ZARZADZENIE Nr 7/2009
Weéjta Gminy Czarnia
z dnia 12 lutego 2009 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Czarnia.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym ( Dz.
U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami ) postanawia si¢ co nastepuje :

§ 1.

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Czarnia stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2003 Wojta Gminy Czarnia z dnia 1 sierpnia 2003 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Czarni oraz Zarzadzenie Nr 5/2007
Wojta Gminy Czarnia z dnia 16 kwietnia 2007r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 15/2003

Wojta Gminy Czarnia z dnia 1 sierpnia 2003 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu gminy w Czarni .

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




Zgaiznik do Zarzdzenia Nr 7/2009
Wojta Gminy Czarnia zad2 lutego 2009r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY URZEDU

GMINY CZARNIA



POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Urzad Gminy jest aparatem pomocniczym Wdjta.

§ 2.

Siedzila Urzedu Gminy jest miejscowi Czarnia.

§ 3.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1
2.
3.
4
5

Radzie - naky przez to rozumieRad; Gminy Czarnia,
Wojcie - naley przez to rozumieWojta Gminy Czarnia,
Sekretarzu - nalg przez to rozumieSekretarz Gminy Czarnia,
Skarbniku - naky przez to rozumieSkarbnik Gminy Czarnia,
Urzdzie - nalgy przez to rozumieUrzad Gminy Czarnia.

§4.

Urzad dziata na podstawie :

1.
2.
3.

Ustawy 0 samokglzie gminnym.
Statutu Gminy.
Niniejszego regulaminu.

§ 5.

Regulamin organizacyjny Ugdu zwany dalej regulaminem okte:

agrwnE

Struktug organizacyja Urzedu.

Zasady podziatu zada kompetencji pongdzy kierownictwo Urzdu.
Zasady i tryb funkcjonowania Ugdu.

Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.
Zasady kontroli wewgtrznej w Urzdzie.

§ 6.

Urzad realizuje zadania:

1.
2.

3.

Wiasne, wynikajce z ustawy o samadzie gminnym i innych ustaw.

Z zakresu administracji gdowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujacych ustaw.

Z zakresu administracji gdowej i samorzdowej powierzone gminie na podstawie
zawartych porozumie

Zadania okrdone w wust.l, 2, 3, realizaj pracownicy na poszczegoéinych

stanowiskach pracy stosownie do ich merytoryczraaitresOw czynriei.



[I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU
§7.

1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace stanowiska pracy:
1) Stanowiska kierownicze:

a) Wojt Gminy,
b) Sekretarz Gminy,
c) Skarbnik Gminy (gtéwny kggowy budetu gminy).

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) do spraw organizacyjnych i obstugi organéw Gminy,

b) do spraw obywatelskich,

c) do spraw wymiaru podatkow i optat,

d) do spraw gospodarki przestrzennej, komunalnejganmictwa,
e) do spraw obrony cywilnej i rolnictwa,

f) do spraw ksigowdci,

g) do spraw pozyskiwania funduszy unijnych i krajowych

3) Stanowiska obstugi:

a) robotnik gospodarczy,
b) palacz c. o.

§ 8.

W przypadku dtaszej nieobecriwi pracownika w pracy z powodu choroby, urlopu
macierzyiskiego, wychowawczego, bezptatnego Wéjtzmaatrudni pracownika na czas
scisle okrglony poza ustalonym limitem stanowisk pracy.

§9

1. W Urzdzie zatrudnienis
1) na podstawie wyboru — Waijt,
2) na podstawie powotania:
a) Skarbnik Gminy,
3) pozostali pracownicy na podstawie umowy o @rac

ll. ZASADY PODZIALU ZADA N | KOMPETENCJI POMI EDZY
KIEROWNICTWO URZ EDU

§ 10.

1. Kierownikiem Urzdu jest Woijt.

2. Woijt kieruje prag Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

3. Wjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika ghowego w stosunku do pracownikow
Urzdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizaggn



§11.
Do zada Wdjta naley w szczegolngci:

1) kierowanie bieacymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zgven

2) wykonywanie budetu,

3) gospodarowanie mieniem gminy,

4) sktadanie éwiadczeé woli w imieniu Gminy,

5) przygotowywanie projektow i okékanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy

6) wydawanie przepisow paidkowych w przypadku nieciergym zwioki,

7) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy ak&dw ustanawiagych
przepisy poradkowe,

8) przesytanie przepisow paidkowych do wiadoméi wéjtom sisiednich gmin oraz
stargcie powiatu,

9) ogtaszanie uchwaty budtowej i sprawozdania z jej wykonania,

10) okreslanie ilosci zastpcow Wajta oraz ich powotywanie w drodze zgizenia,

11)wykonywanie zadaSzefa Obrony Cywilnej Gminy,

12) nawhzywanie, rozwizywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pratckow
oraz wykonywanie innych uprawmiewierzchnika stabowego
w stosunku do pracownikéw Ugdu i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) wystkpowanie do Rady Gminy z wnioskiem w sprawie powigtamdwotania
Skarbnika Gminy,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaagnych,

15)podejmowanie dziatawarunkugpcych wewrtrzng i zewrgtrzng kontrok dziataa
poszczegolnych stanowisk Wdu , w tym sprawne i terminowe zatatwianie spraw
mieszkacow,

16) podejmowanie dziatawarunkuacych biezaca kontrok wykonywania uchwat Rady
Gminy, skarg i wnioskéw obywateli,

17) przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy.

§12.

1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adstracji publicznej wydaje Wojt.
2. Wojt mae:
1) upowani¢ Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych grnatkow Urzdu
do wydawania w jego imieniu decyzji admstracyjnych,
2) powierzy prowadzenie ok&onych spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi
Gminy.
4) upowani¢ Sekretarza Gminy do wykonywania w swoim imienidaia
w szczegOlnéci z zakresu zapewnienia \itawej organizacji pracy uezu
oraz realizowania polityki zagdzania zasobami ludzkimi.

§13.

1. Sekretarz podlega bezpednio kierownikowi Urzdu.
2. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowainzedu.
3. Do zada Sekretarzadalacego jednoczmie petnomocnikiem do spraw ochrony
informacji niejawnych w Ukgzie naley:
1) sprawowanie nadzoru nad organizgpcy, przestrzeganiem wegirenego



poradku pracy , prawidtowym wykonywaniem czyréigokancelaryjnych i obiegiem
informacji w Urzdzie,

2) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw procktataprzy zatatwianiu spraw w
trybie posfpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnisk zapyta
radnych.

3) zapewnienie terminowego i prawidtowegpygotowania przez pracownikow
materialéw niezédnych do wykonania zadgrzez organy gminy,

4) nadzér nad obstag zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli,

5) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania gkavnioskéw,

6) organizacja i koordynacja prac amanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow, referendum i spisow,

7) opracowywanie szczegotowych zakresow czyondla poszczegoélnych stanowisk
pracy,

8) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnegectiu oraz uaktualnianie go
W miar potrzeb,

9) prowadzenie spraw kadrowych w tym akt osobowycleqsenikow Urz:du i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

10)dokonywanie okresowych ocen pracownikow zatrudnibnya stanowiskach
urzedniczych,

11)prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonymzk¥éjta.

12)zapewnienie przestrzegania przepisow o ochrongernmecji niejawnych,

13)wydawanie péwiadcze bezpieczéstwa pracownikom dopuszczonym do pracy
na stanowiskach zawzanych z dogpem do informacji niejawnych,

14)szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informadgawnych,

15)prowadzenie wykazu stanowisk oraz 0s6b dopuszchodggracy na stanowiskach
z ktorymi wiaze sk dostp do informacji niejawnych,

16)wspotpraca z AgengjBezpieczastwa Wewmtrznego i innymi stabami ochrony
panstwa w zakresie realizacji zadachrony informacji niejawnych.

17)wspotuczestnictwo w opracowywaniu i prowadzeniul&ynu Informacji Publicznej.

4. W przypadku nieobecia Wajta (urlop, choroba lub inna przyczyna) obawki i
uprawnienia Wojta w zakresie kierowania ¢flem przechodgna Sekretarza .

§ 14.

1. Skarbnik Gminy jako gtéwny ksjowy budetu realizuje zadania okstene w odebnych

przepisach, zapewnaagjprawidtows gospodark finansova Gminy .

2. Do zada Skarbnika naley w szczegoIngi:

1)
2)
3)
4)

5)

kontrasygnowanieswiadcze woli sktadanych w imieniu Gminy, zeli mog one
spowodowapowstanie zobowean finansowych,

opracowywanie projektu budtu Gminy, jego zmian, nadzér nad prawiddawalizacy
budzetu, opracowywanie wnioskow, analiz i sprawazdaetym zakresie,
nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jexdak organizacyjnych Gminy,
opracowywanie projektow przepisow westnznych dotycacych prowadzenia
rachunkowéci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, @dgsaeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

sprawowanie nadzoru nad pgastanowisk prowadgych sprawy finansowo-budtowe.



Iv. ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY.

§ 15.

Do zakresu dziatania poszczegolnych stanowisk pmatsy:

1. Do stanowiska pracy do spraw organizacyjnyaibstugi organéw Gminy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

przyjmowanie, wysytanie, rozdzielanie korespondermjowadzenie jej

ewidencji,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptyaggich do Urzdu, dokonywanie
okresowych analiz terminGw i sposobu ich zatatvaani

prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywaniaalkarchiwum
pastwowego,

przyjmowanie interesantow zgtasaajch skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wiciwym stanowiskiem pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

przygotowywanie we wspétpracy z Wewymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialdbw na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisj

przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz inmycateriatow
przedktadanych pod obrady Rady Gminy i jej komisjykonywanie uchwat Rady
Gminy i zaradzer Wojta wynikapcych z zakresu czynéd,

przygotowywanie materiatdw do projektow planéw gr&ady Gminy i jej

komisiji,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i rejestnzagizen Wojta,

10)prowadzenie rejestru wnioskow interpelacji sktaddmgrzez radnych,
11)przechowywanie aktow prawnych podejmowanych przgammy Gminy,
12)prowadzenie korespondencji Przewodagzgo Rady Gminy,

13)podejmowanie czynrigi organizacyjnych zwzanych z przeprowadzeniem sesji

Rady Gminy i posiedzekomisji Rady,

14)protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzemisji,
15)organizowanie szkoferadnych,
16)przyjmowanie wnioskow i udagtnianie dokumentéw wynikagych z wykonania

zada publicznych, w tym w szczegolém protokotéw z posiedZzeRady Gminy i
jej komisiji,

17)przekazywanie materiatow z posiedZ@ady Gminy i jej komisji odpowiednim

jednostkom organizacyjnym gminy,

18)prowadzenie spraw zaZzanych z organizagj przygotowaniem i

przeprowadzeniem wyborow i referendum,

19)wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraghadpa techniczna zehra

I narad z sottysami,

20)prowadzenie spraw z zakresu wspotpracyredkami masowego przekazu,
21)prenumerata czasopism i dziennikOwealawych,

22)zapewnienie wixiwej informacji wizualnej w urgzie ,

23)realizowanie zadagminy z zakresu kultury fizycznej i turystyki,
24)wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, innymi orgagjemi i instytucjami

prowadacymi dziatalnd¢ w zakresie sportu,

25)prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanychre@stru zabytkow,
26)zawiadamianie wojewddzkiego konserwatora zabytk@iroymaniu wiadomgzi

o znalezieniu lub odkryciu przedmiotow archeologiszh lub wykopaliska,



2.

27)prowadzenie, w porozumieniu z wojewddzkim konsgorem zabytkow, spraw
zwigzanych z aytkowaniem obiektow zabytkowych,

28) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanateriatéw niezbdnych
do przygotowania projektu baetu Gminy , planowanie zaflazeczowych
i wydatkow dotyczacych prowadzonego zakresu czyéeip

29)przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i biacych informaciji o realizacji
zada z prowadzonego zakresu spraw,

30) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizagginw zakresie realizacji
zada wynikajacych z zakresu czynsa,

31) wspotdziatanie z organami administracpapwej i innymi jednostkami
samoradowymi,

32)przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czyonkancelaryjnych ustalonych
instrukcp kancelaryjn,

33) organizowanie niezioinych przedswzi¢¢ w celu ochrony danych osobowych ,
tajemnicy pastwowej, stibowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisOwm t
zakresie,

34) udzielanie zaméwiepublicznych zgodnie z obow#ujacymi przepisami.

Do stanowiska pracy do spraw obywatelski

1) prowadzenie ewidencji luddo oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych,

2) przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowanigin@ldowania,

3) wydawanie zéwiadczéh o zameldowaniu i wymeldowaniu,

4) przekazywanie dyrektorom szkét informacji o aktyatnstanie i zmianach
w ewidencji dzieci i mtodziey,

5) prowadzenie rejestrow wyborcow , spgizanie spiséw wyborcow i wydawanie
zaswiadczeé o prawie do gtosowania,

6) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow ssaibi , ich wymiany ,
zwrotu lub utraty,

7) udzielanie informaciji niezlsinych do prowadzenia egzekuciji i opinii 0 wystawien
na licytacg,

8) przyjmowanie obwieszcad pism sidowych,

9) wspotpraca zglami w zakresie wykonywania orzedzgdowych zobowizujacych
skazanych do nieodptatnej pracy na cele publiczne,

10)prowadzenie spraw dotygzych zgromadzg zbidrek publicznych i bezpiearstwa
imprez masowych,

11)wspotpraca z wkciwymi organami w zakresie utrzymania bezpiéstea
I porzadku publicznego,

12)ewidencjonowanie dziataldoi gospodarczej,

13)przygotowywanie zaviadczeé o wpisie do ewidencji dziataldoi gospodarczej oraz
decyzji o wykrgleniu z ewidencji,

14)wspotpraca zglem rejestrowym w zakresie czyrsnbzwiazanych z prowadzeniem
Krajowego Rejestrudslowego,

15)przygotowywanie propozycji dotygeych dni i godzin otwierania i zamykania
placowek handlu detalicznego oraz zakladow gastmiceno-ustugowych,

16)obstuga gminnej komisji rozazywania problemow alkoholowych,

17)prowadzenie pogpowania i przygotowywanie projektow zezwblea sprzeda
napojow alkoholowych,

18)przygotowywanie decyzji o cofegiu i wygasnieciu zezwol@ na sprzedanapojow
alkoholowych,



19)pobieranie optat za korzystanie z zezviata sprzedanapojow alkoholowych,

20)prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia miészk@ gminy w zakresie
profilaktyki i leczenia oraz przeciwdziatania paigiom spotecznym,

21)prowadzenie spraw dotygzych zezwolé Wdjta, uprawniajcych do podejmowania
dziatalngci gospodarczej w zakresie transportu drogowego,

22)przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraggmtowanie i udziat
w poborze,

23)wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanidenatéw niezlednych
do przygotowania projektu baetu Gminy , planowanie zadlazeczowych i
wydatkow dotyczcych prowadzonego zakresu spraw,

24)przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i biscych informacji o realizacji zada
Z prowadzonego zakresu spraw,

25)prowadzenie pogpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

26)wspotdziatanie z organami administracjadnwej i innymi jednostkami
samoradowymi,

27)przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czyonkancelaryjnych ustalonych
instrukcp kancelaryja,

28)organizowanie niezfuinych przedswzi¢é¢ w celu ochrony danych osobowych ,
tajemnicy pastwowej, stibowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow
w tym zakresie,

29)udzielanie zamowiepublicznych zgodnie z obowdujacymi przepisami.

3. Do stanowiska pracy do spraw wymiaru podatkopiat:

1) dokonywanie wymiaru podatku rolnego sriego i od nieruchonsoi,

2) prowadzenie spraw podatku &dkow transportowych i podatku od posiadania
psow,

3) rozpatrywanie odwofai skarg w sprawach wymiaru podatkow i opfat,

4) prowadzenie dokumentacji wymiarowej ,rejestrow warawych oraz rejestrow
przypiséw i odpisow,

5) prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod&egh zgodnéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji pddawych sktadanych organowi
podatkowemu przez osoby fizyczne i osoby prawne,

6) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

7) sporadzanie danych do sprawozdawézidoudzetowej w zakresie ustawowych ulg
i zwolnien oraz obnienia gérnych stawek podatkowych,

8) przygotowywanie decyzji o udzieleniu ulg ustawowyictivestycyjnych, z tytutu
nabycia gruntow i wojskowych,

9) przygotowywanie decyzji o udzieleniu odroczeniananzer podatkowych,

10)prowadzenie spraw zazanych z udzieleniem pomocy publicznej
dla przedsibiorcow, przekazywanie sprawozda tym zakresie,

11)wydawanie z&wiadcze o stanie magkowym oraz potwierdzagych pra¢
w gospodarstwie rolnym,

12)prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju nggowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

13)prowadzenie urdzer ewidencyjno-ksigowych dotyczcych podatku rolnego,
lesnego, od nieruchomoi, od posiadania psow,

14)prowadzenie dziennikow obrotéw dotycych optat lokalnych,



15)egzekwowanie naimaosci, wysytanie upomnig naliczanie odsetek za zwipkraz
windykacja nalenosci,

16)prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykomezych,

17)wydawanie i prowadzenie rejestriswgadczeé 0 wysokaci zalegitdci
podatkowych,

18)przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawazmidzetowej z wykonania
dochodow z tytutu optat lokalnych w gminie,

19)rozliczanie i kontrola rachunkowa sottyséw i inkaigev z pobieranych podatkow
I optat,

20)przygotowywanie i obliczanie danych niedinych do obliczania wynagrodze
dla soltyséw za inkaso,

21)prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchdmanienia komunalnego,

22)przygotowywanie umow najmu, stawek czynszow i opéatokale i nieruchonigi
stanowice mienie komunalne gminy,

23)przygotowywanie projektow aktow prawnych organowigyroraz innych
materiatéw przedktadanych pod obrady Rady Gmimy kpmisji, wykonywanie
uchwat Rady Gminy i zagdlzeh Wijta,

24)wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanidenatéw niezlednych
do przygotowywania projektu baetu Gminy, planowanie zaflazeczowych
I wydatkow dotyczcych prowadzonego zakresu spraw,

25)przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i biscych informacji o realizacji zada
Z prowadzonego zakresu spraw,

26)prowadzenie pogpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz ppstvania egzekucyjnego,

27)wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyimy zakresie realizacji
zada wynikajacych z zakresu czynsa,

28)wspotdziatanie z organami administracjadnwej i innymi jednostkami
samoradowymi,

29)przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czyonkancelaryjnych ustalonych
instrukcp kancelaryja ,

30)organizowanie niezfainych przedswzi¢¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy pastwowej, stibowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepiséw
w tym zakresie,

4. Do stanowiska pracy do spraw gospodarki przestrej, komunalnej i drogownictwa:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

prowadzenie spraw zwdanych ze spogzlzeniem studium uwarunkowa kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz uchigalgrianow zagospodarowania
przestrzennego,

wnioskowanie 0 zmianprzeznaczenia gruntow rolnych na cele nierolniczelesne,
prowadzenie spraw zedanych z roszczeniami finansowymi , wynd@jmi z ustalé
planéw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzenne

wydawanie zéwiadcze o przeznaczeniu nieruchodwow planie zagospodarowania
przestrzennego,

dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarawanziestrzennym,

ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowaniatere

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkadiudowy i zagospodarowania
terenu,

prowadzenie spraw zwdanych z opracowaniem strategii rozwoju gminy,



10)prowadzenie spraw zwdanych z podziatem nieruchogwooraz dotyczcych
rozgraniczenia nieruchorbad,

11)prowadzenie spraw zwdanych z ustalaniem nazw miejscaéwaio, ulic oraz numeracji
nieruchoméci,

12)wykonywanie zadazwiazanych z przygotowaniem dokumentacji na planowadaazia
inwestycyjne oraz prowadzenie spraw gx@nych z realizagjgminnych inwestycji ,

13)prowadzenie spraw zezanych z nabywaniem nieruchofaoniezlzdnych do realizacji
zada Gminy,

14)organizowanie przetargdbw na nieruchaégistanowice mienie komunalne gminy,

15)prowadzenie spraw zeZanych z przeksztatcaniem prawgytkowania wieczystego
w prawo wiasnéci,

16)naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wanitnieruchomeci w zwiazku
budowy urzadze infrastruktury komunalnej,

17)prowadzenie nadzoru remontow hieych i kapitalnych budynkow stanaygiych
wiasna¢ gminy,

18)udzielanie opinii w sprawach poszukiwania, rozpeznsa i wydobywania kopalin
pospolitych,

19)opracowywanie gminnego programu ochrérgdowiska,

20)prowadzenie spraw z zakresu zwyklego korzystaniaowiska, naleacych do Woéjta
jako organu ochrongrodowiska,

21)prowadzenie spraw dotygzych optat za korzystanie Zeodowiska,

22)przygotowywanie opinii dotyezych pos¢powania z odpadami przez ich wytwaorcow,
a talkze odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

23)gromadzenie informacji o wytworzonych odpadach @@azsobach gospodarowania
odpadami,

24)likwidacja dzikich wysypisk odpadow,

25)prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody,

26)przygotowywanie zezwotena usurgcie drzew i krzewdw z terenu nieruchaofoio
oraz decyzji ustalagych kary piengzne za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

27)prowadzenie spraw zwganych z przeznaczaniem gruntéw rolnych do zalesien

28)prowadzenie spraw dotygzych gwietlenia ulic i drég publicznych,

29)przygotowywanie projektow rozstrzygidi wnioskéw, stanowisk organéw Gminy
dotyczcych ustalania przebiegu drdg, zaliczania drogakzezegolnych kategorii,

30)prowadzenie spraw dotygzych budowy, modernizacji utrzymania i ochrony drog
i mostéw gminnych,

31)prowadzenie ewidencji gminnych drég i drogowychetddw mostowych,

32)nadz6r nad przystankami autobusowymi,

33)prowadzenie spraw wynikgjych z zada gminy w zakresie utrzymania czy$toi
porzadku,

34)prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowychzydlomowych oczyszczalni
sciekow,

35)prowadzenie pogpowania i przygotowanie zezwal@aswiadczenie przez
przedsgbiorcow ustug , o ktérych mowa w przepisach o utrapiu czystéci i porzdku
w gminach,

36)przygotowywanie projektow aktéw prawnych oraz inmyeateriatow przedktadanych
pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywaniehuwat Rady Gminy i zakrglzen
Woijta,

37)przygotowywanie projektow umow,

38)wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanidamatow niezlgdnych do
przygotowywania projektu budtu Gminy, planowanie zaflazeczowych i wydatkow
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dotyczcych prowadzonego zakresu spraw,

39)przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bimcych informacji o realizacji zada
z prowadzonego zakresu spraw,

40)prowadzenia pogpowania administracyjnego w indywidualnych sprawaaakresu
administracji publicznej,

41)wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacypmyv zakresie realizacji zada

42)wspotdziatanie z organami administraciapwej i innymi jednostkami sama@owymi

43)przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czyonkancelaryjnych ustalonych
instrukcp kancelaryja,

44)organizowanie niezfinych przedsiwzie¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy pastwowej, shibowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow
w tym zakresie,

45)udzielanie zamowiepublicznych zgodnie z obowdujacymi przepisami.

5. Do stanowiska pracy do spraw obrony cywiln@linictwa:

1) opracowywanie dokumentow planistycznych w zakresadizacji zada obrony
cywilnej,

2) wykonywanie niezbdnej dokumentacji do kierowania formacjami obrony
cywilnej,

3) opracowanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzs opracowaniem planow
obrony cywilnej instytucji i innych jednostekganizacyjnych dziatagych na
terenie gminy oraz ich realizagj

4) prowadzenie spraw zwaanych z akg kurierslq,

5) planowanie i organizacja szkalérmacji obrony cywilnej,

6) planowanie i przygotowywanie decyzji o nzniuswiadczeé na rzecz obrony ,

7) prowadzenie magazynu Obrony Cywilnej,

8) opracowywanie i aktualizacja szczeg6towych zakredbiatania stanowisk pracy

wynikajacych z regulaminu organizacyjnego &dm Gminy na okres wojny.

9) opracowanie i aktualizacja dokumentacji ,Zestaw@aa” przewidzianych do
realizacji w poszczegolnych okresach gotéev@bronnej,

10)wykonywanie zad@aobronnych wynikajcych z obowizujacych aktéw
normatywno-prawnych,

11)koordynacja dziakazwiazanych z ochraproslin uprawnych, majcych na celu
zabezpieczenie przed chorobami, szkodnikami i ctamais

12)prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chorObzngkh zwierat,

13)wspotdziatanie w sprawach zyganych z zagospodarowaniem obwodow
lowieckich w szczegolnwi w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

14)koordynacja i organizacja dziatav przypadku kisk zywiotowych w rolnictwie,

15)przygotowywanie decyzji w sprawach zmiany stanu ywvaa gruncie,
nakazugcych wigcicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniedo lu
wykonanie urzdzea zapobiegaijcych szkodom,

16)przygotowywanie projektéw decyzji nakazeych wykonanie nieziginych
urzadzen zabezpieczagych woa przed zanieczyszczeniem lub zabronienia
wprowadzenigciekdéw do wody w przypadku wprowadzenia przezivitaela
gruntu do wodyciekdéw nienalgycie oczyszczonych,

17)prowadzenie obstugi kasowej,

18)dokonywanie rozlicze zainkasowanych wptat naeosci zwigzanych z realizagj
budzetu gminy,

19)dokonywanie wyptat gotéwkowych z kasy na podstawdetowych dowoddéw
kasowych,
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20)odprowadzanie na rachunek rozliczeniowy w bankokaesowanych wptat
przekraczajcych ustalony zapas gotoéwki w kasie,

21)przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bigcych informacji o realizaciji
zada z prowadzonego zakresu spraw,

22)przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czyonkancelaryjnych ustalonych
instrukcp kancelaryja,

23)organizowanie niezfginych przedswzi¢¢ w celu ochrony danych osobowych ,
tajemnicy pastwowej, stibowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow
w tym zakresie,

24)udzielanie zamowiepublicznych zgodnie z obowdujacymi przepisami.

6. Do stanowiska pracy do spraw ¢&powasci:

1) biezace i prawidtowe prowadzenie rachunkawiobudzetowej Urzdu Gminy
i realizowanych inwestycji w sposob zapewsigj micdzy innymi:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji eémicznych zgodnych z
ewidencj ksiggowa,
- ochror mienia lzdacego w posiadaniu jednostek oraz terminowe i priwie
rozliczanie os6b magkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozligzénansowych,

2) prowadzenie ugdzen ksiggowych dla w/w jednostek odpowiadeym wymogom
obowazujacym przepisom z zakresu prawa finansowego,

3) terminowe przygotowywanie do wyptaty lulkdaywanie przelewu: rachunkéw,
delegaciji sttbowych oraz innych dokumentow (dowodowekgiwych) przez
sprawdzenie ich pod wzglem formalnym i rachunkowym i czy zastosowano
zamowienie publiczne,

4) sporzdzanie list ptac dla pracownikow zatrudnionych wwjgédnostkach oraz
prowadzenie kart wynagrodze

5) sporzdzanie dokumentéw (drukéw) do ZUS dotycych ubezpieczenia spotecznego

6) terminowe rozliczanie i spaidzanie przelewow do: ZUS (skladki ubezpieczeniowe,
fundusz pracy), Uedu Skarbowego (podatek dochodowy od 0sob fizycznych
bankéw prowadzych rachunki oszezinagsciowo-rozliczeniowe pracownikéw
w/w jednostek,

7) sporadzanie innych przelewow z zakresu funkcjonowania yednostek,

8) prowadzenie rozlichez Powiatowym Urzdem Pracy w Ostrete wynikajcych z
zawieranych uméw na organizaapbot publicznych i prac interwencyjnych,

9) prowadzenie gospodarki drukaseistego zarachowania tj. zamawianie drukéw, ich
rozliczanie, zabezpieczenie, ewidencjonoaani

10)wycena i ustalanie #bic inwentaryzacyjnych w zakresie ewidencji matéra sprz:tu,
wycena i umorzeni&odkdw trwatych, sprawdzanie stanu faktycznego,

11)prowadzenie spraw z zakresuiadczé pienkznych z ubezpieczenia spotecznego ,

12)terminowe rozliczanie natacsici pienkznych wobec buzetu gminy (energia
elektryczna, rozmowy telefoniczne, opat itp.) ,

13)przestrzeganie planu wydatkow,

14)sporadzanie sprawozaeokresowych i rocznych z wykonania la@tli gminy zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i ewidenkgiegowa,

15)wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanidemnatéw niezlednych do
przygotowywania projektu budtu Gminy,

16)wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnyv zakresie realizacji zafla
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17)wspotdziatanie z organami administraciadpwej i innymi jednostkami
samoradowymi,

18)przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czgonkancelaryjnych ustalonych
instrukcp kancelaryja,

19)organizowanie niezialnych przedswzi¢é¢ w celu ochrony danych osobowych ,
tajemnicy pastwowej, stibowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisownw t
zakresie.

7. Do stanowiska pracy do spraw pozyskiwania fundusgypych i krajowych:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

Stale pozyskiwanie informacji dotygzych maliwosci pozyskanigrodkow
finansowych pochodzych zezrodet krajowych i zagranicznych ze szczegélnym
uwzgkdnieniemsrodkow pochodacych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej.

Tworzenie i aktualizowanie bazy informacyjnej oduszach strukturalnych Unii
Europejskiej raz krajowych programach operacyjnych.

Opracowywanie programow podtkm pozyskiwanidrodkow z zewntrznych
zrodet finansowania, w tym z funduszy strukturalnyiii Europejskiej.
Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z nig, dokumentag

o dofinansowanie projektow Zeodkdéw zewrtrznych szczegolnie pochagz/ch
z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;.

Przygotowywanie innych dokumentéw, np. umowy, hatogramy, zestawienia,
sprawozdania zwrzanych z pozyskiwaniegrodkow zewrtrznych.
Prowadzenie ewidencji projektéw gminnych wspotisawanych zérodkow
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej.

Przygotowywanie propozycji wydatkéw do projektu beti gminy zwazanych

z realizacy roznych programow z wykorzystaniem zestnznychsrodkow
finansowych szczegdlnie z funduszy strukturalnycti Buropejskie;.
Wspoipraca z poszczegoélnymi stanowiskami pracy mediisie Gminy

oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresigygotowywania projektow
finansowanych zérodkow funduszy strukturalnych Unii Europejskiej.
Koordynowanie i sprawowanie bezpedniego nadzoru nad realizagrojektéw
przy wspoétudzialgrodkéw pochodzcych z funduszy strukturalnych unii
europejskiej.

Wspoipraca z samagdem wojewddztwa, powiatu, i innymi jednostkami
administracji samoggdowej i radowej oraz instytucjami partnerskimi w zakresie
pozyskania i wspotrealizacji zalae srodkow funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej.

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowyinanateriatow
niezkezdnych do przygotowywania projektu biedu Gminy.

Przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czyankancelaryjnych ustalonych
instrukcp kancelaryja.

Organizowanie niezfuinych przedswzie¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy pastwowej i stibowej, tajemnicy skarbowej oraz przestrzeganie
przepisow w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwdanych z udzielaniem zamouieublicznych z zakresu
realizowanych inwestycji gminnych zeodkow wtasnych i zewgirznych.
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§ 16.

Szczegotowe zakresy czyrimbopracowuje Sekretarz Gminy.

V. ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA URZ EDU.

§17.

Pracownicy Urzdu s odpowiedzialni przed Waojtem za wykonywanie zad&reslonych dla
poszczegolnych stanowisk pracy, a w szczedgira:

- zgodnd¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji admraisgjnych,

- przygotowywanie projektow zaydzen Wajta oraz uchwat pod obrady Rady Gminy,

- wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

- terminowe zatatwianie spraw,

- doktadna znajomig przepisOw prawnych w zakresie obamtijacym na danym stanowisku.

§ 18.
Zasady i tryb pogpowania ze sprawami wniesionymi do kbta regulug:
- kodeks posfpowania administracyjnego,
- instrukcja kancelaryjna,
- przepisy szczegoblne dotygz okrélonych spraw.
§ 19.
Zasady i tryb funkcjonowania Ugdu scisle s3 okreslone w Regulaminie Pracy Wydu.

§ 20.

Organizag , zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wgvemej okréla Regulamin
Kontroli Wewrgtrznej stanowicy zahcznik do niniejszego regulaminu.

VI. ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM
DO ZALATWIANIA SPRAW.

§ 21.

Pisma i decyzje wychodge z Urzdu podpisuje Wit lub osoba przez niego pisemnie
upowaniona .

§ 22.

Wojt maze udzielé pracownikowi petnomocnictwa do wydawania decydjnanistracyjnych
lub petnomocnictwa do jednorazowych czyfeio
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4a¥nik do Regulaminu
Organizacyjnego &tz Gminy Czarnia

REGULAMIN

KONTROLI WEWNETRZNEJ



|. POSTANOWIENIA OGOLNE .

§ 1.

Regulamin kontroli wewgtrznej Urzdu Gminy w Czarni zwany Regulaminem okee
organizacg, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wgvemej w Urzdzie Gminy.

§ 2.

Do przeprowadzania kontroli upowaeni s:

- komisja rewizyjna Rady Gminy we wszystkich spaatv zleconych przez Ra&miny
oraz na podstawie planu pracy

- Woijt, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonoiaaJrzdu.

§ 3.

Kontrola wewrtrzna obejmuje czynioi polegajce na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodrimi podejmowanych rozstrzyggdi aktami normatywnymi,

3) ustalaniu przyczyn i skutkow stwierdzonych niepi@dtaivosci jak réwniez 0sob za nie
odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobuspodkéw umaliwiajacych usungcie stwierdzonych
nieprawidtowdci i uchybier w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

II. SYSTEM ORAZ FORMY KONTROLI WEWN ETRZNEJ
§ 4.

Kontrola wewrtrzna mae mie charakter:

1) kontroli wskpnej — polegajcej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czysangrzed
ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie nigg@nym lub nielegalnym dziataniom.

2) kontroli biezacej — polegajcej na badaniu czyn®doi i wszelkich operacji gospodarczych
oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu €mgizenia, czy wykonanie to
przebiega prawidiowo i zgodnie z ustalonymi wzorcgnormami, przepisami itp.).
W czasie kontroli bigacej bada i rOwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pieanych
sktadnikbw majtkowych oraz prawidtow&® ich zabezpieczenia przed kradaie
zniszczeniem i innymi szkodami.

3) kontroli nas¢pnej — obejmujcej badanie dokumentow odzwiercied@jch czynnéci
juz dokonane.

4) na dowdd dokonania kontroli wewtnznej dokumentu, kontrolagy opatruje go
podpisem i dat



§ 5.
Kontrola wewrtrzna mae by przeprowadzona w nagtujacy sposob:

1) Kontrola formalna tj. badanie prawidtow@ dokumentow, urmzer ewidencyjnych
i sprawozda w zakresie zgodrci z obowazujacymi przepisami okrdajacymi
zarOwno sposob spaidzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dolkembw
jak i opracowania sprawozdawGzo

2) Kontrola rachunkowa tj. badanie prawidtodeo dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach sprawozdaniach.

3) Kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelop gospodarnci oraz zasadrigi
wszelkich operacji gospodarczych zstig badanych dokumentéw i obayzujacymi
przepisami.

lll. TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§ 6.

Kontrole przeprowadzane sv oparciu 0 harmonogramy kontrokdr na zlecenie w sposob
wyrywkowy.

Kontrolujacy przed rozpoecgxiem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, teren
kontroli ustnie lub pisemnie.

Wojt zapewnia kontrolagym warunki isrodki niezledne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, przedstawiaadane dokumenty przedmiotu kontroli, utatwia termweoudzielanie
wyjasnien przez pracownikdéw oraz zapewnia oddzielne pomiesze i wyposzenie stiace

do przechowywania materiatéw kontrolnych.

Kontrole przeprowadza siw dniach i godzinach pracy obawzujacych w Urzdzie.

V. OBOWI AZKI KONTROLUJ ACYCH

§7.

Do obowizkow kontroluacego naley:

- rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego

- w razie stwierdzenia nieprawidtowm, uchybie, ustalenie ich przyczyn i skutkéw,
- ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzorwgy/lienia.

1.

2.

3.

§ 8.

Z kontroli kontrolujcy jest zobowizany sporzdzi¢ protokét wskazujc w nim
prawidtowdici jak i nieprawidtowéci. Protokdt winien b§ zakaiczony wnioskami.
Protokot sporadza s¢ w trzech jednobrzmcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przeioy, a trzeci pozostaje w aktach kontratggo.
Protokot kontroli przekazujegbsobie kontrolowanej i przetonej za pokwitowaniem.



§9.

Kontrolujacy zobowgzany jest powiadomio wynikach kontroli ten organ lub osgbktorej
kontrolujacy i kontrolowany podlega.

V. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 10.
Na zadanie osoby przeprowadzegj kontrot wewretrzna pracownicy jednostki kontrolowanej
zobowhzani & do udzielania wszelkich wyjaien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu
kontroli.

§ 11.

Pracownik kontrolowany jest zobaygny do ztaenia w cigu 7 dni pisemnych wyjaien
w stosunku do zawartych w protokdle ustiale

§12.

Dokumentacja kontroli winna Byrejestrowana na stanowisku Sekretarza Gminy.



