ZARZADZENIE NR 10/21
WOJTA GMINY CZEREMCHA

z dnia 28 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Czeremcha.

Na  podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2021r. poz.1372) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Organizacj¢ i funkcjonowanie Urzedu Gminy Czeremcha okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Czeremcha stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr2/2017 Wojta Gminy Czeremcha z dnia 11 stycznia 2017 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Czeremcha, oraz Zarzadzenie Nr 10/2017 z dnia
14.07.2017 r. i Zarzadzenie nr 10/2018 z dnia 07.08.2018 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Czeremncha.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 10/21
Wojta Gminy Czeremcha
z dnia 28 wrze$nia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urz¢du Gminy Czeremcha

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czeremcha, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:
1) organizacje wewnetrzng Urzedu,
2) zasady funkcjonowania i zadania Urzedu,
3) zadania wspolne dla wszystkich referatow,
4) zakresy dziatania poszczegolnych referatow w urzedzie,
5) organizacj¢ przyjmowania i zalatwiania interesantow,
6) zasady i tryb przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie,
7) zasady podpisywania pism i decyzji,
8) strukture wewnetrzng Urzedu.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Czeremcha,
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Czeremcha,
3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czeremcha,
4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czeremcha,
5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Czeremcha,
6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Czeremcha,
7) referatach — nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu,
8) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko,

9) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym,

10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,
11) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Czeremcha.
§ 2. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wdjta Gminy.
2. Woijt jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
4. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30- 15:30

5. Siedzibg Urzedu jest budynek przy ul. Duboisa 14, Czeremcha, wewnatrz budynku na widocznym
miejscu  znajduje si¢ tablica informacyjna o rozmieszczeniu poszczegélnych referatow ana drzwiach
wejSciowych do pokoi znajduja si¢ tabliczki znazwa referatu oraz dane personalne i stanowiska
pracownikow.

§ 3. 1. Urzad realizuje zadania:
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1) wlasne gminy, wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta,

2) zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie porozumien
z organami administracji rzadowej,

3) zadania publiczne, realizowane wspdlnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia,
4) zadania publiczne, powierzone gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego.
2. Do zadan Urzedu w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowanie materiatlow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, zarzadzen,
postanowien iinnych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci
prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

3) realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal Rady Gminy
i Zarzadzen Wojta,

4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbycia sesji rady oraz posiedzen jej komisji,

5) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu w Biuletynie
Informacji Publicznej i w siedzibie urzedu,

Rozdziat 2.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 4. 1. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia okresla Wojt.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zatrudniania w Urzedzie pracownikéw interwencyjnych, robotnikéw
w ramach prac publicznych, absolwentdéw, stazystow iinnych osob kierowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy- w ramach posiadanych srodkéw finansowych.

§ 5. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

§ 6. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
Zarzadzeniami Wojta -kierownika.

§ 7. Pracownicy Referatu Finansowego Urzedu Gminy Czeremcha zatrudnieni na czeSci etatu jako glowni
ksiggowi w nastgpujacych jednostkach organizacyjnych ;

1. Gminna Biblioteka Publiczna w Czeremsze.
2. Gminny Os$rodek Kultury w Czeremsze.

3. Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Czeremsze wykonujg obstuge finansowo — ksiggowa na
sprzgcie 1 programach Urzedu Gminy Czeremcha oraz zakupionych przez jednostki.

§ 8. Obowiazki Urzedu Gminy Czeremcha, jako zaktadu pracy, obowiazki pracownikow Urzedu, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okre$la Regulamin Pracy Urzedu Gminy
Czeremcha.

§ 9. W czasie nieobecnosci Wojta Urzedem kieruje Sekretarz Gminy w ramach udzielonych upowaznien.

§10. 1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i komorki organizacyjnektérym przypisane sg
nizej okreslone symbole literowe:

1) Referat Organizacyjny —,,01”.

2) Referat Finansowy - ,,Fn”.

3) Referat Gospodarki Komunalnej, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska -,, GKGGiOS”
4) Referat Spraw Obywatelskich —,,RSO”.

2. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych realizuje Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych przy pomocy pracownikow Pionu Informacji Niejawnych.
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3. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ przepisy obowiazujace] instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial 3.
Zakresy zadan Wajta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 11. 1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Urzgdu i Gminy Czeremcha,
2) reprezentowanie Urzedu i Gminy na zewnatrz,
3) kierowanie Urzgdem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

5) wykonywanie budzetu,

6) realizowanie polityki kadrowej , ptacowej i przestrzeganie prawa pracy ,

7) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

9) podejmowanie decyzji majatkowych, dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminnym,
10) podejmowanie innych decyzji, nalezacych do kompetencji urzedu,

11) ustalanie regulaminu pracy urzedu i innych okreslonych przepisami prawa,
12) realizowanie zadan Szefa Obrony Cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
13) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy,

14) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

15) przedktadanie wojewodzie uchwal Rady Gminy,

16) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal Rady Gminy iZarzadzen Wojta, objetych
zakresem nadzoru RIO,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami Rady Gminy nalezacych do
kompetencji Wojta,

18) zawieranie umow ubezpieczenia mienia Gminy,
19) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

20) dokonywanie analizy sktadanych oswiadczen majatkowych oraz wspdlpraca z wlasciwymi urzedami
skarbowymi w zakresie przekazywania im przez Wojta oswiadczen o stanie majatkowym o0sob,
zobowiazanych przepisami prawa do ich ztozenia,

21) wykonywanie funkcji i zadan organu podatkowego w zakresie podatkow i optat lokalnych,
22) koordynacja dziatan w zakresie dbatosci o czystos¢ 1 porzadek w Gminie,
23) pelienie funkcji Administratora Danych Osobowych,

24) nadzor nad zaspokajaniem potrzeb z zakresu kultury fizycznej, w tym utrzymanie terenéw rekreacyjnych
urzadzen sportowych,

25) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu pomocy spoteczne;j,
26) sprawowanie nadzoru nad instytucjami kultury i o$wiaty.

2. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza, Skarbnika oraz innych pracownikéw Urzedu do realizacji niektorych
swoich zadan.

§ 12. Wojt nadzoruje prace wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.
§ 13. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

§ 14. 1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

Id: D234DCC2-F5B8-4EC0-A337-07B92794AB2D. Podpisany Strona 3



1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji,

2) nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu administracyjnym,
3) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organow gminy,

4) wykonywanie zadan urz¢dnika wyborczego zwigzanych z wyborami, w szczegdlnosci nadzorowanie
i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow ireferendéw od
strony technicznej i organizacyjnej,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy Urzedu oraz ich
nowelizacja,

6) nadzorowanie i zatatwianie skarg i wnioskow oraz prowadzenie centralnego rejestru tych skarg,
7) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie,

8) wykonywanie wszelkich czynno$ci zzakresu prawa pracy wobec Wojta nie zastrzezonych dla
Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy,

9) nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow,

10) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

11) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych i rejestru instytucji kultury,
12) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez wojta,

13) nadzér nad obiegiem dokumentow w Urzedzie,

14) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisje inwentaryzacyjng spisOw z natury
sktadnikoéw majatkowych,

15) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,

16) nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprzetu, bedacego na wyposazeniu urzedu,
17) sporzadzanie projektow zakresow czynnosci dla kierownikow referatow,

18) kierowanie praca urzedu w przypadku nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych upowaznien,
19) nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

20) nadzér nad systemem obstugi interesantéw, doskonaleniem jakosci i metod pracy,

21) nadzoér nad kompleksowg obstugag Rady i jej Komisji,

22) nadzor we wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami rzeczowymi
i finansowymi Urzedu,

23) nadzor nad wilasciwym funkcjonowaniem w Urzedzie $rodkdéw tacznosci oraz wprowadzaniem
nowoczesnych technik zarzadzania, gromadzenia, przetwarzania i przesylania informacji,

24) nadzor nad przechowywaniem dokumentacji powstajacej w organach Gminy i przestrzeganiem zasad
instrukcji kancelaryjnej i kodeksu postepowania administracyjnego,

25) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,
26) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta,

27) usprawnianie funkcjonujacych procedur oraz zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu i jego pracownikow,

28) dokonywanie za pracodawce czynnosci w sprawach zzakresu prawa pracy zgodnie zudzielonym
petnomocnictwem,

29) wykonywanie zadan w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze.
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31) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym oraz egzaminow konczacych te stuzbe,

32) wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu przeprowadzenia ocen okresowych pracownikow,
33) nadzér i wspoldziatanie w zakresie kontroli zarzadczej,
34) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

2. Sekretarz Gminy kieruje Referatem Organizacyjnym i pelni nadzor nad prawidtowa pracg tego referatu.

§ 15. 1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy sporzadzanie prawidlowej sprawozdawczos$ci finansowe;j,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sprawozdawczo$ci finansowej w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

c¢) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace si¢ samodzielnie,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie w zakresie powierzonych obowigzkow wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym (budzetem),

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci 1irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i1 finansowych,

5) nadzér nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikow podatku od nieruchomosci,

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j,

7) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne gminy,
8) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow w referacie,

9) nadzér nad wprowadzaniem i tre$cig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu
Finansowego,

10) nadzér i koordynowanie czynnosci w zakresie poboru i egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

11) nadzor i koordynacja kontroli zarzadczej w Gminie,

12) przygotowanie projektu budzetu oraz opracowywanie sprawozdan z jego realizacji,

13) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidlowej realizacji budzetu gminy,

14) dokonywanie analizy budzetu oraz biezace informowanie Wojta o jego realizacji,

15) sprawowanie kontroli nad wykonywaniem budzetu przez jednostki organizacyjne gminy,

16) kontrasygnata o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowaé powstanie
zobowiazan pieni¢znych,

17) nadzér nad egzekwowaniem nalezno$ci budzetowych.

18) opracowanie projektow przepisow wewngetrznych  dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow i dowodéw ksiegowych, przeprowadzania inwentaryzacji,
nadzorowanie i kierowanie pracg podlegltych pracownikéw referatu.

2. Skarbnik kieruje Referatem Finansowym i petni nadzor nad prawidlowa praca tego referatu jako catosci,
lacznie z nadzorem finansowym w stosunku do jednostek podlegtych.
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3. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy, jako gtéwny ksiggowy budzetu realizuje
wynikajace z tego tytulu zadania okre$lone w odrebnych przepisach.

Rozdzial 4.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 16. W sktad urzedu wchodzg nastgpujace referaty i komorki organizacyjne, ktoére przy znakowaniu pism
1 spraw stosuja nizej okreslone symbole literowe:

1. Referat Organizacyjny, postugujacy si¢ symbolem ,,0r”,
2. Referat Finansowy, postugujacy si¢ symbolem ,,Fn”,

3. Referat Gospodarki Komunalnej, Gospodarki Gruntami iOchrony Srodowiska, postugujacy sie
symbolem ,,GGiOS”,

4. Referat Spraw Obywatelskich, postugujacy si¢ symbolem ,,RSO”,
5. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
6. Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
7. Pion Ochrony Informacji Niejawnych — w sktadzie:
1) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Administrator Systemu Teleinformatycznego,
3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
4) Pracownik prowadzacy Kancelari¢ Dokumentoéw Niejawnych.
§ 17. Praca poszczegolnych referatow kieruja:
1. Referatem Organizacyjnym — Sekretarz Gminy,
2. Referatem Finansowy — Skarbnik Gminy,

3. Referatem Gospodarki Komunalnej, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska — Kierownik Referatu
GKGGiOSs,

4. Referatem Spraw Obywatelskich - Kierownik Referatu, ktory jest rownocze$nie kierownikiem Urzedu
Stanu Cywilnego,

5. Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego - Wojt Gminy,
6. Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych — Przewodniczacy Komisji,
7. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych - Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 18. Obowiazki Skarbnika, Sekretarza, Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Gospodarki
Gruntami i Ochrony Srodowiska oraz Referatu Spraw Obywatelskich sa okreslone zakresem dziatania
wlasciwego referatu, zadaniami okre$lonymi w niniejszym regulaminie oraz upowaznieniem do wydawania
decyzji administracyjnych w imieniu Wajta, a szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ okreslaja zakresy
czynnosci.

§ 19. 1. Wojt kierujac si¢ wzgledami racjonalnej organizacji pracy akceptuje uzasadnione  wnioski
Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow referatow w sprawie podzialu czynnosci pomigdzy pracownikami.

2. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$§¢ pracownikow Urzedu okreslaja zakresy czynnosci
stosownie do zajmowanego stanowiska, opracowane przez osoby kierujace referatami.

§ 20. Sckretarza, Skarbnika oraz Kierownikow Referatu w czasie ich nieobecno$ci zastepuje osoba
wyznaczona przez Wojta zgodnie z jej zakresem czynnosci.

§ 21. Wojt moze upowazni¢ osoby kierujace referatami, a na ich wniosek podlegltych pracownikéw do
wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.
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Rozdzial 5.
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych.

§ 22. Zadania referatow urzedu.

1. Do wspolnych zadan referatow urzedu nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan oraz rzetelnej i kulturalnej obstugi interesantow,
2) gospodarka $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych  zzakresu okre$lonych
przepisami prawa zadan nalezacych do kompetencji Wojta, w tym przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych oraz prowadzenie postgpowania egzekucyjnego,

4) opracowywanie biezacej informacji o realizacji zadan, sporzadzanie analiz, kalkulacji, symulacji
i sprawozdan dla potrzeb Rady, Komisji Rady i W¢jta,

5) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publiczne;j,
6) przygotowanie czesci raportu o stanie Gminy z zakresu spraw prowadzonych w referacie,

7) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan do sktadania, ktorych Gmina zobowigzana jest z mocy
obowigzujacych przepisow,

8) opracowywanie projektow Uchwat Rady i1 Zarzadzen Wojta, sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji
pod obrady Sesji Rady Gminy oraz dla potrzeb Wojta,

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji Rady, interpelacje i zapytania Radnych oraz
wystapienia Postow i Senatorow,

10) opracowywanie propozycji do projektu budzetu (planowanie przychodéow iwydatkow zwigzanych
z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy),

11) realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych i administracyjnych,

12) wspolpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy, jednostkami organizacyjnymi i jednostkami
kultury,

13) wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Wdjta oraz realizacja wnioskow zgtoszonych przez komisje Rady
i wynikajacych z interpelacji oraz zapytan radnych,

14) realizacja dochodéw budzetowych i wydatkoéw budzetowych w ramach kwot okre§lonych w budzecie,

15) wspotdziatanie w zakresie wykonywania zadan z innymi referatami oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy i organami administracji rzagdowej,

16) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadno$ci oraz analiza Zrodet
ich powstawania,

17) prowadzenie zbioru przepisow dotyczacych zadan referatu,
18) uczestniczenie w doskonaleniu zawodowym i podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,

19) dokonywanie zamowien publicznych zgodnie zustawg prawo zamowien publicznych i aktualnym
zarzadzeniem Wojta w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych do 130000 z1.

20) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego zgodnie z zakresem dzialania
okreslonym odrebnymi przepisami,

21) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie Gminy spisow,
wyboréw powszechnych i referendum,

22) wykonywanie innych zadan wspdlnych, okreslonych przez Wojta, wtym zadan zwigzanych
z prawidlowym funkcjonowaniem placowek kulturalnych i o§wiatowych na terenie Gminy,

23) gromadzenie materiatow zwigzanych z promocja Gminy i przekazywanie ich na stanowisko wykonujace
zadanie w tym zakresie,
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24) przekazywanie informacji do opublikowania na stronie BIP oraz na stronie internetowej Gminy i prasie
lokalnej,

25) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych zgodnie z zasadami
okreslonymi w obowigzujacej Instrukcji w tej sprawie oraz z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

26) udzielanie interesantom pelych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych sprawach
zalatwianych w Urzedzie,

27) przestrzeganie przepisdéw instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynno$ci urzedowych,
28) znajomo$¢ przepisoOw prawa w zakresie wykonywanych zadan,

29) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych oraz przestrzeganie przepisow w zakresie
przetwarzania danych osobowych i przeciwdziatania dostepowi 0os6b niepowotanych.

§ 23. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu;
1) obstuga sekretariatu i Wojta,

2) prowadzenie Kancelarii Urzedu poprzez zapewnienie obshugi organizacyjnej i administracyjnej w zakresie
przyjmowania, wysylania irozdzielania korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji w formie
papierowej i z wykorzystaniem programu komputerowego,

3) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w niezbedny sprzet 1 wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,

4) zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci oraz dziennikoéw i prasy,

5) organizacja facznosci centrali telefonicznej i monitoringu ,

6) organizacja naprawy i konserwacji sprzgtu oraz urzadzen biurowych stanowigcych wyposazenie Urzedu,
7) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,

8) prowadzenie rejestru delegacji 1 nadzor nad ewidencjg wyjs¢,

9) nadzér nad pracg pracownikow sprzatajacych pomieszczenia biurowe,

10) prowadzenie i kompletowanie zbioru aktow prawnych,

11) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondenc;ji,

12) wprowadzanie wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

13) opracowanie projektow regulamindw; w tym- organizacyjnego, wynagradzania i pracy oraz zarzadzen
Wojta i kontrola ich realizacji,

14) opracowanie projektu statutu Gminy oraz Sotectw oraz ich nowelizacja.
2. W zakresie obslugi Rady , jej Komisji i Przewodniczacego Rady:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady, jej Komisji i Przewodniczacego Rady,
2) gromadzenie i przygotowanie materiatow niezbgdnych dla pracy Rady i jej Komisji,
3) przygotowanie Sesji Rady i posiedzen Komicji ,
4) opracowanie materiatow z obrad Rady i Komisji oraz przekazanie ich wlasciwym adresatom,
5) sporzadzanie protokotow z obrad Rady i posiedzen Komisji,
6) ewidencja uchwat i innych aktéw Rady Gminy,
7) przekazywanie uchwatl organom nadzoru i do publikacji w formie papierowej i elektroniczne;j,

8) koordynacja prac zwigzanych zrealizacja uchwat Rady, wnioskoéw i opinii Komisji oraz interpelacji
Radnych.

3. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych:
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1) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych prawa pracy, porzadku, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

2) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Urzedu,

3) zapewnienie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialno- technicznym oraz korespondencja
i wyposazeniem Urzedu,

4) nadzoér 1 udostepnianie informacji publicznej, zgodnie z przepisami prawa i prowadzenie rejestru wnioskow
o udostepnienie informacji publiczne;j,

5) gospodarowanie drukami i formularzami,
6) koordynacja wykonywanych przez referaty zadan z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych,
7) prowadzenie archiwum zaktadowego,
8) realizacja zamowien publicznych w zakresie nalezacym do zadan referatu.
4. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy ikierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) prowadzenie ewidencji osobowej 0sob zatrudnionych,
3) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,
4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow ,

5) prowadzenie idokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania irozwigzania stosunku pracy oraz
przebiegu pracy,

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu spraw kadrowych,

7) organizowanie roznych form szkolenia zawodowego i doksztatcanie pracownikow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi w zakresie medycyny pracy,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy oraz urlopami os6b zatrudnionych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilnoprawnych umoéw zlecen io dzielo,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej praktykantow, stazystow oraz pracownikow interwencyjnych i robot
publicznych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
12) prowadzenie spraw dotyczacych stuzby przygotowawczej,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na stanowiska urzednicze,
14) prowadzenie dokumentacji w zakresie opiniowania i oceniania pracownikow,
15) prowadzenie spraw socjalno-bytowych w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
16) nadzér i koordynacja nad przeprowadzeniem oceny pracownikow.
5. W zakresie skarg i wnioskow :

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz spraw kierowanych przez Rzecznika Spraw Obywatelskich,
Postéw RP i Senatorow oraz prowadzenie dokumentacji wyjasniajacej w tym zakresie,

2) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow gminy oraz prowadzenie rejestru
skarg 1 wnioskow,

3) przygotowanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski do podpisu Wojta.
6. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
1) zapewnienie pracownikom odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie BHP,

2) zapewnienie wlasciwego przeszkolenia i adaptacji nowo zatrudnionych pracownikow,
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3) przygotowanie skierowan na badanie wstepne, okresowe ikontrolne pracownikow oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

7. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci, dowodach osobistych i USC podczas
nieobecnos$ci merytorycznego pracownika.

8. Realizacja zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych przez Pelnomocnika ochrony informacji
niejawnych i pracownikow wchodzacych w sktad Pionu Informacji Niejawnych .

9. W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu oraz nadzor nad terminowym i wlasciwym przekazywaniem
akt do archiwum,

2) porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji archiwalne;j,

3) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem,

4) prowadzenie ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum,

5) przeprowadzenie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne;j,

6) przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego i innych wtasciwych archiwow,
7) prowadzenie ewidencji pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w archiwum,

8) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci archiwum i stanu dokumentacji,

9) prowadzenie innych czynnosci  archiwalnych  zgodnie zobowigzujagcymi przepisami  prawa
i Zarzadzeniami Wojta Gminy,

10) stata wspolpraca z Archiwum Panstwowym i uczestnictwo w szkoleniach i naradach.
10. W zakresie spraw zwigzanych z pozytkiem publicznym:

1) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami o ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie,

2) opracowanie programu wspoOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

3) organizacja konkurséw na zadania publiczne wykonywane przez te organizacje w ramach posiadanych
srodkow w budzecie,

4) przygotowanie sprawozdan ze wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

5) wykonywanie innych czynnoéci  wnikajacych  zustawy o dzialalnosci  pozytku  publicznego
i wolontariacie .

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem systemow informatycznych:
1) zapewnienie nalezytej pracy serwera gtownego,
2) zarzadzanie systemami informatycznymi Urzg¢du i zapewnienie dostepu do zasobow,
3) administrowanie informatycznej wewngetrznej sieci Urzedu,
4) zapewnienie dostgpu do internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w Urzgdzie,
5) wdrazanie podpisow elektronicznych i nadzorowanie spraw zwigzanych z certyfikacja,
6) analizowanie potrzeb i stanu zasoboéw sprzetu komputerowego i oprogramowania w Urzedzie,

7) ochrona systemow , tworzenie kopii zapasowych ( archiwizacja zgodnie z obowiazujacymi przepisami
oraz administrowanie no$nikami z oprogramowaniem),

8) dokonywanie biezacych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego,
9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy oraz strony internetowej Gminy Czeremcha ,
10) aktualizacja i archiwizacja danych zawartych w BIP,

11) opracowanie i wdrazanie niezbednych instrukcji,
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12) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie przetwarzania danych osobowych
i przeciwdziatania dostepowi 0s6b niepowotanych,

13) zarzadzanie sprawozdawczoscig elektroniczng, biezaca obstuga konta na portalu sprawozdawczym oraz
monitorowanie realizacji obowigzkoéw powierzonym pracownikom,

14) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Woijta,

15) prowadzenie spraw administratora ipublikatora  Biuletynu Informacji Publicznej na podstawie
przekazywanych przez poszczegdlne referaty aktow prawnych organéw gminy wynikajacych z dziatania
organdw gminy oraz innych dokumentow,

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg jednostek pomocniczych (sotectw):
1) organizowanie spraw zwigzanych z wyborami sottyséw i1 organéw samorzadu wiejskiego,

2) prowadzenie catoksztattu czynnosci dotyczacych tworzenia, taczenia ireorganizacji sotectw oraz
aktualizowanie statutow sotectw,

3) ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnienie udzialu w nich przedstawicieli organow ,
zgodnie z tematyka sotectw,

4) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z wyborami do organow jednostek pomocniczych iz zebran
wiejskich,

5) wspolpraca z sottysami i pomoc w zakresie realizacji zadan statutowych.
13. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami , referendami i spisami powszechnymi.
14. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych.
15. Prowadzenie spraw w zakresie kontroli zarzadcze;.
16. Obstuga stowarzyszen i zwigzkéw do ktorych nalezy Gmina Czeremcha.
17. Prowadzenie rejestru jednostek kultury.
18. Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatdéw promujacych Gming na zewnatrz.

19. Przygotowanie cato§ciowego raportu o stanie Gminy oraz koordynacja przygotowania czgsci raportu
przez poszczeg6lne referaty Urzedu i gminne jednostki organizacyjne.

§ 24. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy:

1.Do zadan Referatu Finansowego naleza sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu,
zapewnieniem obstugi finansowo - ksiggowej Gminy organizowaniem inadzorowaniem prawidlowosci
prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne Gminy, sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan
budzetowych, a w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy, projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej, oraz planoéw
finansowych zadan z zakresu administracji rzadowej iinnych zadan zleconych gminie, okre$lonych
w odrebnych przepisach z stosowaniem szczegotowych zasad, trybow i termindéw,

2) informowanie jednostek organizacyjnych o kwotach wstepnych i ostatecznych planu dochodoéw i wydatkow
budzetu gminy, a takze dokonywanych zmianach w trakcie roku przez Woéjta lub Rade Gminy,

3) przygotowanie projektow uchwat w sprawach stawek podatkéw lokalnych,

4) zapewnienie terminowego rozliczania, dokumentowania udzielonych gminie dotacji (pomocy finansowe;j)
z budzetu innych jednostek samorzadu terytorialnego, funduszy celowych oraz srodkéw zagranicznych,

5) opracowywanie projektow Zarzadzen Wojta  w sprawie realizacji planu finansowego dochodow
i wydatkow budzetu gminy, projektéw uchwal w sprawie jego zmian wciggu roku budzetowego,
przygotowywanie projektow zawiadomien jednostek organizacyjnych gminy o podjetych uchwatach
dotyczacych planu finansowego,

6) prowadzenie rachunkowo$ci budzetu w zakresie dochodow, wydatkéw, przychodéw irozchodows;
uzgadnianie z podleglymi jednostkami danych ksiggowych przede wszystkim w zakresie przekazywanych
srodkéw pienigznych,
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7) terminowa splata rat pozyczek, kredytow inaliczanych odsetek zgodnie zzawartymi przez Gming
umowami, przekazywanie kredytodawcom i pozyczkodawcom zadanych informacji i sprawozdan w celu
badania kondycji finansowej Gminy,

8) analiza ptynnosci finansowej budzetu gminy , formutowanie odpowiednich wnioskow do Woéjta w sprawie
uruchomienia instrumentoéw przywracajacych plynnos¢ finansowa,

9) przekazywanie $rodkow pienieznych jednostkom budzetowym na realizacje ich wydatkéw, zgodnie
z ustalonym planem finansowym, rozliczanie przekazanych $rodkéw finansowych na podstawie
sprawozdawczosci i informacji jednostek organizacyjnych,

10) sporzadzanie w okresach kwartalnych, poétrocznych irocznych sprawozdan jednostkowych Urzedu
Gminy,

11) sporzadzanie w okresach kwartalnych, potrocznych irocznych na podstawie sprawozdan jednostkowych
jednostek organizacyjnych gminy projektow sprawozdan zbiorczych jednostek budzetowych, sprawozdan
w zakresie dlugu publicznego, skonsolidowanego bilansu budzetu gminy, okresowych analiz, informacji
i sprawozdan opisowych potrocznych i rocznych z wykonania budzetu gminy, sprawdzanie przedtozonych
sprawozdan jednostkowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

12) prowadzenie pozabilansowej ewidencji planowanych dochodéw iwydatkéw przyjetych na dany rok
budzetowy oraz wszystkich zmian, uzgadnianie planu dochodow i wydatkéow z podlegtymi jednostkami,

13) opiniowanie projektow uméw w sprawie dotacji celowych innym jednostkom samorzadu terytorialnego,
podmiotom nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych i nie dzialajacym w celu osiagnigcia zysku,
ktérym gmina zlecita realizacj¢ zadan whasnych,

14) analiza sprawozdan oraz innych dokumentéw otrzymanych przez Referat Finansowy pod wzgledem
naruszenia dyscypliny finansé6w publicznych w podleglych jednostkach,

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkéw urzedu gminy zgodnie z planem finansowym
jednostki ,

16) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez
Gming ,

17) prowadzenie obstugi ksicgowo-finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie
Z przepisami prawa i zawartg umowa,

18) naliczanie iodprowadzanie skladek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelosprawnych,
prowadzenie rejestrow faktur VAT zakupu i sprzedazy, sporzadzanie deklaracji oraz terminowe rozliczanie
podatku naleznego i jego przekazywanie do Urzedu Skarbowego,

19) prowadzenie wymiaru ipoboru podatkow ioptat lokalnych od osob fizycznych iprawnych oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

20) przygotowanie projektow decyzji w sprawach podatkowych oraz decyzji w sprawach ulg, zwolnien,
umorzen i odroczen podatkow,

21) dokonywanie kontroli prawidtowosci i terminowos$ci pobierania przez inkasentéw optat i odprowadzania
gotowki na rachunek bankowy,

22) rozliczanie inkasentow z pobranej gotowki, naliczanie i wyplata inkasa,

23) prowadzenie rachunkowosci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, tacznego
zobowigzania pieni¢znego oraz opflat lokalnych w tym optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

24) windykacja naleznosci z tytutu dochodéw wlasnych gminy ,
25) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym i za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach,

26) dokonywanie kalkulacji kosztow pozyskania wody i ustug oczyszczania $ciekow w celu przygotowania
projektu taryf na wode i Scieki,

27) prowadzenie ewidencji sprzedazy wody i ewidencji ksiggowej wptat w tym zakresie,

28) rozpatrywanie i weryfikacja wnioskéw oraz wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
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29) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz przyjmowanie o$wiadczen o warto$ci
sprzedazy napojow alkoholowych w celu ustalenia optat i ich weryfikacja,

30) naliczanie wynagrodzen pracownikow Urzgdu Gminy, diet radnych i sottysow, umow zlecen, ryczattow
oraz wyptat dla cztonkéw OSP za udzial w akcjach i szkoleniach,

31) terminowe naliczanie iprzekazywanie skladek z zakresu ubezpieczen spotecznych do ZUS, podatku
dochodowego od oséb fizycznych do Urzedu Skarbowego, sktadek na PPK, przygotowanie i gromadzenie
dokumentacji emerytalnej i rentowej, wydawanie stosownych zaswiadczen,

32) terminowe przekazywanie sktadek czlonkowskich do stowarzyszen, ktorych Gmina jest cztonkiem,
33) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkdéw trwalych, pozostalych srodkéw trwatych,

34) dokonywanie umorzen oraz sporzadzanie sprawozdan rocznych,

35) rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych,

36) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych na podstawie odrebnych
przepisow,

37) biezaca kontrola i analiza dokonywanych wydatkéw pod katem zgodnosci z planem finansowym,

38) przygotowywanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy wcelu uzyskania dofinansowania do
wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych na podstawie zawartych umow,

39) prowadzenie dokumentacji placowej is$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego pracownikow Urzedu
Gminy,

40) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci oraz udzielanie
instruktazu gminnym jednostkom organizacyjnym w tym zakresie,

41) prowadzenie kontroli finansowej oraz sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych w jednostkach
organizacyjnych Gminy,

42) zapewnienie realizacji obslugi bankowej budzetu zgodnie z umowag zasadnicza,

43) prowadzenie ewidencji podmiotéw swiadczacych ustugi agroturystyczne,

44) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w systemie CEiDG a w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw w zakresie rejestracji dziatalno$ci gospodarcze;,
b) dokonywanie zmian zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;,

c) przekazywanie podmiotom uprawnionym zaswiadczen o wpisie do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej
oraz kopii decyzji o wykresleniu z ewidencji.

45) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, budzetowych i podatkowych w zakresie spraw prowadzonych
na stanowiskach pracy w Referacie Finansowym,

46) przyjmowanie wnioskow w celu potwierdzenia zawarcia umow dzierzawy na podstawie art 28 lub
38 ustawy z dnia 20 grudnia 1990r. o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow.

§ 25. Do zakresu zadan Referatu Gospodarki Komunalnej Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska
naleza:

1. W zakresie rolnictwa i lesnictwa:

1) udziat w akcjach usuwania i szacowania szkod w rolnictwie powstalych w wyniku klesk zywiotowych np.
powodzi, suszy, gradobicia, mrozow, wiatrow itp.)

2) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej,
3) wspotdziatanie z innymi jednostki organizacyjnymi w zakresie szkolen dla rolnikow,
4) realizacja zadan z zakresu lesnictwa, lowiectwa i rybotowstwa,

5) wspolpraca w zakresie administrowania towiectwem, mie¢dzy innymi opiniowanie planéw towieckich,
ustalanie obwodow towieckich,
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6) wspotudziat w przeprowadzaniu spisow rolnych i wyboréw do Izby Rolnicze;j.

2. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami, geodezji i kartografii:
1) prowadzenie ewidencji gruntdw, zakladania ksiag wieczystych oraz zgtaszanie zmian wpisu,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia komunalnego,

3) prowadzenie spraw dotyczacych prawa pierwokupu nieruchomosci, prowadzenie spraw wynikajacych
z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w tym sprzedaz, dzierzawa, wieczyste uzytkowanie, najem,
uzytkowanie, uzyczenie, scalenie i podziat nieruchomosci,

4) prowadzenie postepowan dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci,

5) wspotdziatanie z biegltymi rzeczoznawcami w sprawie wyceny nieruchomos$ci gminnych,
6) ustalanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow,

7) ustalanie optat adiacenckich,

8) prowadzenie spraw dotyczacych wywlaszczenia nieruchomosci na rzecz gminy,

9) nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomosciom,

10) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa placow i ulic,

11) wspotpraca w Referatem Spraw Obywatelskich w sprawie ustalania, zmian lub zniesienia urzg¢dowej
nazwy miejscowosci,

12) prowadzenie spraw w zakresie prawa geodezyjnego, gorniczego i wodnego,

13) prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania nieruchomosci innym jednostkom organizacyjnym,
14) prowadzenie oraz kordynowanie spraw wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim,

15) prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania nieruchomosci na cele szczeg6lne,

16) uczestniczenie w pracach zwigzanych zokazaniem granic, wznowieniem znakéw geodezyjnych
nieruchomosci, itp.

17) wydawanie zezwolen na czasowe zaje¢cie nieruchomosci,
3. W zakresie gospodarki przestrzennej:

1) prowadzenie rejestru studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz planoéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) wydawanie wypisow, wyrysOw, zaswiadczen itp. w zakresie planowania i zagospodarowania
przestrzennego,

3) realizacja zadan zwigzanych ze sporzadzeniem izmianami planéw miejscowych i studium
zagospodarowania przestrzennego Gminy Czeremcha,

4) przygotowywanie niezbgednych materiatbw do opracowywania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

5) ustalanie optat za skutki prawne wynikle ze zmian w planie zagospodarowania przestrzennego (oplata
planistyczna).

6) dokonywanie ocen aktualno$ci i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

7) wspolpraca w opracowaniu projektow gminnych planéw i programow ochrony srodowiska,

8) ustalanie warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
9) ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji,

10) wspotpraca z komisja urbanistyczno-architektoniczna w sprawach planowania izagospodarowania
przestrzennego.

4. W zakresie ochrony srodowiska:
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1) ustalania wptywu realizacji na $rodowisko, migdzy innymi wydawanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji inwestycji, opiniowanie przedsiewzie¢ w zakresie wptywu na srodowisko,

2) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych iudostepnianie informacji o Srodowisku 1ijego
ochronie,

3) przegotowanie niezbgdnych materialow do opracowania projektow gminnych, powiatowych
i wojewodzkich planéw i programdéw ochrony s$rodowiska, wtym sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach,

5) prowadzenie ewidencji odpadow,

6) realizacja zadan zwigzanych z oplatami za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

7) prowadzenie spraw z zakresu gminnego programu oczyszczania $ciekow komunalnych w gminie,

8) realizacja zadan wynikajacych z Programu Oczyszczania Kraju z Azbestu na lata 2009- 2032,

9) monitoring gminnego sktadowiska odpadow innych niz niebezpieczne i oboj¢tnych zgodnie z wymogami.
5. W zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gatunkowej roslin i zwierzat,

2) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymywania form ochrony przyrody, prowadzenie ewidencji pomnikow
przyrody znajdujacych si¢ na terenie gminy Czeremcha.

3) prowadzenie spraw dotyczacych przeznaczenia gruntéw rolnych i leSnych na cele nierolnicze i nielesne,

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony ros$lin i zadrzewien w tym wydawanie zezwolenie na usuwanie
drzew i krzewow oraz naliczanie optat,

4) naktadanie kar za usuwanie bez zezwolenia, zniszczenie, niewlasciwa pielegnacje drzew i krzewow,
5) wspolpraca z Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska i Konserwatorem Przyrody,
6) prowadzenie spraw dotyczacych szkéd wyrzadzonych przez bobry,

7) wspotdziatanie ze sluzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania chordéb zwierzecych i organizacji
profilaktyki zwierzgce;.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat:

1) opracowanie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na
terenie Gminy,

2) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia wiascicielowi lub opiekunowi w przypadku znecania
si¢ nad nim,

3) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznawanej za agresywna i prowadzenie rejestrow psow
agresywnych,

4) udzielanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzegcych i ich czgsci.

7. W zakresie prawa wodnego:

1) wydawanie decyzji nakazujacych przywrocenie stanu wody na gruncie do stanu poprzedniego lub
nakazujace wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom oraz wydawanie decyzji zatwierdzajacych
ugody wiascicieli gruntéw ustalajace zmiany stanu wody na gruncie,

2) wspotpraca z Gminng Spotka Wodng ,,Czeremcha” w Czeremsze.
8. Przygotowanie i prowadzenie inwestycji i remontéw gminnych:

1) przygotowywanie propozycji projektu planu inwestycji i remontéw do budzetu gminy na rok budzetowy,
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2) przygotowywanie projektow umow na prace projektowe, realizacje robot oraz egzekwowanie wtasciwego
i terminowego ich wykonania,

3) uzgodnienie dokumentacji projektowych na inwestycje gminne,
4) uczestniczenie w przekazywanie placu budowy,

5) uzyskanie decyzji administracyjnych niezbednych dla wtasciwego prowadzenia procesu realizacji
inwestycji (pozwolenia na budowe, i inne)

6) nadzorowanie przebiegu budowy, remontow inwestycji gminnych oraz udziat w odbiorach czesciowych,
koncowych, przegladach gwarancyjnych oraz wspoétpraca z nadzorem inwestorskim nad realizacja
inwestycji,

7) zgloszenia zamiaru przystapienia do wykonania robdt budowlanych, oraz zglaszanie zakonczenia robot
budowlanych inwestycji gminnych,

8) wspotpraca z Powiatowym Zespotem Uzgodnien Dokumentacji Projektowej,

9) wspotdziatanie w zakresie zadan wynikajacych z ustawy - Prawo energetyczne: (zaopatrzenia w energic
elektryczng, o§wietlenia drog i ulic na terenie gminy).

10) rozliczanie finanasowe  inwestycji iremontow realizowanych w gminie ze $rodkow wlasnych oraz
zewngtrznych w tym z Unii Europejskie;.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalng i lokalowa:
1) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych bgdacych wlasnoscia gminy,

2) administrowanie, gospodarowanie 1izarzadzanie lokalami mieszkalnymi iuzytkowymi oraz
nieruchomosciami budynkowymi,

3) czuwanie nad terminowym dokonywaniem przegladow technicznych i elektrycznych budynkow i obiektow
bedacych wiasnoscia gminy i prowadzenie ksiag,

4) ustalanie potrzeb inadzorowanie przebiegu napraw iremontow budynkéw, budowli, lokali bedacych
wlasnoscia gminy,

5) utrzymanie wlasciwego stanu technicznego i sanitarnego budynkow iobiektow bedacych wlasno$cia
gminy,

6) opracowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
7) wspoldziatanie ze wspdlnotami mieszkaniowymi,

8) wspotdziatanie ze spoteczna komisja mieszkaniowa w zakresie dziatan niezbgdnych do rozwiazywania
lokalowych probleméw mieszkaniowych w gminie, ze szczegolnym uwzglednieniem potrzeb w zakresie
przyznawanie i zamiany lokali mieszkalnych

9) przygotowanie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

10) prowadzenie spraw w zakresie naliczania czynszéw ioptat za wynajmowane lokale mieszkalne
i uzytkowe,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja wodociagu, kanalizacji, oczyszczalni Sciekow,
12) wydawanie warunkow przytaczenia do sieci wodociagowe;j i kanalizacyjnej,

13) przygotowanie projektow uméw na dostawe wody iodprowadzenie S$ciekdw z odbiorcami, oraz
prowadzenie rejestru,

14) prowadzenie spraw w zakresie o§wietlenia ulic i placow gminnych,
15) prowadzenie rejestru szamb i organizowanie prac w zakresie wywozu nieczystosci ptynnych,
16) prowadzenie ewidencji sprzedazy ushug,

17) organizowanie prac inadzorowanie pracy pracownikow oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy
pracownikoéw referatu,

18) organizowanie robdt publicznych i prac spoteczno-uzytecznych,
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19) ustalanie grafikow pracy pracownikom obshugi oczyszczalni 1 hydroforni,

20) czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw p.poz. przez
pracownikoéw obstugi w tym systematyczne prowadzenie szkolen stanowiskowych,

21) prowadzenie prac zwigzanych z eksploatacjg i funkcjonowaniem wiasnych srodkéw transportu,
22) zapewnienie dowozu dzieci do szkoty,
23) rozliczenie zuzycia paliwa zgodnie z ustalonymi normami,
24) tworzenie i utrzymanie terenéw zielonych.
10. Prowadzenie spraw w zakresie drog:
1) zarzadzanie siecig drog gminnych i chodnikow,
2) prowadzenie ewidencji drog stanowigcych wlasnos¢ Gminy,
3) prowadzenie ksigzek drog gminnych,
4) dokonywanie przegladow stanu technicznego i objazdow drog gminnych,

5) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na zajecie pasa drogowego i przygotowanie decyzji dotyczacych
ustalenia optat,

6) biezgce utrzymanie drog oraz wspolpraca z zarzadem drog powiatowych, wojewddzkich ikrajowych
w zakresie biezacego utrzymania drog na terenie gminy, prowadzenie spraw w zakresie oznakowania drog
i ulic,

7) prowadzenie spraw dotyczacych uzgodnienia na zakladanie, przeprowadzenie i wykonanie na
nieruchomosciach urzadzen technicznych,

8) prowadzenie spraw z zakresie budowy zjazdow,

9) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawanych licencji na transport drogowy, wspotpraca
z przewoznikami w sprawach publicznego transportu zbiorowego, oraz wykonywanie zadan wynikajacych
z ustawy o warunkach wykonywania krajowego przewozu osob,

10) przygotowanie i nadzor nad zwirowaniem drég gminnych.

11. Prowadzenie spraw w zakresie czysto$ci i porzadku na terenie gminy oraz z organizacja systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

2) utrzymanie czystosci ulic, placow, przystankow iterenéw otwartych, oraz nadzor nad utrzymaniem
czystosci,

3) likwidacja dzikich wysypisk $mieci i odpadow,

4) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,

5) zorganizowanie odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, na ktérych zamieszkuja
mieszkancy,

6) wspolpraca z firmami odbierajgcymi odpady komunalne z terenu gminy,

7) nadzér nad realizacja obowigzkdéw zapewnienia utrzymania czystosci iporzadku przez wlascicieli
nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem Punku Selektywnego Zbierania
Odpadow Komunalnych,

9) tworzenie i biezaca aktualizacja baz danych oséb zamieszkalych na terenie gminy,

10) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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11) prowadzenia postepowan dotyczacych ustalenia wysokoSci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w razie nie ztozenia deklaracji albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych
w deklaracji,

12) udzielanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie oprdzniania
zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych, sporzadzanie sprawozdan z realizacji
zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

13) sporzadzanie corocznej analizy gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy.
12. Prowadzenie spraw z zakresu opieki nad zabytkami i grobownictwa:

1) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad zabytkami, oraz wspotdziatanie z Wojewodzkim Urzgdem
Ochrony Zabytkow,

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
3) opieka nad grobami, pomnikami i miejscami pamieci,

4) przygotowywanie wnioskdw o pozyskanie §rodkow finansowych na renowacje i biezace utrzymanie mogit,
groboéw 1 cmentarzy wojennych,

5) organizowanie, nadzorowanie ikoordynowanie prac zwigzanych z wykonaniem modernizacji, napraw
i biezacego utrzymania grobow, mogil i cmentarzy.

13. Prowadzenie spraw z zakresu prawo zamdwien publicznych:
1) organizowanie przetargéw z zachowaniem przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,
2) prowadzenie spraw z zakresu udzielonych zaméwien,
3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, zarzadzaniem i monitorowaniem funduszami
pomocowymi:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z aplikowaniem wnioskow na pozyskanie funduszy unijnych na realizacje
inwestycji,

2) systematyczne wyszukiwanie informacji o ogloszeniach o naborze wnioskéw na poszczegodlne rodzaje
zadan,

3) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych na realizacjg¢ inwestycji gminnych, promocja projektow.
15. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony p.pozarowej i OSP:

1) wspotpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej,

2) wspodlpraca z jednostkami OSP dzialajacymi na terenie gminy,

3) wspolpraca z JRG PSP w Czeremsze w zakresie ochrony p.poz. Gminy,

4) prowadzenie ewidencji jednostek OSP,

5) prowadzeni ewidencji zbiornikdw p/poz. oraz organizowanie prac w zakresie ich oznakowania i utrzymania
w sprawnosci technicznej,

6) rozliczenie zuzycia paliwa przez jednostki OSP dzialajace na terenie gminy.

16. Planowanie irealizowanie zadan  zzakresu obrony cywilnej, ochrony ludnosci zarzadzania
kryzysowego, prowadzenie magazynu OC.

§ 26. Do zakresu zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy: 1. Realizowanie zadan wynikajacych
z ustawy o ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznej w Powszechnym Elektronicznym Systemie
Ewidencji Ludnosci, zwanym ,,rejestrem PESEL”, w rejestrach mieszkancow oraz rejestrach zamieszkania
cudzoziemcow,

2) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
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3) prowadzenie postgpowan, wydawanie decyzji, wydawanie zaswiadczen i potwierdzen w sprawach
meldunkowych,

4) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
5) przyjmowanie wnioskow o nadanie nr PESEL i powiadamianie o jego nadaniu,

6) prowadzenie rejestru wyborcoOw, obsluga wyboréw do Parlamentu Europejskiego, Sejmu i Senatu,
wyborow prezydenckich i samorzagdowych oraz referendum w zakresie sporzadzania i aktualizacji spiséw
wyborcow, wspolpraca z KBW,

7) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

8) sporzadzanie wykazow dzieci dla potrzeb szkot i przedszkoli,

9) sporzadzanie list 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j,

10) realizowanie zadan w zakresie przeprowadzenia spisow ludnosci na terenie Gminy Czeremcha,

11) wspotpraca w zakresie ustalania zmiany lub zniesienia urzedowej nazwy miejscowosci.
2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych:

1) przyjmowanie wnioskow,

2) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych,

3) uniewaznianie dowodow osobistych,

4) wydawanie dowodow osobistych,

5) udostepnianie danych.
3. Realizacja zadan w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonéw w Rejestrze Stanu Cywilnego i przekazywanie danych do rejestru
PESEL,

2) prowadzenie akt zbiorowych,
3) wystepowanie o nadanie nr PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia,
4) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski,
b) uznaniu ojcostwa,
¢) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
d) zmianie imienia dziecka,
e) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
5) migracja aktow stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego,
6) nanoszenie wyrokow i postanowien sadowych oraz decyzji administracyjnych,
7) wydawanie wypisow z aktow stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych aktow,
8) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy przyjecia oswiadczen,

9) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych: transkrypcja aktow urodzen, malzenstw izgonow
sporzadzonych za granicg, odtwarzanie, ustalanie i uzupetnianie tresci akt stanu cywilnego, sprostowania
oczywistego bledu pisarskiego,

10) wydawanie za§wiadczen o braku okolicznoséci do zawierania matzenstw wyznaniowych,

11) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa za granica
oraz o stanie cywilnym,

12) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

13) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska,
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14) prowadzenie archiwum USC.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjg .
5. Prowadzenie spraw w zakresie o$wiaty:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkot iprzedszkoli prowadzonych przez Gming
Czeremcha,

2) zakladanie, prowadzenie i utrzymanie przedszkoli i szkot,

3) likwidacja szkoty lub placowki o§wiatowe;j,

4) egzekwowanie obowigzku szkolnego,

5) realizacja zapisow wynikajacych ,,Karty Nauczyciela”,

6) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw nadzorowanych jednostek,
7) organizacja konkursu na stanowiska dyrektoréow szkot i przedszkola,

8) wspotpraca z dyrektorami w zakresie terminowego opracowania arkuszy organizacyjnych szkot i zmian
wprowadzonych w ciagu roku szkolnego

9) wykonywanie innych zadan nalezacych do organu prowadzacego szkoty,
10) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej uczniow i wyprawki szkolnej,
11) sktadanie i rozliczanie wnioskow w zakresie dziatan oswiatowych .
6. Planowanie i realizacja zadan z zakresu spraw wojskowych i obronnych:
1) prowadzenie akcji kurierskiej,
2) rejestracja przedpoborowych oraz udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
3) wspolpraca w zakresie realizacji zadan obronnych,
4) przygotowanie projektow decyzji dot. naktadania $wiadczen osobistych i rzeczowych.
7. Prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych.

8. Przestrzeganie przepisow ustaw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji  niejawnych
i dostepie do informacji publicznej.

9. Udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL.

§ 27. 1. Sklad izakres dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego okreslaja odrebne
Zarzadzenia Wojta .

2. Przy znakowaniu pism Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego uzywa symbolu ,, Or” .
§ 28. Zakres dziatania Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

1. Do zakresu dziatlania Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych nalezy realizacja
zadan gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii, uchwalanego
przez Rade Gminy Czeremcha, a w szczegodlnosci:

1) zwigkszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla 0os6b uzaleznionych od alkoholu,

2) udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy, a w szczegdlnosci ochrony
przed przemoca w rodzinie,

3) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej 1iedukacyjnej w zakresie rozwiazywania
problemoéw alkoholowych z uwzglednieniem dzieci i mtodziezy, w tym:

a) prowadzenie pozalekcyjnych zaje¢ sportowych, atakze dzialan na rzecz dozywiania dzieci
uczestniczacych w pozalekcyjnych programach opiekunczo wychowawczych i socjoterapeutycznych,

b) podejmowanie interwencji w zwigzku z naruszeniem przepisOw ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziatania alkoholizmowi,

c¢) wystepowanie przed sadem w charakterze oskarzyciela publicznego,
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d) wspomaganie dzialalno$ci instytucji, stowarzyszen 1iosob fizycznych, stuzacej rozwigzywaniu
problemoéw alkoholowych i narkomanii.

2. Przy znakowaniu pism Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych uzywa symbolu
,GOPS”.

§ 29. 1. Do zadan Pionu ochrony informacji niejawnych
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemu teleinformatycznego,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji,
4) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
5) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej jakim jest Urzad,
6) wspolpraca z wtasciwg Delegatura Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego,

Rozdzial 5.
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wéjta

§ 30. 1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg:
1) projekty Uchwat Rady Gminy,
2) projekty Zarzadzen Wojta,
2. Projekty aktéw prawnych sg opracowywane przez poszczeg6lne referaty.
§ 31. 1. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegac¢ nastepujacych zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,
a takze nie moze wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéow,

2) uktad aktu powinien by¢ przejrzysty,

3)dla oznaczenia jednostkowych poje¢ nalezy uzywa¢ okreSlen stosowanych w obowiazujacym
ustawodawstwie,

4) redakcja aktu prawnego powinna odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej,
§ 32. 1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac inne skutki finansowe,
2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych,
3) z jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki zadania i obowiazki,
4) z radca prawnym pod wzgledem formalno - prawnym i redakcyjnym.

2. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej i akceptacji Wojta, projekty aktéw prawnych, osoby
kierujace referatami przekazuja na stanowisko obstugi rady celem uzyskania opinii Komisji Rady w terminie
okreslonym w Statucie Gminy Czeremcha.

§ 33. Wojt wyznacza referenta projektu uchwaly, ktéry odpowiada za nalezyte przedstawienie na Komisji
Rady Gminy.

§ 34. Uchwata Rady lub Zarzadzenie Wojta kierowane jest do wilasciwego referatu lub jednostki
organizacyjnej gminy celem realizacji.

§ 35. Za merytoryczng i terminowa realizacj¢ zadan wynikajacych z aktow prawnych odpowiadajg osoby
kierujace referatami - odpowiednio do zakresu ich dziatan.

§ 36. 1. Wojt w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia w sprawach:
1) zwigzanych z wykonaniem funkcji organu wykonawczego gminy,
2) zwigzanych z wykonaniem funkcji kierownika Urzgdu,

3) przewidzianych w innych przepisach.
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§ 37. Do opracowania aktéw prawnych Wojta maja odpowiednie zastosowanie zasady dotyczace
opracowania aktow prawnych zawartych w niniejszym rozdziale.

Rozdzial 6.
Zasady przyjmowania interesantow oraz zalatwiania spraw,skarg i wnioskow obywateli

§ 38. 1. Interesanci sg przyjmowani codziennie w godzinach pracy urzedu.
2. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnosci.

3. Obowiagzkiem pracownika zalatwiajacego sprawy jest zebranie niezbg¢dnych dowodow w sprawie od
innych pracownikow Urzedu i jednostek wspotpracujacych.

4. Przy zalatwianiu spraw pracownicy nie prowadza korespondencji wewnetrzne;.

5. W czasie nieobecnosci pracownika w pracy sprawy przez niego prowadzone przejmuje i zalatwia inny
pracownik przewidziany zakresem czynnos$ci do zastgpstwa.

§ 39. 1. Pracownicy obowigzani sa przyjmowac interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codzienne
w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski zglaszane ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

§ 40. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg iwnioskow  wkazdy poniedziatek
w godzinach 14:00 - 16:00.

§ 41. 1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu w formie pisemnej, lub wniesione ustnie do
protokotu, sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego.

§42. 1. Skargi na Wdjta ikierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, po  zarejestrowaniu
w rejestrze przekazywane sg Przewodniczagcemu Rady Gminy celem przedstawienia do rozpatrzenia przez
Rade.

2. Do skarg, o ktérych mowa w ust.1, zalacza si¢ pisemne wyjasnienie Wojta lub kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej na okoliczno$¢ zarzutow podnoszonych w skardze.

3. Skargi na pracownikow urzedu, przekazywane sa Sekretarzowi do zarejestrowania w rejestrze,
rozpatrzenia i zalatwienia.

4. Do skarg o ktérych mowa w ust. 3, zalgcza si¢ wyjasnienie pracownika oraz osoby sprawujacej
bezposredni nadzor na okolicznos¢ zarzutow podnoszonych w skardze w terminie 7 dni od dnia otrzymania
skargi.

5. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani osobie,
wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnos$ci stuzbowe;j.

6. Wnioski po zarejestrowaniu w rejestrze przekazywane sa do rozpatrzenia i merytorycznego zalatwienia
przez referat wlasciwy ze wzgledu na przedmiot sprawy lub wskazany przez Wojta.

§ 43. 1. Zalatwianie skarg lub wnioskow winno polegaé na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy,
jej rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub dokonaniu odpowiednich wystapien, usunigciu stwierdzonych
uchybien i przyczyn ich powstania.

2. Skargi 1wnioski, ktdére nie wymagaja postgpowania wyjasniajgcego powinny by¢é rozpatrzone
i zalatwione niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 1 miesigca.

3. O sposobie zatatwienia skarg i wnioskow zawiadamia si¢ skarzacego, wnioskodawce.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt.

5. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw podnoszonych w skargach
i wnioskach oraz terminowe udzielanie odpowiedzi,

6. Skargi i wnioski wniesione w formie anonimowej sg pozostawiane bez rozpatrzenia.

§ 44. 1. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow zobowigzani sg do:
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1) sprawowania biezacego nadzoru nad prawidlowym iterminowym rozpatrywaniem skarg i terminowym
zatatwianiem wnioskow oraz dokonywania okresowych analiz i ocen sposobu ich zalatwiania,

2) wykorzystania materialdéw zawartych w skargach i wnioskach do ochrony stusznych intereséw Obywateli
oraz likwidacji zrodet powstania skarg.

Rozdzial 7.
Organizacja i prowadzenie dzialalnosci kontrolnej

§ 45. 1. System kontroli zarzadczej w Gminie Czeremcha dotyczy:

1) sposobu organizacji izasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Czeremcha jak roéwniez
w pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.
§ 46. Zobowigzania kierownikoéw jednostek organizacyjnych.

1. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Czeremcha zobowigzany jest do opracowania
w formie pisemnej i statego uaktualniania:

1) procedur finansowych,
2) procedur okoto finansowych.

§ 47. Kontrole zarzadcza sprawowana przez Wojta w Urzedzie Gminy i jej jednostkach organizacyjnych
stanowig rowniez:

1. kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania kontrolne
na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,

2. kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz gltdéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy,

3. kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych,
4. kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

5. kontrola wewngtrzna izewnetrzna, sprawowana przez urzednikow wymienionych w niniejszym
zatgczniku,

6. samokontrola.
§ 48. 1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Skarbnik zwany dalej koordynatorem.

2. Koordynator w imieniu Wdjta sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 49. 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie stanowi og6t dziatan podejmowanych dlazapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem

3. Szczegotowe zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych
Gminy Czeremcha sg okreslone w odrgbnym Zarzadzeniu Wojta.

§ 50. 1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu pokontrolnego.
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2. Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sie do
sporzadzenia notatki stuzbowe;.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalno$ci kontrolowanej jednostki, nalezy
sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne, ktore podpisuje Wajt lub osoba przez niego upowazniona.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen pokontrolnych, oprocz osoby
kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedktada si¢ do podpisu Wojtowi lub osobie
przez niego upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.

6. Kopie protokotu wydaje si¢ kontrolowanemu za potwierdzeniem odbiory.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic podpisania protokotu, sktadajac pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody do
podpisania protokotu przez osoby kontrolujgce inie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych.
Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej urzedu) zobowiazany jest niezwtocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonaé zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomic
Wjta o podjetych dziataniach.

§ 51. 1. Ksigzke kontroli prowadzong przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne (RIO,
NIK, PIP, Sanepid, Straz Pozarna itp.) prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Sekretarz Gminy ma obowiazek okazywania ksigzki kontroli na kazde zgdanie osobom upowaznionym
do dokonywania kontroli.

§ 52. Skarbnik jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje
ogolny nadzor nad skuteczno$cig dziatania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystywania sygnatéw
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§ 53. 1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;.
2. Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.
§ 54. Kontrole finansowe.
1) Kontrola finansowa obejmuje:
1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie 1poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesOw
pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkdéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow, o ktorych mowa
w pkt. 2.

§ 55. Kryteria doboru do kontroli finansowe;.
1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i w innej jednostce organizacyjnej
lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),

4) analizy wnioskéw jednostek podleglych inadzorowanych przez wojta o zwigkszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie planow finansowo-rzeczowych,

5) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidlowo$ci wykorzystania otrzymanej dotacji).
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§ 56. Jezeli w toku kontroli okaze si¢, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wiasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy ma obowiazek poinformowa¢ Wojta o potrzebie
sporzadzenia wniosku do tego organu czy instytucji oudziat w czynnoSciach kontrolnych Iub jej
przeprowadzenie.

§ 57. 1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej na
podstawie upowaznienia podpisanego przez Wojta lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o postgpowaniu
z wiadomos$ciami zawierajagcymi tajemnic¢ panstwowa i stuzbowa, obowigzujagcymi w jednostce
kontrolowane;j.

§ 58. 1. Kontrolg wewngtrzng nalezy taczy¢ z instruktazem.

zalatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisow prawa.

§ 59. Skarbnik prowadzi kontrole finansowe w jednostkach powigzanych z budzetem Gminy.

§ 60. 1. Do przeprowadzenia kontroli zewnetrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
Woijta.

2. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Sekretarz.

§ 61. O terminie kontroli nalezy powiadomi¢ osobg lub jednostke kontrolowana.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 62. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) umowy,
3) wystagpienia kierowane do Wojewody, do instytucji panstwowych szczebla centralnego,
4) wystapienia kierowane do organéw samorzgdowych szczebla wojewddzkiego, powiatowego i gminnego,
5) odpowiedzi na skargi, wnioski,
6) pisma do Postow, Senatoréow i Radnych Gminy,
7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych,

8) decyzje zzakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania wjego imieniu nie upowaznit
pracownikoéw Urzedu,

9) pelnomocnictwa iupowaznienia do dzialania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczajagce o0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

10) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne RIO, NIK i Prokuratury,
11) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,
12) pisma w sprawie wyrazenia zgody na udzielenie urlopu bezplatnego,
§ 63. 1. Wprzypadku nicobecnosci Wojta dokumenty wymienione w § 62 podpisuje Sekretarz.

2. Pozostate dokumenty nie wymienione w § 62 podpisuja osoby kierujace referatami i pracownicy urzedu
w ramach posiadanych upowaznien.

3. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

4. W przypadku podpisywania pisma, decyzji przez Wojta lub osobe Zastepujacg Wojta, projekty pism,
decyzji sa parafowane przez sporzadzajacego pracownika i osobg kierujaca referatem.
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Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 64. W przypadku zmiany zadan Urzgdu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisOw ustaw lub zawartych
porozumien z administracja rzadowa i samorzadowa podziatu zadan dokonuje Wojt.

§ 65. Zmiana regulaminu organizacyjnego nast¢puje w trybie jego nadania.

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Czeremcha

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY CZEREMCHA

Symbol komorki Wyszczegoblnienie stanowisk Forma
Lp . o L Etaty osobowe
organizacyjnej pracy zatrudnienia
1. \% Woéit Gminy Wybor 1
2 REFERAT ORGANIZACYJNY
Sekretarz  Gminy
Kierownik Referatu Organizacyjnego
Or. Umowa o prace 1
Pelnomocnik ds. informacji
niejawnych
Or. Stanowisko fis. ke}ncelaryjno- Umowa o prace )
organizacyjnych
Or. Stanowisko ds. obstugi rady Umowa o prace 1
Or. Stanowisko ds. informatycznych Umowa o prace 1
Or. Robotnik gospodarczy - sprzatanie Umowa o pace 3
pomieszczen
Robotnik gospodarczy — dowodz
Or. dzieci, straznik drogowy, sprzatanie, | Umowa o prace 5
roznoszenie korespondencji itp.
Obstuga prawna Urzgdu Umowa cywilno 1
prawna
Oplekup druzyn sportowych i Umowa zlecenie 4
obiektu sportowego
Terapeuta w Punkcie konsultacyjnym | Umowa zlecenie 1
Kierowca, konserwator
Sprzetu pozarniczego i prowadzenie | Umowa zlecenie 5
jednostki OSP
Inspektor ds. BHP Umowa zlecenie 1
Inspektor ochrony danych Umowa zlecenie 1
osobowych
3. REFERAT FINANSOWY
Fn. : ?karbmk Gml'ny Powotanie 1
Kierownik Referatu Finansowego
Stanowisko ds. ksiggowosci
Fn. budzetowe] Umowa o prace 1
Fn. Stanowisko ds. wymiaru, i oplat Umowa o prace 1
Stanowisko ds. plac irozliczen z
Fn. . . Umowa o prace 1
pracownikami
Fn Stanowisko ds. obstugi dziatalnosci Umowa o prac 5
) komunalnej i podatku VAT prace
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Stanowisko ds. ksiggowosci
Fn. podatkowej Umowa o prace 1
4 REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ, GOSPODARKI GRUNTAMI 1
) OCHRONY SRODOWISKA
GGiOS. Kierownik Referatu GKGGiOS Umowa o prace 1
GGiOS. Stanowisko - ds. zamowien Umowa o prace 1
publicznych
gy Stanowisko ds. ochrony srodowiska,
GGIOS. drogownictwa, budownictwa Umowa o pracg !
GGiOS. Stanowisko ds. gospodarkl Umowa o prace 5
komunalnej
GGiOS. Stanowisko ds.. planowania i Umowa o prace 1
zagospodarowania przestrzennego
GGiOS. Stanowlsko ds. £osp oqarkl Umowa o prace 1
nieruchomosciami
Kierowca dowozu dzieci szkolnych Umowa o prace 1
Kierowca ciagnika Umowa o prace
Kierowca Umowa o prace 2
Robotnik gospodarczy Umowa o prace 15
. . W zaleznosci od
Pracownicy interwencyjni, roboty .
. P Umowa o pracg potrzeb i
publiczne, stazysci itp. mozliw. finans
S. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
RSO . . Umowa o prace 1
Kierownik Referatu Spraw
Obywatelskich
RSO Stanowisko ds. ewidencji ludnosci Umowa o prace 1
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