ZARZADZENIE NR 40/2609

Wéjta Gminy Czernica z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Czernica

Na podstawie art.33 ust. 211 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz.1591, z pozniejszymi zmianami), zarzadzam co
nastgpuje:

§1

Wypekiajac obowiazki kierownika urzedu, nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Czernica stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustalam strukture organizacyjna urzedu, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009 roku




GMIN?Y

ZAtACZNIK NR 1

DO ZARZADZENIA NR40/2009
WOJTA GMINY CZERNICA

Z DNIA 30.06.2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY CZERNICA

Rozdziat |
Postanowienia ogoline

§1

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Czernica, zwany dalej regulaminem,

okresla:

1.

00~ e A 010

§2

1)
2)
3)
4)

§3

o

Strukture organizacyjng urzedu.

. Zasady funkcjonowania urzedu.

Zadania i kompetencje wojta, zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika.
Zadania wspolne wewnetrznych komorek urzedu.

Zadania szczegdtowe poszczegdlnych stanowisk pracy.

Planowanie pracy i kontrole wewnetrzng w urzedzie.

Ochrone informacji niejawnych.

Organizacje przyjmowania skarg I wnioskow.

Zasady ogolne podpisywania dokumentow i korespondenciji urzedu.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

gminie - nalezy przez to rozumiec Gmine Czernica,

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Czernica,

wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu i skarbniku — nalezy przez to rozumiec
Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy Czernica,
urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czernica.

. Urzad jest gminng jednostkg organizacyjna, powotang do wykonywania zadan

publicznych o znaczeniu lokalnym.

W zakres zadan, o ktorych mowa w ust. 1 wchodza;

1) zadania wiasne gminy wynikajgce z ustawy Z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym,

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej i samorzgdowej
ponadgminne, powierzone w drodze porozumien,

3) inne zadania natozone na gming ustawami.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Wielkoé¢ zatrudnienia w urzedzie ustala wojt.

Siedziba urzedu znajduje sie¢ w Czernicy, w powiecie wroctawskim, przy ulicy

Kolejowej 3.

Urzad jest czynny w dniach roboczych:

w poniedziatki, wtorki, czwartki i pigtki: w godzinach od 7.45 do 15.45

w $rode: w godzinach od 9.00 do 17.00.



7. Urzad funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:
1) przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,
2) przepisach prawa pracy,
3) regulaminie pracy, instrukcji obiegu dokumentéw i innych aktach
wewnetrznych, wprowadzonych przez wojta,
4) kodeksie postepowania administracyjnego,
5) instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow migdzygminnych,
6) niniejszym regulaminie,
7) innych przepisach szczegdlnych, jesli tak stanowig.

§ 4

1. Do zadan rzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy, w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowanie innych czynnoéci prawnych przez organy
gminy.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna urzedu

§5

1. W skfad urzedu wchodzg nastepujgce stanowiska:
- wojt
- zastepca wojta
- sekretarz
- skarbnik
- zastepca skarbnika
_ zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
- stanowisko(a) pracy do spraw:
- obstugi rady gminy
~ architektury i budownictwa
~ zagospodarowania przestrzennego
_ kadr, ewidencji dziatalnosci gospodarczej, profilaktyki uzaleznien
- prawnych
- ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
- ksiegowosci budzetowej
- podatkow i optat
- ptac jednostek o$wiatowych
- geodezji
- rolnictwa i ochrony $rodowiska
- lesnictwa
_zamowien publicznych
- zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych i wspoipracy ze
stowarzyszeniami o organizacjami pozarzgdowymi
— administracyjnych i kancelaryjnych
- organizacyjnych
~ informatyki i stypendiéw szkolnych



inwestycji, drog i komunikacji

_  pozyskiwania srodkow zewnetrznych
_  inwestyciji liniowych i prawa wodnego
~  edukacji

kierowca autobusu

- wozna - sprzataczka

2. wojt jest kierownikiem urzedu i z tego tytutu wykonuje on za urzad jako
pracodawce, czynnosci W zakresie prawa pracy, w tym uprawnienia
swierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Podziat zadan na poszczegolne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnosci

pracownikow urzedu, ktore przygotowuje sekretarz, a zatwierdza wojt.

Rozdziat i
Zasady funkcjonowania Urzedu

§6

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy, kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan miedzy kierownictwo i poszczegoine komorki wewnetrzne,
7) wzajemnego wspotdziatania.

§7

Pracownicy urzedu w wykonywaniu sadan i swoich obowigzkdéw sg zobowigzani

stuzyé gminie i Panstwu.

§8

Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:
1) dziatanie na podstawie prawa i szczegotowe jego przestrzeganie,
2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej na zasadach i w zakresie

przewidzianym przez prawo,

4) udzielanie wszelkich informaciji i wyjasnien niezbgdnych przy zatatwianiu danej

sprawy,
5) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

6) powiadamianie, w przypadku przedtuzania terminu rozstrzygniecia sprawy, O

przyczynach zaistnienia takiej okolicznosci,
7) informowanie o przystugujacych srodkach prawnych

Rozdziata IV
Zadania i kompetencje wojta, zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika

§9

1. Urzedem kieruje wojt przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika.



§10

W czasie nieobecnosci wojta obowigzki kierownika urzedu petni zastgpca wojta,
a w przypadku nieobecnosci takze zastepcy - sekretarz, na podstawie
oddzielnego upowaznia wojta.

Szczegotowy zakres zadan zastepcy wojta ustala wojt.

Wojt moze upowazni¢ zastepce wéjta i innych pracownikow urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

Do wytgcznych kompetencji wojta nalezy:

1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz | negocjowanie W sprawach
dotyczacych gminy,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

3) wydawanie zarzadzen,

4) udzielenie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej
kompetenciji,

5) przygotowywanie projektow uchwat oraz okreslanie sposobu ich wykonania,

6) gospodarowanie mieniem komunalnym

7) opracowywanie projektu budzetu gminy

8) opracowywanie planu ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie |
odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

9) przyjmowanie ustnego oéwiadczenia woli spadkodawcow.

Do zakresu zadan i kompetenciji zastepcy wojta nalezy:

1) podejmowanie czynnosci  kierownika urzedu pod nieobecnosé wojta,
spowodowang urlopem, choroba lub innymi przyczynami,
2) nadzorowanie placowek oéwiatowych i koordynacja pracy tych placowek,
3) wspoidziatanie z dyrektorami szkof i przedszkola w zakresie:
a) opracowania rocznych planéw rozwoju oswiaty, sieci i placowek,
wyposazenia szkot i przedszkola,
b) zagospodarowania, utrzymania i remontu obiektow szkolnych i
przedszkola,
4) wnioskowanie 0 wprowadzenie zmian w organizacji sieci szkot,
5) podejmowanie czynnos$ci na rzecz zapewnienia wyposazenia materialno-
technicznego dla szkot i przedszkola,
6) nadzorowanie placéwek szkolnych w zakresie dozywiania i dowozenia
dzieci do szkot oraz organizowanie wypoczynku,
7) proponowanie nagrod wojta dla dyrektoréw placowek oswiatowych,
8) przygotowywanie postepowania w sprawie nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela,
9) wspotpracowanie z:
a) Dolnoslaskim Kuratorium Oswiaty
b) poradniami psychologiczno - pedagogicznymi dziatajgcymi na terenie
gminy i powiatu wroctawskiego,
c) organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz oswiaty
10)nadzorowanie prawidtowej realizacji ustaw: Karta Nauczyciela i 0 Systemie
Oswiaty na terenie gminy,
11)koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizowaniem |
wykonaniem budzetu placowek o$wiatowych z terenu gminy,
12)petnienie funkcji petnomocnika wojta ds. ochrony informacji niejawnych



§11

—

13)ustalanie tras rozktadow godzinowych autobusow szkolnych,
14)prowadzenie spraw bhp pracownikow urzedu, prowadzenie spraw p.poZ.
15)kontrola wydatkowania srodkow pozyskanych z funduszy zewnetrznych

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu,

Do zakresu zadan i kompetencii sekretarza nalezy:

1) opracowywania projektu regulaminu oraz uaktualnianie go w miare potrzeb,

2) opracowywanie, W porozumienie Z wojtem, zakresow czynno$ci na
poszczegoblne stanowiska pracy i ich aktualizacja,

3) organizowanie pracy urzedu, inicjowanie usprawnien oraz upowszechnianie
nowoczesnych metod pracy oraz koordynacja pracy poszczegolinych
stanowisk,

4) prowadzenie kontroli wewnetrznej urzedu,

5) dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ksigzki kontroli,

7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

8) wspotpraca z rada i stolectwami; jest odpowiedzialny za wtasciwe
przygotowanie materiatow na sesje rady,

9) rozstrzyganie Sporow kompetencyjnych migdzy pracownikami,

10) opiniowanie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy Z pracownikami urzedu, udzielanie urlopéw,  zwolnien,
awansowaniem,

11) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w urzedzie,

12) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

13) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania
spraw,

14) dokumentowanie narad sottysow.

_ Skarbnik zapewnia warunki prawidtowego prowadzenia gospodarki finansowe;j

gminy.

Kompetencje i zadania skarbnika:

1) opracowywanie projekiu budzetu gminy,

2) dokonywanie analizy budzetu i na biezaco informowanie wojta o jego
realizacji,

3) sporzadzanie dokumentéw finansowych w sposob zapewniajacy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych oraz organizowanie ich obiegu,
archiwizacji i kontroli,

4) wykonywanie dyspozycji $rodkow pienieznych zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad gospodarki finansowej gminy,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

6) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacii i dokumentacji finansowej,

7) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadow budzetowych gminy,

8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami zwigzanymi z
finansami gminy, wydatkami urzedu i jednostek o$wiatowych



Rozdziat V
Zadania wspoine wewnetrznych komorek urzedu

§13

7adania wspolne dla wszystkich pracownikow urzedu:

1) realizacja dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci wojta,

2) przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje
rady oraz potrzeb wojta,

3) obecno$¢ na sesjach rady, posiedzeniach komisji rady na zaproszenie ich
Przewodniczacych,

4) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzadzen wojta,

5) wspoidziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,
obrotu oraz ewidencji mienia gminnego,

6) udziatw przygotowywaniu planéw zadan gospodarczych gminy,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy 0 zamowieniach publicznych i
ponoszenie W tym zakresie odpowiedzialnosci,

8) przygotowywanie i udostepnianie informacji publicznej, na zasadach i W
zakresie przewidzianym przez prawo,

9) przygotowywanie i biezace aktualizowanie danych do Biuletynu Informaciji
Publicznej,

10)prowadzenie postepowania administracyjnego zgodnie Z KPA i
przygotowywanie decyzji W sprawach indywidualnych  oraz wykonywanie
zadan wynikajacych Z przepisow 0 postepowaniu egzekucyjnym W
administraciji,

11)usprawnianie organizacji, metod i form pracy na danym stanowisku,

12)wiasciwe przechowywanie akt i pieczeci,

13)stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt oraz oznaczanie ich i
archiwizowanie, realizacja innych czynnosci kancelaryjnych zgodnie Z
obowigzujacymi przepisami,

14)opracowywanie i wdrazanie statystyki gminnej, wg obowigzujacych przepisow,

15)terminowe sporzadzanie | przekazywanie danych do sprawozdawczosci i
opracowywanie sprawozdan i analiz,

16)posiadanie i znajomos¢ przepisow prawnych W zakresie prawa
samorzadowego,  kodeksu postepowania administracyjnego,  prawa
administracyjnego i przepisow gminnych oraz ich biezaca aktualizacja i Sciste
przestrzeganie,

17)sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu
przetozonemu,

18)zapewnienie wiasciwej terminowej realizacji powierzonych zadan,

19)przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych obowigzujacych w
urzedzie,

20)przestrzeganie przepisow ustawy O ochronie danych osobowych,

21)przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej gmin i zwigzkow
miedzygminnych oraz instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych.



Rozdziat Vi
Zadania szczegotowe na poszczegoélnych stanowiskach pracy

§ 14

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Kompetencje i zdania zastepcy skarbnika gminy:

prowadzenie rachunkowosci szkot podstawowych i gimnazjow na terenie gminy,
prowadzenie ksiegowo$ci i rozliczen funduszu swiadczen socjalnych jednostek
oswiatowych,

prawidfowa i terminowa realizacja rozliczen,

dokonywanie wstepnej  kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

nalezyte przechowywanie dokumentow ksiegowych i przygotowywanie ich do
archiwizaciji,

organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie obiegu dokumentow w sposob
zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

terminowe sporzadzanie i przekazywanie jednostkowe; sprawozdawczoéci
budzetowe,

terminowe i rzetelne sporzadzanie informacii finansowych i ekonomicznych,

10)opracowywanie projektow budzetow oraz dokonywanie analiz ekonomiczno-

finansowych i pfac,

11)dokonywanie analiz sprawozdawczoscl finansowej i ekonomiczne;,
12)nadzor nad prawidtowym planowaniem | realizacja dochoddw i wydatkow w

zakresie oswiaty,

13)zastepowanie skarbnika podczas nieobecnosci.

§15

§ 16

Do zadan zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw:

a) prawo O aktach stanu cywilnego (akty urodzen, matzenstw, zgonow), sluby

konkordatowe (zaswiadczenia stwierdzajace  brak okolicznosci
wytgczajacych zawarcie matzenstwa), rejestracja $lubow; prowadzenie
ksiag USC,

b) o obywatelstwie polskim,

c) o ewidencji ludnoséci (zameldowania | wymeldowania na pobyt staty i
czasowy obywateli polskich i cudzoziemcow), prowadzenie ewidencji
mieszkancow i kart osobowych mieszkancow,

d) o dowodach osobistych (przyjmowanie wnioskow, przesytanie do wykonania
i wydawanie dowodow osobistych),

e) wydawanie decyzji dotyczacych zmiany administracyjnej imion i nazwisk.

Do zadan stanowiska ds. obstugi rady gminy nalezy:

1) prowadzenie spraw z sakresu dziatania rady, komisji rady i sotectw,

2) prowadzenie ewidencji wnioskow i interpelacji, przekazywanie ich do
realizacji oraz informowanie wojta w przypadku braku ich realizaciji,

3) kompletowanie materiatow na posiedzenia rady gminy i komisji oraz
protokotowanie tych posiedzen,

4) prowadzenie rejestrow zarzadzen wojta,

5) przygotowywanie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami



Prezydenta RP, do Sejmu RP. Senatu RP, do PE, organdw samorzgdowych
i referendum,

6) prowadzenie ewidencji aktow prawnych podjetych przez rade gminy,

7) przekazywanie uchwat rady wtasciwym organom i instytucjom .

§17
Do zadan stanowiska ds. Architektury i budownictwa nalezy:

1) przygotowywanie analiz urbanistycznych do decyzji lokalizacyjnych,

2) sporzadzanie projektow decyzji lokalizacyjnych,

3) przygotowywanie opinii urbanistycznych z zakresu architektury (np. ©
zgodnosci  planowanej zabudowy z warunkami okreslonymi w decyzji
lokalizacyjnej)

4) przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych istniejacej zabudowy,

5) przygotowywanie planu remontow gminnych budynkow,

6) kontrolowanie robot remontowych,

7) udziatw opracowywaniu i realizacji plandéw remontowych,

8) bezposrednia kontrola i koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych z zakresu
budownictwa i zapewnienie wtasciwego nadzoru inwestorskiego,

9) przygotowywanie inwestycji gminnych w zakresie wznoszenia budynkow
(koncepcje architektoniczne, szacowanie kosztow, ocena dokumentacji),

10)zaopatrywanie zadan inwestycyjnych w niezbedna dokumentacje formalno —
prawng (zgtoszenia, pozwolenia, odbiory),

11)zlecenie i nadzor nad opracowywang dokumentacjg projektowa i kosztorysowa,

12)udziat w przygotowywaniu dokumentacji  przetargowych z zakresu
budownictwa,

13)sprawdzanie ofert przetargowych z zakresu budownictwa.,

14)nadzor na prawidtowym prowadzeniem  ksigzek gminnych  obiektow
budowlanych i zapewnienie odpowiedniej czestotliwosci przegladow.

§18
Do zadan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego:

1) przygotowywanie wypisow i wyrysow z obowigzujacych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy.

2) Przygotowywanie  opinii urbanistycznych i zaswiadczen z  zakresu
zagospodarowania przestrzennego,

3) przygotowywanie postanowien dot. zgodnosci  planowanych podziatow z
planami zagospodarowania przestrzennego i decyzjami o warunkach
zabudowy

4) przygotowywanie, nadzorowanie i kontrolowanie procedur zwigzanych z
przygotowywanymi miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,

5) udziat w opracowaniu i uzgadnianie rozwigzan planistycznych,

6) doroczne analizy i sprawozdania z realizacji i aktualnosci planéw oraz studium

7) prawidtowa archiwizacja  dokumentaciji planistycznych i planow
zagospodarowania przestrzennego

8) biezace przekazywanie Staroscie Powiatu Wroctawskiego | Wojewodzie
kompletow uchwalonych planow,

9) udziat w przygotowywaniu dokumentacji przetargowych z zakresu planowania
przestrzennego,

10)wspotpraca w zakresie planowania przestrzennego z sgsiednimi gminami,

11)prowadzenie procedur zwigzanych z wydawanie decyzji o warunkach
zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego:



a) sprawdzanie kompletnosci wnioskow,
b) ustalanie stron postepowania,
c) zawiadamianie stron o elementach toczacego si¢ postgpowania,
d) wspoipraca z osobg uprawniong w sakresie analiz urbanistycznych i
projektow decyzji,
e) uzgadnianie projektow decyzji,
f) wydawanie decyzji,
a) ewidencjonowanie wnioskow i decyzji,
12)wdrazanie procedur wynikajacych ze zmian obowiazujacych przepisow dot.
planowania przestrzennego.

§19
Do zadan stanowiska ds. Kadr, ewidencji dziatalnosci gospodarczej, profilaktyki

uzaleznien:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu,

2) prowadzenie spraw osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

3) prowadzenie spraw socjalnych

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjq dziatalnosci gospodarczej

5) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

6) profilaktyka i rozwigzywanie problemow uzaleznien,

7) nadzor nad pracg Srodowiskowych Swietlic Profilaktycznych,

§ 20

Do zadan stanowiska ds. Prawnych nalezy:

1) obstuga prawna organéw gminy, urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

2) reprezentowanie organéw gminy przed sadami powszechnymi, sgdami pracy i
administracyjnymi,

3) sprawdzanie pod wzgledem prawnym projektow decyzji administracyjnych,
projektow uchwat rady i zarzadzen wojta,

4) sporzadzanie opinii prawnych, opiniowanie umow, porozumien | projektow
aktow prawa miejscowego.

§ 21

Do zadan ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezy:

1) przyjmowanie whnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

2) sprawdzanie | korygowanie btedow osobowych na kartach osobowych
mieszkancow,

3) nanoszenie do kart KOM i LBD serii i numerow wydanych dowodow osobistych,

4) wydawanie poswiadczen zameldowania,

5) przygotowywanie projektow  decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania,

6) zaktadanie i opisywanie kopert dowodowych dla 0s6b, ktorym po raz pierwszy
wydany zostat dowod osobisty.

Do zadan stanowiska ds. Ksiegowosci nr 1 nalezy:
1) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej urzedu,
2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej, a w szczegoblnosci:
a) ksiegowanie wydatkow budzetowych ~w  ksiedze gtownej, wg



obowigzujgcego planu kont,
b) prowadzenie kart wydatkéw wg obowiazujgcych podziatek klasyfikacji
budzetowej,
c) prowadzenie analitycznych kart rozliczen z budzetami, pracownikami i
pozostatych,
d) sporzadzanie miesigcznych zestawienn wydatkéw budzetowych i analiza
poziomu wydatkow urzedu gminy,
3) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia dla gminy,
4) rozliczanie wynikow inwentaryzacji,
5) sporzadzanie obrotéw i sald miesiecznych.

§ 23

Do zadan stanowiska ds. Ksiegowosci nr 2 nalezy:
1) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej urzedu,
2) prowadzenie ksiggowosci budzetowej, a w szczegolnosci:
a) dekretacja wydatkow budzetowych w ksiedze gtownej wg obowigzujgcego
planu kont,
b) dekretacja wydatkow wg obowigzujacych podziatek klasyfikacji budzetowej,
c) dekretacja rozliczen z budzetami, pracownikami i pozostatych,
d) prowadzenie analityki do wydatkow oraz uzgadnianie sald,
3) kontrola rachunkowa faktur i rachu nkow stanowigcych podstawy do wyptaty,
4) przygotowywanie przelewow, not ksiegowych, czekéw i innych dokumentéw do

wyptaty.
§24

Do zadan stanowiska ds. Ksiegowoséci budzetowej nr 3 nalezy:
1) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej funduszy celowych urzedu,
2) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej (ksigga gtéwna, kart

dochodéw i wydatkow i Funduszy Swiadczen Socjalnych) zakfadu
budzetowego,
3) prowadzenie ksiag inwentarzowych i sprawozdawczosci kwartalnej dla

przedszkola komunalnego,

4) rozliczanie sktadek ubezpieczeniowych i sporzadzanie miesiecznych informacji
dla ZUS i pracownikéw urzedu oraz zgtoszenia do ZUS,

5) rozliczanie i wypfata drobnych rachunkow w ramach statej zaliczki,

6) sporzadzanie listy ptac,

7) rozliczanie umow Zlecen,

8) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego i informacji dla pracownikow i
zleceniobiorcow,

9) obstuga ksiegowa $rodka specjalnego,

10)rozliczenia z Urzedem Pracy umoéw w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych.

§ 25

Do zadan stanowiska ds. Podatkow i optat nr 1 nalezy:
1) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdbw wykonawczych,
2) windykacja naleznoéci podatkowych,
3) naliczanie prowizji sottysom,
4) prowadzenie urzadzen ksiggowo - ewidencyjnych dla zobowigzania



5)

6)

§ 26

1)
2)
3)
4)

o)
6)

7)

§ 27

1)
2)

3)

4)

o)
6)
7)

§ 28

1)
2)
3)
4)

5)

pienieznego,

dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej sottyséw z inkasa, zobowigzan
pienigznych i innych naleznosci podatkowych,

kwartalne podliczanie kontokwitariuszy, uzgadnianie Z urzgdzeniami
ksiegowymi, roczne uzgadnianie i zamykanie kontokwitariuszy.

Do zadan stanowiska ds. Podatkow i optat nr 2 nalezy:

zaktadanie i aktualizowanie kart gospodarstw,

prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,

przygotowywanie opinii do podan o ulgi w podatku,

przygotowywanie decyzji w zwiazku z podaniami wnoszonymi prze podatnikow,
a dotyczacych:

a) odwotan od wymiaru podatku,

b) umorzen,

c) zwolnien, ulg i rozktadania na raty,

d) prowadzenie rejestrow podan i odwotan,

dokonywanie wymiaru podatku rolnego i od nieruchomosci,

zbieranie informacji niezbednych przy wymiarze podatkow oraz prowadzenie
kontroli prawidtowos$ci zeznan,

terminowe sporzadzanie i przekazywanie danych do sprawozdawczosci
budzetowej.

Do zdan stanowiska ds. Podatkow i optat nr 3 nalezy:

prowadzenie ksieggowosci podatku od nieruchomoéci,

prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie:

a) czynszow,

b) wykupu mieszkan komunalnych,

c) naleznosci nieprzypisanych,

d) podatkéw od $rodkow transportu,

wystawianie rachunkow i faktur dla osob fizycznych i prawnych za ustugi
swiadczone przez gmine, prowadzenie rejestru sprzedazy VAT, miesigczne
podliczanie przychoddw ze sprzedazy w celu sporzadzenia deklaracji VAT,
prowadzenie ewidencji wpfat czynszéw za mieszkania komunalne, lokale
uzytkowe i dzierzawy mienia komunalnego,

wyptaty prowizji dla softysow oraz wynagrodzen dla pracownikéw urzedu,
sprzedaz znakow skarbowych,

zbieranie informacji niezbednych przy wymiarze podatkow oraz prowadzenie
kontroli prawidtowosci zeznan podatkowych.

Do zadan stanowiska ds. Ptac jednostek o$wiatowych nalezy:

kompletowanie danych do rozliczania ptac,

sporzadzanie listy ptac,

rozliczanie umow zlecen,

rozliczanie skfadek ubezpieczeniowych i sporzadzanie miesigcznych informacji
dla ZUS i pracownikow jednostek oswiatowych oraz zgtoszenia ZUS,
rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikow w ZUS i sporzgdzanie
miesiecznych deklaracji ZUS,



6) kompletowanie dokumentacji do naliczania zasitkébw z ubezpieczenia
spotecznego oraz ich rozliczanie,

7) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od osob fizycznych dla
jednostek oswiatowych oraz informacji dla pracownikow i zleceniobiorcow,

8) rozliczanie z Urzedem Pracy umow w ramach robot publicznych i prac
interwencyjnych.

§ 29

Do zadan stanowiska ds. Geodezji nalezy:

1) realizowanie spraw wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne:

a) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,

b) realizacja zadan zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci gminnych, w
tym wskazywanie granic dzietek nabywcom gruntéw gminnych,

c) przygotowywanie projektow uchwat ustalajgcych nazwy ulic,

d) prowadzenie spraw numeracji porzadkowej nieruchomosci,

e) wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji zwigzanych z posiadang
przez urzad dokumentacjg z zakresu geodezji, nazw ulic i numeracji
porzadkowej nieruchomosci,

2) realizowanie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéow rolnych i
lesnych:

a) sporzadzanie wnioskow w sprawie zgody na zmiang przeznaczenia gruntow
(do Wojewody Dolnos$lgskiego i Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi).

§ 30

Do zadan stanowiska ds. Rolnictwa i ochrony $rodowiska nalezy:

1) nadzér, koordynacja i kontrola ochrony srodowiska,

2) przeprowadzanie wizji lokalnych — sporzadzanie notatek i pism,

3) opiniowanie lokalizacji inwestycji pod wzgledem szkodliwoséci dla srodowiska,

4) sporzadzanie wnioskéw o $ciganie za wykroczenia okreslone w ustawie o
ochronie przyrody, utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach, ochronie
gruntéw rolnych i lesnych, ochronie zwierzat

5) wydawanie decyzji w sprawie opfat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

6) nadzoér nad gospodarkg odpadami na terenie gminy, w tym nieczystosciami
statymi, ciektymi, segregacjg odpadow,

7) naliczanie opfat srodowiskowych za wprowadzanie pytow i gazéw do atmosfery,

8) zamieszczanie w BIP informacji z zakresu ochrony $rodowiska — Ekoportal.

9) Wykonywanie ustawy o obowigzkowych ubezpieczeniach, ubezpieczeniowym
funduszu gwarancyjnym

10)Szacunki strat w przypadku wystapienia klgsk zywiotowych

11) Inne sprawy z zakresu rolnictwa doptaty bezposrednie

12)Wykonywanie przepisow ustawy o ochronie zwierzat , prawo towieckie, o
nasiennictwie o przeciwdziataniu narkomani, o ochronie roslin, o nawozach i
nawozeniu ,

13)Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem zarazliwych choréb roslin i
zwierzat,



§ 31

1)

§ 32

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§ 33

Do zadan stanowiska ds. Lesnictwa nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew i
krzewow, pobieranie optat z tym zwigzanych oraz pobieranie kar za usuwanie
bez zezwolenia drzew i krzewow,

przedstawianie propozycji gatunkéw drzew najlepszych do planowych
nasadzen na terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska w zakresie ochrony
drzewostanu,

przygotowywanie propozycji i nadzor nad odtworzeniem parkow wiejskich
(dawnych podworskich) na terenie gminy.

Do zadan stanowiska ds. Zaméwien publicznych nalezy:

organizowanie, przygotowywanie | kompletowanie dokumentacji do przetargbw
w zakresie zlecenia wykonawstwa inwestycji i remontéw publicznych (realizacja
postanowien ustawy z dnia 10 czerwca 1994 roku o zamoéwieniach
publicznych),

przygotowywanie | kompletowanie  dokumentacji do przetargbw na
nieruchomosci stanowigce mienie komunalne Gminy Czernica (realizacja
postanowien ustawy a dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce
nieruchomosciami),

sporzadzanie uméw i naliczanie czynszoéw i innych optat za lokale mieszkalne,
uzytkowe i na aukgcji mieszkaniowych (realizacja postanowien ustawy z dnia
02.07.1994 roku o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych),
prowadzenie postepowan w sprawach ustalania optaty adiacenckiej z tytutu
wzrostu wartoéci nieruchomoséci spowodowanej podziatem nieruchomosci
prowadzenie postepowan w sprawach pobierania jednorazowej optaty ,
okreslonej w stosunku procentowym do wzrostu wartoéci nieruchomosci
spowodowanej uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego tzw. Renty planistycznej

prowadzenie postepowan w sprawach pobierania jednorazowej opfaty ,
okreslonej w stosunku procentowym do wzrostu wartoéci nieruchomosci
spowodowanej budowa urzadzen infrastruktury technicznej

Do zadan stanowiska ds. Zarzadzani kryzysowego, spraw wojskowych i

wspotpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzagdowymi nalezy:

1)
2)
3)
4)
o)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw o powszechnym obowigzku obrony,
realizacja zadan obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach,
prowadzenie magazynu OC,

obstuga gminnego zespotu kryzysowego,

prowadzenie archiwum zakfadowego urzedu,

wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozytku publicznego,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizowanie
imprez masowych i zbiorek publicznych,

koordynowanie prac zwigzanych z biezacym wprowadzaniem informacji do
Biuletynu Informacji Publicznej urzedu.

promocja gminy Czernica w tym:

-udziat w imprezach organizowanych na terenie gminy, wspotpraca przy



wydawaniu pisma -biuletynu informacyjnego gminy Czernica , kroniki gminnej
oraz innych opracowan o gminie ,

10)promocja zdrowia

§34

1)
2)

§ 35

Do zadan stanowiska ds. administracyjno — kancelaryjnych nalezy:

obstuga sekretariatu urzedu,

prowadzenie kancelarii urzedu, w tym:

a) prowadzenie rejestru pism, podan, rachunkéw wptywajacych do urzedu,

b) przyjmowanie i wysytanie poczty, rejestracja pism poleconych,

c) rozdzielanie zadekretowanej korespondencji wewnatrz urzedu,

prenumerata gazet i czasopism,

obstuga centrali telefonicznej urzedu, kompletowanie Dziennikow Ustaw i
Monitoréw Polskich, zlecanie ich oprawy,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

Do zadan stanowiska ds. ordanizacyjnych nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

organizacja pracy w sekretariacie urzgdu gminy, Zzapewnienie sprawnego
funkcjonowania biura,

planowanie spotkan Wéjta, Zastgpcy Wojta i Sekretarza (kalendarz spotkan),
odbieranie i faczenie rozméw do Wojta Gminy i wszystkich pracownikow
dbatos¢ o przeptyw informacji

organizacja podrozy stuzbowych(wypisywanie delegacii,

przygotowywanie korespondencji biurowej

prowadzenie dokumentacji w zakresie prowadzenia skarg i wnioskow
ewidencja i dbato$é o prawidiowy obieg poczty przychodzacej i wychodzacej
oraz dokumentéw wewnetrznych

prenumerata gazet i czasopism

10)nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych

§ 36

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Do zadan stanowiska ds. Informatyki i stypendiéw szkolnych nalezy:
zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu informatycznego w urzedzie,
komputery, drukarki oprogramowanie

zapewnienie licencjonowanego oprogramowania, niezbednego do korzystania
ze sprzetu komputerowego przez pracownikow urzedu,

biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentow

przygotowywanie wzoréw dokumentow w jednolitym uktadzie dla wszystkich
stanowisk, przygotowywanie broszur reklamowych i okazjonalnych, dyploméw ,
wyroznien itp.

przygotowanie spojnej graficznie szaty dla dokumentow Gminy/urzedu
wspotredagowanie aktualizacja i obstuga techniczna Biuletynu Informacii
Publicznej oficjalnej strony urzedu — wspotpraca w tym zakresie z pracownikami
urzedu gminy,

promocja gminy Czernica w tym:

-udziat w imprezach organizowanych na terenie gminy, wspotpraca przy
wydawaniu pisma -biuletynu informacyjnego gminy Czernica oraz innych



3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

opracowan o gminie ,

prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendiow szkolnych o
charakterze socjalnym, przygotowywanie sprawozdan o$wiatowych i
prowadzenie bazy danych w systemie SIO

Do zadan stanowiska ds. Inwestycji, drég i komunikacji nalezy:

dbanie o prawidtowg organizacje ruchu na drogach gminnych,

orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego,

wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczegolny,
prowadzenie i koordynowanie inwestycji drogowych,

prowadzenie i koordynowanie inwestycji oswietlenia drogowego,

prowadzenie i koordynowanie transportu mieszkancow,

nadzér nad zimowym utrzymaniem drog,

oznakowanie znakami drogowymi ulic i placow,

koordynacja inspektoréow nadzoru w zakresie prowadzonych robét podczas
realizacji zadan inwestycyjnych lub remontowych,

10)prowadzenie ewidencji drog gminnych,
11)uzgodnienia dokumentacji technicznych z zakresu umieszczania sieci i

urzgdzen w drogach gminnych,

12)uzgodnienia wjazdéw na drogi gminne,
13)naliczanie optat za zajecie pasa drogowego i za wbudowanie urzadzen w pasie

§ 38

1)

2)

3)
4)

2)

drogowym.

Do zadan stanowiska ds. Pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych nalezy:
inicjowanie, planowanie, koordynowanie, monitorowanie i rozliczanie
przedsiewzie¢ i projektow zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem
srodkow pomocowych Unii Europejskiej oraz poza budzetowych zrodet
finansowania — przygotowywanie wnioskéw w tym zakresie,

sporzadzanie biezacych informacji dotyczacych mozliwosci pozyskania przez
Gmine dodatkowych $rodkéw finansowych na realizacje inwestycji,
sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania srodkow pomocowych,
nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow, przygotowywanie negocjacji z
przedstawicielami instytucji krajowych i miedzynarodowych udzielajacych
pomocy finansowej,

wspofpraca z Urzedem Marszatkowskim i innymi podmiotami w zakresie
przygotowania projektow dofinansowywanych z funduszy strukturalnych,
koordynowanie i monitorowanie realizacji projektow w ramach funduszy
strukturalnych oraz bilateralnych i multilateralnych programéw pomocowych.

Do zadan stanowiska ds. inwestycji liniowych i prawa wodnego nalezy:
planowanie, koordynowanie, monitorowanie i rozliczanie przedsigwzigc
zwigzanych z inwestycjami liniowymi wykonywanymi przez gmine jak i
instytucje zewnetrzne , kanalizacje sanitarne, deszczowe, gazyfikowanie,
elektryfikowanie

wspolpraca z komitetami mieszkancow, prowadzenie uméw o wspoinym



wykonywaniu inwestycji liniowych

3) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, wspoipraca ze spotkami
wodnymi , DZM i UW oraz innymi instytucjami

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed powodzig

5) wspotpraca z ZGK w zakresie wykonywania, rozliczania i przejmowania sieci
wodnych i kanalizacyjnych wykonywanych  przez mieszkancow i
przedsigbiorcow

§ 40

Do zadan stanowiska ds. edukacji nalezy:

1) przygotowywanie decyzji w sprawie dowozenia i opieki

2) przygotowywanie decyzji dofinansowania pracodawcom kosztéwprzygotowania
zawodowego

3) rozliczenie dotacji dla o$wiaty(wyprawki szkolne, pozyskane srodki )

4) obstuga projektow organizacyjnych, aneksow biezaca korespondencja z
Kuratorium o$wiaty i dyrektorami szkot

5) Obstuga komisji ds. awansu nauczycieli

§ 41

Do zadan kierowcy autobusu nalezy:

1) dowoz dzieci do szkét, zgodnie z ustalonymi trasami i rozktadami godzinowymi,
2)dowodz dzieci na imprezy pozalekcyjne, jezeli nie koliduje to z obowigzkami

opisanymi wyzej.

§ 42

Zadania woznej — sprzataczki:
1) zapewnienie czystosci i porzadku w budynku administracyjnym urzedu i wokot
niego.

Rozdziat VI
Ochrona informacji niejawnych

§43

W urzedzie funkcjonuje pion informacji niejawnych, ktérym kieruje petnomocnik
(do spraw ochrony informacji niejawnych)

§ 44

Petnomocnik ds. Ochrony informacji niejawnych wykonuje czynnosci okreslone
w przepisach dotyczacych ochrony informacji niejawnych. W wykonywaniu tych
czynno$ci wspotpracujg z nim niezbedni pracownicy urzedu. Pracownicy pracujg pod
kierownictwem petnomocnika. Petnomocnikowi podlega pion ochrony informacji
niejawnej do ktorego naleza: referent administrator systemow teleinformatycznych,
pracownik kancelarii



Rozdziat VIII
Planowanie pracy w urzedzie. Organizacja dziatalnosci kontrolnej.

§ 45

1)
2)
3)
4)
5)

6)

§ 46

-

§ 47

Podstawe planowania dziatalnosci urzedu stanowia;

przepisy okreslajace zadania wiasne i zlecone gminy,

uchwaty rady,

zarzadzenia wojta,

postulaty zgtaszane przez mieszkancow,

zobowigzania wynikajace z uczestnictwa w porozumieniach gmin i zwigzkach
komunalnych,

zakres zadan zwigzanych z zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow.

. W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

Kontrole zewnetrzng w stosunku do urzedu wykonujg instytucje i organy

prawne do tego umocowane.

Kontrole wewnetrzng biezaca sprawujg. wojt, zastgpca wojta, sekretarz,

skarbnik, w stosunku do podlegtych stanowisk pracy.

Kontrole wewnetrzng wykonujg w ramach przyznanych im upowaznien w

zakresie obowigzkow:

1) zastepca wojta, sekretarz i skarbnik w stosunku do jednostek
organizacyjnych gmin,

2) pracownicy urzedu w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy na
podstawie pisemnego upowaznienia wojta okreslajacego temat, zakres i
termin kontroli.

Stosuje sie zasade faczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla

pracownikéw jednostki kontrolne;.

. Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez urzad

nalezy:

1) badanie legalno$ci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci dziatan jednostek
organizacyjnych gminy,

2) badanie wykonywania zadan wtasnych gminy pod wzgledem legalnosci,
celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci,

3) badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu
administracji rzadowej,

4) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Celem kontroli jest zapewnienie biezacych i obiektywnych informacji, ocen i

analiz umozliwiajacych wojtowi wypetnianie zadan okreslonych przepisami

prawa i wynikajacych z uchwat rady.



§ 48

Do obowigzkoéw kontrolujgcego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego,

2) w razi stwierdzenia nieprawidtowosci lub uchybien, ustalenie ich przyczyn i
skutkow,

3) wskazanie osoby odpowiedzialnej za stwierdzone nieprawidtowosci |
uchybienia.

§49

Zbiorowa dokumentacja kontroli wewnetrznej jak i zewnetrznej zarejestrowana
powinna by¢ u sekretarza. Dokumentacja dotyczaca kontroli finansow publicznych
powinna byé zarejestrowana dodatkowo u skarbnika. Dokumentacja obejmuje
protokoly z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz korespondencji zwigzane z
wykonywaniem zlecen pokontrolnych.

§ 50
1. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot
wskazujac w nim nieprawidtowosci.
2. Protokét sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, jeden przekazuje sig osobie
kontrolowanej, drugi kontrolujgce;.

Rozdziat X
Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow

§ 51
Skargi i wnioski wptywajace do urzedu rozpatrujg i zatatwiaja;
1) wojt — w sprawach skarg na dziatalno$¢ zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika
oraz pracownikow bezposrednio podlegtych wojtowi,
2) zastepca wdjta, sekretarz i skarbnik — w sprawach objetych zakresem dziatania
nadzorowanych przez nich stanowisk pracy.

§ 52
Obywatele przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskéw przez:
1) wojta —w $rody w godz. od 12.00 do 16.30
2) w przypadku nieobecnosci wojta, skargi przyjmowane sg przez zastgpce wojta.

§ 53

Skargi i wnioski wniesione do urzedu podlegaja zarejestrowaniu w ,Rejestrze
skarg i wnioskow” prowadzonym przez sekretarza.

Rozdziat XI
Zasady ogolne podpisywania dokumentéw i korespondencji urzedu
§ 54

1. Do podpisu wéjta zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych organéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych i
centralnych organow administraciji,



2) kierowane do wojewoddzkich i powiatowych organéw samorzgdowych oraz
do wojewodow,

3) kierowanych do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji kontroli,

4) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
samorzgdowych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

9) akty mianowania na kolejny stopien awansu zawodowego nauczyciela,
zwigzane zw wspotpraca zagranicznag,

6) wnioski o nadanie odznaczen i odznak, pisma okolicznosciowe, listy
gratulacyjne,

7) upowaznienia dla pracownikow przeprowadzajacych kontrole w urzedzie i
jednostkach organizacyjnych gminy,

8) zarzadzenia, petnomocnictwa do dziatania w jego imieniu,

9) odpowiedzi na interpelacje, skargi i wnioski.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu wojtowi sg parafowane na kopii
pozostajacej w aktach urzedu przez osobe sporzadzajacy i opatrzone datg
sporzadzenia oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego
potwierdzajgcego zgodnos¢ z prawem.

3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu
zastepcy wojta i sekretarzowi.

4. Wojt moze upowazni¢ do wydawania decyzji administracyjnych w swoim
imieniu zastepcy wojta oraz innym pracownikom.

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla Instrukcja
Obiegu Dokumentéw Ksiegowych opracowana przez skarbnika.

6. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie
na podstawie zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla gmin i zwiazkow
miedzygminnych.

Rozdziat XlI

Postanowienia konncowe

§ 55

§ 56

1. Sprawy porzadku, dyscypliny pracy, czasu pracy, a takze postepowania w
sprawach osobowych okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Czernica.

2. Wszystkie  sprawy dotyczace  wynagrodzen  okre$la  regulamin
wynagardzania

Traci moc regulamin organizacyjny urzedu zatwierdzony zarzadzeniem

nr 94/2003 Wojta Gminy Czernica z dnia 17 grudnia 2003 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czernica.




