Zarzadzenie Nr 8/2026
Wéjta Gminy Czarnia
z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Czarnia.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22025 . poz. 1153, 1436 .) postanawia si¢ co nastepuje:

§ 1.

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czarnia stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2024 Wéjta Gminy Czarnia z dnia 31 stycznia 2024 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Czarnia.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 8/2026
Woéjta Gminy Czarnia

Z dnia 30 stycznia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W CZARNI

I.  POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Urzad Gminy w Czarni jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt Gminy
realizuje zadania wiasne gminy okreslone ustawami, statutem gminy, uchwatami Rady
Gminy i Zarzadzeniami Wojta oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej,
przekazane gminie z mocy przepiséw ogolnie obowigzujacych, wzglednie w drodze
porozumien z wlasciwymi organami rzadowymi.

§2.

Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Czarnia.

§ 3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Radzie - nalezy przez to rozumieé Rad¢ Gminy Czarnia.
Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czarnia.
Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarz Gminy Czarnia.
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnik Gminy Czarnia.
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czarnia.
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§ 4.

Urzad dziala na podstawie:

1. Ustawy o samorzgdzie gminnym.
2. Statutu Gminy w Czarni.
3. Ninigjszego regulaminu.



§ 5.

Regulamin organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:

Strukture organizacyjng Urzedu.
Zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzgdu.

Zasady i tryb funkcjonowania Urzgdu.
Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.
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§ 6.
Urzad realizuje zadania:

1. Wiasne, wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw.
2. Z zakresu administracji rzadowej, ktoérych wykonanie zlecono gminie na mocy

obowigzujgcych ustaw.
3. Z zakresu administracji rzgdowej i samorzadowej powierzone gminie na podstawie

zawartych porozumien.
4. Zadania okreslone w ust. 1, 2, 3, realizuja pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach

pracy stosownie do ich merytorycznych zakreséw czynnosci.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7.
1. W skfad Urzedu Gminy wchodza nastgpujgce stanowiska pracy:
1) Stanowiska kierownicze:

a) Wojt Gminy (symbol WG),
b) Sekretarz Gminy (symbol SG),
¢) Skarbnik Gminy (giéwny ksiggowy budzetu gminy) (symbol FSG).

2) Samodzielne stanowiska pracy i okresla si¢ symbole stanowisk:

a) do spraw organizacyjnych i obshugi organéw Gminy (symbol ORG),

b) do spraw obywatelskich (symbol ELD),

¢) do spraw wymiaru podatkdw, oplat i rolnictwa (symbol FWP),

d) do spraw gospodarki przestrzennej (symbol PKD),

e) do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (symbol OCR),
f) do spraw ksiegowosci (symbol FK),

g) do spraw funduszy zewnetrznych i zamdwien publicznych (symbol FUK),

h) do spraw komunalnych (symbol GK),

i) do spraw kadr i ptac (symbol KDR),



j) do spraw drogownictwa (symbol DR),
k) do spraw organizacyjnych (symbol FS).
) do spraw informatycznych (IT)

3) Stanowiska obstugi:

a) robotnik,
b) konserwator stacji uzdatniana wody.

§ 8.

W przypadku stwierdzenia potrzeb lub dluzszej nieobecnosci pracownika w pracy z powodu
choroby, urlopu macierzynskiego, wychowawczego, bezplatnego Woéjt moze zatrudnicé
pracownika na czas scisle okreslony poza ustalonym limitem stanowisk pracy.

§9

1. W Urzgdzie zatrudnieni sg:
a) na podstawie wyboru: Woijt,
b) na podstawie powotlania: Skarbnik Gminy,
¢) pozostali pracownicy na podstawie umowy o prace.

IIl. ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 10.

1. Kierownikiem Urzedu jest Woijt.

2. Wojt kieruje praca Urzgdu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§11.

Do zadan Wéjta nalezy w szczegblnoSci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) wykonywanie budzetu,

3) gospodarowanie mieniem gminy,

4) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy,

5) przygotowywanie projektow 1 okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady
Gminy,



6) wydawanie przepisow porzadkowych w przypadku niecierpigcym zwioki,

7) przedkladanie organom nadzoru uchwal Rady Gminy oraz aktéw ustanawiajgcych
przepisy porzadkowe,

8) przesylanie przepiséw porzadkowych do wiadomosci wojtom sgsiednich gmin oraz
staroscie powiatu,

9) oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

10) okreslanie ilosci zastepcéw Wojta oraz ich powolywanie w drodze zarzadzenia,

11) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy i kierowanie wykonywaniem
zadan obronnych,

12) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikow
oraz wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

13) wystepowanie do Rady Gminy z wnioskiem w sprawie powolania i odwolania
Skarbnika Gminy,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

15) podejmowanie dzialan warunkujacych wewnetrzng i zewngtrzng kontrolg dzialan
poszczegblnych stanowisk Urzedu, w tym sprawne i terminowe zalatwianie spraw
mieszkancéw,

16) podejmowanie dziatan warunkujgcych biezaca kontrolg wykonywania uchwat Rady
Gminy, skarg i wntoskow obywateli,

17) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

§12

1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Woit.

2. Woéjt moze:

1) upowazni¢ Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

2) powierzyé prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi
Gminy,

3) upowazni¢ Sekretarza Gminy do wykonywania w swoim imieniu zadan,
w szczegdlnosei z zakresu zapewnienia wilasciwej organizacji pracy urzedu oraz
realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

§ 13.

1. Sekretarz podlega bezposrednio kierownikowi Urzedu.
2. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.
3. Do zadan Sekretarza bedgcego jednoczesnie pelnomocnikiem do spraw ochrony
informacji niejawnych w Urzgdzie nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy,



2) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i
obiegiem informacji w Urzedzie,

3) nadzdr nad przestrzeganiem przepisoéw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w
trybie postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan
radnych,

4) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

5) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikéw
materialéw niezbednych do wykonania zadan przez organy gminy,

6) nadzor nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli,

7) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

8) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow, referendum i spisow,

9) opracowywanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla poszezegdlnych stanowisk
pracy,

10) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz uaktualnianie go
W miare potrzeb,

11) przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy,

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

13) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta,

14) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

15) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

16) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem ztobka oraz
realizacja zadati administracyjnych,

17) organizowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisdéw w tym
zakresie,

18) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa pracownikom dopuszczonym do pracy na
stanowiskach zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych,

19) prowadzenie wykazu stanowisk oraz 0s6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach
z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

20) wspéldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji
zadan,

21) wspéldzialanie z organami administracji rzgdowej i innymi jednostkami
samorzadowymi,

22) wspolpraca przy udzielaniu zamoéwien publicznych w zakresie wykonywanych
czynno$ci, w tym wsparcie merytoryczne w przygotowaniu i realizacji postepowan,

23) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowywania projektu budzetu Gminy,

24) wspolpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego i innymi shuzbami ochrony
panfistwa w zakresie realizacji zadan ochrony informacji niejawnych,



25) wspbtuczestnictwo W opracowywaniu i prowadzeniu Biuletymu Informacji

Publicznej,

26) sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan

wynikajacych z niniejszego zakresu czynnosci

27) wspotudzial w wykonywaniu zadan obronnych,

4.

b)

b)

©)
d)

3)
4)
5)

6)

W przypadku nieobecnosci Wojta (urlop, choroba lub inna przyczyna) obowigzki
i uprawnienia Woéjta w zakresie kierowania Urzedem przechodzg na Sekretarza.

§ 14.

Skarbnik Gminy jako gléwny ksiegowy budzetu realizuje zadania okreslone w
odrebnych przepisach, zapewniajac prawidtowa gospodarke finansowa Gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami, polegajace zwlaszcza na:

sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w
sposéb zapewniajacy whasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone¢ mienia
bedacego w posiadaniu gminy,

biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, ochrone mienia
bedacego w posiadaniu gminy oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b
majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne stanowiska pracy.

Prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajace zwlaszcza na:

Wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu gminy, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji gminy,

Zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidtowoséci uméw zawieranych przez
gming,

Przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienig¢znych,
Zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczefi spornych
oraz splaty zobowigzan

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy i
ich analiz,

kontrasygnowanie oswiadczen woli skladanych w imieniu Gminy, jezeli mogg one
spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych,

opracowywanie projektu budzetu Gminy, jego zmian, nadzér nad prawidlowa
realizacjg budzetu, opracowywanie wnioskéw, analiz i sprawozdar w tym zakresie,
nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowe;j jednostek organizacyjnych Gminy,



7) opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

8) sprawowanie nadzoru nad pracg stanowisk prowadzacych sprawy finansowo-
budzetowe,

9) organizowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym
zakresie,

10) wspotudziat w wykonywaniu zadan obronnych.

V. ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY.

§ 15.
Do zakresu dzialania poszczeg6lnych stanowisk pracy nalezy:

1. Do stanowiska pracy do spraw organizacyjnych i obslugi organéw Gminy:

1) przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie korespondencji i prowadzenie jej ewidencji,

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu, dokonywanie
okresowych analiz terminéw i sposobu ich zalatwiania,

3) prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

4) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wlasciwym stanowiskiem pracy,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem, ewidencjonowaniem i rozliczaniem
urzadzen i materiatoéw biurowych,

6) przygotowywanie we wspdlpracy z whasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji,

7) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady Gminy i jej komisji,

8) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i rejestru zarzadzen Wojta,

9) prowadzenie rejestru wnioskéw interpelaciji sktadanych przez radnych,

10) przechowywanie aktéw prawnych podejmowanych przez organy Gminy,

11) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy,

12) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji
Rady Gminy i posiedzen komisji Rady,

13) protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzef komisji,

14) organizowanie szkolen radnych,

15) przyjmowanie wnioskéw i udostgpnianie dokumentéw wynikajacych z wykonania
zadan publicznych, w tym w szczeg6lnoscei protokotow z posiedzen Rady Gminy i jej
komisji,

16) przekazywanie materiatdw z posiedzenn Rady Gminy i jej komisji odpowiednim
jednostkom organizacyjnym gminy,



17) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow i referendum,

18) wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obstuga techniczna zebran
i narad z soltysami,

19) prowadzenie spraw z zakresu wspdtpracy ze srodkami masowego przekazu,

20) prenumerata czasopism i dziennikéw urz¢dowych,

21)prowadzenie ewidencji upowaznienr i pelnomocnictw udzielanych przez Wojta
Gminy, w tym ich rejestrowanie, aktualizowanie oraz archiwizowanie,

22) petnienie funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w urz¢dzie, w tym nadzor
nad prawidtowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

23) prowadzenie i biezgca koordynacja kalendarza spotkan oraz wydarzen Wéjta Gminy,
w tym planowanie termindéw oraz uzgadnianie spotkan,

24) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym zgodnie z zakresem obowiazkow
na zajmowanym stanowisku,

25) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
z prowadzonego zakresu spraw,

26) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

27) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych ustalonych
instrukcja kancelaryjna,

28) organizowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym
zakresie,

29) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbgdnych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych 1
wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

30) wspdldziatanie z organami administracji rzgdowej i innymi jednostkami
samorzgdowymi i organizacyjnymi,

31) prowadzenia postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

32) wspolpraca przy udzielaniu zamoéwien publicznych w zakresie wykonywanych
czynnosci, w tym wsparcie merytoryczne w przygotowaniu i realizacji postgpowan,

33) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych oraz innych materialow
przedkladanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady
Gminy i zarzadzen Wojta, wynikajacych z zakresu czynnosci,

34) archiwizacja dokumentacji z zakresu swojego stanowiska,

35) przygotowywanie i przekazywanie informacji i ogloszefi do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej urz¢du, wynikajacych z zakresu
czynnosci,

36) wspotudzial w wykonywaniu zadan obronnych.



2. Do stanowiska pracy do spraw obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych,

2) przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

3) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

4) przekazywanie dyrektorom szkdt informacji o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mtodziezy,

5) prowadzenie rejestrow wyborcOw, sporzadzanie spiséw wyborcow 1 wydawanie
zaswiadczen o prawie do glosowania,

6) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych, ich wymiany, zwrotu
lub utraty,

7) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu
na licytacje,

8) przyjmowanie obwieszczen i pism sadowych,

9) wspotpraca z sadami w zakresie wykonywania orzeczen sagdowych zobowiazujacych
skazanych do nieodptatnej pracy na cele publiczne,

10)prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbiérek publicznych i bezpieczenstwa
imprez masowych,

11)wspolpraca z wilasciwymi organami w zakresie utrzymania bezpieczefstwa
i porzadku publicznego,

12)ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

13)przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
decyzji o wykresleniu z ewidencji,

14)wspdtpraca z sadem rejestrowym w zakresie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem
Krajowego Rejestru Sadowego,

15)prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen Wéjta, uprawniajgcych do podejmowania
dzialalnos$ci gospodarczej w zakresie transportu drogowego,

16)przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz przygotowanie 1 udzial
W poborze,

17) zapewnienia réwnego dostepu do $wiadczen opieki zdrowotne;,
18) opracowywanie 1 realizacja oraz ocena efektéw programow zdrowotnych

wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw
gminy,

19) podejmowanie innych dziatan, wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i
stanu zdrowia mieszkancéw gminy,

20) obstuga gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych,

21) prowadzenie postgpowania i przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

22) przygotowywanie decyzji o cofnieciu i wygasnieciu zezwolefh na sprzedaz napojow
alkoholowych,

23) pobieranie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

24) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkancéw gminy w zakresie
profilaktyki i leczenia oraz przeciwdziatania patologiom spotecznym,
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25) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji mieszkancow dotyczacych wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

26) prowadzenie ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
kontrola i weryfikacja wptat mieszkaficow,

27) egzekwowanie nalezno$ci, wysylanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke oraz
windykacja naleznosci,

28) przygotowywanie upomnien oraz wystawianie tytuldw wykonawczych w przypadku
zaleglosci w oplatach,

29) kompleksowa obstuga wnioskéw o przyznanie Karty Duzej Rodziny,

30) wprowadzanie danych do systemu informatycznego (system KDR),

31)rozliczenia dotacji celowej otrzymanej na obstuge zadania (KDR),

32) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z wykonanych zadan w zakresie obshugi
zadania (KDR),

33) opisywanie faktur pod wzglgdem merytorycznym zgodnie z zakresem obowiazkéw
na zajmowanym stanowisku,

34) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
z prowadzonego zakresu spraw,

35) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

36) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych ustalonych
instrukcjg kancelaryjna,

37) organizowanie niezbgdnych przedsiewzieé w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym
zakresie,

38) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadah rzeczowych i
wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

39) wspo6ldzialanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
samorzgdowymi i organizacyjnymi,

40) prowadzenia postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

41) wspolpraca przy udzielaniu zaméwien publicznych w zakresie wykonywanych
czynnos$ci, w tym wsparcie merytoryczne w przygotowaniu i realizacji postgpowan,

42) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych oraz innych materialéw
przedktadanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwal Rady
Gminy i zarzadzen Wéjta, wynikajacych z zakresu czynnosci,

43) archiwizacja dokumentacji z zakresu swojego stanowiska,

44) przygotowywanie i przekazywanie informacji i ogloszeri do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej urzedu, wynikajacych z zakresu
czynnosci,

45) wspotudzial w wykonywaniu zadan obronnych.
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3. Do stanowiska pracy do spraw wymiaru podatkéw i oplat:

1) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

2) rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkow i oplat,

3) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrOw wymiarowych oraz rejestrow
przypisow i odpisow,

4) prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu przez osoby fizyczne, osoby prawne i instytucje,

5) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

6) sporzadzanie danych do sprawozdawczo$ci budzetowe]j w zakresie ustawowych ulg i
zwolnien oraz obnizenia gornych stawek podatkowych,

7) przygotowywanie decyzji o udzieleniu ulg ustawowych: inwestycyjnych, z tytulu
nabycia gruntow i wojskowych,

8) przygotowywanie decyzji o udzieleniu odroczenia i umorzen podatkowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy publiczne) dla
przedsiebiorcow, przekazywanie sprawozdan w tym zakresie,

10)wydawanie zaswiadczenn o stanie majatkowym oraz potwierdzajacych prace w
gospodarstwie rolnym,

11)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolne;j:

a) przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego wraz z fakturami VAT,

b) przygotowanie decyzji o zwrocie podatku,

¢) przygotowanie do wojewody wnioskoéw o przekazanie gminie dotacji celowej na
postepowanie w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego,

d) przygotowanie do wojewody okresowych i rocznych rozliczeh dotacji oraz
okresowych i rocznych sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji wyplat
zwrotu podatku,

12)prowadzenie spraw i urzadzen ewidencyjno-ksiggowych dotyczacych podatku
rolnego, lesnego, od nieruchomosci, optat lokalnych, oplat od posiadania pséw oraz
od $rodkow transportowych,

13)wystawianie faktur za pobér wody dla uzytkownikéw sieci wodociagowej,

14)kontrolowanie terminowosci regulowania naleznosci z tytulu oplat za poboér wody,

15)prowadzenie dziennikdéw obrotéw dotyczacych oplat lokalnych,

16)egzekwowanie nalezno$ci, wysylanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke oraz
windykacja naleznosci,

17)prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutdéw wykonawczych,

18)prowadzenie rejestru VAT, sporzadzanie deklaracji i JPK do rozliczen z US,

19)prowadzenie i kontrola JPK jednostek podleglych,

20)prowadzenie ksiggowosci podatkow i oplat lokalnych,

21)wydawanie i prowadzenie rejestru zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych,

22)przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczos$ci budzetowej z wykonania
dochodéw z tytutu optat lokalnych w gminie,
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23)rozliczanie i kontrola rachunkowa soltysow i inkasentéw z pobieranych podatkoéw
i optat,

24)przygotowywanie i obliczanie danych niezbednych do obliczania wynagrodzen dla
soltyséw za inkaso,

25)prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomosci mienia komunalnego,

26)przygotowywanie uméw najmu, stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci
stanowigce mienie komunalne gminy,

27)prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, w tym realizacja zadan
administracyjnych,

28)koordynacja dziatan zwigzanych z ochrong roélin uprawnych, majacych na celu
zabezpieczenie przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

29) wspotdziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw towieckich
w szczegblnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

30) przygotowywanie decyzji w sprawach zmiany stanu wody na gruncie, nakazujacych
wlascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom,

31) przygotowywanie projektow decyzji nakazujacych wykonanie niezbednych urzadzen
zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzenia
$ciekow do wody w przypadku wprowadzenia przez wiadciciela gruntu do wody
Sciekdw nienalezycie oczyszczonych,

32)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym spraw ochotniczych
strazy pozarnych na terenie gminy,

33) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym zgodnie z zakresem obowigzkow
na zajmowanym stanowisku,

34) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
z prowadzonego zakresu spraw,

35) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

36) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych
instrukcja kancelaryjna,

37)organizowanie niezbednych przedsiewzigé w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym
zakresie,

38) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych 1
wydatkow dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

39)wsplldzialanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
samorzadowymi i organizacyjnymi,

40) prowadzenia postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

41) wspélpraca przy udzielaniu zamowien publicznych w zakresie wykonywanych
czynnosci, w tym wsparcie merytoryczne w przygotowaniu i realizacji postgpowan
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42)przygotowywanie  projektow aktéw prawnych oraz innych materiatow
przedkiadanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwal Rady
Gminy i zarzadzen Wojta, wynikajacych z zakresu czynnosci,

43) archiwizacja dokumentacji z zakresu swojego stanowiska,

44) przygotowywanie i przekazywanie informacji i ogloszen do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej urzedu, wynikajacych z zakresu
czynnoéci,

45) wspotudziat w wykonywaniu zadan obronnych.

. Do stanowiska pracy do spraw gospodarki przestrzennej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz uchwaleniem planéw
zagospodarowania przestrzennego,

2) wnioskowanie o zmiang¢ przeznaczenia gruntéw rolnych na cele nierolnicze i nielesne,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi z ustalen
plandéw zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie wypisdéw 1 wyrys6w z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

6) dokonywanie okresowe]j oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

7) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu i prowadzenie spraw
dotyczacy ustalania warunkow zabudowy,

8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju gminy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci oraz dotyczacych
rozgraniczenia nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci , ulic oraz numeracji
nieruchomosci,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji na planowane
zadania inwestycyjne oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg gminnych
inwestycji,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbgdnych do
realizacji zadan Gminy,

14) organizowanie przetargdéw na nieruchomosci stanowigce mienie komunalne gminy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci,

16) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwigzku
budowg urzgdzen infrastruktury komunalnej,

17) udzielanie opinii w sprawach poszukiwania, rozpoznawania i wydobywania kopalin
pospolitych,
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18) prowadzenie spraw z zakresu zwyklego korzystania ze $rodowiska, nalezacych do
Wjta jako organu ochrony srodowiska,

19) prowadzenie spraw dotyczacych optat za korzystanie ze srodowiska,

20) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody,

21) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

22) zawiadamianie wojewodzkiego konserwatora zabytkéw o otrzymaniu wiadomosci o
znalezieniu lub odkryciu przedmiotéw archeologicznych lub wykopaliska,

23) prowadzenie, w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw, spraw
zwiazanych z uzytkowaniem obiektéw zabytkowych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntéw rolnych do zalesienia,

25) przygotowywanie projektow umow,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem decyzji $rodowiskowych i
wydawaniem decyzji srodowiskowych,

27) opracowywanie projektow decyzji srodowiskowych,

28) przygotowywanie i opracowywanie projektow dokumentéw planistycznych z zakresu
zagospodarowania przestrzennego, miedzy innymi: planu ogélnego i planu
rewitalizacji, a takze sporzgdzanie aktualizacji dokumentéw planistycznych,

29) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym zgodnie z zakresem obowigzkow
na zajmowanym stanowisku,

30) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
z prowadzonego zakresu spraw,

31) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

32) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych ustalonych
instrukcja kancelaryjna,

33)organizowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy pafstwowej, stuzbowej 1 skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym
zakresie,

34) wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialtéw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i
wydatkow dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

35)wspétdzialanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
samorzadowymi i organizacyjnymi,

36) prowadzenia postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

37)wspdlpraca przy udzielaniu zamowient publicznych w zakresie wykonywanych
czynnosci, w tym wsparcie merytoryczne w przygotowaniu i realizacji postgpowan

38) przygotowywanie  projektéw aktéw prawnych oraz innych materiatow
przedkladanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwal Rady
Gminy i zarzadzeri Woéjta, wynikajacych z zakresu czynnosci,

39) archiwizacja dokumentacji z zakresu swojego stanowiska,

40) przygotowywanie i przekazywanie informacji i ogtoszen do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej urzedu, wynikajacych z zakresu

czynnosci,
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41) wspotudzial w wykonywaniu zadan obronnych.

. Do stanowiska pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego:

1)
a)
b)

©)

d)

),
k)
2)

a)
b)

©)
d)
€)
f)

)
h)

)

k)
)

Prowadzenie spraw dotyczacych zarzgdzania kryzysowego, a w szczegdlnosci:
monitorowanie zagrozen oraz ostrzeganie i alarmowanie ludnosci,

uruchamianie sit ratowniczych i $rodkéw technicznych niezbednych do usuwania
skutkdéw zagrozen,

uruchamianie sit ratowniczych i srodkéw technicznych niezbednych do usuwania
skutkow zagrozen,

przekazywanie informacji kierujagcym dziataniami w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowej lub ich usunigcia,

okreslenie sposobow ograniczania rozmiaru strat i usuwania skutkéw zagrozen,
gromadzenie w bazach danych informacji o zagrozeniach,

obstuga, koordynacja prac i prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego,

opracowywanie i opiniowanie dokumentacji dotyczacej zarzadzania kryzysowego,
szeroko pojeta popularyzacja wsrdd spoleczenstwa sposobow  wlasciwego
zachowania si¢ w sytuacjach zagrozen.

prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chordb zakaznych zwierzat,

koordynacja i organizacja dzialan w przypadku klesk zywiotowych w rolnictwie
Realizacja zadan wynikajacych z pelnienia przez Wojta funkcji Szefa Obrony
Cywilnej Gminy tj.:

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

opracowywanie i uzgadnianie planéw dzialania formacji obrony cywilne;j,
organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
organizowanie szkolenia ludnosci oraz upowszechnianie problematyki z zakresu
obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
sytemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenie i przygotowanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych i organizowanie wsp&lpracy ze spolecznymi organizacjami
ratowniczymi do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk
zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,

opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i
majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan obrony cywilnej,
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m)
n)
0)

p)
Q

3)
a)

b)

c)

d)

)
h)
i)
i)

k)

D

n)
4)

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do
prowadzenia dziatan ratowniczych,

ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie ludnosci do uczestnictwa w powszechnej samoobronie,

prowadzenie wymaganej ewidencji i sprawozdawczosci,

prowadzenie gospodarki sprzetem OC, jego konserwacja, przechowywanie oraz
legalizacjg przyrzadoéw dozymetrycznych.

Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, a w szczego6lnosci:

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w

zakresie wykonywania zadan obronnych,

opracowywanie plandéw 1 programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych przedsiewzig¢ w
zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych,

opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na
potrzeby obronne,

realizowanie przedsiewzigé zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania

Wojta Gminy, zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowoséci obronnej panstwa,

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Wéjta Gminy Czarnia wprowadzajacego w/w regulamin w

zycie,

opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie swiadczen

na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i przygotowanie

decyzji o przeznaczeniu 0séb lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na rzecz obrony,
opracowywanie rocznych planéw §wiadczen osobistych i doraznych swiadczen rzeczowych
oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych
niezbednych w tym zakresie dokumentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzieé przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym zgodnie z zakresem obowiazkow

na zajmowanym stanowisku,

17



5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
z prowadzonego zakresu spraw,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

7) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych
instrukcja kancelaryjna,

8) organizowanie niezbednych przedsigwzi¢¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym
zakresie,

9) wspdldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadafi rzeczowych i
wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

10) wspoldzialanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
samorzgdowymi i organizacyjnymi,

11) prowadzenia postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

12) wspélpraca przy udzielaniu zamoéwien publicznych w zakresie wykonywanych
czynnosci, w tym wsparcie merytoryczne w przygotowaniu i realizacji postepowan,

13)przygotowywanie  projektéw aktéw prawnych oraz innych materialow
przedkladanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady
Gminy i zarzgdzen Wdjta, wynikajacych z zakresu czynnosci,

14) archiwizacja dokumentacji z zakresu swojego stanowiska,

15) przygotowywanie i przekazywanie informacji i ogloszen do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej urzedu, wynikajacych z zakresu
czynnosci,

16) wspotudziat w wykonywaniu zadan obronnych.

. Do stanowiska pracy do spraw ksiegowoSci:

1) prowadzenie ewidencji wydatkéw budzetu gminy, ksiggowanie i kontrola
dokumentacji,

2) dekretacja, weryfikacja, porzadkowanie dokumentacji ksiggowe;j,

3) terminowe przygotowywanie do przelewu m.in. faktur, rachunkow, list ptac, delegacji
stuzbowych oraz innych dokumentéw ksiegowych przez sprawdzenie ich pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

4) terminowe sporzadzanie przelewéw wydatkowych m.in. kontrahenci, Zaktad
Ubezpieczeh Spotecznych, Urzad Skarbowy, pracownicy, zleceniobiorcy,

5) biezaca kontrola i przestrzeganie planu wydatkow,

6) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu gminy,
bilansu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

7) przygotowywanie danych ksiggowych do sprawozdan na innych stanowiskach w
urzedzie gminy,

8) sporzadzanie dokumentacji dla komornikéw sadowych dot. zadtuzen,
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9) wspdlpraca z pozostalymi stanowiskami urzedu gminy w zakresie sporzgdzania
roznego rodzaju zestawieni wydatkow,

10) wydruk i przygotowanie zalacznikéw wyciagow bankowych (przelewow, dowodow
wptat) dla innych stanowisk, celem pokwitowania dochodéw wlasnych,

11) przygotowywanie faktur podlegajacych rejestracji w rejestrze VAT,

12) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, tj. zamawianie drukéw, ich
rozliczanie, zabezpieczenie, ewidencjonowanie,

13) prowadzenie szczegbtowej ewidencii ksiegowej dot. projektéw unijnych i krajowych,

14) przestrzeganie terminowego rozliczania kaucji, zabezpieczen i lokat dla
wykonawcoéw  robot inwestycyjnych w  porozumieniu ze  stanowiskami
merytorycznymi,

15) ewidencja ksiggowa i wyliczanie zadan inwestycyjnych.

16) codzienne monitorowanie i pobieranie faktur ustrukturyzowanych w systemie KSEF
oraz ich weryfikacja merytoryczna,

17) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ewidencja Srodkéw trwatych i innych
przedmiotéw oraz odpowiedzialno$¢ za ich wilasciwg gospodarke wraz
z wyposazeniem bedacym w uzyczeniu,

18) sporzadzanie sprawozdan i zestawien srodkéw trwalych,

19) dokonywanie zmian stanu wyposazenia znajduj gcego si¢ w pomieszezeniach urzedu,

20) nadawanie numerdw inwentarzowych na zakupiony sprzgt i wyposazenie,

21) wystawianie dokumentéw przesunieé¢ Srodkow trwalych oraz protokolow
przekazania,

22) sporzadzanie uméw uzyczenia, przekazania sprzgtu i wszelkich §rodkéw trwalych na
stan urzgdu oraz jednostkom organizacyjnym w ich posiadanie,

23) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w urzedzie,

24) przeprowadzanie procesu likwidacji §rodka trwatego,

25) przeprowadzanie procesu zwigzanego z utylizacjg sprzetu i urzadzen.

26) przestrzeganie planu wydatkow,

27) sporzgdzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu gminy
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i ewidencja ksiggowa,

28) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz postepowania egzekucyijnego,

29) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych
instrukcja kancelaryjna,

30) organizowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym
zakresie,

31) wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezb¢dnych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i
wydatkow dotyczgcych prowadzonego zakresu spraw,

32) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej 1 innymi jednostkami
samorzagdowymi i organizacyjnymi,

19



33) prowadzenia postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

34) wspotpraca przy udzielaniu zamowien publicznych w zakresie wykonywanych
czynnosci, w tym wsparcie merytoryczne w przygotowaniu i realizacji postgpowarl,

35)przygotowywanie  projektow  aktow prawnych oraz innych materialow
przedktadanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady
Gminy i zarzadzeh Wéjta, wynikajagcych z zakresu czZynnosci,

36) archiwizacja dokumentacji z zakresu swojego stanowiska,

37) przygotowywanie i przekazywanie informacji i ogloszen do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej urzedu, wynikajacych z zakresu
czynnosci,

38) wspotudziat w wykonywaniu zadaf obronnych.

7. Do stanowiska pracy do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zaméwien
publicznych:

1) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych,

2) udzial w wykonywaniu zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego
przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamowien publicznych,

3) prowadzenie korespondencji, m.in. odpowiedzi na zapytania, zamowienia, pisma
wynikajace z procedur odwotawczych itp.

4) ocena formalno-prawna sktadanych ofert, m.in. weryfikacja prawidlowosci
i kompletnosci dokumentacji przetargowej sporzadzonej w postgpowaniach o
zamOwienia publiczne,

5) koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy Zz
wybranych oferentem poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow uméw
przygotowanych przez pracownik6w merytorycznych.

6) opracowywanie wewngtrznych regulacji, w tym Regulaminéw zamowien
publicznych obowiazujacych w Urzedzie Gminy Czarnia, prowadzonych konsultacji
wstepnych oraz innych wynikajacych z biezacych potrzeb funkcjonowania Urzedu

7) przygotowywanie projektdw  aktéw prawnych oraz innych materialow
przedkladanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwal Rady
Gminy i zarzadzen Wojta wynikajacych z zakresu czynnosci

8) wspdtpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie okre$lenia progu stosowania
ustawy pzp poszczegdlnych zaméwien

9) formalne przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien
publicznych na podstawie Ustawy Prawo Zamowien Publicznych lub Regulaminéw
wewnetrznych, we $cistej wspolpracy z stanowiskami merytorycznymi, w tym m.in.

10) udostepnienie ogloszenia o zamdwieniu oraz SWZ wraz z zalgcznikami, zapytan
ofertowych

11) prowadzenie korespondencji z oferentami, m.in. udostepnienie odpowiedzi do
wnioskéw o wyjasnienie tresci dokumentéw postgpowania

12)dokonanie otwarcia i badania ofert (weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci
zlozonej dokumentacji, sporzadzanie wezwan do wyjasnier)
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13) dokonanie wyboru oferty najkorzystniejszej

14) sporzgdzanie protokotéw postepowan

15) wspélpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie czynnosci zwigzanych z
zawarciem umowy z wybranym wykonawca

16) sporzadzenie i udostepnienie ogloszen wynikajgcych z ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych (o wyniku postepowania, o wykonaniu umowy, o zamiarze zawarcia
umowy i inne wynikajgce z biezacych potrzeb)

17) sporzadzanie i aktualizacja planéw postepowat

18) sporzadzenie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien dla Urzedu Zaméwien
publicznych

19) obstuga platformy w zakresie zaméwien publicznych

20) praca w komisjach przetargowych,

21) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym zgodnie z zakresem obowigzkoéw
na zajmowanym stanowisku,

22) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
z prowadzonego zakresu spraw

23) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz postepowania egzekucyjnego,

24) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych
instrukcja kancelaryjng,

25) organizowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisdw w tym
zakresie,

26) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i
wydatkow dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

27) wspoldzialanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
samorzgdowymi i organizacyjnymi,

28) prowadzenia postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

29) udzielanie zamo6wien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

30)przygotowywanie  projektow aktéw prawnych oraz innych  materialow
przedkladanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady
Gminy i zarzadzen Wojta, wynikajacych z zakresu czynnosci,

31) archiwizacja dokumentacji z zakresu swojego stanowiska,

32) przygotowywanie i przekazywanie informacji i ogloszen do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej urzedu, wynikajacych z zakresu
czynnosci,

33) wspétudziat w wykonywaniu zadan obronnych,

8. Do stanowiska pracy do spraw komunalnych

1) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
Gminy Czarnia
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2) nadzér i koordynacja funkcjonowania systemu gospodarki odpadami na terenie
gminy Czarnia,

3) kontrola realizacji  ustug zwiazanych z odbieraniem, transportem 1
zagospodarowaniem odpadow komunalnych wytworzonych i odebranych przez
Gmine od mieszkancéw w oparciu o obowiazujace przepisy, a w szczegdlnosci
Ustawe o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach, Ustawg o odpadach i Prawo
ochrony $rodowiska,

4) zaopatrzenie materiatowe i prowadzenie gospodarki magazynowej,

5) realizacja zaopatrzenia W odziez ochronna, materiaty, wyposazenie w zakresie
zapewniajacym sprawne funkcjonowanie gospodarki odpadami,

6) prowadzenie spraw z zakresu zwyklego korzystania ze $rodowiska, nalezacych do
Wijta jako organu ochrony $rodowiska,

7) prowadzenie spraw dotyczacych oplat za korzystanie ze $rodowiska,

8) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszezalni
Sciekow,

9) prowadzenie postgpowania i przygotowanie zezwolei na Swiadczenie przez
przedsigbiorcéw ustug, o ktorych mowa w przepisach o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach,

10) prowadzenie nadzoru remontow biezacych i kapitalnych budynkéw stanowiacych
wlasnos$é gminy,

11) przygotowywanie opinii dotyczacych postepowania z odpadami przez ich
wytworcow, a takze odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

12) gromadzenie informacji o wytworzonych odpadach oraz sposobach gospodarowania
odpadami,

13) likwidacja dzikich wysypisk odpadow,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem mieszkaficom gminy wody,
oczyszczania $ciekdw,

15) prowadzenie spraw z zakresu wskazywania miejsc odprowadzania wod deszczowych
z terend6w Gminnych,

16) wykonywanie ~ zadan polegajacych na koordynacji prac zwigzanych z
przygotowaniem Gminy do sezonu letniego 1 zimowego,

17) sprawowanie nadzoru nad osobami czasowo zatrudnionymi do wykonywania prac
gospodarczych na terenie Gminy,

18) sprawowanie nadzoru nad osobami skierowanymi przez sady do wykonywania
nieodplatnej pracy na cele spoteczne,

19) prowadzenie inwestycji W zakresie gospodarki wodno-$ciekowej, w tym
przygotowywanie i realizacja zadan inwestycyjnych, a takze rozliczanie 1
dokumentowanie prowadzonych przedsigwzigg,

20) wspélpraca w sprawach zwigzanych z rozliczaniem pozyskanych $rodkow
zewnetrznych ~ w ramach realizowanych zadan,

21) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym zgodnie z zakresem obowiazkow
na zajmowanym stanowisku,

22) przygotowywanie sprawozdar, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
z prowadzonego zakresu spraw

23) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego,

24) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych

instrukcja kancelaryjna,
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25) organizowanie niezbednych przedsigwzigé w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, sluzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepiséw w tym
zakresie,

26) wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanic zadan rzeczowych 1
wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

27)wspoldzialanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
samorzgdowymi i organizacyjnymi,

28) prowadzenia postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

29) wspblpraca przy udzielaniu zamoéwien publicznych w zakresie wykonywanych
czynnosci, w tym wsparcie merytoryczne w przygotowaniu i realizacji postgpowan

30) przygotowywanie  projektéw aktow prawnych oraz innych materialow
przedktadanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady
Gminy i zarzadzeth Wojta, wynikajacych z zakresu czynnosci,

31) archiwizacja dokumentacji z zakresu swojego stanowiska,

32) przygotowywanie i przekazywanie informacji i ogloszen do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej urzedu, wynikajgcych z zakresu
czynnosci,

33) wspétudzial w wykonywaniu zadaf obronnych,

34) wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen stuzbowych przetozonych.

9. Do pracownika do spraw kadr i plac

1) prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz spraw zwigzanych z dyscypling pracy
w Urzedzie,

3) ustalanie uprawnief urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (plany
urlopowe, wnioski urlopowe),

4) sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z nawiazywaniem, przebiegiem
i rozwiazywaniem stosunku pracy, w tym m.in. umowy o prace, aneksy, angaze,
wypowiedzenia, porozumienia, $wiadectwa pracy,

5) monitorowanie uplywu terminéw wynikajacych z przepisow prawa pracy,
w szezegblnodei badan lekarskich, szkolen BHP, uméw terminowych i innych
zobowigzan (m.in. przygotowanie skierowan na badania lekarskie wstepne,
kontrolne, okresowe oraz organizacja wymaganych szkolen),

6) kompleksowa obshiga programu Platnik, w tym zgloszenia, wyrejestrowania, zmiany
danych ubezpieczonych i czlonkéw ich rodzin, sporzadzanie korekt oraz
przygotowywanie i przekazywanie miesi¢cznych/rocznych deklaracji i raportéw ZUS
(DRA, RCA, RSA, RPA, IWA), a takze rocznych informacji dla ubezpieczonych,

7) obstuga konta Urzedu Gminy na portalu e-ZUS, skladanie wniosk6w i dokumentow
oraz monitorowanie komunikatéw i korespondencji z ZUS,
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8) biezace naliczanie oraz prawidlowe i terminowe przekazywanie: skladek na
ubezpieczenia spoleczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, skladek na Fundusz
Pracy,

9) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do realizacji przelewdéw skladek ZUS,

zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz innych potraceni
wynikajacych z list ptac,

10) ustalanie uprawniefi m.in. do zasitkéw chorobowych, macierzynskich opiekuniczych,
kompletowanie niezbednej dokumentacji oraz naliczanie naleznych $wiadczen,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, w
tym naliczanie odpisdéw, przygotowanie wnioskow, zestawien, decyzji, list plac,
obstuga pozyczek pracownikow,

12) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z placami pracownikéw Urzedu Gminy
i zleceniobiorcow, w tym miedzy innymi list plac, roczne karty wynagrodzen
pracownikow,

13) sporzadzanie listy wyptlat diet radnych, przewodniczacego rady gminy, radnych
i sottyséw, Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, cztonkow
komisji wyborczych, mezéw zaufania,

14) sporzgdzanie listy wyplat ryczattéw samochodowych dla pracownikéw,

15) naliczanie oraz sporzadzanie list ptac z tytutu dodatkowego wynagrodzenia rocznego
wraz z przygotowaniem decyzji o jego wyplacie,

16) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz dokumentéw
niezbednych pracownikom,

17) sporzgdzanie ERP-7 dla bylych pracownikéw oraz dokumentow zwigzanych
z przej$ciem pracownika na rente lub emeryture,

18) prowadzenie spraw zwrotu kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy
przy obstudze monitora ekranowego,

19) organizacja i koordynacja procesu rekrutacji pracownikéw Urzedu Gminy, m.in.
przygotowywanie ogloszenr o naborze, udzial w pracach komisji rekrutacyjnych,
organizacja spotkan, sporzadzanie protokolow,

20) obstuga uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Urzad Gminy Czarnia (umowy
zlecenia, umowy o dzielo),

21) przygotowywanie deklaracji podatkowych PIT (PIT-4R, PIT-8AR, PIT-11, PIT-R),
terminowa wysytka do odpowiednich urzedéw skarbowych oraz przekazanie
deklaracji pracownikom,

22)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy w zakresie organizacji prac interwencyjnych i robdt publicznych oraz stazy
zawodowych w porozumieniu z Powiatowym Urzedem Pracy:

a) przygotowanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy,

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikéw  zatrudnionych  przy  robotach  publicznych i pracach
interwencyjnych,

¢) sktadanie wnioskéw o refundacj¢ wynagrodzen za osoby zatrudnione w ramach
zawartych umow,

d) wspétpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy.
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23) obstuga Pracowniczych Planow Kapitalowych (PPK),

24) obstuga procesu organizacji praktyk zawodowych i studenckich w Urzedzie Gminy,

25) obstuga danych w Systemie Informacji Oswiatowej (SIO),

26) sporzadzanie sprawozdan, zestawien i raportow zbiorczych dla potrzeb Gminy oraz
instytucji zewnetrznych: m.in. Kuratorium Oswiaty, MEN,

27) analiza arkuszy organizacyjnych (i anekséw do arkuszy) szkot w zakresie zgodnosci
z prawem o$wiatowym, przesylanie arkuszy do kuratorium i przedktadanie Wojtowi
do zatwierdzenia,

28)analiza danych przekazywanych przez inne gminy dotyczacych dzieci objgtych
wychowaniem przedszkolnym oraz przygotowywanie dokumentéw do rozliczenia
miedzygminnego,

29)koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i realizacja projektéw
o$wiatowych finansowanych ze $rodkow zewngtrznych,

30) weryfikacja i zbieranie danych niezbednych do rozliczen projektéw edukacyjnych,
raportéw, sprawozdan we wspélpracy z placowkami o$wiatowymi,

31) prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie
dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow,
32)kontrola speniania obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki przez dzieci

i mlodziez z terenu Gminy Czarnia,

33) przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikéw oraz ich rozpatrywanie i przygotowanie decyzji
administracyjnych,

34)prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow, przekazywanie sprawozdan w tym zakresie,

35) organizacja ustug dozywiania dla uczniéw szkét podstawowych i gminnego ztobka,

36) prowadzenie i przygotowanie dokumentacji zwigzanej z konkursami na stanowiska
dyrektorow szkot,

37) przygotowanie dokumentacji w sprawach zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli,

38) przygotowywanie wniosk6w i rozliczen dotacji celowych dla szkot,

39) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan
z prowadzonego zakresu spraw

40) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego,

41) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych
instrukcja kancelaryjna,

42) organizowanie niezbednych przedsigwzigé w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panistwowej, shuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym
zakresie,

43) opisywanie faktur pod wzglgdem merytorycznym zgodnie z zakresem obowiazkow
na zajmowanym stanowisku,

44) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
z prowadzonego zakresu spraw
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45) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego,

46) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych
instrukcja kancelaryjna,

47) organizowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym
zakresie,

48) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i
wydatkoéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

49) wspoOldziatanie z organami administracji rzadowej 1 innymi jednostkami
samorzadowymi i organizacyjnymi,

50) prowadzenia postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

51) wspolpraca przy udzielaniu zamdéwien publicznych w zakresie wykonywanych
czynnosci, w tym wsparcie merytoryczne w przygotowaniu i realizacji postgpowan

52) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych oraz innych materialow
przedkladanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwal Rady
Gminy i zarzgdzeh Wajta, wynikajgcych z zakresu czynnosci,

53) archiwizacja dokumentacji z zakresu swojego stanowiska,

54) przygotowywanie i przekazywanie informacji i ogloszen do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej urzgdu, wynikajacych z zakresu
czynnosci,

55) wspotudzial w wykonywaniu zadan obronnych,

56) wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadan wynikajacych z polecen stuzbowych przelozonych.

10. Do stanowiska pracy do spraw drogownictwa:

1) ewidencja dr6g gminnych publicznych i wewngtrznych oraz drogowych obiektow
mostowych,

2) prowadzanie procedur zwigzanych z zaliczaniem drog do kategorii drog gminnych
oraz ustalaniem przebiegu istniejacych drég gminnych,

3) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk, dotyczacych
zaliczania drog i ulic do poszczegolnych kategorii,

4) wspolpraca z zarzadcami drég publicznych,

5) wydawanie decyzji o lokalizacji zjazdéw indywidualnych z drég gminnych,

6) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego drogi gminnej w celu wykonania
urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanej z potrzebami zarzadzania drogami
w pasie drogowym drég gminnych oraz na korzystanie z tych drég w sposdb
szczegblny,

7) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w
razie jego naruszenia,

8) wydawanie zezwolen na umieszczenie reklam w pasie drogowym,
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9) wydawanie zezwoleri na lokalizacj¢ urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanej
z potrzebami zarzadzania drogami w pasie drogowym drog gminnych,

10) uzgadnianie projektow tymczasowej organizacji ruchu w zwigzku z zajeciem pasa
drogowego,

11) opiniowanie w imieniu zarzadcy drég gminnych, decyzji o warunkach zabudowy na
poszczegOlnych etapach jej powstawania,

12) opiniowanie w imieniu zarzadcy drég gminnych, projektow budowlanych,

13) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu na drogach gminnych,

14) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych, ze
szczegblnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

15) uzgadnianie tras przejazdéw pojazdow ponadnormatywnych,

16) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drog,

17) nadzor nad o$wietleniem drog i ulic,

18) nadzér nad przystankami autobusowymi,

19) letnie i zimowe utrzymanie gminnych drég, placéw, chodnikow, ciggdw pieszych,

20) wnioskowanie o dotacje na transport publiczny,

21)okredlanie przystankéw komunikacyjnych nalezacych do Gminy Czarnia oraz
warunkéw i zasad korzystania z nich,

22) prowadzenie ewidencji przystankéw autobusowych,

23)realizacja inwestycji zwiazanych z rozwojem matej infrastruktury transportowej
(m.in. wiat przystankowych

24)przygotowywanie umow z przewoznikami na korzystanie z przystankow,
prowadzenie ewidencji i nadzdr nad przestrzeganiem postanowien zawartych umow,

25) wydawanie zaswiadczen uprawniajacych Operatora do wykonywania publicznego
transportu zbiorowego na liniach komunikacyjnych,

26) planowanie rozwoju sieci komunikacyjnej,

27) przygotowanie i skiadanie wnioskéw o przyznanie dotacji na funkcjonowanie
transportu publicznego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz przyjetymi
procedurami wewngtrznymi,

28) przygotowywanie zestawienia dot. liczby i zakresu udzielonych uprawnien na
krajowy transport drogowy i terminowe przesylanie wlasciwej administracji
rzadowej,

29) kompletowanie i uzupelnianie dokumentéw niezbgdnych do uzyskania pozwolenia na
budowe, zgloszenia robét budowlanych lub decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowych.

30) realizowanie zadan w ramach transportu publicznego na terenie gminy,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewdw na terenie gminy, w

tym przyjmowanie wnioskéw, dokonywanie wizji lokalnych, przygotowanie
projektéw decyzji oraz wspélpraca z wiadciwymi instytuc; ami w tym zakresie,

32) przygotowanie, opiniowanie i koordynacja procesu uchwalania Programu opieki na
zwierzetami bezdomnymi oraz nadzér na jego realizacja zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

33) prowadzenie spraw biezacych dot. Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Czarnia,
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34) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad bezdomnymi zwierzgtami,
35) przyjmowanie zgloszeni od mieszkancow dotyczacych bezdomnych zwierzat oraz
organizowanie odlowu we wspdlpracy z podmiotami uprawnionymi do ich

wylapywania,
36) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym zgodnie z zakresem obowigzkow

na zajmowanym stanowisku,

37) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezagcych informacji o realizacji zadan
z prowadzonego zakresu spraw

38) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego,

39) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych
instrukcja kancelaryjna,

40) organizowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy pafstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym
zakresie,

41) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadah rzeczowych i
wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

42) wspéldziatanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
samorzgdowymi i organizacyjnymi,

43) prowadzenia postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

44) wspodlpraca przy udzielaniu zaméwien publicznych w zakresie wykonywanych
czynnosci, w tym wsparcie merytoryczne w przygotowaniu i realizacji postgpowan,

45)przygotowywanie  projektow aktow prawnych oraz innych materiatow
przedkladanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady
Gminy i zarzadzefh Wéjta, wynikajacych z zakresu czynnosci,

46) archiwizacja dokumentacji z zakresu swojego stanowiska,

47) przygotowywanie i przekazywanie informacji i ogloszefi do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej urzedu, wynikajacych z zakresu
czynnosci,

48) wspotudzial w wykonywaniu zadan obronnych,

11. Do stanowiska pracy do spraw organizacyjnych:

1) nadzor merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu
soleckiego,

2) przyjmowanie wnioskéw od solectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodnosci z
przepisami,

3) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soteckiego,

4) realizacja zaplanowanych wydatkdw, przygotowanie dokumentéw dotyczacych
podjecia postepowania w celu realizacji zamoéwienia publicznego,

5) kontrolowanie ponoszonych przez solectwa wydatkéw pod wzglgdem ich zgodnosci
z planami finansowymi,
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6) udziat w procedurach odbiorowych zleconych zadan z funduszu soteckiego oraz
przygotowanie niezbednej dokumentacji formalno-prawnej do odbioru,

7) inicjowanie szkolen dla soltyséw z zakresu gospodarowania funduszem soteckim,

8) organizacja i udzial w zebraniach soteckich oraz przygotowanie niezbednych
materiatéw merytorycznych z zakresu funduszu soteckiego,

9) informowanie sottyséw o planowanych terminach realizacji zadanh w poszczegdlnych

solectwach,
10) przygotowywanie projektow umoéw zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien

publicznych.
11) planowanie i przygotowywanie zadan inwestycyjnych i remontowych, wraz z
uzyskiwaniem wszystkich niezbednych zezwolefi na realizacje inwestycji lub

remontu,
12) przygotowywanie wnioskéw i dokumentacji niezbgdnej do wszczecia procedury

zamoOwien publicznych,

13)planowanie i nadzorowanie wydatkéw z zakresu prowadzonych zadan
inwestycyjnych i remontowych,

14) pelnienie nadzoru nad powierzonymi zadaniami, nie wymagajagcymi powolania
nadzoru inwestorskiego,

15)prowadzenie kontroli zgodnosci zakresu realizowane] inwestycji, jakosci
wykonywanych robot oraz kosztu inwestycji z dokumentacja techniczng, umowa oraz
przyjetym harmonogramem wykonawstwa i finansowania,

16) organizowanie i dokonywanie komisyjnych odbiorow czgsciowych 1 koncowych
inwestycji,

17) pozyskiwanie i rozliczanie §rodkéw zewnetrznych w ramach zadan inwestycyjnych i
remontowych,

18) opracowywanie wymaganych przepisami sprawozdan z realizacji inwestycji,

19)koordynowanie dziatan w zakresie prowadzonych przez Gming inwestycji i
remontdw, a w szczegolnosci:

a) organizowania przekazania placu budowy,

b) skoordynowanie harmonogramu inwestycji i remontow,

¢) wspolpraca z wykonawcami na kazdym etapie realizacji zadania,

d) wizytacje placow budowy,

e) inicjowanie i prowadzenie spotkan w celu rozwigzywania problemoéw przy realizacji
zadan,

f) odbiér i przekazywanie do uzytku inwestycji gminnych.

20) wykonywanie czynno$ci dotyczacych zabezpieczenia i realizacji roszczefi z tytutu
gwarancji udzielonych przez wykonawcéw inwestycji i remontow,

21) opisywanie faktur pod wzglgdem merytorycznym zgodnie z zakresem obowigzkow

na zajmowanym stanowisku,
22) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan

z prowadzonego zakresu spraw
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23) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz postepowania egzekucyjnego,

24) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnodci kancelaryjnych ustalonych
instrukcjg kancelaryjna,

25) organizowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy pafistwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym
zakresie,

26) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbgdnych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i
wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

27)wspétdziatanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
samorzgdowymi 1 organizacyjnymi,

28) prowadzenia postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

29) wspélpraca przy udzielaniu zamdéwienr publicznych w zakresie wykonywanych
czynnosci, w tym wsparcie merytoryczne w przygotowaniu i realizacji postgpowar

30)przygotowywanie projektéw aktéow prawnych oraz innych materialéw
przedktadanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwal Rady
Gminy i zarzadzef Wéjta, wynikajacych z zakresu czynnosci,

31) archiwizacja dokumentacji z zakresu swojego stanowiska,

32) przygotowywanie i przekazywanie informacji i ogloszen do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej urzedu, wynikajacych z zakresu
czynnosci,

33) wspotudzial w wykonywaniu zadan obronnych,

12. Do stanowiska pracy do spraw informatycznych:

1) koordynowanie wdrazanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow
informatycznych funkcjonujgcych w Urzedzie Gminy Czarnia oraz podleglym jej
jednostkom organizacyjnym,

2) przestrzeganie przepisow, procedur dotyczacych bezpieczefistwa komputerowych
baz danych oraz Systemu Bezpieczenstwa Informacji, Pelnienie funkcji ASI,

3) instruktaz, szkolenie i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow,

4) tworzenie kopii danych i oprogramowania,

5) diagnostyka i wykonywanie drobnych, biezacych napraw w przypadku awarii sprzetu
komputerowego Urzedu i podleglych jednostek organizacyjnych,

6) obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzgdzie Gminy i w
podleglych jednostkach organizacyjnych,

7) koordynowanie organizacji przetwarzania danych,

8) biezaca pomoc przy problemach pracownikéw zwigzanych z obstuga sprzetu
komputerowego,

9) nadzdr nad realizacjg napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych przez zewnetrzne
serwisy,
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10) archiwizacja systeméw, aplikacji i baz danych oraz odtwarzania danych archiwalnych
w sytuacjach awaryjnych,

11) prowadzenie kontroli antywirusowej,

12) prowadzenie rejestru wyposazenia w sprzet komputerowy, programy, licencje itp.,

13) pelnienie funkcji administratora teleinformatycznego informacji niejawnych;

14) administrowanie i nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu EZD;

15) planowanie rozwoju systeméw informatycznych Urzedu Gminy oraz podleglych
jednostek (dobér optymalnych rozwigzan oraz sprzgtu),

16) planowanie wydatkéw na sprzet komputerowy i oprogramowanie;

17) wydawanie zalecen i opinii dotyczacych stanu technicznego i poprawnosci dzialania
komputeréw, sieci i oprogramowania,

18) wydawanie opinii technicznych dla potrzeb likwidacji sprzgtu komputerowego,

19)obstuga procedur zwiagzanych z ochrong danych osobowych oraz Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji,

20) reprezentowanie Gminy na spotkaniach i szkoleniach dot. rozwoju i wdrozenia
technik komputerowych,

21) udziat w projektach unijnych lub grantowych zwigzanych z cyfryzacja.

22) pelnienie funkcji administratora technicznego stron internetowych oraz Biuletynow
Informacji Publiczne;j.

23)branie czynnego udzialu podczas trwania kontroli i sprawdzen zwigzanych z
systemami informatycznymi podlegltymi urzgdowi,

24)inne czynnos$ci wynikajace z zakresu zadan informatycznych realizowanych przez
Urzad Gminy,

25)koordynowanie dzialafi w zakresie wdrazania wspélnych projektéw IT z jednostkami
gminy lub podmiotami zewngtrznymi,

26) wsparcie informatyczne w zakresie obstugi systemow zw. z organizacja wyborow i
referendow,

27) obstuga sesji rady gminy w zakresie nagrywania i udostepniania nagran, obejmujgca
przygotowanie sprzetu i oprogramowania do rejestracji obrad, prowadzenie nagran
wideo podczas sesji, kontrole jakosci nagran oraz opracowywanie materialow
multimedialnych,

28) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan

z prowadzonego zakresu spraw
29) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z

zakresu administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego,

30) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych
instrukcja kancelaryjna,

31) organizowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowe;j oraz przestrzeganie przepisow w tym
zakresie,

32) wspbtdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i
wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,
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33) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
samorzgdowymi i organizacyjnymi,

34) prowadzenia postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

35) wspolpraca przy udzielaniu zaméwien publicznych w zakresie wykonywanych
czynnosci, w tym wsparcie merytoryczne w przygotowaniu i realizacji postgpowan

36) przygotowywanie  projektéw aktéw prawnych oraz innych materialow
przedkladanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwal Rady
Gminy i zarzadzen Wojta, wynikajacych z zakresu czynnosci,

37) archiwizacja dokumentacji z zakresu swojego stanowiska,

38) przygotowywanie i przekazywanie informacji i ogloszefi do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej urzedu, wynikajacych z zakresu
czynnosci,

39) wspbtudzial w wykonywaniu zadan obronnych.

§ 16.

Szczegdlowe zakresy czynno$ci opracowuje Sekretarz Gminy.

V.ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU.

§17.

Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegdlnych stanowisk pracy, a w szczeg6lnosci za:

- zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji administracyjnych,

- przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta oraz uchwat pod obrady Rady Gminy,

- wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

- terminowe zalatwianie spraw,

- doktadna znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie obowigzujacym na danym stanowisku.

§ 18.
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urz¢du reguluja:
- kodeks postepowania administracyjnego
- instrukcja kancelaryjna
- przepisy szczegdlne dotyczace okreslonych spraw

§ 19.

Zasady i tryb funkcjonowania Urzgdu Scisle sa okreslone w Regulaminie Pracy Urzedu .
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§ 20.

Organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okre$la Regulamin
Kontroli Wewnetrznej stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu

VI. ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM
DO ZALATWIANIA SPRAW.

§21.

Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba przez niego pisemnie
upowazniona.

§ 22.

W6jt moze udzieli¢ pracownikowi pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych
lub pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.
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