ZARZADZENIE NR 4772019
WOITA GMINY CZARNKOW
Z dnia 08 lutego 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Czarnkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2018 1. poz. 994 ze zm.), zarzqdzam, co nastgpuje:

§1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Czarnkowie zgodnie z zalgcznikiem
do niniejszego zarzadzenia,

§2.1. Do wykonania niniejszego zarzadzenia zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy Czarnkow.

§2.2. Nadzor nad wdrozeniem i przesirzeganiem zarzadzenia powierzam Zast¢pcy Wojta.

§3. Traci moc zarzadzenie Nr 163/IV/2016 Wgjta Gminy Czamkéw z dnia 1 lipca 2016r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czarnkow.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z moca obowiazujacg od 22 lutego 2019
roku.
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Zalacznik
do zarzadzenia Nr 47/2019 z dnia 08 lutego 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY CZARNKOW

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czarnkéw zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urz¢du Gminy w Czarnkowie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Czarnkow;

2) Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Czarnkéw;

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wéjta Gminy Czarnkéw, Zastepce Wjta Gminy Czarnkdw, Sekretarza
Gminy Czarnk6éw oraz Skarbnika Gminy Czarnkow;

4) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Czarnkoéw;

5) Komérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujgcy zadania
okredlone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci: referaty i samodzielne
stanowiska pracy.

§3
Urzad jest jednostka budzetows Gminy Czarnkéw, przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje uchwaty
Rady oraz realizuje zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

§4
1. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne - wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz U. z 2018 1., poz. 994 ze zm.);

2) zlecone - z zakresu administracji rzadowe;j, ktorych obowigzek wykonywania zostat
nalozony na Gming ustawami lub na podstawie porozumienia z organami tej
administracji, a takze z zakresu organizacji przygotowania i przeprowadzenia
wyboréw powszechnych oraz referendéw;

3) powierzone - na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji
rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) inne — wynikajace z innych ustaw szczegblnych.

2. W przypadkach okreSlonych odrebnymi przepisami Woéjt wykonuje zadania, o ktérych
mowa w ust. 1 12, takZe przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych oraz podmiotdw,
w ktérych Gmina jest udzialowcem.

3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks pracy
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{t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu art. 7
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22018 r. poz.
1260 ze zm.).

Obowiazki Urzedu Gminy Czarnkéw, jako zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa

pracy, obowiagzki pracownikdéw urzedu Gminy, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z porzadkiem pracy okresla ,Regulamin Pracy Urzedu Gminy Czarnkow”.
Regulamin, o ktérym mowa okregla w drodze zarzadzenia Wéjt Gminy Czarnkow.

Zasady wynagradzania pracownikéw okresla ustawa o pracownikach samorzadowych,

rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
oraz zarzadzenie Wojta Gminy Czarnkéw w sprawie regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Czarnkéw.

Siedzibag Urzedu jest miasto Czarnkow, ul. Rybaki Nr 3.
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od godz. 07:30 do godz.15:30.

Rozdzial IT
Organizacja Urzedu

§5

1. Strukture organizacyjng Urzedu Gminy stanowia:

a)
L
IL.
1L
Iv.
b)
€)

IL.

III:
Iv.

V.
VL

Kierownictwo Urzedu, w sktad ktérego wchodza:

Wojt Gminy;

Zastepca Wojta;

Sekretarz Gminy - oznaczony symbolem ,,SG”;

Skarbnik Gminy - oznaczony symbolem ,,SKG”.

Kierownicy Referatéw oraz ich Zastepcy.

Referaty Urzedu i samodzielne stanowiska:

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - oznaczony symbolem ,,0S0”;
Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej Rolnictwa i Ochrony Srodowiska -
oznaczony symbolem ,,JGROS”;

Referat Finanséw, Budzetu i Podatkdw - oznaczony symbolem ,,FK”;
Komendant Gminnej Ochrony Przeciwpozarowej - oznaczony symbolem ,,KOP”;
Radca prawny - oznaczony symbolem ,,RP”;

Audytor wewngtrzny - oznaczony symbolem ,,AW”.

2. Strukturg¢ Urzedu w ukladzie graficznym okresla schemat organizacyjny, ktéry stanowi
Zalacznik Nr 1 do regulaminu.,

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,

postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych ezynnoéci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych

wchodzacych w zakres zadart Gminy;




Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Czarnkdw

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw;
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw
organéw Gminy;
5) realizacja innych obowigzkdw i uprawniefi wynikajacych z przepis6w prawa oraz
uchwat organéw Gminy;
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy;
7) zapewnienie przejrzystosci dziatan i rzetelnej informacji publiczne;;
8) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;
9) optymalne zarzadzanie infrastrukturg techniczng i majatkiem Gminy;
10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegd6lnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow.

§7

1. Wo6jt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek
od godz. 8:00 do godz. 10:00 i czwartek od godz. 14:00 do godz. 16:00.
2. Z przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sporzgdzane sg notatki stuzbowe.

§8
Celem wlasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancow o zasadach pracy
Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja sig:
1) Tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantow
przez Wojta oraz Przewodniczacego Rady, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy
w Urzedzie;
2) Tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegodlniajgce: nazwisko
i imi¢ pracownika, stanowisko shuzbowe;
3) Tablica ogloszen urzgdowych oraz ogloszen informacyjnych i sadowych.

§9

1. Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.) chyba, ze przepisy szczegélne
stanowig inacze;j.

2. Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (t.j. z 2011 r. Dz. U. Nr 14, poz. 67).

3. Rejestr kancelaryjny prowadzi pracownik na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

4. Pozostate rejestry prowadzone w Urzedzie wymienione s3 w zakresach dzialania
poszczegb6lnych referatow.
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3. W referatach obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
1zeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego 1 trzeciego
rz¢du stanowiacy zalgcznik do instrukcji kancelaryjnej.

6. Obieg dokumentéw ksiegowych okreéla instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy w Czarnkowie,

Rozdzial I
Zasady i cel funkcjonowania Urzedu

§10
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

11
1. Wajt jest kierownikiem Urzedu i zwierzghnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.
2. Kierownicy poszczeg6lnych referatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajgcy
optymalna realizacj¢ zadan referatéw i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Woéjtem.
3. Kierownicy poszczegblnych referatow sg bezposrednimi przelozonymi podlegitych im
pracownikéw 1 sprawujg nadzor nad nimi.

12
1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sig¢ z§asadami praworzgdnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udziatu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i shuszny interes
obywateli, zapewniajac terminowe prowadzenie spraw.
2. Urzad w sposob ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownik6w, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych.

§13

1. Pracownicy Urzgdu realizujagc powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami etyki
i praworzgdnosci, przedktadajgc dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska.
Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajac, w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postepowan.

2. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepisé6w prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe;.

3. Referaty sg zobowigzane do wspoldziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacii.

4. Kierownicy poszczegblnych referatdbw ponosza odpowiedziaino$¢ za prawidlows
i rzetelng zgodng z prawem pracg referatu, kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan przypisanych do Referatéw i ponoszg za to odpowiedzialnosgé
przed Wojtem, Zastepca Wdjta, Sekretarzem i Skarbnikiem.

5. Kierownicy poszczegdlnych referatéw Urzgdu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi,
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6. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnoséci poszczegdnych pracownikéw Urzedu zawierajg
zakresy czynnosci tych pracownikéw opracowywane przez bezposrednich przetozonych.

7. Na okres nieobecnoéci pracownikéw w pracy ich zastgpstwa pelnig pracownicy wskazani
w zakresach obowigzkéw, a w sytuacjach wyjatkowych ich zastepcéw wyznaczaja
bezposredni przetozeni.

8. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne przekazywanie
stanowiska pracy pod nadzorem bezposredniego przetozonego.

9. Sprawy porzadkowe 1 dyscyplinarne pracownikéw Urzedu reguiuja postanowienia
Regulaminu pracy.

Rozdzial IV
Dostep do informacji publicznej i transparentno$¢ finanséw Gminy

§14

1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia i dziatalnoscig organéw Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢ w oparciu
0 powszechnie obowigzujace przepisy.

3. Informacje o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy umieszczane sg w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okre§lonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnoéci i tajemnic
prawnie chronionych.

15

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi §odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy
i oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym zgodnie z instrukcjg gospodarki majatkiem trwatym Gminy Czarnkéw, zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie i inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Czarnkow.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg w oparciu o ustawe Prawo zamoéwient publicznych oraz
regulamin zaméwien publicznych, do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych.

§16
W Urzgdzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegdine Referaty i wykonywania obowiazkéw przez poszczegdlnych
pracownikow Urzedu.

Rozdziat V
Zadania Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§17
1. Wajt jest kierownikiem Urzgdu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i nadzoruje
Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska oraz samodzielne
stanowiska.
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2. Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:
1) gospodarowanie mieniem komunalnym w tym skladanie jednoosobowego o$wiadczenia

woli w zakresie zarzadu mieniem;

2) przedstawianie projektow uchwat Radzie Gminy, okreslanie sposobu wykonania uchwat;

3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy, wystepowanie z wnioskiem o powolanie albo
odwolanie Skarbnika;

4) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedkladanie uchwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz
podawanie ich do wiadomosci publicznej;

6) wspotdziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowe] w ramach podpisanych porozumien;

7) w przypadku niecierpigcym zwloki wydawanie przepisow porzadkowych w formie
zarzgdzenia;

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz;

9) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w imieniu Wéjta Gminy;

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej okreslonych odrebnymi przepisami;

11) kierowanie dzialaniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie

Gminy, opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie
o odwolywaniu pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji
Z obszar6w bezposrednio zagrozonych;

12} dokonywanie podziatu zadain i kompetencji pomigdzy pracownikéw Urzedu oraz
kierowanie pracg Urzedu;

13) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy;

14) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa;

15) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a zwlaszcza dbanie o efektywnos¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw
mieszkancow Gminy;

16) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu;

17) wydawanie przepisdw wewngtrznych / regulaminow, instrukcji, zarzadzen;

18) ustalanie regulaminu pracy Urzedu;

19) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okre§lonych regulaminem organizacyjnym
i przepisami normatywnymi;

20) przyjmowanie mieszkancow w ramach skarg i wnioskoéw;

21) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli od spadkobiercow;

22) nadzorowanie dziatalnosci solectw;

23) sprawowanie bezposredniego nadzor nad dziatalnoscia Kierownictwa Urzgdu oraz:

a) Komendanta Gminnej Ochrony Przeciwpozarowe;j,
b) Radcy prawnego,
c) Audytora wewngtrznego,
24) upowaznianie swoich Zastgpcdw lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
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imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publiczne;j;

25) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od Przewodniczacego Rady Gminy,

pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek podlegtych;

26) ogélny nadzér nad prawidlowym wykonaniem przez pracownikéw urzedu czynnosci

kancelaryjnych;

27) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin

1)
2)

3)
1)

2)
3)

4)
)

6)
7

8)
9

1
2)
3)
4)
5)

6)
7

oraz uchwaty Rady.

§18
Zastepca Wojta wykonuje zadania i kompetencje w_zakresie okreslonym przez
Waijta, a w szczegéInosci:

nadzoruje prace Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

nadzoruje i koordynuje pracg pomiedzy Gminnym Zespolem Obshugi O$wiaty
a dyrektorami gminnych szkét, przedszkoli 1 ich oddziatow;

nadzoruje prace Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czarnkowie;

sprawuje nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem gminnych instytucji kultury
i $wietlic srodowiskowych;

wspolpracuje z samorzadami wsi i komisjami Rady Gminy na rzecz rozwoju gminnej
kultury, rekreacji, zdrowia i promocji ,,zycia bez natogow”;

sprawuje nadzér nad realizacjg zadan z zakresu spraw profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych;

zapewnia przestrzeganie prawa,

wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okres§lonym przez Wéjta w czasic jego
nieobecnosci;

wykonuje zadania wynikajace z odrgbnych pelnomocnictw i upowaznien udzielonych
przez Wojta;

wspolpracuje ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
przypisanych zadan;

uczestniczy w pracach Powiatowej Rady Zatrudnienia;

nadzoruje realizacj¢ zadan z organizacjami pozarzadowymi.

§19
Sekretarz Gminy (SG) wykonuje nastepujace zadania:
zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace, zgodnie ze
wskazéwkami i poleceniami Wojta;
zapewnia zgodno§¢ dzialania Urzedu z obowiazujagcymi przepisami prawa
i koordynuje dzialania podejmowane przez poszczegdlne komorki organizacyjne;
nadzoruje przestrzeganie terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw;
prowadzi centralng ewidencje kontroli zewngtrznych;
nadzoruje terminowos¢ oraz przeprowadza analizy rozpatrywanych i zatatwianych skarg
i wnioskow;
uczestniczy w przyjmowaniu ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow;
nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, w tym sprawnego obiegu informacji
t dokumentow;
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8) dokonuje dekretacji i rozdziatu korespondencji;

9) zapewnia organizacyjne wykonywanie zadaft zleconych Gminie, w tym z zakresu
administracji rzgdowej;

10) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta w jego imieniu na podstawie
upowaznienia lub pelnomocnictwa;

11) koordynuje prace zwigzane z organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych i lawnikéw do sadu;

12) koordynuje i zapewnia prawidlowa organizacje przebiegu zadan zleconych w zakresie
przeprowadzania wyboréw powszechnych i referendéw;

13) wspdtpracuje z kierownikami referatéw przy opracowywaniu zakresOw czynnosci dla
pracownikdw referatow;

14) wspoéldziata z Radcg prawnym i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie opracowania statutow i regulamindéw, udzielania pelnomocnictw
z wylaczeniem kierownikow placowek oswiatowych;

15) przeprowadza i koordynuje stuzbe przygotowawcza na stanowiska urzednicze;

16) prowadzi oceny okresowe pracownikéw samorzgdowych;

17) nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu BHP Urzedu;

18) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta;

19) nadzoruje sprawy z zakresu ochrony danych osobowych i informacji nicjawnych;

20) nadzoruje caloscia spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej
w Urzedzie;

21) przesyla wlasciwym organom w ustawowym terminie oswiadczefi majatkowych
sktadanych, zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym;

22) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta z wylaczeniem czynnosci
zastrzezonych dla Rady Gminy;

23) wykonuje inne czynno$ci powierzone przez Wojta.

§20

Do zadan Skarbnika (SKG) nalezy wykonywanie powierzonych przez Wojta zadan

w zakresie rachunkowos$ci, gospodarki finansowej Gminy, w szczegolnosci Skarbnik:

1) Zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy;

2) Wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci
budzetu Gminy Czarnkow;

3) Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny budzetowej;

4) Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu gminy
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania;

5) Nadzorowanie stuzb finansowo-podatkowych;

6) Nadzorowanie i zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej;

7) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej zbiorczej w zakresie sprawozdan kwartalnych,
bilansu z wykonania budzetu, zbiorczego bilansu jednostek budzetowych oraz sporzadzanie
bilansu skonsolidowanego;

8) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan finansowych
gminy;

9) Nadzorowanie gospodarowania $rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne

gminy;
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10) Przygotowywaniec wstepnych zatozen polityki podatkowej na nastepny rok budzetowy;

11} Przygotowuje dane oraz zestawienia dochodéw i wydatkéw Gminy Czarnkéw do
opracowania projektu budzetu w zakresie i szczegdlowosci okreslonej uchwalg Rady
Gminy Czamkéw w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej Gminy
Czarnkow;

12) Przygotowywanie projektoéw uchwal w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej;

13) Przygotowywanie innych projektow uchwal w sprawach finanséw JST wynikajacych
z ustawy o finansach publicznych;

14) Opracowywante informacji, analiz, sprawozdan, prezentacji na potrzeby Wojta Gminy
oraz Rady Gminy i Komisji Statych Rady;

15) Przygotowywanie danych do przeprowadzenia przetargow w zakresie obslugi bankowej
Gminy Czarnk6w oraz zaciggania zobowigzan finansowych (kredytow i pozyczek);

16) Dokonywanie biezacej analizy budzetu i informowanic Woéjta o jej wynikach;

17) Przygotowanie materialow niezbednych do podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla
Woijta;

18) Wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podleglych;

19) Nadzoruje prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczenia §rodkéw finansowych z UE
Gminy Czarnkéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

20) Zapewnia prowadzenie ewidencji ksiggowej, sprawozdawczosci, termindéw rozliczen
budzetu gminy Czarnkéw w zakresie zadan zleconych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

21) Przeprowadzanie kontroli wynikajacych z upowaznienia Wojta Gminy Czarnkéw.

22) Wspoélpraca z Gléwnymi Ksiegowymi podlegtych jednostek.

23) Koordynowanie wszelkich kontroli finansowych dokonywanych w Gminie Czarnkéw
przez organy zewngtrzne;

24) Wykonywanie innych zadanh przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznienh Wojta.

Rozdzial VI
Zadania Referatow

§21

1. Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich - symbol ,,08S0” kieruje Kierownik.
2. W skiad Referatu wchodzg:

1) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu;

2) Stanowisko ds. obstugi klienta i zaopatrzenia urzedu;

3) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci;

4) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i funduszu soteckiego;

5) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i obstugi kancelaryjnej Wojta;

6) Stanowisko ds. promocji Gminy i wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

7) Stanowisko ds. obstugi dzialalnosci gospodarczej, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego;
8) Stanowisko ds. kadr i archiwum zakladowego;
9) Stanowiska ds. utrzymania czystosci;
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10) Robotnik gospodarczy.

3. Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich (OSO) nalezy
zapewnicnie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczeg6lnosci kierownik tego referatu:

1) opracowuje projekty regulamindéw i ich zmian;

2) opracowuje projekt podziatu referatéw na stanowiska pracy;

3) opracowuje zakresy czynnosci dla pracownikéw referatu 1 samodzielnych stanowisk,

4) pelni nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie;

5) przedklada Wéjtowt propozycje dotyczace usprawnienia pracy w Urzedzie;

6) sprawuje nadzor nad przygotowaniem projektoéw uchwal Rady i zarzadzen Wojta;

7) wspétuczestniczy w opracowaniu Statutu Gminy i jego aktualizacji,

8) sporzadza projekty przepisow gminnych, prowadzi zbior przepisow ogdlnie
obowigzujgcych;

9) koordynuje dziatalnos¢ referatdéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz zapewnia ich
wspdlprace;

10) pelni nadzdr nad nalezytym zabezpieczeniem majgtku Urzedu Gminy;

11) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych;

12) petni nadz6r nad nalezytym zalatwianiem spraw obywateli i organéw gminy i urzedu;

13) realizuje prawo obywateli do dostgpu do informacji w zakresie prowadzonych zadan

14) z wyjatkiem ograniczen okreslonych w ustawach;

15)pelni nadz6r merytoryczny i czuwa nad realizacja zadan wynikajgecych z ustawy
o funduszu soleckim;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystywaniem utworéw chronionych przez
Stowarzyszenie Autorow ZAIKS;

17) wykonuje zadania wynikajgce z odre¢bnych pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Wéjta.

4. Do zakresu dzialania Referatu Organizacji i Spraw Obywatelskich (OSO) nalezg
w szczegolnosci:
1) z zakresu spraw administracyjnych, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie sekretariatu, w tym zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej
Wojta oraz sprawy kancelaryjno-techniczne;

b) prowadzenie informacji w zakresie kompetencji i dziatania organdéw administracji
publicznej i jednostek organizacyjnych na terenie Gminy;

c¢) udzielanie informacji o trybie zatatwiania poszczegdlnych spraw w urzedzie;

d) organizowanie prowadzenia spedycji poczty;

e) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1 wewngtrz urzedu;

f) prowadzenie wspdlnego rejestru skarg i wnioskéw dla urzedu i rady Gminy oraz rejestru
pism wplywajacych do urzgdu;

g) przygotowanie pomieszczen i obstuga kancelaryjna spotkan i zebran organizowanych
przez Wajta;

h) przyjmowanie interesantéw zglaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z wojtem, sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych referatow;

i) organizacyjne przygotowanie i1 administracyjna obstluga spraw kierowanych do
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zalatwienia przez Wdjta Gminy;

j) obsluga korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej Wéjta, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na pisma, obstuga kancelaryjna korespondencji oraz
monitorowanie terminowosci zalatwianych spraw.

2) w zakresie obslugi administracyjno - gospodarczej urzedu, w szczegoinoscei:

a) zarzadzanie budynkiem urzedu, prowadzenie w nim biezacych prac konserwacyjnych,
porzadkowych i gospodarczych;

b) zapewnienie ochrony mienia urzedu;

c) analiza kosztow funkcjonowania urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych;

d) planowanic i organizacje zaopatrzenia materialowo - technicznego w srodki trwale,
materialy biurowe i kancelaryjne;

e) obsluge i zabezpieczenie lacznosci telefonicznej na potrzeby urzedu (centrala
telefoniczna, faks, telefony komoérkowe) oraz nadzér nad automatyczng centralg
telefoniczng (w tym wykonywanie wydrukéw rozméw ich rozliczanie oraz zapewnienie
serwisu);

f) racjonalne gospodarowanie Srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

g) zaopatrywanie urzgdu w pieczgcie, prowadzenie rejestru oraz kasowanie ich po zuzyciu,

h) prenumerata wydawnictw i czasopism;

1) zaopatrzenie referatow i samodzielnych stanowisk w literature fachows zgodnie ze
zgloszonym zapotrzebowaniem;

1} prowadzenie rejestru rachunkéow.

3) w zakresie organizacji pracy, w szczegélnosci:

a) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania urzedu oraz jego wszystkich
referatow - usprawnianie pracy urz¢du oraz wprowadzanie nowych metod i technik
zarzagdzania;

b) aktualizacja tablic i wywieszek informacyjnych;

¢) opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego urzedu Gminy, kontrola jego
funkcjonowania oraz przedstawianie wnioskéw wynikajacych z kontroli;

d) opracowywanie i aktualizacja regulaminu pracy urzedu Gminy;

€) organizacja prac w zakresie opracowywania i aktualizacji statutu Gminy, statutu urzedu
Gminy oraz statutéw jednostek pomocniczych;

f) organizacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikéw
samorzagdowych;

g) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan dotyczacych skarg i wnioskow;

h) og6lny nadzér nad stosowaniem prawa, a w szczegélno$ci przepisow kodeksu
postgpowania administracyjnego, a w tym zakresie $cista wspoipraca z radcg prawnym
urzedu;

i) koordynacja i nadzdr nad realizacjg zarzadzeni Wojta;

j) kompletowanie i przechowywanie aktow normatywnych oraz zbioru przepis6w prawa
powszechnic obowigzujacego;

k) nadzorowanie terminowosci zalatwiania spraw zgodnie z KPA oraz instrukcja
kancelaryjna;

1) zapewnienie dostepu do informacji publiczne;j;

m) stwierdzanie zgodnosci kserokopii dokumentdéw urzedu z oryginatami oraz stwierdzanie

12



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Czarnkow

wiasnorecznosci podpisow;

n} nadzér nad wykonywaniem przez referat zalecert pokontrolnych z kontroli wewngtrznych
i zewngtrznych;

o) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, w tym prowadzenie kontroli
dyscypliny pracy;

p) wspdlpraca z Rada Gminy.

4) w zakresie spraw kadrowych, w szczegdlnosci:

a) prowadzenic spraw osobowych pracownikéw urzedu i dyrektoré6w (kierownikow)
gminnych jednostek organizacyjnych, z wylgczeniem kierownikéw placoéwek
o$wiatowych;

b) przegotowywanie uméw o prace;

¢) prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wojta upowazniern do wydawania decyzji
administracyjnych oraz pelnomocnictw;

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopéw;

¢) wspdlpraca z powiatowym urzedem pracy, w zakresie zatrudniania stazystow,
pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych;

f) przygotowywanie umoéw na ryczalty z tytutu korzystania z samochodéw prywatnych dla
celow stuzbowych 1 uméw uzyczenia telefonéw komoérkowych;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

h) kierowanie pracownikéw na badania wstepne i1 kontrolne;

i} opracowywanie planéw poprawy warunkow pracy w urzedzie;

j) dbalos¢ o dostosowanie stanowisk pracy w urzgdzie do wymogdw okreslonych
ergonomig pracy;

k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w drodze do pracy i z pracy oraz
W pracy;

I) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

m)wspolpraca z panstwowg inspekeja pracy;

n) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia;

0) inne zadania wynikajace z kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa;

p) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi (urzad wojewodzki, urzad marszatkowski itp.).

5) w zakresie obstugi Rady Gminy, w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Gminy, jej Przewodniczacego i statych
komisji;
b) organizacyjne przygotowywanie posiedzen Rady Gminy;
¢) opracowywanie materialéw z obrad, uchwal, postanowien, interpelacji, wnioskow
i opinii oraz przekazywanie ich wg kompetencji i czuwanie nad ich realizacja;
d) zapewnianie prawidlowego przygotowania materialéw na sesje Rady i posiedzenia

komisji;

e) zbieranie materialow bedacych przedmiotem obrad i przedstawianie ich Radzie
i wlasciwym komisjom gminy;

f) prowadzenie rejestru uchwal, wnioskow i interpelacji Rady Gminy;

g) protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan;

h) obsluga transmisji i utrwalania za pomocg urzgdzen rejestrujacych obraz i dzwiek sesji
Rady Gminy;
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i} terminowe przekazywanie uchwal do nadzoru oraz publikacji lokalnej i w Dzienniku
Urzedowym;

j) przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami
materialéw dotyczacych projektow uchwal, postanowien, deklaracji, apeli, o$wiadczen
i opinii Rady Gminy;

k) sprawdzanie pod wzgledem wizualnym i redakcyjnym przygotowane projekty uchwat;

1) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i czlonkéw merytorycznych komisji,
a w szczegoinosci spraw wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych;

m) przygotowywanie we wspollpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materialow

dotyczacych projektow zarzadzen Wojta Gminy;

n) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen wydawanych przez Wojta;

0) prowadzenie zbioru upowaznien i petnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu

wojta, w tym do wydawania decyzji;
6) w zakresie promocji i komunikacji spolecznej, w szczegdblnosci:

a) wykonywanie wszelkich dziatan majgcych na celu promocj¢ Gminy jej terenéw, waloréw
turystycznych i krajobrazowych;

b) zamawianie i projektowanie materiatéw promocyjnych, negocjowanie warunkéw umow
na ushugi reklamy i sponsoringu;

c¢) wspdipraca z merytorycznymi referatami przy realizacji wszelkich form promocji,

d) organizowanie imprez promujgcych gmine;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem gazety gminnej (informatora
samorzadowego), przygotowanie materialéw, tekstow, przeprowadzanie wywiadow,
gromadzenie dokumentacji fotograficznej i tekstowej;

f) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami §rodkéw masowego przekazu
celem zamieszczenia (publikacji) informacji z dziatalnosci organéw Gminy i jednostek
organizacyjnych;

g) preygotowywanie artykutéw do publikacji oraz dbanie o rzetelno§¢ publikowanych
materialow;

h) prowadzenie gminnej strony internatowej, aktualizacja informacji, nadzor merytoryczny
nad zamieszczonymi materiatami, zbieranie informacji i ich publikacja;

i) biezace informowanie mieszkancéw Gminy o dziataniach wiadz lokalnych;

J) wspoéldzialanie w zbieraniu i opracowywaniu informacji o pracy referatéw urzedu

i Wojta;

k) organizowanie spotkan, konferencji, imprez okolicznosciowych;

) prowadzenie spraw dotyczgcych uzywania godta, herbu, pieczeci;

m)wspoludzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem wnioskow i projektow w celu
pozyskania srodkéw z funduszy pomocowych.

7) w_zakresie obstugi stosunkéw partnerskich z Gminami krajowymi i zagranicznymi,
w szczegolnoscei:

a) prowadzenie zbioru dokumentéw dotyczacych wspolpracy partnerskicj z Gminami
w kraju i zagranica;

b) sporzadzanie projektéw porozumien w zakresie wspolpracy z Gminami zagranicznymi
oraz nadzor nad ich realizacja;

¢) organizowanie wyjazdow zagranicznych oraz przyjmowanie przedstawicieli gmin z kraju
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i z zagranicy;
d) opracowywanie programdéw wspoétpracy i sprawozdan.
8) w zakresie kultury, w szczegdlnosci:

a) inspirowanie, wspierane i1 koordynowanie dzialaii zmierzajagcych do upowszechniania
kultury wspéipraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami samorzadowymi,
organami rzagdowymi i samorzadowymi oraz tworcami ludowymi i ich zwigzkami;

b) organizowanie i prowadzenie dziatalnosdci kulturalnej na terenie Gminy, nadzér nad
Gminng Biblioteka Publiczng, prowadzenic rejestru instytucji upowszechniania kultury;

¢) planowanie perspektywicznego rozwoju kultury oraz wspotdziatanie w gospodarowaniu
§rodkami budzetowymi przeznaczonymi na przedmiotows dziatalno$é;

d) organizowanie imprez okolicznoéciowych;

e) wspéldziatanie z innymi organami i referatami w zakresie ochrony zabytkow;

f) prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze wspdlpraca Gminy z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego
w zakresie realizacji zadan publicznych o charakterze gminnym, w tym opracowywanie
projektéw rocznych planéw wspotpracy, realizacja procedur zlecania zadah w ramach
aktualnego gminnego programu wspolpracy, nadzér nad realizacja przyjetych
programéw, monitorowanie efektow;

g) prowadzenie dokumentacji administracyjno-biurowej z zakresu przynaleznosci Gminy
do zwigzkow gminnych oraz stowarzyszen i fundacji.

9) w zakresie obstugi funduszu soteckiego, w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektu Zarzadzenia Wojta w sprawie okredlenia procedur
wykorzystania srodkéw funduszu soleckiego na podstawie wlasciwej uchwaty;

b) obliczanie wysokosci $rodkéw przeznaczonych na konkretne sotectwa Gminy wg
algorytmu ustawowego;

c) przekazywanie solectwom w terminie ustawowym informacji o przypadajacych do
rozdysponowania kwotach na rok nastepny;

d) merytoryczna i formalna pomoc w opracowywaniu wniosk6w przez soltysow
i rady soleckie pod katem zgodno$ci z ustawa o funduszu soleckim i zachowania
terminow;

€) udzielanie informacji solectwom o przyjeciu badz odrzuceniu wniosku solectwa zgodnie
z ustawg o funduszu soteckim, po dokonanin wewnetrznej weryfikacji przez Wjta;

f) nadzér merytoryczny i formalny nad realizacja przedsigwzig¢ w ramach funduszu
soleckiego, w tym dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym przedsigwzi¢cia;

g) monitorowanie rocznych sprawozdan soltysow z realizacji poszczeg6lnych zadan;

h) sporzadzanie informacji z wykorzystaniem $rodkéw finansowych z funduszu soleckiego
z catego okresu rozliczeniowego — zbiorowe;

10) w zakresie dzialalnosci gospodarcze] w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarcze;j;

b) przyjmowanie w formie papierowej lub elektronicznej zintegrowanego wniosku CEIDG-
1 o wpis do ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz obstuga i przetwarzanie wniosku
w systemie teleinformatycznym w CEIDG nadzorowanym przez Ministerstwo Rozwoju;

c) prowadzenie rejestru zlozonych wnioskow przedsigbiorcow zawieszajgcych
1 wznawiajacych dzialalno$§¢ gospodarcza oraz przedsigbiorcow zaprzestajacych
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wykonania dziatalnosci;

d) przestrzeganie terminowego przetwarzania wnioskéw CEIDG-1;

e) dodawanie wnioskéw w systemie CEIDG w systemie teleinformatycznym
0 sprostowanie danego wpisu;

f) udzielanie informacji o zarejestrowanych przedsigbiorcach z danych archiwalnych;

g) wydawanie duplikatu decyzji o wykredleniu z ewidencji dziatalnoéci gospodarczej
wydanych przed 01 lipca 2012 r.;

h) wydawanie zaswiadczen o zarejestrowanych przedsiebiorcach;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

j) wydawanie decyzji dotyczacych wygasnigcia zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych;

k) planowanie liczby punkéw sprzedazy napojéw alkoholowych, naliczanie oplat
i wydawanie zaswiadczen;

) przyjmowanie pisemnych oswiadczen o wartoéci sprzedazy napojéw alkoholowych od
przedsiebiorcow posiadajgcych zezwolenia i biezgca kontrola dokonywanych oplat,

m)udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych dla instytucji, o ile przepisy
odrgbnych ustaw tak stanowig;

n) umozliwianie zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dzialalnosci (PKD)
i pomoc w sklasyfikowaniu dziatalnosci;

11) w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w szczegdlnosci:

a) opracowywanie planéw obrony cywilnej, opracowywanie rocznych planéw dzialania
w dziedzinie obronnoSci oraz OC 1 =zarzadzania kryzysowego, tworzenie
1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

b) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego (stale aktualizowanie
Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego, aktualizacia bazy danych na potrzeby
zarzadzania kryzysowego, planowaniei przygotowywanie dziatan w przypadku
wystgpienia miejscowych zagrozen oraz zapobieganie 1 reagowanie w sytuacjach
nadzwyczajnych i kryzysowych, przygotowywanie i zapewnianie dzialania systemu
ostrzegania i alarmowania oraz systemu powszechnego ostrzegania);

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa;

d) tworzenie w formie planéw warunkéw organizacyjnych i technicznych celem realizacji
zadan na potrzeby obronne panistwa;

12) koordynacja i organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych i samorzgdowych,

a takze tawnikow do sadu.

§22
1. Referatem Inwestycji, Gospodarki Komunalnej Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - symbol
,,IGRO§” kieruje Kierownik.
2. W sklad Referatu wchodzg:
1) Stanowisko Zastgpcy Kierownika Referatu;
2) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i przestrzenne;j;
3) Stanowisko ds. mienia komunalnego;
4) Stanowisko ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej;
5) Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej;
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6) Stanowisko ds. remontéw i modernizacji;

7) Stanowisko ds. ochrony §rodowiska;

8) Stanowisko ds. techniczno — inwestycyjnych;

9) Stanowisko ds. drogownictwa,

10) Stanowisko ds. inwestycji i infrastruktury techniczne;.

. Do zadan Kierownika Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunainej Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska (AGROS) nalezy m.in.:

1) organizowanic wykonywaniem przez Referat zadan wynikajacych z przepisdw prawa,
uchwal Rady Gminy Czarnkow, zarzagdzen, postanowien i polecen Wojta, Zastepcy Wojta,
Sekretarza 1 Skarbnika w zakresie przypisanych zadan dotyczacych dzialania Urzedu
i nadzdr nad wykonywaniem tych zadan;

2) optymalizacja pracy Referatu, w tym podejmowanie dzialan usprawniajgcych organizacje,
a takze rozpatrywanie wnioskéw pracownikéw dotyczacych funkcjonowania Referatu;

3) dokonywanie kontroli zarzadczej i organizowanie pracy Referatu z zachowaniem
obowigzujgcych standardéw kontroli zarzadczej;

4) sporzadzanie i aktualizowanie indywidualnych zakresow czynnosci pracownikéw;

5) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow;

6) nadzér nad realizacja zalecen audytu, kontroli zarzadczej i kontroli zewngtrznych;

7) nadz6r nad sprawozdawczodcig statystyczng i sprawozdawczoscig wlasna;

8) nadzorowanie wykonywania przez pracownikéw Referatu zdan zapisanych w uchwale
budzetowe;;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym
Gminy;

Nadzér nad realizowanymi przez Referat zadaniami:

10) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury sporzadzenia i uchwalenia studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz jego zmian,
przygotowywanie i przeprowadzanie procedur uchwalenia miejscowych planéow
zagospodarowania przestrzennego,

11} przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o ustaleniu
warunkow zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego;

12) nazewnictwo miejscowosci, ulic i obiektéw fizjograficznych oraz oznaczanie

nieruchomosci numerami porzadkowymi;

13) zarzadzanie cmentarzami komunalnymi oraz prowadzenie spraw zwigzanych z grobami

polegtych,;

14) przygotowanie i realizacja zadanh inwestycyjnych z zakresu budownictwa i infrastruktury

technicznej;

15) utrzymanie i remonty zasobéw mienia komunalnego;

16) przygotowanie i realizacja zadan inwestycyjnych z zakresu budowy drog;

17) utrzymanie i zarzadzanie drogami publicznymi zaliczonymi do kategorii drég gminnych

oraz drogami wewnetrznymi, dojazdowych i placami;

18) oswietlenie drog;

19) administrowanie i zarzadzanie mieszkaniowym zasobem gminy, lokalami uzytkowymi

i nieruchomosciami wspdlnymi, obiektami budowlanymi, budynkami, boiskami, matg
architekturg i placami zabaw;
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20) przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu dodatkéw mieszkaniowych
1 energetycznych;

21) przygotowywanic i prowadzenie procedur zwigzanych udzieleniem zamodwienia
publicznego zgodnie z Prawem zaméwieh publicznych,

22) ubicganie si¢ o dotacje, pozyczki i inne formy dofinansowania zadah ze S$rodkéw
zewngtrznych oraz rozliczanie ich;

23) opracowywanie we wspOlpracy z innymi Referatami i jednostkami organizacyjnymi
strategii, koncepcji, projektéow, planéw rozwoju Gminy i miejscowosci, studium
wykonalnosci inwestycji itp.;

24) wspblpraca ze Starosta Czarnkowsko—Trzcianeckim w  zakresie sytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu oraz udzial w naradach koordynacyjnych
organizowanych przez Staroste;

25) przygotowanie i realizacja zadan w ramach Funduszu Soteckiego;

26) przygotowywanie i prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, lesnictwem, towiectwem i zwalczaniem
zakaznych chorob zwierzecych;

28) organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami;

29) gospodarka nieruchomog$ciami,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami;

31) ochrona przyrody;

32) ochrony srodowiska oraz utrzymanie czystosci i porzadku w gminie;

33) udostepniante informacji o srodowisku i jego ochronie;

34) gospodarka wodna i melioracyjna;

35) prowadzenie rejestrow wymaganych prawem i przekazywanie ich w imieniu Wojta
wlasciwym organom 1 jednostkom;

36) wspoélpraca w zamieszczaniu informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

4. Do zakresu dzialania Referatu naleza w szczegélno$ci:
1) sprawy z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a) analiza wnioskéw w sprawach sporzadzenia planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

b) przygotowywanie i przeprowadzenie procedury uchwalenia studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz jego zmian;

c) przygotowanie i przeprowadzenie procedur uchwalenia miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego;

d) opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium gmin
sasiednich;

¢) koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych z tworzeniem i uzgadnianiem projektow
planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

f) przechowywanie dokumentacji i projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego;

g) prowadzenie i aktualizacja rejestru planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

h) przygotowanie materialéw do oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy;

i) dokonywanie oceny aktualnogci studium i plandw miejscowych, oceny postepow
w opracowywaniu planéw miejscowych i opracowywanie wieloletnich planéw ich
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sporzadzania,

j) zapewnienie warunk6éw dziatania Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych zmiany
zagospodarowania terenu decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie rejestréw w tym zakresie;

1) rejestrowanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany zagospodarowania terenu
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci
Z obowigzujagcymi planami zagospodarowania przestrzennego Gminy i decyzjami
wydanymi przez Wojta;

m) przygotowywanie oraz wydawanie wypiséw 1 wyrysow ze studium oraz miejscowych
planow;

n) przedstawianie Wojewodzie uchwal Rady Gminy wraz z dokumentacjg planistyczng
w celu oceny zgodnoéci z prawem;

0) prowadzenic spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi na podstawie ustawy
0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

p) wspoldzialanie z organami administracji samorzadu powiatowego w zakresie realizacji
zadan architektoniczno — budowlanych oraz nadzoru budowlanego.

2) sprawy z zakresu rozwoju gospodarczego, inwestycji i remontéw, w szczegdlnosci:

a) koordynowanie prac zwiazanych z realizacjg Strategii Rozwoju Gminy, opracowywanie
propozycji w zakresie zmian i aktualizacji zadan;

b) opracowywanie we wspdlpracy z innymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi
strategii, koncepeji, projektoéw, programéw, plandéw rozwoju, studium wykonalnosci itp.,

¢) przygotowanie i realizacja inwestycji komunalnych;

d) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z uzyskaniem prawa do dysponowania
nieruchomoscig na cele budowlane uprawniajacych Gming Czarnkéw do wykonywania
rob6t budowlanych i obiektéw budowlanych w ramach realizowanych inwestycji
gminnych;

€) opiniowanie celowosci i koordynacja inicjowanych przez mieszkancéw gminy inwestycji
zwigzanych z rozbudowg infrastruktury technicznej i spotecznej;

f) przygotowanie planéw inwestycyjnych i remontowych;

g) przeglady techniczne obiektéw budowlanych;

h) sporzadzanie okresowych sprawozdad i analiz z realizacji zadan inwestycyjno-
remontowych;

1) nadz6r merytoryczny nad gospodarka finansowa sotectw w ramach budzetu gminy na
podstawie zatwierdzonych planow wydatkéw;

j) wspdtpraca ze Starostg Czarnkowsko-Trzcianeckim w zakresie sytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu oraz udzial w naradach koordynacyjnych
organizowanych przez Staroste;

k) poszukiwanie zewngtrznych zrodel finansowania inwestycji oraz przedstawianie
Wojtowi Gminy materialow zwigzanych z zasadami pozyskiwania $rodkow finansowych
z tych zrodel na inwestycje gminne;

) przygotowywanie we wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy wnioskéw o dofinansowania,
dotacje, pozyczki, kredyty ze s$rodkéw zewnetrznych, srodkéw pomocowych Unii
Europejskiej na zadania inwestycyjne;

m)prowadzenie sprawozdawczosci i monitorowanie inwestycji w ramach obowiazujacych
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procedur oraz rozliczanie srodkéw finansowych we wspdlpracy ze Skarbnikiem Gminy.
3) sprawy z zakresu drog gminnych i obiektéw inZzynieryjnych:
a) budowa, przebudowa i remonty drog;
b) biezgce utrzymanie dréog gminnych, chodnikéw i ciggdw pieszych;
¢) zimowe utrzymanie drog;
d) przygotowywanie projektow, rozstrzygnieé wnioskéw i stanowisk organéw Gminy
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnych kategorii drég publicznych,
e) wspolpraca z innymi zarzadcami drég publicznych, przekazywanie wlasciwym
zarzadcom drég spraw dotyczacych organizacji ruchu na drogach wojewddzkich
i powiatowych potozonych na terenie gminy Czarnkéw;
f) prowadzenic spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego i umieszczania urzadzen
w pasie drogowym;
g) koordynacja inwestycji sieciowych na drogach gminnych;
h) okresowe przeglady stanu technicznego drég gminnych i obiektow inzynieryjnych;
i) prowadzenie ewidencji drég, obiektdéw mostowych i ich oznakowania;
j) nadzér nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych, organizacja ruchu kolowego
i pieszego w gminie, uzgadnianie projektow zmian organizacji ruchu i oznakowania drog;
k) oznakowanie pionowe i poziome drég publicznych gminnych, okresowe przeglady
oznakowania oraz ustalenie potrzeb w tym zakresic w uzgodnieniu z innymi zarzadcami
dr6g i organami policji;
) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami osiedli, placéw i ulic na terenie gminy,
m)wydawanie warunkéw technicznych wykonania wjazdéw na drogi gminne;
n) zarzadzanie przystankami autobusowymi, prowadzenie ich ewidencji oraz nadzér nad
lokalizacja przystankéw komunikacji publiczne;j;
0) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw w krajowym transporcie drogowym
na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy;
p) koordynowanie, prowadzenie spraw 1 sprawowanie nadzoru nad dziataniami
wynikajacymi z ustawy o drogach publicznych i prawa o ruchu drogowym.
4) sprawy z zakresu elektryfikacji i o§wietlenia ulicznego, w szczegolnosci:
a) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem planéw zaopatrzenia w energi¢
elektryczng;
b) koordynacja i nadzor nad dzialaniami w zakresie oswietlenia ulic, placow, miegjsc
publicznych, itp.;
c) realizacja umow na dostawe energii elektrycznej oraz oswietlenia ulicznego, rozliczanie
kosztéw zuzycia energii.
5) sprawy z zakresu gospodarki lokalowej, w tym:
a) gospodarowanie i zarzagdzanie mieszkaniowym zasobem gminy;
b) gospodarowanie i zarzgdzanie lokalami uzytkowymi;
¢) zapewnienie warunkéw dziatania Gminnej Komisji Mieszkaniowej;
d) rozliczanie kosztéw utrzymania siedziby Urzgdu Gminy Czarnkow;
e) wystawianie faktur VAT i not obcigzeniowych.
6) sprawy z zakresu ochrony zabytkdw i opieki nad zabytkami, w szczegélnosci:
a) gminna ewidencja zabytkdw,
b) program ochrony zabytkow,
¢) wspolpraca z wojewodzkim konserwatorem zabytkow.

20



Regulamin organizacyfny Urzedu Gminy Czarnkéw

7) sprawy z zakresu ochrony srodowiska i ochrony przyrody:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia;

b) sporzadzanie i aktualizacja gminnego programu ochrony $rodowiska oraz ckresowych
raportow z jego wykonania;

c) naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska; f

d) prowadzenie rejestru wyrobdw zawierajacych azbest oraz wspdlpraca z innymi
organami w zakresie jego usuwania;

e) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie w zakresie wykonywanych zadan;

f} zadania zwigzane z ochrong przyrody, w tym uZzytki ekologiczne, pomniki przyrody,
usuwanie drzew i krzewow, tworzenie i utrzymywanie terendéw zielonych, obszary
chronionego krajobrazu itp.

8) sprawy z zakresu podziatu nieruchomosci, w tym:

a) prowadzenie ewidencji gruntdw komunalnych, gospodarowanie zasobem
nieruchomo$ci oraz prowadzenie obrotu nieruchomosciami (sprzedaz, zamiana,
zrzeczenie si¢, uzytkowanie wieczyste, darowizna, trwaly zarzad, dzierzawa, najem,
uzyczenie, przekazywanie na-cele szczegolne);

b) prowadzenie postepowan o podzial, rozgraniczenie i scalenie nieruchomosci;

c) regulowanie stanéw prawnych nieruchomos$ci w zwigzku z przejmowaniem
nieruchomo$ci Z mocy prawa.

9) sprawy z zakresu rolnictwa, w tym:

a) szacowanie 1 wycena strat w uprawach polowych powstalych na skutek klesk
zywiotowych,

b) przyjmowanic zawiadomien o pojawianiu si¢ organizméw szkodliwych
i wspéldziatanie z paristwowa inspekcjg ochrony roélin,
¢) wspoldzialanie z panstwows inspekcjg weterynaryjng w sprawach zwigzanych za
zwalczaniem zakaznych choréb zwierzgcych oraz deratyzacija,

d) wydawanie zezwolef na uprawe maku i konopi,

€) opiniowanie spraw zwiazanych z lowiectwem 1 udzial w szacowaniu szkéd,

f) organizowanie i wspoludzial w organizowaniu uroczystosci dozynkowych gminnych
i powiatowych oraz konkursow.

10) przygotowywanie dla Rady Gminy Czarnkéw analiz i projektow uchwal zwigzanych
z zatwierdzaniem taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzenia $ciekéw;

11) sprawy zwigzane z utrzymaniem melioracji wodnych;

12) sprawy zwigzane z eksploatacjg zl6z kopalin;

13} sporzadzanie zeznan $wiadkéw w sprawach dotyczgcych wliczenia okresow pracy
w indywidualnych gospodarstwach rolnych do pracowniczego stazu pracy oraz celow

emerytalnych.

§23
1. Referatem Finanséw, Budzetu i Podatkéw - symbol ,,FK” kieruje Kierownik, ktory jest
rowniez Gléownym Ksiegowym budzetu Gminy.
2. W sklad Referatu wchodza
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1) Stanowiska ds. obstugi finansowej budzetu Gminy, w tym wynagrodzefi,
2) Stanowiska ds. rozliczen naleznosci niepodatkowych,

3) Stanowiska ds. wymiaru podatkéw,

4) Stanowisko ds. rozliczenia podatkow,

5) Stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu.

3. Do zadan Kierownika — Gléwnego Ksiegowego Referatu Finanséw, Budzetn i Podatkéw (FK)
nalezy wykonywanie powierzonych przez Wdjta zadah w zakresie rachunkowosci, gospodarki

finansowej Urzedu Gminy, a w szczegdlnosei:
1) przygotowanie zbiorczych danych oraz zestawien dochodéw i wydatkéw jednostki

budzetowej do opracowania projektu budzetu w zakresie i szczegdlowosci okreSlonej
uchwala Rady Gminy Czarnkdéw w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej
Gminy Czarnkow.

2) wykonywanie czynnosci okre$lonych w powierzeniu obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego
Urzgdu Gminy Czarnkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o finansach publicznych
i ustawy o rachunkowosci.

3) przeprowadzanie polrocznych stanowiskowych kontroli wynikajgcej z instrukeji
wewngetrznych oraz kontroli wynikajgcych z upowaznienia Wojta Gminy Czarnkow
i przedktada wyniki kontroli Wéjtowi Gminy za posrednictwem Skarbnika Gminy.

4) przygotowywanie projektow zmian planu finansowego Urzedu Gminy Czarnkéw.

5) przygotowywanie danych do przeprowadzenia przetargow w zakresie ubezpieczenia
majatkowego mienia Gminy Czarnkéw.,

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wynikajagcych z  ustawy
o rachunkowosdci i finanséw publicznych,

7) opracowuje i wprowadza zmiany w zakresie polityki rachunkowosci w zakresie
prowadzonej ewidencji ksiggowej jednostki budzetowej, w tym polityki rachunkowosci
z udziatem srodkow UE;

8) sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci jednostki budzetowej, w tym; bilansu
jednostkowego, protokotéw weryfikacyjnych, rachunku zysk6w i strat, zmian w funduszu
jednostki, rocznego sprawozdania SG zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie;

9) prowadzenie gospodarki finansowe]j zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) przygotowywanie zbiorczych danych jednostki budzetowej do informacji z wykonania
budzetu za pierwsze poélrocze oraz sprawozdania z wykonania budzetu za dany rok.

11) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuizbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych. Koordynuje pracg wszystkich podlegtych pracownikéw, dokonuje stosownych
zmian w zakresach czynnosci, oraz sporzadza okresowe ocen pracownikow,

12) przygotowywanie projektow Zarzadzenia Wéjta Gminy Czamkéw w  zakresie
Inwentaryzacji Urzgdu Gminy Czarnkéw i jednostek pomocniczych — Solectw, oraz
jednostek ochotniczych strazy pozarnych,

13) dokonywanie rozliczenr inwentaryzacji w terminie zgodnie z ustawg o rachunkowosci
i zaksiggowanie wynikow z ich rozliczenia.

14) weryfikacja (sprawdzenie pod wzgledem zgodnosci wykazanych kwot z dokonanymi
wydatkami w okresie) danych sporzadzonych przez referaty wg ustalonego wzoru do
informacji z wykonania budzetu Gminy za I pélrocze oraz do sprawozdania za dany rok
budzetowy,
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15) weryfikacja 1 kontrola skutkdw obnizenia gornych stawek podatkow,

16) sporzadzanie zbiorcze] — scentralizowanej deklaracji VAT, oraz podpisywanie wszystkich
dokumentéw w zakresie ubezpieczen spolecznych, deklaracji VAT, PFRON i rozliczen
podatkowych. Sporzadzanie deklaracji i rozliczenie podatku VAT gminy.

17) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczenie srodkéw finansowych z UE jednostki
budzetowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

18) prowadzenie ewidencji ksiegowej, sprawozdawczosci oraz dokonywanie terminowych
rozliczen w zakresie zadan zleconych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

19) sporzadzanie sprawozdah (rozliczen) z otrzymanych dotacji celowych i srodkéw, jak
réwniez weryfikacja otrzymanych rozliczen dotacji udzielonych z budzetu gminy,

20) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny budzetowej,

21) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowazniefh Wojta, a takze Skarbnika Gminy,

4, Do zakresu dzialania Referatu Finansow, Budzetu i Podatkow (FK) naleza w szczegolnosci:
1) w_zakresie planowania, realizacji budzetu gminy oraz jego wykonania:

a) przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranych materialow,

b) sporzadzanie sprawozdania opisowego o projekcie budzetu oraz z wykonania budzetu,

¢) sporzadzanie i wykonywanie planéw finansowych,

d) przygotowywanie projektow uchwat rady oraz zarzgdzen wojta dotyczacych zmian
w budzecie,

¢) sporzadzanie projektow Wieloletniej Prognozy Finansowe;,

f} sporzadzanie prognozy kwot dlugu dla regionalnej izby obrachunkowej i rady,

g) przygotowywanie projektéw uchwal budzetowych celem przekazania Radzie,

h) opracowywanie materialéw dla potrzeb rady i jej komisji oraz wéjta,

i) analizowanie planéw finansowych dysponentow,

J) przekazywanie srodkéw dla gminnych jednostek organizacyjnych,

k) rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z poniesionych wydatkéw,

1) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zaciagnigcia kredytéw i pozyczek,

m)prowadzenie ewidencji kredytéw i pozyczek,

n) przekazywanie splat kredytéw i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek.

2) w zakresie ksiggowosci podatkowej i optat:

a) kompleksowe gromadzenie materiatdéw niezbednych do sporzadzania wymiaru podatkowego

b) sporzadzanie wymiaru podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatku od nieruchomosci,

¢) sporzadzania wymianu podatku od §rodkéw transportowych i oplaty od posiadania psa,

d) ksiggowanie wptat podatku od srodkdw transportowych i oplaty od posiadania psa,

€) sporzadzanie rejestréw wymiarowych,

f) sporzadzanie rejestréw wymiarowych do ksiggowania oplat komunalnych,

g) wysylanie nakazéw platniczych podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od
nieruchomosci dla podatnikéw zamieszkatych poza terenem gminy,

h) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow podatkowych,

i) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie umorzen zaleglosci podatkowych podatku
rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego i podatku od srodkéw transportowych,
w tym roztozenia na raty, odroczenia terminu zaplaty,

i) sporzadzanie i prowadzenie rejestru przypisow 1 odpisdéw oraz rejestru wymiarowego oplaty
komunalne;j,
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k) powadzenie aktualizacji materiatéw do spis6w rolnych,

1) wydawanie zaswiadczen o stanie maja,tkoWym,

m)ksiggowanie wplat podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, wptat oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, oraz wplat oplat od posiadania psa,

n) przygotowywanie decyzji okreslajacych zaleglosé w podatkach,

0) wystawianie upomnicni zalegajacym podatnikom,

p) sporzadzanie i ewidencjonowanie tytuléw wykonawczych dla zalegajgcych podatnikow,

q) rozliczanie inkasentéw z zebranych rat podatku, oraz wypisywanie dowodéw wplat dla
inkasentéw dokonujgcych wptat na rachunek bankowy,

r) obliczanie i wyplata prowizji dla inkasentéw,

s) prowadzenie ewidencji drukdéw $cistego zarachowania i ich rozliczanie.

t) dokonywanie rozliczen wptat na rzecz Izb Rolniczych.

3) w zakresie ksiggowosci dochodéw gminy:

a) ksiegowanie dochodéw budzetowych gminy

b) sporzadzanie przypisOw naleznosci budzetowych od oséb fizycznych i prawnych oraz
jednostek organizacyjnych,

c) ksiegowanie podatkéw i optat od 0séb fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

d) ksiggowanie czynszow za najem i dzierzawe mienia gminnego,

e) uzgadnianie kont analitycznych dochodéw budzetowych wedhug poszczegdlnych rodzajow i
klasyfikacji budzetowej,

4) w zakresie ksiegowosci wydatkéw gminy:

a) przygotowywanie dokumentow do realizacji bezgotowkowej, sprawdzanie ich pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

b) przekazywanie naleznoéci bezgotowkowych,

c) realizacja 1 ksiegowanie wydatkéw budzetowych, w tym ze srodkéw UE,

d) realizacja i ksiggowanie wydatkdw zwigzanych z realizacja Funduszu Soleckiego,

¢) rozliczanie materiatéw zakupionych przez Urzad,

f) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT urzedu, jak rowniez sporzadzania
zbiorczej — scentralizowanej deklaracji VAT,

g) naliczanie i przekazywanie do urzedu skarbowego podatkow,

h) sporzgdzanie informacji do urzedu skarbowego o podatkach,

i) prowadzenie ksiegi inwentarzowej, gospodarowanie srodkami rzeczowymi,

j) rozliczanie wyniku inwentaryzacji,

k) prowadzenie ewidencji pozostalych §rodkéw trwatych (inwentarz), w tym sotectw i jednostek
Ochotniczych Sirazy Pozarnych,

1) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowej 1 budzetu gminy,

m)sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych i $rodkéw, jak roéwniez
weryfikacja rozliczen dotacji udzielonych z budzetu gminy,

n) sporzadzanie bilansu majgtkowego, bilansu z wykonania budzetu oraz bilansu
skonsolidowanego,

0) uzgadnianie kont analitycznych wydatkow i kosztéw budzetowych poszczegdlnych rodzajow
klasyfikacji budzetowej,

5) w zakresie plac:
a) prowadzenie kart wynagrodzen,
b) sporzadzanie listy ptac pracownikéw urzedu, list prowizji 1 ryczattow,
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¢) sporzadzanie informacji do urzgdu skarbowego o dochodach pracowniczych,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikéw Urzedu,
e) zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,
g) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do wustalenia kapitalu poczatkowego
pracownikéw,
h} wystawianie za§wiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,
1) wystawiane zadwiadczent o wysoko$ci zarobkéw,
j)} sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
6) prowadzenie ksiggowosci pozabudzetowej, w tym funduszy,
7) prowadzenie zaktadowej dzialalnosci socjalnej oraz obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczeni
Socjalnych.
8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z pomocg publiczng w zakresie podatkéw i oplat
lokalnych,
9) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw (pozabilansowe konta),
10) Prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia komunalnego,
11) prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego od paliwa
wykorzystywanego do produkeji rolnej,
12) ksiggowanie wydatkéw strukturalnych,
13) sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowe;j,
14) koordynowanie procesu informatyzacji urzedu, wprowadzania nowoczesnych rozwigzan
informatycznych,
15) dokonywanie zakupdéw sprz¢tu i oprogramowania,
16) wdrazanie systemow informatycznych oraz podpisu elektronicznego,
17) prowadzenie kontroli wlasciwego wykorzystania i uzytkowania sprz¢tu i oprogramowania,
18) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,
19) nadzér nad bezpieczenstwem systemow i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych informacje
niejawne,
20) prowadzenie dokumentacji dotyczace] bezpieczenstwa teleinformatycznego,
21) opracowywanie szczegolowych zalecen dotyczgcych ochrony fizyczne) systeméw 1 sieci
wykorzystywanych do opracowywania dokumentéw niejawnych,
22) koordynacja i organizacja wybordéw prezydenckich, parlamentarnych i samorzadowych, a takze
lawnikow do sgdu pod wzgledem informatycznym.

Rozdziat VII
Podstawowe zakresy dzialania samodzielnych stanowisk

§24
1. Do zadan Komendanta Gminnej Ochrony Przeciwpozarowej (KOP) nalezy:
1} realizacja ustalonych przez wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze Gminy,
2) koordynacja i realizacja zadair zwigzanych z ochrong przeciwpozarows, krajowym systemem
ratowniczo-gasniczym i ochotniczymi strazami pozarnymi oraz innymi jednostkami ochrony
przeciwpozarowej na obszarze Gminy,
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3) wspolpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie realizacji zadan Krajowego
Systemu Ratownictwa Gasniczego,

4) inicjowanie prac i dzialan Gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru Gminy w wod¢ do celow
gasniczych,

5) nadzorowanie w imieniu wladz Gminy funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych,
udzial w projektowaniu budzetu Gminy w czesci dotyczacej ochrony przeciwpozarowej,
w tym réwniez funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych.

. Radca Prawny (RP):

1) zapewnia sprawng obsluge prawng a w szczegdlnosci udziela wyjasnien i sporzadza opinie
prawne dla potrzeb Rady, Wéjta, jego Zastgpey, Sekretarza, Skarbnika oraz Referatow,

2) opiniuje projekty uméw i porozumien zawieranych przez Wojta,

3) nadzoruje i opiniuje projekty aktéw prawnych Rady i Wojta, pod wzglgdem prawnym
i redakcyjnym,

4) wykonuje zastepstwa procesowe przed sadem w sprawach dotyczacych Wdjta i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,

5) wykonuje nadzor prawny nad egzekucjg naleznoéci Urzedu oraz wspoéldziata w podejmowaniu
czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

3. Audvtor wewnetrzny (AW):

1) dostarcza Wojtowi zapewnienia o prawidlowosci funkcjonowania jednostki, a takze
wspomaga i poprawia efektywno$¢ zarzadzania w celu zwigkszenia racjonalnosci
wykorzystania srodkéw publicznych,

2) zapewnia oszczedne i celowe wydatkowanie $rodkéw publicznych oraz wzmacnia
mechanizmy kontrolne w tych procesach,

3) wspiera Wdjta poprzez rozpoznawanie i ocene zagrozen procesow (ryzyka),

4) przyczynia si¢ do usprawniania systemu zarzadzania ryzykiem poprzez oceng tego systemu
i doradztwo w tym zakresie,

5) ocenia skuteczno$é i efektywnos¢ mechanizméw kontroli oraz projektuje ich ciagle
doskonalenie poprzez identyfikowanie stabosci systemu kontroli w obszarze zarzagdzania
jednostka, dziatalnosci operacyjnej 1 systemu informacyjnego.

6) usprawnia procesy za pomocg, ktoérych ustalane i komunikowane sa cele i wartosci,

7) monitoruje osiaganie ustalonych celéw oraz ochrone zasobdw.

Rozdziat VIII
Zadanie wspolne wszystkich komérek organizacyjnych Urz¢du Gminy

§25
Do wspolnych zadan nalezy:
1. prowadzenie dziatalnoséci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Wojta,
2. przygotowywanie projektéw uchwat, sprawozdan, analiz, i materiatéw w formie opinii, wnioskéw
itp. na sesje Rady Gminy, Komisji Rady i dla potrzeb Wéjta,
3. realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady i zarzadzen Wéjta Gminy,
4. wspoéluczestniczenie w opracowywaniu przez samodzielne stanowisko do spraw Promocji Gminy

i Obslugi Rady — zamierzen promocyjnych Gminy,
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5. wspdlpraca ze Skarbnikiem w zakresie przygotowania danych oraz zestawien do opracowania
projektu budzetu w zakresie i szczegdlowosci okreslonej uchwata Rady Gminy Czarnkow
w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej Gminy Czarnkéw,

6. przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz wraz z objasnieniami z realizacji zadan
w poszczegblnych referatach i samodzielnych stanowiskach — za pierwsze pélrocze danego roku
budzetowego oraz sprawozdania za dany rok budzetowy,

7. wspoéldzialanie Kierownikéw Referatow i samodzielnych stanowisk ze Skarbnikiem Gminy
w zakresie stosowania i przestrzegania przepiséw kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Czarnkow,

8. wspdldziatanie wszystkich Kierownik6éw i Dyrektoréw jednostek budzetowych Gminy Czarnkéw
ze Skarbnikiem w zakresie stosowania i przestrzegania systemu kontroli zarzadczej,

9. rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Wéjtem interpelacji i wnioskow radnych,

10. prowadzenie postgpowania administracyjnego zgodnie z KPA i przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

11. usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy referatéw i samodzielnych stanowisk,

12, przyjmowanie rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw zgodnie z KPA,

13. prowadzenie w zakresie ustalonym przez Wojta kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych Gminy,

14, wspdipraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Referaty 1 samodzielne
stanowiska,

15. programowanie, planowanie 1 nadzorowanie realizacji inwestycji 1 remontow,

16. wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

17. wspéldzialanie w zakresie aktualizacji serwisu internetowego Gminy,

18. redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizowanych zadan,

19. wspdtpraca z odpowiednimi shuzbami w zakresie klgsk zywiolowych,

20. wspoéldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

21. przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony informacji
niejawnych,

22. wspélpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi
dzialalno$¢ pozytku publicznego,

23. wykonywanie zadafh zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng dla organéw gmin i Instrukcjg Obiegu
Dokumentéw Urzedu Gminy, w tym réwniez elektronicznego,

24. prowadzenie archiwizacji akt,

25. stosowanie postawy stuzebnej wobec spolecznoéci lokalnej,

26, racjonalne gospodarowanie mieniem komunalnym,

27. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta;

28. wspdldziatanie w zakresie opracowywania wnioskdw o $rodki zewngtrzne oraz realizacji
projektow;

29. w sytuacjach wyjatkowych, wymagajacych zabrania dokumentéw urz¢dowych poza siedzibg
urzedu, wymagana jest zgoda Kierownika.

Rozdziat IX
Zasady podpisywania pism
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§26
1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i pisma informacyjne (wewngtrzne),
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Kierownikoéw Referatow,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznil
pracownikéw Urzedu,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,
7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publiczne;j,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za poérednictwem radnych,
11) pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, w szczegélnosci dotyczace:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania i karania pracownikéw Urzedu oraz
dyrektorow i kierownik6w jednostek podleglych;
b) wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych,
c) wydawanie opinii pracowniczych,
d) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wjt zastrzeg! sobie
12) Korespondencje¢ kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszalka Sejmu i Marszatka Senatu oraz postow
i senatoréw,
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,
¢) ministréw oraz kierownikéw urzgddw centralnych,
d) wojewodéw,
¢) sejmikow samorzgdowych wojewodztw,
f) starostow.
2. W czasie nieobecnosci Wojta dokumenty okre§lone w ust.1 podpisuje jego zastepca lub sekretarz
Gminy — w sprawach zaswiadczen wydawanych w Referacie Finanséw, Budzetu i Podatkow
upowaznienia do podpisu ma takze Skarbnik Gminy.

§27
Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, niezastrzezone
do podpisu Wdijta.

§28
1. Kierownicy Referatow:

a) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
b) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dla innych oséb, a nalezacych do zakresu
dzialania referatow.
2. Kierownicy Referatow podpisujg - na podstawie upowaznienia Wojta - decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;.
3. Pracownicy opracowujg pisma, umieszczajac swoje inicjaty pod tekstem z lewej strony pisma.
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4. Umowy oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan, wymagaja parafowania przez
Radce Prawnego oraz kontrasygnaty Skarbnika Gminy, w przypadkach okreslonym prawem.

Rozdzial X
Gospodarka finansowa

§29
Urzad zarzadza powierzonym mu majgtkiem zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.

§30

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okre§lonych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z2017r. poz. 2077 ze zm.), uchwatach Rady oraz
zarzadzeniach Wojta, w szczegdlnosci zgodnie z zasadg optymalnego i racjonalnego gospodarowania
mieniem publicznym.

2. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ Strategig Rozwoju Gminy Czarnkdéw, mozliwosciami
stwarzanymi przez fundusze zewngtrzne, w szczegdlnosci Unii Europejskiej, wiazac wydatki
przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

3. Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
i oszczedny, dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

4. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
1 oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Rozdzial XI
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§31
W przypadkach okreslonych przepisami prawa - wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci -
pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga zostaé udzielone
upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescig.

§32
Upowaznienie Wojta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych
przepisow z zakresu administracji publicznej, a takze przepiséw prawa miejscowego nakladajagcych na
Wjta obowigzki i uprawnienia.

§33
1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi stanowisko ds. obslugi Rady Gminy.
2. Kopig udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu wlacza si¢ do
akt osobowych pracownika.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe.
§34
Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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Urzedu Gminy Czarnkéw z dnia 08.02.2019r.
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