ZARZADZENIE Nr 28/W/2021
Wéjta Gminy Czarna
z dnia 23 grudnia 2021 roku r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
1372) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czarna, w brzmieniu ustalo-
nym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownikow Referatéw zobowiazuje si¢ do podania do wiadomosci pracownikéw
tekstu niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Czarna.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 13/W/2016 Woéjta Gminy Czarna z dnia 24 czerwca 2016
roku z pdzniejszymi zmianami.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 28/W/2021 z dnia 23 grudnia 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY CZARNA

Rozdziat I
Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu;
2) zasady kierowania pracg Urzedu;
3) strukture organizacyjng Urzedu;
4) zasady wymiany informacji i wspétdziatania;
5) zasady podpisywania dokumentow i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentow
w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czarna;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Czarna;
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czarna;
4) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Czarna;
5) Zastgpcy Wojta, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Za-
stepce Wojta Gminy Czarna, Sekretarza Gminy Czarna, Skarbnika Gminy Czarna.
§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy. Urzad nie posiada osobowosci praw-
nej.
2. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Czarnej, przy ul. Dworcowe;j 6.
§ 4.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedzialku do pigtku w godzi-
nach:
1) w poniedziatki od 8.00 do 16.00;
2) wtorki, srody, czwartki, piatki od 7.00 do 15.00.
2. Wojt Gminy, Zastgpca Wdjta lub Sekretarz przyjmuja obywateli w sprawach skarg
1 wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od 800 do 12.00.
3. Skargi przyjmowane sg takze w Referacie Spoleczno — Administracyjnym w ponie-
dziatki od 8.30 do 16.30 oraz we wtorki, $rody, czwartki i pigtki w godzinach pracy
Urzedu.
Rozdziat 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5.1. Urzad jest jednostka zapewniajgca obsluge administracyjng, organizacyjng
i techniczng Wajta.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Woéijta,
wynikajacych z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego
oraz uchwal Rady, jak réwniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecen Woita.



3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
4. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowanie materialdw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decy-
zji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy gminy;
2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wcho-
dzacych w zakres zadan gminy;
3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwia-
nia skarg i wnioskow;
4) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych aktow organow
gminy;
5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw gminy;
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy oraz jej Ko-
misji.

Rozdziat 111

Zasady kierowania praca Urzedu

§ 6.1. Praca Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy
pomocy Zastepcy, Sekretarza Gminy, Skarbnika, Kierownikow Referatow.

2. Zastepca Wojta wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania i kompetencje, zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow oraz nadzoruje
dziatalnos$¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu, realizujacych te zadania.

3. Sekretarz zapewnia prawidtowa organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania
i w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

4. Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Wdjta projektu budzetu Gminy, nad-
zoruje wykonanie uchwaly budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe 1 sktada
kontrasygnate na dokumentach, w ktorych ustalane sa zobowiazania finansowe Gminy.

§ 7.1. Do zadan i kompetencji Wojta naleza wszystkie zadania okreslone w usta-
wach i innych przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy.

2. W przypadku nieobecnosci lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow
przez Wojta jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca.

3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektorych spraw z zakresu swojej
wlasciwosci Zastepcy Gminy i1 Sekretarzowi Gminy.

4. Do kompetencji Wojta jako kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie kontroli zarzadczej;

2) nadawanie Urzedowi Regulaminu, jego zmiana i uchylanie;

3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych
wewnetrznego porzadku i organizacji pracy Urzedu w zakresie nieobjetym Regulami-
nem;



4) wykonywanie wobec pracownikéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy, stosow-
nie do przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz aktéw
wykonawczych;

5) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

6) udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Wéjta;

7) powierzanie Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w jego
imieniu;

8) zatwierdzanie zakresow zadan i kompetencji pracownikow Urzedu;

9) rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych miedzy komoérkami 1 pracow-
nikami Urzedu;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu;

11) bezposrednie nadzorowanie pracy:

a) Zastepcy Wojta Gminy;

b) Sekretarza Gminy;

c) Skarbnika Gminy;

d) samodzielnych stanowisk;

d) poszczegdlnych referatow i jednostek organizacyjnych.

§ 8.1. Do zakresu dzialania i kompetencji Zastepcy Woéjta Gminy nalezy w szcze-

golnosci:

1) pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Wojta Gminy w zakresie jego uprawnien;

2) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Wajta Gminy;

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
w zakresie objetym upowaznieniem Wojta;

4) na polecenie Wojta Gminy sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z dzia-
talnos$ci Wojta Gminy oraz z wykonania uchwal Rady Gminy;

5) okreslanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow bezposrednio pod-
legtych;

6) zapewnianie kompleksowosci rozwigzywania probleméw wynikajacych z zadan
Rady Gminy oraz podlegtych komérek organizacyjnych;

7) wykonywanie wobec Woéjta Gminy wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy za
wyjatkiem spraw dotyczgcych wynagrodzenia oraz zwigzanych z nawigzywaniem
1 rozwigzywaniem stosunku pracy;

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych;

9) wspoltpraca z podmiotami prawa handlowego, w ktérych gmina ma swoje udziaty;

10) nadzér nad praca Referatu Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Unijnych, Referatu
Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Gruntami
oraz Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej;

11) przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji;

2. Zastepca Wojta pod nieobecnos¢ Wajta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu, kie-

ruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz.

3. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania, polecenia lub dzialania zupowaznienia

Woijta.



§ 9. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:
1) opracowanie projektow zmian regulaminu;

2) nadzor nad opracowaniem zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;

3) nadzor nad realizacjg zadan poszczegdlnych Referatow i samodzielnych stanowisk;

4) kontrola wewngtrzna samodzielnych stanowisk i referatéw (z wyjgtkiem pionu ksie-
gowosci);

5) nadzér nad organizacja pracy w urzg¢dzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z do-
skonaleniem kadr;

6) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

7) przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji;

8) nadzoér nad przygotowaniem projektow uchwat;

9) koordynacja i nadzor w zakresie zakupu do Urzedu srodkow trwatych, publikacji,
ustug teleinformatycznych;

10) wykonywame czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta z wytaczeniem czyn-
nosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzenia;

11) udzielanie urlopéw pracownikom:;

12) organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie;

13) koordynacja i nadzér nad stuzba przygotowawcza kandydatéw na urzednikow samo-
rzadowych;

14) organizacja i przeprowadzanie oceny pracownikow Urzedu;

15) poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentow;

16) koordynowanie kontroli zarzadczej;

17) pehienie funkcji przewodniczacego inwentaryzacji majatku gminy;

18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 10. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci;
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowig-
zan pienieznych iudzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasy-
gnaty;

4) wspotdziatanie w opracowaniu budzetu;

5) nadzor nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;j;

6) nadzor nad Referatem Finansowo — Budzetowym i Podatkoéw oraz Zastepca Skarb-
nika;

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikaja-
cych z polecen lub z upowaznienia Wojta.

§ 11. Do zadan kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie 1 kierowanie praca komorki organizacyjnej w celu zapewnienia prawi-
dlowego i terminowego wykonywania jej zadan;



2) opracowywanie 1 biezaca aktualizacja struktury organizacyjnej komorki, zapewniaja-
cej skuteczno$¢ dziatania stosownie do zadan wynikajgcych z Regulaminu organiza-
cyjnego Urzedu i innych przepiséw prawa;

3) kierujac si¢ zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej organizacji pracy sporzadza-
nie, biezaca aktualizacja i prowadzenie zbioru:

a) opisoOw stanowisk pracy podlegtych pracownikow,

b) zakresow obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlegltych pracownikéow,
okreslajacych rodzaje zadan powierzonych im do wykonania z uwzglednieniem prze-
strzegania zasad dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan, ktore moga
skutkowac takim naruszeniem;

5) okreslenie celow i zadan komorki organizacyjnej oraz ich realizacja z uwzglednie-
niem standardow kontroli zarzadczej oraz obowigzujacych w tut. Urzedzie przepisow
wewnetrznych,;

6) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegltych pracownikow;

7) dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikdéw oraz wystepowanie
z wnioskami osobowymi w ich sprawie (wyr6znianie, nagradzanie, awansowanie, ka-
ranie);

8) nadzor i kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikéw postanowien regula-
mindéw obowigzujacych w Urzedzie, a takze przepisow dotyczacych ochrony informa-
cji niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej oraz dostepu do in-
formacji publicznej;

9) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoéw zasad bhp i ppoz oraz dyscypliny
pracy;

10) zapewnienie rzeczowej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesan-
tow;

11) opracowywanie aktow prawa wewnetrznego regulujacych sprawy z zakresu powie-
rzonych zadan, dokonywanie biezacej oceny ich waznosci pod katem zgodnosci z ob-
owigzujacymi przepisami prawa i przedstawiania tej oceny Sekretarzowi Gminy;

12) udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepnianie dokumentoéw urze-
dowych w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng. W przypad-
kach okreslonych przepisami prawa zapewnienie prawidtowego wyliczenia optat za
udostepnienie informacji publicznej;

13) przekazywanie do komoérki koordynujacej udzielanie pomocy publicznej informacji
obejmujacej wykaz 0sob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie-
posiadajgcych osobowosci prawnej, ktorym udzielono pomocy publicznej;

14) przygotowywanie na biezagco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej, na strone internetows, do katalogu ustug publikowanych
w BIP;

15) zapewnienie wspoipracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu, miedzy in-
nymi poprzez systematyczne i niezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych
zadan realizowanych przez te komorki;

16) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego



Urzedu w czesci dot. kierowanej komdrki, wnioskowanie o dokonanie zmian w bu-
dzecie. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacja dochodow i wydatkow bu-
dzetowych w powierzonym zakresie, monitorowanie stanu faktycznego naleznosci,
podejmowanie czynnosci majacych na celu ich zwrot;

17) wydawanie z upowaznienia Wojta Gminy decyzji indywidualnych z zakresu admini-
stracji publicznej;

18) zapewnienie terminowego i prawidtowego pod wzgledem merytorycznym zatatwiania
spraw objetych zakresem dzialania komorki organizacyjnej oraz terminowego i zgod-
nego z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu
administracji publicznej, nalezacych do wiasciwosci kierowanej komorki, przestrze-
ganie przepisow KPA oraz nadzorowanie stosowania KPA przez podlegltych pracow-
nikow;

19) analizowanie i eliminowanie Zrddet skarg oraz przyczyn ich powstawania udzielanie
wyjasnien w zakresie skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do wiasciwosci ko-
morki organizacyjnej, opracowywanie analizy sposobu realizacji skarg i wnioskow;

20) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wlasnych oraz podleglych pracownikow;

21) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki;

22) uczestnictwo w sesjach 1 komisjach Rady Gminy zgodnie z dyspozycjg Waéjta Gminy
lub jego Zastepcy;

23) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw do wykonywania okreslonych zadan
w imieniu Wojta Gminy z zakresu dziatania referatu;

24) nadzoér nad prawidlowa praca podlegltych pracownikéow w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow;

25) nadz6r nad stosowaniem w komorce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej, jednoli-
tego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej;

26) wykonywanie czynnosci zwiazanych ze sprawowaniem przez Wojta Gminy funkcji
organu wykonawczego w sprawach nalezacych do wlasciwosci komarki organizacyj-
nej, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i przedstawianie materiatow, wnioskow i projektow uchwal Rady
Gminy z zachowaniem obowigzujacych terminow;

b) terminowa realizacja uchwat Rady Gminy i1 zarzadzen Wojta Gminy, nadzor nad ich
terminowa realizacja przez podlegtych pracownikow;

c¢) regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady Gminy bedacych aktami prawa miej-
scowego oraz pozostatych (pod katem ich obowiazywania), opracowywanie tekstow
jednolitych aktoéw, ktore byly nowelizowane;

d) terminowe zatatwianie interpelacji radnych oraz wnioskéw komisji Rady Gminy,

e) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na ww. wnioski i interpelacje;

27) przygotowywanie materiatow, sprawozdan 1 analiz na sesje Rady Gminy oraz dla po-
trzeb kierownictwa Urzedu, w tym m.in. na tydzien przed terminem sesji przedktada-
nie sprawozdania z prowadzonej dziatalnosci w okresie miedzysesyjnym oraz z wy-
konania uchwat Rady Gminy podjetych na sesji poprzedniej;

28) ustalanie z podleglymi pracownikami termindow wykorzystania urlopéw, majac na
uwadze zapewnienie prawidlowego toku pracy komorki organizacyjnej. Wyznaczanie



zastepstw w zwigzku z nieobecnoscig pracownikoéw. Udzielanie urlopéw i innych
zwolnien od pracy podleglym pracownikom:;

29) informowanie Sekretarza Gminy o nowych — wprowadzonych przepisami prawa — za-
daniach gminy w zakresie dziatania kierowanej komorki i proponowanie w zwigzku
z tym zmian do Regulaminu organizacyjnego;

30) nadzoér nad planowaniem i realizowaniem zamoéwien publicznych zgodnie z przepi-
sami prawa;

31) nadzér nad prowadzeniem postepowan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej
w zakresie okreslonym odrebnymi aktami prawnymi;

32) nadzorowanie sprawozdawczosci GUS, kontrolowanie prawidtowego i terminowego
sporzadzania sprawozdan przez podlegtych pracownikow;

33) kontrolowanie 1 nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podlegtych pra-
cownikow;

34) wspotuczestniczenie w sktadzie komisji przeprowadzajacej nabor na wolne stanowi-
ska urzednicze oraz w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéw dla no-
wozatrudnionych pracownikow Urzedu;

35) przeciwdziatanie wystgpowaniu w podlegtej komorce organizacyjnej negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkow miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja
oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkow wskazujacych na ich wystepo-
wanie.

§ 12.1. Kierownicy sa odpowiedzialni za prace referatéw, ustalajg ich strukture or-
ganizacyjng oraz zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.
2. Kierownicy odpowiadaja za dyscypling pracy w referacie i podnoszenie kwalifikacji
pracownikow.

3. Kierownicy sa upowaznieni do podpisywania korespondencji prowadzonej przez re-
ferat 1 wydawania decyzji administracyjnych w zakresie otrzymanych upowaznien.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 13.1. W sklad Urzedu wchodzg nizej wymienione komoérki organizacyjne oraz sa-

modzielne stanowiska, ktore przy oznakowaniu spraw uzywajg odpowiednich im

symboli literowych:

1) Referat Spraw Spotecznych i Administracyjnych (SA);

2) Referat Finansowo-Budzetowy i Podatkow (FP);

3) Referat Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Unijnych (IUE);

4) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki
Gruntami (ROS);

5) Biuro Gospodarowania Odpadami (BO);

6) Radca Prawny (RP);

7) Administrator Systemow Informatycznych (ASI)

8) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych ( IN);

9) Pelnomocnik ds. wyboréw (PW),



10) Inspektor Ochrony Danych Osobowych ( I0ODO),

11) Koordynator ds. dostepnosci (KD).

2. Do Urzedu nalezy rowniez jako wyodrebniona komorka organizacyjna Urzad Stanu

Cywilnego (USC), w sklad ktorego wchodzi Kierownik Urzedu Cywilnego.

3. Graficzny schemat organizacyjny urzedu - okresla zalgcznik do regulaminu, w ktorym
wyszczegolniono takze jednostki podlegle Wojtowi Gminy.

§ 14. Do zadan Referatu Spraw Spolecznych i Administracyjnych nalezy w szcze-

goélnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania urzedu;

2) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w urzedzie;

3) przekazywanie wlasciwym referatom spraw oraz koordynowanie zadan wynikaja-
cych z podjetych uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wajta Gminy;

4) zapewnienie sprawne] obstugi interesantow;

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu i1 kierownikow jednostek orga-
nizacyjnych;

6) prowadzenie kancelarii i archiwum Urzg¢du Gminy;

7) prowadzenie spraw skarg i wnioskow;

8) prowadzenie spraw organow gminy i komisji;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady gminy, parlamentu, senatu,
wyboru prezydenta , przeprowadzeniem referendum;

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych 1 administrowania bezpie-
czenstwem informacji;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publiczne;;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zaktadowego funduszu swiadczen so-
cjalnych,

13) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji urzedu;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem osob skierowanych z PUP;

15) realizowanie zadan dotyczacych organizacji zatatwiania skarg i wnioskow obywa-
teli, a zwlaszcza:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg 1 wnioskow wptywajacych do Urzedu, prze-
kazywanie ich wtasciwym komoérkom organizacyjnym oraz innym jednostkom do
zalatwienia wg wilasciwoscli,

b) kontrolowanie terminowego zalatwiania skarg 1 wnioskow przez komorki organiza-
cyjne i jednostki,

16) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow urzedu

17) prowadzenie zbiorow meldunkowych;

18) przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu lub wymeldowaniu;

19) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci;

20) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych sadom, policji, proku-
ratorom, urzedom skarbowym oraz innym upowaznionym podmiotom;

21) prowadzenie postepowan w sprawach zameldowania i wymeldowania oraz wydawa-
nie decyzji w tym zakresie;

22) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL;



23) sporzadzanie wykazu dzieci objetych obowigzkiem szkolnym, zmian meldunkowych
do Wojskowej Komendy Uzupelnien, oraz informacji o zgonach do Urzedu Skarbo-
wego;

24) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych osob zameldowanych na pobyt czasowy dla
Urzedu Statystycznego;

25) aktualizacja zmian danych osobowych oraz przekazywanie wiasciwych informacji
do Terenowego Banku Danych oraz do Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Admi-
nistracji;

26) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;

27) prowadzenie rejestrow i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych;

28) przekazywanie migdzy Urzedami informacji o zmianach danych zawartych w dowo-
dach osobistych;

29) prowadzenie archiwum kopert wydanych dowod6éw osobistych oraz korespondencja
z innymi Urzedami;

30) prowadzenie ewidencji blankietow Scistego zarachowania dotyczacych dowodow
osobistych;

31) wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodu osobistego;

32)realizacja zadan z zakresu zbiorek publicznych;

33)realizacja zadan z zakresu zgromadzen;

34) realizacja zadan zwigzanych z wyborami do organow przedstawicielskich;

35)realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzanymi referendami;

36)realizacja zadan w zakresie stuzby wojskowej i wspétpraca z Wojskowa Komendg
Uzupetnien;

37)koordynacja i realizacja zadan z zakresu spraw obrony cywilnej i ochrony ludnosci
na terenie gminy:

38) koordynacja i realizacja zadan z zakresu spraw obronnych na terenie gminy,

39) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkdow zagrozen na terenie
gminy;

40) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego;

41) przygotowanie zarzadzen, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i trenin-
gow;

42)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowej;

43) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego;

44) wspolpraca w zakresie spraw obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzyso-
wego z organami administracji rzadowej i pozarzadowej;

45) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

46) przygotowywanie projektow i prowadzenie zadan wynikajgcych z programu profi-
laktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych, programu przeciwdziatania nar-
komanii i innych projektéw prozdrowotnych,

47) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza.



§ 15. Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego i Podatkow nalezy w szczego6lno-

Sci:

1) sporzadzenie bilansu rocznego;

2) zapewnienie wtasciwej realizacji budzetu gminy, w tym stata kontrola przestrzegania
dyscypliny budzetowej oraz sygnalizowanie Wdjtowi koniecznosci wprowadzenia
zmian w budzecie gminy;

3) sporzadzenie potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu oraz okreso-
wych informacji o przebiegu wykonania budzetu;

4) opracowanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie budzetu
i podatkow;

5) dokonywanie zmian w planie dochodow i1 wydatkéw budzetu na podstawie uchwat
Rady i zarzadzen Wojta;

6) obstuga kredytow i pozyczek zaciggnigtych przez Gming;

7) prowadzenie ksiggowosci budzetowe]j oraz wszystkich urzadzen ksiegowych zgodnie
z przepisami o rachunkowosci budzetowej;

8) zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentow ksiegowych;

9) prowadzenie ewidencji dtuznikow 1 wierzycieli, uzgadnianie sald;

10) rozliczanie kosztow wyjazdow stuzbowych i ryczattow z tytutu korzystania przez

pracownikow z samochodow prywatnych do celow stuzbowych;

11) rozliczanie diet i kosztow podrozy radnych;

12) rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz sktadek ZUS od
umoéw cywilno — prawnych zawartych z pracownikami Urzedu oraz z osobami, dla
ktorych Urzad nie jest pracodawca;

13) prowadzenie rozliczen zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjal-
nych;

14) nadzorowanie wlasciwego wykorzystania i rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu
gminy;

15) prowadzenie ewidencji i ksiegowosci dla zobowiazan pienigznych, podatkow i optat
oraz pobor tych podatkow;

16) terminowe wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz niezwloczne kie-
rowanie tytutow do egzekucji;

17) dokonywanie rozliczen sottysow z inkasa podatkow lokalnych oraz inkasenta wy-
znaczonego do poboru oplaty targowej;

18) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdéw wykonawczych;

19) prowadzenie egzekucji administracyjnej Swiadczen pieni¢znych;

20) zaktadanie i prowadzenie kart: gospodarstw, nieruchomosci, podatku rolnego 1 le-
sSnego;

21) wymiar podatku na podstawie informacji ztozonych przez podatnikéw w deklara-
cjach oraz stawek poszczegolnych podatkow, uchwalonych przez Radg;

22) kontrola rzetelnosci informacji podanych przez podatnikéw w deklaracjach ;

23) aktualizacja ewidencji podatnikéw na podstawie informacji przekazywanych ze Sta-
rostwa Powiatowego;

24) potwierdzanie zawarcia umowy dzierzawy gruntow zaliczonych do uzytkow rolnych
oraz prowadzenie rejestru tych potwierdzen,



25) wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych z nabyciem lub zbyciem nie-
ruchomosci albo ze zmianami w klasyfikacji gruntow;

26) prowadzenie ewidencji skutkéw zwolnien , ulg i umorzen podatkdw i optat dla celow
sprawozdawczosci budzetowej;

27) opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw;

28) wydawanie zaswiadczen przedmiotowo zwigzanych ze sprawami nalezgcymi do
wlasciwosci Referatu;

29) podejmowanie gotdwki z rachunkow bankowych, zgodnie z zaleceniem 0s6b upo-
waznionych do podpisywania dyspozycji pienig¢znych;

30) dokonywanie wyptat z tytutu zatwierdzonych do wyptaty dokumentow (list ptac; ra-
chunkéw, faktur, zaliczek, delegacji stuzbowych itd.);

31) przyjmowanie wplat do kasy i odprowadzanie gotowki do banku na wiasciwe ra-
chunki bankowe;

32) prowadzenie ewidencji zawartych przez gmine umow, ksiegowanie wplat czynszow
z tytulu najmu mienia oraz egzekwowanie zalegtosci;

33) rozliczanie 1 ksiegowanie wplat z tytulu wieczystego uzytkowania, i egzekucja zale-
glosci w tym obszarze;

34) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i kartotek ilosciowych mienia
bedacego na stanie Urzedu;

35) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego gminy;

36) przeprowadzanie inwentaryzacji srodkow trwatych i wyposazenia zgodnie z odreb-
nym zarzadzeniem Wojta;

§ 16. Do zadan Referatu Inwestycji i Pozyskiwania srodkow Unijnych nalezy

w szczegolnosci:

1) przygotowywania projektu wydatkow inwestycyjnych i remontowych do budzetu
Gminy Czarna oraz prowadzenia spraw dotyczacych finansowania i kontroli wydat-
kowania srodkéw z budzetu gminy na realizacje prowadzonych lub nadzorowanych
inwestycji i remontow;

2) przygotowywanie i realizacja inwestycji i remontéw,

3) przygotowywanie i realizacja inwestycji z zakresu inwestycji drogowych (budowa
1 remonty);

4) zlecanie 1 realizacja ustug i robot budowlanych przyjetych w planie zadan inwesty-
cyjnych na dany rok budzetowy zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamowien Pu-
blicznych;

5) biezgca ocena stanu oznakowania drdég oraz jego uzupehnianie;

6) wydawanie warunkéw technicznych wykonania wjazdéw na drogi gminne

7) nadzorowanie i kontrola w terenie funkcjonowania oswietlenia ulicznego, przyjmo-
wanie zgloszen o usterkach oraz planowanie do projektu budzetu srodkéw przezna-
czonych na oswietlenie uliczne;

8) udziat w przegladzie watéw i innych urzadzen ochrony przeciwpowodziowe;j;

9) kontrola biezaca oraz koordynacja przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji
pod katem zgodnosci z zakresem rzeczowo - finansowym zawartych umow;



10) rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych inwestycji i przekazywanie ich na
stan mienia komunalnego;

11) realizacja i rozliczanie wspolnych inwestycji wykonywanych przez gming i inne jed-
nostki tj. powiatowy zarzad drog, zarzad drog wojewodzkich;

12) przygotowywanie wystapien w sprawie pozyskiwania srodkéw finansowych na rea-
lizacje inwestycji gminnych - opracowywanie czesci techniczno-finansowe;j;

13) wspotpraca w zakresie spraw zwigzanych ze Strategia Rozwoju Gminy w zakresie
planowanych zadan inwestycyjnych WPF;

14) nadzorowanie realizacji wszystkich umow o dofinansowanie projektow inwestycyj-
nych wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej realizowanych przez
Urzad;

15) zapewnienie zgodnosci realizacji projektow, ktore uzyskaty dofinansowanie ze srod-
koéw Unii Europejskiej z wezesniej zatwierdzonymi zatozeniami i celami,

16) rozliczanie projektow inwestycyjnych wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Euro-
pejskiej, w tym wykonywanie, monitorowanie, kontrola i sprawozdawczos¢;

17) przygotowywanie i weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych projektow inwestycyj-
nych, ktore beda mogty uzyska¢ dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej;

18) wspdtpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i posredniczacymi w zakresie przygoto-
wania projektow dofinansowywanych z funduszy Unii Europejskiej;

19) nawigzywanie kontaktow z podmiotami, ktore posredniczg lub same udzielaja wspar-
cia organizacyjnego, dotuja, wspotfinansujg przedsiewziecia realizowane przez
gmine;

20) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o funduszach Unii Europejskiej, dotacjach
i innych mozliwosciach pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;

21) koordynacja zadan dotyczacych zbiorowego transportu publicznego, rozktadow
jazdy przewoznikow i utrzymania wiat przystankowych;

22) realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkow, dziedzictwa kulturowego 1 miejsc pa-
migci narodowe;.

§ 17. Do zadan Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Przestrzen-

nej i Gospodarki Gruntami nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja polityki ekologicznej Gminy;

2) likwidacja skutkow zjawiska wystgpowania bezpanskich zwierzat, zapewnienie
opieki bezdomnym zwierz¢tom;

3) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawane;
za agresywna,

4) prowadzenie spraw dotyczacych oplat zwigzanych z ochrong przyrody oraz optat za
korzystanie ze srodowiska;

5) okreslenie warunkéw srodowiskowych dla inwestycji;

6) gospodarka lokalami uzytkowymi;

7) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym utrzymywaniem i eksploatacja budynkow
mieszkalnych oraz nad ich remontami;

8) prowadzenie spraw dotyczacych polityki czynszowej;



9) prowadzenie systemu zarzadzania drogami oraz infrastruktury komunalnej umiesz-
czonej w pasie drogowym;

10) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci oraz zaktadanie i prowadzenie
ewidencji ulic i adreséw w ramach systemu informacji przestrzennej;

11) prowadzenie spraw dot. zajecia pasa drogowego oraz umieszczania urzadzen w pasie
drogowym;

12) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydawania decyzji o wa-
runkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

13) sporzadzanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu loka-
lizacji inwestycji celu publicznego wraz z zatacznikiem graficznym;

14) stwierdzanie wygasniecia waznosci decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o usta-
leniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

15) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania prze-
strzennego oraz wystepowanie o uzgadnianie inwestycji;

16) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia terenow w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczen o zgodnosci inwestycji z usta-
leniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

17) opiniowanie projektow dotyczacych podziatu nieruchomosci;

18) prowadzenie postepowania w sprawie sporzadzania studium uwarunkowan i kierun-
kéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

19) prowadzenie postepowania w sprawie sporzadzania miejscowych planéw zagospo-
darowania przestrzennego Gminy;

20) prowadzenie postepowania w sprawie oceny aktualnosci studium uwarunkowan
i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego Gminy i miejscowych planéw zago-
spodarowania przestrzennego Gminy;

21) opiniowanie projektow inwestycyjnych;

22) prowadzenie rejestrow:

a) decyzji o warunkach zabudowy;

b) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

c) wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania prze-
strzennego,

e) planow miejscowych, wnioskdow o ich sporzadzenie lub zmiang;

23) ustalanie optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci — optata planistyczna;

24) opiniowanie projektow planu zagospodarowania przestrzennego Wojewddztwa;

25) uzgadnianie i opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania prze-
strzennego gmin osciennych oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodaro-
wania przestrzennego gmin osciennych;

26) prowadzenie publicznego dostepnego wykazu danych o decyzjach wymagajacych
udzialu spoteczenstwa;

27)wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w sprawie spraw
1 sporow budowlanych;

28) wspotpraca i koordynacja dzialan zwigzanych z procesem budowlanym pomiedzy
wojewodztwem, powiatem, gminami oraz zwigzkiem gmin i powiatow;



29) prowadzenie korespondencji i udzielanie porad w zakresie architektoniczno — bu-
dowlanym;

30) przygotowanie i prowadzenie bazy informacyjnej o terenie w systemie informatycz-
nym;

31) potwierdzenie legalnosci budowy obiektéw budowlanych na podstawie akt archiwal-
nych;

32) przygotowanie wnioskow o przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierol-
nicze 1 nielesne;

33) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy;

34) akceptacja projektow podziatu geodezyjnego ze sprawdzeniem zgodnosci z planem
miejscowym zagospodarowania przestrzennego;

35) wywtaszczanie nieruchomosci;

36) wspolpraca ze stuzbami geodezyjnymi w zakresie regulowania i porzadkowania
stanu prawnego nieruchomosci;

37) inicjowanie i nadzor nad prawidlowym oznaczeniem ulic i numeracji budynkow na
terenie gminy;

38) podziat 1 scalanie nieruchomosci;

39) prowadzenie sprzedazy nieruchomosci gruntowych, budynkowych i lokalowych
oraz przekazywanie gruntow osobom prawnym i fizycznym w rézne formy wtadania
(uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, uzytkowanie, dzierzawe);

40) naliczanie oplat za grunty bedace w uzytkowaniu wieczystym, zarzadzie;

41) uzytkowaniu, dzierzawie oraz optat adiacenckich i innych;

42) prowadzenie postepowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji administra-
cyjnych w sprawach gospodarki nieruchomosciami;

43) zawieranie umow notarialnych w przypadku sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci -w granicach upowaznien;

44) przygotowywanie wnioskOw o rozwigzaniu umow wieczystego uzytkowania;

45) prowadzenie spraw dot. zmiany wielko$ci udziatoéw wiascicieli poszczegdlnych lo-
kali we wspotwlasnosci domu oraz gruntu, jak réwniez naliczanie z tego tytutu od-
szkodowan;

46) prowadzenie przeksztatcen wiasnosciowych;

47) wykonywanie prawa pierwokupu;

§ 18. Do zakresu Biura Gospodarowania Odpadami nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowanie projektow uchwatl dot. systemu gospodarki odpadami komunalnymi
na terenie Gminy Czarna;

2) przygotowanie postgpowania przetargowego na wybor wykonawcy zadania publicz-
nego polegajacego na odbiorze i zagospodarowaniu odpadéw komunalnych od wia-
scicieli nieruchomosci;

3) kontrola 1 nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi
na terenie gminy;

4) przyjmowanie deklaracji i weryfikacja danych zawartych w deklaracjach sktadnych
przez wiascicieli nieruchomosci,

5) biezaca aktualizacja ewidencji nieruchomosci;



6) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dotyczacej prawidtowego go-
spodarowania odpadami komunalnymi oraz udostgpnianie na stronie interneto-
we] gminy informacji wskazanych w ustawie;

7) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

8) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw ko-
munalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz weryfikacja danych zawartych
w sprawozdaniach kwartalnych podmiotow odbierajgcych odpady komunalne
od wiascicieli nieruchomosci, sktadnych na podstawie ustawy o utrzymania czystosci
i porzadku w gminach;

9) przygotowanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpa-
dami;

10) prowadzenie kampanii informacyjnych i edukacyjnych dla mieszkancéw dotycza-
cych czystosci i porzadku w gminie;

11) przyjmowanie zgtoszen, uwag mieszkancow w zakresie realizacji przez firmy ustugi
odbioru odpadéw oraz prowadzenie kontroli zna nieruchomosciach w zakresie pra-
widtowej gospodarki odpadami.

§ 19. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegodlnosci:

1) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych oraz wyjasnien w zakresie stoso-
wania prawa.

2) opracowywanie projektow aktow prawnych we wspotpracy z komérkami organizacyj-
nymi Urz¢gdu Gminy.

3) opiniowanie po wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych (uchwat, zarza-
dzen, decyzji, pism ogdlnych).

4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sgdowym, administracyj-
nym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

5) przygotowywanie wzorOw upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Wojta
Gminy.

§ 20. Do zadan Administratora Systemow informatycznych nalezy w szczegolnosci:

1) nadzoér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa
dane osobowe;

2) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania;

3) dopilnowanie, aby komputery przenosne, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe
zabezpieczone byly hastem dost¢pu przed nieautoryzowanym uruchomieniem;

4) nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych na
ktorych zapisane sg dane osobowe;

5) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur okresla-
jacych czgstotliwos¢ ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktore powinny by¢ zawarte
w instrukcji okreslajacej sposdb zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogéw bez-
pieczenstwa informacji;



6) nadzor nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod kgtem obecno-
sci wirusow komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykony-
wania procedur uaktualniania systemow antywirusowych i ich konfiguracji;

7) nadzor nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemow stuzgcych
do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnosciami wyko-
nywanymi na bazach danych osobowych;

8) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych
za posrednictwem urzadzen teletransmisji;

9) dopilnowanie, aby — jezeli istnieja odpowiednie mozliwosci techniczne — ekrany mo-
nitoréw stanowisk komputerowych, na ktoérych przetwarzane sa dane osobowe, au-
tomatycznie wytaczaty si¢ po uptywie ustalonego czasu nieaktywnosci uzytkownika.

10) podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycz-
nego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu infor-
matycznego lub informacji o zmianach w sposobie dziatania programu lub urzadzen
wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych.

§ 21. Do zadan Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci sza-
cowanie ryzyka,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych,

4) opracowanie i aktualizowanie ,,Planu ochrony informacji niejawnych” w urzedzie,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

5) opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,po-
ufne”,

6) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejaw-
nej o klauzuli ,,zastrzezone”,

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

9) prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych, ktore posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmdwiono wydania po-
swiadczenia bezpieczenstwa lub je cotnigto,

10) przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego wykazu osob uprawnio-
nych do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub wyzej oraz ewi-
dencji 0sdb, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia lub im go cofnieto.

§ 22. Pelnomocnik ds. wyboroéw realizuje zadania zgodnie z Ordynacja wyborcza
i innymi przepisami w zakresie przygotowania i przez Wojta wyborow i ich prze-
prowadzenia.



§ 23. 1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych osobowych nalezy:

1) informowanie oraz doradzanie administratorowi, podmiotowi przetwarzajgcemu
oraz pracownikom, ktorzy wykonuja jakiekolwiek operacje na danych osobowych
o wszystkich obowigzkach z tym zwigzanych. Inspektor ochrony danych musi po-
siada¢ wiedze z przepisOw unijnego rozporzadzenia oraz krajowych przepiséw do-
tyczacych ochrony danych osobowych,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw dotyczacych ochrony da-
nych osobowych, polityk i procedur obowigzujacych w firmie.

3) organizowanie szkolen dla pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe.

4) wspolpraca z organem nadzorczym — Urzedem Ochrony Danych Osobowych;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych
oraz 0sob, ktorych dane dotycza;

6) przeprowadzenie analizy ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania — biorac
pod uwage: zakres, kontekst i cele przetwarzania;

7) prowadzenie rejestrow: rejestru czynnosci przetwarzania oraz rejestru kategorii
czynnosci przetwarzania.

2. Inspektor realizuje takze zadania w zakresie naruszen zgtaszanych przez sygnalistow
oraz jest odpowiedzialny za prowadzenie procedur oraz dochodzen wewnetrznych do-
tyczacych potencjalnych informacji na temat naruszen.

§ 24. Zadaniem Koordynatora ds. dostepnosci jest wsparcie 0s6b ze szczegolnymi
potrzebami w dostepie do informacji o Urzedzie i ustugach jakie §wiadczy oraz
tworzenie i wdrazanie planu na rzecz poprawy dostepnosci Urzedu.

§ 25. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) rejestracja i sporzadzanie akt malzenstw, zgonow a takze rejestracja spraw dotycza-
cych innych zdarzen, ktore maja wptyw na stan cywilny osob w Bazie Ustug Stanu
Cywilnego oraz w Rejestrze Pesel

2) przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem mat-
zenstwa,

¢) uznaniu dziecka,

d) zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia,

e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

3) sporzadzanie odpisow i protokotow na podstawie podania zainteresowanych stron,

4) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o:

a) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie zwiazku matzenskiego,

b) zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa za granica,

¢) stanie cywilnym.

5) ustalanie, odtwarzanie i uzupetianie tresci aktow stanu cywilnego,

6) nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskdw oraz prawomocnych wyrokow
sagdowych,



7) wydawanie decyzji w sprawie:

a) skrocenia terminu zawarcia zwiazku matzenskiego,

b) zmiany imienia lub nazwiska,

c) zezwolenia na udostgpnianie 1 przegladanie ksigg stanu cywilnego.

8) wystepowanie o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,
9) prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw USC, pomiedzy urzedami, konsula-

tami,
10) prowadzenie archiwum, zabezpieczanie ksiag.

Rozdziat V
Zasady wymiany informacji i wspoldzialania

§ 26.1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wzajemnej wspolpracy w wykonywa-
niu zadan. Wspélpraca ta obejmuje w szczego6lnoSci:

1) przekazywanie posiadanych informacji, w tym udostepniania prowadzonych akt i re-
jestrow, w zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia postepowan;

2) sporzadzanie kopii, odpisow i wyrysow z posiadanych dokumentow;

3) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw i przekazy-
wanie Informatykowi do zamieszczenia na stronie BIP;

4) przygotowywanie dokumentow niezbednych do ztozenia wniosku o dofinansowanie
ze zrodet zewnetrznych;

5) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

2. Wspotpraca miedzy pracownikami odbywa si¢ na biezaco, w sposob umozliwiajacy
terminowe i sprawne wykonanie zadan, bez koniecznosci wydawania polecen przez
przetozonych i zachowania zasady pisemnosci.

3. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci udostepnienia
posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych trudno-
Sci, decyzje o zakresie wspotpracy podejmuje Wojt lub cztonek kierownictwa Urzedu.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji oraz zasady obiegu doku-
mentow w Urzedzie

§ 27.1. Do podpisu Wojta Gminy zastrzega si¢ nastepujace pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia;

2) zwigzane ze wspOlpracg z zagranicg;

3) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikdw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych;

4) listy gratulacyjne;

5) upowaznienia i pelnomocnictwa;

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu lub jego pracownikow
w sprawach bezposrednio nadzorowanych.

2. Dokumenty i pisma inne niz wymienione w ust. 1 podpisuja:



1) Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy - w sprawach przez nich nadzo-
rowanych zgodnie z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sa zastrzezone do podpisu
Wojta;

2) Kierownicy Referatéow w sprawach nalezgcych do ich zakresu dzialania, nie zastrze-
zone do podpisu przez inne osoby.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane i opatrzone pieczecia
imienng na jednej z kopii (z lewej strony pod trescig pisma) przez osobe sporzadza-
Jaca, kierownika komorki organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach przez
radcg prawnego - jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym. Je-
zeli dokument okresla czynnos¢ prawna powodujaca powstanie zobowigzan pieniez-
nych — do jej skutecznosci niezbedna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy. Pracownik
przygotowujacy projekt pisma lub decyzji administracyjnej odpowiada za meryto-
ryczng prawidlowos¢ przygotowanych projektow.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
1 kontroli dokumentow ksiegowych.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw od-
bywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

6. W zakresie obiegu i przechowywania dokumentéw oraz podpisywania pism w Urze-
dzie stosowane sg w szczegolnosci:

1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie:

a) Instrukcji kancelaryjnej,

b) Jednolitego rzeczowego wykazu akt organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych
oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki,

¢) Instrukcji archiwalnej;

2) Zarzadzenia Wojta:

a) w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

b) w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.

Rozdziatl VII
Postanowienia koncowe

§ 28.1. W sprawach dotyczacych Urzedu nieuregulowanych w Regulaminie, decyzje
podejmuje Wdjt wydajac odrebne zarzadzenia.
2. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do wiasciwosci Woéjta.
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