ZARZADZENIE NR 45/2023
WOJTA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 4 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czernikowo

Na podstawie § 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z2023 r.,

poz. 40 t.j. z pdzn. zm.) zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Czernikowo, w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 39/2019 W6jta Gminy Czernikowo z dnia 2 maja 2019 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Czernikowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wéjt
Czernikowo

z Krasicki



Zatacznik

- do Zarzadzenia Nr 45/2023

- Wdjta Gminy Czernikowo
. zdnia 4maja2023 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY CZERNIKOWO
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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

~ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Czemikowo, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la:

1.

2
3,
4

7akres dziatania i zadania Urzedu Gminy Czernikowo — zwanego dalej Urz¢dem,

. Organizacjg urzedu,

Zasady funkcjonowania urzedu,

. Zakres dzialania Kkierownictwa urzedu, poszczegblnych referatéw, komérek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w urzedzie.

§2

Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Czernikowo,

Radzie - nalezy przez to rozumieé Radg Gminy Czernikowo,

Organach gminy - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Czernikowo oraz Wdjta Gminy
Czernikowo,

Wéijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Czernikowo,

Zastgpcy Wéjta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpee Wojta Gminy Czernikowo,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Czernikowo,

Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Czernikowo,

Kierownikach referatow - nalezy przez to rozumieé osoby kierujace referatami,
Referatach - nalezy przez to rozumie¢ referaty wehodzace w skiad urzedu,

. Zespotach - nalezy przez to rozumie¢ zespoty funkcjonujgce w strukturze urzedu,
. Samodzielnych stanowiskach pracy - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne, jednoosobowe

stanowiska pracy funkcjonujace w strukturze urzgdu,

. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 8 marca 19901. 0 samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. z 2023 1. poz. 40 t,j. z p6zn. zZm.).

§3

. Urzad jest jednostks organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt, jako organ wykonawezy

Gminy, wykonuje swoje zadania ustawowe,

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow Prawa Pracy. Za pracodawce czynno$ci
w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Woit.

Siedziba urzedu miesci sie w Czernikowie (adres: ul. Stowackiego 12, 87-640 Czernikowo).
Czas pracy, organizacjg i porzadek oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracownikow
okregla regulamin pracy wydany przez Woéjta zarzgdzeniem.

Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkaficow o zasadach pracy
Urzedu, w siedzibie Urzgdu znajdujg si¢:




REGULAMIN ORGANIZACYINY

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantow
przez Wéjta oraz Przewodniczacego Rady, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy
w Urzedzie,

2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczeg6lniajgce: nazwisko i
imi¢ pracownika, stanowisko stuzbowe,

3) tablica ogloszef urzedowych oraz ogloszen informacyjnych i sadowych.

6. Godziny otwarcia urzedu opublikowane s na stronie internetowej Gminy Czernikowo
- www.czernikowo.pl.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania urzedu

§4

1. Zgodnie z art. 33 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym Wéjt wykonuje zadania przy
pomocy urzedu.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujacych ustaw,
3) wynikajace z porozumien zawartych z zakresu administracji rzgdowej
i samorzadowej powierzone samorzgdowi gminnemu na podstawie zawartych
porozumien,
4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzgdzeniami Wojta.
3. Urzad w ramach obowigzkéw Wojta, obstuguje radg i jej komisje.

§5
1. Do zadah urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji.
2. W szczeg6lnoscei do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, zarzgdzes,
wydawania decyzji, postanowiesl i innych aktoéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowazniefi - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadaf gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,

4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu gminy i jego
wykonywania oraz innych aktéw organéw gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz

- uchwat i zarzadzen organow gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady i pos1edzen jej

komisji,



http://www.czemikowo.pl
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7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, :

9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 111
Organizacja urzedu

§o6

. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Praca urzedu kieruje Wojt ponoszac odpowiedzialnos$¢ za wyniki jego pracy.

3. Wéijt jako organ wykonawezy gminy kieruje biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentuje

ja na zewnatrz,

4, 'Wéjt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz

Kkierownikéw referatéw i pozostatych pracownikéw Urzedu.

5. W sprawach istotnych dla funkcjonowania gminy Wéjt w drodze zarzgdzenia moze powola¢

pelnomocnikéw lub zespoly problemowe okreslajac ich forme i zakres dziatania,

§7

1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru, '
2) powolania,
3) umowy 0 pracg. v
3. Okre$lone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

§8
1. Wéit jest zwierzchnikiem stuzbowym dla pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Wojt kieruje urzgdem przy pomocy Zastgpey Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika, ktérzy ponosza

odpowiedzialnoé¢ przed wojtem za realizacj¢ swoich zadan.
3. W razie nieobecnodci Wojta lub niemoznosci pelnienia przez niego oboquzkow sprawy
gminy prowadzi Zastepca Wojta ub Sekretarz, w zakresie udzielonego upowaznienia.
4. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych, powstalych miedzy komorkami organizacyjnymi
urzedu, nalezy do wytacznej kompetencji Wojta.




REGULAMIN ORGANIZACYINY

5. Do kompetencji Wéjta nalezy w szezegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) wydawanie, w przypadkach niecierpigcych zwloki, przepisow porzgdkowych w formie
zarzgdzen,
3) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy,
4) okre$lanie sposobow wykonywania uchwal,
5) wykonywanie uchwat rady gminy,
6) gospodarowanie mieniem komunalnym,
7) przygotowywanie projektéw budzetu,
8) wykonywanie budzetu, :
9) oglaszanie sprawozdan z wykonania budzetu,
10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
11) upowaznianie innych pracownikéw do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,
12) sktadanie o$wiadczenn woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnogci gminy,
13) przedkiadanie uchwat rady gminy organom nadzoru,
14) nadzor nad prowadzeniem prawidiowej gospodarki finansowej gminy,
15) reprezentowanie gminy w postgpowaniu sadowym i administracyjnym a takze przed
Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej,
16) nadz6r nad wykorzystywaniem mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie radzie gminy wnioskéw i propozycji w tych sprawach,
17) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosei publicznej,
18) wydawanie zarzadzen wprowadzajgcych w zycie regulamin organizacyjny urzedu,
regulamin pracy urzedu oraz inne regulaminy i instrukcje obowigzujace w urzedzie,
19) koordynowanie pracy komérek organizacyjnych urzedu i rozpatrywanie sporow
pomiedzy nimi, ’
20)uczestniczenie w pracach zwigzkéw migdzygminnych oraz wykonywanie zadaf
wynikajgcych z porozumien zawartych z innymi jedno stkami samorzadu terytorialnego,
21)nadzorowanie realizacji zadaf zleconych z zakresu administracji rzadowej
i pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej wladzy,
22) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylgcznej kompetencji,
23) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy,
24) zawietanie umow i porozumieft w imieniu gminy,
25)zwolywanie okresowo narad z kierownikami komorek organizacyjnych w celu
omoéwienia realizacji zadar,
26) zalatwianie wnioskéw skladanych przez postéw i senatorow oraz interpelacji radnych,
27) gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami urzedu w ramach uchwalonego
- budzetu,
28) wystepowanie z wnioskiem do rady o powolanie lub odwotanie Skarbnika,
29) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny, planu zarzgdzania kryzysowego,
planu obrony cywilnej gminy,
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30) zarzadzanie ewakuacja z obszaréw bezposrednio zagrozonych, jesli w inny sposéb me,
- mozna unikng¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub mienia,

31) inicjowanie i podejmowanie dziatat w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktdre nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotéw, ‘

32) okreSlanie i realizowanie polityki kadrowej i placowej w urzedzie,

33) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw, ’

34) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosei pracownikéw samorzadowych;

35) wykonywanie czynnodci zwiazanych z promocja gminy,

36) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami prawa
i uchwalami rady gminy.

§9

. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w jego imieniu Zastepcy Wéjta w zakresie

ustalonym w odrgbnych przepisach oraz udzielonych przez Wéjta upowaznieniach.

. Do kompetencji Zastepcy Wojta (Znak: ZW) nalezy w szczegdlnosei:

1) zastepowanie Wéjta w czasie jego nieobecnosci oraz wykonywanie zadan powierzonych
przez Wojta w zakresie udzielanych upowaznien i pelnomocnictw,

2) skiadanie oswiadczetr woli i dokonywanie czynno$ci prawnych w imieniu Gminy,
w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

3) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, :

4) wykonywanie innych zadafh i czymnodci przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen lub upowaznieh Wéjta,

. Do zakresu dzialania Zastgpcy Wojta nalezy réwniez przejecie zadaf i kompetencji Wéijta,

w przypadku przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetencji Wéjta

spowodowanej okoliczno$ciami, o ktérych mowa w art. 28g ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym.

§10

. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze
organizuje prace Urzedu, nadzoruje dziatalno§é komorek organizacyjnych oraz zalatwia

sprawy w zakresie udzielonego upowaznienia. :

. Do kompetencji Sekretarza nalezy, w szczegdlnosei:

1. zastgpowanie Wojta w czasie jego nieobecnodci oraz prowadzenie spraw powierzonych
przez Wojta w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

2. wykonywanie w imieniu Wéjta funkcji kierownika administracyjnego urzedu, w tym:

a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu,

b) opracowywanie projektéw podziatu Referatu na stanowiska pracy,

¢) koordynacja dziatafh komérek organizacyjnych urzedu oraz nadzér merytoryczny nad
ich pracg, w zakresie ustalonym przez Wojta,

d) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadat w urzedzie,

¢) kontrola realizacji regulaminu organizacyjnego,
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10.

11,
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

nadzér nad usprawnianiem metod organizacji pracy w urzedzie oraz inicjowanie
przedsigwzigé w tym zakresie,

opracowywanie w porozumieniu z kierownikami referatéw projektéw zakresow
czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow Urzedu,

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w urzedzie oraz jego sprawnym
funkcjonowaniem,

zapewnienie nalezytej obshugi klientéw,

koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie,

. wsp6ldzialanie przy opracowywaniu oraz biezacym monitorowaniu i aktualizacji

dokumentacji kontroli zarzadczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikéw oraz ich doskonaleniem
zawodowym,

nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z oglaszaniem konkurs6w o prace,
przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikow,
nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw  czynnosci
kancelaryjnych, v

wspblpraca z radg gminy, nadzor nad przygotowywaniem projektéw zarzadzenh Wojta
oraz projektéw uchwat Rady Gminy,

nadzér nad skuteczng publikacjs prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

nadzér nad zalatwianiem skarg, wnioskow i petycji wnoszonych do Wéjta i do Rady-
Gminy,

nadz6r nad sprawami zwiagzanymi z organizacjg stazy absolwenckich, praktyk
zawodowych i prac interwencyjnych,

uczestnictwo w sesjach rady gminy oraz na posiedzeniach komisji w razie potrzeby;
wspblpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

koordynacja i nadzor nad organizacjg wyboréw, referendéw i spisow powszechnych na
terenie gminy, :

prowadzenie ewidencji informacji publicznej 1 koordynowanie w zakresie udzielania
odpowiedzi,

prowadzenie ewidencji o$wiadezen majatkowych skladanych przez pracownikow
Urzedu wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wojta oraz przez kierownikow
jednostek organizacyjnych,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wijta,

nadzér nad wykonywaniem zadan przez referat organizacyjuy,

biezaca wsplpraca z Inspektorem Ochrony Danych,

wykonywanie innych czynno$ci wyznaczonych przez Woijta.
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§11

1. Skarbnik gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu gminy oraz kierownikiem referatu
finansowo-podatkowego. : o
2. Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczeg6lnoéei:

D
2
3)

4)

3)

6)

7
8)

9

opracowanie projektu budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych oraz
procedurg ustalong przez rade,

opracowanie zbiorczych sprawozdan budzetowych wraz z analizag opisowa oraz
sprawozdan finansowych,

opracowanie projektu harmonogramu realizacji dochod6éw i wydatk6w budzetu gminy
oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

a zwlaszcza:
a. nadzor nad sporzagdzaniem, przyjmowaniem, obiegiem i kontrolg dokumentéw,
b. biezgce prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztow wykonawczych zadan i sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
c. nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez komorki
organizacyjne urzedu,
organizowanie prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami 1 zadaniami, a zwlaszcza w zakresie:
a. wykonywania dyspozycji §rodkami pienigznymi,
b. zapewnienia pod wzglgdem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw
(kontrasygnata),
c. zapewnienia przestrzegania zasad rozliczefn pienieznych i ochrony wartosci
pienigznych,
d. nadzoru nad terminowym sciaganiem naleznosci i dochodzeniem roszezefi
spornych oraz splaty zobowigzan,
sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania $rodkéw budzetowych
1innych,
kontrola wstgpna operacji gospodarczych i wykonania budzetu,
opracowanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci oraz
kontrola ich realizacji,
uczestnictwo w sesjach rady gminy oraz na posiedzeniach komisji w razie potrzeby,

10) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych,
11) wykonywanie innych zadaf przewidzianych w odrebnych przepisach,
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Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania urzedu

§12

Urzqd dziala w oparciu o nastgpujgce zasady:

[y

1. Praworzadnodci,

Shuzebnosci wobec spotecznoscei lokalnej,

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznoym,

Jednoosobowego kierownictwa,

Planowania pracy,

Kontroli wewnetrznej,

Podziatu zadaf pomiedzy kierownictwo urzedu, a poszczegdlne referaty i komoérki
organizacyjne oraz wzajemnego wspoidziatania.

Nk w

§13

Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziataja na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sa do $cislego jego przestrzegania.

Pracownicy w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzgdu sg obowigzani stuzy¢
gminie 1 pafstwu.

§14

. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci przekazywania polecen i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosei na poszezegblnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

W wyznaczonych terminach Wéjt przeprowadza spotkania z kierownikami referatow
dotyczace biezacych spraw gminy.

. Kierownicy referatéw kierujg i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy optymalng

realizacje zadaf referatéw i komérek organizacyjnych, ponoszac za to odpowiedzialno§é
przed wéjtem.
Organizacje 1 porzadek w procesie pracy w urzgdzie okresla Wojt osobnym zarzgdzeniem.

§ 15

Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszezedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranmo$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwien
publicznych.
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Rozdzial V
Organizacja wewnetrzna
§ 16

1. W urzedzie funkcjonujg nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Referat,
2) Samodzielne stanowisko,
3) Zespol,

2. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Wéjt moze powotywaé zespoly 1 komisje
zadaniowe.

3. Referat jest jednostkg organizacyjna, zatrudniajgcg co najmniej 3 pracownikéw
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw.

4. Referatem kieruje kierownik.

5. W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez referat zadah Wojt moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

6. W referatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo
pelni wyznaczony przez niego pracownik.

7. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktérg tworzy si¢ w
wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedng
kategorie spraw. ‘

§17
W urzedzie wyodrebnia sie nastepujace komorki organizacyjne:

1. Referat Finansowo — Podatkowy (Znak: FIP) ze stanowiskami;

1) Skarbnik Gminy — kierownik referatu,

2) ds. ksiegowosci budzetowe] — zastepca Skarbnika,

3} ds. ksiggowosci,

4y ds. ptac i ubezpieczen spotecznych i ksiggowosci budzetowej- 2 etaty,
5) ds. rozliczen podatku VAT w gminie,

6) ds. wymiaru podatkéw i optat,

7) ds. ksiggowosci podatkowe;.

2. Referat Organizacyjny (Znak: OR) ze stanowiskami:

1) ds. organizacyjnych, przeciwpozarowych i bhp — kierownik referatu,

2) ds. obstugi sekretariatu, Rady Gminy i Archiwum Zakladowego,

3) ds. obstugi sekretariatu i spraw organizacyjnych,

4) ds. informatyki i obstugi medialnej - 2 etaty: informatyk i pomoc administracyjna
ds. informatyki,

5) ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i informacji niejawnych,

6) kierowca— 2 etaty,

7) sprzataczka — 2 etaty,

8) robotnik gospodarczy.
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3. Referat Inwestycyjno — Promocyjny (Znak: IWP) ze stanowiskami;

1) ds. promocji, rozwoju i funduszy europejskich — kierownik referatu,

2) ds. inwestycji gminnych i zamdwien publicznych,

3) ds. 1nwesty031 zamoéwien publiczoych i pozyskiwania srodkéw zewnqtrznych
4) ds. promocji, inwestycji gminnych i funduszy europejskich.

4. Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej 1 Gospodarki Gruntami
(Znak: OS) ze stanowiskami:

1) ds. gospodarowania nieruchomogeiami i rolnictwa — k13rowmk referatu,
2) ds. rolnictwa, le$nictwa i gospodarkl gruntami,

3) ds. planowania przestrzennego i gospodarki komunalnej,

4) ds. ochrony $rodowiska.

5. Samodzielne stanowiska:

1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego (Znak: USC),

2) ds. kadrowych i organizacyjnych, Z-ca Kierownika USC (Znak: ZOD), :

3) ds. ewidencji gospodarczej, egzekucji i ksiegowosci gospodarki odpadami komu-
nalnymi (Znak: OEG),

4) ds. handlu i obstugi gospodarki odpadami komunalnymi (Znak: HGO),

5) Audytor wewngtrzny (Znak: AU).

§18

1. W strukturze Urzedu pelnione sg funkcje, nie bedace stanowiskami w rozumieniu
niniejszego regulaminu, obejmujace:
1) Inspektora ochrony danych,
2) Administratora systemu informatycznego,
3) Pemomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,
4) Koordynatora do spraw dostepnosci.

2, Zakres zadafh stanowisk, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3 okrelony zostal
w rozporzadzeniu PE i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 9 ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych, ustawie o ochronie danych osobowych i ustawie o ochronie
informacji niejawnych oraz aktach Wykonawczyoh do tych ustaw, a takze w aktach
wewnetrznych.

3. Do zadan stanowiska, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4 nalezy realizacja zadan wynikajgcych
z Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz. U. 22022 r., poz. 2240 t,j.)

§19

1. Kierownicy referatéw sa odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadaf,
wynikajacych z przepiséw obowiazujacego prawa i niniejszego regulaminu, na podstawie
petnomocnictw 1 upowaznien, jakie zostaly im -udzielone, Kierownicy stosownie do
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struktury organizacyjnej komorki wykonuja swoje zadania bezposrednio lub przy pomocy
podleglych pracownikow. Szczegdtowo kwestie te reguluja zakresy czynnosci.
2. Do kompetencji i obowiazkéw kierownikéw referatéw urzedu nalezy w szezegélnosci:

1) realizacja zadah referatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) nadzér nad caloscia spraw nalezacych do zakresu zadafh podleglego referatu oraz
stosownie do posiadanych kompetencji, wykonywanie zadan zleconych przez
bezposredniego przetozonego,

3) nadzorowanie ikontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, wtym czynnosci
kancelaryjnych,

4) prawidtowe przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego,

5) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikéw
samorzadowych na stanowisku urzedniczym,

6) udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow,

7) ustalanie szczegélowych zakreséw czynnosci, uprawnien iodpowiedzialnosei
pracownikow Referatu oraz przeprowadzanie kontroli wewngtrznej Referatu,

8) udzielanie informacji publicznej w zakresie wlasciwosci Referatu,

9) ustalanie obowiazujacego w Referacie obiegu dokumentéw i informacji,

10) inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych uchwal, zarzadzen, decyzji
i wytycznych w zakresie wykonywanych spraw,

11) wiaciwe przyjmowanie oraz zatatwianie spraw i interesantow,

12) planowanie, organizowanie, koordynowanie i prowadzenie spraw okreslonych
w zakresie zadan podleglego referatu oraz zapewnienie terminowej, sprawnej,
skutecznej 1 efektywnej realizacji zadan 1 celow,

13) prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pracy poprzez, migdzy innymi,
odpowiednig organizacje pracy, optymalne wykorzystanie kwalifikacji i czasu pracy
pracownikéw, prawidtowe powierzanie im obowigzkéw i odpowiedzialnosci
oraz stwarzanie im warunkow umozliwiajacych realizacjg zada,

14) dokonywanie corocznej identyfikacji i analizy rodzajéw ryzyka zwigzanych
z realizowanymi przez kierowany referat zadaniami i celami,

15) nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy przez podleglych pracownikéw oraz
systematyczne egzekwowanie od nich obowigzkéw pracowniczych,

16) stwarzanie atmosfery sprzyjajacej dobrej i wydajnej pracy w podleglym referacie,

17) przejawianie  inicjatywy ~w  sprawach nalezagcych do  zakresu  zadaf
1 konsekwentne realizowanie przyjetych przedsiewzig,

18) wspolpraca z innymi jednostkami Gminy i referatami Urzedu,

19) koordynowanie spraw, ktérych realizacja wymaga wspétdziatania wigkszej liczby
referatow, ' '

20) przestrzeganie obowigzujacych przepisbw prawa i procedur w tym szczegOlnie
Regulaminu Pracy oraz zasad w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

21) nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Blule‘rynu Informacji Publicznej
oraz strony internetowej Urzedu w zakresie dziatania Referatu,
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22)biezace informowanie przetozonego o pracy podlegltego referatu, ewentualnych
trudno$ciach i zakl6ceniach w pracy oraz o wszystkich innych istotnych zamierzeniach,
inicjatywach i problemach,

23)zdobywanie szerokiej wiedzy zwigzanej z zakresem dzialania referatu oraz
przekazywanie jej pracownikom jak réwniez udzielanie informacji na ten temat
zainteresowanym mieszkancom Gminy,

24) zapewnienie wiasciwe]j organizacji pracy referatu w czasie nieobecnosci pracownika
(ustanowienie zastgpstw),

- 25) wykonywanie w ramach kontroli wewngtrznej prawidtowosci realizacji zadaf przez

podlegtych pracownikow,

26) uczestnictwo w sesjach rady gminy oraz posiedzeniach komisji w razie potrzeby;

27) opracowanie projektéw i realizacja uchwat rady,

28) przygotowanie materialéw merytorycznych i sprawozdawczo-informacyjnych dla
wojta,

29) przygotowanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

30) przestrzeganie obowiazujacych procedur przy udzielaniu zaméwief finansowanych ze
srodké6w publiczoych,

31) biezaca wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

§20

. Kazda komérka organizacyjna urzedu prowadzi dana sprawe az do ostatecznego jej
zalatwienia zgodnie z rzeczowa whasciwoscia. Nastgpnie przygotowuje akta sprawy do
archiwizacji, wzglednie — w zakresie niezbgdnym — przekazuje sprawe innej komorce
organizacyjnej urzedu do dalszego postgpowania (np. $ciggania naleznosci).

. Jezeli wskutek czynno$ci, podjetych na wniosek zainteresowanego lub z urzedu,
zakoficzona juz sprawa podlega ponownemu rozpatrzeniu w czesci lub calosci — jest ona
rozpatrywana i zalatwiana przez te komoérke organizacyjng urzedu, ki6ra jest rzeczowo
whasciwa dla czesci lub catosci prowadzonego postgpowania, ze wzgledu na jej przedmiot.
. Kazda komoérka organizacyjna wzedu z zastrzezeniem zadan ustalonych dla komisji
przetargowych, jezeli takie powotano, prowadzi we wlasnym zakresie postgpowanie
o udzielenie zamdéwien publicznych realizowanych przez te komérke, zgodnie z jej
zakresem czymnosci i zadan oraz regulaminem udzielania zamoéwien publicznych
obowigzujacych w Urzgdzie Gminy.

§21

. Do zadaf wspolnych zalicza si¢ takie same zadania wykonywane przez kazda komorke
organizacyjng zgodnie z zakresem jej whasciwodci rzeczowej lub wymagajace uzgodnienia
badZ opinii zadania, ktore moga by¢ wykonywane acznie przez dwie lub wigcej komorek
albo zadania, ktére wykonuje wiodaca w danej sprawie komoérka organizacyjna, w oparcin
o dane wiasne i przekazane przez zainteresowane komérki organizacyjne — w szczegolnosci
do zadan tych nalezy:
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1) przygotowanie projektéw aktéw prawnych rady i wojta, a takze innych materiatéw,
wymagajacych przediozenia tym organom,

2) sporzadzanie i wysylanie wymaganych sprawozdaf, w tym statystycznych oraz ocen
analiz i informacji z zakresu realizowanych zada, »

3) opracowywanie planéw rzeczowo — finansowych do prOJektu budzetu, w czgsci
dotyczacej zadah danej komoérki organizacyjnej, '

4) prawidtowa i terminowa realizacja zadan ujgtych w budzecie,

5) opisywanie dokumentéw ksiggowych oraz dokonywanie kontroli merytorycznej
dokumentéw ksiggowych w zakresie spraw prowadzonych na Zajmowanym
stanowisku,

6) przestrzeganie ustanowionego w urzgdzie systemu kontroli zarzadezej, uczestniczenia
w jego ciaglej poprawie i doskonaleniu, zglaszania bezposredniemu przetozonemu
nieprawidlowosci w jego dziataniu, dokonywania okresowe]j samooceny kontroli
zarzadezej, identyfikowania ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz uczestniczenia
w jego zarzadzaniu i minimalizowaniu prawdopodobieﬁstwa jego wystapienia,

7) prawidtowa i terminowa realizacja zadaf okre$lonych w aktach prawnych, uchwatach
rady, zarzadzeniach i decyzjach wojta oraz zawartych porozumieniach i umowach,

8) prowadzenie postgpowari W sprawach przyznania, rozliczenia i kontroli dotacji dla
podmiotéw sektora niepublicznego,

9) zapewnienie obstugi merytorycznej wiasciwych komisji rady gminy,

10) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania mieszkancoéw oraz wnioski
i interpelacje radnych,

11) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie spraw oraz skarg zgodnie z obowigzuj goymi
w tym zakresie przepisami i upowaznieniami,

12) dochodzenie roszczen zwigzanych z dziatalnoscia danej komorki,

13) prowadzenie, zgodnie z wiadciwodcia postgpowan administracyjnych w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

14) realizacja zadaf z zakresu gospodarowania mieniem, zgodnie z zasadami ustalonymi
przez wojta gminy, w tym zakresie do podstawowych obowigzkéw komorek
organizacyjnych nalezy: zabezpicczenie mienia przed kradzieza, uszkodzeniem lub
zniszezeniem, dbato$§é o utrzymanie skladnikéw mienia w nalezytym stanie
technicznym, sanitarnym i estetycznym,

15) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

16) wspoldziatanie 1 wspOlpraca z innymi komérkami organizacyjuymi urzgdu przy
zalatwianiu spraw wymagajgcych uzgodnief, udostepniania danych itp.,

17)udziat w komisjach przetargowych i wykonywanie czynnosdci w innych trybach
udzielania zaméwien publicznych w zakresie ustalonym przez wojta,

18) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych,

19) stosowanie przyjetych w urzedzie srodkéw ochrony danych,

20) wykonywanie czynno$ci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do
zalecef pelnomocnika ochrony,

21) przygotowanie materialéw i danych koniecznych do udzielenia 1nformacjl publlczneJ
przez organy gminy,
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22) przygotowywanie i przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j,
wymaganych przepisami prawa, w zakresie realizowanych zadaf,

23)realizacja spraw z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klesk zvaolowych

~ inadzwyczajnych zagrozen frodowiska,

24) przygotowywanie wystapieni wojta do wilasciwych organéw administracji publicznej
i instytucji, zawierajacych zadanie podjecia okre$lonego dziatania, celem usunigcia
bezposrednich zagrozen w danej dziedzinie,

25)udziat w opracowywaniu wnioskéw o pozyskanie §rodkéw finansowych z celowych
funduszy krajowych i zagranicznych, fundacji i innych organizacji, ktérych statutowym
zadaniem jest udzielanie pomocy jednostkom samorzadu terytorialnego,

26) wydawanie zaswiadczen,

27)podawanie niezbednych danych do centralnego ustalenia wartosci udzielonych
zamowien publicznych oraz pomocy publicznej,

28) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczgcych zakresu zadan danej komérki
organizacyjnej oraz udzielenie obywatelom wyczerpujgcych informacji w tym zakresie,

29) promocja gminy,

30) przygotowanie do archiwizacji Wytworzonyoh w komoérce dokumentow,

31) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta z zakresu kierowania biezgcymi
sprawami gminy i reprezentowania jej na zewnatrz,

32) realizacja zadan okre§lonych w ustawie o przeciwdzialaniu wprowadzenia do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

Rozdzial VI
Zadania i kompetencje referatéw/komorek organizacyjnych
§22

. Referat Finansowo-Podatkowy

1) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu i Gminy,

2) kompletowanie dokumentow ksiegowych,

3) ksiggowanie dochodéw i wydatkow,

4) informowanie Wéjta o stopniu wykorzystania zaplanowanych wydatkéw budzetowych,

5) prowadzenie urzadzefi ksiggowych dla dochodéw i wydatkéw budzetowych,

6) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu,

7) prowadzenie analityki 1 syntetyki jednostki budzetowej,

8) przygotowanie sprawozdan z wykorzystania $rodkéw zewngtrznych,

9) przygotowywanie danych i dokumentéw ksiggowych niezbednych do aplikowania
o érodki zewnetrzne,

10) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania i kontroli rachunkowej $rodkow
pienieznych pobieranych od soltysow,

11) prowadzenie urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pienigznych,
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12) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych Urzedu i organu,

13) wykonywanie dyspozycji finansowych,

14) przekazywanie zgodnie z planem S$rodkéw pienigznych jednostkom wykonujgcym
budzet, '

15) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o finansach publicznych w
zwigzku z realizacjg budzetu Gminy, : '

16) zglaszanie wnioskOw o zmiany w planie finansowym w zakresie dzialania referatu,

17) opracowanie i przygotowanie danych dla potrzeb projektu budzetu,

18) wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowiazaniach na rzecz Gminy,

19) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

20) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

21) wydawanie za$wiadczen dot. zobowigzan podatkowych,

22)prowadzenie spraw w zakresie podatku od srodkdw transportu,

23) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

24) prowadzenie urzadzen ksiegowych dla dochodow i wydatkéw budzetowych,

25)nadzorowanie przebiegu realizacji planéw inwestycyjnych, opracowanie analiz i ocen
przebiegu realizacji inwestycji,

26) ustalanie podstaw wymiaru skiadek na ubezpieczenie spoleczne oraz na ubezpieczenie
zdrowotne,

27)sporzadzanie i przekazywanie do ZUS raportow miesigcznych, deklaracji
rozliczeniowych i dokumentéw niezbednych do prowadzenia kont platnika skladek,
kont ubezpieczeniowych oraz dokonywanie korekt,

28) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzgdu, a w szczeg6lnoscei: prowadzenie
ewidencji finansowej wynagrodzen, sporzadzanie list plac i rozliczen ZUS oraz
deklaracji i innej dokumentacji na potrzeby podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

29) prowadzenie dokumentacji niezbgdnej do naliczania zasitkdw,

30) prowadzenie dokumentacji dot. ubezpieczenia pracownikdw Urzedu,

31)sporzadzanie  sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz jednostkowych
sprawozdan dla Urzedu Gminy 1 Organu,

32) prowadzenie rachunkowosci podatkowej, a takze sporza,dzame sprawozdan z podatkow
1 optat,

33) wydawanie zaswiadczen i informacji do ZUS i KRUS o placonych przez rolnikéw
sktadkach ubezpieczeniowych,

34) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;,

35) obstuga bankowa ( przelewy) Urzgdu Gminy,

36) prowadzenie ewidencji mienia, wykonywanie innych czynnosci zgodnie z zasadami
rachunkowosci,

37)rozliczanie i prowadzenie ewidencji rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem przedsigbiorcom, rolnikom pomocy
publicznej oraz sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej w tym zakresie,
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- 39)wymiar i pobér podatkéw : podatek rolny, lesny, od nieruchomosci, od $rodkéw;
transportowych, .

40) prowadzenie rachunkowosci podatkowej, a takze sporzadzanie sprawozdan z podatkéw
ioptat, _ -

41) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem nalezno$ci podatkowych oraz
egzekucja podatkow 1 optat,

42) wspbldziatanie z Regionalng Izba Obrachunkows,

43) egzekucja naleznosci cywilnoprawnych,

44) opiniowanie wnioskéw o ulgi w sprawie podatkow i oplat,

45) wprowadzanie zmian dotyczacych ewidencji gruntéw i budynkéw do celéw wymiaru
zobowigzan podatkowych,

46) prowadzenie rejestréw przypisow i odpiséw podatkowych oraz rejestréw w zakresie ulg
ustawowych,

47) prowadzenie ewidencji podafi w sprawie umorzenia oraz roztozenia na raty podatkow
i oplat,

48) przygotowanie projektéw uchwat w sprawach podatkowych,

49) wspdtpraca z samorzadowymi jednostkami budzetowymi w zakresie rozliczeri podatku
VAT ,centralizacja rozliczen VAT w gminie”,

50) prowadzenie odrebnej ewidencji finansowo-ksiggowej zwiazanej z podatkiem VAT,
prowadzenie ewidencji rozliczen VAT (rejestry sprzedazy i zakupu) oraz wykonywanie
innych czynnosci wynikajacych z ustawy o podatku od towardw i ustug,

51) odliczenie podatku naliczonego zwigzanego z czynnosciami opodatkowanymi,

'52) stogsowanie zwolnief przewidziane w przepisach,

53) odpowiednio dokumentowanie dokonanych sprzedazy (wystawianie faktur VAT),

54) terminowe sporzadzanie, sktadanie deklaracji i rozliczen naleznego podatku,

55) prawidlowe rozliczanie podatku od towaréw 1 ustug,

56) wykonywanie czynnodci sprawdzajgeych poprawno$¢ dokumentowania i rozliczania
podatku VAT przez jednostki organizacyjne,

57) przygotowywanie 1 wysylanie deklaracji VAT Gminy do Urzedu Skarbowego oraz
przygotowywanie i wysylanie Jednolitego Pliku Kontrolnego,

58) prace administracyjne w zakresie Referatu Finansowo — Podatkowego,

59) obstuga jednolitego pliku kontrolnego Gminy z Urzgdem Skarbowym, »

60) przygotowywanie sprawozdania dotyczacego oszczedzania energii w Urzedzie Gminy,

61) biezaca wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

. Referat Organizacyjny

1) obsluga sekretariatu Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza, w tym przygotowywanie
i obstuga kancelaryjna spotkan i zebran,

2) obshiga organizacyjno-techniczna przyje¢ interesantéw przez Wojta, Zastepeg Wojta
i Sekretarza,

3) nadzér nad przechowywaniem pieczeci i kluczy urzedowych, w tym prowadzenie
ewidencji pieczgcei i kluezy,

4) obstuga biura podawczego, w tym:
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a. prowadzenie punktu przyjmowania podan i innych pism wplywajacych do

urzedu, '

b. wydawanie formularzy drukéw niezbgdnych do zalatwiania spraw

w urzedzie,

udzielanie informacji zwiazanych z zatatwianiem danej sprawy,

w razie potrzeby kierowanie interesantéw do wiasciwego referatu,

przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

wspétdziatanie z innymi komoérkami urzedu w celu zapewnienia jak

najlepszej obstugi interesanta.

5) sporzadzanie zaméwieh na materialy biurowe, planowanie i realizowanie wydatkow
zwiazanych z zaopatrzeniem urzedu w materialy i urzadzenia biurowe, pieczeci, tablice,
$rodki czystoscei itp.,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami telefonicznymi $wiadczonymi na rzecz
urzedu, |

~7) obstuga biurowo-techniczna Rady Gminy i Komisji Rady w tym:

gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych dla prac Rady,

przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Rady,

sporzadzanie protokoléw z sesji Rady i posiedzen komisji, .

prowadzenie rejestru : uchwal Rady, protokotéw z sesji Rady Gminy,

wnioskéw 1 opinii Komisji, interpelacji 1 wnioskéw radnych oraz nadzér
nad terminowym ich wykonaniem,
e. przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady, wnioskow komisji
i interpelacji radnych zainteresowanym oraz komérkom organizacyjnym
urzedu, takze sottysom jezeli wynika z nich obowiazek oglaszania,
f. przekazywanie organom nadzoru uchwal rady,
g. udzielanie pomocy radnym,
h. prowadzenie kancelarii Rady Gminy,

8) prowadzenie ewidencji zarzadzen Wéjta Gminy,

9) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia i majatku Gminy Czernikowo,

10) prowadzenie spraw zwiazanych zamawianiem opatu i ogrzewaniem budynku Urzedu

Gminy,

11) prowadzenie ewidencji wyj$¢ shuzbowych i prywatnych, nadgodzin,

12) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Wojta,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zgromadzen,

14) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz prowadzenie spraw z zakresu

petycji skladanych do organéw Gminy,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja (ogloszemem) otwartego konkursu ofert na

wykonanie zadafi publicznych w zakresie wspierania i upowszechniania kultury
1 sportu, :

16) powadzenie spraw zwiazanych z gminng ewidencjg innych obiekiéw Swiadezacych

ustugi hotelarskie,

17)prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych ze Spoleczna Inicjatywa

Mieszkaniowa oraz Spétkg SIM Pénocne Mazowsze Sp. z 0. 0. z siedzibg w
Ciechanowie,

oo o

oo o
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z gminng ewidencji zabytkéw oraz grobownictwem,

19) prowadzenic ~ spraw  z  zakresu  zapewnienia  dostgpnoSci  osobom
z niepelnosprawnosciami,

20)udzial w organizacji wydarzen kulturalnych i sportowych na terenie Gminy,

21) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury,

22) prowadzenie Rejestru Jednostek Organizacyjnych,

23) przyjmowanie i dokonywanie analizy oswiadczef majatkowych radnych,

24) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z jednostkami pomocniczymi, w tym:

a. przygotowywanic wybordéw rad soteckich i soltyséw oraz zwiazanej z tym
dokumentacji,

b. prowadzenie rejestréw wnioskéw zgloszonych mna zebraniach wiejskich
i naradach soltyséw oraz przekazywanie ich do zalatwienia wilasciwym
komoérkom organizacyjnym lub jednostkom podleglym,

25) obstuga Punktu Potwierdzajacego Profil Zaufany ePUAP,

26) organizacja i zapewnienie ciaglo$ci pracy sieci komputerowe] 1 urzadzen sieciowych,

27)nadz6r nad eksploatacja zasobéw informatycznych i telekomunikacyjnych, biezace
usuwanie awarii,

28) zabezpieczenie danych poprzez prowadzenie statej archiwizacji danych,

29) nadzorowanie prawidiowosci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraz nalezytej
konserwacji urzagdzen komputerowych i oprogramowania,

30) obstuga uzytkownikéw w urzedzie w zakresie eksploatacji sprzetu i systemoéw
informatycznych,

31) administrowanie infrastrukturg sieciows, zlokalizowang w obiektach nalezacych do
urzedu,

32) prowadzenie strony www, serwisu BIP oraz innych serwiséw zewngtrznych (DNS,
domena ¢-mail),

33)nadzdér nad wyborem i zakupem systeméw informatycznych, ich wdrazaniem oraz
eksploatacija,

34) dobor i zakup sprzetu informatycznego niezbgdnego do realizacji zadah wrzgdu,

35) przygotowywanie opisu zamoéwienia, zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych,
w zakresie zakupow sprzetu komputerowego i programéw komputerowych,

36) biezgca wspbtpraca z kierownikami referatéw 1 samodzielnymi stanowiskami pracy w
celu wprowadzania oraz eksploatacji systemu informatycznego wspomagajacego pracg
urzedu,

37)tworzenie, wdrazanie, konserwacja, aktualizacja programéw i systemow
informatycznych,

38) inicjowanie, wspdtudzial w negocjowaniu uméw w obszarze IT oraz nadzor nad ich
realizacja, |

39) administrowanie bezpieczefistwem systeméw informacyjnych,

40) udzial w tworzeniu budzetu oraz planéw inwestycyjnych w zakresie IT,

41) nadzér nad realizacjg zakupow urzadzen i oprogramowania,

42) opracowywanie, aktualizacja oraz nadzér nad stosowaniem procedur i standardéw
informatycznych i telekomunikacyjnych w urzedzie,

43)udzial w okre$laniu polityki bezpieczenstwa informacji w urzgdzie,

18




REGULAMIN ORGANIZACYINY

44)nadz6r nad tworzeniem i skladaniem kopii bezpieczetistwa systeméw baz danych
osobowych,

45)monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych oraz sygnalizowanie
Wéjtowi wszelkich nieprawidlowosci stwierdzonych w zakresie przetwarzania i
zabezpieczania zbioréw danych osobowych,

46) zapewnienie ochrony system6w informatycznych przed dostepem 0s6b niepowolanych,

47)nadzoér nad wiasciwym prowadzeniem polityki licencyjnej,

48) prowadzenie ewidencji sprzetu IT i oprogramowania w urzedzie,

49) prowadzenie statystyki w zakresie obszaréw informatyki i telekomunikacji w urzedzie
zgodnie z wytycznymi kierownictwa urzedu,

50) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w urzg¢dzie, w tym pelnienie
funkeji Administratora Systemu Informatycznego,

51) koordynowanie spraw zwigzanych z urzadzeniami komputerowymi stanowigcymi
wlasno$é urzedu,

52) obstuga techniczna (w tym naglodnienie) spotkan, prezentacji, imprez organizowanych
przez Gming Czernikowo wymagajgcych sprzetu informatycznego,

53) przygotowanie od strony technicznej nagloénienia i wideorealizacji sesji Rady Gminy,

54) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem technicznym nad monitoringiem wizyjnym
na terenie Gminy, '

55)utrzymywanie kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczefistwa
i wykonywanie zadan okreslonych wustawie z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa,

56) obstuga autokaréw i buséw nalezacych do Gminy w zakresie dowozu uczniéw oraz
innych wyjazdow,

57) administrowanie budynkiem Urz¢du Gminy,

58) koordynacja prac remontowych w Urzgdzie oraz zakupu wyposazenia,

59) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia p. poz. w urzgdzie,

60) planowanie i kontrola rozliczania kosztéw wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
1 zapewnienia gotowosci bojowej OSP oraz umundurowania i ubezpieczenia czionkéw
OSP,

61) prowadzenie spraw dotyczgcych wyplaty czionkom OSP ekwiwalentu pienieznego

z tytulu uczestnictwa w dzialaniu ratowniczym Iub szkoleniu pozarniczym
organizowanym przez PSP,

62) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp w urzedzie
i zlecanie przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

63) ustalanie okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe,

64) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, choréb zawodowych,

65) zlecanie wykonywania badan 1 pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy w urzedzie oraz przechowywanie wynikéw tych badan,

66) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta: Rzeczypospolitej Polskiej, do
Sejmu, Senatu i Parlamentu Buropejskiego oraz wyborami samorzgdowymi,

67) obstuga organizacyjno — techniczna przy przeprowadzaniu referendum gminnego,
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68) prowadzenie archiwum zakladowego oraz realizacja zadan koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w komérkach organizacyjnych i stosowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt, w tym:

a. przejmowanie ~w  wyznaczonych  terminach,  przechowywanie
i zabezpieczanie dokumentacji w archiwum zaktadowym, '

b. prowadzenie zbioréw spiséw zdawczo-odbiorczych,

¢. udostepnianie dokumentacji pracownikom podmiotu,

d. wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego, na wniosek kierownika
komoérki organizacyjnej w przypadku wznowienia sprawy,

e. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

f. przekazywanie materialtow archiwalnych do wiadciwego archiwum
panstwowego na podstawie przepisow ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach,

g. sporzadzenia sprawozdafi z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

69) opracowywanie projektéw tworzenia gminnych formacji obrony cywilnej oraz
programo6w szkolenia,

70) ustalanie projektow zakresu dzialania jednostek organizacyjnych wehodzacych w skiad
systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wezesnego ostrzegania,

71) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie catkowitego lub czg¢dciowego
rozwiniecia systemu wykrywania i alarmowania, ’

72) opracowywanie organizacji i kierowania przebiegiem ewakuacji  ludnodci oraz
doradztwo co do rozwoju i zakresu pomocy udzielonej wlasciwym organom w
utrzymaniu lub przywracaniu porzadku w sferach dotknigtych kleskami,

73) opracowywanie projektow planéw organizowania i prowadzenia akeji ratunkowych,
likwidacji skazen i zakazen, »

74) opracowywanie systemu kierownictwa gminnymi formacjami obrony cywilnej,

75) planowanie i organizowanie ( na czas wojny) doraznych pomieszczeti i zaopatrzenia
dla poszkodowanej ludnosci,

76) wspblpraca z Towatzystwem Opieki Nad Zwierzgtami i innymi zainteresowanymi
i organizacjami, w tym réwniez wsp6ldzialanie w ujawnianiu oraz $ciganiu
przestepstw wykroczen przeciwko zwierzegtom,

77) prowadzenie postepowati w sprawach zawiadomien o podejrzeniu wystapienia choroby
zakaZnej u zwierzecia,

78) realizacja zadan przewidzianych w planach gotowosci zwalczania choréb zakaznych
zZwierzat,

79) przygotowywanie materiatéw niezbednych do Wydania opinii w sprawach rocznych
planéw towieckich ustalonych dla dzierzawcow obwodéw oraz oddawania w dzierzawe
obwodow towieckich,

80) wspblpraca w planowaniu i organizacji ochrony zywnosci i innych débr niezbgdnych
do przetrwania,

81) przygotowywanie zarzadzen Wéjta w sprawach doraznego przywracania dziatania
shuzb uzytecznosci publicznej oraz udzielania pomocy przez gminne formacje OC,

82) wspétpraca z Torufskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
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83) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkow
0s6b pelniacych stuzbe w gminnych formacjach OC oraz wyplaty odszkodowan,

84) organizowanie akcji spotecznych zwalczania klgsk zywiotowych,

85) prowadzenie postgpowaf w sprawach o wydanie decyzji Wéijta nakladajacych
obowigzek wykonania $wiadczef osobistych i rzeczowych na rzecz przygotowania
obrony pafistwa oraz zwalczania klesk zywiolowych, nadzwyczajnych zagrozen
$rodowiska i likwidacji ich skutkéw,

86) sporzadzanie informacji o nieruchomosciach i rzeczach ruchomiych, mogacych by¢
przedmiotem $wiadezen rzeczowych,

87) przygotowanie decyzji Wéjta o przeznaczeniu nieruchomosci Iub rzeczy ruchomych na
cele §wiadczen rzeczowych, :

88) kontrola stanu utrzymania nieruchomosci lub rzeczy ruchomych, przeznaczonych na
cele §wiadezen rzeczowych,

89) realizacja zadann Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

90) prowadzenie akcji kurierskiej,

91) coroczne opracowywanie programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie gminy Czernikowo,

92) prowadzenie Kancelarii Specjalnej,

93) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

94) udostgpnianie i wydawanie dokumentéw niejawnych osobom do tego uprawnionym;

95)kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych gminy wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
zawierajacych informacje niejawne,

96) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne,

97) prowadzenie rejestréw, dziennikow, ksiazek ewidencyjnych i teczek oraz innych
urzadzen ewidencyjnych,

98) niszczenie dokumentéw niearchiwalnych,

99)informowanie  Petnomocnika  Informacji ~ Niejawnych o  stwierdzonych
nieprawidfowosciach w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy
i jednostkach organizacyjnych gminy,

100) opracowanie, utrzymywanie w statej aktualnosci oraz nadzorowanie przestrze gania w
praktyce Planu Ochrony Informacji Niejawnych oraz Szczegbtowych Wymagan w
Zakresie Ochrony Informacji Niejawnych Oznaczonych Klauzulg ,Zastrzezone",
opracowanie i aktualizowanie Szczegdlnych Wymagan Bezpicczenstwa oraz Procedur
Bezpiecznej Eksploatacji systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych,

101) analizowanie i okreSlanie stanowisk pracy, na kt6érych mozliwy jest dostep do
informacji niejawnych,

102) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych wobec 0s6b wyznaczonych na stanowiska
zwiazane z dostepem do informacji niejawnych,

103) prowadzenie akcji kurierskiej,

104) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej,

105) utrzymanie czysto$ci w budynku Urzgdu Gminy oraz wokot niego,
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106) petnienie funkcji opiekuna $wietlicy wiejskiej w Czernikowie,

107) utrzymywanie czysto$ci w pomieszczeniach Gminnego Centrum Informacp oraz
Z}obka Gminnego, dbanie o lad i porzadek wokét obiektu i przyleglego terenu,

108) biezgca wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

. Referat Inwestycyino — Promocyiny

1) udzial w programowaniu zamierzen inwestycyjnych gminy,

2) przygotowywanie dokumentacji technicznych, zalatwianie spraw terenowo - prawnych
1 formalno-prawnych dotyczacych inwestycji,

3) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na podstawie Ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych,

4) organizowanie wykonawstwa i nadzoru inwestorskiego inwestycji,

5) prowadzenie zbioru dokumentacji powykonawczych oraz technicznych robét
w zakresie niepodlegajacym przekazaniu uzytkownikom,

6) prowadzenie dzialal na rzecz pozyskiwania $rodkéw finansowych ze zrédet
zewnetrznych,

7) dzialalno$¢ promocyjna na rzecz gminy,

8) dzialalno$¢ informacyjna w zakresie realizowanych inwestycji i rozwoju gminy,

9) przygotowywanie tresci i redagowanie kwartalnika samorzadowego oraz broszur,
ulotek, folderdéw, informatoréw i innych materiatéw o charakterze informacyjno-
promocyjnym,

10) prowadzenie dokumentacji zdjeciowe]j w zakresie promocji gminy,

11) podejmowanie dziatafi wspierajacych proces integracji europejskiej,

12) realizacja i koordynacja gminnych przedsiewzie¢ inwestycyjnych, w tym:

a. przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z zalgcznikami,
b. wdrazanie projektow,

¢. rozliczanie prowadzonych inwestycji,

d. kontrola trwatosci projektéw;

13) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych,

14) opracowywanie rocznych programéw wspblpracy z organizacjami pozarzadowymi,

15) wspélpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programu ,,Czyste Powietrze”,

17) biezaca wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

4, Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennei i Gospodarki
Gruntami

1) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa i fowiectwa, a w szczeglnosei:
a. wspoldzialanie i koordynacja dziataf instytucji dzialajacych na rzecz
rolnictwa,
b. wspoldzialanie z osrodkiem doradztwa rolniczego i innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie szkolen rolnikow,
¢. przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,
d. wylaczania gruntéw z produkcji rolnej,
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rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych gruntéw,
wnioskowanie do wojewody o powotanie komisji do spraw szacowania strat
w rolnictwie spowodowanych niekorzystaymi zjawiskami atmosferycznymi
oraz szacowanie szkod spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami
atmosferycznymi, |

| 2) prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolef na prowadzenie hodowli lub trzymania
psOwW rasy uznanej za agresywna,
3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami, a w szczegolnosci zwigzanych z:

a.

s

@ e o

k,

L.

gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami, w tym ich
zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele
szczegoblne, '

ustalaniem ich wartodci, cen i optat za korzystanie z nich,

organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Gminy,
nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
komunalizacjg gruntéw,

prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami
okre$lonymi w przepisach obowiazujgcego prawa,

prowadzeniem spraw w zakresie geodezji, kartografii i podziatu gruntéw,
odszkodowaniami za grunty wydzielone pod drogi publiczne, ktérych
podzial zostal dokonany na wniosek wlasciciela,

ustalaniem oplaty adiacenckiej z tytulu wzrostu wartoéci nieruchomosci w
wyniku jej podziatuy,

postgpowaniami wieczysto-ksiggowymi gruntéw komunalnych,
wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosei,

m. rozgraniczeniem nieruchomosci,
4) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, a w szczegolnosei:

a.

przygotowywaniem dokumentéw, opracowan, w tym uzyskiwanie
wymaganych prognoz, ocen, uzgodniefi, opinii i zawiadomied oraz
uwzglednianie ustaleh w zakresie zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywaniem aktéw prawnych w zakresie polityki przestrzennej
gminy i zagospodarowania przestrzennego,

prowadzeniem postgpowan zwigzanych z uchwaleniem i ogloszeniem planu
zagospodarowania  przestrzennego  oraz  czynno$ci  zwiazanych
z przekazaniem kopii plandéw wlasciwym organom,

prowadzeniem  aktualizowanego  rejestru  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowaniem materialéw planistycznych niezbednych dla dokonania
oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz analizy wnioskOw w
sprawach sporzadzania lub zmian miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
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f.

prowadzeniem postepowah w sprawach majgtkowych wynikajacych
z uchwalenia lub zmiany planu miejscowego, w zakresie,

»  odszkodowan, wykupéw i zmian — w wypadkach, gdy korzystanie z nierucho-
modci lub jej czgéei w dotychezasowy sposob stato si¢ niemozliwe bad? istotnie
ograniczone,

» okreslenie wysokodci optat z tytulu wzrostu wartoéci nieruchomosei,

g.

h.

k.

m.

e

I.

opracowaniem spraw z zakresu wprowadzania do planu zadan rzagdowych
i zadah samorzadu wojewo6dztwa, ’

prowadzeniem postgpowan w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

prowadzeniem postgpowan w sprawach ustalenia warunkéw zabudowy,
prowadzeniem postepowan w sprawach zmian zagospodarowania terenu bez
uzyskania decyzji o warunkach zabudowy, |
prowadzeniem postgpowan w sprawach tymczasowego zagospodatowania
terenu,

prowadzeniem rejestrow wydanych decyzji,

prowadzeniem zbioréw odpiséw decyzji wydanych przez inne organy
administrac]i publicznej w sprawach dotyczgcych zagospodarowania terenu,
stwierdzenie wygasni¢cia decyzji o warunkach zabudowy,

wydawaniem wypisow 1 wyryséw z planu miejscowego,
przygotowywaniem procedur nadawanie nazw ulicom i placom oraz
numerdw nieruchomosci,

przygotowywaniem wnioskéw o wyraznie zgody na dokonanie
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego zmiany
przeznaczenia gruntdéw rolnych i leSnych na cele nierolnicze i nielesne,
prowadzeniem gospodarki czynszowe;,

5) prowadzenie spraw w zakresie ochrony $rodowiska, a w szczegélnosei:

a.

prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania planowanych
przedsiewzig¢ na Srodowisko, wydawanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych i udostgpnianie
informacji o §rodowisku 1 jego ochronie,

prowadzenie bazy danych o ocenach oddzialywania przedsiewziecia na
srodowisko oraz strategicznych ocenach oddziatywania na srodowisko,
udzielenie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcéw dzialalnosci
w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych 1 transportu
nieczystosci ciektych,

ewidencjonowanie sprawozdai sporzadzonych przez przedsigbiorcow
prowadzacych  dziatalno$¢ - w  zakresie oprézniania  zbiornikow
bezodplywowych, ,

kontrola nieruchomo$ci w zakresie posiadania umoéw na opréznianie
zbiornikéw bezodplywowych z nieruchomodci 1 posiadania dowodéw
potwierdzajgcych korzystanie ztych uslug, organizacja tzw. zastgpczego
wywozu nieczystosci,
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g. prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych 1 przydomowych
oczyszcezalni Sciekdéw na terenie gminy,

h. prowadzenie postepowan o usunigcie odpadéw z miejsc nie przeznaczonych
do ich sktadowania lub magazynowania,

i. czynnoéci kontrolne w zakresie przestrzegania i stosowania przepiséw
o ochronie $rodowiska,

j. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza, wody, gleby oraz
ograniczen halasu na terenie Gminy,

k. opiniowanie projektow prac geologiczno-inzynierskich, hydrologicznych
oraz koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych,

6) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody, a w szczegblnosei:

a. weryfikacja zgloszen zamiaru usuniecia drzew i krzewéw, prowadzenie
postepowan o wydawanie zezwoled na usuni¢cie drzew i krzewow,
naliczanie oplat z tego tytutu, |

b. wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za usuniecie drzewa lub
krzewu bez wymaganego zezwolenia,

7) Prowadzenie spraw w zakresie prawa wodnego:

c. zatwierdzenie ugdd w sprawie zmiany stosunkéw wodnych na gruntach,

d. przywracania stosunkéw wodnych na gruncie do stanu poprzedniego lub
wykonania odpowiednich urzadzen zapobiegajacych szkodom,

8) wspdlpraca z innymi organami ochrony $rodowiska,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z usunieciem wyrobdw zawierajacych azbest,

10) prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach ochrony
Srodowiska,

11) prowadzenie postepowan w sprawach orzekania o obowiazku przylgczenia
nieruchomos$ci do zbiorezych urzadzen kanalizacyjnych,

12) biezgca wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjg Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego, a w szczegdlnosei:
a. wykonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji akt stanu cywilnego,
b. sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego 1 zaswiadezen,
¢c. przyjmowanie wnioskéw o uniewaznienie, sprostowanie lub ustalenie tresci
aktéw stanu cywilnego ,
d. przyjmowanie przewidzianych prawem o$wiadczeni,
e. wydawanie decyzji z zakresu USC,

3) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢ 0séb i prowadzenie postgpowan
z tym zwigzanych,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang, zwrotem i utrata
dokumentdw tozsamosci , utratg obywatelstwa polskiego, zgonu osoby posiadajgeej taki
dokument,

5) wykonywanie czynnosci w razie zgonu osoby posiadajgcej ksigzeczke wojskowa,
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6) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska,

7) sporzadzanie testamentéw w trybie przewidzianym w art, 951 KC,

8) pelnienie funkcji pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

9) sporzadzanie spisu wyborcow,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wystepowaniem o nadanie Medalu za Dlugoletnie
Pozycie Matzenskie przez Prezydenta RP,

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,

12) biezaca wspdtpraca z Ingpektorem Ochrony Danych.

. Stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych, Zastepca Kierownika USC

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
Urzedu oraz prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) przygotowywanie ogloszen o wolnych naborach,

3) nadzérnad terminowym wykonywaniem badan profilaktycznych przez pracownikéw,

4) ewidencjonowanie 1 rozliczanie czasu pracy pracownikow oraz urlopow
pracowniczych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw Urzedu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga funduszu socjalnego pracownikéw w ramach
wspolnej dziatalnoéci socjalnej Urzgdu Gminy, Gminnego Zakladu Komunalnego,
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej 1 Biblioteki Publiczne;j,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem oséb na roboty publiczne, prace
interwencyjne i staze absolwenckie oraz wspdtpraca w tym zakresie w Powiatowym
Urzedem Pracy, .

9) opracowywanie regulaminéw, procedur z zakresu spraw kadrowych,

10) prowadzenie ewidencji ludnosci,

11) sporzgdzanie spiséw wyborcdw,

12) sporzadzanie wykazéw  dla celéw kontroli — spelniania obowigzku szkolnego
i obowiazlku nauki,

13)naliczanie skladek na PFRON,

14) zastgpowanie Kierownika USC,

15) biezaca wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

. Stanowisko ds. handlu i obstugi gospodarki odpadami komunalnymi

1) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych i kontrola spetniania warunkéw w tym zakresie,

2) koordynacja dziatan w zakresie ochrony zdrowia, .

3) coroczne opracowywanie gminnego programu rozwigzywania  probleméw
alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii oraz przygotowywanie projektu uchwaty
w tym zakresie,
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4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg gminnego programu rozwigzywania
probleméw alkoholowych, w tym: wspélpraca 2z organizacjami pozarzgdowymi w
zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowych,

5) realizacja zadaf zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru odpadéw
komunalnych od whascicieli nieruchomosdci zamieszkalych —zobowigzanych
do uiszczenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

7) prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawach wynikajacych z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

8) prowadzenie postgpowan w zakresie ulg wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa
(odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia) dotyczgcych oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

9) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracjii o wysokosci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, |

10) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiaseicieli nieruchomosci
zamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi zobowigzanych
do uiszczenia oplaty,

11) opracowywanie projektéw uchwal 1 aktéw prawa miejscowego zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami komunalnymi wymaganych ustawa
o0 utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,

12) przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
gminy,

13) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczoscel zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w zakresie prowadzonych spraw,

14) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej w zakresie gospodarowania
odpadami wsrdéd mieszkanhicow gminy,

15) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi jednostkami w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

16) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

. Stanowisko ds. ewidencii gospodarczej, egzekueiji 1 ksiegowosci gospodarki odpadami
komunalnymi

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja podmiotéw gospodarczych,

2) wydawanie za$wiadczen i zezwolen z zakresu publicznego transportu zbiorowego,

3) prowadzenie czynnosci egzekucyjnych w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) prowadzenie windykacji zaleglych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosdci oraz weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach
polrocznych podmiotéw wpisanych do ww. rejestru, -
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6)

7)

8)
9)

kontrola i nadzér nad dziatalnodcia podmiotéw odbierajacych odpady komunalne
od wiadcicieli nieruchomo$ci wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowanej, pod
wzgledem przestrzegania przepiséw prawa oraz spetniania stawianych wymagat,
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczodci zgodnie z obowiazujaeymi przepisami
w zakresie prowadzonych spraw, wspéludzial w opracowaniu projektéw uchwat
i aktéw prawa miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach oraz ich aktualizowanie, ’

prowadzenie ksiag rachunkowych dla gospodarki odpadami komunalnymi,

biezgca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

9. Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

)
2)
3)
4)
5)

6)

1.

2.

D
2)

3)
4)

5
6)
7

przeprowadzenie zadati audytowych o charakterze zapewniajacym i doradczym zgodnie
z zasadami 1 trybem przewidzianym w przepisach prawa, powszechnie uznawanymi
standardami oraz metodologia przyjeta w audycie wewngtrznym,

prowadzenie akt statych i akt biezacych,

sporzadzanie rocznego planu audyty w oparciu o analizg ryzyka w porozumieniu
z Wéjtem na zasadach okreslonych w przepisach prawa,

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu na zasadach okreslonych
w przepisach prawa,

przeprowadzenie czynnofci sprawdzajacych i dokonywanie w nich oceny dziatan
podjetych w celu realizacji zalecen sformutowanych podczas zadai audytowyceh,
biezaca wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji
§23

Przy opracowywaniu. korespondencji stosuje si¢ zasady zawarte w instrukeji
kancelaryjnej dla urzgdéw gmin.
Wojt podpisuje w szczego6lnosci:
zarzadzenia, regulaminy,
pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewngtrz, ktérych adresatami sg
postowie Sejmu RP i Senatorowie Senatu RP, kierownicy urzedow centralnych,
organéw administracji rzadowej, organéw administracjii samorzgdowej oraz
przewodniczacy Rady i Radni,
odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracownikéw urzgdu,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do kiérych wydawania w jego imienju nie
upowaznit kierownikéw Referatéw i pracownikéw Urzedu,
pelnomocnictwa do dzialania w imieniu gminy,
pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
odpowiedzi na wystapienia organdéw kontrolnych i prokuratora,
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8)
9)

korespondencje zagraniczna,
pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow,

- 10) dokumenty, pisma, postanowienia, decyzje i zaswiadczenia w sprawach nalezqcych do

jego kompetencji, z wyjatkiem spraw, do ktérych zostali upowaznieni Zastgpea, Wéjta,
Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw oraz inni pracownicy Urzedu,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

3.

4,

1)

2)
3)

Zastepca Wojta podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do jego
kompetencji oraz w zakresie udzielonego przez Wojta upowaznienia.
Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego kompetencji
oraz biezaca korespondencje zapewniajaca prawidlows dziatalno$¢ Urzedu, a ponadto
postanowienia, decyzje 1 za$wiadczenia w zakresie udzielonego przez Wojta
upowaznienia.
Skarbnik podpisuje dokumenty finansowe i korespondencje zapewniajaca prawidiows
obstuge finansowo-ksiegows Urzedu.
Wéjt moze udzieli¢ pracownikom Urzgdu upowaznienia do podpisywania decyzji
administracyjnych 1 korespondencji. Upowaznienia wydawane sg indywidualnie
poszezegblnym pracownikom i zawieraja doktadne okreslenie rodzajéw spraw objetych
upowaznieniem.
Wszelka korespondencija przedktadana do podpisu Woéjta, Zastepcy Wéjta i Sekretarza
powinna zawiera¢ wniosek, podanie itp. ktorego sprawa dotyczy, a na 1 egzemplarzu,
ktéry pozostaje w aktach sprawy:
podpis pracownika merytorycznego przygotowujacego pismo/prowadzacego dang
sprawe, ktéry odpowiedzialny jest za opracowanie dokumentu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,
podpis bezposredniego przetozonego,
podpis/kontrasygnate Skarbnika jezeli na danym dokumencie jest to wymagane.

Rozdzial VIII
Upowainienia

§24

. W6jt udziela indywidualnie upowaznienia pracownikom urzedu w granicach jego

umocowania w szczegélnosci do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
z zakresu administracji publicznej. :

Zasady opracowywania i wydawania upowaznien oraz pelnomocnictw okreslone zostaly
w drodze odrebnego zarzadzenia Wjta.

Biezacg ewidencje upowaznieni i pelnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny.
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Rozdzial IX
Skargi, wnioski i petycje
§ 25
1. Skiadanie oraz rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji okreslajg:

1) Kodeks postepowania administracyjnego,
2) Ustawa o petycjach,

3) Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskéw.

2. Przedmiotem skargi moze byé w szczeg6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte

wykonywanie zadaf przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzadnosci lub stlusznych intereséw obywateli, a takze przewlekle lub
biurckratyczne zatatwienie sprawy.

. Przedmiotem wniosku mogg byé w szczegélnosci sprawy ulepszenia organizacii,
wzmocnienia praworzgdnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wiasnosci spotecznej, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

. Przedmiotem petycji moze byé zadanie, w szczegélnosei, zmiany przepiséw prawa,
podjgcia rozstrzygnigcia lub innego dzialania w sprawie dotyczacej podmiotu
wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub warto$ci wymagajacych szezegélnej ochrony
w imig¢ dobra wspdlnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan i kompetencji adresata
petycji.

§26

. Skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci urzedu i jednostek gminnych mieszkancy moga
sktada¢ w formie pisemnej, za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej lub ustnie.

. Petycje sklada si¢ w formie pisemnej w biurze podawezym, w godzinach pracy urzedu albo
za pomocg $rodkdw komunikacji elektronicznej.

§27

. Wszystkie skargi, wnioski i petycje wplywajace do urzedu sg rejestrowane w ,,Centralnym
Rejestrze Skarg i Wnioskéw” wurzgdu zwanym dalej ,,Centralnym Rejestrem”
prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

. Centralny Rejestr zawiera nastgpujgce dane dotyczace skargi, wniosku, petycii:

1) liczbe porzadkows,

2) date wplywu,

3) imig i nazwisko oraz adres osoby zglaszajacej, przedmiot skargi,

4) jednostke organizacyjng, kierownika referatu, do ktérego skarga zostaje skierowana,
5) obowiazujgcy termin zatatwienia,

6) faktyczng date zalatwienia,
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§ 28

Skargi i wnioski rozpatrywane sa przez wlasciwe merytorycznie referaty.

W przypadku, gdy sprawa miesci si¢ w zakresie dziatania kilku referatow lub komoérek
organizacyjnych Wojt ustala komdrke wiodaca, odpowiedzialng za rozpatrzenie sprawy
1 przygotowanie projektu odpowiedzi. Komoérki wspdtpracujace odpowiadajg za strong
merytoryczng w czesci objetej ich zakresem dziatania.

§ 29

Skarga dotyczaca pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia temu
pracownikowi.

Skarge na pracownika przekazuje si¢ do ostatecznego zatatwienia jego bezposredniemu
przelozonemu z obowigzkiem zawiadomienia Wojta i Sekretarza o sposobie zatatwienia.
Pracownik urzedu, ktérego dotyczy skarga niezaleznie od wyjasnien ustnych sktada
rozpatrujgcemu skarge, a wigc odpowiednio Wojtowi, Sekretarzowi albo kierownikowi
referatu w ciggu 5 dni od daty otrzymania skargi, wyjasnienia na piSmie, ktére sg
analizowane w toku prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.

§ 30

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtoszonych
skarg 1 wnioskéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa tj. Kodeksem
postgpowania administracyjnego oraz Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§ 31

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Wajt.

. Zobowigzuje si¢ pracownika ds. kadr do zapoznania z Regulaminem pracownikéw Urzedu.
Podporzadkowanie komorek organizacyjnych okresla zatgcznik do regulaminu —
SCHEMAT ORGANIZACYJNY.

Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane wytgcznie w drodze
zarzadzenia.

Wit

Gminly Cz¢rnikowo

Tom t;usick/
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