Zarzadzenie Nr 70/2018
Wéjta Gminy Czarnozyly
z dnia 21 grudnia 2018 r.

w sprawie : wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Czarnozyly

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22018 r., poz. 994 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Czarnozyly stanowiacym zatgcznik
nr 1 do Zarzadzenia Nr 41/2021 Wéjta Gminy Czarnozyty z dnia 20 czerwca 2012 r., zwanym
dalej Regulaminem, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 3 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Wrazie nieobecnosci Wéjta — pracq Urzedu kieruje Zastepca Wéjta Gminy.”
2) w § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Zadania wlasne i zlecone realizowane sq przez jednoosobowe stanowiska pracy
wyodrebnione w ramach 24 etatéw, w tym:
1) 3 etaty stanowisk kierowniczych,
2) 13 i 1/2 etatow pracownikéw administracyjnych,
3) 5 i 1/2 etatéw pracownikéw gospodarczych i obstugi.
4) 2 etaty pracownikéw pomocniczych.”
3) w§ 6 ust. 3 pkt 1 tiret drugie otrzymuje brzmienie:
.- Sekretarz Gminy — 0,9 etatu”™
4) w § 6 ust. 3 pkt 1 dodaje sie tiret czwarte:
. Zastepca Wojta Gminy — 0,1 etatu”
5) w § 6 ust. 3 pkt 2 dodaje sig tiret trzynaste, czternaste i pietnaste w brzmieniu:
- stanowisko ds. ochrony Srodowiska i obsltugi informatycznej — I etat,
- stanowisko ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych — 1
etat,
- stanowisko ds. samorzqdu, promocji i obstugi archiwum — 1 etat.
6) w § 6 ust. 3 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
., 4) pomocnicze:
- Stanowisko pomocy administracyjnej ds. obstugi oswiaty — I etat,
- Stanowisko ds. pomocy administracyjnej ds. ksiegowo-biurowych - I etat.”
7) w § 14 ust 4 pkt dodaje si¢ pkt 91 10 w brzmieniu:
. 9. stanowiska ds. ochrony Srodowiska i obstugi informatycznej,
10. stanowiska ds. zamowien publicznych i pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych. ”
8) § 14 ust S otrzymuje brzmienie:
»Wojta w  czasie nieobecno$ci zastepuje Zastepca Wijta zgodnie z jego
upowaznieniem.”
9) w § 15 ust 3 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
. 3) stanowisko ds. samorzqdu, promocji i obstugi archiwum”,
10) w § 15 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
. Sekretarza Gminy w razie jego nieobecnosci zastepuje pracownik na stanowisku ds.
samorzqdu, promocji i obstugi archiwum.”



11) w § 16 ust 3 dodaje si¢ pkt 5 w brzmieniu:
wstanowisko ds. pomocy administracyjnej ds. ksiegowo-biurowych”
12) w rozdziale VI § 30 otrzymuje brzmienie:

»$ 30. 1. Do zadat stanowiska pracy ds. samorzqdu, promocji i obstugi archiwum

nalezy zapewnienie obslugi administracyjnej rady i jej komisji, a szczegélnosci:

1) przygotowywanie we wspéipracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatow na posiedzenia Rady i komisji,

2) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiqzanych z przeprowadzeniem sesji
Rady, posiedzen komisji, spotkan radnych oraz Wéjta,

3) protokotowanie sesji, posiedzer komisji, zebran i spotkan,

4) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowier Rady i jej komisji,

5) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewéddztwa Eédzkiego,
oglaszanie na tablicy akiow prawa miejscowego i w Biuletynie Informacyi
Publicznej,

6) prowadzenie zbioru osSwiadczerr majqtkowych radnych, Przewodniczqcego Rady
oraz Wojta.

2. Do zadan tego stanowiska nalezy takze prowadzenie spraw zwiqzanych z obsiugq

sekretariatu Urzedu a w szczegolnosci:

1) prowadzenie i obstuga sekretariatu Urzedu i Wéjta

2) przyjmowanie, ewidencja oraz rozdziat korespondencyii wewnqtrz Urzedu,

3)prowadzenie archiwum zakladowego stosownie do Instrukcji kancelaryjnej dla

organow gmin oraz innych przepiséw prawa,

4) ochrony zdrowia w tym spraw kancelaryjnych Rady Spolecznej Samodzielnego

Publicznego Zaktadu Podstawowej Opieki Zdrowotnej,

5) prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji dla spétek wodnych,

6) organizowanie wyboréw organdw jednostek pomocniczych gminy,

7) przyjmowanie oraz rejestracja skarg i wnioskéw obywateli, wnioskéw, zapytan i

interpelacji skladanych przez radnych,

8) rejestrowanie wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

9) gminnej ewidencji zabytkéw,

10)promocji gminy.

13) w rozdziale VI dodaje si¢ § 30b w brzmieniu:

»§ 30b Do zadar stanowiska ds. ochrony Srodowiska i obstugi informatycznej nalezy

prowadzenie spraw zwiqzanych z ochronq Srodowiska i obstugi informatycznej

dotyczqcych w szczegdlnosci:

1) ograniczen dotyczqcych haltasu i emisji odpaddow w powietrzu,

2) oddzialywania planowanych inwestycji na srodowisko,

3) prowadzenie kontroli przestrzegania przepiséw prawnych i sposobu wykonywania
wydanych aktéw administracyjnych dot. ochrony srodowiska, bedacych w zakresie
wlasciwosci wijta,

4) ochrony srodowiska przed odpadami innymi niz komunalne,

J) opiniowanie dokumentacji o uzyskanie koncesji na wydobycie kopalin,

6) realizacji zadan gminy wynikajqcych z ustawy o odpadach,

7) realizacji zadan gminy wynikajqcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzqdku w
gminach,

8) realizacji zadan obstugi informatycznej urzedu,

9) wykonywanie obowiqzkéw Administratora Systemu Informatycznego.”

14) w rozdziale VI dodaje sie § 30¢c w brzmieniu:
.8 30c Do zadan stanowiska ds. zamowier publicznych i pozyskiwania srodkow
zewnetrznych  nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i



przeprowadzaniem zamowien publicznych w zakresie dziatania Gminy Czarnozyly

oraz pozyskiwaniem Srodkow zewnetrznych w szczegdlnosci:

1) opracowanie dokumentacji zamowien publicznych,

2) sporzqdzania wymaganej sprawozdawczos$ci zamdwieh publicznych,

3) prowadzenie rejestru i planu zaméwien publicznych,

4) pozyskiwanie informacji o mozliwych do uzyskania Srodkow finansowych z
Jfunduszy unijnych i krajowych,

3) przygotowywanie i obstuga wnioskow o dofinansowanie zada# gminy,

0) sprawozdawczos¢ w zakresie prowadzonych spraw zwiqzanych z realizacjq
inwestycji w Gminie,

7) merytoryczne prowadzenie [ rozliczanie projekidw z udziatem srodkéw
zewnelrznych’”

15) w § 32 ust 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W czasie nieobecnosci Wojta dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca
Wojta Gminy Czarnozyly”

16) Zatacznik nr 2 zmienianego Regulaminu otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem
nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

17) Zalacznik nr 3 zmienianego Regulaminu otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem
nr 2 do niniejszego zarzgdzenia,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia polecam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

.L'.' —



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 70/2018
Wojta Gminy Czarnozyly

z dnia 21 grudnia 2018 r.

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Czarnozyly

Skarbnik Gminy

Stanowiska ds.
ksiegowosci budzetowej
i wynagrodzen

Stanowisko pracy do
spraw wymiaru
podatkow 1 optat

Stanowisko pracy ds.
ksiggowosci podatkowe;j

Stanowisko pracy ds.
obstugi kasowej
rolnictwa

Rada Gminy

A

Wojt Gminy

Zastepca Wojta

e

Radca prawny

Sekretarz Gminy

Stanowisko ds. inwestycji 1
gospodarki wodnej

Stanowisko ds.
administracyjno —
gospodarczych i p. poz

Stanowisko ds.
organizacyjnych,
dziatalnosci
gospodarczej oraz
obrony

Stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami i
ksiggowosci budzetowej

Stanowisko ds. gospodarki
odpadami, ochrony przyrody
1 utrzymania czystosci

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

Stanowisko ds. ochrony
srodowiska 1 obstugi
informatycznej

Stanowisko ds.
samorzadu, promocji
i obstugi archiwum

‘_

—

Stanowisko pomocy
administracyjnej ds.
ksiggowo-biurowych

Stanowisko ds. zamdéwien
publicznych i pozyskiwania
srodkéw zewngtrznych

/

/

Konserwator Urzedu
Gminy

Stanowiska pomocnicze,
gospodarcze i obstugi

v

4

Stanowisko pomocy
administracyjnej ds.
obstugi oswiaty

Konserwatorzy urzadzen
wodociagowych i
kanalizacyjnych

Wozna Urzedu
Gminy




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 70/2018

Wojta Gminy Czarnozyty
z dnia 21 grudnia 2018 r.

Wykaz

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

-

Wiasciwo$é rzeczowa stanowiska ‘ Or
Sekretarz Gminy W zakresie Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji OIN
B Niejawnych
i
Skarbnik Gminy | Wiasciwos¢ rzeczowa stanowiska In
- 1 -
owisko ds. inwestycji 1 gospodarki C .
Stan . Y1 8OSp Wiasciwos¢ rzeczowa stanowiska Iw
wodnej -
Stanowisko ds. gospodarki odpadami,
ochrony przyrody 1 utrzymania Whasciwosé rzeczowa stanowiska OPC
| czystosci I B
Stanowi . admini jno — s .
| nowisko ds . ani -1stracyjno Wlasciwos¢ rzeczowa stanowiska AGP
| gospodarczych i p.poz. B o _
Stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami 1 ksiggowosci Wiasciwos¢ rzeczowa stanowiska Fn.I.GN
budzetowe;,
5 an‘ow1skc.) d 5 ks1@gowos’c1 Wihasciwosc rzeczowa stanowiska Fn.II
budZzetowej 1 wynagrodzen |
| Stanowisko ds. wymiaru podatkéw 1 R .
‘ oplat Wilasciwosé rzeczowa stanowiska Fn.III
" Stanowisko ds. ksi osci s .
‘ WISKO ds. ksiggowosci Wiasciwosé rzeczowa stanowiska Fn.IV
| podatkowej N B N
| Stanowisko ds. obstugi kasowej i L .
| . ds. obslugi kasowe] Wiasciwosé rzeczowa stanowiska Fn.V.R
| rolnictwa
Stanowisko ds. organizacyjnych, e .
. .- . Whasciwosé rzeczowa stanowiska Or.G.O
dziatalnosci gospodarczej oraz obrony
Stanowisko ds. obywatelskich i W zakresie spraw obywatelskich 1 gospodarki OGL
gospodarki lokalami oraz prowadzenia lokalami
akt stanu cywilnego W zakresie prowadzenia akt stanu cywilnego usc
St isko ds. samorzadu, promocji i e .
anowi fis S ACH, Promodl L | wiagciwosé rzeczowa stanowiska RG
obstugi archiwum
Stanowisko pomocnicze ds. obslugi C e .
- Wiasciwosé rzeczowa stanowiska Os.
oswiaty B -
S an.0w1sk(.) .ds ksmgowos,m Whasciwosé rzeczowa stanowiska Fn.O.
budzetowej i wynagrodzen B
isko ds. dwien i .
.Stanov\ng 0 65 2 OWICA D ublicznych Whasdciwosé rzeczowa stanowiska U
1 pozyskiwania srodkow zewnetrznych o ’
: . S Wihasciwos¢ rzeczowa stanowiska SO
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i = —— S
W zakresie Administratora Systemu AS]

obstugi informatycznej

| Informatycznego




