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Rozdziat |
Postanowienia ogolne

81

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Czernikowo, zwany dalej ,,Regulaminem”, okreSla:

1

2.
3.
4,

Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Czernikowo - zwanego dalej Urzedem,
Organizacje urzedu,

Zasady funkcjonowania urzedu,

Zakres dziatania  kierownictwa urzedu, poszczegélnych referatow, komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w urzedzie.

82

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czernikowo,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Czernikowo,

Organach gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Czernikowo oraz Wéjta Gminy
Czernikowo,

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Czernikowo,

Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Czernikowo,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Czernikowo,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Czernikowo,

Kierownikach referatow - nalezy przez to rozumiec¢ osoby kierujace referatami,

Referatach - nalezy przez to rozumie¢ referaty wchodzgce w sktad urzedu,

. Zespotach - nalezy przez to rozumie¢ zespoty funkcjonujgce w strukturze urzedu,
. Samodzielnych stanowiskach pracy - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne, jednoosobowe

stanowiska pracy funkcjonujace w strukturze urzedu,

. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym

(Dz.U. 22024 ., poz. 1465 t.,j. z pdzn. zm.).

83

Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej W0jt, jako organ wykonawczy

Gminy, wykonuje swoje zadania ustawowe.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw Prawa Pracy. Za pracodawce czynnosci

w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Wjt.

Siedziba urzedu miesci sie w Czernikowie (adres: ul. Stowackiego 12, 87-640 Czernikowo).

Czas pracy, organizacje i porzadek oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow

okresla regulamin pracy wydany przez Wojta zarzadzeniem.

Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancow o zasadach pracy

Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja sie:

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantow,
a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie,
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2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace: nazwisko i
imie pracownika, stanowisko stuzbowe,
3) tablica ogtoszen urzedowych oraz ogtoszen informacyjnych i sadowych.
6. Godziny otwarcia urzedu oraz przyjmowania interesantow publikowane sg na stronie
internetowej Gminy Czernikowo www.czernikowo.pl.

Rozdziat 11
Zakres dziatania i zadania urzedu
84

1 Zgodnie z art. 33 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym Wodjt wykonuje zadania przy
pomocy urzedu.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujacych ustaw,
3) wynikajagce z porozumien zawartych z zakresu administracji rzadowej
I samorzadowej powierzone samorzadowi gminnemu na podstawie zawartych
porozumien,
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzagdzeniami Wojta.
3. Urzad w ramach obowiazkdw Wojta, obstuguje rade ijej komisje.
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1 Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetenciji.
2. W szczegolnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktdéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie dokumentow w celu uchwalenia budzetu gminy i jego
wykonywania oraz innych aktéw organéw gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zarzadzer organéw gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen jej
komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu,
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8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 111
Organizacja urzedu

86

1 Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

Pracg urzedu kieruje Wojt ponoszac odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy.

Wojt jako organ wykonawczy gminy Kieruje biezagcymi sprawami gminy oraz reprezentuje
ja na zewnatrz.

Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikdw referatow i pozostatych pracownikéw Urzedu.

W sprawach istotnych dla funkcjonowania gminy Wojt w drodze zarzadzenia moze powotaé
petnomocnikéw lub zespoty problemowe okreslajac ich forme i zakres dziatania.

87

1 W urzedzie zatrudnia sie pracownikow na podstawie:

1) wyboru,
2) powotania,

3) umowy o prace.

2. Okres$lone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

88

1 Wadjtjest zwierzchnikiem stuzbowym dla pracownikéw urzedu oraz kierownikdéw gminnych

2.

jednostek organizacyjnych.

Wojt kieruje urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed wojtem za realizacje swoich zadan.

W razie nieobecnosci Wojta lub niemoznos$ci petnienia przez niego obowigzkéw sprawy
gminy prowadzi Zastepca Wojta lub Sekretarz, w zakresie udzielonego upowaznienia.
Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych, powstatych miedzy komoérkami organizacyjnymi
urzedu, nalezy do wytacznej kompetencji Wojta.

Do kompetencji Wojta nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
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2) wydawanie, w przypadkach niecierpigcych zwioki, przepiséw porzadkowych w formie
zarzadzen,

3) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy,

4) okreslanie sposobdéw wykonywania uchwat,

5) wykonywanie uchwat rady gminy,

6) gospodarowanie mieniem komunalnym,

7) przygotowywanie projektow budzetu,

8) wykonywanie budzetu,

9) ogtaszanie sprawozdan z wykonania budzetu,

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) upowaznianie innych pracownikéw do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

12) sktadanie os$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci gminy,

13) przedkiadanie uchwat rady gminy organom nadzoru,

14) nadzér nad prowadzeniem prawidtowej gospodarki finansowej gminy,

15) reprezentowanie gminy w postepowaniu sagdowym i administracyjnym,a takze przed
Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzgdoweyj,

16) nadzor nad wykorzystywaniem mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
skfadanie radzie gminy wnioskdw i propozycji w tych sprawach,

17) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznos$ci publicznej,

18) wydawanie zarzadzen wprowadzajagcych w zycie regulamin organizacyjny urzedu,
regulamin pracy urzedu oraz inne regulaminy i instrukcje obowigzujace w urzedzie,

19) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych urzedu i rozpatrywanie sporéw
pomiedzy nimi,

20) uczestniczenie w pracach zwigzkow miedzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

21) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
I pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej wiadzy,

22) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wyfacznej kompetencji,

23) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem gminy,

24) zawieranie umow i porozumien w imieniu gminy,

25) zwotywanie okresowo narad z kierownikami komorek organizacyjnych w celu
omdwienia realizacji zadan,

26) zakatwianie wnioskOw skfadanych przez postdéw i senatordéw oraz interpelacji radnych,

27) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami urzedu w ramach uchwalonego
budzetu,

28) wystepowanie z wnioskiem do rady o powotanie lub odwotanie Skarbnika,

29) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, planu zarzadzania kryzysowego,
planu obrony cywilnej gminy,

30) zarzadzanie ewakuacjg z obszarow bezposrednio zagrozonych, jesli w inny sposob nie
mozna unikngC bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub mienia,
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31) inicjowanie i podejmowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

32) okreslanie i realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie,

33) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

34) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow samorzgdowych,

35) wykonywanie czynnosci zwigzanych z promocjg gminy,

36) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
i uchwatami rady gminy.

89

1 Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w jego imieniu Zastepcy Wojta w zakresie
ustalonym w odrebnych przepisach oraz udzielonych przez Wéjta upowaznieniach.
2. Do kompetencji Zastepcy Wojta (Znak: ZW) nalezy w szczegdlnosci:
1) zastepowanie W4jta w czasie jego nieobecnosci oraz wykonywanie zadan powierzonych
przez Wojta w zakresie udzielanych upowaznien i petnomocnictw,
2) skfadanie oSwiadczen woli i dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu Gminy,
w zakresie udzielonych petnomocnictw,
3) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
4) wykonywanie innych zadan i czynno$ci przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.
3. Do zakresu dziatania Zastepcy Wojta nalezy réwniez przejecie zadan i kompetencji Wojta,
w przypadku przemijajgcej przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetencji Wojta
spowodowanej okolicznosciami, o ktérych mowa w art. 28g ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym.
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1 Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze
organizuje prace Urzedu, nadzoruje dziatalno$¢ komdrek organizacyjnych oraz zatatwia
sprawy w zakresie udzielonego upowaznienia.

2. Do kompetencji Sekretarza nalezy, w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Wojta w czasie jego nieobecnos$ci oraz prowadzenie spraw powierzonych
przez Wojta w zakresie udzielonych petnomocnictw,
2) wykonywanie w imieniu Wojta funkcji kierownika administracyjnego urzedu, w tym:
a. opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu,
opracowywanie projektow podziatu Referatu na stanowiska pracy,
koordynacja dziatan komorek organizacyjnych urzedu oraz nadzér merytoryczny nad
ich praca, w zakresie ustalonym przez Woijta,
czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan w urzedzie,
kontrola realizacji regulaminu organizacyjnego,
f. nadzér nad usprawnianiem metod organizacji pracy w urzedzie oraz inicjowanie
przedsiewzie¢ w tym zakresie,
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3)
4)
5
6)
7)
8)

9)

opracowywanie W porozumieniu z kierownikami referatow projektow zakresow
czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu,

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy W urzedzie oraz jego sprawnym
funkcjonowaniem,

zapewnienie nalezytej obstugi klientow,

koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie,

wspdtdziatanie przy opracowywaniu oraz biezacym monitorowaniu i aktualizacji
dokumentacji kontroli zarzadczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow oraz ich doskonaleniem
zawodowym,

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ogtaszaniem konkurséw o prace,
przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow,
nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci
kancelaryjnych,

wspotpraca z rada gminy, nadzor nad przygotowywaniem projektéw zarzgdzen Wojta
oraz projektow uchwat Rady Gminy,

nadzor nad skuteczng publikacjg prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

nadzor nad zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji wnoszonych do Wojta i do Rady
Gminy,

10) nadz6r nad sprawami zwigzanymi z organizacjg stazy absolwenckich, praktyk

zawodowych i prac interwencyjnych,

11) uczestnictwo w sesjach rady gminy oraz na posiedzeniach komisji w razie potrzeby;
12) wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
13) koordynacja i nadzor nad organizacjg wyborow, referendow i spiséw powszechnych na

terenie gminy,

14) prowadzenie ewidencji informacji publicznej i koordynowanie w zakresie udzielania

odpowiedzi,

15) prowadzenie ewidencji oSwiadczen majgtkowych sktadanych przez pracownikéw

Urzedu wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wojta oraz przez kierownikow
jednostek organizacyjnych,

16) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Woijta,
17) nadzor nad wykonywaniem zadan przez referat organizacyjny,
18) biezaca wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych,

19) wykonywanie innych czynno$ci wyznaczonych przez Woijta.
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811

1 Skarbnik gminy jest gtdwnym ksiegowym budzetu gminy, kierownikiem referatu
finansowo-podatkowego oraz gtownym ksiegowym w Urzedzie Gminy:
2. Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5

6)

7)
8)

9)

opracowanie projektu budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych oraz
procedurg ustalong przez rade,
opracowanie zbiorczych sprawozdan budzetowych wraz z analizg opisowg oraz
sprawozdan finansowych,
opracowanie projektu harmonogramu realizacji dochoddéw i wydatkow budzetu gminy
oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie,
prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami,
a zwlaszcza:
a. nadzor nad sporzadzaniem, przyjmowaniem, obiegiem i kontrolg dokumentow,
b. biezace prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztow wykonawczych zadan i sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
c. nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez komorki
organizacyjne urzedu,
organizowanie prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zadaniami, a zwtaszcza w zakresie:
a. wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
b. zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci zawieranych umow
(kontrasygnata),
C. zapewnienia przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,
d. nadzoru nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen
spornych oraz sptaty zobowiazan,
sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania srodkow budzetowych
i innych,
kontrola wstepna operacji gospodarczych i wykonania budzetu,
opracowanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci oraz
kontrola ich realizacji,
uczestnictwo w sesjach rady gminy oraz na posiedzeniach komisji w razie potrzeby,

10) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych,
11) wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrebnych przepisach.
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Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania urzedu
8§12

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1 Praworzadnosci,
Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
Jednoosobowego kierownictwa,
Planowania pracy,
Kontroli wewnetrznej,
Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, a poszczegolne referaty i komorki
organizacyjne oraz wzajemnego wspdtdziatania.

N o gk~ ow N

813

1 Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadarh Urzedu sg obowigzani stuzyc
gminie i panstwu.

8§14

1 Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci przekazywania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. W wyznaczonych terminach WOojt przeprowadza spotkania z kierownikami referatow
dotyczace biezacych spraw gminy.

3. Kierownicy referatow kieruja i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajagcy optymalng
realizacje zadan referatow i komdrek organizacyjnych, ponoszac za to odpowiedzialnos¢
przed wojtem.

4. Organizacje i porzadek w procesie pracy w urzedzie okresla Wéjt osobnym zarzadzeniem.

815

1 Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.
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Rozdziat V

Organizacja wewnetrzna

816
1. W urzedzie funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat,
2) Samodzielne stanowisko,
3) Zespdt,

2. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Wojt moze powotywacé zespoty i komisje
zadaniowe.

3. Referat jest jednostka organizacyjna, zatrudniajacg co najmniej 3 pracownikéw
zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw.

4. Referatem kieruje kierownik.

5. W przypadkach uzasadnionych wieloScig realizowanych przez referat zadan Wojt moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

6. W referatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo
petni wyznaczony przez niego pracownik.

7. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjng, ktdérg tworzy sie w
wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedna
kategorie spraw.

817
W urzedzie wyodrebnia sie nastepujace komorki organizacyjne:

1 Referat Finansowo - Podatkowy (Znak: FIP) ze stanowiskami:

1) Skarbnik Gminy - kierownik referatu,

2) ds. ksiegowosci budzetowej - zastepca Skarbnika,

3) ds. ksiegowosci,

4) ds. ptac, ubezpieczen spotecznych i ksiegowosci budzetowej- 2 etaty,
5) ds. rozliczen podatku VAT w gminie,

6) ds. wymiaru podatkéw i opfat,

7) ds. ksiegowosci podatkowe;j.

2. Referat Organizacyjny (Znak: OR) ze stanowiskami:

1) ds. organizacyjnych, przeciwpozarowych i bhp - kierownik referatu,

2) ds. obstugi sekretariatu i Rady Gminy,

3) ds. obstugi sekretariatu i spraw organizacyjnych,

4) ds. informatyki i obstugi medialnej - 2 etaty: informatyk i pomoc administracyjna
ds. informatyki,

5) ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i informacji niejawnych,

6) Kkierowca- 2 etaty,

7) sprzataczka - 2 etaty.
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Referat Inwestycyjno - Promocyjny (Znak: IWP) ze stanowiskami:

1) ds. promocji, rozwoju i funduszy europejskich - kierownik referatu,

2) ds. inwestycji gminnych i zamowien publicznych,

3) ds. inwestycji, zamowien publicznych i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
4) ds. promocji, inwestycji gminnych i funduszy europejskich.

Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Gruntami
(Znak: OS) ze stanowiskami:

1) ds. rolnictwa, leSnictwa i gospodarki gruntami - kierownik referatu,
2) ds. gospodarowania nieruchomos$ciami i rolnictwa,

3) ds. planowania przestrzennego i gospodarki komunalnej,

4) ds. ochrony Srodowiska.

. Archiwum Zakladowe (Znak: AZ);
Inspektor Ochrony Danych (Znak: 10D);

Samodzielne stanowiska:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (Znak: USC),

2) ds. kadrowych i organizacyjnych, Z-ca Kierownika USC (Znak: ZOD),

3) ds. ewidencji gospodarczej, egzekucji i ksiegowosci gospodarki odpadami komu-
nalnymi (Znak: OEG),

4) ds. handlu i obstugi gospodarki odpadami komunalnymi (Znak: HGO),

5) Audytor wewnetrzny (Znak: AU).

8§18

W strukturze Urzedu petnione sg funkcje, niebedace stanowiskami w rozumieniu
niniejszego regulaminu, obejmujace:

1) Administratora systemu informatycznego,

2) Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

3) Koordynatora do spraw dostepnosci.
. W Urzedzie powotuje sie Inspektora Ochrony Danych (10D), ktéry podlega bezpo$rednio

Wojtowi.

IOD dziata w sposob niezalezny i nie otrzymuje instrukcji dotyczacych wykonywania
swoich zadan, zgodnie z art. 38 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (RODO).

Funkcje 10D moze petni¢ podmiot zewnetrzny, z ktérym zawarto stosowng umowe.

10D nie moze petni¢ funkcji, ktére powodowatyby konflikt interesdw.
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8§19

1 Kierownicy referatdbw sg odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan,
wynikajgcych z przepisow obowigzujgcego prawa i niniejszego regulaminu, na podstawie
petnomocnictw i upowaznien, jakie zostaty im udzielone. Kierownicy stosownie do
struktury organizacyjnej komorki wykonuja swoje zadania bezposrednio lub przy pomocy
podlegtych pracownikow. Szczegbtowo kwestie te regulujg zakresy czynnosci.

2. Do kompetencji i obowigzkdw kierownikdw referatow urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan referatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) nadzor nad catoScig spraw nalezacych do zakresu zadan podlegtego referatu oraz
stosownie do posiadanych kompetencji, wykonywanie zadan zleconych przez
bezposredniego przetozonego,

3) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow, wtym czynnosci
kancelaryjnych,

4) prawidtowe przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego,

5) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow
samorzgdowych na stanowisku urzedniczym,

6) udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow,

7) ustalanie szczegdtowych zakresow czynno$ci, uprawnier i odpowiedzialnosci
pracownikow Referatu oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej Referatu,

8) udzielanie informacji publicznej w zakresie wtasciwosci Referatu,

9) ustalanie obowigzujacego w Referacie obiegu dokumentéw i informaciji,

10) inicjowanie i opracowywanie projektdw niezbednych uchwal, zarzadzen, decyzji
I wytycznych w zakresie wykonywanych spraw,

11) wiasciwe przyjmowanie oraz zatatwianie spraw i interesantow,

12) planowanie, organizowanie, koordynowanie i prowadzenie spraw okre$lonych
w zakresie zadan podlegtego referatu oraz zapewnienie terminowej, sprawnej,
skutecznej i efektywnej realizacji zadan i celow,

13) prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pracy poprzez, miedzy innymi,
odpowiednig organizacje pracy, optymalne wykorzystanie kwalifikacji i czasu pracy
pracownikéw, prawidtowe powierzanie im obowigzkéw i odpowiedzialnosci
°iaz stwarzanie im warunkow umozliwiajacych realizacje zadan,

14) dokonywanie corocznej identyfikacji i analizy rodzajow ryzyka zwigzanych
z realizowanymi przez kierowany referat zadaniami i celami,

15) nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikdéw oraz
systematyczne egzekwowanie od nich obowigzkow pracowniczych,

16) stwarzanie atmosfery sprzyjajacej dobrej i wydajnej pracy w podlegtym referacie,

17) przejawianie  inicjatywy ~ w  sprawach nalezagcych do zakresu zadan
i konsekwentne realizowanie przyjetych przedsiewziec,

18) wspotpraca z innymi jednostkami Gminy i referatami Urzedu,

19) koordynowanie spraw, ktorych realizacja wymaga wspotdziatania wiekszej liczby
referatow,
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20) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa i procedur w tym szczegolnie
Regulaminu Pracy oraz zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony $rodowiska,

21) nadzér nad wprowadzaniem i treScig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
oraz strony internetowej Urzedu w zakresie dziatania Referatu,

22) biezace informowanie przetozonego o pracy podlegtego referatu, ewentualnych
trudno$ciach i zaktoceniach w pracy oraz o wszystkich innych istotnych zamierzeniach,
inicjatywach i problemach,

23) zdobywanie szerokiej wiedzy zwigzanej z zakresem dziatania referatu oraz
przekazywanie jej pracownikom jak rowniez udzielanie informacji na ten temat
zainteresowanym mieszkaficom Gminy,

24) zapewnienie wiasSciwej organizacji pracy referatu w czasie nieobecno$ci pracownika
(ustanowienie zastepstw),

25) wykonywanie w ramach kontroli wewnetrznej prawidtowosci realizacji zadan przez
podlegtych pracownikdw,

26) uczestnictwo w sesjach rady gminy oraz posiedzeniach komisji w razie potrzeby;

27) opracowanie projektow i realizacja uchwat rady,

28) przygotowanie materiatbw merytorycznych i sprawozdawczo-informacyjnych dla
wojta,

29) przygotowanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

30) przestrzeganie obowigzujacych procedur przy udzielaniu zamowien finansowanych ze
srodkow publicznych,

31) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

§20

. Kazda komdrka organizacyjna urzedu prowadzi dang sprawe az do ostatecznego jej
zakatwienia zgodnie z rzeczowa wihasciwoscig. Nastepnie przygotowuje akta sprawy do
archiwizacji, wzglednie - w zakresie niezbednym - przekazuje sprawe innej komorce
organizacyjnej urzedu do dalszego postepowania (np. Sciggania naleznosci).
Jezeli wskutek czynnosci, podjetych na wniosek zainteresowanego lub z urzedu,
zakonczona juz sprawa podlega ponownemu rozpatrzeniu w czesci lub catosci - jest ona
rozpatrywana i zatatwiana przez te komoérke organizacyjng urzedu, ktora jest rzeczowo
wiasciwa dla czesci lub catosci prowadzonego postepowania, ze wzgledu na jej przedmiot.
Kazda komorka organizacyjna urzedu z zastrzezeniem zadan ustalonych dla komisji
przetargowych, jezeli takie powotano, prowadzi we wiasnym zakresie postepowanie
0 udzielenie zamdwien publicznych realizowanych przez te komérke, zgodnie z jej
zakresem czynnosci i zadan oraz regulaminem udzielania zamoéwien publicznych
obowigzujacych w Urzedzie Gminy.

8§21

Do zadan wspdlnych zalicza sie takie same zadania wykonywane przez kazdg komorke
organizacyjng zgodnie z zakresem jej whasciwosci rzeczowej lub wymagajace uzgodnienia
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badZ opinii zadania, ktére moga by¢ wykonywane tacznie przez dwie lub wiecej komorek

albo zadania, ktore wykonuje wiodaca w danej sprawie komérka organizacyjna, w oparciu

0 dane wiasne i przekazane przez zainteresowane komorki organizacyjne - w szczegolnosci

do zadan tych nalezy:

1) przygotowanie projektow aktéw prawnych rady i wdjta, a takze innych materiatow,
wymagajacych przedtozenia tym organom,

2) sporzadzanie i wysyfanie wymaganych sprawozdan, w tym statystycznych oraz ocen
analiz i informacji z zakresu realizowanych zadan,

3) opracowywanie plandéw rzeczowo - finansowych do projektu budzetu, w czesci
dotyczacej zadan danej komorki organizacyjnej,

4) prawidtowa i terminowa realizacja zadan ujetych w budzecie,

5) opisywanie dokumentéw ksiegowych oraz dokonywanie kontroli merytorycznej
dokumentow ksiegowych w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym
stanowisku,

6) przestrzeganie ustanowionego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej, uczestniczenia
W jego ciggtej poprawie i doskonaleniu, zgtaszania bezposredniemu przetozonemu
nieprawidtowosci w jego dziataniu, dokonywania okresowej samooceny kontroli
zarzadczej, identyfikowania ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz uczestniczenia
wjego zarzagdzaniu i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystgpienia,

7) prawidtowa i terminowa realizacja zadan okre$lonych w aktach prawnych, uchwatach
rady, zarzadzeniach i decyzjach wdjta oraz zawartych porozumieniach i umowach,

8) prowadzenie postepowan w sprawach przyznania, rozliczenia i kontroli dotacji dla
podmiotow sektora niepublicznego,

9) zapewnienie obstugi merytorycznej wtasciwych komisji rady gminy,

10) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania mieszkancow oraz wnioski
I interpelacje radnych,

11) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie spraw oraz skarg zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami I upowaznieniami,

12) dochodzenie roszczen zwigzanych z dziatalnoscig danej komorki,

13) prowadzenie, zgodnie z wiasciwoscig postepowan administracyjnych w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

14) realizacja zadan z zakresu gospodarowania mieniem, zgodnie z zasadami ustalonymi
przez wojta gminy, w tym zakresie do podstawowych obowigzkéw komorek
organizacyjnych nalezy: zabezpieczenie mienia przed kradzieza, uszkodzeniem lub
zniszczeniem, dbatoS¢ o utrzymanie skfadnikbw mienia w nalezytym stanie
technicznym, sanitarnym i estetycznym,

15) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

16) wspotdziatanie i wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu przy
zatatwianiu spraw wymagajacych uzgodnien, udostepniania danych itp.,

17) udziat w komisjach przetargowych i wykonywanie czynno$ci w innych trybach
udzielania zamowien publicznych w zakresie ustalonym przez wojta,

18) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych, w tym wspotpraca z
I0OD, w szczegdlnosci poprzez: udostepnienie informacji niezbednych do realizacji jego
zadan, zgtaszanie wszelkich incydentow zwigzanych z naruszeniem ochrony danych
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osobowych i konsultowanie nowych procesow przetwarzania danych osobowych oraz
ocen skutkéw dla ochrony danych,

19) stosowanie przyjetych w urzedzie Srodkéw ochrony danych,

20) wykonywanie czynnoSci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do
zalecen petnomocnika ochrony,

21) przygotowanie materiaktdw i danych koniecznych do udzielenia informacji publicznej
przez organy gminy,

22) przygotowywanie i przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
wymaganych przepisami prawa, w zakresie realizowanych zadan,

23) realizacja spraw z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klesk zywiotowych
i nadzwyczajnych zagrozen Srodowiska,

24) przygotowywanie wystgpien wojta do wiasciwych organdéw administracji publicznej
I instytucji, zawierajgcych zadanie podjecia okreSlonego dziatania, celem usuniecia
bezposrednich zagrozen w danej dziedzinie,

25) udziat w opracowywaniu wnioskow o pozyskanie srodkow finansowych z celowych
funduszy krajowych i zagranicznych, fundacji i innych organizacji, ktorych statutowym
zadaniem jest udzielanie pomocy jednostkom samorzadu terytorialnego,

26) wydawanie zadwiadczen,

27) podawanie niezbednych danych do centralnego ustalenia warto$ci udzielonych
zamowien publicznych oraz pomocy publicznej,

28) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych zakresu zadan danej komorki
organizacyjnej oraz udzielenie obywatelom wyczerpujacych informacji w tym zakresie,

29) promocja gminy,

30) przygotowanie do archiwizacji wytworzonych w komdérce dokumentow,

31) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta z zakresu kierowania biezacymi
sprawami gminy i reprezentowaniajej na zewnatrz,

32) realizacja zadan okre$lonych w ustawie o przeciwdziataniu wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
Zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

Rozdziat VI

Zadania i kompetencje referatdw/komorek organizacyjnych

§22

1 Referat Finansowo-Podatkowy

1) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu i Gminy,

2) kompletowanie dokumentéw ksiegowych,

3) ksiegowanie dochodow i wydatkdw,

4) informowanie Wojta o stopniu wykorzystania zaplanowanych wydatkéw budzetowych,
5) prowadzenie urzadzen ksiegowych dla dochoddw i wydatkéw budzetowych,

6) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu,
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7) prowadzenie analityki i syntetyki jednostki budzetowej,

8) przygotowanie sprawozdan z wykorzystania srodkdéw zewnetrznych,

9) przygotowywanie danych i dokumentow ksiegowych niezbednych do aplikowania
o $rodki zewnetrzne,

10) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania i1 kontroli rachunkowej
pienieznych pobieranych od sottysow,

11) prowadzenie urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pienieznych,

12) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych Urzedu i organu,

13) wykonywanie dyspozycji finansowych,

14) przekazywanie zgodnie z planem S$rodkéw pienieznych jednostkom wykonujacym
budzet, J
15) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o finansach publicznych w

zwiazku z realizacjg budzetu Gminy,

16) zgtaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatania referatu,

17) opracowanie i przygotowanie danych dla potrzeb projektu budzetu,

18) wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach na rzecz Gminy,

19) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej ’$wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

20) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

21) sporzadzanie wnioskdw do sadu o ustanowienie hipoteki w celu zabezpieczenia
wierzytelnosci z tytutu podatkow stanowigcych dochdéd Gminy,

22) wspotpraca z urzedami skarbowymi i komornikami sadowymi w zakresie windykacji
podatkow,

23) wydawanie zaswiadczen dot. zobowigzan podatkowych,

24) prowadzenie spraw w zakresie podatku od srodkdw transportu,

25) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania’ obowigzkdéw z zakresu
sprawozdawczosci,

26) biezaca aktualizacja i wdrazanie zmieniajacych sie przepiséw dotyczacych
ksiegowosci,

27) nadzorowanie przebiegu realizacji planéw inwestycyjnych, opracowanie analiz i ocen
przebiegu realizacji inwestycji,

28) ustalanie podstaw wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz na ubezpieczenie
zdrowotne,

29) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS raportdbw miesiecznych, deklaracji
rozliczeniowych i dokumentow niezbednych do prowadzenia kont ptatnika skfadek,
kont ubezpieczeniowych oraz dokonywanie korekt,

30) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu, a w szczegdlnosci: prowadzenie
ewidencji finansowej wynagrodzen, sporzadzanie list ptac i rozliczen ZUS oraz
deklaracji i innej dokumentacji na potrzeby podatku dochodowego od osob fizycznych,

31) prowadzenie dokumentacji niezbednej do naliczania zasitkdw,

32) prowadzenie dokumentacji dot. ubezpieczenia pracownikéw Urzedu,

33) sporzadzanie  sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz jednostkowych
sprawozdan dla Urzedu Gminy i Organu,

Srodkow
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34) prowadzenie rachunkowosci podatkowej, atakze sporzgdzanie sprawozdan z podatkow
I opfat,

35) wydawanie zaswiadczen i informacji do ZUS i KRUS o ptaconych przez rolnikéw
sktadkach ubezpieczeniowych,

36) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

37) obstuga bankowa ( przelewy) Urzedu Gminy,

38) prowadzenie ewidencji mienia, wykonywanie innych czynnosci zgodnie z zasadami
rachunkowosci,

39) rozliczanie i prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem przedsiebiorcom, rolnikom pomocy
publicznej oraz sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej w tym zakresie,

41) wymiar i pobor podatkow : podatek rolny, lesny, od nieruchomosci, od Srodkow
transportowych,

42) weryfikacja i kontrola deklaracji podatkowych,

43) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci podatkowych oraz
egzekucja podatkow i optat,

44) wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa,

45) egzekucja naleznosci cywilnoprawnych,

46) opiniowanie wnioskow o ulgi w sprawie podatkdw i optat,

47) wprowadzanie zmian dotyczacych ewidencji gruntdéw i budynkéw do celéw wymiaru
zobowigzan podatkowych,

48) prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw podatkowych oraz rejestrow w zakresie ulg
ustawowych,

49) prowadzenie ewidencji podan w sprawie umorzenia oraz roztozenia na raty podatkow
i optat,

50) przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatkowych,

51) wspdipraca z samorzagdowymi jednostkami budzetowymi w zakresie rozliczen podatku
VAT ,,centralizacja rozliczen VAT w gminie”,

52) prowadzenie odrebnej ewidencji finansowo-ksiegowej zwigzanej z podatkiem VAT,
prowadzenie ewidencji rozliczen VAT (rejestry sprzedazy i zakupu) oraz wykonywanie
innych czynnosci wynikajacych z ustawy o podatku od towarow i ustug,

53) odliczenie podatku naliczonego zwigzanego z czynnosciami opodatkowanymi,

54) stosowanie zwolnien przewidziane w przepisach,

55) odpowiednio dokumentowanie dokonanych sprzedazy (wystawianie faktur VAT),

56) terminowe sporzadzanie, sktadanie deklaracji i rozliczen naleznego podatku,

57) prawidtowe rozliczanie podatku od towardw i ustug,

58) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych poprawno$¢ dokumentowania i rozliczania
podatku VAT przez jednostki organizacyjne,

59) przygotowywanie i wysyfanie deklaracji VAT Gminy do Urzedu Skarbowego oraz
przygotowywanie i wysytanie Jednolitego Pliku Kontrolnego,

60) prace administracyjne w zakresie Referatu Finansowo - Podatkowego,

61) obstuga jednolitego pliku kontrolnego Gminy z Urzedem Skarbowym,
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62) przygotowywanie sprawozdania dotyczacego oszczedzania energii w Urzedzie Gminy,
63) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

2. Referat Organizacyjny

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

obstuga sekretariatu Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza, w tym przygotowywanie
i obstuga kancelaryjna spotkan i zebran,

obstuga organizacyjno-techniczna przyje¢ interesantow przez Wojta, Zastepce Wojta
i Sekretarza,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci i kluczy urzedowych, w tym prowadzenie
ewidencji pieczeci i kKluczy,

obstuga biura podawczego, w tym:
a. prowadzenie punktu przyjmowania podan i innych pism wptywajacych do
urzedu,
b. wydawanie formularzy drukéw niezbednych do zalatwiania spraw
W urzedzie,

udzielanie informacji zwigzanych z zatatwianiem danej sprawy,
w razie potrzeby kierowanie interesantéw do wiasciwego referatu,
przyjmowanie i wysytanie korespondenciji,
wspotdziatanie z innymi komorkami urzedu w celu zapewnienia jak
najlepszej obstugi interesanta.
sporzadzanie zamoOwien na materiaty biurowe, planowanie i realizowanie wydatkdw
zwigzanych z zaopatrzeniem urzedu w materiaty i urzadzenia biurowe, pieczeci, tablice,
$rodki czystosci itp.,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami telefonicznymi Swiadczonymi na rzecz
urzedu,
obstuga biurowo-techniczna Rady Gminy i Komisji Rady w tym:
gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych dla prac Rady,
przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Rady,
sporzadzanie protokotdw z sesji Rady i posiedzen komisji,
prowadzenie rejestru: uchwat Rady, protokotow z sesji Rady Gminy,
wnioskow i opinii Komisji, interpelacji i wnioskow radnych oraz nadzor
nad terminowym ich wykonaniem,

e. przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, wnioskdw komisji

i interpelacji radnych zainteresowanym oraz komérkom organizacyjnym
urzedu, takze sottysom jezeli wynika z nich obowigzek ogtaszania,

f. przekazywanie organom nadzoru uchwat rady,

g. udzielanie pomocy radnym,

h. prowadzenie kancelarii Rady Gminy,
prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta Gminy,
prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia i majagtku Gminy Czernikowo,

- ® 0 0
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10) prowadzenie spraw zwigzanych zamawianiem opatu i ogrzewaniem budynku Urzedu

Gminy,
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11) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, nadgodzin,

12) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Wojta,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zgromadzen,

14) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw oraz prowadzenie spraw z zakresu
petycji sktadanych do organéw Gminy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja (ogtoszeniem) otwartego konkursu ofert na
wykonanie zadan publicznych w zakresie wspierania i upowszechniania kultury
i sportu,

16) prowadzenie spraw  z  zakresu zapewnienia  dostepnosci osobom
z niepetnosprawno$ciami,

17) udziat w organizacji wydarzen kulturalnych i sportowych na terenie Gminy,

18) prowadzenie Rejestru Jednostek Organizacyjnych,

19) przyjmowanie i dokonywanie analizy o$wiadczer majgtkowych radnych,

20) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z jednostkami pomocniczymi, w tym:

a. przygotowywanie wyborow rad soteckich i sottysow oraz zwigzanej z tym
dokumentaciji,

b. prowadzenie rejestrow wnioskow zgtoszonych na zebraniach wiejskich
i naradach soltysow oraz przekazywanie ich do zatatwienia wiasciwym
komorkom organizacyjnym lub jednostkom podlegtym,

21) obstuga Punktu Potwierdzajacego Profil Zaufany ePUAP,

22) organizacja i zapewnienie ciggtosci pracy sieci komputerowej i urzadzen sieciowych,

23) nadzor nad eksploatacjg zasobow informatycznych i telekomunikacyjnych, biezace
usuwanie awarii,

24) zabezpieczenie danych poprzez prowadzenie statej archiwizacji danych,

25) nadzorowanie prawidtowosci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraz nalezytej
konserwacji urzadzen komputerowych i oprogramowania,

26) obstuga uzytkownikbw w urzedzie w zakresie eksploatacji sprzetu i systemow
informatycznych,

27) administrowanie infrastrukturg sieciowa, zlokalizowang w obiektach nalezacych do
urzedu,

28) prowadzenie strony www, serwisu BIP oraz innych serwiséw zewnetrznych (DNS,
domena e-mail),

29) nadzor nad wyborem i zakupem systemow informatycznych, ich wdrazaniem oraz
eksploatacja,

30) dobor i zakup sprzetu informatycznego niezbednego do realizacji zadan urzedu,

31) przygotowywanie opisu zamdwienia, zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,
w zakresie zakupdw sprzetu komputerowego i programéw komputerowych,

32) biezaca wspotpraca z kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami pracy w
celu wprowadzania oraz eksploatacji systemu informatycznego wspomagajacego prace
urzedu,

33)tworzenie, wdrazanie, konserwacja, aktualizacja programéw i  systeméw
informatycznych,

34) inicjowanie, wspotudziat w negocjowaniu uméw w obszarze IT oraz nadzér nad ich
realizacja,

S — 18




REGULAMIN ORGANIZACYJNY

35) administrowanie bezpieczenstwem systemow informacyjnych,

36) udziat w tworzeniu budzetu oraz planéw inwestycyjnych w zakresie IT,

37) nadz6r nad realizacjg zakupdw urzadzen i oprogramowania,

38) opracowywanie, aktualizacja oraz nadzér nad stosowaniem procedur i standardow
informatycznych i telekomunikacyjnych w urzedzie,

39) udziat w okreslaniu polityki bezpieczenstwa informacji w urzedzie,

40) nadzor nad tworzeniem i skfadaniem kopii bezpieczenstwa systeméw baz danych
osobowych,

41) monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych oraz sygnalizowanie
Wojtowi wszelkich nieprawidtowosci stwierdzonych w zakresie przetwarzania i
zabezpieczania zbiorow danych osobowych,

42) zapewnienie ochrony systemdw informatycznych przed dostepem 0s6b niepowotanych,

43) nadzor nad whasciwym prowadzeniem polityki licencyjnej,

44) piowadzenie ewidencji sprzetu IT i oprogramowania w urzedzie,

45) prowadzenie statystyki w zakresie obszardéw informatyki i telekomunikacji w urzedzie
zgodnie z wytycznymi kierownictwa urzedu,

46) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w urzedzie, w tym petnienie
funkcji Administratora Systemu Informatycznego,

47) koordynowanie spraw zwigzanych z urzadzeniami komputerowymi stanowigcymi
wiasnosc urzedu,

48) obstuga techniczna (w tym nagto$nienie) spotkan, prezentacji, imprez organizowanych
przez Gmine Czernikowo wymagajacych sprzetu informatycznego,

49) przygotowanie od strony technicznej nagto$nienia i wideorealizacji sesji Rady Gminy,

50) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem technicznym nad monitoringiem wizyjnym
na terenie Gminy,

51) utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa
i wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa,

52) obstuga autokarow i buséw nalezacych do Gminy w zakresie dowozu uczniéw oraz
innych wyjazddw,

53) administrowanie budynkiem Urzedu Gminy,

54) koordynacja prac remontowych w Urzedzie oraz zakupu wyposazenia,

55) piowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia p. poz. w urzedzie,

56) planowanie i kontrola rozliczania kosztéw wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
i zapewnienia gotowosci bojowej OSP oraz umundurowania i ubezpieczenia cztonkow
OSP,

57) prowadzenie spraw dotyczacych wyptaty cztonkom OSP ekwiwalentu pienieznego
z tytulu uczestnictwa w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym
organizowanym przez PSP,

58) prowadzenie spraw zwigzanych ze Swiadczeniem ratowniczym dla strazakow OSP,

59) kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp w urzedzie
i zlecanie przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

60) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe,
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61) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, choréb zawodowych,

62) zlecanie wykonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy w urzedzie oraz przechowywanie wynikdw tych badan,

63) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta: Rzeczypospolitej Polskiej, do
Sejmu, Senatu i Parlamentu Europejskiego oraz wyborami samorzgdowymi,

64) obstuga organizacyjno - techniczna przy przeprowadzaniu referendum gminnego,

69) opracowywanie projektéw tworzenia gminnych formacji obrony cywilnej oraz
programow szkolenia,

70) ustalanie projektow zakresu dziataniajednostek organizacyjnych wchodzacych w skiad
systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

71) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie catkowitego lub czeSciowego
rozwiniecia systemu wykrywania i alarmowania,

72) opracowywanie organizacji i kierowania przebiegiem ewakuacji  ludnosci oraz
doradztwo co do rozwoju i zakresu pomocy udzielonej wiasciwym organom w
utrzymaniu lub przywracaniu porzadku w sferach dotknietych kleskami,

73) opracowywanie projektéw planéw organizowania i prowadzenia akcji ratunkowych,
likwidacji skazen i zakazen,

74) opracowywanie systemu kierownictwa gminnymi formacjami obrony cywilnej,

75) planowanie i organizowanie ( na czas wojny) doraznych pomieszczen i zaopatrzenia
dla poszkodowanej ludnosci,

76) wspotpraca z Towarzystwem Opieki Nad Zwierzetami i innymi zainteresowanymi
i organizacjami, w tym rowniez wspotdziatanie w ujawnianiu oraz $ciganiu
przestepstw wykroczen przeciwko zwierzetom,

77) prowadzenie postepowan w sprawach zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia choroby
zakaznej u zwierzecia,

78) realizacja zadan przewidzianych w planach gotowosci zwalczania chorob zakaznych
zwierzat,

79) wspotpraca w planowaniu i organizacji ochrony zywnosci i innych dobr niezbednych
do przetrwania,

80) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawach doraznego przywracania dziatania
stuzb uzytecznosci publicznej oraz udzielania pomocy przez gminne formacje OC,

81) wspotpraca z Torunskim Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

82) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkow
osob petnigcych stuzbe w gminnych formacjach OC oraz wyptaty odszkodowan,

83) organizowanie akcji spotecznych zwalczania klesk zywiotowych,

84) prowadzenie postepowan w sprawach o wydanie decyzji Wojta nakfadajgcych
obowigzek wykonania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz przygotowania
obrony panstwa oraz zwalczania klesk zywiotowych, nadzwyczajnych zagrozen
srodowiska i likwidacji ich skutkow,

85) sporzadzanie informacji o nieruchomosciach i rzeczach ruchomych, mogacych by¢
przedmiotem Swiadczen rzeczowych,

86) przygotowanie decyzji Wojta o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomych na
cele Swiadczen rzeczowych,

20




REGULAMIN ORGANIZACYJINY

87) kontrola stanu utrzymania nieruchomosci lub rzeczy ruchomych, przeznaczonych na
cele Swiadczen rzeczowych,

88) realizacja zadann Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

89) coroczne opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie gminy Czernikowo,

90) prowadzenie Kancelarii Specjalnej,

91) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

92) udostepnianie i wydawanie dokumentéw niejawnych osobom do tego uprawnionym;

93) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych gminy wilasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentdw
zawierajacych informacje niejawne,

94) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne,

95) prowadzenie rejestrow, dziennikdw, ksigzek ewidencyjnych i teczek oraz innych
urzadzen ewidencyjnych,

96) niszczenie dokumentow niearchiwalnych,

97) informowanie ~ Pelnomocnika  Informacji  Niejawnych o  stwierdzonych
nieprawidtowosciach w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy
i jednostkach organizacyjnych gminy,

98) opracowanie, utrzymywanie w statej aktualnosci oraz nadzorowanie przestrzegania w
praktyce Planu Ochrony Informacji Niejawnych oraz Szczeg6towych Wymagan w
Zakresie Ochrony Informacji Niejawnych Oznaczonych Klauzulg ,,Zastrzezone",
opracowanie i aktualizowanie Szczeg6lnych Wymagan Bezpieczenstwa oraz Procedur
Bezpiecznej Eksploatacji systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych,

99) analizowanie i okreslanie stanowisk pracy, na ktérych mozliwy jest dostep do informacji
niejawnych,

100) prowadzenie akcji kurierskiej,

101) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej,

102) utrzymanie czystosci w budynku Urzedu Gminy oraz wokot niego,

103) biezagca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Referat Inwestycyjno - Promocyjny

1) udziat w programowaniu zamierzen inwestycyjnych gminy,

2) przygotowywanie dokumentacji technicznych, zatatwianie spraw terenowo - prawnych
i formalno-prawnych dotyczacych inwestycji,

3) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych na podstawie Ustawy
Prawo Zamowien Publicznych,

4) organizowanie wykonawstwa i nadzoru inwestorskiego inwestycji,

5) prowadzenie zbioru dokumentacji powykonawczych oraz technicznych robot
w zakresie niepodlegajgcym przekazaniu uzytkownikom,

6) prowadzenie dziatan na rzecz pozyskiwania S$rodkoéw finansowych ze Zrddet
zewnetrznych,
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7) dziatalno$¢ promocyjna na rzecz gminy,

8) dziatalno$¢ informacyjna w zakresie realizowanych inwestycji i rozwoju gminy,

9) przygotowywanie treSci i redagowanie kwartalnika samorzadowego oraz broszur,
ulotek, folderéw, informatorow i innych materiatbw o charakterze informacyjno-
promocyjnym,

10) prowadzenie dokumentacji zdjeciowej w zakresie promaocji gminy,

11) podejmowanie dziatan wspierajacych proces integracji europejskiej,

12) realizacja i koordynacja gminnych przedsiewzie¢ inwestycyjnych, w tym:

a. przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych wraz z zatgcznikami,
b. wdrazanie projektow,

c. rozliczanie prowadzonych inwestyciji,

d. kontrola trwatosci projektow;

13) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych,

14) opracowywanie rocznych programow wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

15) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programu ,,Czyste Powietrze”,

17) biezaca wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

4 Referat Ochrony Srodowiska. Rolnictwa. Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki
Gruntami

1) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa i fowiectwa, a w szczegolnosci:

a. wspotdziatanie i koordynacja dziatan instytucji dziatajacych na rzecz
rolnictwa,

b. wspodtdziatanie z o$rodkiem doradztwa rolniczego i innymi jednostkami

organizacyjnymi w zakresie szkolen rolnikéw,

przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,

wytgczania gruntdw z produkcji rolnej,

rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych gruntdw,

wnioskowanie do wojewody o powotanie komisji do spraw szacowania strat

w rolnictwie spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi

oraz szacowanie szkdd spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami

atmosferycznymi,

2) prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na prowadzenie hodowli lub trzymania
PSOW rasy uznanej za agresywna,

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami, a w szczegdlnosci zwigzanych z:

a. gospodarowaniem i zarzgdzaniem komunalnymi gruntami, w tym ich
zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele
szczegolne,
ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,
organizowaniem przetargdbw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy,

d. nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadarn Gminy,

- ® o o
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k.

komunalizacja gruntéw,

prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim - zgodnie z zasadami
okre$lonymi w przepisach obowigzujgcego prawa,

prowadzeniem spraw w zakresie geodezji, kartografii i podziatu gruntow,
odszkodowaniami za grunty wydzielone pod drogi publiczne, ktorych
podziat zostat dokonany na wniosek wiasciciela,

ustalaniem opfaty adiacenckiej z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomos$ci w
wyniku jej podziatu,

postepowaniami wieczysto-ksiegowymi gruntow komunalnych,
wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,

m. rozgraniczeniem nieruchomosci,
4) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, a w szczegolnosci
zwigzanych z :

a.

przygotowywaniem dokumentdéw, opracowan, w tym uzyskiwanie
wymaganych prognoz, ocen, uzgodnien, opinii i zawiadomien oraz
uwzglednianie ustalen w zakresie zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywaniem aktow prawnych w zakresie polityki przestrzennej
gminy i zagospodarowania przestrzennego,

prowadzeniem postepowan zwigzanych z uchwaleniem i ogtoszeniem planu
zagospodarowania  przestrzennego  oraz ~ czynnosci  zwigzanych
z przekazaniem kopii planéw wasciwym organom,

prowadzeniem  aktualizowanego  rejestru  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowaniem materiatdw planistycznych niezbednych dla dokonania
oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz analizy wnioskéw w
sprawach sporzadzania lub zmian miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzeniem postepowann w sprawach majatkowych wynikajgcych
z uchwalenia lub zmiany planu miejscowego, w zakresie: odszkodowan,
wykupow i zmian - w wypadkach, gdy korzystanie z nieruchomosci lub jej
czeSci w dotychczasowy sposob stato sie niemozliwe badZ istotnie
ograniczone oraz okreSlania wysokosci opfat z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci,

opracowaniem spraw z zakresu wprowadzania do planu zadan rzadowych
i zadan samorzadu wojewddztwa,

prowadzeniem postepowan w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

prowadzeniem postepowan w sprawach ustalenia warunkow zabudowy,
prowadzeniem postepowan w sprawach zmian zagospodarowania terenu bez
uzyskania decyzji o warunkach zabudowy,

prowadzeniem postepowan w sprawach tymczasowego zagospodarowania
terenu,

prowadzeniem rejestrow wydanych decyzji,
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r.

prowadzeniem zbioréw odpisow decyzji wydanych przez inne organy
administracji publicznej w sprawach dotyczacych zagospodarowania terenu,
stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy,

wydawaniem wypisow i wyrysow z planu miejscowego,
przygotowywaniem procedur nadawanie nazw ulicom 1 placom oraz
numerdw nieruchomosci,

przygotowywaniem wnioskbw 0 wyrazenie zgody na dokonanie
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego zmiany
przeznaczenia gruntow rolnych i leSnych na cele nierolnicze i niele$ne,
prowadzeniem gospodarki czynszowej,

5) prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska, a w szczegolnosci:

a.

prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania planowanych
przedsiewzie¢ na S$rodowisko, wydawanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych i udostepnianie
informacji o Srodowisku i jego ochronie,

prowadzenie bazy danych o ocenach oddziatywania przedsiewziecia na
Srodowisko oraz strategicznych ocenach oddziatywania na Srodowisko,
udzielenie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w
zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych lub osadnikéw w
instalacjach przydomowych w oczyszczalni $ciekbw i transportu
nieczystosci ciekhych,

ewidencjonowanie sprawozdan sporzadzonych przez przedsiebiorcow
prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie zbiornikéw bezodptywowych lub
osadnikobw w instalacjach przydomowych w oczyszczalni S$ciekdéw i
transportu nieczystosci ciektych oraz ich kontrola,

kontrola nieruchomosci w zakresie posiadania umow na oproznianie
zbiornikow bezodptywowych lub osadnikéw w instalacjach przydomowych
w oczyszczalni Sciekbw z nieruchomosci i posiadania dowodow
potwierdzajacych korzystanie ztych ustug, organizacja tzw. zastepczego
WYywozu nieczystosci,

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni Sciekdw na terenie gminy,

prowadzenie postepowan o usuniecie odpaddw z miejsc nie przeznaczonych
do ich sktadowania lub magazynowania,

czynnosci kontrolne w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow
0 ochronie srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza, wody, gleby oraz
ograniczen hatasu na terenie Gminy,

opiniowanie projektow prac geologiczno-inzynierskich, hydrologicznych
oraz koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych,

prowadzenie bazy azbestowej wynikajacej z Prawa ochrony Srodowiska,
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6) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody, a w szczeg6lnosci:

a. weryfikacja zgtoszer zamiaru usuniecia drzew i krzewow, prowadzenie
postepowan o wydawanie zezwolei na usuniecie drzew i krzewdw,
naliczanie optat z tego tytutu,

b. wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za usuniecie drzewa lub
Krzewu bez wymaganego zezwolenia,

7) Prowadzenie spraw w zakresie prawa wodnego:

a. zatwierdzenie ugdd w sprawie zmiany stosunkéw wodnych na gruntach,

b. przywracania stosunkéw wodnych na gruncie do stanu poprzedniego lub
wykonania odpowiednich urzadzer zapobiegajacych szkodom,

8) wspobtpraca z innymi organami ochrony Srodowiska,

9) prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach ochrony
srodowiska,

10) prowadzenie postepowan w sprawach orzekania 0 obowigzku przyfaczenia
nieruchomosci do zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych,

11) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

5. Archiwum Zaktadowe:

1) prowadzenie archiwum zakladowego oraz realizacja zadan koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w komorkach organizacyjnych i stosowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt, w tym:

a. przejmowanie ~ w  wyznaczonych  terminach,  przechowywanie
i zabezpieczanie dokumentacji w archiwum zaktadowym,
prowadzenie zbioréw spiséw zdawczo-odbiorczych,

c. udostepnianie dokumentacji pracownikom podmiotu,

d. wycofywanie dokumentacji z archiwum zakfadowego, na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej w przypadku wznowienia sprawy,
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

f. przekazywanie materiatow archiwalnych do wiasciwego archiwum
panstwowego na podstawie przepisdw ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach,

g. sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakfadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

2) biezaca wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

6. Inspektor Ochrony Danych:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporza-
dzenia RODO oraz innych przepiséw Unii lub parnstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarza-
jacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania
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3)

4)
5

zwiekszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwa-
rzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowa-
nie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO ocena skutkow dla ochrony danych;
wspodtpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjg Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

2)

3)
4)
5
6)
7)

8)
9

prowadzenie ksigg stanu cywilnego, a w szczegolnosci:
a.  wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji akt stanu cywilnego,
b. sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktoéw stanu cywilnego i zaswiadczen,
C. przyjmowanie wnioskdw o uniewaznienie, sprostowanie lub ustalenie tresci
aktow stanu cywilnego,
d. przyjmowanie przewidzianych prawem o$wiadczen,
e. wydawanie decyzji z zakresu USC,
wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamos$¢ osob i prowadzenie postepowan
z tym zwigzanych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang, zwrotem i utratg
dokumentdw tozsamosci, utratg obywatelstwa polskiego, zgonu osoby posiadajgcej taki
dokument,
prowadzenie ewidencji ludnosci,
sporzadzanie wykazoéw  dla celéw kontroli  speiniania obowigzku szkolnego
i obowigzku nauki,
wykonywanie czynno$ci w razie zgonu osoby posiadajacej ksigzeczke wojskowa,
wykonywanie czynnos$ci zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska,
sporzadzanie testamentéw w trybie przewidzianym w art. 951 KC,

10) petnienie funkcji petnomocnika ds. informacji niejawnych,
11) sporzadzanie spisu wyborcow,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem o nadanie Medalu za Dtugoletnie

Pozycie Matzenskie przez Prezydenta RP,

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego

oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,

14) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych. Zastepca Kierownika USC

1)

2)
3)
4)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
Urzedu oraz prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
przygotowywanie ogtoszen o wolnych naborach,

nadzor nad terminowym wykonywaniem badan profilaktycznych przez pracownikow,
ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw oraz urlopow
pracowniczych,

26




REGULAMIN ORGANIZACYJINY

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikow Urzedu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga funduszu socjalnego pracownikow w ramach
wspolnej dziatalnosci socjalnej Urzedu Gminy, Gminnego Zakitadu Komunalnego,
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej i Biblioteki Publicznej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem o0s6b na roboty publiczne, prace
interwencyjne i staze absolwenckie oraz wspdipraca w tym zakresie w Powiatowym
Urzedem Pracy,

9) opracowywanie regulaminéw, procedur z zakresu spraw kadrowych,

10) prowadzenie ewidencji ludnosci,

11) sporzadzanie spiséw wyborcow,

12) sporzadzanie wykazow dla celow kontroli  spetniania obowigzku szkolnego
I obowigzku nauki,

13) powadzenie spraw zwigzanych z gminng ewidencjg innych obiektow Swiadczacych
ustugi hotelarskie,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z gminng ewidencji zabytkdw oraz grobownictwem,

15) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie,

17) naliczanie sktadek na PFRON,

18) zastepowanie Kierownika USC,

19) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Stanowisko ds. handlu i obstugi gospodarki odpadami komunalnymi

1) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych i kontrola spetniania warunkow w tym zakresie,

2) koordynacja dziatan w zakresie ochrony zdrowia,

3) coroczne opracowywanie gminnego programu  rozwigzywania problemow
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii oraz przygotowywanie projektu uchwaty
w tym zakresie,

4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacjg gminnego programu rozwigzywania
problemow alkoholowych, w tym: wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w
zakresie rozwigzywania problemow alkoholowych,

5) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru odpadéw
komunalnych od wiascicieli  nieruchomosci  zamieszkatych ~ zobowigzanych
do uiszczenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

7) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach wynikajacych z ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

8) prowadzenie postepowan w zakresie ulg wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa
(odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia) dotyczacych opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
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9) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o0 wysokosSci opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi zobowigzanych
do uiszczenia opfaty,

11) opracowywanie projektow uchwat i aktow prawa miejscowego zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami komunalnymi wymaganych ustawg
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

12) przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
gminy,

13) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w zakresie prowadzonych spraw,

14) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej w zakresie gospodarowania
odpadami wsrdd mieszkancow gminy,

15) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony Srodowiska oraz
innymi jednostkami w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

16) biezgca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

10. Stanowisko ds, ewidencji gospodarczej, egzekucji i ksiegowosci gospodarki odpadami
komunalnymi

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg podmiotéw gospodarczych,

2) wydawanie zaswiadczen i zezwolen z zakresu publicznego transportu zbiorowego,

3) prowadzenie czynnosci egzekucyjnych w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) prowadzenie windykacji zalegtych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odpaddéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci oraz weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach
po6trocznych podmiotéw wpisanych do ww. rejestru,

6) kontrola i nadzor nad dziatalnoscig podmiotéw odbierajagcych odpady komunalne
od wihascicieli nieruchomosci wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowanej, pod
wzgledem przestrzegania przepisOw prawa oraz spetniania stawianych wymagan,

7) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w zakresie prowadzonych spraw, wspotudziat w opracowaniu projektow uchwat
i aktéw prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach oraz ich aktualizowanie,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych dla gospodarki odpadami komunalnymi,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem i rozliczaniem wnioskow w zakresie
zbierania, transportu oraz unieszkodliwianiem odpadow zawierajgcych azbest,

10) biezgca wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

28




REGULAMIN ORGANIZACYJINY

11. Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

1)
2)
3)
4)
5

6)

1

2.
D
2)

3)
4)

5
6)
7)
8)
9

przeprowadzenie zadan audytowych o charakterze zapewniajagcym i doradczym zgodnie
z zasadami i trybem przewidzianym w przepisach prawa, powszechnie uznawanymi
standardami oraz metodologig przyjeta w audycie wewnetrznym,

prowadzenie akt statych i akt biezacych,

sporzadzanie rocznego planu audytu w oparciu o analize ryzyka w porozumieniu
z Wéjtem na zasadach okre$lonych w przepisach prawa,

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu na zasadach okreslonych
W przepisach prawa,

przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych i dokonywanie w nich oceny dziatan
podjetych w celu realizacji zalecen sformutowanych podczas zadan audytowych,
biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji
823

Przy opracowywaniu korespondencji stosuje sie zasady zawarte w instrukcji
kancelaryjnej dla urzedéw gmin.

Wojt podpisuje w szczegdlnosci:

zarzadzenia, regulaminy,

pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, ktérych adresatami sg
postowie Sejmu RP i Senatorowie Senatu RP, kierownicy urzedéw centralnych,
organdw administracji rzadowej, organow administracji samorzadowej oraz
przewodniczacy Rady i Radni,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow urzedu,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit kierownikéw Referatow i pracownikéw Urzedu,

petnomocnictwa do dziatania w imieniu gminy,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

odpowiedzi na wystgpienia organdw kontrolnych i prokuratora,

korespondencje zagraniczna,

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkarcow,

10) dokumenty, pisma, postanowienia, decyzje i zaswiadczenia w sprawach nalezacych do

jego kompetencji, z wyjatkiem spraw, do ktorych zostali upowaznieni Zastepca Wdjta,
Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatdw oraz inni pracownicy Urzedu,

11) imie pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

3.

4.

Zastepca Wojta podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego
kompetencji oraz w zakresie udzielonego przez Wojta upowaznienia.

Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego kompetencji
oraz biezagca korespondencje zapewniajgca prawidtowa dziatalnos¢ Urzedu, a ponadto
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postanowienia, decyzje i zaswiadczenia w zakresie udzielonego przez Wojta
upowaznienia.

5. Skarbnik podpisuje dokumenty finansowe i korespondencje zapewniajaca prawidtowa
obstuge finansowo-ksiegowg Urzedu.

6. WOojt moze udzieli¢ pracownikom Urzedu upowaznienia do podpisywania decyzji
administracyjnych i korespondencji. Upowaznienia wydawane sg indywidualnie
poszczegolnym pracownikom i zawierajg doktadne okre$lenie rodzajéw spraw objetych
upowaznieniem.

7. Wszelka korespondencja przedktadana do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza
powinna zawiera¢ wniosek, podanie itp. ktérego sprawa dotyczy, a na 1 egzemplarzu,
ktory pozostaje w aktach sprawy:

1) podpis pracownika merytorycznego przygotowujgcego pismo/prowadzacego dang
sprawe, ktory odpowiedzialny jest za opracowanie dokumentu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) podpis bezposredniego przetozonego,

3) podpis/kontrasygnate Skarbnika jezeli na danym dokumencie jest to wymagane.

Rozdziat VIII
Upowaznienia
824

1 Wojt udziela indywidualnie upowaznienia pracownikom urzedu w granicach jego
umocowania W szczegélnosci do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
z zakresu administracji publicznej.

2. Zasady opracowywania i wydawania upowaznien oraz petnomocnictw okreslone zostaty
w drodze odrebnego zarzadzenia Wojta.

3. Biezgcg ewidencje upowaznien i petnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny.

Rozdziat IX
Skargi, wnioski i petycje
825

1 Skfadanie oraz rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji okre$laja:
1) Kodeks postepowania administracyjnego,
2) Ustawa o petycjach,
3) Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow.
2. Przedmiotem skargi moze byC w szczegolnosSci zaniedbanie Ilub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wiasciwe organy albo przez ich pracownikdw, naruszenie
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praworzadnosci lub stusznych interesdbw obywateli, a takze przewlekle Ilub
biurokratyczne zatatwienie sprawy.

3. Przedmiotem wniosku mogag by¢é w szczego6lnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wiasnosci spotecznej, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

4. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegdlnosci, zmiany przepiséw prawa,
podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu
wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub warto$ci wymagajacych szczeg6lnej ochrony
w imie dobra wspdlnego, mieszczacych sie w zakresie zadan i kompetencji adresata
petyciji.

8§26

1 Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu i jednostek gminnych mieszkancy moga
sktadac¢ w formie pisemnej albo ustnej, w godzinach pracy urzedu lub za pomocg Srodkow
komunikacji elektronicznej.

2. Petycje sktada sie w formie pisemnej w biurze podawczym, w godzinach pracy urzedu albo
za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej.

8§27

1 Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do urzedu sg rejestrowane w ,,Centralnym
Rejestrze Skarg i1 Wnioskéw” urzedu zwanym dalej ,,Centralnym Rejestrem”
prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

2. Centralny Rejestr zawiera nastepujgce dane dotyczace skargi /wniosku:

1) liczbe porzadkows,
2) date wptywu,
3) imie i nazwisko oraz adres osoby zgtaszajacej, przedmiot skargi/wniosku,
4) jednostke organizacyjna, kierownika referatu, do ktérego skarga/wniosek zostaje
skierowany,
5) obowigzujacy termin zatatwienia,
6) faktyczng date zatatwienia.
8§28

1 Skargi i wnioski rozpatrywane sg przez wiasciwe merytorycznie referaty.

2. W przypadku, gdy sprawa miesci sie w zakresie dziatania kilku referatow lub komorek
organizacyjnych Wojt ustala komorke wiodaca, odpowiedzialng za rozpatrzenie sprawy
i przygotowanie projektu odpowiedzi. Komorki wspdtpracujgce odpowiadajg za strone
merytoryczng w czesci objetej ich zakresem dziatania.

8§29

1 Skarga dotyczaca pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia temu
pracownikowi.
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2. Skarge na pracownika przekazuje sie do ostatecznego zatatwienia jego bezposredniemu

N

przetozonemu z obowigzkiem zawiadomienia Wojta i Sekretarza o sposobie zatatwienia.

830

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtoszonych
skarg 1 wnioskdéw, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa tj. Kodeksem
postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz przekazywac
niezwtocznie do Kierownika Referatu Organizacyjnego, ktory prowadzi ,,Centralny
Rejestr” informacje o prowadzonych sprawach w tym zakresie.

Rozdziat XII
Postanowienia kohcowe
831

Spoiy kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Wojt.
Zobowigzuje sie pracownika ds. kadr do zapoznania z Regulaminem pracownikdw Urzedu.
Podporzadkowanie komorek organizacyjnych okres$la zatgcznik do regulaminu -
SCHEMAT ORGANIZACYJNY.

Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego mogg by¢ dokonywane wytgcznie w drodze
zarzadzenia.
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