ZARZADZENIE NR 62/IV/2015
WOJTA GMINY CZARNKOW
z dnia 1 lipca 2015 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Gminy Czarnkéw.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2013.594 j.t.
zmiany Dz.U.2013.645, Dz.U.2013.1318, Dz.U.2014.379, Dz.U.2014.1072), nadaje Urzedowi Gminy
Czarnkow

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY CZARNKOW

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czarnk6w zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Czarnkow zwany dalej Urzedem,

2) Organizacje Urzedu,

3) Zasady funkcjonowania Urzedu,

4) Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§2 llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Czarnkow,

2) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Czarnkow,

3) Wojcie, Zastgpey Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéijta
Gminy Czarnkéw, Zastgpeg Wojta Gminy Czarnkéw, Sekretarza Gminy Czarnkéw oraz Skarbnika
Gminy Czarnkow,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czarnkéw.

§3.1. Urzad jest jednostkq budzetowa Gminy Czarnkéw.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Czarnkéw, ul. Rybaki nr 3.

4. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7°° do 15°° .
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Rozdziat 11
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na Gminie, poprzez skuteczng i zgodna z prawem realizacja zadan oraz tworzenie
warunkow rozwoju Gminy, a w szczeg6lnosci:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wsp6lnych realizowanych w drodze porozumien (umow) miedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego,

4) zadah wykonywanych na podstawie porozumienia z organami admini stracji rzadowej (zadan
powierzonych),

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

6) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego

7 powiatem, ktére nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom
komunalnym lub przekazane podmiotom na podstawie umow.

§6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szezegolnoscei do zadan Urzedu nalezy:
1) Przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,
2) Wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznief — czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,
3) Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow,
4) Przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organéw Gminy,
5) Realizacja innych obowiazk6w i uprawniefi wynikajacych z przepis6w prawa oraz uchwal organow
Gminy,
6) Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady , posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7) Zapewnienie przejrzystosci dziatan i rzetelnej informacji publiczne;j,
8) Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
9) Optymalne zarzadzanie infrastruktura techniczna i majatkiem Gminy,
10) Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,
11) Realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat 111
Organizacja Urzedu

§7.1. W skiad Urzedu wchodza biuro obstugi klienta, referaty i samodzielne stanowiska pracy:
- Biuro Obstugi Klienta (BOK),

- Referat Finansowo — Ksiggowy (FK),

- Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej (BGK),

- Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (RSG),

Samodzielne stanowiska:

- Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu (SK),

- Stanowisko ds. Obstugi Klienta (BOK),

- Radca Prawny (RP),

- Stanowisko ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej i Ochrony Informacji Niejawnych (OC),

- Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej (P.POZ.),

- Stanowisko ds. Funduszu Soleckiego i Obstugi Sekretarskicj Wojta (FS),

- Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci (SO),

- Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i Promocji Gminy (ORP),

- Stanowisko ds. Kadr (KA),

- Stanowisko ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, Administrator Bezpieczenstwa
Informacji (OPA),

- Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej Urzedu Gminy(IN),

- Pracownicy obstugi.

2. Na czele Referatéw stojg Kierownicy.

§8.1. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziatu Referat6w na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§9. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§10. Urzad dziata wedhig nastgpujacych zasad:

1) Praworzadnosci,

2) Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) Jednoosobowego kierownictwa,

5) Planowania pracy,

6) Kontroli wewngtrznej i kontroli zarzadczej,

7) Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania,



§11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja na podstawie
i w granicach prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa obowiazani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§13.1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym zgodnie
z instrukcja gospodarki majatkiem trwatym Gminy Czarnkow, zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie i inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy Czarnkow.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa w oparciu Prawo zamowien publicznych oraz regulaminu
zaméwien publicznych do ktérych nie maja zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamdwien publicznych.

§14.1. Jednoosobowe kierownictwo skierowane jest na jednolitos¢ poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszezegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika, ktoérzy
odpowiadaja przed nim za wykonywanie swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych Referatow ponosza odpowiedzialnosé za prawidtowa i rzetelna zgodna
z prawem praceg referatu, kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan
przypisanych do Referatow i ponosza za to odpowiedzialnosé przed Wajtem, Zastgpca Wojta,
Sekretarzem i Skarbnikiem.

4. Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wjta i Kierownikéw Referatow okresla paragraf 39 niniejszego
regulaminu.

6. Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosei poszezegdlnych pracownikow Urzedu zawieraja zakresy
czynnosci tych pracownikéw opracowywane przez bezposrednich przetozonych.

7. Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy ich zastepcow wyznaczaja bezposredni przetozeni.

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

9. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Urzedu reguluja postanowienia regulaminu
pracy.

§15.1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna i kontrola zarzadcza, ktorych celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadaf Urzgdu przez poszczegolne Referaty i wykonywania obowigzkow
przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreslaja: Procedury Kontroli Wewnetrznej
w Urzedzie Gminy Czarnkéw, natomiast zasady kontroli zarzadczej okreslaja: Procedury Kontroli
Zarzadcezej w Urzedzie Gminy Czarnkow.

§16.1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wilasciwosci rzeczowej.



2. Referaty sg zobowiazane do wspotdziatania z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
w szczegOlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V
Zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§17.1. Wéjt kieruje praca Urzedu.

2. Do zakresu zadan Wjta nalezy w szczegblnoscei:

1) Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) Prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

4) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

5) Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

6) Okresowe zwotywanie — nie rzadziej niz raz w miesigcu — narad z udzialem kierownikéw
poszezegblnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,
7) Koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspélpracy,
8) Rozstrzyganie spor6éw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyj nymi w szczegolnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

9) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,
10) Czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,

11) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcey,

12) Upowaznianie swoich Zastepcéw lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Przewodniczacego Rady Gminy oraz
pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

14) Ogoélny nadzor nad prawidtowym wykonaniem przez pracownikéw urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

15) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady.

§18. Zastgpca Wojta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okre$lonym przez Wojta

a w szczegolnosci:

1) Nadzoruje i koordynuje praca pomigdzy Gminnym Zespotem Obstugi Oswiaty a dyrektorami
gminnych szkot, ich oddziatéw i przedszkoli,

2) Nadzoruje prace Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czarnkowie,

3) Uczestniczenie w dziatalnosci Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Rybackiej,

2) Sprawuje nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem gminnych instytucji kultury, §wietlic
$rodowiskowych,

3) Wspblpracuje z samorzadami wsi i komisjami Rady Gminy na rzecz rozwoju gminnej kultury,
rekreacji, zdrowia i promocji ,,zycia bez natogéw”,



4) Sprawuje nadzor nad realizacja zadan z zakresu spraw profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych,

5) Zapewnia przestrzeganie prawa,

6) Wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okre§lonym przez Wjta w czasie jego nieobecnosci,
7) Wykonuje zadania wynikajace z odrgbnych pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Wijta,
8) Wspolpracuje ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie przypisanych zadan,
9) Uczestniczy w pracach Powiatowej Rady Zatrudnienia,

10) Nadzoruje realizacj¢ zadan z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami dziatalnosei pozytku
publicznego.

§19. Do zadan Sekretarza Gminy (S) nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegdlnoscei:

1) Opracowuje projekty regulamin6w i ich zmian,

2) Opracowuje projekt podziatu referatow na stanowiska pracy,

3) Opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikéw referatow i podlegtych samodzielnych stanowisk
pracy,

4) Pelni nadz6r nad organizacjg pracy w Urzedzie,

5) Przedktada Wéjtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy w Urzedzie,

6) Sprawuje nadzor nad przygotowaniem projektow uchwatl Rady i zarzadzeh Wajta,

7) Wspbtuczestniczy w opracowaniu Statutu Gminy i jego aktualizacji,

8) Sporzadza projekty przepisow gminnych, prowadzi zbidr przepisow ogdlnie obowiazujacych,

9) Czuwa nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadaf Urzedu,

10) Prowadzi nadzér nad nalezytym zalatwianiem spraw obywateli i obstuga prawna organéw Gminy
i Urzedu,

11) Nadzoruje terminowos¢ i przeprowadza analizg rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw,

12) Koordynuje dziatalnosé referatow i samodzielnych stanowisk pracy oraz zapewnia ich wspolprace,
13) Koordynuje i zapewnia prawidlowa organizacje przebiegu zadan zleconych w zakresie
przeprowadzania wyboréw powszechnych i referendow,

14) Uczestniczy w przyjmowaniu ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

15) Wykonuje zadania wynikajace z odrgbnych pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Wajta,

16) Wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych,
17) Prowadzi centralna ewidencjg kontroli zewngtrznych,

18) Pemi nadzor merytoryczny nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim,

19) Odpowiada za nalezyte zabezpieczenie majatku Urzedu Gminy.

§20. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy wykonywanie powierzonych przez Wojta Gminy zadan
w zakresie rachunkowosci, gospodarki finansowej gminy, a w szczegolnoscei:

1) Zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy;

2) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci budzetu
Gminy Czarnkow;

3) Nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja budzetu gminy i zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonywania;

4) Nadzorowanie stuzb finansowo-podatkowych;

5) Nadzorowanie i zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;
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6) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej zbiorczej w zakresie sprawozdan kwartalnych, bilansu
z wykonania budzetu, zbiorczego bilansu jednostek budzetowych oraz sporzadzanie bilansu
skonsolidowanego;

7) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych gminy;
8) Nadzorowanie gospodarowania $rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne gminy;

9) Przygotowywanie wstepnych zalozen polityki podatkowej na nastepny rok budzetowy;

10) Przygotowuje dane oraz zestawienia dochodéw i wydatkéw Gminy Czarnkéw do opracowania
projektu budzetu w zakresie i szczegotowosci okreslonej uchwatg Rady Gminy Czarnkéw w sprawie
trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej Gminy Czarnkéw;

11) Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej;

12) Przygotowywanie innych projektéw uchwal w sprawach finanséw jst wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych;

13) Opracowywanie informagji, analiz, sprawozdan, prezentacji na potrzeby Wajta Gminy oraz Rady
Gminy i Komisji Statych Rady;

14) Przygotowywanie danych do przeprowadzenia przetargdéw w zakresie obstugi bankowej Gminy
Czarnk6w oraz zaciggania zobowigzan finansowych (kredytéw i pozyczek);

15) Dokonywanie biezacej analizy budzetu i informowanie Wojta o jej wynikach;

16) Przygotowanie materiatéw niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta;
17) Wykonywanie funkeji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych;

18) Nadzoruje prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczenia $rodkéw finansowych z UE Gminy
Czarnkéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

19) Zapewnia prowadzenie ewidencji ksiggowej, sprawozdawczodci, termindw rozliczen budzetu
gminy Czarnkéw w zakresie zadan zleconych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

20) Wspotpraca z Gtéwnymi Ksiggowymi podlegtych jednostek.

21) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wojta.

§21. Do zadan Gléwnego Ksiggowego Urzedu Gminy nalezy wykonywanie powierzonych przez
Wojta Gminy zadan w zakresie rachunkowos$ci, gospodarki finansowej urzedu gminy, w
szczegolnosci:

1) Przygotowuje dane oraz zestawienia dochodéw i wydatkéw jednostki budzetowej do opracowania
projektu budzetu w zakresie i szczeg6towosci okreslonej uchwata Rady Gminy Czarnkéw w sprawie
trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej Gminy Czarnkow.

2) Wykonywanie czynnosci okreslonych w powierzeniu obowiazkéw Gtéwnego Ksiegowego Urzedu
Gminy Czarnkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o finansach publicznych.

3) Przeprowadzanie kontroli wynikajacej z instrukcji wewnetrznych oraz kontroli wynikajacych

z upowaznienia Wojta Gminy Czarnkow.

4) Przygotowywanie projektow zmian planu finansowego Urzedu Gminy Czarnkow.

5) Przygotowywanie danych do przeprowadzenia przetargow w zakresie ubezpieczenia majatkowego
mienia Gminy Czarnkow.

6) Opracowywanie projektéw przepiséw wewngetrznych wynikajacych z ustawy o rachunkowosci

i finanséw publicznych,

7) Uzgadnianie dotacji przekazywanych z budzetu (kwartalnie).



8) Opracowuje i wprowadza zmiany w zakresie polityki rachunkowosci w zakresie prowadzonej
ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej;

9) Sporzadzanie sprawozdawczosci jednostki budzetowej, bilansu jednostkowego, protokoty
weryfikacyjne,

10) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

11) Przygotowywanie danych jednostki budzetowej do informacji z wykonania budzetu za pierwsze
p6trocze oraz sprawozdania z wykonania budzetu za rok.

12) Koordynowanie praca wszystkich podlegtych pracownikéw, dokonywanie stosownych zmian

w zakresach czynnosci itp.,

13) Przygotowywanie projektow Zarzadzenia Wéjta Gminy Czarnkoéw w zakresie Inwentaryzacji
Urzedu Gminy Czarnkéw i w jednostkach pomocniczych — Sotectwa.

14) Dokonywanie rozliczenia inwentaryzacji w terminie zgodnie z ustawa o rachunkowosci

i zaksiegowanie wynikéw zich rozliczenia.

15) Weryfikacja (sprawdzenie pod wzgledem zgodnosci wykazanych kwot z dokonanymi wydatkami
w okresie) danych sporzadzonych przez stanowiska merytoryczne wg ustalonego wzoru do
informacji z wykonania budzetu Gminy za I potrocze oraz do sprawozdania za rok.

16) Podpisywanie wszystkich dokumentéw w zakresie ubezpieczen spotecznych, deklaracji VAT,
PFRON i rozliczen podatkowych.

17) Prowadzi ewidencje ksiggowg i rozliczenie $rodkéw finansowych z UE jednostki budzetowej
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

18) Prowadzi ewidencje ksiggowa, sprawozdawczo$¢ oraz dokonuje terminowych rozliczenn zadan
zleconych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

19) Inne polecenia Wéjta Gminy Czarnkéw, Skarbnika Gminy.

Rozdziat V1
Zadania wsp6lne Biura Obstugi Klienta, Referatéw i Samodzielnych Stanowisk Pracy

§22. Do wspolnych zadan nalezy:

1) Prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Wojta,

2) Przygotowywanie projektéw uchwat, sprawozdan, analiz, i materiatow w formie opinii, wnioskéw
itp. na sesje Rady Gminy, Komisji Rady i dla potrzeb Wojta,

3) Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen Wéjta Gminy,

4) Wspétuczestniczenie w opracowywaniu przez samodzielne stanowisko do spraw Promocji Gminy

i Obstugi Rady — zamierzen promocyjnych Gminy,

5) Wspolpraca ze Skarbnikiem w zakresie przygotowania danych oraz zestawien do opracowania
projektu budzetu w zakresie i szczeg6lowosci okreslonej uchwata Rady Gminy Czarnkéw w sprawie
trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej Gminy Czarnkow.

6) Przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz wraz z objasnieniami z realizacji zadan

w poszezegdlnych referatach i samodzielnych stanowiskach — za pierwsze poirocze danego roku
budzetowego oraz sprawozdania za dany rok budzetowy.

7)Wspotdziatanie Kierownikow Referatow i samodzielnych stanowisk ze Skarbnikiem Gminy
w zakresie stosowania i przestrzegania przepisow kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Czarnkow.
8) Wspotdziatanie wszystkich Kierownikow i Dyrektoréw jednostek budzetowych Gminy Czarnkéw
ze Skarbnikiem w zakresie stosowania i przestrzegania systemu kontroli zarzadczej.



9) Rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Wojtem interpelacji i wnioskéw radnych,

10) Prowadzenie postgpowania administracyjnego zgodnie z KPA i przygotowywanie decyzji

w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

11) Usprawnianie organizacji, metod i 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) Wspélpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Referaty i samodzielne
stanowiska,

15) Programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontéw,

16) Wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

17) Wspotdziatanie w zakresie aktualizacji serwisu internetowego Gminy,

18) Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizowanych zadan,

19) Wspélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

20) Wspoétdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

21) Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony informacji
niejawnych,

22) Wspotpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi
dzialalno$¢ pozytku publicznego,

23) Wykonywanie zadan zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng dla organéw gmin i Instrukcja Obiegu
Dokumentéw Urzedu Gminy, w tym rowniez elektronicznego,

24) Prowadzenie archiwizacji akt,

25) Stosowanie stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

26) Racjonalne gospodarowanie mieniem komunalnym.

27) Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta;

28) Wspotdziatanie w zakresie opracowywania wnioskéw o srodki zewnetrzne oraz realizacii
projektow.

Rozdziat VII
Podstawowy zakres dziatania Biura Obstugi Klienta

§23. Do zadan Biura Obstugi Klienta (BOK) nalezy koordynacja pracy urzedu w zakresie zasad
obstugi klienta, a w szczegblnosci :

1) Udzielanie informacji o funkcjonowaniu urzedu i jednostkach urzedniczych,

2) Udzielanie informacji o sposobie i terminie zatatwienia spraw Klientow w Urzedzie,

3) Kontaktowanie klientéw z pracownikiem wiasciwym do zatatwienia sprawy, wydawanie drukéw
i formularzy wiasciwych dla spraw zgodnie z obowiazujacymi kartami ustug przygotowanymi przez
komorki organizacyjne,

4) Pomoc klientom przy ich wypelnianiu,

5) Prowadzenie badari ankietowych w zakresie jakosci zadan realizowanych przez Urzad.



Rozdziat VIII
Podstawowe zakresy dziatania Referatow

§24. Referat Finansowo-Ksiegowy (FK)

Referat Finansowo — Ksiegowy (FK) Urzedu Gminy prowadzi sprawy zwiazane
z opracowywaniem budzetu gminy, zapewnia obstuge finansowa gminy, organizuje
i nadzoruje prawidlowo$¢ prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne gminy,
sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych. Do podstawowych zadan referatu FK nalezy
w szczegolnoscei:

1) Przygotowanie danych oraz zestawief do opracowania proj ektu budzetu w zakresie

i szczegdlowosci okreslonej uchwata Rady Gminy Czarnkéw w sprawie trybu prac nad projektem
uchwaty budzetowej Gminy Czarnkow.

2) Nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planow finansowych jednostek
gminnych;

3) Windykacja naleznosci budzetowych Gminy i Skarbu Panstwa;

4) Realizacja obowigzkow z zakresu sprawozdawczoscl;

5) Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy oraz gospodarki finansowej gminy zgodnie

z obowiagzujacymi przepisami;

6) Dokonywanie sprawozdawczosci i oceny realizacji wykorzystania srodkow;

7) Prowadzenie dokumentacji placowej i §wiadczen z ubezpieczenia spolecznego;

8) Sprawdzanie pod wzglegdem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiggowych;

9) Prowadzenie obstugi kasowej gminy;

10) Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania;

11) Prowadzenie ewidencji pomocniczej dla wydatkéw wyodrgbnionych dla Samorzadow
Mieszkahcow Wsi oraz wydatkéw w ramach funduszu soteckiego

12) Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcow;

13) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

14) Wspdtdziatanie z bankami i organami skarbowymi;

15) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
16) Prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia komunalnego;

17) Przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw mienia
komunalnego;

18) Prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikow wyposazenia Urzedu Gminy, jednostek
pomocniczych (sotectw) i jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych;

19) Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;
20) Prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentéw;

21) Prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, podatku
rolnego i lesnego oraz innych podatkow i optat pozostajacych w zakresie wiasciwosci gminy;

22) Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych;
23) Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym

i rzeczywistym sktadanych deklaracji podatkowych;

24) Koordynacja procesu udzielania pomocy publicznej;

25) Wydawanie zaswiadczefi na podstawie bazy danych bedacej w dyspozycji referatu;

26) Przygotowanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat;
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27) Obstuga zobowiazan kredytowych i innych;

28) Dokonywanie analiz ekonomicznych;

29) Uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy;

30) Sporzadzanie polecen przelewu oraz przekazywanie ich drogg elektroniczna. Obstuga systemu
Home-Banking.

31) Wspolpraca z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami;

32) Opracowywanie zbiorczego planu finansowego wydatkéw, ktdre nie wygasaja z uptywem roku
budzetowego oraz biezaca kontrola finansowa jego realizacji;

33) Przedstawianie Wojtowi Gminy propozycji tacznej kwoty dtugu na koniec roku budzetowego

i lata nastgpne, wynikajace z planowanych i zaciagnietych zobowigzan;

34) Szczegbtowa kontrola i analiza przeplywOw pienieznych pozyskanych z tzw. srodkow
zewnetrznych z odpowiednim ich zaklasyfikowaniem. Obstuga finansowo - ksiegowa tych srodkéw
tacznie z ich rozliczaniem.

§25. Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej (BGK)

Prowadzi sprawy zwiazane z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym gminy i realizacja
inwestycji z zakresu budownictwa i infrastruktury techniczne;j.

Ponadto, zajmuje si¢ administrowaniem, gospodarowaniem i zarzadzaniem lokalami mieszkalnymi,
uzytkowymi i budynkami mienia komunalnego gminy.

Do podstawowych zadan referatu nalezy:

1) Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz nazewnictwo miejscowosci i obiektéw
fizjograficznych, a w szczegolnoscei:

2) Przygotowywanie materiatéw do opracowan urbanistycznych zwigzanych z planowaniem

i zagospodarowaniem przesttzennym gminy;

3) Analiza wnioskéw w sprawach sporzadzenia planu zagospodarowania przestrzennego gminys;

4) Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z tworzeniem i uzgadnianiem projektdw planow
zagospodarowania przestrzennego gminy;

5) Przechowywanie dokumentacji i projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

6) Prowadzenie i aktualizacja rejestru planéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

7) Przygotowanie materiatow do oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych i postanowienfi
dotyczacych zmiany zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie;

9) Rejestrowanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany zagospodarowania terenu
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci

z obowiazujacymi planami zagospodarowania przestrzennego gminy i decyzjami wydanymi przez
Wojta;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych
oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci w miejscowosciach,

Do zadan w zakresic drogownictwa nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z drogami i ulicami
stanowiacymi wiasno$¢ gminy, a w szczegdlnosci:

1) Zarzadzanie drogami publicznymi zaliczonymi do kategorii drég gminnych oraz drogami
wewnetrznymi, dojazdowych i placami;

2) Projektowanie przebiegu drogi;
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3) Budowa, modernizacja i ochrona drog;

4) Okreélanie szczegOlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasa drogowego na cele nie
zwigzane z droga;

5) O$wietlenie drogowe;

6) Przygotowywanie projektow, rozstrzygnie¢ wnioskow i stanowisk organow gminy dotyczacych
zaliczenia drog i ulic do poszczegolnych kategorii drog publicznych;

7) Wspolpraca z innymi zarzadcami drog.

Do zadan z dziedziny budownictwa, gospodarki komunalnej { mieszkaniowej, w szczegdlnosci naleza
sprawy:

1) Gospodarowanie i zarzadzanie mieszkaniowym zasobem gminy i lokalami uzytkowymi;

2) Opracowywanie projektow stawek czynszow i optat za korzystanie z lokali mieszkalnych

i uzytkowych;

3) Zarzad nieruchomosciami wspolnymi;

4

4) Uzbrajanie 1 wyposazanie nieruchomogci w urzadzenia komunalne;

5) Prowadzenie remontéw i biezace utrzymanie budynkéw gminnych i pomieszczen siedziby Urzedu i

Gminy;

6) Analiza kosztow, sprawdzanie rachunkow zwiazanych z biezacym utrzymaniem budynkow
gminnych i pomieszczen siedziby Urzedu Gminy, w tym optat telekomunikacyjnych, energetycznych
itp.;

7) Opracowywanie we wspGlpracy z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi strategil,
koncepcji, projektow, planéw rozwoju gminy i wsi, studium wykonalnosci inwestycji itp.;

8) Opracowywanie wieloletnich planow inwestycyjnych;

9) Poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania inwestycji gminnych i pozyskiwanie srodkow
finansowych na realizowane przedsiqwziqcia;

10) Realizacja, nadzorowanie i rozliczanie inwestycji gminnych;

11) Srodki trwate;

12) Prowadzenie magazynu materialéw budowlanych gminy;

13) Tworzenie 1 utrzymywanie terenow zielonych;

14) Utrzymanie czystoscei i porzadku na terenie gminy;

15) Zarzadzanie cmentarzami komunalnymi;

16) Wspotdziatanie z innymi organami i referatami w zakresie ochrony zabytkow;

17) Wspoipraca z Zespotem Uzgadniania Dokumentacji Projektowych.

18) Uczestniczenie W wycenie zadan (kosztorysy) W ramach Funduszu Soteckiego.

§26. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (RSG)

Do zadaf Referatu nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona érodowiska i rolnictwem
a w szczegolnosci dotyczacych:

1) Lowiectwa,

2) Zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,

3) Ochrony i ksztattowanie srodowiska w tym:

- zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

- ochrony srodowiska przed opadami,

- emisji zanieczyszczen do atmosfery,
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- utrzymanie porzadku i czystosci,

- geologii,

- ochrony krajobrazu,

- le$nictwa

4) Ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym:

- przeznaczenia gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,
- wylgczania gruntow z produkcji,

- rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania innych gruntow
5) Przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

6) Gospodarki wodnej,

7) Ochrony powietrza atmosferycznego.

Do zadan Referatu nalezy réwniez prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania
nieruchomosci — za wyjatkiem spraw nalezacych do Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej
—a w szczegoOlnoscei zwigzanych z:

1) Gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi

w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania

w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich
przekazywaniem na cele szczegdlne,

2) Ustalaniem ich wartoéci, cen i optat za korzystanie z nich,

3) Organizowaniem pizetargéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wlasnos$é gminy,

4) Nabywaniem nieruchomosci i niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

5) Komunalizacja gruntéw,

6) Prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

7) Tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreslonymi

w przepisach obowigzujacego prawa,

8) zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych.

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1) Uczestnictwo w postepowaniu przy wydawaniu pozwolefi wodnoprawnych, opracowywanie
systemu przydziatu dotacji do dziatajacych spdtek oraz kontrola ich wykorzystania,

2) Realizacja zadan zwigzanych ze sprawami przeciwpowodziowymi,

3) Wspdlpraca z zakladem komunalnym dotyczaca zbiorowego zaopatrzenia w wodg i odprowadzania
Sciekow,

4) Opiniowanie gruntéw rolnych do zalesienia,

5) Prowadzenie ewidencji gruntéw lesnych o0sob fizycznych i sporzadzania wykazdéw laséw do
obcigzen podatkowych,

6) Przygotowanie opinii dotyczacych koncesji gorniczych, planu ruchu zaktadu,

7) ustalanie kierunku rekultywacji gruntdw zdewastowanych i zdegradowanych,

8) Opiniowanie rocznych planéw towieckich oraz uczestnictwo w mediacjach przy odszkodowaniach
towieckich.

9) Prowadzenie dzialan zmierzajacych do prawidlowego zagospodarowania odpadéw komunalnych
oraz Sciekdw,

10) Nadzor nad utrzymaniem tadu i porzadku,
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11) Udziat w postgpowaniu o wydanie zezwolefn na wytwarzanie odpadéw i postgpowanie z nimi,

12) Gospodarowanie zadrzewieniami na terenie gminy oraz udziat w tworzeniu terenow chronionych,
13) Wspoldziatanie z jednostkami obstugi rolnictwa w zakresie opracowywania planow zaopatrzenia
w wapno i $rodki ochrony roslin,

14) Przeprowadzanie spiséw rolnych i innych badan statystycznych w dziedzinie rolnictwa,

15) Wydawanie zezwolen na upraweg maku,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat,

17) Wspbtdziatanie z lekarzami weterynarii w sprawach zwalczania zaraZliwych chor6b zwierzecych
i profilaktyki zwierzecej,

18) Gospodarowanie i zarzadzanie gruntami komunalnymi oraz zasobem wspdlnot gruntowych, ich
zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wicezyste, w uzytkowanie, dzierzawe, uzyczenie oraz w zarzad,
19) Nabywanie nieruchomosci niezbednej do realizacji zadaf gminy,

20) Komunalizacja gruntéw oraz ujawnienie ich w ksiggach wieczystych,

21) Przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci 0sob fizycznych oraz
uwlaszczenia os6b prawnych,

22) Przygotowanie dokumentacji o wykonaniu prawa pierwokupu przez Gming,

23) Ustalenie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad, aktualizowanie wartosci grunt6w,
24) Prowadzenie spraw zwigzanych z trybem rozgraniczen, podzialéw i scalenia nieruchomosci,

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z reforma i osadnictwem,

26) Wspoldziatanie z jednostkami dziatajacymi na rzecz rolnictwa (Izby Rolnicze, Osrodki Doradztwa
Rolniczego Zwiazki Kétek Rolniczych, Grupy producenckie, AWRSP, ARR, ARIMR itp.)

Rozdziat IX
Podstawowe zakresy dziatania samodzielnych stanowisk

§27. Do zadan Sekretariatu (SK) nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Wajtowi, Zastepcy Wojta
i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzenie rejestréw przesylek oraz prowadzenie rejestru faktur wspétfinansowanych z udzialem
$rodkéw z UE.

2) Prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosk6w, petycji oraz innych pism wptywajacych do
Urzedu,

4) Przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta, Zastepce
Wajta i Sekretarza,

5) Prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

6) Zamawianie pieczgci na potrzeby Urzedu, prowadzenie rejestru wydan i zwrotow, protokolarne
niszczenie pieczeci nieaktualnych,

7) Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

8) Przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastepea Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych referatow,
9) Wspdltuczestniczenie w przygotowaniu pomieszezen na posiedzenia Rady Gminy i jej Komisji,

10) Prowadzenie poczty elektronicznej.
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§28. Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Klienta (BOK)

1) Udzielanie informacji o funkcjonowaniu urzedu i jednostkach urzedniczych,

2) Udzielanie informacji o sposobie i terminie zatatwienia spraw Klientéw w Urzedzie,

3) Kontaktowanie klientéw z pracownikiem wiasciwym do zalatwienia sprawy, wydawanie drukdw
1 formularzy wlasciwych dla spraw zgodnie z obowigzujacymi kartami ustug przygotowanymi przez
komorki organizacyjne,

4) Pomoc klientom przy ich wypemianiu,

5) Prowadzenie badaf ankietowych w zakresie jakosci zadan realizowanych przez Urzad.

§29. Samodzielne stanowisko — Radca Prawny (RP):

1) Zapewnia sprawna obstuge prawnag a w szczeg6lnosci udziela wyjasnien i sporzadza opinie prawne
dla potrzeb Rady, Wdjta, jego Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika oraz Referatéw,

2) Opiniuje projekty umow i porozumien zawieranych przez Wojta,

3) Nadzoruje i opiniuje projekty aktéw prawnych Rady i Wéjta, pod wzgledem prawnym

i redakcyjnym,

4) Wykonuje zastgpstwa procesowe przed sadem w sprawach dotyczacych Wojta i jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowo$ci prawnej,

5) Wykonuje nadzér prawny nad egzekucja naleznoéci Urzedu oraz wspétdziata w podejmowaniu
czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.

§30. Samodzielne stanowisko do spraw Ewidencji Ludnodci (SO)

Zapewnia sprawna obstuge w zakresie ewidencji mieszkancéw gminy a w szczegdlnodei:

1) Prowadzi staty rejestr mieszkancoéw gminy z podzialem na miejscowosci oraz wspdtpracuje

w przygotowaniu dokumentoéw tozsamosci,

2) Przygotowuje decyzje o zameldowaniu lub wymeldowaniu ,,z urzedu”,

3) Realizuje zadania z ustawy o cudzoziemcach,

4) Wspétpracuje z Policja i Prokuratura w zakresie informacji meldunkowe;j,

5) Wspolpracuje z Urzgdami Stanu Cywilnego w zakresie rejestracji urodzin, matzenstw, zgonéw
i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny 0séb,

6) Organizuje spotkania i ich oprawe z jubilatami za dlugoletnie pozycie malzenskie oraz czuwa nad
uhonorowaniem 100-letnich mieszkafncéw gminy,

7) Przyjmuje zawiadomienia o ustanowieniu kuratora,

8) Prowadzi rejestr wyboréw i referendow i sporzadza listy wyborcdw do zarzadzanych wyborow
i referendow,

9) Prowadzi archiwum Urzedu Gminy.

§31. Samodzielne stanowisko do spraw Obstugi Rady i Promocji Gminy (ORP)
Do zadan na stanowisku w szczegdlnosci nalezy:
1) Przygotowywanie we wspotpracy z wladciwymi merytorycznie Referatami i Samodzielnymi
Stanowiskami Pracy materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz innych materialéw na
posiedzenia i obrady,

T 2) Czuwanie nad wizualnym i redakcyjnym przygotowaniem projektow uchwat,
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3) Przechowywanie uchwat podejmowanych przez rade Gminy oraz materialéw posiedzen komisji,
4) Przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz
poszczegolnych radnych,

5) Wspolpraca przy tworzeniu projektow plandéw pracy Rady i jej Komisji,

6) Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji i posiedzen
Komisji statych,

7) Protokotowanie sesji, zebran i posiedzen,

8) Prowadzenie rejestru uchwat Rady i jej Komisji,

9) Prowadzenie rejestru wnioskOw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

10) Terminowe przekazywanie uchwat do nadzoru oraz publikacji w Dzienniku Urz¢dowym,

W zakresie promocji Gminy:

1) Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy,

2) Gromadzenie informacji o gminie, opracowywanie koncepcji materialéw promocyjnych i
informacyjnych, zlecanie wykonania, zakup i dystrybucja,

3) Utrzymywanie biezacych kontaktoéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

4) Organizowanie wspOtpracy gminy z zagranica,

5) Wspdtorganizowanie uroczystosci gminnych i panstwowych.

§32. Samodzielne Stanowisko do obstugi Funduszu Soteckiego i Obstugi Sekretarskiej Wojta (F5S)
Do zadan w szczegdlnosci nalezy:

1) Coroczne przygotowanie projektu uchwaly Rady Gminy w sprawie wyrazenia zgody na wyodrgbnienie
funduszu soteckiego na podstawie ustawy o funduszu soteckim,

2) Przygotowanie projektu Zarzadzenia Wéjta w sprawie okreslenia procedur wykorzystania srodkéw funduszu
soteckiego na podstawie wiasciwej uchwaty,

3) Obliczanie wysokosci $rodkéw przeznaczonych na konkretne sotectwa Gminy wg algorytmu ustawowego,
4) Przekazywanie sofectwom w terminie ustawowym informacji o przypadajacych do rozdysponowania
kwotach na rok nastepny,

5) Merytoryczna i formalna pomoc w opracowywaniu wnioskow przez sottysow

i rady soteckie pod katem zgodno$ci z ustawa o funduszu soteckim i zachowania terminow,

6) Udzielanie informacji sotectwom o przyjeciu badz odrzuceniu wniosku sofectwa zgodnie

z ustawg, o funduszu soteckim, po dokonaniu wewnetrznej weryfikacji przez Wojta,

7) Nadzor merytoryczny i formalny nad realizacja przedsiewzig¢ w ramach funduszu soteckiego, w tym
dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym przedsigwzigcia,

8) Monitorowanie rocznych sprawozdan soltyséw z realizacji poszczegolnych zadan,

9) Sporzadzanie informacji z wykorzystaniem $rodkoéw finansowych z funduszu soteckiego

z calego okresu rozliczeniowego — zbiorowe,

Do zadan obstugi sekretarskiej Wojta nalezy:

1) Prowadzenie zbioru upowazniefi i pelnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu Wéjta w tym do
wydawania decyzji,

2) Podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem zebran i posiedzen
organizowanych przez Waéjta, w tym protokotowania zebran,

3) Sprawowanie obstugi sekretarskiej Wdjta oraz kompletowanie i przechowywanie materiatow,
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4) Prowadzenie, kompletowanie i przechowywanie zbioru dokumentacji jednostek pomocniczych
Gminy oraz wynikajacych z przynaleznosci Gminy do spoétek, stowarzyszen itp.,

5) Zabezpieczenie organizacyjne zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw powszechnych i
referendow,

§33. Samodzielne Stanowisko do spraw Kadr (KA)

Do zadan w szczegdlnosci nalezy:

1) Organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy w urzedzie,

2) Przygotowanie umow, decyzji i innych dokumentéw stosownie do powierzonych zadan,

3) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw,

4) Opracowywanie prognoz, analiz i ocen oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

5) Zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej urzedu jako pracodawcy,

6) Koordynacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

7) Prowadzenie ewidencji i kontroli czasu pracy pracownikdw,

8) Organizowanie przeprowadzania ocen pracowniczych,

9) Kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikow,

10) Przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

11) Wspolpraca z urzedami i instytucjami w zakresie przeciwdziatania bezrobociu i pozyskiwaniu
miegjsc pracy,

12) Organizowanie stazow, praktyk zawodowych w urzedzie,

§34. Samodzielne Stanowisko do spraw wojskowych, obronnych, obrony cywilnej i ochrony
informacji niejawnych (OC)

Do zadan w szczegodlno$ci nalezy:

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie informaciji
niejawnych,

3) Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow,

4) Zapewnienie ochrony fizycznej urzedu,

5) Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

6) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Realizacja zadaf obronnych w zakresie funkcjonowania Gminy w razie ogloszenia mobilizacji
i wojny:

1) Opracowanie planu statego dyzuru,

2) Opracowanie dokumentacji stanowiska kierowania,

3) Opracowanie planéw operacyjnych,

4) Opracowanie kart realizacji zadan operacyjnych,

5) Opracowanie dokumentacji Akcji kurierskiej,

Realizacja zadah w zakresie obrony cywilnej
1) Tworzenie formacji obrony cywilnej,
2) Naktadanie obowiagzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
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3) Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem oraz konserwacja urzadzefi i $rodkéw alarmowania
zlokalizowanych na terenie Gminy,

4) Prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej, dokonywanie kontroli stanu ewidencji

i konserwacji,

5) Opracowanie i uaktualnienie dokumentow powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci.

Realizacja zadan zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym

1) Opracowanie dokumentacji planu ewakuacji ludnoéci na czas zagrozen,
2) Opracowanie dokumentacji planu ochrony zabytkow,

3) Opracowanie dokumentacji planu Reagowania Kryzysowego,

Realizacja zadan w zakresie spraw wojskowych

1) Przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2) Wspéldziatanie z organami wojskowymi,

3) Administracja rezerw osobowych w tym rejestracja, kwalifikacja wojskowa i ewidencja,
4) Swiadczen na rzecz obrony,

5) Zakwaterowanie sit zbrojnych,

6) Udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym

Zadania z zakresu administracji gospodarczej:

1) Zaopatrywanie urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i kancelaryjne,
2) Prowadzenie prawidlowej gospodarki wykorzystywania materiatéw biurowych, kancelaryjnych,
drukéw i formularzy,

3) Dokonywanie analiz kosztéw funkcjonowania urzedu w zakresie gospodarki materialowo-biurowej,

§35. Samodzielne Stanowisko do spraw Obstugi Informatycznej Urzedu Gminy (IN)

Do zadaf w szczegdlnosci nalezy:

1) Koordynowanie procesu informatyzacji urzedu, wprowadzania nowoczesnych rozwiazan
informatycznych,

2) Dokonywanie zakupow sprzgtu i oprogramowania,

3) Wdrazanie systeméw informatycznych oraz podpisu elektronicznego,

4) Prowadzenie kontroli wlasciwego wykorzystania i uzytkowania sprzgtu i oprogramowania,

5) Prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

6) Nadzor nad prawidtowym dziataniem sprzgtu komputerowego, oprogramowania,

7) Administrowanie siecia,

8) Zapewnienie warunk6w ochrony danych osobowych w systemie informatycznym,

9) Nadz6r nad dokonywaniem zmian indywidualnych haset dostepu dla uzytkownikéw systemu,
10) Nadzér nad bezpieczenstwem systemow i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych informacje
niejawne,

11) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego,

12) Opracowywanie szczegotowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemoOw i sieci
wykorzystywanych do opracowywania dokumentéw niejawnych,

13) Wspbtpraca z pracownikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli
i ochrony informacji niejawnych ,
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14) Organizowanie szkolen pracownikoéw w zakresie postugiwania sie sprzetem oraz
oprogramowaniem,

15) Edycja i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Czarnk6w oraz strony internetowej
Gminy Czarnkow,

16) Techniczna obstuga sesji, posiedzen i innych spotkan organizowanych przez organy Gminy.

§36. Samodzielne Stanowisko do spraw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, Administrator
Bezpieczenstwa Informacji (OP)

Do zadan z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy:

1) Utrzymywanie statych kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

2) Organizowanie wspdipracy o charakterze pozafinansowym i finansowym z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$é pozytku publicznego,

3) Przygotowywanie projektéw rocznych programéw wspolpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

4) Koordynowanie wykonywania programu wspotpracy,

5) Prowadzenie spraw dotacji dla organizacji pozarzadowych w ramach ustawy o pozytku publicznym
i wolontariacie,

6)Prowadzenie internetowej bazy o organizacjach pozarzadowych,

7) Upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia i funkcjonowania organizacji
pozarzadowych,

8) Organizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego,

9) Reprezentowanie urzedu na spotkaniach z organizacjami pozarzadowymi,

10) Przygotowywanie rocznych sprawozdan i analiz w zakresie wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

11) Promowanie dziatalno$ci organizacji pozarzadowych w $rodkach masowego przekazu.

Do gtéwnych zadan Administratora Bezpieczefistwa Informacji nalezy zapewnienie przestrzegania
przepisdéw o ochronie danych osobowych w szczeg6lnosci przez:

1) Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

2) nadzorowanie opracowania i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych
oraz Srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych
odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,

3) Zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych,

4) Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora.

§37. Samodzielne Stanowisko Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej (P.POZ)

Do zadan w szczegdlno$ci nalezy:

1) Realizacja ustalonych przez wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze gminy,
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2) Koordynacja i realizacja zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa, krajowym systemem
ratowniczo-gasniczym i ochotniczymi strazami pozarnymi oraz innymi jednostkami ochrony
przeciwpozarowej na obszarze gminy,

3) Wspblpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie realizacji zadan Krajowego Systemu
Ratownictwa Gasniczego,

4) Inicjowanie prac i dziataf gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy w wodg do celow
gasniczych,

5) Nadzorowanie w imieniu wltadz gminy funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych, udzial
w projektowaniu budzetu gminy w czesci dotyczacej ochrony przeciwpozarowej w tym réwniez
funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych.

§38. Pracownicy obstugi

Do zadan na stanowiskach obstugi w szczegdlno$ci nalezy:

1) Utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad Gminy i ich
otoczenia,

2) Utrzymywanie w ciaglej sprawnosci instalacji elektrycznej, telefonicznej, wodno-kanalizacyjnej,
3) Wykonywanie prac naprawczych i konserwacji pomieszczeti i inwentarza biurowego,

4) Techniczne organizowanie przeniesiefi pracownikow,

5) Osoba zatrudniona na stanowisku pomocy administracyjnej pomaga w obstudze sekretariatu,

w referatach, jak i na samodzielnych stanowiskach.

§39.1. Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Czarnk6w stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Czarnkéw stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§40.1.Zasady podpisywania pism:

Wojt podpisuje:

1) Zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne,

2) Pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) Pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Kierownikow Referatow,

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

6) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace 0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikoéw Urzedu,

7) Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
9) Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaficow zgtaszane za poSrednictwem radnych,
11) Pisma majace ze wzgledu na swj charakter specjalne znaczenie, w szczegolnoscei dotyczace:

- przyjmowania, zwalniania, awansowania i karania pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw i
kierownikow jednostek podleglych;

- wnioskéw o nadanie odznaczen pafnstwowych,
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- wydawanie opinii pracowniczych,

- inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt sobie

12) Korespondencj¢ kierowang do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszalka Sejmu i Marszatka Senatu oraz postow i
senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,

¢) ministrow oraz kierownikéw urzedéw centralnych,

d) wojewodow,

e) sejmikoéw samorzadowych wojewodztw,

f) starostow.

2. W czasie nieobecnosci Wojta dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje jego zastepca lub sekretarz
gminy — w sprawach zaswiadczefi wydawanych w Referacie Finansowym upowaznienia do podpisu
ma takze Skarbnik Gminy.

§41. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

§42.1. Kierownicy Referatow:

a) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Wéjta, Sekretarza i Skarbnika,

b) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla oséb wymienionych pod literg ,.a)”,

a nalezacych do zakresu dzialania referatéow.

2. Kierownicy Referatow podpisuja - na podstawie upowaznienia Wéjta - decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej.
3. Pracownicy opracowuja pisma, umieszczajac swoje inicjaly pod tekstem z lewej strony pisma.
4. Umowy oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowiazan, wymagaja parafowania przez
Radcg Prawnego oraz kontrasygnaty Skarbnika Gminy, w przypadkach okreslonym prawem.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§43. Traci moc Zarzadzenie Nr 112/111/2012 Wéjta Gminy Czarnkéw z dnia 11 czerwca 2012 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czarnkéw oraz Zarzadzenie Nr 48/I1V/2015
Wojta Gminy Czarnkdw z dnia 29 maja 2015 r. w sprawie wykazu stanowisk pracy w Urzedzie Gminy
Czarnkow.

§44. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2015 roku.
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ZALACZNIK NR 1

do Zarzadzenia Nr 62/1V/2015
Woajt Gminy Czarnkow

z dnia 1 lipca 2015 .
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 62/TV/2015

Wéjta Gminy Czarnkdw

z dnia 1 lipca 2015 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Czarnkow

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY CZARNKOW

W celu prawidtowego wykonywania zadan spoczywajacych na Gminie, wprowadzam nastgpujace

stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy Czarnkdw:

&

KIEROWNICTWO URZEDU

Wojt Gminy (1/1 etat),
Zastepca Wojta (1/1 etat),
Skarbnik Gminy (1/1 etat),
Sekretarz Gminy (1/1 etat),

el

Nazwa komorki Wykaz stanowisk pracy

Wymiar Bezposredni
zatrudnienia przetoZony

Gléwny Ksiggowy

1/1

Stanowisko ds.
Ksiegowosci Budzetowej

1/1

Skarbnik Gminy

Stanowisko ds.
Ksiggowosci Budzetowej

111

Stanowisko ds. Ksiggowosci,
Wynagrodzen, Rozliczen
Publiczno-Prawnych

171

Stanowisko ds. Rozliczen
Nalezno$ci Podatkowych
i Niepodatkowych

1/1

Referat

; ; Stanowisko ds. Rozliczen
Finansowo - Ksiggowy

Naleznosci Niepodatkowych

1/1

Gltowny

Stanowisko ds.
Wymiaru Podatku

1/1

Ksiggowy

Stanowisko ds.
Rozliczen Podatkowych

1/1

Stanowisko ds. Dziafalno$ci
Gospodarczej, Podatku od
Srodkéw Transportowych

i Ewidencji Srodkéw Trwalych

1/1

Stanowisko ds.
Ksiegowosci — Kasjer

1/1

Kierownik Referatu

171

Wéjt Gminy

Stanowisko ds. Budownictwa i
Referat Gospodarki Przestrzennej

1/1

BUdOWHiCtW? Stanowisko ds. Gospodarki
i Gospodarki Komunalnej i Przestrzennej

171

Kierownik

Konmmang) Stanowisko ds. Inwestycji,

Modernizacji i Remontéw

1/1

Referatu

Stanowisko ds.
Techniczno-Inwestycyjnych

1/1




Stanowisko ds. Gospodarki 11
Mieszkaniowej

Kierownik Referatu 1/1 Wojt Gminy
Referat Stanowisko ds. 1
Rolnictwa i Ochrony Mienia Komunalnego Kierownik
Srodowiska Stanowisk ds. 1 Referatu

Ochrony Srodowiska

Radca Prawny 172 Wit Gminy
Stanowisko ds. Wojskowych,

Obrony Cywilnej, Ochrony 171 Waojt Gminy

Informacji Niejawnyh
Komendant Gminny

Ochrony Przeciwpozarowej 2 Wéjt Gminy
Stanowisko ds. Wspdlpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi, eI
Administrator Bezpieczenstwa n Wojt Gminy
Informacji
Stanowisko ds. Funduszu
Soteckiego i Obstugi 1/1 Wéjt Gminy
Samodzielne Sekretarskiej Wojta
Stanowiska Stanowisko ds. S
Obstugi Sekretariatu i Sekretarz Gminy
Stanowisko ds. Obstugi Klienta 1/1 Sekretarz Gminy
isko ds. st
Stamowisko gs 11 Zastepca Wojta

Ewidencji Ludnosci
Stanowisko ds.
Obstugi Rady Gminy 1/1 Zastgpca Wojta
i Promocji Gminy
Stanowisko ds.

Kadr 1/1 Sekretarz Gminy
Stanowisko ds.
Obstugi Informatycznej Urzedu 1/1 Sekretarz Gminy
Gminy
Robotnik Gospodarczy 1/1 Sekretarz Gminy
Stanowiska obstugi Sprzataczka 3/4 Sekretarz Gminy
Sprzataczka 3/4 Sekretarz Gminy

1. W zaleznoci od potrzeb zatrudniani beda pracownicy na stanowiska robotnik gospodarczy
w ramach umowy zawieranej ze Starosta Czarnkowsko — Trzcianeckim o zatrudnienie bezrobotnych
do wykonywania rob6t publicznych.

2. W zaleznosci od potrzeb, zezwalam na zmiang okre$lenia nazwy stanowiska po uprzednim uzgodnieniu z
Wojtem lub Sekretarzem Gminy.




