
    

                                                                                                                     

Załącznik do Zarządzenia 291/2023 Wójta Gminy 

Czarna z dnia 10 lutego 2023 r. w sprawie Regulaminu 

organizacyjnego Urzędu Gminy w Czarnej 

     

 

Regulamin organizacyjny  

Urzędu Gminy w  Czarnej 
 

 

Rozdział I. Postanowienia ogólne 
 

      § 1 

Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w Czarnej, zwany dalej Regulaminem, 

określa: 

1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy w  Czarnej, zwanego dalej Urzędem, 

2) zasady funkcjonowania Urzędu, 

3) zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych stanowisk pracy  

w Urzędzie. 

 

      § 2 

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w  Czarnej, 

2) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Czarna, 

3) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Czarna, 

4) Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku – należy przez to rozumieć 

odpowiednio: Wójta Gminy Czarna, Zastępcę Wójta Gminy Czarna, Sekretarza 

Gminy Czarna, Skarbnika Gminy Czarna. 

 

      § 3 

1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy Czarna. 

2. Urząd jest zakładem pracy dla zatrudnionych w nim pracowników. 

3. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Czarna Górna 74. 

 

Rozdział II. Zakres działania i zadania Urzędu 
 

      § 4 

1. Urząd jest aparatem pomocniczym Wójta Gminy. 

2. Kierownikiem Urzędu jest Wójt.  

3. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego 

wykonywania spoczywających na Gminie : 

1) zadań własnych, 

2) zadań zleconych, 

3) zadań z zakresu administracji publicznej, 

4) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami 

administracji rządowej (zadań powierzonych), 



5) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia  

międzygminnego, 

6) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia 

komunalnego zawartego z powiatem, które nie zostały powierzone 

gminnym jednostkom organizacyjnym, związkom komunalnym lub 

przekazane innym podmiotom na podstawie umów. 

 

      § 5 

1. Do zadań Urzędu Gminy należy zapewnienie pomocy organom Gminy  

w wykonywaniu ich zadań i kompetencji. 

2. W szczególności do zadań Urzędu należy: 

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, 

wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu 

administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności 

prawnych przez organy Gminy, 

2) wykonywanie czynności wchodzących w zakres zadań Gminy, 

3) zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, 

rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków, 

4) przygotowywanie do uchwalenia  oraz wykonywanie budżetu Gminy 

oraz innych aktów organów Gminy, 

5) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów 

prawa oraz uchwał i zarządzeń organów Gminy, 

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, 

posiedzeń jej komisji oraz innych organów funkcjonujących  

w strukturze Gminy, 

7) udostępnianie przepisów gminnych i innych przepisów prawa do 

powszechnego wglądu, 

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym 

zakresie przepisami prawa, a w szczególności: 

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie 

korespondencji, 

b) przechowywanie i archiwizacja akt i dokumentów. 

 

Rozdział III. Zakresy zadań Wójta, Zastępcy Wójta, Sekretarza Gminy  

i Skarbnika Gminy 
 

      § 6 

Do zakresu zadań Wójta należy w szczególności: 

1) kierowanie bieżącymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnątrz, 

2) podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do 

podejmowania tych czynności, 

3) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich 

pracowników Urzędu oraz dyrektorów gminnych jednostek organizacyjnych, 

4) składanie oświadczeń woli w imieniu Gminy w zakresie zarządu mieniem  

i udzielanie upoważnień w tym zakresie, 

5) podejmowanie decyzji majątkowych dotyczących zwykłego zarządu mieniem, 



6) planowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy, 

7) sprawowanie nadzoru nad działalnością inwestycyjną i remontową na mieniu 

Gminy, 

8) udzielanie pełnomocnictw procesowych, 

9) udzielanie odpowiedzi na interpretacje i zapytania radnych, 

10)  wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej, 

11)  sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej, 

12)  przedkładanie Wojewodzie uchwał Rady Gminy, 

13)  przedkładanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwały budżetowej, uchwały 

w sprawie absolutorium oraz innych uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta, 

objętych zakresem nadzoru RIO, 

14)  upoważnianie Zastępcy lub innych pracowników Urzędu do wydawania w jego 

imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu 

administracji publicznej, 

15)  ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu 

czynności kancelaryjnych i przypisanych im zadań,  

16)  wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa oraz 

uchwały Rady Gminy. 

 

      § 7 

Do zadań Zastępcy Wójta należy: 

1) zastępowanie Wójta w czasie jego nieobecności, 

2) wykonywanie zadań i podpisywanie dokumentów wynikających z upoważnienia 

Wójta. 

 

      § 8 

Do zadań Sekretarza Gminy należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu,  

a w szczególności: 

1) opracowywanie projektów zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy, 

2) opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy,  

3) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie i działalnością stanowisk pracy,  

4) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Wójta, 

5) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu, 

6) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu – kadry, 

7) koordynacja spraw w zakresie naboru na wolne stanowiska pracy, 

8) koordynacja spraw związanych ze służbą przygotowawczą pracowników, 

9) koordynowanie spraw związanych z kontrolą zarządczą,  

10) nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał Rady Gminy, zarządzeń 

Wójta, za wyjątkiem w sprawach budżetu i finansów, 

11)  nadzór nad ogłaszaniem uchwał Rady Gminy oraz przekazywaniem ich  do 

publikacji w dzienniku urzędowym, za wyjątkiem w sprawach budżetu i 

finansów, 

12)  prowadzenie zbioru protokołów i uchwał z poszczególnych sesji Rady Gminy, 

13)  nadzorowanie załatwiania skarg i wniosków, 

14)  kierowanie pracą Urzędu w przypadku nieobecności Wójta lub Zastępcy Wójta, 

15)  prowadzenie rejestru wydawanych upoważnień i pełnomocnictw, 



16)  wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy wobec Wójta, nie zastrzeżonych 

dla Rady Gminy i Przewodniczącego Rady Gminy, 

17)  prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,  

18)  nadzorowanie wprowadzania informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, za 

wyjątkiem informacji budżetowych i finansowych, 

19)  nadzór nad udzielaniem odpowiedzi w ramach dostępu do informacji publicznej, 

     18) prowadzenie Zbioru Aktów Prawa Miejscowego stanowionego przez Gminę, 

     19) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i referendami     

20)przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy, 

 21)nadzór nad przestrzeganiem przepisów Kodeksu postępowania                  

 

 administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, 

 22) koordynowanie prowadzenia spraw emerytalnych i rentowych pracowników      

Urzędu. 

§ 9 

Do zadań Skarbnika Gminy – który wykonuje obowiązki głównego księgowego 

budżetu określone w odrębnych przepisach,  należy w szczególności: 

1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie 

rachunkowości, 

2) prowadzenie księgowości i sprawozdawczości budżetowej oraz pozabudżetowej 

dla Gminy jako organu; również Urzędu Gminy, funduszu socjalnego, sum 

depozytowych, 

3) kierowanie pracą i nadzór nad stanowiskami pracy do spraw:  

a) Podatków, 

b) Księgowości podatkowej i płac, 

c) Księgowości budżetowej, 

d)  Głównym księgowym placówek oświaty, 

4) opracowanie projektu budżetu Gminy i przedłożenie go Wójtowi,  

5) analiza wykonania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian  

w budżecie w celu racjonalnego dysponowania środkami, 

6) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu Gminy - w przypadku 

niegospodarności, opóźnień w realizacji lub naruszenia zasad gospodarki 

finansowej wnioskuje o blokowanie wydatków budżetowych, 

7) przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta w sprawach 

budżetu i finansów, 

8) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie 

zobowiązań pieniężnych, 

9) czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, 

10) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących zapewnienia 

prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji 

kosztów i sprawozdawczości finansowej, 

11)  dokonywanie zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem 

finansowym, 

12)  dokonywanie kontroli kompletności i rzetelności sporządzonych dokumentów 

dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, 



13)  kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i zakładów 

budżetowych, 

14)  przyjmowanie sprawozdań jednostek organizacyjnych i zakładów budżetowych, 

15)  rozliczanie dotacji celowej z budżetu państwa, przeznaczonej na realizację zadań 

z zakresu administracji rządowej zleconych Gminie oraz dotacji na 

dofinansowanie zadań własnych Gminy; obowiązki w zakresie wykonywania 

planu dochodów związanych z realizacją zadań, które podlegają przekazaniu do 

budżetu Państwa, 

16)  rozliczanie finansowe inwestycji, 

17)  prowadzenie ewidencji majątku Gminy, nadzór nad inwentaryzacją  i jej 

rozliczeniem, 

18)  koordynacja i nadzór nad prowadzeniem spraw związanych  

z przeprowadzeniem przez komisję inwentaryzacyjną spisów z natury  

składników majątkowych oraz kasacją zużytego sprzętu, będącego na 

wyposażeniu Urzędu, 

19)  prowadzenie rachunkowości dla Gminy - Urząd Gminy, także fundusz socjalny, 

sumy depozytowe w zakresie dekretowania i zatwierdzania dokumentów oraz 

wnioskowanie do Wójta o powierzenie  obowiązków z zakresu rachunkowości 

wyznaczonej osobie, 

20)  naliczanie, rozliczanie dotacji dla osób prawnych nie będących jednostkami 

samorządu terytorialnego, prowadzących szkoły publiczne na terenie Gminy,  

21)  prowadzenie spraw związanych ze zwrotem kosztów za dowóz dzieci do szkół 

na terenie Gminy,  

22)  księgowanie w zakresie kształcenia młodocianych, 

23)  nadzór nad przeprowadzeniem służby przygotowawczej pracowników 

wymienionych w pkt.3,  

24)  sprawy związane z ubezpieczeniem mienia gminnego, 

25)  współpraca z RIO, Izbami i Urzędami Skarbowymi, bankami w zakresie obsługi 

rachunku podstawowego, lokat, negocjacji, kredytów, 

26)  ogłaszanie i publikacja uchwał budżetowych i w sprawach finansów,  

27)  nadzór nad wprowadzaniem i treścią informacji do Biuletynu Informacji 

Publicznej w zakresie budżetu i finansów, 

28)  przestrzeganie przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego, instrukcji 

kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, 

29)  realizacja zadań z zakresu kontroli zarządczej – kontrola finansowa, w tym 

określenie procedur kontroli, 

30)  współdziałanie ze wszystkimi stanowiskami pracy w Urzędzie, kierownikami 

jednostek organizacyjnych gminy, organami administracji rządowej  

i samorządowej oraz organizacjami pozarządowymi, 

31)  wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz 

wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta. 

 

  

Rozdział IV. Organizacja Urzędu 
 

      § 10 



Urząd funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego 

podporządkowania, podziału uprawnień i obowiązków oraz indywidualnej 

odpowiedzialności, związanej z wykonywaniem zadań. 

 

 

      § 11 

1. W skład Urzędu wchodzi: dwa referaty (w tym sześć stanowisk pracy), osiem 

samodzielnych jednoosobowych stanowisk pracy oraz Urząd Stanu Cywilnego, 

które posługują się w oznakowaniu prowadzonych spraw symbolami, a mianowicie: 

 

I. Referat Budownictwa, Infrastruktury i ochrony środowiska oraz Zamówień 

publicznych, którym kieruje Kierownik Referatu, wykonujący jednocześnie zadania na 

stanowisku ds. Budownictwa i dróg,            Ref. BIZP 

 

 

 

 

W skład Referatu wchodzą jednoosobowe stanowiska: 

1) ds. Budownictwa i dróg (BD), 

2) ds. Infrastruktury i ochrony środowiska (IŚ), 

3) ds. Zamówień publicznych i działalności gospodarczej (ZP), 

4) ds. Gospodarki komunalnej (GK);    

 

II. Referat Obrony cywilnej, Zarządzania kryzysowego i Informatyki, którym kieruje 

Kierownik Referatu, wykonujący jednocześnie zadania na stanowisku ds. Obrony 

cywilnej i zarządzania kryzysowego,             Ref. OC-Inf. 

W skład Referatu wchodzą jednoosobowe stanowiska: 

1) ds. Obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego, spraw obronnych,  (OC-ZK) 

2) ds. Informatyki          (Inf.); 

 

III. Samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy: 

1. Stanowisko pracy ds. Organizacyjno-administracyjnych    OA 

2. Stanowisko pracy ds. Księgowości podatkowej i płac   KPP 

3. Stanowisko pracy ds. Podatków      P 

4. Stanowisko pracy ds. Księgowości budżetowej    KB 

5. Główny księgowy placówek oświaty      KO 

6. Stanowisko pracy ds. Wniosków pomocowych i promocji   WP i P 

7. Stanowisko pracy ds. Gospodarowania zasobami mienia    GZ 

8. Radca prawny         Rp 

 

IV. Urząd Stanu Cywilnego (Sprawy obywatelskie) – Kierownik USC, Zastępca 

Kierownika USC oraz stanowisko ds. rejestracji aktów stanu cywilnego USC,(SO). 

 

2. W Urzędzie Gminy może funkcjonować stanowisko: pomoc administracyjna, na 

którym może być zatrudniona m.in. osoba skierowana do pracy przez Powiatowy Urząd 



Pracy. Zakres pracy na tym stanowisku określony jest każdorazowo w umowie o pracę 

i obowiązkach pracownika. 

        

      § 12 

Kierownicy Referatów (oprócz przydzielonych im czynności) kierują realizacją zadań 

w zakresie spraw wyznaczonych referatowi, sprawują nadzór i kontrolę nad zadaniami 

w referacie oraz zapewniają koordynację działalności stanowisk w referacie. 

 

      § 13 

1. Do zadań Referatu Budownictwa, Infrastruktury i ochrony środowiska oraz 

Zamówień publicznych należy: 

 

A. Z zakresu stanowiska ds. Budownictwa i dróg: 
 

1) planowanie, przygotowanie, realizacja i nadzór nad inwestycjami  

i remontami infrastruktury gminnej, 

2) wykonywanie zakresu robót i kalkulacji kosztów na remonty  

i naprawy w zakresie mienia gminnego, 

3) zadania związane z rozliczaniem oraz przekazywaniem do użytku zadań 

inwestycyjnych i remontowych (komunalnych) w szczególności: zaopatrzenia  

 

 

w wodę, w energię elektryczną, energię cieplną, urządzeń kanalizacji sanitarnej  

i oczyszczania ścieków komunalnych, gminnych dróg i mostów, lokali mieszkalnych 

i użytkowych, 

4) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie oraz przekazywanie do użytku zadań 

inwestycyjnych i remontowych (komunalnych) w szczególności: zaopatrzenia w 

wodę, w energię elektryczną, energię cieplną, urządzeń kanalizacji sanitarnej i 

oczyszczania ścieków komunalnych, gminnych dróg i mostów, placów, parkingów, 

lokalizacja przystanków komunikacji zbiorowej, lokali mieszkalnych  

i użytkowych, 

5) udział w przygotowywaniu i rozliczaniu wniosków aplikacyjnych w ramach 

środków z funduszy unijnych i innych pozabudżetowych; 

współpraca ze stanowiskiem ds. wniosków pomocowych w zakresie pozyskiwania 

środków na te zadania, 

6) utrzymanie w należytym stanie technicznym i estetycznym budynków 

komunalnych, w tym nadzór nad porządkiem i ładem wokół Urzędu Gminy, 

7) przygotowanie terenów pod budownictwo mieszkaniowe, 

8) ustalanie w drodze decyzji  warunków zabudowy i zagospodarowania terenu,  

9) ustalanie warunków lokalizacji inwestycji celu publicznego, 

10)  prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy  

i warunkach lokalizacji inwestycji celu publicznego, 

11) wykonywanie zadań związanych z wydawaniem decyzji środowiskowych, 

12) współpraca ze stanowiskiem ds. Gospodarowania zasobami mienia przy 

opracowywaniu planów zagospodarowania przestrzennego i Studium, 



13)  udział w postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego  

w zakresie inwestycji gminnych, remontów i napraw oraz odśnieżania dróg, 

14) procedowanie spraw związanych ze służebnością przesyłu, 

15)  zarządzanie siecią dróg gminnych i lokalnych, utrzymanie tych dróg, 

16) współpraca z zarządami dróg powiatowych i wojewódzkich  

w zakresie modernizacji i utrzymania dróg i chodników, 

17)  sprawy z zakresu oświetlenia drogowego,  

18)  koordynacja spraw z zakresu melioracji wodnych, 

19)  pomoc w realizacji inwestycji z funduszu sołeckiego. 

 

 

B. Z zakresu stanowiska ds. Infrastruktury i ochrony środowiska: 

 

1) prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji Emisyjności Budynków, 

2) zadania z zakresu prawa wodnego, ochrony środowiska, należące do      

kompetencji Wójta, w tym: 

- ochrona powietrza, 

- ochrona wód gruntowych, 

- ochrona gleby, 

3) udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie, zgodnie  

z uregulowaniami ustawowymi, 

4) opiniowanie planu ruchu zakładu górniczego wynikające z ustawy Prawo 

geologiczne i górnicze, 

 

 

 

 

5) udział w przygotowywaniu, realizacji i rozliczaniu oraz przekazywaniu do użytku 

zadań inwestycyjnych i remontowych (komunalnych) w szczególności: zaopatrzenia 

w wodę, w energię elektryczną, energię cieplną, urządzeń kanalizacji sanitarnej  

i oczyszczania ścieków komunalnych, gminnych dróg i mostów, lokali mieszkalnych  

i użytkowych – ze stanowiskiem ds. Budownictwa i dróg, 

6) współpraca (łącznie ze stanowiskiem ds. Budownictwa i dróg) z projektantami, 

wykonawcami inwestycji i remontów gminnych,   

7) udział w przygotowywaniu i rozliczaniu wniosków aplikacyjnych w ramach 

środków z funduszy unijnych i innych pozabudżetowych, 

8) wydawanie zaświadczeń, wypisów i wyrysów z miejscowych planów 

zagospodarowania przestrzennego i ze Studium - w zastępstwie za stanowisko 

ds. Gospodarowania zasobami mienia, 

    9) prowadzenie zadań wynikających z ustawy o lasach oraz prawa łowieckiego, 

10) sprawy związane z planami urządzania lasów, 

11) prowadzenie spraw związanych z transportem zbiorowym, wynikających  z 

ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, w tym opiniowanie rozkładów jazdy 

autobusów przewoźników świadczących takie usługi na terenie Gminy oraz 

wniosków na wykonywanie regularnych przewozów osób w transporcie drogowym 

na terenie Gminy, 



12) rozliczanie należności wynikających z decyzji ustalających opłaty za odbiór 

stałych odpadów komunalnych - wykonanie zastępcze – nieruchomości 

niezamieszkałe, 

13) kontrola wyposażenia posesji w urządzenia do odprowadzania ścieków, 

14) prowadzenie rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów 

komunalnych od właścicieli nieruchomości, 

15) udzielanie zezwoleń na prowadzenie działalności gospodarczej  

w zakresie usuwania i unieszkodliwiania odpadów stałych i płynnych, 

16) opiniowanie programów gospodarki odpadami niebezpiecznymi. 

  

C.  Z zakresu stanowiska ds. Zamówień publicznych i działalności gospodarczej: 

 

1) prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego  

w zakresie inwestycji gminnych, remontów i napraw mienia gminnego, zakupów, 

dostaw, usług oraz odśnieżania dróg, 

2) wykonywanie zadań związanych z ochroną i utrzymaniem gminnych obiektów 

zabytkowych, 

3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytków, 

4) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad miejscami pamięci narodowej,  

5) ustanawianie form ochrony przyrody i prowadzenie dokumentacji, 

6) prowadzenie spraw związanych z ochroną przyrody, w tym usuwanie drzew i 

krzewów z terenu nieruchomości, 

7)   koordynacja na szczeblu gminnym spraw z zakresu produkcji roślinnej i 

zwierzęcej; współpraca w tym zakresie z odpowiednimi służbami (np. 

weterynarią, inspekcją sanitarną, izbami rolniczymi) działającymi na rzecz 

rolnictwa oraz sołtysami, 

8) prowadzenie spraw związanych z klęskami żywiołowymi  

w rolnictwie (m.in. susza, gradobicie, itp.) 

9)   realizacja zadań wynikających z ustawy o ustroju rolnym, 

10) realizacja zadań wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku 

w gminach w zakresie działań wobec bezdomnych zwierząt, 

11) sprawy związane z usuwaniem azbestu – inwentaryzacja, sporządzanie 

wniosków, udział w rozliczaniu oraz sprawy usuwania folii rolniczej, 

12) przeprowadzanie inwentaryzacji mienia gminnego, koordynacja prac – 

współpraca ze wszystkimi stanowiskami Urzędu i gminnymi jednostkami 

organizacyjnymi, 

13) prowadzenie rejestru podmiotów prowadzących działalność  

w zakresie turystyki i wypoczynku, w tym gospodarstw agroturystycznych oraz 

ewidencji miejsc noclegowych – innych obiektów hotelarskich, 

14)  przyjmowanie wniosków do Centralnej Ewidencji i Informacji Działalności 

Gospodarczej, 

15) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, naliczanie opłat  

z tego tytułu; cofanie i wygaszanie zezwoleń, 

16) prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztów kształcenia 

młodocianych pracowników oraz organizacja stażów, prac interwencyjnych  



i robót publicznych – wnioskowanie o te formy zatrudnienia i współpraca w tym 

zakresie z Powiatowym Urzędem Pracy, 

17) zamieszczanie w rejestrze umów informacji o umowach zawartych w formie 

pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej szczególnej, wprowadzonych 

ustawą z dnia 14 października 2021 r. o zmianie ustawy Kodeks karny oraz 

niektórych innych ustaw. 

 

 

D. Z zakresu stanowiska ds. Gospodarki komunalnej: 

 

1) odbieranie i weryfikacja deklaracji dotyczących wysokości opłaty za gosp. 

odpadami, 

2) pobieranie i rozliczanie opłat za gospodarowanie odpadami, 

3) czynności z zakresu umorzeń i odroczeń opłat za gospodarowanie odpadami, 

4) rozliczanie należności wynikających z decyzji ustalających opłaty za odbiór 

stałych odpadów komunalnych - wykonanie zastępcze – nieruchomości 

zamieszkałe, 

5) sprawozdawczość z zakresu gospodarki odpadami, 

6) kontrola realizacji przez właścicieli nieruchomości obowiązków wynikających 

z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku,                                                                                                                                                                             

7) prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych i przydomowych 

oczyszczalni ścieków, 

8) kontrola wyposażenia posesji w urządzenia do odprowadzania ścieków. 

 

2. Do zadań Referatu Obrony cywilnej, Zarządzania kryzysowego i Informatyki 

należy: 

 

A. Z zakresu stanowiska ds. Obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego, 

spraw obronnych: 

 1) w zakresie spraw obrony cywilnej: 

 

 

1. opracowywanie dokumentów planistycznych w zakresie realizacji zadań obrony 

cywilnej, 

2. tworzenie formacji obrony cywilnej i wykonywanie niezbędnej dokumentacji do 

przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilnej, 

3. przygotowanie i zapewnianie działania elementów systemu wykrywania 

i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania, 

4. planowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleń formacji obrony cywilnej 

oraz ludności w zakresie powszechnej samoobrony, 

5. opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji 

(przyjęcia) ludności, 



6. opracowanie planu świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej 

oraz wystawianie wezwań do wykonania tych świadczeń, 

7. nakładanie świadczeń osobistych oraz etatowych i doraźnych świadczeń 

rzeczowych dla potrzeb Sił Zbrojnych, jednostek przewidzianych do 

militaryzacji oraz innych jednostek wykonujących zadania w zakresie obrony, 

8. planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzęt i środki OC,  

9. realizacja przedsięwzięć w zakresie integracji sił OC do prowadzenia akcji 

ratunkowej oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska, 

10. przygotowanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali, 

budynków mieszkalnych i gospodarczych, żywności, płodów rolnych i pasz oraz 

ujęć wody pitnej, 

11. określenie sposobów i kolejności zaopatrywania ludności w sprzęt i środki 

ochrony indywidualnej, 

12. przygotowanie planów zaciemniania i wygaszania oświetlenia 

w miejscowościach, zakładach pracy oraz środkach transportowych, 

13. planowanie oraz nadzór nad przygotowaniem urządzeń specjalnych  

do prowadzenia likwidacji skażeń i zakażeń, 

14. opracowywanie sprawozdań i wniosków z realizacji zadań OC, 

15. monitorowanie zagrożeń na terenie Gminy, 

16. realizacja przedsięwzięć mających na celu zabezpieczenie dóbr kultury, urządzeń 

użyteczności publicznej i ważnej dokumentacji; 

2) w zakresie spraw zarządzania kryzysowego: 

1. gromadzenie i przetwarzanie informacji o możliwych do użycia siłach i środkach 

w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanów nadzwyczajnych i w czasie wojny, 

2. opracowywanie procedur na wypadek zagrożeń, 

3. przygotowywanie planów reagowania kryzysowego i ich aktualizacja, 

4. opracowanie Gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzią,  

5. utrzymywanie w stałej gotowości i aktualizacja Gminnego Zespołu Reagowania 

Kryzysowego; obsługa kancelaryjna Zespołu, 

6. ewidencja i bieżąca aktualizacja ewidencji maszyn i pojazdów, niezbędnych do 

wykorzystania w czasie zagrożenia; 

 

 

 

3) w zakresie spraw obronnych: 

1. opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy na czas 

wojny i projektu zarządzenia Wójta wprowadzającego ww. Regulamin w życie, 

2. wykonywanie zadań obronnych, nadzór nad realizacją zadań obronnych 

w jednostkach organizacyjnych, 



3. wykonywanie przedsięwzięć w zakresie dostaw, usług i świadczeń na rzecz 

obronności, w tym sił zbrojnych oraz w ramach HNS (zobowiązań 

sojuszniczych – państwa gospodarza), 
4. opracowywanie planów i programów szkolenia obronnego, a także 

organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej, 

5. tworzenie stałych dyżurów dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji, 

6. opracowywanie rocznych planów świadczeń osobistych i doraźnych świadczeń 

rzeczowych oraz planu świadczeń osobistych i etatowych /doraźnych/ świadczeń 

rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogłoszenia mobilizacji 

i wojny, a także innych niezbędnych w tym zakresie dokumentów, 

7. opracowywanie, uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji planu operacyjnego 

funkcjonowania Gminy, a także stosownych programów obronnych, 

8. opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowań służby zdrowia Gminy na 

potrzeby obronne, 

9. realizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem stanowiska 

kierowania Wójta Gminy zapewniającego realizację zadań obronnych 

w wyższych stanach gotowości obronnej państwa, 

10. opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stałego Dyżuru, 

11. analizowanie wniosków wojskowych komendantów uzupełnień w sprawie 

świadczeń na rzecz obrony, a także prowadzenie postępowania wyjaśniającego 

i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu osób lub rzeczy na potrzeby świadczeń 

na rzecz obrony, 

12. sprawy z zakresu Akcji Kurierskiej, 

13. planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadań obronnych, 

14. organizowanie szkoleń obronnych; 

4) w zakresie spraw wojskowych: 

1. organizacją rejestracji i kwalifikacji wojskowej, współpraca Wojskową Komendą 

Uzupełnień, 

2. reklamowanie osób od pełnienia obowiązku czynnej służby wojskowej  

w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny, 

3. tworzenie baz danych oraz sprawozdawczość z zakresu spraw wojskowych.  

 

5) sprawy z zakresu usuwania zagrożeń powodowanych przez dzikie zwierzęta 
(wilki, niedźwiedzie) – bezpieczeństwo publiczne w tym zakresie; 

 

 

 

 

 

 

B. Z zakresu stanowiska ds. Informatyki: 

 

1. Nadzór nad systemem PSeAP (Podkarpacki System e- Administracji Publicznej), 



obsługa Platformy ePUAP, eDOK, PSEAP – odbiór, wysyłka korespondencji, 
2. Przyjmowanie i wysyłanie dokumentów ePUAP – obsługa skrzynki podawczej – 

łącznie ze stanowiskiem ds. Organizacyjno-administracyjnym, 

3.S sprawy z zakresu utrzymania w sprawności technicznej aplikacji w Urzędzie Stanu 

Cywilnego oraz aplikacji do dowodów osobistych, 

4. Prowadzenie  BIP – zamieszczanie dokumentów ( m.in. projekty uchwał, uchwały, 

zarządzenia Wójta, aktualności, komunikaty, itp.), 

5. Przesyłanie do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa 

Podkarpackiego uchwał Rady Gminy – aktów prawa miejscowego - Platforma 

EDAP, 

6. Prowadzenie spraw związanych z uzyskiwaniem przez pracowników Urzędu 

podpisu elektronicznego, 
7. Udostępnianie zbiorów przepisów prawnych (m.in. dzienniki ustaw. monitory).  

8. Wykonywanie czynności Administratora Systemów Informatycznych; 

Sieci w Urzędzie Gminy Czarna,  

9. Nadzór, monitorowanie, diagnozowanie oraz usuwanie usterek połączeń 

internetowych w jednostkach organizacyjnych Gminy, 

10. Zadania konserwacyjne sprzętu: 

 kontrola wykorzystania zasobów,  

 archiwizacja systemu plików,  

 kontrola zajętości przestrzeni dyskowej,  

 kontrola atrybutów związanych z utrzymaniem bezpieczeństwa systemu,  

 podejmowanie działań dla utrzymania pożądanego poziomu bezpieczeństwa,  

11. Obsługa użytkowników:  

 zakładanie i usuwanie kont użytkowników,  

 ustalenie zezwoleń na korzystanie z wyróżnionych zasobów systemu,  

 odblokowywanie kont,  

 powiadamianie użytkowników o zmianach w systemie,  

 przydzielanie adresów IP, oraz nadzór nad współpracą użytkownika z siecią,  

12. Zadania wynikające z potrzeb bieżących:  

 uruchamianie i zatrzymywanie systemu, aktualizacja systemów, 

 nadzór nad transmisją obrad Rady Gminy,  

 aktualizacja firmware,  

 usuwanie zablokowanych procesów,  

 resetowanie/odblokowywanie zablokowanego sprzętu,  

13. Usuwanie awarii sprzętu sieciowego i sieci, 

14. Działania w ramach ochrony systemu:  

 zarządzanie kontami oraz hasłami,  

 ochrona plików systemowych,  

 ochrona katalogów systemowych,  

 ochrona przed wszelkimi zagrożeniami powodowanymi własnymi 

mechanizmami systemowymi,  

 nadzór nad prawidłowym wykonywaniem Buckupów,  

15. Zadania instalacyjne w komputerach oraz konfiguracja poczty elektronicznej, 

 

 



16. Pomoc techniczno-administracyjna na stanowiskach pracy Urzędu Gminy,  

a w szczególności pomoc w przetwarzaniu dokumentów z formy pisemnej na 

elektroniczną, 

17. Nadzór nad centralą telefoniczną i siecią telefoniczną, w tym wykonywanie bilingów 

rozmów na żądanie Wójta, 

18. Nadzór nad siecią komputerową, 

19. Monitoring łącza internetowego, 

20. Aktualizacja strony internetowej Urzędu Gminy, 

21. Serwis techniczny komputerów i urządzeń peryferyjnych, m.in. UPS, drukarki, 

kopiarki, 

23. Koordynacja i asysta serwisowa przy wdrażaniu nowego sprzętu  

i oprogramowania, 

24. Obsługa serwisu multimedialnego – kamery internetowej i serwera mediów, 

25. Naprawa uszkodzeń urządzeń wymienionych w niniejszym zakresie czynności – 

utrzymanie w ciągłej sprawności technicznej, 

26. Inne zadania:  

 współpraca z Webmasterem w zakresie utrzymania strony internetowej na 

serwerze,  

 sporządzanie zapotrzebowania oraz nadzór nad zakupami sprzętu 

komputerowego oraz oprogramowania,   

 pomoc w kontaktach z zewnętrznymi firmami w/s napraw gwarancyjnych,  

 kontrola legalności zainstalowanych systemów operacyjnych i innego 

oprogramowania, 

27. Zadania z zakresu obsługi procedur zgłaszania przypadków nieprawidłowości oraz 

ochrony osób dokonujących zgłoszeń (tzw. SYGNALISTÓW), wynikających z 

Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2019/1937 z dnia  

23 października 2019 r. w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii  

oraz z prawa krajowego.     

 

3. Do zadań stanowiska pracy ds. Organizacyjno-administracyjnych należy  

w szczególności: 

1) prowadzenie kancelarii i sekretariatu Urzędu, 

2) organizacja dozorowanej pracy na podstawie orzeczeń sądu, 

3) prowadzenie archiwum Urzędu, 

4) prowadzenie ewidencji i kierowanie do załatwienia skarg  

i wniosków składanych do Urzędu, 

5) obsługa organizacyjno-techniczna Rady Gminy i komisji stałych 

Rady, w tym: protokołowanie sesji, 

6) prowadzenie zbioru zarządzeń Wójta, nadzór nad ich publikacją, 

7) prowadzenie zbioru prawa miejscowego, 

8) publikacja obwieszczeń oraz wszelkiej informacji o charakterze 

publicznym na terenie Gminy, 

9)  prowadzenie rejestru skarg i wniosków, 

10)  obsługa gospodarcza i socjalna Urzędu, dbałość o przestrzeganie 

zasad bhp i p.poż.,  



11)  zaopatrzenie Urzędu w materiały biurowe i druki, w środki 

czystości, 

 

 

12) stosowanie procedur prawa o zamówieniach publicznych  

w zakresie usług i dostaw realizowanych na stanowisku; współpraca 

w tym zakresie ze stanowiskiem ds. zamówień publicznych, 

13)  sporządzanie protokołów z przesłuchania świadków-

dokumentowanie pracy do celów emerytalno-rentowych, 

14)  prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpożarowej 

(koordynacja działalności jednostek OSP, obsługa kancelaryjna 

Związku OSP - Zarządu Oddziału Gminnego, udział  

w inwentaryzacji majątku OSP), 

15)  rozliczanie kart drogowych samochodów osobowych, pojazdów i 

urządzeń strażackich (np. motopompy), 

16)  wydawanie i rejestracja delegacji służbowych pracowników 

Urzędu, 

17)  potwierdzanie merytoryczne faktur za zużycie wody, energii 

cieplnej, za odbiór odpadów, za rozmowy telefoniczne, zakup 

paliwa do pojazdów i innych urządzeń gminnych (np. kosiarki), za 

zakup materiałów biurowych i środków czystości, 

18)  prowadzenie spraw związanych z drukami ścisłego zarachowania, 

dot. kart drogowych pożarniczych pojazdów samochodowych, 

pracy sprzętu silnikowego OSP oraz innych pojazdów Urzędu 

Gminy, 

19)  prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy materialnej 

uczniom w postaci stypendium socjalnego oraz stypendiów 

motywacyjnych, 

20)  koordynowanie spraw związanych ze sportem, 

21)  współpraca z organizacjami pożytku publicznego wynikająca z 

ustawy o działalności pożytku publicznego i wolontariacie, w tym 

opracowywanie Programu współpracy z organizacjami pożytku 

publicznego, koordynacja prac związanych z przeprowadzaniem 

konkursów na realizację zadań publicznych oraz sprawozdawczość 

z tego zakresu, 

22)  prowadzenie spraw związanych z rozdysponowaniem 

Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, w tym: 

rozpatrywanie wniosków, naliczanie wysokości świadczeń dla 

pracowników i emerytów. 

 

 

4. Do zadań stanowiska pracy ds. Księgowości podatkowej i płac należy  

w szczególności: 

1) prowadzenie księgowości podatkowej, 

2) postępowanie egzekucyjne w administracji, 



3) sporządzanie list płac oraz list zasiłków chorobowych, rozliczanie        

zasiłków chorobowych, 

4) prowadzenie kart wynagrodzeń, 

5) wydawanie zaświadczeń o zarobkach, 

    6) naliczanie składek ZUS, 

    7) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych, 

    8) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem społecznym          

pracowników, inkasentów podatków i opłat lokalnych oraz osób 

zatrudnionych w ramach umowy zlecenia i o dzieło, 

    9) księgowanie należności nieprzypisanych, 

  10) sporządzanie list płac pracowników skierowanych do pracy  

               w Urzędzie przez Powiatowy Urząd Pracy, rozliczanie tych umów  

               z PUP, 

11) prowadzenie spraw związanych z Pracowniczymi Planami        

Kapitałowymi dla pracowników Urzędu. 

 

5. Do zadań stanowiska pracy ds. Podatków należy w szczególności: 

1) naliczanie i pobór podatków i opłat lokalnych oraz prowadzenie 

kontroli w tym zakresie, 

2) rozliczanie podatków i opłat lokalnych, 

3) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym podatników oraz 

wysokości zaległości podatkowych, 

4) ewidencja wniosków o zwrot podatku akcyzowego zawartego   

w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, 

naliczanie tego podatku oraz sporządzanie zapotrzebowania na środki 

na wypłatę podatku,  

5) przeprowadzanie kontroli nieruchomości w zakresie podatków, 

6) udział w inwentaryzacji mienia gminnego,  

7) prowadzenie spraw z zakresu Funduszu sołeckiego. 

 

 

6. Do zadań stanowiska pracy ds. Księgowości budżetowej należy  

w szczególności: 

1) księgowanie dokumentów księgowych budżetu Urzędu Gminy  

z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej oraz zakładowego planu 

kont dla jednostki, 

2) wykonywanie obowiązującej sprawozdawczości budżetowej  

i finansowej Urzędu Gminy, 

3) prowadzenie ksiąg inwentarzowych, uzgadnianie ich z ewidencją 

księgową, rozliczanie inwentaryzacji, 

4) naliczanie i rozliczanie podatku VAT, należnego i naliczonego, 

5) rozliczanie pomocy publicznej dla przedsiębiorców  

i sprawozdawczość z tego zakresu, 

6) wystawianie faktur na obrót nieruchomościami objętymi podatkiem 

VAT – np. sprzedaż, dzierżawa, użytkowanie wieczyste, najem, 



7) wystawianie faktur na sprzedaż zgodnie z ustawą o podatku VAT,  w 

zakresie czynszu z wynajmu lokali użytkowych i mieszkalnych oraz 

innych usług, 

8) kontrola i egzekwowanie wpłat należności za czynsz dzierżawny, 

najmu i opłat rocznych za wieczyste użytkowanie – współpraca  

w tym zakresie ze stanowiskiem ds. Podatków. 

 

7. Do zadań Głównego księgowego placówek oświaty należy w szczególności: 

1) prowadzenie księgowości budżetowej oświatowych jednostek 

organizacyjnych, 

2) opracowywanie planów wydatków budżetowych szkół, 

3) analiza wykonania planu wydatków budżetowych i okresowe 

sprawozdania z wykonania budżetu dla Wójta, 

4) prowadzenie ewidencji majątku trwałego szkół oraz przedmiotów 

materialnych w użytkowaniu, 

5) wykonywanie obowiązującej sprawozdawczości budżetowej  

i finansowej szkół, 

6) prowadzenie ksiąg inwentarzowych, uzgadnianie ich z ewidencją 

księgową, rozliczanie inwentaryzacji szkół, 

7) prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli i pozostałych 

pracowników szkół, 

8) sporządzanie list płac, list zasiłków chorobowych, prowadzenie kart 

wynagrodzeń i zasiłków. 

9) naliczanie składek ZUS, PZU, itp.  

10) prowadzenie spraw ubezpieczenia społecznego – rozliczanie  

w programie Płatnik,      

11) naliczanie podatku dochodowego od zatrudnionych w szkołach 

pracowników oraz od umów zlecenia i o dzieło, 

12) rozliczanie zasiłków chorobowych, 

13) regulowanie zobowiązań finansowych szkół,              

14) stosowanie procedur prawa o zamówieniach publicznych. 

 

 

8. Do zadań stanowiska pracy ds. Wniosków pomocowych i promocji należy  

w szczególności: 

1) bieżące monitorowanie i wyszukiwanie programów pomocowych  

z Unii Europejskiej, krajowych i innych, przydatnych dla Gminy, 

2) opracowywanie, koordynacja prac związanych z opracowywaniem 

wniosków o dotacje unijne i krajowe,  

3) sporządzanie wniosków pomocowych (zwłaszcza tzw. projekty 

miękkie), 

4) sporządzanie wniosków o płatność, 

5) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji oraz koordynacja 

działań związanych z programami i sporządzaniem wniosków, 

6) współpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy  

(w tym placówek oświatowych) w zakresie składania wniosków  



o pozyskanie środków z funduszy UE, krajowych i innych - pomoc 

merytoryczna, 

7) pomoc merytoryczna innym stanowiskom Urzędu w zakresie 

sporządzania wniosków o dofinansowanie, 

8) monitorowanie procesu wdrażania projektów strukturalnych, 

    9) współpraca z gospodarstwami agroturystycznymi, 

10) prowadzenie spraw promocji Gminy. Współpraca w tym zakresie  

z Gminnym Domem Kultury, 

11) podejmowanie działań organizacyjnych w zakresie turystyki,  

12) udzielanie informacji dla turystów o miejscach i walorach Gminy,  

13) koordynacja spraw związanych z  przedsięwzięciami 

gospodarczymi oraz prowadzenie działalności informacyjnej  

o potrzebach i możliwościach Gminy w tym zakresie (sieć handlowa, 

usługowa, działalność produkcyjna, itp.),  

14) koordynowanie spraw związanych z opracowywaniem projektów 

programów rozwoju gospodarczego oraz strategii Gminy. 

 

9. Do zadań stanowiska ds. Gospodarowania zasobami mienia należy  

w szczególności: 

 

1) gospodarka gruntami komunalnymi i obrót nieruchomościami 

stanowiącymi mienie gminy,  

2) prowadzenie spraw związanych z gospodarką lokalami 

mieszkalnymi i użytkowymi Gminy, w tym sporządzanie umów 

najmu i dzierżawy oraz ich rejestracja,   

3) udział w kontroli i egzekwowaniu wpłat należności z tytułu 

czynszu za lokale oraz należności z tytułu czynszów za dzierżawy i 

najem, 

4) prowadzenie ewidencji gruntów i budynków komunalnych, 

5) ewidencja oraz składanie informacji o stanie mienia, 

6) prowadzenie spraw z zakresu zamówień publicznych 

dotyczących prac i usług geodezyjnych oraz wyceny 

nieruchomości, 

7) tworzenie zasobów gruntów pod budownictwo mieszkaniowe; 

współpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. Budownictwa, 

8) prowadzenie i koordynacja prac związanych z opracowywaniem 

miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, studium 

uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego,  

w tym zmiany oraz analizy w zakresie potrzeb aktualizacji, 

9)    prowadzenie ewidencji uchwalonych planów, 

10)  wydawanie zaświadczeń, wypisów i wyrysów z miejscowych 

planów zagospodarowania przestrzennego i ze Studium, 

11) wydawanie decyzji w sprawie podziału nieruchomości, 

12) sprawy z zakresu ochrony gruntów rolnych i leśnych, 

13) oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi. 

 



10. Do zadań Radcy prawnego należy w szczególności: 

1) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych Wójtowi  

i pracownikom Urzędu, 

2) sporządzanie opinii prawnych, 

3) sporządzanie projektów aktów prawnych oraz projektów umów 

zawieranych w imieniu Gminy, 

4) występowanie przed sądami i innymi urzędami – zastępstwo 

procesowe. 

 

 

11. Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy prowadzenie spraw wynikających  

       z przepisów prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego  

       i opiekuńczego, a w szczególności:            

1) rejestracja urodzin, małżeństw, zgonów oraz innych zdarzeń 

mających wpływ na stan cywilny osób, 

2) udzielanie ślubów cywilnych, 

3) sporządzanie aktów i prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,  

w tym archiwizacja, 

4) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego 

oraz zaświadczeń, 

5) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek 

małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami 

Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, 

6) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystąpienia  do sądu 

w sprawach możności lub niemożności zawarcia 

małżeństwa, 

7) wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu, 

8) przestrzeganie przepisów Kodeksu postępowania 

administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego 

rzeczowego wykazu akt, 

9) prowadzenie spraw wnikających z przepisów prawa  

o stowarzyszeniach, zgromadzeniach, zbiórkach 

publicznych, 

10) współpraca z Kościołem i innymi związkami 

wyznaniowymi. 

 

12. W zakresie Spraw obywatelskich (prowadzonych przez pracowników USC)    

należy w szczególności: 

1) prowadzenie spraw ewidencji ludności , w tym obsługa aplikacji 

„Źródło”, aktualizowanie danych zawartych w aplikacji „Źródło”, 

usuwanie niezgodności w tej aplikacji, 

2) prowadzenie rejestru mieszkańców stałych i czasowych oraz rejestru 

byłych mieszkańców ( w systemie teleinformatycznym), 

3) udostępnianie danych i wydawanie zaświadczeń z ewidencji ludności, 

4) prowadzenie z urzędu lub na wniosek strony postępowań 

administracyjnych w sprawach meldunkowych, 



5) prowadzenie spraw z zakresu dokumentów tożsamości, 

6) prowadzenie rejestru wyborców oraz sporządzanie spisów wyborców, 

7) rejestracja obywateli Ukrainy, w tym: nadawanie numeru PESEL, 

meldowanie, potwierdzanie profilu zaufania e-PUAP, nadawanie i zmiana 

statusu uchodźcy, 

8) kontrola spełniania obowiązku nauki przez młodzież z terenu gminy, 

9) sprawy z zakresu opieki nad dziećmi do lat 3 – głównie 

sprawozdawczość wraz ze stanowiskiem ds. Informatyki, 

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury, 

11) opiniowanie godzin otwarcia aptek, 

12) sprawy z zakresu opieki zdrowotnej, w tym sporządzanie sprawozdań 

z realizacji zadań gminnych. 

 

§ 14 

Wszystkie stanowiska wykonują zadania w zakresie: 

1) terminowego i zgodnego z prawem załatwiania spraw, 

2) znajomości przepisów prawa  obowiązujących na stanowisku,  

3) przestrzeganie przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego, 

instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, 

4) przygotowania projektów uchwał Rady Gminy, zarządzeń oraz decyzji 

Wójta, planów i programów, 

5) właściwego przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji 

wytworzonej na stanowisku pracy w sposób określony instrukcją 

kancelaryjną,  

6) przekazywania na wyznaczone stanowisko pracy dokumentów do 

publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy, 

7) udzielania wyjaśnień w zakresie interpelacji radnych oraz skarg i 

wniosków - wg właściwości, 

8) udostępniania informacji publicznej wynikającej z zakresu działania 

stanowiska,  

9) podejmowania niezbędnych działań w celu ochrony tajemnicy 

państwowej i służbowej oraz ochrony danych osobowych, przepisów bhp 

i ochrony przeciwpożarowej, 

10)  realizacja zadań z zakresu kontroli zarządczej. 

11)  opracowywania prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdań w ramach 

prowadzonych spraw, 

12)  szczególnej dbałości o mienie Gminy, polegającej na ścisłym 

przestrzeganiu zasad gospodarności, celowości podejmowanych działań 

oraz staranności w przygotowywaniu decyzji, 

13)  wykonywania zadań z zakresu obronności i obrony cywilnej, związanych  

z zakresem działania, 

14)  opracowywania sprawozdań, w tym sprawozdań GUS, 

15)  realizowania zadań Gminy w zakresie zamówień publicznych 

wynikających z zakresu zadań na stanowisku, 

16)  inne polecenia mające związek z wykonywaną pracą wydawane przez 

Wójta. 



 

Rozdział V. Przepisy końcowe 
 

§ 15 

Wójt ustala oddzielnym zarządzeniem doraźne zastępstwa na poszczególnych 

stanowiskach pracy w Urzędzie. 

 

      § 16 

Integralną część Regulaminu stanowi załącznik nr 1 określający strukturę organizacyjną 

Urzędu Gminy w Czarnej. 

 

      § 17  

Traci moc Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w Czarnej nadany Zarządzeniem 

Nr 103/2020 Wójta Gminy Czarna z dnia 3 czerwca 2020 r. ze zmianami.  

 

      § 18 

Regulamin wchodzi w życie od dnia 1 marca 2023 r. po uprzednim podaniu do 

wiadomości pracownikom Urzędu Gminy, za wyjątkiem Działu D. Z zakresu 

stanowiska ds. Gospodarki komunalnej, który wchodzi w życie z dniem 3 kwietnia  

2023 r.  

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

        Wójt 

      mgr Bogusław Kochanowicz 

 


