Zalacznik do Zarzadzenia 291/2023 Wijta Gminy
Czarna z dnia 10 lutego 2023 r. w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Czarnej

Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy w Czarnej

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Czarnej, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Czarnej, zwanego dalej Urzedem,
2) zasady funkcjonowania Urzedu,
3) zakres dzialania kierownictwa Urzgdu 1 poszczegdlnych stanowisk pracy
w Urzedzie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Czarnej,

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Czarna,

3) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Czarna,

4) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wojta Gminy Czarna, Zastepce Wojta Gminy Czarna, Sekretarza
Gminy Czarna, Skarbnika Gminy Czarna.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Czarna.
2. Urzad jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Czarna Gorna 74.

Rozdzial I1. Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4
Urzad jest aparatem pomocniczym Wdjta Gminy.
. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
3. Do zakresu dzialania Urzgedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie :
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan z zakresu administracji publiczne;j,
4) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzagdowej (zadan powierzonych),
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5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia

migdzygminnego,

6) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia

komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§5

1. Do zadan Urzedu Gminy nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan 1 kompetencji.
2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

4)
S)

6)

7)

8)

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien 1 innych aktéw z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnoSci
prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie czynno$ci wchodzacych w zakres zadan Gminy,
zapewnienie  organom  Gminy  mozliwosci  przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow,
przygotowywanie do uchwalenia oraz wykonywanie budzetu Gminy
oraz innych aktow organow Gminy,
realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwal i zarzadzen organéw Gminy,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organoéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy,
udostepnianie przepisow gminnych i1 innych przepisow prawa do
powszechnego wgladu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1  wysylanie

korespondenc;ji,
b) przechowywanie i1 archiwizacja akt i dokumentow.

Rozdzial 1I1. Zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy

i Skarbnika Gminy

§6

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem
1 udzielanie upowaznien w tym zakresie,

5) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem,



6) planowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy,

7) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig inwestycyjng i remontowa na mieniu
Gminy,

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

9) udzielanie odpowiedzi na interpretacje 1 zapytania radnych,

10) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

11) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilne;,

12) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Gminy,

13) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty
w sprawie absolutorium oraz innych uchwat Rady Gminy 1 zarzadzen Wojta,
objetych zakresem nadzoru RIO,

14) upowaznianie Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;,

15) ogodlny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynno$ci kancelaryjnych i przypisanych im zadan,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa oraz
uchwaly Rady Gminy.

§7
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:
1) zastgpowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci,
2) wykonywanie zadan 1 podpisywanie dokumentéw wynikajacych z upowaznienia
Wojta.

§8
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,

2) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy,

3) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie 1 dziatalno$cig stanowisk pracy,

4) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Wojta,

5) czuwanie nad tokiem 1 terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

6) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu — kadry,

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

8) koordynacja spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza pracownikéw,

9) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

10)nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady Gminy, zarzadzen
Woéjta, za wyjatkiem w sprawach budzetu i finansow,

11) nadzér nad oglaszaniem uchwal Rady Gminy oraz przekazywaniem ich do
publikacji w dzienniku urzedowym, za wyjatkiem w sprawach budzetu i
finansow,

12) prowadzenie zbioru protokotow 1 uchwat z poszczegdlnych sesji Rady Gminy,

13) nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskow,

14) kierowanie pracg Urzedu w przypadku nieobecnosci Wojta lub Zastgpcy Woijta,

15) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,



16) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wajta, nie zastrzezonych
dla Rady Gminy 1 Przewodniczacego Rady Gminy,

17) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

18) nadzorowanie wprowadzania informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, za
wyjatkiem informacji budzetowych 1 finansowych,

19) nadzor nad udzielaniem odpowiedzi w ramach dostepu do informacji publiczne;,

18) prowadzenie Zbioru Aktow Prawa Miejscowego stanowionego przez Gming,

19) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami 1 referendami

20)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

21)nadzor nad przestrzeganiem przepisOw Kodeksu postgpowania

administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,
22) koordynowanie prowadzenia spraw emerytalnych i1 rentowych pracownikow
Urzedu.

§9
Do zadan Skarbnika Gminy — ktory wykonuje obowigzki gldéwnego ksiegowego
budzetu okreslone w odrebnych przepisach, nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

2) prowadzenie ksiegowosci 1 sprawozdawczos$ci budzetowej oraz pozabudzetowej
dla Gminy jako organu; réwniez Urzgdu Gminy, funduszu socjalnego, sum
depozytowych,

3) kierowanie pracg i nadzor nad stanowiskami pracy do spraw:

a) Podatkow,

b) Ksiggowosci podatkowej 1 ptac,

c) Ksiggowosci budzetowe;,

d) Glownym ksiegowym placoéwek oswiaty,

4) opracowanie projektu budzetu Gminy 1 przedtozenie go Wojtowi,

5) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

6) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu Gminy - w przypadku
niegospodarno$ci, opdznien w realizacji lub naruszenia zasad gospodarki
finansowej wnioskuje o blokowanie wydatkow budzetowych,

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzagdzen Wéjta w sprawach
budzetu 1 finansow,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

9) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

10)opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztow 1 sprawozdawczosci finansowej,

11) dokonywanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

12) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzagdzonych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,



13) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i1 zaktadéw
budzetowych,

14) przyjmowanie sprawozdan jednostek organizacyjnych i zaktadéw budzetowych,

15) rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa, przeznaczonej na realizacj¢ zadan
z zakresu administracji rzadowej zleconych Gminie oraz dotacji na
dofinansowanie zadan wtasnych Gminy; obowiazki w zakresie wykonywania
planu dochodow zwigzanych z realizacjg zadan, ktore podlegaja przekazaniu do
budzetu Panstwa,

16) rozliczanie finansowe inwestycji,

17) prowadzenie ewidencji majatku Gminy, nadz6ér nad inwentaryzacja 1 jej
rozliczeniem,

18) koordynacja 1 nadzér nad  prowadzeniem = spraw  zwigzanych
z przeprowadzeniem przez komisj¢ inwentaryzacyjng spisOw z natury
sktadnikow majatkowych oraz kasacjag zuzytego sprzetu, be¢dacego na
wyposazeniu Urzedu,

19) prowadzenie rachunkowosci dla Gminy - Urzad Gminy, takze fundusz socjalny,
sumy depozytowe w zakresie dekretowania i zatwierdzania dokumentow oraz
wnioskowanie do Wojta o powierzenie obowigzkdéw z zakresu rachunkowosci
wyznaczonej osobie,

20) naliczanie, rozliczanie dotacji dla oséb prawnych nie bgdacych jednostkami
samorzadu terytorialnego, prowadzacych szkotly publiczne na terenie Gminy,
21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow za dowodz dzieci do szkot

na terenie Gminy,

22) ksiggowanie w zakresie ksztatcenia mtodocianych,

23) nadzor nad przeprowadzeniem sluzby przygotowawcze] pracownikow
wymienionych w pkt.3,

24) sprawy zwigzane z ubezpieczeniem mienia gminnego,

25) wspotpraca z RIO, Izbami 1 Urzedami Skarbowymi, bankami w zakresie obstugi
rachunku podstawowego, lokat, negocjacji, kredytow,

26) oglaszanie i publikacja uchwat budzetowych i w sprawach finanséw,

27) nadzér nad wprowadzaniem 1 treScig informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie budzetu 1 finansow,

28) przestrzeganie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

29) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej — kontrola finansowa, w tym
okreslenie procedur kontroli,

30) wspotdziatanie ze wszystkimi stanowiskami pracy w Urzedzie, kierownikami
jednostek  organizacyjnych gminy, organami administracji rzadowe;j
1 samorzadowej oraz organizacjami pozarzagdowymi,

31) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial IV. Organizacja Urzedu

§ 10



Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien 1 obowigzkow oraz indywidualnej
odpowiedzialnos$ci, zwigzanej z wykonywaniem zadan.

§ 11
1. W sklad Urzedu wchodzi: dwa referaty (w tym szeS¢ stanowisk pracy), osiem
samodzielnych jednoosobowych stanowisk pracy oraz Urzad Stanu Cywilnego,
ktore postuguja si¢ w oznakowaniu prowadzonych spraw symbolami, a mianowicie:

I. Referat Budownictwa, Infrastruktury i ochrony sSrodowiska oraz Zamoéwien
publicznych, ktérym kieruje Kierownik Referatu, wykonujacy jednocze$nie zadania na
stanowisku ds. Budownictwa 1 drog, Ref. BIZP

W sktad Referatu wchodza jednoosobowe stanowiska:

1) ds. Budownictwa i drog (BD),

2) ds. Infrastruktury i ochrony $rodowiska (IS),

3) ds. Zamowien publicznych 1 dziatalnosci gospodarczej (ZP),
4) ds. Gospodarki komunalnej (GK);

II. Referat Obrony cywilnej, Zarzadzania kryzysowego i Informatyki, ktorym kieruje
Kierownik Referatu, wykonujacy jednoczesnie zadania na stanowisku ds. Obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego, Ref. OC-Inf.
W skiad Referatu wchodza jednoosobowe stanowiska:

1) ds. Obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, (0OC-ZK)

2) ds. Informatyki (Inf.);
II1. Samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy:

1. Stanowisko pracy ds. Organizacyjno-administracyjnych OA

2. Stanowisko pracy ds. Ksiegowosci podatkowej 1 ptac KPP

3. Stanowisko pracy ds. Podatkow P

4. Stanowisko pracy ds. Ksiggowosci budzetowe;j KB

5. Gloéwny ksiggowy placowek oswiaty KO

6. Stanowisko pracy ds. Wnioskow pomocowych i1 promocji WPiP
7. Stanowisko pracy ds. Gospodarowania zasobami mienia GZ

8. Radca prawny Rp

IV. Urzad Stanu Cywilnego (Sprawy obywatelskie) — Kierownik USC, Zastepca
Kierownika USC oraz stanowisko ds. rejestracji aktow stanu cywilnego  USC,(SO).

2. W Urzedzie Gminy moze funkcjonowaé stanowisko: pomoc administracyjna, na
ktorym moze by¢ zatrudniona m.in. osoba skierowana do pracy przez Powiatowy Urzad



Pracy. Zakres pracy na tym stanowisku okreslony jest kazdorazowo w umowie o prace
1 obowiazkach pracownika.

§12
Kierownicy Referatow (oprocz przydzielonych im czynnosci) kieruja realizacja zadan
w zakresie spraw wyznaczonych referatowi, sprawujg nadzor i kontrole nad zadaniami
w referacie oraz zapewniajg koordynacj¢ dziatalnosci stanowisk w referacie.

§13
1. Do zadan Referatu Budownictwa, Infrastruktury i ochrony srodowiska oraz
Zamowien publicznych nalezy:

A. Z zakresu stanowiska ds. Budownictwa i drog:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja 1 nadzor nad inwestycjami
1 remontami infrastruktury gminne;j,

2) wykonywanie  zakresu robot 1 kalkulacji  kosztbw na  remonty
1 naprawy w zakresie mienia gminnego,

3) zadania zwigzane z rozliczaniem oraz przekazywaniem do uzytku zadan

inwestycyjnych i remontowych (komunalnych) w szczegolnos$ci: zaopatrzenia

w wode, w energi¢ elektryczng, energi¢ cieplng, urzadzen kanalizacji sanitarnej
1 oczyszczania §ciekow komunalnych, gminnych drog 1 mostow, lokali mieszkalnych
1 uzytkowych,

4) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie oraz przekazywanie do uzytku zadan
inwestycyjnych i remontowych (komunalnych) w szczego6lno$ci: zaopatrzenia w
wode, w energi¢ elektryczng, energi¢ cieplng, urzadzen kanalizacji sanitarnej i
oczyszczania $ciekéw komunalnych, gminnych drog i mostow, placow, parkingdw,
lokalizacja  przystankéw  komunikacji  zbiorowej, lokali = mieszkalnych
1 uzytkowych,

5) udzial w przygotowywaniu i rozliczaniu wnioskéw aplikacyjnych w ramach
srodkéw z funduszy unijnych i innych pozabudzetowych;

wspotpraca ze stanowiskiem ds. wnioskow pomocowych w zakresie pozyskiwania
srodkéw na te zadania,

6) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym 1 estetycznym budynkow
komunalnych, w tym nadzor nad porzadkiem i tadem wokot Urzedu Gminy,

7)  przygotowanie terenoOw pod budownictwo mieszkaniowe,

8) ustalanie w drodze decyzji warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

9) ustalanie warunkow lokalizacji inwestycji celu publicznego,

10) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy
1 warunkach lokalizacji inwestycji celu publicznego,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji sSrodowiskowych,

12) wspodlpraca ze stanowiskiem ds. Gospodarowania zasobami mienia przy
opracowywaniu planow zagospodarowania przestrzennego i Studium,



13) wudzial w postgpowaniach o udzielenie zamodwienia publicznego
w zakresie inwestycji gminnych, remontéw 1 napraw oraz odsniezania drég,

14) procedowanie spraw zwigzanych ze stluzebnoscig przesytu,

15) zarzadzanie siecig drog gminnych 1 lokalnych, utrzymanie tych drog,

16) wspotpraca z  zarzadami  drég  powiatowych 1 wojewddzkich
w zakresie modernizacji 1 utrzymania drég i chodnikow,

17) sprawy z zakresu o$wietlenia drogowego,

18) koordynacja spraw z zakresu melioracji wodnych,

19) pomoc w realizacji inwestycji z funduszu soteckiego.

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

1) prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw,
2) zadania z zakresu prawa wodnego, ochrony s$rodowiska, nalezace do
kompetencji Wojta, w tym:

- ochrona powietrza,

- ochrona wod gruntowych,

- ochrona gleby,
3) udostepnianie informacji o S$rodowisku 1 jego ochronie, zgodnie
z uregulowaniami ustawowymi,
4) opiniowanie planu ruchu zakladu goérniczego wynikajace z ustawy Prawo
geologiczne 1 gornicze,

5) udziat w przygotowywaniu, realizacji 1 rozliczaniu oraz przekazywaniu do uzytku
zadan inwestycyjnych i remontowych (komunalnych) w szczeg6lnos$ci: zaopatrzenia
w wode, w energi¢ elektryczng, energi¢ cieplng, urzadzen kanalizacji sanitarnej
1 oczyszczania $ciekow komunalnych, gminnych drog i mostow, lokali mieszkalnych
1 uzytkowych — ze stanowiskiem ds. Budownictwa 1 drog,

6) wspolpraca (lacznie ze stanowiskiem ds. Budownictwa i1 drég) z projektantami,
wykonawcami inwestycji i remontéw gminnych,

7) udziat w przygotowywaniu 1 rozliczaniu wnioskow aplikacyjnych w ramach
srodkow z funduszy unijnych 1 innych pozabudzetowych,

8) wydawanie zaswiadczen, wypisOw 1 WwyrysOw z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego 1 ze Studium - w zastepstwie za stanowisko
ds. Gospodarowania zasobami mienia,

9) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o lasach oraz prawa towieckiego,

10) sprawy zwigzane z planami urzadzania lasow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym, wynikajacych z
ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, w tym opiniowanie rozktadow jazdy
autobusOw przewoznikow $§wiadczacych takie ustugi na terenie Gminy oraz
wnioskoOw na wykonywanie regularnych przewozow oséb w transporcie drogowym
na terenie Gminy,



12) rozliczanie naleznosci wynikajacych z decyzji ustalajacych oplaty za odbior
stalych odpadow komunalnych - wykonanie zastepcze — nieruchomosci
niezamieszkate,

13) kontrola wyposazenia posesji w urzadzenia do odprowadzania sciekow,

14) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

15) udzielanie zezwolen na prowadzenie dzialalnoSci  gospodarczej
w zakresie usuwania 1 unieszkodliwiania odpadow statych 1 ptynnych,

16) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

C. Z zakresu stanowiska ds. Zamowien publicznych i dzialalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
w zakresie inwestycji gminnych, remontéw 1 napraw mienia gminnego, zakupow,
dostaw, ustug oraz odsniezania drog,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong i utrzymaniem gminnych obiektow
zabytkowych,

3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

4) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad miejscami pamigci narodowe;j,

5) ustanawianie form ochrony przyrody i prowadzenie dokumentacji,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody, w tym usuwanie drzew i
krzewow z terenu nieruchomosci,

7) koordynacja na szczeblu gminnym spraw z zakresu produkcji roslinnej i
zwierzgeej; wspoOtpraca w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami (np.
weterynarig, inspekcja sanitarng, izbami rolniczymi) dziatajacymi na rzecz
rolnictwa oraz sottysami,

8) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  klgskami  Zywiotlowymi
w rolnictwie (m.in. susza, gradobicie, itp.)

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ustroju rolnym,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach w zakresie dziatan wobec bezdomnych zwierzat,

11) sprawy zwigzane z usuwaniem azbestu — inwentaryzacja, sporzadzanie
wnioskow, udziat w rozliczaniu oraz sprawy usuwania folii rolniczej,

12) przeprowadzanie inwentaryzacji mienia gminnego, koordynacja prac —
wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami Urzedu 1 gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

13) prowadzenie rejestru podmiotdw prowadzacych dziatalnos¢

w zakresie turystyki 1 wypoczynku, w tym gospodarstw agroturystycznych oraz
ewidencji miejsc noclegowych — innych obiektow hotelarskich,

14) przyjmowanie wnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci
Gospodarczej,

15) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, naliczanie optat
z tego tytutu; cofanie i wygaszanie zezwolen,

16) prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikOw oraz organizacja stazéw, prac interwencyjnych



1 rob6t publicznych — wnioskowanie o te formy zatrudnienia i wspdtpraca w tym
zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy,

17) zamieszczanie w rejestrze umow informacji o umowach zawartych w formie
pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej szczegdlnej, wprowadzonych
ustawg z dnia 14 pazdziernika 2021 r. o zmianie ustawy Kodeks karny oraz
niektorych innych ustaw.

D. Z zakresu stanowiska ds. Gospodarki komunalnej:

1) odbieranie 1 weryfikacja deklaracji dotyczacych wysokosci optaty za gosp.
odpadami,

2) pobieranie i rozliczanie optat za gospodarowanie odpadami,

3) czynnosci z zakresu umorzen 1 odroczen optat za gospodarowanie odpadami,
4) rozliczanie naleznos$ci wynikajacych z decyzji ustalajacych optaty za odbior
statych odpadow komunalnych - wykonanie zastepcze — nieruchomosci
zamieszkate,

5) sprawozdawczos$¢ z zakresu gospodarki odpadami,

6) kontrola realizacji przez wiascicieli nieruchomosci obowigzkéw wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku,

7) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych 1 przydomowych
oczyszczalni sciekow,

8) kontrola wyposazenia posesji w urzadzenia do odprowadzania $ciekow.

2. Do zadan Referatu Obrony cywilnej, Zarzadzania kryzysowego i Informatyki
nalezy:

A. Z zakresu stanowiska ds. Obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
spraw obronnych:

1) w zakresie spraw obrony cywilnej:

1. opracowywanie dokumentéw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej,

2. tworzenie formacji obrony cywilnej i wykonywanie niezb¢dnej dokumentacji do
przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilnej,

3. przygotowanie 1izapewnianie dziatania elementow systemu wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

4. planowanie, organizowanie iprowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej
oraz ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

5. opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjecia) ludnosci,



6. opracowanie planu §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej
oraz wystawianie wezwan do wykonania tych swiadczen,

7. naktadanie $wiadczen osobistych oraz etatowych 1 doraznych $wiadczen
rzeczowych dla potrzeb Sil Zbrojnych, jednostek przewidzianych do
militaryzacji oraz innych jednostek wykonujacych zadania w zakresie obrony,

8. planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet 1 srodki OC,

9. realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowej oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,

10. przygotowanie 1 przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali,
budynkow mieszkalnych 1 gospodarczych, zywnosci, ptodow rolnych i1 pasz oraz

uje¢ wody pitnej,

11. okreslenie sposobow 1 kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet 1 $rodki
ochrony indywidualnej,

12. przygotowanie planow zaciemniania 1 wygaszania oswietlenia

w miejscowosciach, zaktadach pracy oraz srodkach transportowych,

13.planowanie oraz nadzor nad przygotowaniem urzadzen specjalnych
do prowadzenia likwidacji skazen 1 zakazen,

14. opracowywanie sprawozdan 1 wnioskow z realizacji zadan OC,

15. monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

16. realizacja przedsigwzig¢ majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury, urzadzen
uzytecznos$ci publicznej 1 waznej dokumentacji;

2) w zaKkresie spraw zarzadzania kryzysowego:

1. gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i srodkach

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

opracowywanie procedur na wypadek zagrozen,

przygotowywanie plandw reagowania kryzysowego 1 ich aktualizacja,

opracowanie Gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

utrzymywanie w stalej gotowosci i aktualizacja Gminnego Zespotu Reagowania

Kryzysowego; obstuga kancelaryjna Zespotu,

6. ewidencja 1 biezgca aktualizacja ewidencji maszyn i pojazdow, niezbednych do
wykorzystania w czasie zagrozenia,

kb

3) w zakresie spraw obronnych:

1. opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
wojny 1 projektu zarzadzenia Wojta wprowadzajacego ww. Regulamin w zycie,

2. wykonywanie zadan obronnych, nadzér nad realizacja zadan obronnych
w jednostkach organizacyjnych,



3. wykonywanie przedsiewzig¢ w zakresie dostaw, ustug 1 §wiadczen na rzecz
obronno$ci, w tym sit zbrojnych oraz w ramach HNS (zobowigzan
sojuszniczych — panstwa gospodarza),

4. opracowywanie planéw 1programOéw szkolenia obronnego, a takze

organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;,

tworzenie stalych dyzurow dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji,

6. opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych 1 doraznych §wiadczen
rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji
1 wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

7. opracowywanie, uzgadnianie i1 przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

8. opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na
potrzeby obronne,

9. realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania Wojta Gminy zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa,

10. opracowywanie i1 uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

11.analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelien w sprawie
Swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego
1 przygotowanie decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby Swiadczen
na rzecz obrony,

12. sprawy z zakresu Akcji Kurierskiej,

13. planowanie 1 prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

14. organizowanie szkolen obronnych;

9}

4) w zakresie spraw wojskowych:
1. organizacja rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej, wspdtpraca Wojskowa Komenda

Uzupehhien,
2. reklamowanie os6b od pelnienia obowigzku czynnej stluzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

3. tworzenie baz danych oraz sprawozdawczos$¢ z zakresu spraw wojskowych.

5) sprawy z zakresu usuwania zagrozen powodowanych przez dzikie zwierzeta
(wilki, niedzwiedzie) — bezpieczenstwo publiczne w tym zakresie;

B. Z zakresu stanowiska ds. Informatyki:

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



obstuga Platformy ePUAP, eDOK, PSEAP — odbior, wysyltka korespondencii,
2. Przyjmowanie i wysytanie dokumentéw ePUAP — obstuga skrzynki podawczej —
tacznie ze stanowiskiem ds. Organizacyjno-administracyjnym,
3.S sprawy z zakresu utrzymania w sprawnosci technicznej aplikacji w Urzedzie Stanu
Cywilnego oraz aplikacji do dowodow osobistych,
4. Prowadzenie BIP — zamieszczanie dokumentéw ( m.in. projekty uchwat, uchwaty,
zarzadzenia Wjta, aktualnosci, komunikaty, itp.),
5. Przesylanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Podkarpackiego uchwat Rady Gminy — aktow prawa miejscowego - Platforma
EDAP,
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem przez pracownikdéw Urzedu
podpisu elektronicznego,
7. Udostepnianie zbiordw przepisOw prawnych (m.in. dzienniki ustaw. monitory).
8. Wykonywanie czynno$ci Administratora Systemow Informatycznych;
Sieci w Urzedzie Gminy Czarna,
9. Nadzér, monitorowanie, diagnozowanie oraz usuwanie usterek potaczen
internetowych w jednostkach organizacyjnych Gminy,
10. Zadania konserwacyjne sprzetu:

» kontrola wykorzystania zasobow,

= archiwizacja systemu plikow,

= kontrola zaj¢tosci przestrzeni dyskowej,

* kontrola atrybutow zwigzanych z utrzymaniem bezpieczenstwa systemu,

* podejmowanie dziatan dla utrzymania pozadanego poziomu bezpieczenstwa,
11. Obstuga uzytkownikow:

= zakladanie i usuwanie kont uzytkownikow,

* ustalenie zezwolen na korzystanie z wyrdznionych zasobow systemu,

= odblokowywanie kont,

* powiadamianie uzytkownikéw o zmianach w systemie,

» przydzielanie adresow IP, oraz nadzor nad wspotpracg uzytkownika z siecia,
12. Zadania wynikajace z potrzeb biezacych:

* uruchamianie i zatrzymywanie systemu, aktualizacja systemow,

* nadzor nad transmisjg obrad Rady Gminy,

= aktualizacja firmware,

* usuwanie zablokowanych procesow,

» resetowanie/odblokowywanie zablokowanego sprzetu,
13. Usuwanie awarii sprz¢tu sieciowego 1 sieci,
14. Dzialania w ramach ochrony systemu:

» zarzadzanie kontami oraz hastami,

= ochrona plikow systemowych,

= ochrona katalogow systemowych,

= ochrona przed wszelkimi zagrozeniami powodowanymi  wlasnymi

mechanizmami systemowymi,

* nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem Buckupow,

15. Zadania instalacyjne w komputerach oraz konfiguracja poczty elektronicznej,



16. Pomoc techniczno-administracyjna na stanowiskach pracy Urzedu Gminy,
a w szczegoOlnosci pomoc w przetwarzaniu dokumentéw z formy pisemnej na
elektroniczna,
17. Nadzor nad centralg telefoniczng i siecig telefoniczng, w tym wykonywanie bilingdw
rozmow na zadanie Wojta,
18. Nadzor nad siecig komputerowa,
19. Monitoring tacza internetowego,
20. Aktualizacja strony internetowej Urzedu Gminy,
21. Serwis techniczny komputeréw i urzadzen peryferyjnych, m.in. UPS, drukarki,
kopiarki,
23. Koordynacja 1 asysta serwisowa przy wdrazaniu nowego  sprzetu
1 oprogramowania,
24. Obstluga serwisu multimedialnego — kamery internetowej i serwera medidow,
25. Naprawa uszkodzen urzadzen wymienionych w niniejszym zakresie czynnosci —
utrzymanie w ciagltej sprawnosci techniczne;,
26. Inne zadania:
= wspolpraca z Webmasterem w zakresie utrzymania strony internetowej na
serwerze,
» gsporzadzanie zapotrzebowania oraz nadzor nad zakupami sprzgtu
komputerowego oraz oprogramowania,
* pomoc w kontaktach z zewnetrznymi firmami w/s napraw gwarancyjnych,
*= kontrola legalno$ci zainstalowanych systemow operacyjnych 1 innego
oprogramowania,
27. Zadania z zakresu obstugi procedur zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen (tzw. SYGNALISTOW), wynikajacych z
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady UE 2019/1937 =z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii
oraz z prawa krajowego.

3. Do zadan stanowiska pracy ds. Organizacyjno-administracyjnych nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie kancelarii 1 sekretariatu Urzedu,
2) organizacja dozorowanej pracy na podstawie orzeczen sadu,
3) prowadzenie archiwum Urzgdu,
4) prowadzenie ewidencji 1 kierowanie do zalatwienia skarg
1 wnioskow sktadanych do Urzedu,
5) obstuga organizacyjno-techniczna Rady Gminy i komisji statych
Rady, w tym: protokotowanie sesji,
6) prowadzenie zbioru zarzagdzen Wojta, nadzor nad ich publikacja,
7) prowadzenie zbioru prawa miejscowego,
8) publikacja obwieszczen oraz wszelkiej informacji o charakterze
publicznym na terenie Gminy,
9) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,
10) obstuga gospodarcza i socjalna Urzgdu, dbato$¢ o przestrzeganie
zasad bhp 1 p.poz.,



11) zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe i druki, w $rodki
czystosci,

12)stosowanie procedur prawa o zamowieniach publicznych
w zakresie ushug i dostaw realizowanych na stanowisku; wspotpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych,

13) sporzadzanie = protokotow  z  przestuchania  $wiadkow-
dokumentowanie pracy do celow emerytalno-rentowych,

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej
(koordynacja dziatalnosci jednostek OSP, obstuga kancelaryjna
Zwigzku OSP - Zarzadu Oddzialu Gminnego, udziat
w inwentaryzacji majatku OSP),

15) rozliczanie kart drogowych samochodow osobowych, pojazdow i
urzadzen strazackich (np. motopompy),

16) wydawanie 1 rejestracja delegacji sluzbowych pracownikéw
Urzedu,

17) potwierdzanie merytoryczne faktur za zuzycie wody, energii
cieplnej, za odbiér odpaddéw, za rozmowy telefoniczne, zakup
paliwa do pojazdow 1 innych urzadzen gminnych (np. kosiarki), za
zakup materiatlow biurowych 1 srodkow czystosci,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z drukami Scistego zarachowania,
dot. kart drogowych pozarniczych pojazdow samochodowych,
pracy sprze¢tu silnikowego OSP oraz innych pojazdow Urzedu
Gminy,

19) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy materialnej
uczniom Ww postaci stypendium socjalnego oraz stypendiow
motywacyjnych,

20) koordynowanie spraw zwigzanych ze sportem,

21) wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego wynikajaca z
ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 wolontariacie, w tym
opracowywanie Programu wspotpracy z organizacjami pozytku
publicznego, koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem
konkursow na realizacj¢ zadan publicznych oraz sprawozdawczos$¢
z tego zakresu,

22) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  rozdysponowaniem
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w  tym:
rozpatrywanie wnioskow, naliczanie wysokosci Swiadczen dla
pracownikow 1 emerytow.

4. Do zadan stanowiska pracy ds. Ksiegowosci podatkowej i plac nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie ksiggowos$ci podatkowej,
2) postepowanie egzekucyjne w administracji,



3) sporzadzanie list ptac oraz list zasitkéw chorobowych, rozliczanie
zasitkéw chorobowych,

4) prowadzenie kart wynagrodzen,

5) wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

6) naliczanie sktadek ZUS,

7) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym
pracownikow, inkasentow podatkow 1 optat lokalnych oraz osob
zatrudnionych w ramach umowy zlecenia i o dzieto,

9) ksiggowanie naleznosci nieprzypisanych,

10) sporzadzanie list ptac pracownikow skierowanych do pracy
w Urzedzie przez Powiatowy Urzad Pracy, rozliczanie tych umow
z PUP,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami
Kapitatowymi dla pracownikéw Urzedu.

5. Do zadan stanowiska pracy ds. Podatkow nalezy w szczego6lnosci:
1) naliczanie 1 pobdr podatkow 1 optat lokalnych oraz prowadzenie
kontroli w tym zakresie,
2) rozliczanie podatkéw 1 optat lokalnych,
3) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikéw oraz
wysokosci zalegtosci podatkowych,
4) ewidencja wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
naliczanie tego podatku oraz sporzadzanie zapotrzebowania na $srodki
na wyptatg podatku,
5) przeprowadzanie kontroli nieruchomos$ci w zakresie podatkow,
6) udzial w inwentaryzacji mienia gminnego,
7) prowadzenie spraw z zakresu Funduszu soteckiego.

6. Do zadan stanowiska pracy ds. Ksiegowosci budzetowej nalezy
w szczegblnosci:
1) ksiggowanie dokumentéw ksiggowych budzetu Urzedu Gminy
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej oraz zakltadowego planu
kont dla jednostki,
2) wykonywanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowe]
1 finansowej Urzedu Gminy,
3) prowadzenie ksiag inwentarzowych, uzgadnianie ich z ewidencja
ksiggowa, rozliczanie inwentaryzacji,
4) naliczanie i rozliczanie podatku VAT, naleznego i naliczonego,
5) rozliczanie  pomocy  publicznej dla  przedsigbiorcow
1 sprawozdawczo$¢ z tego zakresu,
6) wystawianie faktur na obrot nieruchomosciami objetymi podatkiem
VAT — np. sprzedaz, dzierzawa, uzytkowanie wieczyste, najem,



7) wystawianie faktur na sprzedaz zgodnie z ustawg o podatku VAT, w
zakresie czynszu z wynajmu lokali uzytkowych 1 mieszkalnych oraz
innych ustug,

8) kontrola 1 egzekwowanie wplat naleznosci za czynsz dzierzawny,
najmu 1 optat rocznych za wieczyste uzytkowanie — wspotpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. Podatkow.

7. Do zadan Glownego ksiegowego placowek oSwiaty nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oswiatowych jednostek
organizacyjnych,
2) opracowywanie planow wydatkow budzetowych szkot,
3) analiza wykonania planu wydatkéw budzetowych 1 okresowe
sprawozdania z wykonania budzetu dla Wjta,
4) prowadzenie ewidencji majatku trwatego szkot oraz przedmiotow
materialnych w uzytkowaniu,
5) wykonywanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowe]
1 finansowej szkot,
6) prowadzenie ksiag inwentarzowych, uzgadnianie ich z ewidencja
ksiegowa, rozliczanie inwentaryzacji szkot,
7) prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli 1 pozostatych
pracownikow szkot,
8) sporzadzanie list ptac, list zasitkow chorobowych, prowadzenie kart
wynagrodzen i zasitkow.
9) naliczanie sktadek ZUS, PZU, itp.
10) prowadzenie spraw ubezpieczenia spolecznego — rozliczanie
w programie Platnik,
11) naliczanie podatku dochodowego od zatrudnionych w szkotach
pracownikow oraz od umow zlecenia 1 o dzielo,
12) rozliczanie zasitkow chorobowych,
13) regulowanie zobowigzan finansowych szkot,
14) stosowanie procedur prawa o zamowieniach publicznych.

8. Do zadan stanowiska pracy ds. Wnioskéw pomocowych i promocji nalezy
w szczegolnosci:
1) biezace monitorowanie 1 wyszukiwanie programéw pomocowych
z Unii Europejskiej, krajowych i innych, przydatnych dla Gminy,
2) opracowywanie, koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem
wnioskow o dotacje unijne 1 krajowe,
3) sporzadzanie wnioskéw pomocowych (zwlaszcza tzw. projekty
migkkie),
4) sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢,
5) kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji oraz koordynacja
dziatan zwigzanych z programami i sporzagdzaniem wnioskow,
6) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy
(w tym placowek oswiatowych) w zakresie sktadania wnioskow



o pozyskanie $srodkow z funduszy UE, krajowych i innych - pomoc
merytoryczna,

7) pomoc merytoryczna innym stanowiskom Urzgdu w zakresie
sporzadzania wnioskoOw o dofinansowanie,

8) monitorowanie procesu wdrazania projektow strukturalnych,

9) wspolpraca z gospodarstwami agroturystycznymi,

10) prowadzenie spraw promocji Gminy. WspoOtpraca w tym zakresie
z Gminnym Domem Kultury,

11) podejmowanie dziatan organizacyjnych w zakresie turystyki,

12) udzielanie informacji dla turystow o miejscach 1 walorach Gminy,
13) koordynacja spraw zwigzanych z przedsigwzigciami
gospodarczymi  oraz  prowadzenie dzialalnosci informacyjnej
o potrzebach 1 mozliwosciach Gminy w tym zakresie (sie¢ handlowa,
ustlugowa, dziatalnos$¢ produkcyjna, itp.),

14) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow
programow rozwoju gospodarczego oraz strategii Gminy.

9. Do zadan stanowiska ds. Gospodarowania zasobami mienia nalezy
w szczegblnosci:

1) gospodarka gruntami komunalnymi 1 obr6t nieruchomos$ciami
stanowigcymi mienie gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami
mieszkalnymi 1 uzytkowymi Gminy, w tym sporzadzanie umow
najmu 1 dzierzawy oraz ich rejestracja,

3) udziat w kontroli 1 egzekwowaniu wptat naleznosci z tytutu
czynszu za lokale oraz naleznosci z tytutu czynszow za dzierzawy i
najem,

4) prowadzenie ewidencji gruntow 1 budynkéw komunalnych,

5) ewidencja oraz sktadanie informacji o stanie mienia,

6) prowadzenie spraw =z zakresu zamoOwien publicznych
dotyczacych prac 1 uslug geodezyjnych oraz wyceny
nieruchomosci,

7) tworzenie zasobow gruntow pod budownictwo mieszkaniowe;
wspolpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. Budownictwa,

8) prowadzenie 1 koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
w tym zmiany oraz analizy w zakresie potrzeb aktualizacji,

9) prowadzenie ewidencji uchwalonych planow,

10) wydawanie zaswiadczen, wypisOw 1 wyrysOw z miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego i1 ze Studium,

11) wydawanie decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci,

12) sprawy z zakresu ochrony gruntéw rolnych i le$nych,

13) oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzagdkowymi.



10. Do zadan Radcy prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1) udzielanie porad prawnych 1 konsultacji prawnych Wojtowi
1 pracownikom Urzedu,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) sporzadzanie projektow aktéw prawnych oraz projektéw umow
zawieranych w imieniu Gminy,

4) wystepowanie przed sadami i1 innymi urzedami — zastepstwo
procesowe.

11. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajacych
z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego, a w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzin, matzenstw, zgondw oraz innych zdarzen
majacych wplyw na stan cywilny osob,

2) udzielanie §lubow cywilnych,

3) sporzadzanie aktéw i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
w tym archiwizacja,

4) sporzadzanie 1 wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego
oraz zaswiadczen,

5) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek
matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie z przepisami
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu
w sprawach moznosci lub niemoznos$ci zawarcia
malzenstwa,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

8) przestrzeganie  przepisow  Kodeksu  postgepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

9) prowadzenie spraw wnikajacych z przepisOw prawa

0 stowarzyszeniach, zgromadzeniach, zbidrkach
publicznych,
10)wspotpraca z  Kosciolem 1 innymi  zwigzkami
wyznaniowymi.

12. W zakresie Spraw obywatelskich (prowadzonych przez pracownikéow USC)
nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw ewidencji ludnosci , w tym obsluga aplikacji
,Zrodto”, aktualizowanie danych zawartych w aplikacji ,,Zrédto”,
usuwanie niezgodno$ci w tej aplikacji,
2) prowadzenie rejestru mieszkancow stalych 1 czasowych oraz rejestru
bylych mieszkancow ( w systemie teleinformatycznym),
3) udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci,
4) prowadzenie z urzedu lub na wniosek strony postepowan
administracyjnych w sprawach meldunkowych,



5) prowadzenie spraw z zakresu dokumentow tozsamosci,

6) prowadzenie rejestru wyborcOw oraz sporzadzanie spisOw wyborcoéw,
7) rejestracja obywateli Ukrainy, w tym: nadawanie numeru PESEL,
meldowanie, potwierdzanie profilu zaufania e-PUAP, nadawanie i zmiana
statusu uchodzcy,

8) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez z terenu gminy,
9) sprawy z zakresu opieki nad dziecmi do lat 3 — glownie
sprawozdawczo$¢ wraz ze stanowiskiem ds. Informatyki,

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

11) opiniowanie godzin otwarcia aptek,

12) sprawy z zakresu opieki zdrowotnej, w tym sporzadzanie sprawozdan
z realizacji zadan gminnych.

§ 14
Wszystkie stanowiska wykonuja zadania w zakresie:

1) terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw,

2) znajomosci przepisOw prawa obowigzujacych na stanowisku,

3) przestrzeganie przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego,
instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) przygotowania projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen oraz decyzji
Wojta, plandow 1 programéw,

5) wilasciwego  przechowywania 1 zabezpieczenia  dokumentacji
wytworzonej na stanowisku pracy w sposob okreslony instrukcja
kancelaryjna,

6) przekazywania na wyznaczone stanowisko pracy dokumentéw do
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy,

7) udzielania wyjasnien w zakresie interpelacji radnych oraz skarg i
wnioskow - wg wlasciwosci,

8) udostgpniania informacji publicznej wynikajacej z zakresu dziatania
stanowiska,

9) podejmowania niezbednych dziatan w celu ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej oraz ochrony danych osobowych, przepiséw bhp
1 ochrony przeciwpozarowej,

10) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.

11) opracowywania prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach
prowadzonych spraw,

12) szczegdlnej dbatosci o mienie Gminy, polegajacej na $cistym
przestrzeganiu zasad gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan
oraz starannosci w przygotowywaniu decyzji,

13) wykonywania zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej, zwigzanych
z zakresem dziatania,

14) opracowywania sprawozdan, w tym sprawozdan GUS,

15) realizowania zadan Gminy w zakresie zamdwien publicznych
wynikajacych z zakresu zadan na stanowisku,

16) inne polecenia majgce zwigzek z wykonywang pracg wydawane przez
Wojta.



Rozdzial V. Przepisy koncowe

§ 15
Wojt ustala oddzielnym zarzadzeniem dorazne zast¢gpstwa na poszczegolnych
stanowiskach pracy w Urzedzie.

§ 16
Integralng cze¢$¢ Regulaminu stanowi zalacznik nr 1 okres$lajacy strukture organizacyjna
Urzedu Gminy w Czarne;j.

§ 17
Traci moc Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Czarnej nadany Zarzadzeniem
Nr 103/2020 Wojta Gminy Czarna z dnia 3 czerwca 2020 r. ze zmianami.

§ 18
Regulamin wchodzi w zZycie od dnia 1 marca 2023 r. po uprzednim podaniu do
wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy, za wyjatkiem Dzialu D. Z zakresu
stanowiska ds. Gospodarki komunalnej, ktory wchodzi w zycie z dniem 3 kwietnia
2023 r.

Wojt
mgr Bogustaw Kochanowicz



