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ZARZADZENIE Nr59/2020
WOJTA GMINY CZARNOZYLY
z dnia 18 listopada 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Czarnozyly

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2020 r., poz. 730 z p6zn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje :

§ 1.Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czarnozyly w brzmieniu zgodnym z
zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzagdzenie Nr 41/2012 Wéjta Gminy Czamozyly z dnia 20 czerwca 2012r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Czarnozylach, Zarzadzenie Nr 2/2013 Wéjta
Gminy Czamozyly z dnia 31 stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Czarnozylach, Zarzadzenie Nr 1/2016 Wéjta Gminy Czarnozyly z
dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Czarnozylach, Zarzadzenie Nr 67/2016 Wéjta Gminy Czarnozyly z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czarnozyly,
Zarzadzenie Nr 65/2017 Wéjta Gminy Czarnozyly z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Czarnozyly, Zarzgdzenie Nr 70/2018 Wéjta
Gminy Czarozyly z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Czarnozyly, Zarzgdzenie Nr 43/2019 Wéjta Gminy Czarnozyly z
dnia 23 wrze$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy Czarnozyty.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 59/2020
Wéjta Gminy Czarnozyty
z dnia 18 listopada 2020 roku

REGULAMIN .
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY CZARNOZYLY

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne.

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czarnozyly zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy Czarnozyly, zwanego dalej ,,Urzgdem”,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urz¢du, kierownikow referatéw i poszczegdlnych stanowisk

pracy,
5) zasady podpisywania pism.

§ 2. llekro¢ w dalszych postanowieniach mowa o:

1) gminie — rozumie si¢ przez to Gmine Czarnozyty,

2) radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy Czarnozylty,

3) wojcie rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Czarnozyly,

4) zastepcy — rozumie si¢ przez Zastgpcee Wojta Gminy Czarnozyly,

5) sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Czarnozyty,

6) skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Czarnozyly,

7) referacie — rozumie si¢ przez to Referat w Urzedzie Gminy Czarnozyly,

8) kierowniku referatu — rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu Urzedu Gminy
Czarmozyly,

9) jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to powolane przez Radeg, a
nadzorowane przez Woéjta jednostki organizacyjne,

10) jednostki pomocnicze — rozumie si¢ solectwa i ich organy.

§ 3.1.Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy, za pomocg ktérej Wojt wykonuje zadania
wynikajace z przepiséw obowigzujacego prawa, zawartych porozumien oraz uchwat Rady.

2. Wojt kieruje praca Urzgdu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Sekretarza, Skarbnika i kierownikow referatow.

3. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu.

4. W razie nieobecnos$ci Wojta — pracg Urzedu kieruje Zastepca.

5. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

6. Siedzibg Urzedu miesci si¢ w miejscowosci Czarnozyly pod nr 48.

7. W sklad Urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego. Funkcje¢ Kierownika USC pelni Wojt.

8. W Urzedzie dziala Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego.

9. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 — 15.30.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy W¢jta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.



2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie :

1) zadan wlasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz przepiséw
prawa powszechnie obowigzujacego,

2) zadan z zakresu administracji rzgdowe;j:

a) zleconych ustawowo,
b) powierzonych na podstawie zawartych porozumief,

3) zadan publicznych powierzonych gminie na podstawie zawartych porozumien z
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

3. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy :

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowazniefi — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania  oraz
zalatwiania skarg i wnioskow.

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organdéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisobw prawa oraz

uchwat Rady,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu Gminy,

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

9) zapewnienie  sprawnego funkcjonowania podczas wprowadzenia  standéw
nadzwyczajnych 1 w sytuacji zagrozenia.

§ 5.1. Zadania z zakresu o$wiaty, kultury w tym bibliotek, udzielania $wiadczen zdrowotnych,
pomocy spolecznej i zabezpieczenia spolecznego realizuja jednostki organizacyjne Gminy,
a w szczeg6lnosci:

1) zadania z zakresu o$wiaty i wychowania przedszkolnego realizujg publiczne szkoly
podstawowe wraz z oddzialami przedszkolnymi zlokalizowanymi w: Czarnozylach,
Wydrzynie i Lagiewnikach,

2) zadania z zakresu kultury w tym bibliotek realizuje Gminny Osrodek Kultury
w Czarnozytach,

3) zadania z zakresu udzielania $wiadczen zdrowotnych realizuje Samodzielny Publiczny
Zaktad Opieki Zdrowotnej w Czarnozytach,

4) zadania w zakresie pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, wychowawczych,
stypendiow socjalnych, zabezpieczenia spotecznego realizuje Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej w Czarnozytach.

2. W realizacji zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej Urzad wspdldziata z Ochotniczymi
Strazami Pozarnymi wymienionymi w zalaczniku Nr 1 do Regulaminu.

3. Szczegétowy zakres dzialania jednostek organizacyjnych wymienionych w § 5 ust. 1 oraz
uprawnienia i kompetencje ich kierownikow okreslajg przepisy prawa materialnego oraz
statuty i regulaminy organizacyjne tych jednostek.

4. Bezposredni nadzor nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych wymienionych w § 5 ust. |
sprawuje Woijt.
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5. Urzad zapewnia obstuge kasowg jednostkom organizacyjnym za wyjatkiem jednostki
wymienionej w ust 1. pkt. 3 oraz realizuje na rzecz tych jednostek zadania inwestycyjne
1 kapitalne remonty.

6. Urzad zapewnia obshuge administracyjno-ksiegowa dla jednostek wymienionych w ust. 1
pkt1i4.

7. Zadania wymienione w §4 ust. 2 i 3 - wykonujg pracownicy Urzedu stosownie do ich
merytorycznego zakresu dziatania okreslonego przez Wojta .

Rozdziat III
Organizacja Urzedu.

§ 6.1. Strukture Urzedu tworzg referaty i stanowiska jednoosobowe.
2. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie:
1) referat organizacyjno-prawny,
2) referat finansowo-podatkowy,
3) referat zaméwien, funduszy, gospodarki wodno-kanalizacyjne;j i drog,
4) Urzad Stanu Cywilnego.
3. W skfad Urzedu wchodza:
1) Stanowiska kierownicze:
- Wojt Gminy,
- Zastgpca Wojta,
- Sekretarz Gminy,
- Skarbnik Gminy,
- Kierownik referatu zaméwien, funduszy, gospodarki wodno-kanalizacyjnej i drog,
- Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
2) Referat organizacyjno prawny:
- Stanowisko ds. organizacyjnych, dziatalnosci gospodarczej oraz obrony,
- Stanowisko ds. obywatelskich i gospodarki lokalami oraz prowadzenia akt stanu
cywilnego,
- Stanowisko ds. samorzadu, promocji i obstugi archiwum.
3) Referat finansowo-podatkowy:
- Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej i wynagrodzen,
- Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat,
- Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
- Stanowisko ds. obstugi kasowe;j i rolnictwa,
4) Stanowiska jednoosobowe:
- Stanowisko ds. inwestycji i gospodarki wodne;j,
- Stanowisko ds. planowania przestrzennego, ochrony srodowiska i utrzymania czystosci,
- Stanowisko ds. utrzymania drég, ochrony przyrody i obstugi informatyczne;j,
- Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami i ksiggowosci budzetowe;,
- Stanowisko ds. obshugi oswiaty,
- Stanowisko ds. administracyjnych i rozliczen.
5) Stanowiska gospodarcze, obstlugi i pomocnicze:
- Konserwator Urzedu,
- Wozna Urzedu,
- Konserwatorzy urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,
- Stanowisko pomocnicze ds. ksiegowo-biurowych.
4. Obshluge prawna Urzedu i Rady prowadzi radca prawny na podstawie umowy zlecenia.
5. Liczbe i wymiar etatu stanowisk pracy w Urzedzie ustala Wojt w zaleznosci od potrzeb
i zakresu realizowanych zadan.



6. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 2
do Regulaminu.

Rozdzial TV
Zasady funkcjonowania Urz¢du

§ 7. Urzad dziala wedlug nastgpujgcych zasad :
1) praworzadnosci,
2) shluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewng¢trzne;j,
6) kontroli zarzadczej,
7) podziatu zdan pomiedzy kierownictwo Urzedu i stanowiska pracy oraz wzajemnego
wspotdziatania.

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

§ 9. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw sg obowigzani do :
1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dzialania,
2) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
3) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej stanowigcych tajemnice¢ stuzbowa,
4) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,
5) przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania
przez gming zadan publicznych, okreslonych przez Rade w Statucie Gminy,
6) dokonywania zamdwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw.

§ 10. 1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy, oszczedny i zgodny z prawem, z uwzglednieniem zasady szczegoOlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zaméwieni publicznych.

§ 11.1.Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i shuzbowego podporzgdkowania, podziatlu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw referatow, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

§ 12. 1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzgdu przez poszczegdlnych pracownikow.
2. Szczegodlowe standardy kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla Wéjt w drodze zarzadzenia.

§ 13.1. Stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z obowigzujacych przepis6w prawa,
podjetych uchwal Rady, zawartych porozumien i Regulaminu w zakresie swojej wlasciwosci
TZECZOWE].

2. Stanowiska pracy sg zobowigzane do wzajemnego wspéldziatania, w szczeg6lnosci

w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.



Rozdziat V
Zakresy zadan Wéjta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow Referatéw

§ 14. 1. Do zakresu dzialan Wojta nalezy w szczego6lnosci :
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) gospodarowanie mieniem komunalnym,

3) wykonywanie zadan zastrzezonych dla wdjta przez obowigzujace przepisy prawa,

uchwaty Rady i niniejszy Regulamin,

4) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej i Gminnego Zespolu Zarzadzania

Kryzysowego,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
6) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych

0s6b do podejmowania tych czynnosci,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow

Urzedu,
8) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow,

9) koordynowanie dzialalnosci pomiedzy pracownikami Urzg¢du oraz rozstrzyganie

sporéw mig¢dzy nimi dotyczacych w szczegdlnosei podziatu zadan,

10) og6lny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez pracownikéw Urzedu,
kierownikéw referatéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych, udzielanie

odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli oraz pytania radnych,

11) upowaznienie swojego zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publiczne;,

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw upowaznionych do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych.

2. Wojt w trakcie realizacji zadan gminy wspolpracuje z:
1) innymi organami administracji samorzadowej i rzadowe;j,
2) jednostkami pomocniczymi gminy,
3) organizacjami pozarzagdowymi.

3. Przy realizacji zadan — Wojt wykorzystuje opinie i wnioski mieszkancow gminy oraz

informuje spoleczefistwo o podjetych dziataniach 1 osiagnigtych efektach

wykorzystujgc w tym celu zwyczajowo przyjete $rodki informacji, zebrania wiejskie i

sesje Rady.

4. Wojt wykonuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia:
1) kierownikéw referatow,
2) radcy prawnego,
3) stanowiska pracy ds. inwestycji i gospodarki wodnej,

4) stanowiska ds. planowania przestrzennego, ochrony srodowiska i utrzymania

czystosci,
5) stanowiska ds. utrzymania drog, ochrony przyrody i obstugi informatycznej,
6) stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomosciami i ksiggowosci budzetowe;j,
7) stanowiska pracy ds. obstugi o$wiaty,
8) stanowiska pracy ds. administracyjnych i rozliczen,
9) konserwatora Urzedu.



5. Wojta w czasie nieobecnosci zastgpuje Zastepca zgodnie z wydanym upowaznieniem.

§ 15.1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci :

1))
2)
3)
4
5)
6)
7

8)

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy, udzielanie im
pomocy w wykonywaniu zadan,

sprawowanie kontroli terminowosci realizacji zadan przez stanowiska pracy zgodnie
z przepisami prawa oraz stosowania Instrukcji kancelaryjne;,

czuwanie nad wlasciwg obstugg petentéw w Urzedzie

opracowywanie projektéw Regulaminu oraz jego zmian,

opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiska pracy,

nadzér nad przygotowywaniem przez stanowiska pracy materialéw dla potrzeb Rady
i Wéjta,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi 1 spisami.

2. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wajta, a w szczegolnosci :

1) przyjmowanie oswiadczen woli spadkodawcéw (sporzadzanie testamentow),

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunku pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu, pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czarnozylach i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

3) wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi z terenu Gminy

4) pelnienie funkcji Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Sekretarz jest kiecrownikiem referatu organizacyjno-prawnego i wykonuje bezposredni
nadzor nad dziatalnoscia:

1)
2)

3)
4)

stanowiska ds. organizacyjnych, dzialalnosci gospodarczej oraz obrony,

stanowiska pracy ds. obywatelskich i gospodarki lokalami oraz prowadzenia akt
stanu cywilnego,

stanowiska pracy ds. samorzadu, promocji i obstugi archiwum,

woznej Urzedu.

4. Sekretarza w razie jego nieobecnosci zastepuje pracownik na stanowisku ds. samorzadu,
promocji i obstugi archiwum zgodnie z wydanym upowaznieniem.

§ 16. 1. Do zadan Skarbnika nalezy :

1)
2)
3)

4
5)

6)

7

przygotowywanie projektow budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdan
z realizacji budzetu,

wykonywanie okres§lonych przepisami prawa obowigzkéw z  zakresu
rachunkowosci,

nadzor i koordynacja sporzadzanie projektow plandow finansowych jednostek
organizacyjnych,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu o raz
innych sprawozdan okotobudzetowych,

nadzorowanie catoksztaitu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne stanowiska pracy oraz przez jednostki organizacyjne gminy,
organizowanie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli
dokumentow ksiggowych oraz ich archiwizacje,



8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowal powstanie
zobowigzan pieni¢znych,
9) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej budzetu i Srodkéw pozabudzetowych,
10) opracowywanie przepisow dotyczacych rachunkowosci, a w szczegolnosci:
a) zakladowego planu kont,
b) zakladowego planu obiegu dokumentow,
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
11) nadzér i kontrola gospodarki finansowej Urzgdu i gminnych jednostek
organizacyjnych,
12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecenia lub upowaznienia Wéjta.

2. Skarbnik jest kierownikiem referatu finansowo-podatkowego i wykonuje bezposredni
nadzor nad dziatalnoscia:

1) stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej i wynagrodzen
2) stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat,

3) stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowe;,

4) stanowiska pracy ds. obshugi kasowej i rolnictwa.

3. Skarbnika w razie jego nieobecnosci zastepuje upowazniony pracownik Urzedu.

§ 17. 1. Do zadanh kierownika referatu zamoéwien, funduszy, gospodarki wodno-kanalizacyjnej

i drog nalezy :

2.

1) nadzér nad wilasciwg gospodarka wodno-$ciekowa w tym kierowanie zespolem
konserwatoréw i pracownikéw fizycznych,
2) nadzér realizacji zadan w zakresie rozliczen za zaopatrzenie w wodg
1 odprowadzanie sciekow,
3) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu remontéw i utrzymania drog,
4) nadzor nad czynnosciami wykonywanymi przez pracownikow w zakresie:
—pozyskiwania informacji o konkursach i funduszach pomocowych na inwestycje
z UE i innych Zrédet zewnetrznych,
—kontrolowania terminéw zwigzanych z procedura przygotowania oraz skladania
wnioskéw o srodki finansowe;
—przygotowywania i opracowywania od strony merytorycznej i formalnej
wnioskéw na dofinansowanie inwestycji z funduszy zewngtrznych;
Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem zamoéwien
publicznych w zakresie dziatania Gminy oraz pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych
w szczegolnosci dotyczacych:
1) opracowanie dokumentacji zaméwien publicznych,
2) sporzadzania wymaganej sprawozdawczosci zaméwien publicznych,
3) prowadzenie rejestru i planu zaméwien publicznych,
4) pozyskiwanie informacji o mozliwych do uzyskania srodkéw finansowych
z funduszy unijnych 1 krajowych,
5) przygotowywanie i obsluga wnioskow o dofinansowanie zadan gminy,
6) sprawozdawczo$é¢ w zakresie prowadzonych spraw zwigzanych z realizacja
inwestycji w Gminie,
7) merytoryczne prowadzenie i rozliczanie projektow z udzialem $rodkéw
zewngtrznych.



3. Kierownik referatu zamowien, funduszy, gospodarki wodno-kanalizacyjnej i drog
wykonuje bezposredni nadzor nad dzialalno$cia:
1) konserwatoréw urzgdzen wodociggowo-kanalizacyjnych,
2) pracownikéw wykonujacych czynnosci zwigzane z pozyskiwaniem funduszy
zewnetrznych oraz prowadzeniem zaméwien publicznych.
3. Kierownika referatu zamoéwien, funduszy, gospodarki wodno-kanalizacyjnej i drog
W razie jego nieobecno$ci zastepuje Sekretarz oraz pracownicy zgodnie z wydanym
upowaznieniem.

Rozdziat VI
Podzial zadan pomiedzy referatami i stanowiskami pracy

§ 18. Do wspdlnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy realizacja zadan wynikajgcych z
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz przygotowywanie materialow i podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci :

1) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materialéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i solectwom w
wykonywaniu ich zadan,

3) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wydawanie zaswiadczen,

6) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu (opracowywanie Planu wydatkéw na stanowisku),

7) stosowanie Instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacego jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

8) wlasciwe przechowywanie akt oraz ich archiwizowanie,

9) prowadzenie zbioru obowigzujacych aktéw prawnych na stanowisku oraz jego
aktualizacja,

10) wnikliwe i terminowe zalatwianie skarg, wnioskow i listbw wplywajacych na
stanowisko od ludnosci oraz wnioskéw i uwag radnych,

11) podejmowanie przedsiewzie¢ niezbednych w celu ochrony mienia, informacji
niejawnych i informacji stanowigcych tajemnice stuzbowa,

12) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujacym prawem,

13) przestrzeganic warunkGw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych,

14) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na stanowisku,

15) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych,

16) pozyskiwanie informacji dotyczacych pozyskania dofinansowania dla Gminy z funduszy
zewngetrznych,

17) wykonywanie naktadanych obowigzkow z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i powszechnego obowigzku obrony kraju.

§ 19. Do zadan referatu organizacyjno-prawnego nalezy zapewnienie organizacji pracy Urzedu,
obstugi Rady i interesantéw, merytoryczne zadania wykonujg:

1. stanowisko pracy do spraw organizacyjnych. dzialalnosci gospodarczej oraz obrony
zapewnienia obstuge organizacyjng i techniczng Wdjta i Urzgdu oraz prowadzi sprawy



1)
2)

3)

4)
3)
6)
7
8)
9

z zakresu zgromadzen, dzialalnos$ci przedsicbiorstw na terenie gminy oraz spraw
zwigzanych z obronnoscia kraju, a w szczegdlnosci dotyczacych:
przyjmowania i wysylania korespondencji i przesylek,
prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta funkcji nadzorczych
i reprezentacyjnych w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy,
zaopatrzenia Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,
dysponowania samochodem stuzbowym Urzedu,
serwisem urzgdzen techniki biurowej w Urzedzie,
zabezpieczenia mienia Urzedu, w tym zabezpieczenia przeciwpozarowego,
analizowania kosztow funkcjonowania Urzedu,
zadan wlasnych dotyczacych rozwoju kultury fizycznej, w tym sportu,
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;,

10) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

11) zarzgdzania kryzysowego,

12) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
13) prowadzenia spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,

14) tworzenia formacji obrony cywilnej,

15) nakladania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
16) nakladania $wiadczen na rzecz obrony.

2.

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9

stanowisko pracy do spraw obywatelskich. gospodarki lokalami oraz prowadzenia akt

stanu cywilnego prowadzi sprawy dotyczace ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych,

gospodarki lokalami i obstugi Urzedu Stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:
ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,
obowigzku meldunkowego,
wspoldzialania z organami scigania w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym,
przegladéw i badan okresowych obiektow komunalnych,
dodatkéw mieszkaniowych,
przyznawania lokali socjalnych i zastepczych,
egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,
stawek czynszu i optat za lokale 1 nieruchomosci budowlane,

10) sporzadzania zeznan swiadkow,
11) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
12) urzgdu stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekuniczych, m.in.

3.

1

dotyczacych :

a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wptyw na
stan cywilny osob,

b) sporzadzania aktoéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego oraz
wydawania zaswiadczen 1 odpisow,

¢) przechowywanie ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

d) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpienie w zwigzek matzenski,

e) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

stanowisko pracy do spraw samorzadu. promocii i obshugi archiwum realizuje sprawy

z zakresu obstugi sekretariatu Wojta, obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz
obshugi archiwum zaktadowego, a w szczeg6lnosei dotyczacych:

przygotowywania we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatow na posiedzenia Rady 1 komisji,



2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

organizacji przeprowadzenia sesji Rady, posiedzen komisji, spotkan radnych oraz
Woita,

protokolowania i obstugi sesji, posiedzen komisji, zebran i spotkar,

prowadzenia rejestru uchwal i innych postanowien Rady i jej komisji oraz ich
oglaszanie,

prowadzenia zbioru o$wiadczen majatkowych radnych, Przewodniczacego Rady oraz
Wojta,

prowadzenia i obstugi sekretariatu Urzedu i Wéjta,

przyjmowania, ewidencji oraz rozdziatu korespondencji wewnatrz Urzedu,

prowadzenia archiwum zaktadowego stosownie do Instrukeji kancelaryjnej dla organow
gmin oraz innych przepiséw prawa,

ochrony zdrowia w tym spraw kancelaryjnych Rady Spolecznej Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Podstawowej Opieki Zdrowotnej,

10) udzielania dotacji dla spétek wodnych,
11) organizowania wyboréw organoéw jednostek pomocniczych gminy,
12) przyjmowania oraz rejestracji skarg i wnioskéw obywateli, wnioskow, zapytan i

interpelacji sktadanych przez radnych,

13) gminnej ewidencji zabytkow,
14) dziataniami informacyjnymi i promocjg Gminy.

§ 20. Do zadan referatu finansowo-podatkowego nalezy zapewnienie obstugi finansowo -
ksiegowej Urzedu i jednostek organizacyjnych, spraw z zakresu zobowigzan podatkowych i obstugi
naleznoéci, obstugi Rady oraz interesantow, merytoryczne zadania wykonuja:

1.

1)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

2.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

stanowiska pracy do spraw ksiegowosci budzetowej oraz wynagrodzen realizujg sprawy
z zakresu ksiegowosci budzetowej, wynagrodzen oraz mienia komunalnego,
a w szczegoblnosci dotyczacych :

prowadzenia ewidencji mienia komunalnego,

rozliczania inwentaryzacji,

rozliczania podatku VAT

sporzadzania list wynagrodzen,

terminowego sporzadzania deklaracji ZUS i deklaracji na podatek dochodowy od oséb
fizycznych zatrudnionych w Urzedzie,

prowadzenia spraw z zakresu ustawy o funduszach ubezpieczen spolecznych i
Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

prowadzenia kart wynagrodzen pracownikow,

obstugi ksiegowosci i wynagrodzen placowek oswiaty.

stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw i oplat realizuje sprawy zwigzane
z wymiarem podatkéw i oplat lokalnych pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy,
a w szczegolnosci dotyczacych:

ewidencji podatnikéw,

deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikow,

zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego,

aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,

zaswiadczefi dotyczacych posiadania gospodarstwa rolnego oraz dochoddéw z tego
gospodarstwa,

projektéw uchwat dotyczacych podatkéw 1 oplat.
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3.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

4.

1)
2)

3)

4)
3)

6)
7)
8)

stanowisko pracy do spraw ksiegowosci podatkowej realizuje sprawy zwigzane z poborem
podatkéw 1 oplat pozostajacych w zakresie wilasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci
dotyczacych:

ewidencji inkasentow podatkow i optat oraz ich prowizji,

kontroli terminowos$ci wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

ksiegowosci podatkéw i oplat lokalnych,

wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

egzekucji  administracyjnej  $wiadczenn  pienigznych  oraz  postgpowania
zabezpieczajacego,

optaty prolongacyjnej i odsetek za zwtoke,

ewidencji 1 aktualizacji tytuléw wykonawczych.

stanowisko do spraw obshlugi kasowej i rolnictwa realizuje sprawy zwigzane z obslugg
punktu kasowego Urzedu, ewidencji sprzedazy wody i $ciekdw oraz spraw zwigzanych
z rolnictwem, a w szczego6lnosci, dotyczacych :

przyjmowania wplat oraz dokonywanie wyplat,

prowadzenia ewidencji gotowki w kasie i jej odprowadzanie na rachunek,

spraw dotyczacych :

a) lowiectwa,

b) zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,

¢) ochrony gruntow rolnych i le$nych,

d) przeciwdzialaniu nieformalnemu obrotowi ziemig

e) przeciwdzialaniu bezdomnosci zwierzat.

prowadzenia ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

ewidencjonowania odbiorcow wody =z wurzadzen zbiorowego zaopatrzenia
w wode oraz osoéb dostarczajgcych Scieki,

rozliczania inkasentow z przyjetych wplat,

ewidencji i windykacja oplat za pobér wody i Scieki,

prowadzenie ewidencji sprzedazy zgodnie z wystawionymi fakturami do celow
rozliczenia podatku VAT.

§ 21. Do zadan referatu zaméwien, funduszy, gospodarki wodno-kanalizacyjnej i drog nalezy
prowadzenia postegpowan o udzielenie zamdéwien publicznych, pozyskiwanie funduszy zewnetrznych,
prowadzenie gospodarki wodno-kanalizacyjnej, remontéw i utrzymania drog, merytoryczne zadania

wykonuja:
1.

stanowiska pracy, w zakresach ktérych zawiera sie:

1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

2) pozyskiwanie informacji o mozliwosci dofinansowania projektow,

3) przygotowanie wnioskow o dofinansowanie z funduszy zewngtrznych,
4) merytoryczne rozliczanie projektow inwestycyjnych.

2. konserwatorzy urzadzen wodociagowych i kanalizacyinych realizujg sprawy zwigzane z

utrzymaniem ciagle] pracy stacji uzdatniania wody i oczyszczalni Sciekow, a w
szczegolnoscei dotyczacych:

1) biezacej kontroli obstugi dostaw wody i odbioru $ciekow,

2) prowadzenia procesu technologicznego uzdatniania i oczyszczania,
3) napraw i remontow,

4) inkaso oplat za wodg i $cieki,
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§ 21. Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu i Rady,
a w szczegolnosci :

1) zapewnienie obstugi prawnej Wojta, radnych, pracownikoéw Urzegdu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwal Rady,
Zarzadzen Wojta oraz decyzji administracyjnych,

3) opiniowanie uméw cywilno — prawnych zawieranych przez Wojta,

4) udzielanie pomocy, pracownikom Urzedu, radnym oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych w interpretacji przepiséw prawnych i rozstrzyganiu spraw,

5) wykonywanie zastepstwa procesowego w ramach udzielonego pelnomocnictwa.

§ 22.1. Do zadan stanowiska do spraw inwestyciji i gospodarki wodnej nalezg sprawy zwiazane
z przygotowywaniem i prowadzeniem inwestycji w gminie oraz sprawy zwigzane z eksploatacjg
urzadzen wodno — kanalizacyjnych w gminie, a w szczeg6lnosci dotyczace :

1) przygotowywania i prowadzenia inwestycji gminnych,
2) prowadzenie dokumentacji technicznej inwestycji gminnych oraz dokumentacji z
przetargéw organizowanych w trybie zamowien publicznych,
3) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekéw, w tym m.in.:
a) wydawanie warunkoéw technicznych podlgczenia odbiorcéw do sieci zbiorowego
zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekéw,
b) wykonywanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w
wode oraz gromadzeniem, utylizacjg i odprowadzaniem $ciekow oczyszczonych,
¢) koordynowanie pracy obiektow stacji uzdatniania wody i oczyszczalni sciekow,
d) wspétpraca z organami kontroli w zakresie $wiadczonych ustug dostarczania wody 1i
odbioru $ciekdw,
€) przygotowywanie uméw cywilno — prawnych na dostawe wody i odbidr $ciekdéw oraz
ich biezaca aktualizacja,
f) ustalanie taryf oplat za wode pobierang z urzadzen zbiorowego zaopatrzenia oraz za
$cieki wprowadzane do kanalizacji gminnej,
g) przygotowanie analizy kosztéw dostarczania wody i odprowadzania Sciekow.
2. Inspektor ds. inwestycji sprawuje nadzor nad dziatalnoscig konserwatoréw urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych.

§ 23. Do zadan stanowiska do spraw planowania przestrzennego, ochrony s$rodowiska
i utrzymania czystoSci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o odpadach,
ochronie srodowiska oraz utrzymania czystosci i porzadku w gminie, a w szczegolnosci dotyczace:
1) kontroli utrzymania czystosci na terenie gminy,
2) likwidacji nielegalnych wysypisk $mieci i rozlewisk Sciekow,
3) zezwolefi na $wiadczenie ushug odbioru odpadéw komunalnych,
4) programow i planéw gospodarki odpadami,
5) rejestru dziatalnosci regulowane;,
6) funkcjonowania systemu zbiorki selektywnej odpadow,
7) ewidencji zawartych uméw na odbioér odpadéw oraz ich weryfikacja,
8) ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow,
9) koordynacji i obstugi dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,
10) przechowywania i rejestracji planéw przestrzennego zagospodarowania oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
11) wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego,
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12) gromadzenia decyzji o warunkach i zagospodarowania terenu wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania gminy,

13) ochrony i ksztalttowania srodowiska, ograniczen i oceny oddzialywania przedsiewzigc
na $rodowisko,

14) prawa geologicznego i gdérniczego w zakresie opiniowania planéw i zezwolen oraz
rekultywacji wyrobisk.

§ 24. 1. Do zadan stanowiska do spraw utrzymania drég. ochrony przyrody i obshugi
informatyczne] nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przyrody, utrzymaniem drég
i obshugi informatycznej Urzedu, a w szczegdlnosci dotyczace :

1) ochrony przyrody, utrzymania drzewostanu i zieleni,

2) ewidencji drog oraz ich zarzadzaniem,

3) zaliczaniem drég do poszczegélnych kategorii,

4) biezacych naprawy drog i przystankéw autobusowych,

5) zezwolen na szczegblne wykorzystywanie drog,

6) zimowego utrzymania drég,

7) konserwacji i modernizacji o$wietlenia drog gminnych oraz rozliczania zuzytej energii
elektryczne;j,

8) organizowania pracy pracownikow robdt publicznych i prac interwencyjnych zwigzanej
z biezacym utrzymaniem infrastruktury technicznej i budynkéw uzytecznosci
publicznej w gminie,

9) utrzymania w nalezytym stanie samochodu Urzedu oraz kierowanie nim,

10) wyposazenia strazy pozarnych w sprzet i inne materialy niezbedne dla celow
gasniczych i zwalczania klesk zywiotowych,

11) rozliczanie materialéw wykorzystywanych przez ochotnicze straze pozarne,

12) realizacji zadan obstugi informatycznej urzedu,

13) wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego.

2. Do zadan tego stanowiska nalezy réwniez :

1) inkaso nalezno$ci za wode i $cieki od odbiorcow z terenu gminy,

2) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie zwigzanych z
szkoleniami i badaniami,

3) konserwacja urzadzen i wyposazenia stacji uzdatniania wody oraz sieci wodociggowe;.

§ 25. 1. Do zadan stanowiska pracy do spraw gospodarki nieruchomo$ciami i ksiegowosci
budzetowe] naleza sprawy zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomos$ciami gminnymi oraz
prowadzeniem ksiggowosci budzetowej, a w szczegdlnosci dotyczace :

1) gospodarowania i zarzadzania komunalnymi nieruchomosciami, w tym ich zbywanie,
oddawanie w dzierzawe, najem i zarzad,

2) komunalizacji i ewidencji mienia komunalnego,

3) tworzenia zasobow gruntow na cele rozbudowy,

4) wydawaniem odpisoéw aktéw wlasnosci ziemi,

5) nadawaniem numerdw nieruchomosciom,

6) podziatéw i scalania nieruchomosci,

7) rozgraniczania nieruchomosci,

8) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej budzetu oraz funduszy celowych
i srodkow specjalnych,

9) obsluga ksiggowosci i wynagrodzen Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Czarnozytach,
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10) analizowanic prawidlowosci realizacji wydatkéw zgodnie z ustalonymi planami

§ 26.

finansowymi.

Do zadafh stanowiska ds. obshugi o$wiaty nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z obslugg organizacyjng placowek oswiatowych oraz realizacja zadan zwigzanych z prawem

os$wiatowym,

a w szczegolnosci dotyczacych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

opracowania planu sieci szkét publicznych oraz granic ich obwodow,

koordynowania zadan dziatalnos$ci samorzagdowych placéwek oswiatowych,
dokumentacji dotyczacej dziatalno$ci samorzadowych placéwek oswiatowych,
wspdtpracy z kuratorem o$wiaty i dyrektorami placéwek oswiatowych dziatajacych na
terenie gminy,

sprawozdawczo$ci o§wiatowej,

kosztéw ksztalcenia pracownikéw mlodocianych,

programow rzagdowego wsparcia placowek oswiaty.

§ 27. Do zadan stanowiska ds. administracji i rozliczen nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z obstugg organizacyjng administracyjng oraz realizacja zadan zwigzanych z rozliczeniami projektow
i programow w szczegdlnosci dotyczacych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

§ 28.

obstugi administracyjnej Urzedu i jednostek organizacyjnych,

obstugi punktu kasowego w zakresie jednostek organizacyjnych i Urzedu,
ewidencji pracownikow jednostek organizacyjnych i Urzedu,

rozliczen dofinansowanych projektow,

podzialow i rozgraniczen nieruchomosci,

ewidencji numeracji porzgdkowej nieruchomosci zamieszkatych,
ewidencji mienia komunalnego jednostek organizacyjnych,

$wiadczen z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
sprawozdawczos$ci.

1. Szczegdlowe zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow

ustala Wojt na wniosek Sekretarza.

2.

3.

Pracownicy zobowigzani sg do niezwlocznej realizacji zadan nie ujetych w zakresie
czynno$ci a wynikajagcych z nowych przepisow prawnych dotyczacych spraw
zwigzanych z wlasciwoscig rzeczowg stanowiska pracy.

Przy wykonywaniu zadan pracownicy obowigzani sa zapewni¢ zgodnos¢ ich realizacji
z uregulowaniami prawnymi.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism

§ 29. 1. Wojt podpisuje:

1) Zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewng¢trzne,

2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) Pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy.

4) Odpowiedzi na skargi i wnioski.

5) Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu.

6) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu

7) Pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.
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8) Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publiczne;.
9) Odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski radnych.

2. W czasie nieobecnoséci Wojta dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepcea.

§ 30. Sekretarz. Skarbnik Gminy i Kierownicy Referatéw podpisuja pisma pozostajace
w zakresie jego dzialania, nie zastrzezone do podpisu Wéjta

§ 31. Pracownicy na stanowiskach pracy podpisujg :
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania stanowiska, nie zastrzezone do podpisu przez
Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktoérych zostali
upowaznieni przez Woijta.

§ 32. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (Wit) oraz Zastepca Kierownika USC podpisuja
pisma i decyzje wchodzace w zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 33. 1. W zakresie organizacji prac kancelaryjnych obowigzuje ,,Instrukcja kancelaryjna dla
organéw gmin i zwigzkoéw mi¢dzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki”
wprowadzona rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67).

2. Wykaz symboli literowych uzywanych do oznaczania akt zalatwianych spraw przez

stanowiska administracyjne Urzedu stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 34. Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Urzedu wprowadzony zarzadzeniem Wéjta na
podstawie Kodeksu pracy.

§ 35. Zataczniki nr 1 -3 do Regulaminu stanowig jego integralng czgs¢.

§ 36. Z dniem 18 listopada 2020 roku traci moc obowigzujacy dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Czarnozylach nadany Zarzadzeniem Nr 41/2012 Wéjta Gminy

Czarnozyly z dnia 20 czerwca 2012 roku wraz z jego pozniejszymi zmianami.

§ 37. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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Zalagcznik Nr 1 do Regulaminu

WYKAZ

jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnych z terenu Gminy Czarnozyty

OSP w Czarnozylach
OSP w Raczynie

OSP w Wydrzynie
OSP w Opojowicach
OSP w Stawie

OSP w Lagiewnikach
OSP w Katach

OSP w Gromadzicach.

NI RN

Jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych w Czarnozylach, Katach, Opojowicach i Raczynie do
dzialan ratowniczo-gasniczych sg wyposazone w wozy bojowe ze zbiornikiem wody.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Struktura organizacyjna Urz¢du Gminy Czarnozyly

Rada Gminy
Referat Wéjt Gminy Zastepca Waojta
ksiggowo-podatkowy
E \
Skarbnik Gminy Radca prawny Referat

Stanowiska ds.
ksiggowosci budzetowej
i wynagrodzen

organizacyjno-prawny

Stanowisko ds. inwestycji 1

gospodarki wodnej

Stanowisko ds. gospodarki
nieruchomos$ciami

Stanowisko pracy do
spraw wymiaru
podatkow i optat

i ksiegowosci budzetowe;]

Sekretarz Gminy

Stanowisko ds. planowania

Stanowisko pracy ds.
ksiggowosci podatkowej

przestrzennego, ochrony
srodowiska i utrzymania
czystosci

Stanowisko ds.
organizacyjnych,
dzialalnosci
gospodarczej oraz
obrony

Stanowisko pracy ds.
obshugi kasowej
rolnictwa

Stanowisko ds. utrzymania
droég, ochrony przyrody
i obstugi informatycznej

Referat
zamoéwien, funduszy,
gospodarki wodno-
kanalizacyjnej i drég

Stanowisko ds. obshugi
o$wiaty

Stanowisko ds.
obywatelskich i
gospodarki lokalami
oraz prowadzenia akt
Urzedu Stanu
Cywilnego

Stanowisko ds.

v

administracyjnych i rozliczen

Stanowisko ds.
samorzadu, promocji
i obslugi archiwum

l—

Kierownik referatu
zamowien funduszy,
gospodarki wodno-
kanalizacyjnej i drog

l

Konserwatorzy urzadzen
wodociagowych i
kanalizacyinych

Stanowiska gospodarcze,
obslugi i pomocnicze

Wozna Urzedu
Gminy

™ Konserwator Urzedu Gminy

Stanowisko pomocy

— administracyjnej ds.

ksiegowo-biurowych




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Wykaz

symboli literowych uzywanych do oznaczania akt realizowanych spraw przez
stanowiska administracyjne Urzedu

Wiasciwos¢ rzeczowa stanowiska Or
Sekretarz Gminy — kierownik referatn W zakresie Pelnomocnika ds. Ochrony
v e s OIN
Informacji Niejawnych
Skarbnik Gminy — kierownik referatu Wiasciwos€ rzeczowa stanowiska Fn
Klerowmk. referatu Zamowien 'ﬁn.mc.lusz,y, Wiasciwos¢ rzeczowa stanowiska ZFK
gospodarki wodno-kanalizacyjnej i drog
Stanov&.flsko ds. inwestycji i gospodarki Wiasciwos¢ rzeczowa stanowiska Iw
wodnej
Stanowisko ds. planowania
przestrzennego, ochrony srodowiska i Wiasciwo$¢ rzeczowa stanowiska PPSC
utrzymania czystosci
Stanowisko ds. gospodarki
nieruchomos$ciami i ksiggowosci Whasciwos¢ rzeczowa stanowiska Fn.I.GN
budzetowej,
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j i e g . Fn.II,
. Wiasciwos$¢ rzeczowa stanowiska
wynagrodzen Fn.O
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw 1 optat | Wiasciwosé rzeczowa stanowiska Fn.III
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j Wiasciwos¢ rzeczowa stanowiska Fn.IV
Stanpwmko ds. obslugi kasowej i Wiasciwosé rzeczowa stanowiska Fn.V.R
rolnictwa
Stanowisko ds. organizacyjnych, e an .
. . . . Wiasciwoé¢ rzeczowa stanowiska 0r.G.O
dzialalnosci gospodarczej oraz obrony
Stanowisko ds. obywatelskich i w zaqusie spraw obywatelskich i gospodarki OGL
gospodarki lokalami oraz prowadzenia akt | 1okalami
stanu cywilnego W zakresie prowadzenia akt stanu cywilnego UsC
Stanovx.llsko fis' samorzadu, promocji i Wilasciwo$¢ rzeczowa stanowiska RG
obshugi archiwum
Stanowisko ds. obstugi o§wiaty Wilasciwos¢ rzeczowa stanowiska Os.
. - s WiasdciwosC rzeczowa stanowiska DP
Stanowisko ds. utrzymania drég, ochrony - =y
. . . W zakresie Administratora Systemu
przyrody i obshugi informatyczne;j, ASI
Informatycznego
Stanowisko ds. administracyjnych i Wiasciwos¢ rzeczowa stanowiska AR

rozliczeh




