Zavzadzenie Nr 10/ 2603

Wajta Gminy w Czarnocinie
z dnia 3 maja 2083r.,

w sprawic nadania reguiaminu organizacyjnego
Urzedowi Gminy,

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1.
O samorzadzie gminnvm ( Dz, U. 22001 5. Nr. 142, poz. 1391 1.
z pOinigjszymi zmianami ) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Nadajc si¢ regulamin organizacyjny Urzegdowi Gminy w
C'zarnocinie stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Zastgpey Wojta,
Sekretarzowi. Skarbnikowi Gminy, Kierownikom Referatéw
oraz. kierownikom rownorzednych komorek organizacyjiych
Urzedu Gminy.

§ 3. Zaizadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

e

ins. Marek Pikulski




Czgsc 1
ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

Urzad Gminy w Czarnocinie zwany dalej Urzedem, jest jednostka budzetowa
przy pomocy ktorej Wojt Gminy w Czarnocinie wykonuje zadania okreslone
przepisami prawa.

§ 2.

Siedziba Urzedu jest sotectwo Czarnocin.

§ 3.

I[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

- Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy

- Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to
rozumie¢ — Wojta Gminy, Zastgpcg Wojta Gminy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy.

- Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat w Urze¢dzie Gminy lub
inna rownorzedna komoérke organizacyjna Urzedu.

- Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8§ marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z
pOzniejszymi zmianami ).

§ 4.
Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy, okreslone w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym oraz w innych ustawach badz rozporzadzeniach wykonawczych do
ustaw,

2) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie, a
takze z zakresu organizacji przygotowan 1 przeprowadzenia wyborow
powszechnych oraz referendow,

3) z zakresu administracji rzadowe] powierzone gminie na podstawie
porozumienia z wlasciwym organem administracji rzadowe;j,



4) zadania okre$lone w punktach od 1 do 3 wykonuja Referaty badz inne
rownorzedne komodrki  organizacyjne Urzedu stosownie do ich
merytorycznych zakresoOw dziatania.

ROZDZIAL 11

Struktura Organizacyjna Urzedu

§ 5.

W sktad Urzedu wchodza nastepujace Referaty 1 inne réwnorzedne komorki

organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (symbol S.O.)

2) Referat Finansowy (symbol F.N.)

3) Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa 1 Geodez;ji,
(symbol G.K.R.)

4) Urzad Stanu Cywilnego. (symbol U.S.C)

§ 6.
W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace stanowiska kierownicze i samodzielne:

1) Sekretarz Gminy - kieruje Referatem Organizacyjnym 1 Spraw
Obywatelskich,

2) Skarbnik Gminy - kieruje Referatem Finansowym,

3) Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i
Geodezji,

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Zastgpca Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego,

6) Samodzielne stanowisko inspektora do spraw obrony cywilnej (OC),

7) Samodzielne stanowisko radcy prawnego (RP).

ROZDZIAL TII

§7.

Struktura stanowisk w Urzedzie

1) Wi,
2) Zastgpca Wojta,



3) Sekretarz,
4) Skarbnik.

§ 8.

W sktad Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodza:

1) Stanowisko do spraw pracowniczych i1 obstugi Rady Gminy,

2) Stanowisko do spraw ewidencji ludnos$ci, spraw obronnych i1 archiwum
gminnego,

3) Sprzataczka,

4) Pracownik gospodarczy.

§ 9.

W sktad Referatu Finansowego wchodza:

1) Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe;,

2) Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe;,

3) Stanowisko do spraw wymiaru podatkow 1 optat,

4) Stanowisko do spraw planowania 1 wykonania budzetu gminy,
5) Stanowisko do spraw ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

6) Kasjer.

§ 10.

W sklad Referatu = Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i
Geodezji wchodza:

1) Stanowisko do spraw rolnictwa, gospodarki gruntami i melioracji,
2) Stanowisko do spraw geodezji i mienia komunalnego,
3) Stanowisko do spraw ochrony srodowiska.

§ 11.
W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi kierownik 1 jeden zastepca.

§ 12.

Samodzielne stanowiska pracy wymienione w § 6 pkt. 6 1 7 podlegaja
bezposrednio Wojtowi.



§ 13.

[lo§¢ etatow w referatach 1 innych rownorzednych komodrkach organizacyjnych
Urzedu ustala Wojt.

Czes¢ 11
ROZDZIAL 1

Zasady kierowania praca Urzedu
§ 14.
. Praca Urzedu kieruje Wojt, przy pomocy Sekretarza,
2. Wojt kieruje praca Urzedu, zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji
oraz praworzadnego 1 efektywnego dzialania,
3. Wojt jest :

[—

1) kierownikiem zaktadu pracy,

2) terenowym organem obrony cywilnej w zakresie pelnienia
funkcji szefa OC gminy (Rozp.RM z 25.06.2002r. w
sprawie szczegdlowego zakresu dzialania Szefa OC Kraju,
szefow OC wojewodztw, powiatbw 1 gmin), oraz
sprawowaniem nadzoru nad wykonywaniem zadan
obronnych przez Urzad Gminy.

3) bezposrednim przetozonym pracownikow zajmujacych
stanowiska kierownicze.

4. Wojt zapewnia w szczegdlnosci:
1) w zakresie funkcjonowania Urzedu:

a) skuteczne wypelnianie zadan organizatorskich w stosunku
do instytucji obstugi obywateli,

b) inspirowanie przedsigwzi¢¢ spotecznych 1 gospodarczych,
wykorzystywanie inicjatyw lokalnych,

c) utrzymywanie wigzi ze spoleczenstwem, prowadzenie
konsultacji spolecznych, zasigganie opinii obywatell,
organizacji oraz S$rodowisk lokalnych, informowanie
spoleczenstwa o dzialaniach podejmowanych przez
organy administracji samorzadowej,

d) wnikliwe 1 terminowe rozpatrywanie wnioskow i skarg od
spoteczenstwa,

2) w zakresie organizacji pracy w Urzedzie:

a) nalezyte 1 terminowe zatatwianie spraw obywateli,

b) okreslanie zasad wykonywania spraw zadan oraz form i
metod pracy komorek organizacyjnych Urzedu,

c) organizacje kontroli wewnegtrzne;,

d) realizacj¢ polityki kadrowej w Urzedzie,

e) postrzeganie porzadku 1 dyscypliny pracy.



§ 15.

. Wojt wyznacza swojemu Zastepey, Sekretarzowi oraz kierownikom
referatow 1 innych rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu zakres
spraw w jakich dzialaja.

. Zastgpca Wojta zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci

pelnienia przez niego obowiazkow, na podstawie pisemnego upowaznienia.

. Zastgpca Wojta wspoldziala z Rada oraz komisjami Rady w zakresie swoich

kompetencji.

. Kierownicy referatow 1 innych rownorzednych komorek organizacyjnych

Urzedu dzialaja z upowaznienia Wojta. Zakres upowaznien okresli Wojt w

zakresach czynnosci.

. Imiennego podziatu zadan, kompetencji 1 odpowiedzialno$ci dla Zastepcy

Wojta dokonuje Wéjt w drodze zarzadzenia.

. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dzialania

oraz dobrej organizacji pracy 1 w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢

wszystkich referatow 1 innych réwnorzednych komorek organizacyjnych

Urzedu.

. Sekretarz:

1) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,

2) informuje Wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

3) prezentuje nowo przyjetych pracownikow,

4) dba o wyglad budynku Urzedu 1 jego otoczenia,

5) opracowuje projekty regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia
g0 W miarg¢ potrzeby,

6) opracowuje zakresy czynno$ci dla naczelnikow wydziatlow oraz
proponuje podzial zadan 1 kompetencji pomigdzy pracownikow
poszczeg6lnych referatow,

7) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

8) nadzoruje kontrolg¢ wewnetrzna Urzedu,

9) nadzoruje wlasciwe wydawanie S$rodkéw finansowych na materialty
biurowe, a ponadto:

a) planuje koszty utrzymania Urzedu 1 rozlicza si¢ z
wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie Gminy,

b) sprawuje nadzdr nad organizacja pracy Urzedu,

c) wspodlpracuje z Rada 1 jest odpowiedzialny za wlasciwe
przygotowanie materiatow pod obrady ses;ji,

d) wspdlpracuje z solectwami i bierze udzial w zebraniu
wiejskim,

e) organizuje bibliotek¢ Urzedu, dba o stale uzupeknianie
zbiorow Urzedu w tym przede wszystkim aktow
normatywnych,



N —

f) przeprowadza okresowe kontrole posiadania zbiorow
prawnych przez referaty i inne roéwnorzedne komorki
organizacyjne Urzedu,

g) przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia
okreslonych zadan pracownikom,

h) wspodlpracuje z sasiednimi Gminami,

1) sporzadza testamenty w trybie przewidzianym w art. 951
Kc,

j) przygotowuje Wojtowi projekty odpowiedzi w sprawach
skarg 1 wnioskow.

. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim

imieniu Sekretarzowi.

§ 16.

. Skarbnik Gminy kieruje praca referatu Finansowego.

. Do obowiazkéw Skarbnika w szczeg6lnosci nalezy:

1) realizacja budzetu Gminy,

2) przekazywanie kierownikom referatow oraz kierownikom podlegltych
jednostek organizacyjnych wytycznych oraz niezbednych danych do
opracowania projektu budzetu Gminy,

3) przygotowanie projektu budzetu gminy,

4) dokonywanie analizy budzetu oraz sporzadzanie biezace] informacji
dla Wojta o jego realizacji,

5) dokonywanie kontroli finansowej, 1 w tym celu przygotowanie i
organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,

6) zapewnienie ochrony mienia komunalnego,

7) informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty,

8) realizowanie ustawy o finansowaniu Gmin, o podatkach 1 optatach
lokalnych oraz optacie skarbowe;,

9) analizowanie uzyskiwanych dochodow, stawianie wnioskow co do
oszczednosci jak 1 znalezienia zrodel dochodow,

10)sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci Wojtowi,

11)planowanie zadan rzeczowych 1 wydatkow oraz przedkladanie w
terminie ustawowym po zakonczeniu roku budzetowego sprawozdan,

12)czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji 1 dokumentacji
ksiggowej,

13)sygnalizowanie Wojtowi o zadaniach, ktére moga by¢ powodem braku
rownowagi budzetowej,

14)nadzor nad realizacja zadan finansowych zwiazanych z obstuga szkoét 1
przedszkoli,

§17.



1. Wojt wyznacza swojemu Zastepcy zakres bezposredniego nadzoru nad
dziatalnos$cia poszczegdlnych referatow 1 innych roéwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Wojt nadzoruje bezposrednio dziatalno$¢ nastgpujacych referatow i
innych rownorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu:

1) Referat Finansowy,

2) Referat Rolnictwa 1 Geodezji,

3) Urzad Stanu Cywilnego,

4) Samodzielne stanowisko do spraw Obrony Cywilnej,
5) Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego.

3. Zastgpca Wojta nadzoruje bezposrednio dziatalno$¢ nastepujacych
referatéw 1 innych réwnorzg¢dnych komorek organizacyjnych Urzedu:
1) Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej Rolnictwa
1 Geodezji,
2) Referat Organizacyjny i1 Spraw Obywatelskich

§ 18.

W celu terminowego wykonywania aktow prawnych Wojt moze wydawac
dyspozycje.

§ 19.

Wojt rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami referatow.
Propozycje rozstrzygania przedstawia Sekretarz.

ROZDZIAL 11

Zakres czynnoSci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci dla
poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 20.

Referatami kieruja kierownicy referatow, ktorzy sa odpowiedzialni przed
Wojtem za nalezyta organizacje pracy oraz za prawidlowe 1 sprawne
wykonywanie zadan wilasnych 1 zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowe;.

§21.



Upowaznia si¢ kierownikéw referatow do zalatwiania w imieniu Wojta spraw z
zakresu dzialania referatu z wylaczeniem spraw zastrzezonych do osobistej
aprobaty 1 podpisu Wojta.

§ 22.

Kierownicy referatow nadaja ogélny kierunek dziatalnosci referatow,
koordynuja ich dziatalno$¢ z dzialalnoscia innych referatow oraz sprawuja
bezposredni nadzér nad catoksztattem pracy kierowanych przez siebie referatow
1 sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.

§ 23.

W szczegblnosci kierownicy referatow sa odpowiedzialni przed Wojtem za:

1) nalezyta organizacje pracy referatbw oraz prawidlowe 1 sprawne
wykonywanie zadan,

2) bezposredni nadzor nad zgodnym z prawem i rzetelnym wypetnianiem
obowiazkow stuzbowych przez podlegtych im pracownikow oraz za
przestrzeganie przez nich porzadku 1 dyscypliny pracy,

3) wilasciwy dobor pracownikdw oraz za stale podnoszenie przez nich
poziomu kwalifikacji zawodowych,

4) zgodno$¢ aprobowanych 1 podpisywanych przez siebie spraw =z
obowiazujacymi przepisami prawa,

5) podejmowanie inicjatyw, co do potrzeby wydania aktéw prawnych przez
Rade lub Wojta w sprawach nalezacych do zakresu dziatania referatu,

6) przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli w tym skarg 1 wnioskow.

§ 24.

1. Pracownicy referujacy przygotowuja zalatwianie spraw 1 ponosza
odpowiedzialnos¢ za:

1) doktadna znajomo$¢ przepisOw prawa regulujacego w powierzone im
dziaty pracy,

2) wlasciwe stosowanie przepisOw prawa proceduralnego 1 materialnego
oraz instrukcji kancelaryjnej,

3) terminowosci zalatwianych spraw,

4) prawidtowe przytaczanie w projektach dokumentéw nazw, imion 1
nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych,

5) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji,

6) nalezyte zatatwianie spraw obywateli,

7) prawidlowe ewidencjonowanie 1 przechowywanie akt spraw, zbiorow
zarzadzen, rejestrow, spisOw spraw, pomocy urzedowych oraz
wyposazenia biurowego.



2. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy niezaleznie od
odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1 ponosza odpowiedzialnos¢ za
zalatwianie spraw zgodnie z wymogami danej wiedzy fachowej, ktora
reprezentuja.

3. Pracownikiem referujacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy
pracownik zalatwiajacy dane sprawy, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska 1 pelnionej funkcji.

§ 25.

1. Pracownicy zatrudnieni w referatach i zast¢pcy kierownikow pozostaja w
bezposredniej zaleznos$ci stuzbowej od kierownikoéw referatow.

2. Kierownicy referatow i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Wojta.

3. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane w kolejnosci, o ktdérej mowa w ust.
11i2.

4. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem ustalonej
kolejnosci, winien zawiadomi¢ o tym niezwlocznie swego bezposredniego
przetozonego.

5. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi
stuzbowej jest niemozliwe lub spowodowatoby zwltoke w zatatwieniu sprawy
niedopuszczalng za wzgledu na interes spoteczny, pracownik powinien
niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac o tym swego
przetozonego.

§ 26.

1. Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do
zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu w tym takze do wydawania
decyzji administracyjnych.

2. Wykaz upowaznien o ktérych mowa w ust. 1 prowadzony jest w Referacie
Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich.

§ 27.

Zakresy czynno$ci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci dla pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Wojtowi
ustala Sekretarz w porozumieniu z Wéjtem.

§ 28.

Kierownicy referatow oraz pozostali pracownicy Urzedu obowiazani sa
przestrzega¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (DZ. U. z 1998 r.



Nr 21 poz. 94 z p6z. zm.) oraz przepisOw ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6z. zm.).

ROZDZIAL 111

Zasady i tryb opracowywania projektow aktow prawnych organéw gminy.

§ 29.

1. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu niniejszego regulaminu sa:
1) uchwaty Rady,
2) zarzadzenia i1 decyzje Wojta.

2. Na podstawie upowaznien ustawowych Radzie przystuguje prawo
stanowienia aktow prawa miejscowego obowiazujacych na obszarze gminy
w formie uchwaly.

3. Rada podejmuje ponadto uchwaly w innych sprawach przewidzianych
przepisami prawa.
§ 30.
1. W zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach lub w innych
przepisach powszechnie obowiazujacych Rada moze wyda¢ przepisy
porzadkowe, jezeli jest to niezbg¢dne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli

oraz zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

2. W przypadku nie cierpiacym zwtoki przepisy porzadkowe moze wyda¢ Wjt,
w formie zarzadzenia.

3. Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 2 podlega zatwierdzeniu na najblizszej
sesji Rady w trybie przewidzianym ustawa.

§ 31.



. Projekty aktow prawnych, o ktéorych mowa w § 31 ust. 1 opracowuja
kierownicy referatow oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.

. W projektach aktow prawnych powinny by¢ zawarte niezbedne uzgodnienia
dotyczace ich przedmiotu w szczegdlnosci w zakresie spraw finansowych 1
inych.

. Kierownicy referatow oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
zobowiazani sa do przekazania opracowanych projektow aktow prawnych
Sekretarzowi w celu zaopiniowania przez Radcg prawnego.

§ 32.
. Sekretarz przekazuje projekty uchwat oraz innych aktow prawnych Waojtowi.

. Wojt podejmuje ostateczna decyzj¢ dotyczaca przekazania projektow uchwat
Radzie w celu ich podjecia na ses;ji.

. Wojt podpisuje zarzadzenia osobiscie.

. Wojt moze upowazni¢ swojego zastepce lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w imieniu Wojta.

. Zakres upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 4 ustala Wojt. Upowaznienie
powinno wskazywa¢ co najmniej przedmiotowy zakres przekazywanych
uprawnien (rodzaje spraw), osob¢ upowazniona do ich wykonywania oraz
ramy czasowe upowaznienia. Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie
cofnigte lub ograniczone.

§ 33.

. Uchwaty Rady po ich podjeciu kierowane sa za posrednictwem stanowiska
do spraw pracowniczych 1 obstugi Rady Gminy do wtasciwych referatow 1
innych rownorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu, a takze do
jednostek organizacyjnych gminy w celu realizacji. Potwierdzenie odbioru
uchwaty odbywa si¢ w rejestrze uchwat.

. Jezeli z tre$ci uchwaly wynika obowiazek ztozenia sprawozdania nalezy
ztozy¢ go pracownikowi do spraw pracowniczych i obstugi Rady Gminy,
chyba ze w uchwale postanowiono inacze;j.



§ 34.

Referat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich przygotowuje dyspozycje Wojta
zobowiazujace kierownikow referatow 1 pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy do realizacji zadan wynikajacych z niepublikowanych
aktow prawnych.

§ 35.

1. Rejestry 1 zbiory aktéw prawnych publikowanych 1 niepublikowanych w tym
zarzadzen Wojta dostepne do powszechnego wgladu prowadzi Sekretarz.

2. Stanowisko do spraw pracowniczych i1 obstugi Rady Gminy prowadzi
rejestry 1 zbiory aktow prawa miejscowego dostgpne do powszechnego
wgladu.

$ 36.

1. Kierownicy referatow i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
realizuja zadania wynikajace z aktoéw prawnych, o ktorych mowa w § 37 1w
tym zakresie zobowiazani sa do:

1) prowadzenia ewidencji otrzymanych do wykonania aktéw
prawnych,

2) skladania informacji pisemnych Wojtowi  z wykonania
otrzymanych aktow prawnych oraz dyspozycji.

2. W przypadku gdy wykonanie zadan wynikajacych z aktéw prawnych nalezy
do kilku referatow, Sekretarz wyznacza jeden z referatow jako
odpowiedzialny za realizacj¢ 1 koordynacje ich wykonania.

§ 37.

Zasady 1 tryb oglaszania, aktow prawa miejscowego okres$la ustawa z dnia 20
lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw
prawnych (Dz. U. Nr 62, poz. 718 z p6z. zm.).



ROZDZIAL 1V
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie.

§ 38.

. Sprawy indywidualne obywateli powinny by¢ zatatwiane w terminach
okreslonych:
1) w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6z. zm.),
2) wustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr
137, poz. 926 z p6z. zm.),
3) w innych przepisach obowiazujacego prawa.

. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami
prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.

. Odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie spraw ponosza
wszyscy pracownicy Urzedu, zgodnie z ustalonymi zakresami ich
obowigzkow.

§ 39.

. Ogo6lne zasady postgpowania oraz terminy zatatwiania spraw, wniesionych
przez obywateli, okresla ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne, w tym zwlaszcza
dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow.

. Sprawy wniesione do Urzedu przez obywateli sa ewidencjonowane w
spisach i rejestrach spraw.

. Referat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr
skarg 1 wnioskow wplywajacych do Urzedu oraz skarg zglaszanych w czasie
przyje¢ obywateli przez Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika.

§ 40.

. Wojt 1 Zastgpca Wojta przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w
dni pracy Urzedu.

. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatow oraz pozostali pracownicy
Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow w dni pracy
Urzedu.

§ 41.



Pracownicy Urzedu zatatwiajacy indywidualne sprawy obywateli zobowigzani
sgq do:
1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i
wyjasnienia tre$ci obowiazujacych przepisOw prawa,
2) rozstrzyganie spraw w miar¢ mozliwo$ci odrgcznie badz do okreslania
terminu zalatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw,
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygania ich spraw w
przypadku zaistnienia takiej konieczno$ci na pisSmie,
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzenia w wydanych rozstrzygnigciach.

§ 42.

Kierownik Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich koordynuje,
nadzoruje 1 kontroluje dziatania referatow 1 réwnorzednych komorek
organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli, a w szczegdlnosci skarg 1 wnioskow.

§ 43.

Kierownik Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich dokonuje
okresowych ocen 1 analiz zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym
zwlaszcza zalatwiania skarg 1 wnioskow oraz podejmuje srodki zmierzajace do
likwidacji zrédet powstawania nieprawidtowosci przy zatatwianiu tych spraw.

ROZDZIAL V
Organizacja dziatalnosci kontrolne;.
§ 44.

1. Kontrolg wewnetrzna w Urzedzie sprawuja:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w zakresie:

a) prawidlowosci funkcjonowania wszystkich referatow 1
rownorze¢dnych komorek organizacyjnych Urzedu,

b) realizacji zadan nakre§lonych przez organy gminy oraz zadan
wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu,

c) rzetelnosci 1 terminowos$ci zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli,

d) przestrzegania przepisow BHP,



e) w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowego,
f) w zakresie zabezpieczenia mienia.
2) Referat Finansowy.
1. W zakresie wykonywania planow finansowych.
2. Kontrolg¢ wewngtrzng w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu
sprawuja: Wojt, Zastgpca Wojta oraz Sekretarz.
3. Kierownicy Referatow sprawuja kontrole wewnetrzng w stosunku do
podleglych pracownikow.

§ 45.

Podstawowym celem kontroli wewngtrzne] w Urzedzie jest sprawdzenie badz
ocena prawidlowosci dzialania podmiotéw kontrolowanych 1 podejmowanie na
podstawie jej wynikow dziatan, doskonalacych prace Urzedu.

§ 46.

W stosunku do jednostek organizacyjnych, podporzadkowanych Radzie Gminy,
sprawowana jest kontrola zewnetrzna, wykonywana przez referaty w ramach ich
wlasciwosci rzeczowej na podstawie udzielonego upowaznienia przez Wojta.

ROZDZIAL VI
Zasady planowania pracy w Urzedzie

§ 47.

. Urzad realizuje powierzone mu zadania w oparciu o roczne plany pracy.

. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy 1 stuzy
sprecyzowaniu zadan natozonych na jego komorki organizacyjne oraz
wytyczaniu 1 koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji tych
zadan.

N —

§ 48.

Podstawa planowania dziatalno$ci Urzgedu stanowia zadania nie majace
charakteru czynnosci rutynowych badz powtarzalnych, dajace si¢ okreslic w
horyzoncie czasowym 1 wynikajace w szczegolnosci z:



1) Zadan wlasnych gminy i zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej,

2) Uchwat Rady Gminy,

3) Rozstrzygnie¢ podjetych przez mieszkancow gminy w drodze
referendum,

4) Postulatow zgloszonych radnym przez wyborcow, rozpatrzonych
przez gming i przyjetych do realizacji,

5) Aktow prawa miejscowego stanowigcego przez gming,

6) Budzetu gminy,

7) Obowiazkow gminy wynikajacych z uczestnictwa w zwiazkach 1
porozumieniach migdzygminnych.

§ 49.

1. W oparciu o zadania przypisane do realizacji okreslonym referatom
(komoérkom réwnorzednym) kierownicy referatdéw opracowuja roczne
plany pracy referatow zawierajace:

1) tres¢ zadania,

2) tres¢ konkretnych przedsiewzig¢, stuzacych realizacji, zadania
oraz terminy wykonania tych przedsigwzigc,

3) stanowiska pracy odpowiedzialne za realizacje zadania oraz
jednostki organizacyjne wspotdziatajace w wykonaniu zadania.

2. Zbiér rocznych plandw pracy referatow znajduje si¢ w Referacie
Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich 1 stanowi roczny plan pracy
Urzedu.

3. W przypadku zmiany warunkéw realizacji zadan badz koniecznosci
ujecia w planie zadan dodatkowych, dokonuje si¢ zmiany rocznego
planu pracy referatow (Urzgdu) w formie aneksow.

§ 50.

. Kierownicy Referatbw zobowigzani sa do dokonywania biezacych ocen
realizacji zadan, okreslonych w planach referatow.

. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi okresowe kontrole
realizacji planow.



ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji.
§51.
1. Wit podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,
jezeli nie upowaznil do ich wydawania zastgpce Wojta lub innych
pracownikow Urzedu,

3) pisma kierowane do:

a) przedstawicielstw dyplomatycznych obcych panstw, kancelarii
Prezydenta RP, Senatu i Sejmu,

b) organdw administracji rzadowej 1 samorzadowe;,

¢) prezydentow, burmistrzow 1 wojtow innych gmin,

4) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych,

5) odpowiedzi na skargi dotyczace kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) pisma kierowane do wtadz koscielnych,

7) wystapienia kierowane do postow 1 senatorow,

8) inne dokumenty i pisma jezeli przepisy prawa tak stanowia.

2. W razie nieobecnosci Wojta z powodu urlopu, choroby, szkolenia lub

dlugotrwatej nieobecno$ci w pracy z innych przyczyn pisma, o ktoérych
mowa w ust. 1 podpisuje Zastepca Wojta.

CZESC 111
Zakresy zadan realizowanych przez Urzad.
ROZDZIAL 1
Zadania wspdlne.
§ 52.

Referaty 1 inne rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu prowadza sprawy
zwiazane z realizacja zadan Wojta jako organu wykonawczego gminy.



§ 53.

Do wspoOlnych zadan referatow 1 innych réwnorzednych komorek
organizacyjnych Urzedu nalezy w szczeg6dlnosci:

1) przygotowywanie uchwal Rady Gminne;,

2) przygotowywanie projektow zarzadzen dla Wojta,

3) koordynowanie 1 stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno —
gospodarczego gminy,

4) zapewnienie prawidtowej 1 terminowej realizacji zadan,

5) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej w realizacji
zadan,

6) rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 interpelacji,

7) przygotowywanie propozycji do projektu wieloletniego programu
inwestycyjnego gminy,

8) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan,

9) sygnalizowanie Wojtowi o zdarzeniach, ktoére moga przyczyni¢ si¢ do
zachwiania rownowagi budzetowe;.

10) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych ze szczegdtowych regulacji

prawnych

ROZDZIAL 11

Zakresy dziatania referatow 1 innych rownorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 54.

1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i1 Spraw Obywatelskich
nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania Urzedu,

2) zapewnienie sprawnego kierowania 1 prawidlowego nadzoru nad
funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Urzedu,

3) zapewnienie zgodnos$ci dziatania Urzedu z przepisami prawa,

4) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow 1 listow obywateli
kierowanych do Urzgdu oraz dokumentacji zwiazanej z ich zatatwianiem,

5) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

6) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy, BHP i p. poz.

7) wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,

8) prowadzenie archiwum,



9) planowanie w zakresie ilo$ciowego zatrudnienia i1 zwalniania kadr w
Urzedzie stosownie do potrzeb poszczegolnych referatow,

10) gospodarowanie etatami 1 funduszem wynagrodzen oraz sprawowanie
nadzoru nad ruchem kadr w Urzedzie,

11) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji osobowej dla:

- pracownikow samorzadowych mianowanych 1 niemianowanych,

- dyrektoréw, zastgpcoOw, kierownikow jednostek 1 przedsigbiorstw
podporzadkowanych Wojtowi,

- pracownikoOw zatrudnionych w ramach interwencyjnych 1 robdt
publicznych.

12) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powolywaniem,
zaszeregowaniem, awansowaniem, mianowaniem, nagradzaniem 1
odwolywaniem pracownikow Urzedu, dyrektoréw, kierownikéw 1 z-cow
dyrektorow 1 kierownikow z jednostek podporzadkowanych,

13) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wstgpnymi 1 okresowymi
badaniami lekarskimi,

14) prowadzenie = dokumentacji  dotyczacej  nagrod  jubileuszowych
pracownikow Urzedu 1 podleglych jednostek organizacyjnych,

15) prowadzenie 1 wydawanie stosownych dokumentéw zwiazanych z
zakonczeniem pracy ( $wiadectwa pracy, opinie, ekwiwalenty za
niewykorzystane urlopy wypoczynkowe, odprawy emerytalno — rentowe
oraz dokonywanie wpiséw w dowodach osobistych 1 legitymacjach
ubezpieczeniowych,

16) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze szkoleniem pracownikow 1
praktykantow,

17) prowadzenie ewidencji rocznych kart nieobecnosci w pracy 1 rozliczanie
wykorzystanych urlopéw wypoczynkowych,

18) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikow Urzedu 1
cztonkow ich rodzin,

19) wydawanie legitymacji stuzbowych i prowadzenie rejestru,

20) wydawanie dokumentow dotyczacych zatrudnienia bytym pracownikom ze
zlikwidowanych organow rad narodowych istniejacych uprzednio na terenie
dziatalno$ci gminy,

21) planowanie urlopéw wypoczynkowych,

22) opracowywanie na zlecenie Wojta wnioskd6w o nadanie odznaczen
panstwowych 1 odznak dla pracownikoéw Urzedu,

23) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dyscyplina pracy pracownikow,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych mianowanych,

25) kompletowanie koniecznych dokumentow przy sporzadzaniu wnioskoéw
emerytalnych 1 rentowych pracownikéw przechodzacych na zaopatrzenie
emerytalno — rentowe 1 wspotdziatanie z organami ZUS,

26) sporzadzanie wszelkich sprawozdan o zatrudnieniu dla potrzeb GUS,



27) nalezyte zabezpieczenie i1 przechowywanie poufnej dokumentacji osobowe]
pracownikow,

28) prowadzenie rejestrow dotyczacych:

- zatrudnienia pracownikow,

- wnioskow emerytalnych,

- wpiséw w dowodach osobistych,

- 0s0b legitymujacych powszechnemu obowiazkowi obrony,

- legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikow 1 czlonkéw ich
rodzin,

- legitymacji stuzbowych,

- kontroli dyscypliny pracy.

29) sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z wypadkami przy pracy i w drodze
do pracy,

30) sporzadzanie zgloszen do ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych
pracownikow Urzedu oraz zgtaszanie zmiany danych oséb ubezpieczonych
1 wyrejestrowanych z ubezpieczenia po ustaniu zatrudnienia,

31) zarzadzanie budynkami administracyjnymi 1 gospodarowanie lokalami
uzytkowymi,

32) prowadzenie spraw w zakresie inwestycji, remontoOw kapitalnych i
biezacych budynkow administracyjnych Urzgdu Gminy,

33) gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

34) zapewnienie materialno — technicznych warunkow pracy w Urzedzie w
zakresie:

a) zaopatrzenia materialno — technicznego na cele administracyjne,
zakupu inwentarza ruchomego, materiatlow 1 pomocy biurowych,

b) wdrazanie postepu technicznego prac biurowych,

c) prowadzenie magazynow materiatow i przedmiotow nietrwatych,

35) zapewnienie dla potrzeb Urzedu Gminy niezbednych pieczgcei, stepli, tablic
urzedowych 1 informacyjnych,

36) zabezpieczenie mienia w Urzedzie Gminy oraz nadzér nad
zabezpieczeniem mienia w jednostkach pozostajacych w  strukturze
organizacyjnej gminy,

37) prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej w ramach referatu,

38) gospodarka odzieza ochronna, robocza i umundurowaniem,

39) wykonywanie w zakresie zleconym zadan zwiazanych z organizacja 1
przeprowadzaniem wyboréw na Prezydenta RP,

40) gospodarka taborem samochodowym Urzedu,

41) gospodarka sekretarsko — biurowa Wojta 1 Zastgpcy Wojta,

42) obstuga radiotelefonu i telekonferencii,

43) organizowanie 1 nadzorowanie w razie potrzeby dyzuréw w sekretariacie
Wojta,

44) organizacja obslugi interesantéw 1 obiegu dokumentow w Urzedzie,

45) zapewnienie obstugi narad 1 konferencji zwotywanych przez Woijta,

46) organizowanie narad i szkolen z soltysami,



47) obstuga techniczno — biurowa Wojta i Zastepcy Wojta,

48) opracowywanie na zlecenie Wojta wnioskd6w o nadanie odznaczen
panstwowych 1 odznak,

49) prowadzenie racjonalnej gospodarki energetycznej,

50) wykonywanie czynno$ci uslugowych zwigzanych z  funkcjami
reprezentacyjnymi oraz dekoracji budynkéw z okazji Swiat panstwowych 1
organizowanie  uroczystych obchodow rocznic panstwowych 1
regionalnych,

51) prowadzenie prenumeraty dziennikow urzedowych 1 czasopism dla potrzeb
Urzedu,

52) obstuga kserokopiarek i prowadzenie ich konserwacji,

53) eksploatacja lokali 1 pomieszczen biurowych znajdujacych si¢ w budynkach
administracyjnych Urzedu Gminy,

54) prowadzenie racjonalnej gospodarki energetycznej 1 cieplnej w budynkach
wlasnych,

55) utrzymywanie w sprawnosci technicznej instalacji:

a) energetycznej — uziemienia i zerowania,
b) odgromowe;j,

c) wodno — kanalizacyjne;,

d) telefoniczne;,

e) komputerowe;,

f) radiotelefonicznej,

56) prowadzenie ewidencji zakupu 1 zuzycia opatu w kotlowni wtasnej,

57) rozliczanie 1 ustalanie harmonogramu czasu pracy pracownikoOw obshlugi
Urzedu,

58) prowadzenie sprawozdawczos$ci z emisji zanieczyszczen wprowadzanych
do atmosfery,

59) prowadzenie kart drogowych, rozliczanie przebiegdw 1 zuzycia paliwa,

60) prowadzenie ochrony przeciwpozarowej,

61) zakup 1 =zastosowanie urzadzen 1 sprzgtu przeciwpozarowego Ww
nieruchomosciach wtasnych,

62) prowadzenie ewidencji materiatow biurowych i narzedzi,

63) rozliczanie zuzycia materiatowego,

64) kasacja zuzytych mebli 1 sprz¢tu biurowego,

65) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja $rodkéw transportowych
wlasnych,

66) zakup niezbednych cze$ci, narzedzi 1 osprzgtu dla sprawnego
funkcjonowania Urzedu Gminy.

2. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
nalezy realizacja zadan zleconych wynikajacych w szczego6lnosci z:



1) Ustawy z dnia 21.11.1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej ( z pdzniejszymi zmianami ), w tym :

a) prowadzenie ewidencji poborowych,

b) wspoétudzial przy przeprowadzaniu poboru,

c) zorganizowanie w gminie dor¢czania kart 1 dor¢czanie kart powotania do
odbycia  ¢wiczen  wojskowych  przeprowadzonych w  trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w
razie zgltoszenia mobilizacji w czasie wojny,

d) rozplakatowanie obwieszczen o powotaniu do czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

e) zalatwianie spraw zwigzanych z podejmowaniem przez Wojta Gminy
decyzji orzekajacych o koniecznos$ci sprawowania przez zolnierza
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

f) zalatwianie spraw zwiazanych z podejmowaniem przez Wojta Gminy
decyzji o uznaniu poborowych, ktorym dorgczono kart¢ powotania do
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej oraz zolierzy odbywajacych ta
stuzbg, majacych na wlasnym utrzymaniu cztonkow rodziny na ich
wniosek lub na wniosek uprawnionego cztonka rodziny-za posiadajacego
na wytacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

g) zatatwianiem spraw zwigzanych z przyznaniem zasitkéw na utrzymanie
rodziny dla uprawnionych cztonkoéw rodziny zotierza

h) zatatwianie spraw zwiazanych z ustaleniem wysoko$ci 1 wyplata
Swiadczen pienigznych rekompensujacych utracone wynagrodzenie
zolierzom rezerwy, ktorzy odbyli ¢wiczenia wojskowe za czas
odbywania przez nich ¢wiczen wojskowych,

1) przygotowanie projektow decyzji o obowiazku wykonania $wiadczen
osobistych na rzecz obrony,

J) wydawanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera,

k) wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchome;
na cele sSwiadczen rzeczowych polegajacych na oddaniu do uzywania
posiadanych nieruchomosci 1 rzeczy ruchomych na cele przygotowania
obrony Panstwa,

1) wzywaniem posiadaczy nieruchomosci lub rzeczy ruchomych wobec
ktorych wydano ostateczne decyzje o przeznaczeniu nieruchomosci lub
rzeczy ruchomej na cele $wiadczen rzeczowych na wniosek komendanta
WKU lub organu obrony cywilnej do wykonania tego $§wiadczenia,

}) nakladaniem obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

m) uwzglednieniem w toku wykonywania zadan w zakresie obronnosci
postulatow dotyczacych potrzeb sit zbrojnych przekazywanych przez



Ministra Obrony Narodowej lub organy wojskowe przez niego
upowaznione,

n) prowadzenie 1 aktualizacja dokumentacji planistycznej dotyczacej
podwyzszania gotowosci obronnej,

0) organizowanie statego dyzuru wojta 1 utrzymanie w aktualnosci z tym
zwiazanej ,

p) prowadzenie dokumentacji 1 spraw dotyczacych $wiadczen na rzecz
obrony,

q) organizowanie, planowanie, prowadzenie szkolenia obronnego i
dokumentacji z tym zwiazanej,

r) planowanie dzialalno$ci obronnej 1 sktadanie sprawozdan z tego
wynikajacych,

s) prowadzenie spraw zwiazanych z natychmiastowych uzupetnien Sit
Zbrojnych (AK),

t) przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

u) przygotowanie dokumentacji dotyczacej poboru



2) ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 roku ( z p6zniejszymi zmianami ) o ewidencji
ludnosci 1 dowodach osobistych, w tym:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

b) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie kartoteki sktadajacej sig z
indywidualnych kart osobowych mieszkancow oraz w formie
elektronicznego zapisu danych uzgodnionej z Rzadowym Centrum
Informatycznym ,,PESEL”

c) wydawanie dowodow osobistych 1 dokumentéw stwierdzajacych
tozsamos$¢ oraz prowadzenie dokumentacji 1 archiwum w tym zakresie,

3) ustawy z dnia 15 lutego 1962 roku o ochronie débr kultury ( z p6ézniejszymi
zmianami )w tym:

a a) przejmowanie w zarzad zabytku nieruchomego,

4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ustugach turystycznych:

a) prowadzenie ewidencji pol biwakowych,

b) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych Swiadczone sa ustugi
hotelarskie,

5) ustawy z dnia 28 maja 1993 r.-Ordynacja wyborcza do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej ( z p6zniejszymi zmianami ):

a) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

b) przyjmowanie 1 rozpatrywanie reklamacji na nieprawidlowosci w
rejestrze wyborcoOw oraz wydawania decyzji w tej sprawie,

c) udostepnianie do wgladu wyborca sporzadzonych spisow wyborcow,

d) przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji na nieprawidtowosci w
spisie wyborcow,

e) przekazywanie sporzadzonych spiséw wyborcow w przeddzien
wyborow lub referendum- przewodniczacym obwodowych komisji

wyborczych,
6) ustawy z dnia 15 marca 1933 roku o zbidrkach publicznych:
a) wydawani pozwolen na prowadzenie zbiorki publicznej w drodze

decyzji administracyjnej, jezeli zbidorka ma by¢ przeprowadzona na
obszarze gminy lub jej czesci,
7) ustawy z dnia 15 lipca 1990 roku-Prawo o zgromadzeniach :

a) przyjmowanie zawiadomien od organizatoréw zgromadzen
organizowanych na otwartej przestrzeni dostepnej dla
nieokreslonych imiennie 0sob,

b) wydawanie decyzji zakazujacych zgromadzenia publicznego,
jezeli jego cel lub odbycie sprzeciwiaja si¢ ustawie, naruszaja
przepisy ustaw karnych lub odbycia zgromadzenia moze
zagraza¢ zyciu lub zdrowiu ludzi albo mieniu w znacznych
rozmiarach,



c) zapewnienie na wniosek organizatora w miar¢ potrzeby i
mozliwosci ochrony policyjnej w trybie przepisOw ustawy z
dnia 6 kwietnia 1990r. o Policji,

d) delegowanie na zgromadzenie przedstawicieli gminy,

3. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
nalezy realizacja nastgpujacych zadan wilasnych wynikajacych w szczegdlnosci
z:

1) ustawy z dnia 18 listopada 1953 r. o zwalczaniu chorob zakaznych —
zglaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze
okreslonym Zakladom Spotecznym Stuzby Zdrowia przypadkow
zachorowan, podejrzenia o zachorowanie 1 zgondéw na choroby zakazne,
natychmiast po powzigciu o nich wiadomosci,

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o bezpieczenstwie imprez
masowych:

a) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej,

b) wydawanie decyzji o zakresie przeprowadzenia imprezy masowej w
przypadku zmiany warunkow bezpieczenstwa decydujacych o
wydaniu zezwolenia jej przeprowadzenie,

3) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;j :

a) zalatwianie spraw zwiagzanych z tworzeniem 1 likwidacja
komunalnych instytucji kultury,
b) przyjmowanie zawiadomien od podmiotéw prowadzacych

dziatalno$¢ kulturalng o organizowaniu imprez artystycznych
lub rozrywkowych odbywajacych si¢ poza stata siedziba albo
w sposob objazdowy oraz wiaczenia do zawiadomienia
zaswiadczenia wlasciwego organu, ze pomieszczenia lub
urzadzenia techniczne uzywane przy ich organizowaniu lub w
trakcie ich  odbywania  odpowiadaja ~ wymaganiom
przewidzianym prawem,

c) wydawanie decyzji o zakresie odbycia imprezy artystycznej
lub rozrywkowej jezeli zagraza ona zyciu lub zdrowiu ludzi
albo mieniu w znacznych rozmiarach lub nie zostaty spetnione
wymagania, o ktérych mowa w art.34 ust. 3 ustawy,

4) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach:

a) przygotowanie do Rady Gminy aktow ( uchwat ) o tworzeniu,
taczeniu, podziale lub likwidacji biblioteki oraz aktéw nadania
statutoOw bibliotekom,

5) ustawy z dnia 6 marca 1996 roku o kulturze fizycznej ( z pdzniejszymi
zmianami ):

a) zapewnienie bezpieczenstwa osob kapiacych si¢ 1 ptywajacych w
miejscach wyznaczonych,



6)

7)

8)

b) tworzenie warunkow prawnych organizacyjnych 1
ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej,

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1

przeciwdziataniu alkoholizmowi ( z p6zniejszymi zmianami ):

a) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia spozycia
napojow alkoholowych, zmiany struktury ich spozycia,
inicjowanie 1 wspieranie przedsigwzi¢¢ majacych na celu zmiang
obyczajow w zakresie sposobu spozywania tych napojow,
dziatanie na rzecz trzezwo$ci w miejscu pracy, przeciwdziataniu
1 usuwanie nast¢pstw naduzywania alkoholu, a takze wspieranie
dziatalno$ci w tym zakresie organizacji spotecznych 1 zaktadow
pracy,

b) udzielani pomocy organizacjom spolecznym, ktorych celem jest
krzewienie trzezwoS$ci 1 abstynencji, oddziatywanie na osoby
naduzywajace alkoholu oraz udzielanie pomocy ich rodzinom,
jak réwniez zapewnienie warunkow sprzyjajacych dziataniom
tych organizacji,

C) wspotdziatanie z koSciolem katolickim 1 innymi kosciotami oraz
zwigzkami wyznaniowymi w zakresie wychowani w trzezwosci i
przeciwdziatania alkoholizmowi,

d) opracowanie gminnego projektu programu profilaktyki 1
rozwigzywania  probleméw  alkoholowych  uchwalonego
corocznie przez Rade Gminna,

e) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych,

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty ( z pdzniejszymi

zmianami ):

a) Przeslanie wlasciwym dyrektorom szkoét informacji o aktualnym

stanie 1 zmianach w ewidencji dzieci 1 mtodziezy w wieku 3-18 lat,

ustawy z dnia 15 lutego 1962 r. o ochronie dobr kultury 1 muzeach ( z

pOzniejszymi zmianami ):

a) wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w naglych
przypadkach i1 niezwtoczne zawiadamianie o tym wojewodzkiego
konserwatora zabytkow,

b) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru
zabytkoéw a znajdujacych si¢ na terenie gminy,

C) sktadanie wnioskow do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkoéw
o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych oraz
kolekeji,

d) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu, ktory
posiada cechy zabytkowe,

e) przyjmowanie  zawiadomien o  znalezieniu  przedmiotu
archeologicznego lub odkryciu wykopaliska,



g)

niezwloczne zawiadamianie wojewodzkiego konserwatora
zabytkOw o otrzymaniu wiadomos$ci o znalezieniu lub odkryciu
przedmiotu  archeologicznego lub  odkryciu  przedmiotu
archeologicznego lub wykopaliska,

dzialanie w porozumieniu z Wojewodzkim konserwatorem
Zabytkow w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie
z zasadami opieki nad zabytkami 1 w sposob odpowiadajacy jego
wartosci zabytkowej,

9) ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji nie jawnych :

a)

prowadzenie kancelarii tajnej,

10)ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

a)

b)

c)

d)

udostepnienie danych osobowych posiadanych w zbiorze ewidencji
ludno$ci osobom lub podmiotom uprawnionym do ich otrzymania
na mocy przepisOw prawa,

wydawanie decyzji dotyczacych odmowy udostepnienia danych w
przypadkach okreslonych w art.30 ustawy,

zabezpieczanie danych osobowych z ewidencji ludnosci przed
udostgpnieniem ich osobom nieupowaznionym, zabraniem przez
osoby nieupowaznione , uszkodzeniem lub zniszczeniem,
zachowaniem w tajemnicy posiadanych danych osobowych.;

11) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku

b)

o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z
1994 r. Nr 27 poz. 96, Nr 89 poz. 414, z 1996 r. Nr 106 poz. 496, z
1997 r. Nr 1 poz. 725, Nr 121 poz. 770, z 1998 r. Nr 106 poz. 668 1
Nr 162 poz. 1126 ), a w szczegdlnosci:
zapewnianie ochotniczym strazom pozarnym $rodkow
alarmowania 1 tacznos$ci, pomieszczen, odziezy specjalnej i
umundurowania oraz sprzgtu i urzadzen do zwalczania
pozarow,
wspotpraca z Powiatowa Komenda Strazy Pozarnej 1
Komendantem gminnym ochrony przeciwpozarowej w
zakresie prowadzenia szkolenia cztonkéw OSP |
organizacji gminnych zawodoéw sportowo — pozarniczych i
turniejow wiedzy pozarniczej,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
cztonkéw milodziezowych druzyn pozarniczych oraz
budynkow 1 samochodoéw znajdujacych si¢ na wyposazeniu
jednostek OSP,
prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem rozliczaniem
paliwa do samochoddéw 1 motopomp znajdujacych si¢ na
wyposazeniu OSP,
prowadzenie spraw zwiazanych z remontami remiz OSP i
sprzetu  ochrony przeciwpozarowej oraz zakupami



niezbednego sprzetu 1 wyposazenia zgodnie z przepisami
ustawy o zamowieniach publicznych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z wyptata ekwiwalentu dla
cztonkow OSP uczestniczacym w dziataniu ratowniczym
lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez
Panstwowa Straz Pozarna.

4. Do zakresu dzialania stanowiska pelnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych nalezy:

1.Ochrona informacji niejawnych w Urzedzie Gminy w Czarnocinie
zgodnie z ustawa z dnia 22stycznia 1999 roku o ochronie informacji
niejawnych ( Dz. U. Nr 11, poz. 95 z 2000 r. z pdzZniejszymi zmianami ) , a
w szczegdlnoscei :
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisdw o ochronie tych informacji przez pracownikow Urzedu,
5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow 1 obiegu dokumentow,
6) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej 1 nadzoru jego
realizacji,
7) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych
wedlug zasad okre§lonych w rozdziale 8 wyzej wymienionej
ustawy

§55.
1. Do zakresu dzialan Referatu Finansowego nalezy :

1) zestawienie propozycji dochodow i wydatkow do projektu budzetu
gminy,

2) opracowanie materialdw 1 propozycji uchwal w sprawi uchwalenia
budzetu gminy,

3) prowadzenie syntetycznej ksiggowosci dochodow 1 wydatkow
budzetu gminy,

4) prowadzenie ewidencji planowych kwot dochodéw i1 wydatkow
budzetu gminy,

5) prowadzenie analitycznej ksiggowosci dochodow budzetu gminy 1
miesi¢czne ich uzasadnianie,



6) prowadzenie analitycznej ksiggowosci wydatkéw budzetu gminy 1
miesi¢czne ich uzgadnianie,
7) opracowanie propozycji uchwat w sprawie zmian w sprawie zmian
w budzecie gminy,
8) prowadzenie kart wydatkbw na poszczegdlne inwestycje
realizowane w gminie,
9) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, potrocznych 1 rocznych
sprawozdan liczbowych z wykonania budzetu gminy,
10)sporzadzanie sprawozdan opisowych oraz analiz z wykonania
budzetu,
11)sporzadzanie list ptac dla:
a) pracownikoOw administracji samorzadowej,
b) przyznanych nagrod,
c) pracownikéw gminnego osrodka pomocy spotecznej ,
d) soltysow 1 inkasentow za inkaso podatkéw 1 optlat,
e) dodatkow mieszkaniowych,
f) prac interwencyjnych,
g) innych, ktorym ustalono wynagrodzenie
12) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania:
a) konto kwitariuszy,
b) kwitariuszy przychodowych,
c) $swiadectw miejsca pochodzenia zwierzat,
d) bloczkéw optaty targowe;,
e) innych przewidzianych przepisami,
13) zapewnienie prawidlowego obiegu dowodow ksiggowych,
14) kompletowanie rachunkéw o wierzycieli oraz sprawdzanie ich
pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
15) prowadzenie kart wynagrodzen dla o0s6b pobierajacych
wynagrodzenie z budzetu gminy,
16) prowadzenie ewidencji dochodow 1 wydatkow dla funduszy
celowych wystgpujacych w gminie,
17) przygotowanie propozycji zarzadzen w zakresie prowadzenia
inwentaryzacji,
18) rozliczanie przeprowadzanej inwentaryzacji,
19) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,
20) naliczanie sktadek ZUS dla poszczegdlnych pracownikow,
21) sporzadzanie raportow imiennych naliczonych sktadek,
22) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych 1 odprowadzanie
naliczonych sktadek,
23) potracania naleznych podatkow 1 okresowe ich rozliczanie z
Urzedami Skarbowymi,
24) prowadzenie ksiggowosci podatkow 1 optat:
a) tacznych zobowiazan pieni¢znych,
b) podatkdéw od nieruchomosci 0sob fizycznych,



c¢) podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych,

d) podatku od $rodkow transportu,

e) podatku lesnego,

f) podatku rolnego od os6b prawnych,

g) innych nie opodatkowanych naleznosci.
25) zakladanie 1 prowadzenie konto kwitariuszy dla poszczegdlnych
sotectw z terenu gminy,
26) prowadzenie kont indywidualnych dla podatku od
nieruchomosci, Srodkéw transportu, rolnego, lesnego, od 0sob
prawnych,
27) prowadzenie ewidencji kont podatkowych,
28) prowadzenie zapisku numeracji stanu kont podatkowych,
29) prowadzenie dziennikOw obrotow nalezno$ci przypisanych i
nieprzypisanych dla podatnikow,
30) prowadzenie ksiggi wptywdéw do wyjasnienia,
31) sporzadzanie kwartalnych bilansow obrotow 1 sald dla
podatkow prowadzonych przy uzyciu kont podatkowych,
32) prowadzenie ksiggi zestawien podatkowych,
33) rozliczanie sottysow 1 inkasenta z zainkasowanych kwot
podatkdw 1 optat,
34) prowadzenie ewidencji naliczonych kwot prowizji dla sottysow
1 inkasentow z tytutu inkasa podatkoéw 1 opfat,
35) rozliczanie powstatych zalegto$ci 1 nadptat w sptacie naleznosci
podatkowych,
36) wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych,
37) prowadzenie ewidencji wystanych tytuléw wykonawczych,
38) zakladanie i prowadzenie kart gospodarstw dla indywidualnych
gospodarstw rolnych,
39) zakladanie i prowadzenie kart nieruchomos$ci i gruntéw dla
indywidualnych wtascicieli,
40) wprowadzanie zmian we  wladaniu  gruntami i
nieruchomos$ciami,
41) wykonywanie wymiaru zobowiazan podatkowych,
42) podejmowanie dzialanh majacych zapewni¢: powszechnos¢
opodatkowania 0sob fizycznych i1 prawnych,
43) wznawianie postgpowania podatkowego w przypadku
zaistnienia odpowiedzialno$ci o0s0b trzecich za zaleglo$ci
podatkowe,
44) wydawanie decyzji okre$lajacych zaleglosci podatkowe w
przypadku ich niewykonania mimo istniejacego obowiazku
wplacania ich bez uprzedniego wydania decyzji oraz naliczanie
naleznych odsetek za zwtoke,
45) prowadzenie kontroli podatkowych os6b fizycznych i
prawnych,



46) przygotowanie 1 przesytanie spraw do orzekania z ustawy karno
— skarbowej w stosunku do podatnikow przesytajacych deklaracje
podatkowe niezgodne ze stanem faktycznym,

47) prowadzenie rejestru przypisow 1 odpisOw zobowiazan
podatkowych,

48) prowadzenie rejestru podan 1 wnioskow,

49) zatatwianie odwotan od wymiaru zobowiazan podatkowych,

50) podejmowanie decyzji o odroczenie, roztozenie na raty oraz
stosowanie ulg 1 umorzen w splacie zobowiagzan podatkowych,

51) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym 1 innych,

52) podejmowanie wspoétdziatania 1 wspdlpracy z wydziatami
Urzedu Miasta i Gminy w zakresie realizacji budzetu gminy i
ustalonych zadan gospodarczych,

53) podejmowanie wspdtpracy z Urzedami Skarbowymi w zakresie
prowadzenia egzekucji zaleglych podatkow, rozliczen podatkow
stanowiacych dochody gminy i budzetu panstwa,

54) podejmowanie wspotpracy z Sadami w zakresie zabezpieczen
hipotecznych,

55) prowadzenie kasy zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

56) terminowe odprowadzanie zainkasowanej gotowki,

57) pobieranie znakoéw skarbowych 1 ich sprzedaz,

58) prowadzenie rejestru VAT w oparciu o faktury wystawianych
przez merytoryczne referaty,

59) okreslanie zakresu ulg podatkowych w oparciu o ustawg o
pomocy publicznej,

60) prowadzenie kontroli w jednostkach budzetowych gminy.

61) okreslanie zakresu ulg podatkowych w oparciu o ustawg o
pomocy publicznej,

62) prowadzenie kontroli w jednostkach budzetowych gminy

2. W zakresie realizacji zadan zleconych i powierzonych :

1) opracowanie projektu dochodow 1 wydatkéw zadan zleconych
1 powierzonych,

2) prowadzenie odr¢bnej ewidencji dla wydatkow zadan zleconych,

3) sktadanie okresowych sprawozdan i rozliczen otrzymanych
srodkow dla ich dysponentow,

4) dokonywanie wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

5) dokonywanie wykreslen z ewidencji dziatalno$ci w przypadkach
okreslonych w ustawie o dzialalnosci gospodarczej,

6) koordynacja dziatan na rzecz ochrony interesow konsumenta,

7) koordynowanie godzin otwarcia 1 zamykania placowek
handlowych,



8) wspotdziatanie z organami kontroli w sprawach zwiazanych z
funkcjonowaniem handlu i ustug,

9) pobieranie naleznych optat od prowadzonych punktow
sprzedazy napojow alkoholowych na terenie gminy,

3. Z zakresu dzialan Referatu Finansowego do podpisu Wajta
Gminy zastrzega si¢ nast¢pujace sprawy:

1) Dokonywanie wpisu 1 wykreslenia z ewidencji dzialalnos$ci
gospodarczej.

2) Postanowien w sprawach o wydanie opinii o zastosowanie ulg i
umorzen dla podatnikow dla ktorych wiasciwym do ich wymiaru
jest Urzad Skarbowy.

3) Wstrzymywanie w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach na
czas okreslony czynnosci organdéw egzekucyjnych.

§ 56
1. Do zakresu dzialania Referatu Budownictwa , Gospodarki
Komunalnej, Rolnictwa i Geodezji nalezy:

1) Sporzadzanie projektéw planow gospodarowania terenu ,
podawanie do publicznej wiadomosci ich tresci , zbieranie uwag,
przedktadanie Radzie Miejskiej do zatwierdzenia .

2) Ustalanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania
terenu oraz ich realizacja , rejestracja 1 okreslenie zobowiazan
partycypacyjnych i inwestorow na rzecz Gminy .

3) Wydawanie wyrysow i wypiséw z planu zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy.

4) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego
miasta 1 gminy .

5) Wydawanie postanowien na podzial dziatek zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego.

6) Gospodarka zasobami lokali mieszkaniowych 1 uzytkowych
gminy .

7) Organizacja targowisk 1 hal targowych.

8) Prognozowanie 1 programowanie przedsigwzi¢¢ zakresu ochrony
srodowiska 1 ochrony przyrody prowadzenie dziatalno$ci
kontrolnej w zakresie ochrony §rodowiska i przyrody .

9) Prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w zakresie ochrony
srodowiska 1 przyrody .

10)Wystgpowanie z wnioskami o $ciaganie zaptat za wykroczenia
okreslone w ustawie o ochronie przyrody.



11)Orzeczenie w sprawach spornych o odszkodowanie i naprawe
szkod powstatych w zwiazku z robotami geologicznymi,
opiniowanie prac geologicznych.

12)Nakazywanie wykonania niezb¢dnych urzadzen
zabezpieczajacych wodg przed zanieczyszczeniem lub
zabronienie wprowadzenia Sciekéw do wody w przypadku
wprowadzenia przez wlasciciela gruntu do wody Sciekow
nienalezycie oczyszczonych.

13)Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewoOw z terenu
nieruchomosci, w przypadku gdy nieruchomos¢ jest wpisana do
rejestru zabytkow za zgoda wojewody.

14)Zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska
oraz dbanie o utrzymanie porzadku 1 czystosci.

15)Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew 1
krzewow.

16)Nadzor nad cmentarzami komunalnymi 1 miejscami pamigci
narodowe;.

17)Organizowanie 1 sprawowanie opieki nad grobami 1
cmentarzami wojennymi.

18)Zaktadanie i1 rozszerzanie cmentarzy komunalnych.

19)Decydowanie o zamknigciu cmentarza.

20)Wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na
inne cele po uptywie 40 lat od ostatniego pochowania.

21)Oswietlenie drog 1 placow publicznych.

22)Gospodarka odpadami, opiniowanie programow gospodarki
odpadami i wnioskéw o pozwolenie na wytwarzanie, transport
lub sktadowanie odpadéw niebezpiecznych.

23)Nadzorowanie zaopatrzenia gminy w cieplo, energi¢ elektryczna
1 paliwo gazowe.

24)Sporzadzanie projektu, planu gospodarki odpadami.

25)Sporzadzanie projektu, programu ochrony srodowiska.

26)Rozstrzyganie sporéw czynszowych na tle wysokosci kaucji.

27)Nakazywanie udostgpnienia lokalu.

28)Stanowienie zasad porzadku domowego.

29)Zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowiacymi wtasno$¢
lub wspotwilasno$¢ gminy.

30)Przydziaty lokali mieszkaniowych 1 uzytkowych oraz
pomieszczen przynaleznych.

31)Stwierdzenie utraty waznos$ci o przydziale.

32)Przydzialy lokali i pomieszczen zastepczych na czas oznaczony.

33)Przydzialy zwolnionych izb w lokalach wspdlnych.

34)Zadysponowanie nadwyzka powierzchni mieszkalnej w
przypadku odmowy przez najemce lokalu zamiennego.



35)Przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego oséb z
budynkéw przeznaczonych do rozbiorki lub remontu.

36)Zmiany w stanie zajmowania lokali uzytkowych przez jednostki
gospodarki uspotecznionej ze wzgledu na wazne powody
spoteczno gospodarcze.

37) Cofnigcie przydziatu lokalu mieszkalnego 1 uzytkowego.

38)Zatatwienie spraw dotyczacych zmiany lokalu.

39)Ustalenie ekwiwalentu 1 optat przy zamianie lokali.

40)Prowadzenie egzekucji w sprawach lokalnych.

41)Usuwanie skutkéw samowoli mieszkaniowe;.

42)Wydawanie decyzji w sprawie dodatkow mieszkaniowych.

43)Wstrzymywanie wyplat, dodatkow mieszkaniowych osoba
zalegajacym z biezacymi oplatami.

44)Wystepowanie o dotacje celowa na dofinansowanie wyptat,
dodatkéw mieszkaniowych.

45)Rozliczanie dotacji na dofinansowanie dodatkoéw
mieszkaniowych.

46)Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu
komunikacyjnego 1 jego rozbudowy.

47)Sprawowanie funkcji zarzadu drogi dla drég gminnych.

48)Ustanawianie parku wiejskiego, okreslenie jego granic oraz
sposobu wykonywania ochrony.

49)Ustanowienie stref ochronnych oraz sposobu ich
zagospodarowania.

50)Wydawanie decyzji w wyniku dokonanych czynnosci
kontrolnych.

51)Wydawanie decyzji o podjgciu niezbednych srodkow
zabezpieczajacych majacych na celu usunigcia
niebezpieczenstwa dla ludzi mienia.

52)Wydawanie decyzji dotyczacych zajgcia na cele przejsciowe
zakwaterowania sit zbrojnych budynku, pomieszczen 1 terenow
oraz wydawanie decyzji o odszkodowaniu w tych sprawach.

53)Przedstawienie projektéw, plandow oraz sprawozdan z
wykonywania zadan 1 gospodarowanie srodkami Funduszu
Gospodarki Mieszkaniowe;.

54)Realizacja zadan obrony cywilnej z zakresu dziatania wydziatu
— ochrona gospodarki rolno-hodowlanej, produktow
zywnosciowych 1 pasz

55)Nadzor nad dziatalnoscia ZGKiM w Czarnocinie w zakresie
administracji wspolnot mieszkaniowych w czeséci stanowiace]
wlasnos¢ gminy.

56)Opracowywanie studiow , analiz oraz projektow zatozen planow
rozZwoju gminy.



57)Opracowanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych
gminy.

58)Zabezpieczenie niezbgednej dokumentacji prawnej 1 technicznej
dla planowanych zadan inwestycyjnych na terenie gminy.

59)Dokonywanie kalkulacji kosztow dla planowanych robot
inwestycyjnych .

60)Przygotowanie materialow do organizowanie przetargéw na
planowane roboty z zakresu inwestycji w tym rowniez
realizowanych w ramach inwestycji z udzialem mieszkancow.

61)Przygotowanie projektow umow z wykonawcami na roboty
projektowe oraz na roboty budowlano — montazowe.

62)Zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowanymi
zadaniami inwestycyjnymi .

63)Przygotowanie niezbednych dokumentow 1 wystgpowanie o
srodki finansowe poza srodkami budzetowymi Gminy .

64)Sprawdzenie faktur wystawionych przez wykonawcg inwestycji
pod wzgledem formalno — prawnym .

65)Dokonywanie koncowego rozliczenia inwestycji , w tym
rowniez inwestycji wykonywanych z udziatem mieszkancow .

66)Zapewnienie nadzoru nad robotami remontowymi .

67)Organizowanie , koordynowanie oraz kontrola wszelkich prac
zwiazanych z utrzymaniem drég gminnych .

68)Zarzadzanie siecig drég gminnych , budowa , modernizacja ,
oznakowaniem oraz prawidtowa eksploatacja 1 utrzymaniem
tych drég.

69)Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami Starostwa Powiatowego i
Zarzadem drég wojewodzkich dotyczaca wspolnego
finansowania modernizacji drog powiatowych 1 wojewddzkich.

70)Dbatos¢ o efektywne wykorzystanie srodkéw przeznaczonych
na utrzymanie drog gminnych .

71)Wykorzystywanie gminnego funduszu ochrony srodowiska 1
gospodarki wodnej na cele inwestycyjne , modernizacj¢ oraz
programowanie dziatah w tym zakresie.

72)Wspotpraca z innymi wydziatami w celu prawidtowej realizacji
wyznaczonych dziat

73)Podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji 1

produkcji rolniczej .

74)Wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w
zakresie sygnalizacji pojawienia si¢ chwastow 1 szkodnikow w
uprawach i nasadzeniach oraz nadzér nad ich zwalczaniem.

75) Koordynacja obrotow materiatu hodowlanego zwierzat 1
zapewnienie wlasciwej organizacji kontrolowanego rozrodu 1
oceny uzytkowane;j.
76) Nadzor nad warunkami zoohigienicznymi chowu 1 hodowli.



77) Wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie
zwalczania zarazliwych choréb zwierze¢cych 1 wscieklizny.

78) Sprawowanie administracji towienia.

79) Zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulaminu
uzytkowania gruntow i urzadzen spotki oraz wprowadzenie 1
uzupetnien w tych planach 1 regulaminach.

80)Wyrazanie zgody na zbycie, zmiang oraz przeznaczenie na cele
publiczne lub spoleczne gruntdéw wspolnot.

81)Organizowanie prac zwiazanych z przeprowadzanie spisu
rolnego 1 jego aktualizacji.

82)Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

83)Wspotpraca z izbami rolniczymi oraz Wojewodzkimi
Osrodkami Doradztwa Rolniczego w sprawach organizacyjnych
szkolen 1 odczytow.

84)Udzial i pomoc w tworzeniu grup produkcyjnych.

85)Realizacja zadan obrony cywilnej z zakresu rolnictwa.

86)Zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkéw wodnych na
gruntach.

87)Zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszarow zagrozonych
powodzia.

88)Organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych.

89)Rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkow wodnych na
gruntach do stanu poprzedniego.

90)Decydowanie o wykonaniu robo6t 1 urzadzen w celu polepszenia
stosunkow wodnych na gruncie.

91)Pomoc 1 wspotpraca z gminng spétka wodna.

92)Kontrola wykorzystania przez spotki wodne srodkow z budzetu
gminy.

93)Zapewnienie na terenie gminy wody do gaszenia pozarow.

94)Opracowanie koncepcji zaopatrzenia wsi w wodg oraz
odprowadzania zanieczyszczen i sciekow.

95)Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, plandw 1 numeracji
porzadkowej nieruchomosci potozonych na terenie miasta 1
gminy.

96)Zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci.

97)Przygotowanie dokumentacji formalno — prawnej dla
nieruchomosci przewidzianych do komunalizacji.

98)Wykonanie dokumentacji geodezyjnej dla potrzeb zasobow
mienia gminnego.

99)Zaktadanie ksiag wieczystych dla gruntow komunalnych.

100)Przygotowanie pod wzglgdem prawnym terendw na cele
sprzedazy lub zmiany.

101)Prowadzenie ewidencji zasobow gruntow.



102)Kontrola sposobu wykorzystania oraz termin zabudowy dziatek
oddanych w uzytkowanie wieczyste.
103)Przyjmowanie zawiadomien o zniszczonych znakach
geodezyjnych
104)Tworzenie zasobu gruntéw na cele zabudowy i infrastruktury.
105)Przygotowanie dokumentacji do sprzedazy, przekazania lub
oddania w uzytkowanie gruntow.
106)Przegotowanie dokumentacji na sprzedaz, uzytkowanie
wieczyste 1 dzierzawe nieruchomosci stanowiacej wlasnosé
gminy.
107)Korzystanie z prawa pierwokupu przystugujacego gminie.
108)Prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem
nieruchomosci .
109)Sprzedaz mieszkan komunalnych 1 lokali uzytkowych .
110)Przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci .
111)Zawieranie uméw dzierzawnych na grunty stanowiace
wlasnos$¢ gminy.
112)Naliczanie optat za uzytkowanie , uzytkowanie wieczyste i
dzierzawy gruntow.
113)Zlecenie opracowan i szacunkow lokali 1 nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy z zachowaniem przepisow
ustawy o zamowieniach publicznych .
114)Orzekanie o wygasnig¢ciu prawa uzytkowania wieczystego .
115)Ustalenie optat rocznych za uzytkowanie , uzytkowanie
wieczyste.
116)Wprowadzenie podwyzszonych optat z tytutu niedotrzymania
termindw zabudowy.
117) Windykacja naleznych optat z tytutu uzytkowania wieczystego
, uzytkowania 1 dzierzawy gruntow stanowiacych wtasnos¢
gminy.
118)Zabezpieczenie wierzytelnosci z tytutu nabycia wlasnosci
budynkow , innych urzadzen i1 lokali przez panstwowe 1
komunalne osoby prawne.
119)Regulowanie prawa uzytkowania wieczystego oraz
stwierdzenie nabycia wlasnosci budynkoéw 1 urzadzen dla
spotdzielni 1 ich zwiazkéw oraz dla 0s6b prawnych , ktore w
dniu 5 grudnia 1990 roku byty uzytkownikami gruntow.

2. Z zakresu dziatania Referatu Budownictwa, Gospodarki
Komunalnej, Rolnictwa 1 Geodezji do podpisu 1 aprobaty Wojta
zastrzega si¢ sprawy :

1. Wydawanie decyzji o przydziale lokalu mieszkalnego .



2. Ogtloszenie w prasie o przystapieniu do opracowania
zatozen 1 projektow planow miejscowych .
Powolywanie komisji planu miejscowego .

4. Wnioskowanie o uchwalenie planu miejscowego oraz
przedstawienie propozycji zmian do takiego planu .
Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy .

6. Wydawanie decyzji o dodatkach mieszkaniowych.

(98]

W

§ 57.
Do zakresu dzialania Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:

1. przyjmowanie o$wiadczen o :

a) wstapienie w zwigzek matzenski

b) brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa oraz
wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed
uplywem miesigcznego terminu

¢) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci
wylaczajacych zawarcie matzenstwa dla jednostek
organizacyjnych kosciota lub zwiazku wyznaniowego

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

e) wyborze nazwiska , jakie beda nosi¢ matzonkowie 1 dzieci
zrodzone z matzefhstwa

f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa

g) wstapienie w zwiazek malzenski w wypadku grozacego
niebezpieczenstwa

h) uznanie dziecka

1) nadanie dziecku nazwiska meza matki

J) przysposobienie dziecka

k) pochodzenie dziecka

1) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego

m) sporzadzenie aktow matzenstwa w ksiggach stanu
cywilnego w oparciu o o§wiadczenie sktadane w sposob
okreslony w kodeksie rodzinnym 1 opiekunczym ,
prowadzenie ksiag aktow matzenstwa 1 akt zbiorowych ,
dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskow ,
wystawianie wpiséw za§wiadczen

n) prowadzenie 1 uwierzytelnienie odpiséw ksiag matzenstw

0) wspoOltpraca z innymi organami ( w tym z innymi urzg¢dami
stanu cywilnego ) w sprawach zwiazanych z prowadzeniem
ksiag stanu cywilnego dotyczacych malzenstw

p) zwiazanych z rejestracja urodzen 1 zgonow



- prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondéw w
oparciu o dokonanie zgloszenia , decyzje administracyjne , orzeczenia
sadowe 1 inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu
cywilnego , kompletowanie dokumentéw w aktach zbiorowych do
ksiag urodzen 1 zgonoéw , wydawanie wypisOw oraz za§wiadczen

q) przechowywanie konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz
akt zbiorowych , dokonywanie w ksiggach przypiskow i
wzmianek dodatkowych 1 powiadomienie o tych
czynnos$ciach organéw przechowujacych odpisy ksiag ,
wystawienie wypisow z ksiag ,

r) transkrypcja akt zagranicznych,

s) przekazywanie ksiag 100 letnich do Panstwowego Archiwum
Wojewodzkiego,

t) prowadzenie kartoteki lub skorowidzow aktow stanu
cywilnego,

u) wystepowanie z wnioskami do Prezydenta Rzeczpospolite;
Polskiej o nadanie medali ,, Za dtugoletnie Pozycie
Matzenskie ,, oraz przygotowanie uroczystosci zwiazanych z
ich wreczeniem,

§ 58.
Do zakresu dzialania stanowiska prac do spraw obslugi Rady
Gminy nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja
przepisow:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r . o samorzadzie gminy z pozniejszymi
zmianami ,

b) innych aktow prawnych jesli zawieraja zadania we wlasciwych dla biura
dziedzinach,

a w szczegblnosci:

1) obstuga administracyjno — biurowa Rady Gminy,
Przewodniczacego Rady Gminy oraz Komisji Rady,
2) sporzadzanie protokotow z posiedzen sesji Rady 1 Komisji,
3) terminowe dorgczenie materiatdw radnym na posiedzeniach,
4) rejestracja uchwat Rady,
5) przekazywanie projektow uchwat do wtasciwych komisji celem
zaopiniowania,
6) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych na posiedzeniach,
7) terminowe przesylanie uchwat rady do Wojewody Swigtokrzyskiego,
8) przektadanie uchwat Rady objetych nadzorem RIO,
9) plakatowanie uchwat Rady ,
10) przygotowanie dla przewodniczacego rady informacji w sprawach
organizacyjnych,



11) przygotowanie dla Przewodniczacego Rady informacji w sprawach
organizacyjnych,

12) pomoc radnym w dostgpie do przepiséw prawnych,

13) przygotowanie wspolnie z przewodniczacym komisji projektow planow
pracy komisji,

14) obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady Gminy oraz jego zastgpcow,
15) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady.

§ 59.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw audytu
wewnetrznego nalezg nast¢gpujace zadania :

1) realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 26 listopada 1998 r. o
finansach publicznych 1 aktach prawnych wykonawczych do tej ustawy
zwiazanych z audytem wewnetrznym,

2) realizacja zadan okreslonych w innych aktach prawnych zwiazanych z
audytem wewngtrznym,

3) przygotowanie do konca pazdziernika kazdego roku planu audytu
wewngtrznego na rok nastgpny, ktory zawiera :

a) analize obszarow ryzyka w dziedzinie gromadzenia srodkow
publicznych 1 dysponowania nimi,

b) tematy audytu wewngtrznego,

c) proponowany harmonogram realizacji audytu wewngtrznego,

d) planowane obszary, ktore powinny zosta¢ obj¢te audytem
wewngtrznym w kolejnych latach,

4) przeprowadzanie audytu wewngtrznego zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 15 lipca 2002 roku w sprawie szczegdlowego sposobu i
trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego ( Dz. U. Nr 111, poz. 973 ), a
w szczegolnosci :

a) badanie dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiggach
rachunkowych ( audyt finansowy ),

b) ocena systemu gromadzenia srodkow publicznych i
dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem ( audyt
systemu ),

c) ocena efektownosci ( skutecznos$ci ) 1 gospodarnosci
zarzadzania finansowego ( audyt dziatalnosci ),

5) sporzadzenie do konca marca kazdego roku sprawozdania z wykonania planu
audytu wewngtrznego za rok poprzedni i1 przekazanie go Wojtowi Gminy ,

6) w przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji powotanie w
uzgodnieniu z Wojtem 1 Gminy rzeczoznawcy,

7) przeprowadzenie w uzasadnionych przypadkach audytu wewnetrznego poza
planem audytu wewngtrznego ,

8) terminowa realizacja planu audytu wewngtrznego,



9) wykonywanie polecen W¢jta Gminy oraz zadan wynikajacych z biezacych
aktéw prawnych,

§ 60
Do zakresu dzialania pelnomocnika ds. Rozwoju Gospodarczego ,
Promocji i Integracji Europejskiej nalezy:

1. Wspotpraca z Referatem Budownictwa , Gospodarki Komunalnej,
Gospodarki Ziemia 1 Zamowien Publicznych w zakresie opracowania projektow
w celu pozyskania srodkow

zewngtrznych , a w szczego6lnosci unijnych ( przed 1 po akcesyjnych ).
Koordynowanie prac zespotu ds. opracowywania projektow 1 przygotowania
ofert przetargowych,

2. Dziatania na rzecz opracowania Strategii Rozwoju Gminy ( uzupehnianie jej i
uaktualnianie),

3.Aktualizacja strony www . Dotyczacej gminy . Przedstawianie ofert
przetargowych.

4. Udzial w realizacji zadania zabezpieczajacego tereny inwestycyjne na
potrzeby gminy .

5. Udziat w opracowaniu Planu Zagospodarowania Przestrzennego Gminy .

6. Opracowywanie 1 wydawania biuletynu informacyjnego Gminy.

7. Promocja Gminy przy pomocy innych srodkoéw np. folder, proporczyk

8. Wspotpraca z zagranica w ramach Unii Europejskie;j

9. Utrzymanie statego kontaktu z miejscowymi przedsigbiorcami i
organizacjami gospodarczymi .

10. Wspotpraca z matymi 1 srednimi przedsigbiorcami ( pomoc w opracowaniu
wnioskow o $rodki przedakcesyjne 1 poaksesyjne wspolne ustalanie kryteriow
zwolnien podatkowych w zwiazku z tworzeniem nowych miejsc pracy.)

11. Przedstawienie analizy budzetu gminy dla potrzeb spotecznosci lokalne;j

( internet , biuletyn ).

12. Udziat w rozwigzywaniu szczegolnie trudnych spraw dla gminy np.
sktadowisko odpadéw , Dom kultury , baszta , dworzec autobusowy ,grupy
producenckie itp.

13. Koordynacja pracy Gminnego Osrodka Informacji Europejskie;.

14. Udzial w przedsigwzigciach zwiazanych z integracja europejska.

§ 61.
Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw obrony
cywilnej nalezy:

1.) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej gminy ,



2.) dokonywanie rocznych i1 potrocznych ocen stanu przygotowan
obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzi¢¢ zmierzajacych
do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie,

3.) opracowanie plandw obrony cywilnej gminy oraz nadzorowanie 1
koordynowanie opracowywania planoéw obrony cywilnej zaktadow
pracy,

4.) organizowanie szkolen 1 ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenie
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

5.) przygotowanie i zapewnienie systemu kierowania , wykrywanie 1
alarmowanie oraz wczesnego ostrzegania ,

6.) organizowanie 1 kierowanie przygotowaniem w zakresie rolnictwa
, udzielanie pomocy poszkodowanym oraz ewakuacji ludnosci ze
strefy zagrozen,

7.) uczestnictwo w funkcjonowaniu statego dyzuru dla potrzeb szefa
OC gminy na czas zagrozenia okresu ,,P” 1 ,,W”,

8.) kierowanie tworzeniem , przygotowanie do dziatania i dziatanie
formacji obrony cywilnej,

9.) organizowanie 1 koordynowanie przedsiewzi¢¢ zwiazanych z
ochrona ludnosci 1 gospodarki narodowej przed naglymi z
rozleglymi zagrozeniami spowodowanymi sitami przyrody lub
awariami obiektow technicznych,

10.)opracowywanie wnioskow w zakresie swiadczen osobowych 1
rzeczowych na wykonanie zadan obrony cywilnej ,

11.)planowanie zabezpieczenia materiatowo — technicznego akcji
ratunkowych 1 ewakuacji ludnosci ,

12.)zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 zaktadoéw
przemyshu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do
likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych,

13.)planowanie i1 zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych
oraz ukry¢ , urzadzen specjalnych oraz obiektow 1 urzadzen na
potrzeby kierowania obrong cywilng gminy,

14.)zapewnienie przygotowania i realizacji zapewniania 1 wygaszania
oswietlenia w miescie, wsiach, zaktadach pracy, instytucjach i
srodkach transportu,

15.)nadzorowanie realizacji przedsiewzie¢ zwigkszajacy stopien
ochrony zaktadow pracy oraz obiektow i urzadzen uzytecznosci
publicznej na czas ,,W” oraz w czasie pokoju,

16.)planowanie zaopatrywania zatog zaktadow pracy 1 pozostale;j
ludnos$ci w indywidualne $rodki ochrony przed skazeniem,



17.)nadzorowanie 1 przygotowanie zaktadow spotecznej stuzby
zdrowia do udzielenia pomocy ludno$ci poszkodowane;,

18.)planowanie 1 wyposazanie formacji ochrony cywilnej w sprzet,
srodki 1 umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji i wymiany
tego sprzetu, SrodkoOw 1 umundurowania,

19.)organizowanie ochrony ptodéw rolnych, produktow
zywnosciowych, zwierzat gospodarskich, i1 pasz przed skazeniami 1
zagrozeniami,

20.)organizowanie ochrony dobr kultury oraz ich ewakuacja, a takze
zapewnienie wybitnym twércom kultury 1 sztuki odpowiednich
warunkow pracy w warunkach zagrozenia,

21.)prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania
osiagni¢¢ ochrony cywilnej,

22.)dysponowanie w ramach podzielonego limitu srodkami
finansowymi na realizacj¢ 1 dziatanie obrony cywilne;,

23.)ustalenie zadan i1 kontrolowanie stanu przygotowan w zakresie
obrony cywilnej inwestycji, przedsigbiorstw, organizacji
spotecznych 1 spotdzielczych itp., majacych siedzibg na terenie
dziatania szefa obrony cywilnej miasta i gminy,

24.)wykonywanie innych zadan OC zleconych przez szefa obrony
cywilnej wojewodztwa — Wojewode Swietokrzyskiego,

25.)zapewnienie terenowym organom i ochotniczym straza pozarnym
srodkow alarmowania 1 facznosci, pomieszczen, wyposazenia,
sprzetu, urzadzen p.poz., odziezy specjalnej 1 umundurowania,

26.)wykonywanie zadan wynikajacych:

a) ze Statutu Gminy Czarnocin
b) ze Statutdéw Samorzadu Mieszkancow Gminy Czarnocin oraz
Statutow Solectw,

27.)state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

28.)podejmowanie inicjatywy co do potrzeby wydawania niezbednych
zarzadzen, polecen lub wytycznych w sprawach nalezacych do
obrony cywilnej miasta i gminy,

29.)doktadng znajomos¢ przepisow obowiazujacych w powierzonym
dziele pracy,

30.)$ciste stosowanie przepiséw prawa proceduralnego 1 materialnego
oraz instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

31.)przestrzeganie termindw zalatwiania spraw,



32.)prawidlowe przytaczanie w wydawanych decyzjach ,
postanowieniach , zaswiadczeniach, oraz innych dokumentach
nazw, imion, nazwisk ,obliczen cyfrowych, danych statystycznych
1 innych danych wymaganych przez przepisy prawa ,

33.)nalezyte ewidencjonowane 1 przechowywanie akt spraw , kartotek
, zbiorow uchwat i1 zarzadzen 1 innych aktow prawnych ,spisow
spraw, rejestrow, przyborow kancelaryjnych, materiatow
pismiennych itp.,

34.)kompletowanie 1 przechowywanie Dziennika Ustaw , Monitora
Polskiego , Dziennikéw Urzedowych Ministerstw oraz aktow
prawnych terenowych organow rzadowej administracji ogolnej ,

35.)osobiste uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej 1 jej organow,

36.)opracowywanie dla potrzeb Rady Miejskiej 1 jej organdow oraz
Wojta Gminy okresowych sprawozdan , informacji, ocen, analiz,
bilansow, programow budzetu z zakresu obrony cywilnej,

37.)wspotdziatanie w wykonywaniu zadah z innymi wydziatami
Urzedu Gminy,

38.)przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;,

39.)prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

40.)$ciste przestrzeganie instrukcji o gospodarowaniu sprzgtem
obrony cywilnej IOCK 136/86 wydanej przez Ministerstwo
Obrony Cywilne;.

§ 62.
Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska radcy prawnego
nalezy:

. Udzielanie opinii i porad w zakresie stosowania prawa .
. Udzielanie informacji o :
a) zmianach i obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
gminy,
b) uchybieniach w dzialalno$ci organow gminy 1 Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa 1 skutkow tych uchybien .
3. Wydawanie opinii w sprawach:
a) projektow uchwal Rady Zarzadu oraz Zarzadzen Wojta,
b) zawarcia umowy dlugoterminowej, nietypowej lub dotyczacej przedmiotu
0 znacznej wartosci ,
¢) zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi ,
d) odmowy uznania zgloszonych roszczen ,
e) innych wymagajacych szczegdlnego uzasadnienia prawnego ,
4. Reprezentowania Gminy przed Urzedami 1 organami orzekajacymi.

N —



5. Wypehienie pozostatych zadan 1 obowiazkdéw wynikajacych z ustawy z dnia
6 lipca 1982 roku o radcach prawnych ( Dz.U.Nr. 19 poz. 145 z 1989r. Nr 33
poz. 175 z 1996r. Nr. 106 poz. 496 1 668 z 1997r. 1 Nr 75 poz. 471 z 1998r.)

Czes¢ 1V
Postanowienia koncowe.
§ 63.

Regulowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Urz¢du nast¢puje w
drodze zarzadzen.

§ 64.
W celu wdrozenia postanowien niniejszego regulaminu oraz wlasciwej
organizacji pracy w Urzedzie kierownicy referatow:
1) Wydaja zarzadzenia wewngtrzne , w ktorych okreslaja w szczegolnosci:
a) zdania dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
b) zasady zastgpowania dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
¢) inne sprawy istotne dla wtasciwej organizacji pracy referatu,
2) Ustalaja dla referatu rzeczowy wykaz akt,
3) Zapewniaja postrzeganie postanowien niniejszego regulaminu w
kierowanych przez siebie referatach.

§ 65.

Integralna czgscia niniejszego regulaminu stanowia zalaczniki okreslajace:

1) schemat organizacyjny Urzedu ,

2) wykaz jednostek organizacyjnych gminy Czarnocin w tym prawnie
wyodrgbnionych.



BIUIDOUIRZ)) A JOMODTJ 1 JOOZS

UIBRMONZENS

ysAuzoqny feulAoensumumpe 1HG6E AN 61 BIUP BMORZPNG m
-ouzotwouoy Hnysqo) jodsez | Z 66/47/A IN BRMII() eyisoupap|  m [Bmofery wuny wi wnfzeagncy: ¢
T
£00T BoMIOZO LT BIUD 7
E00T/9¢/TIA SMUIOUILZ]) M FOMOURHZSOI
JU[ArZpowitg AN Bpemion | Amolezpnq pepjez| 1 [suppunuwioy miepodson pepyez b
1
7661 BOMISZ) g7 BIUD Z BMO1ZPNq SLUTIOUIRZ Y Ay
AurarDy pEzI]! 76/69/1AX "IN BIEAID expsoupar| fouzosjedg Aoowog YapoIsQ AWy €
QIUIDOUIRZY) M HIMODH ] |
‘19661 BIUPTIIS (f BIUp Z BMOIZPN | JOY2S YoLuzaijqng [oulioensiuimpy
AU IZPOIIRS | 96/C6/1X K "IN BlEMIDN ey)soupar 1 Buzatwouoyy Enysq) jocsay T
eumeld 250M0q0s0 T
voklepeisod
‘18661 epedoisy] g] BUP eyisoupal|  ammoouez) M [dUomoapy7 Berdp
alujerZpowey Z 96/L/11 AN BfeMY2N) BU[21ZPOWRS PEPRZ AUZOT[qRJ AU[AIZpOUIES 1
Djjsoupar o
tmo3disy-omosurury| pypsoupaf nuaziomIn 0 eulioeziuedio foul£rezravsic

Jdnfsqo Axbkzpesorg

nyyje emzeu [JaN ‘eleq

BULIOJ BUMEL]

msoupal emzey | dy!

*1 £(0Z BIUPNIS [ ¢ UIIZP BU NUB)S ‘TM
uryouaez)) Aulwn) yasLuflseziued.io yasoupal zeysan

afaulAoeziuedi(y nunwenday o] | IN yjiuzokpeys

|
|
i




®

i stmopeas mely (q
7661 BIMIAZY g7 RIUP Z EMO1ZPTq 2AUOYOS M BI[1) (B
Aoty pezin | 76/89/1AX IN BfEMUdN) eYISOUPS|  S[WDOWIEZ]) M eilonqig euuliyy | I
SIUOUIEZ)) M J2MOE]] T 1OZS - . |
yokuzayqny fulfoensumupe | ‘1 466 BIUPNIE OT BIUP 2 BMOIDZPIIQ |
-ouzonuouoyy BnfsqO 10dsa7 | 66/99/11TX N BRMmIPR YISQUPA[ | AIUIOOWIBZ]) M D[S S[0NZSpazid| 0l
SIIOWILZTY Ad NOMODBL] | JONZG | N 7
yakuzorgng foulfoensimupe 16661 AN §] BUP BMOZPNY BnjoYog M 0FoaloM
~ouzanouoyy 18nsqo) 1odsez|  z 66/37/A IN BfEMIdN BYISOUpS[ BUOD] WL BMOMBISPO BIOYZS ‘6
EEAES L R T e
yoAuzongng [eulisensmurupe ‘16661 AN 6] BIUP BAO)NZPTIY YOROAZIMBIIIA
-ouzarmouoyy ISnsqQ) 19dsaz 7 66/LT/A "IN BIRMO[) BISOUpS| M BMOMEISPO] TIOYZS ']
- STUIDOLIEZT) M NIMOIBL] 1 HEZS
yafuzoqng foulAoensiuwpe 16661 AN 61 2P emolZpnq |
-puzotwouoyy 18nfsqO 10dsoZ| 2 66/9T/A IN BfeMUIN) EYJSOUpPar|  SIMOPEIG M BMOMEISPOJ BIOYZS L
SIUIDOWIEZT) A HIMOOEB[ T FONZS
yasuzagng feuffovysumupe 1666\ AN 61 eap BMOLRZPNG .
-ouzoTwouoys] BNsqO jodsaz | Z 66/ST/A IN BfemUdN mvzmcccol JUIDOILIBZ) M BMOMBISPO BIOYZS 9













	ROZDZIAŁ II
	ROZDZIAŁ III
	W skład Referatu  Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Geodezji wchodzą:


