REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY CZARNY BOR
Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czarny Bor zwany dalej Regulaminem, okresla :

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Czarny Bor zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzgdu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszezegdlnych referatow w Urzedzie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Czarny Bor,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Czarny Bor,
3) Wojcie, Zastgpcy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumiec

odpowiednio osoby funkcyjne Gminy Czarny Bor.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Czarnym Borze przy ul. XXX-Lecia PRL 18.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu
§4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie :

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzadowej i administracji samorzadowej.



§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

W szezegblnoscei do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materiatlow niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organow Gminy,

realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwal organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzegdu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci: przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie
i wysylanie  korespondencji; prowadzenie =~ wewngtrznego  obiegu  akt;
przechowywanie akt; przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy.

Rozdzial 111

Organizacja Urzedu

§6

1. Urzad dzieli si¢ na referaty.

Funkcje kierownikow referatow pelnia: Zastgpca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy.

3. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

Struktura Urzedu przedstawia si¢ nastgpujaco :



Referat Budzetu i Finansow:
1) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej;
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej;

3) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych.

Referat gospodarki komunalnej, ochrony Srodowiska i rozwoju lokalnego:
1) stanowisko ds. zaméwien publicznych, gosp. przestrzennej, funduszy:
2) stanowisko ds. gospodarki wodnej, drog, komunikacji i ochrony srodowiska;
3) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami;
4) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i obstugi Powiatowego Urzgdu
Pracy;

5) stanowisko ds. obrony cywilnej, porzadku publicznego, lesnictwa i rolnictwa.

Referat organizacyjny i spraw spolecznych
1) stanowisko ds. kadr, ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i Rady Gminy;
2) stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych;
3) stanowisko ds. o$wiaty, sportu i Kultury;
4) stanowisko ds. obywatelskich:
5) stanowisko ds. administracyjnych i promocji Gminy.
5. Zasady organizacji pracy Urzedu oraz przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,

wnioskow i listow obywateli- okresla zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§7
Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad :
- praworzadnosci,
- stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej.
- racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
- jednoosobowego kierownictwa,
- kontroli wewngtrzne;j,
- podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegodlne referaty oraz

wzajemnego wspoldzialania.



§8

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialajg na

podstawie i w granicach prawa begdac réwnoczesnie obowiazanymi do Scistego jego

przestrzegania.

L2

§9

. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy

i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegOlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem gminnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami o zaméwieniach publicznych.

§10

. Jednoosobowe kierownictwo =zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa

i stuzbowego podporzadkowania podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem za realizacj¢ swoich zadan.

Kierownicy poszczegélnych referatow kierujq 1 zarzadzaja nimi w  sposob
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed
Wéjtem.

Kierownicy referatow sgq bezposrednimi przetozonymi podlegltych im pracownikow
i sprawuja nadzor nad nimi.

Zasady podpisywania pism przez Waéjta i kierownikow referatéw okresla zalacznik Nr

2 do Regulaminu.

§11

. W Urzgdzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania zadan Urze¢du.

Zasady kontroli wewnetrznej w Urzgdzie okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§12

Referaty sg zobowigzane do wspoldziatania w zakresie wymiany informacji i wzajemnych

konsultacji.



Rozdzial V
Zakresy zadan Wojta, Zastgpey Wajta, Sekretarza i Skarbnika
§13

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdblnosci :

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

podejmowanie i1 wykonywanie czynnosci i uprawnien z zakresu prawa pracy,
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu
i jego pracownikow,

okresowe zwolywanie narad z udzialem Kierownikéw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoéldziatania i realizacji zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych,

przyjmowanie oswiadczen majgtkowych od pracownikow,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, uchwaly

Rady i niniejszy Regulamin.

§14

. Zastgpca Wojta wykonuje czynnosci w czasie i zakresie ustalonym odrebnymi

zarzadzeniami Woéjta wydanymi na podstawie art. 33 ust. 4 i art. 39 ust. 2 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z pézn. zm.).

Zastgpca Wajta podejmuje czynnosci Wojta w przypadku zaistnienia okolicznosci
okreslonych w art. 28¢g ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.).

3. Do zakresu zadan Zastgpcy Wajta nalezy w szczeg6lnoscei:

1) Sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacja zadan gminy w zakresie:
a) funkcjonowania o$wiaty,
b) pomocy spolecznej,
¢) kultury, sportu i turystyki,
d) ochrony zdrowia;
e) promocji gminy.
2) Nadzorowanie organizacji gminnych imprez kulturalno-sportowych

i rekreacyjnych.



3) Organizowanie  wspoldzialania 2z  solectwami oraz  jednostkami
organizacyjnymi gminy.

4) Nadzorowanie spraw dotyczacych obstugi informatycznej urzedu oraz
informatyzacji urzedu.

5) Nadzor merytoryczny nad opracowaniem dokumentéw strategicznych
dotyczacych polityki spolecznej na terenie gminy, w tym Strategii
Rozwiazywania Probleméw Spolecznych.

6) Wykonywanie na podstawie odrgbnego upowaznienia innych zadan gminy
zastrzezonych do kompetencji Wajta.

7) Zastgpstwo Wojta w czasie jego nieobecnosci we wszystkich sprawach, o ile

Wéjt nie zarzadzi inaczej.

4. Zastgpca Wojta pelni funkcje kierownika referatu organizacyjnego i spraw spolecznych.

§15

1. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosei :

pelnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

organizacja i przeprowadzanie okresowych ocen pracy urzednikow,

w czasie nieobecnosci Wojta i Zastgpcy prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania
kryzysowego i spraw obronnych,

prowadzenie spraw z upowaznienia i w imieniu Wajta w ustalonym przez niego
zakresie na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),

wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,

wspolpracuje z Rada,

wspolpracuje z Radami Soleckimi,

przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia czynno$ci pracownikom,
a w szczegblnosci tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono
nikomu, i ktorych koniecznos¢ wykonania nastapi w czasie przysztym,
przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcdw,

nadzorowanie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,

2. Sekretarz peilni funkcj¢ kierownika referatu gospodarki komunalnej, ochrony

srodowiska 1 rozwoju lokalnego.



)

N

§16

Do zakresu zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci :

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem budzetu, przeprowadzanie
analiz finansowych,

nadzorowanie realizacji budzetu,

dokonywanie analiz i kontroli realizacji budzetu oraz na biezaco informowanie
Wajta o jego realizacji lub stwierdzonych — w trakcie kontroli — mankamentach,
informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktora taka odmowg mogla spowodowaé,
przedstawianie propozycji w sprawie tworzenia budzetéw jednostek w ramach
budzetu gminy oraz udzielanie pelnych informacji przy planowaniu budzetu,
nadzorowanie kontroli finansowej jednostek min. poprzez przygotowywanie
i organizacj¢ obiegu dokumentow finansowych,

wspolpracuje z Regionalng 1zba Obrachunkows.

Skarbnik petnieni funkcj¢ glownego ksiggowego budzetu oraz kierownika referatu

budzetu i finansow.

Rozdzial VI
Podzial zadan mig¢dzy kierownikami referatow i pomiedzy referatami
§17

Do szczegdlnych ( wspdlnych ) obowigzkow kierownikow referatow nalezy :

wspolpraca i wymiana informacji przy realizowaniu zadan z zakresu obrony

i zarzadzania kryzysowego,
przy wykonywaniu ww. zadan obowigzuje zasada mozliwosci wydawania polecen

innym kierownikom przez osobg, ktorej Wojt przypisal odpowiedzialno$¢ za ich

realizacjg,

kierowanie dzialalnoscig referatow zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz

wytycznymi Wéjta,

zapewnienie nalezytej organizacji pracy oraz nadzor nad realizacjq zadan w referacie,

prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie projektow

decyzji administracyjnych,

wykonywanie zadann wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym

w administraciji,



w zakresie ustalonym przez Wojta przygotowywanie dokumentéw pomocnych
w prawidlowym funkcjonowaniu Rady i jednostek organizacyjnych,

wspodldzialanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
wspoldzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,
przechowywanie akt,

stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

opracowywanie zakresow obowigzkow pracownikéw, pozostale ogolne obowigzki,
kierownikéw referatow jako przelozonych stuzbowych okresla Regulamin Pracy
Urzedu,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi.

§18

Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw w szczeg6lnosci nalezy :

przygotowywanie materialbw niezbednych do wuchwalenia budzetu Gminy,
wykonywanie sprawozdan i informacji finansowych z wykonania budzetu Gminy,
przygotowywanie materialow stuzacych do podjecia uchwaly w sprawie absolutorium
dla Wojta,

zapewnienie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu, zapewnienie obstugi
finansowo— ksiegowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

uruchamianie srodkéw finansowych z budzetu, dla ktérych Gmina jest dysponentem,
sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkéw Gminy,

dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych w zakresie budzetu Gminy,

rozliczanie inwentaryzacji,

przygotowywanie sprawozdan finansowych,

dokonywanie umorzen $rodkow trwalych,

prowadzenie ewidencji podatkow i inkasentow,

gromadzenie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym

i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,



przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadezen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytuléw wykonawczych,

prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat,

wspdlpraca ze stanowiskiem ds. programow operacyjnych w przygotowaniu wnioskoéw

i rozliczen zadan realizowanych z pozyskiwanych srodkéw pozabudzetowych gminy.

§19

Do zadan Referatu gospodarki komunalnej, ochrony srodowiska i rozwoju lokalnego nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza mienia gminnego,

prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem mienia w formie dzierzawy
i uzyczenia,

prowadzenie spraw w zakresie nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji
zadan Gminy,

przygotowywanie decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci,

prowadzenie postegpowan rozgraniczeniowych,

prowadzenie rejestrow sprzedazy i dzierzawy mienia,

przygotowywanie i uczestniczenie w przeprowadzaniu przetargbw oraz rokowan na
zbycie nieruchomosei,

przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci nieruchomosci,

przygotowywanie decyzji ustalajacej oplatg adiacencka z tytulu podzialu
nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o ochronie praw lokatorow
i mieszkaniowym zasobie gminy, w szczegOlnosci zasad wynajmowanych lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, lowiectwem i lesnictwem,
dokumentowanie pracy w gospodarstwie rolnym,

wspoldzialanie z organizacjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa ,

wspoldzialanie ze stuzbami weterynaryjnymi przy zwalczaniu zarazliwych chorob

zwierzgeych,



zapewnianie czystosci i porzadku na terenie Gminy, a w szczegblnosei nadzor nad
realizacja obowiazkow wlascicieli nieruchomosci okreslonych w art. 5 ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie,

prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem cmentarzy komunalnych i wyznaniowych;
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zwierzat, w tym prowadzenie odpowiednich
ewidencji dot. pséw ras uznanych za agresywne,

wspéldziatanie w opracowywaniu gminnych planéw gospodarki odpadami,
wspoldzialanie z instytucjami w zakresie planowania i realizacji inwestycji
technicznych i produkcyjnych w rolnictwie,

prowadzenie spraw (we wspolpracy z ROO) zwiazanych z ustaleniem nazw
miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.
przygotowywanie materialow do dokumentéw planistycznych Gminy,
przygotowywanie programéw gospodarczych, w tym wieloletnich programow
inwestycyjnych,

przygotowywanie i prowadzenie inwestycji wlasnych Gminy,

wspolpraca z inwestorami zewngtrznymi w zakresie prowadzonych przez nich
inwestycji realizowanych na terenie Gminy,

koordynacja i obstluga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentacji planistycznych,

obstuga techniczno-biurowa Komisji Urbanistycznej,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ustaleniem  warunkéw zabudowy
i zagospodarowania przestrzennego,

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowania ich zgodno$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

przygotowywanie inwestycyjnych projektéw budowy, modernizaciji i remontu drog,
monitorowanie i wskazywanie jednostkom organizacyjnym gminy i Urzedu zrodet
1 mozliwoscei pozyskiwania srodkéw finansowych zwiazanych z pomoca unijna,

w oparciu 0 Wieloletni Plan Inwestycyjny, budzet gminy i strategiczne decyzje
inwestycyjne, przygotowywanie wnioskow i aplikacji w zakresie pomocy finansowe;j
w ramach programéw i inicjatyw wspélnotowych,

wspolpraca ze wskazanym stanowiskiem w Referacie Finansowym i ze Skarbnikiem
Gminy w zakresie sporzadzania czesci finansowej wnioskow i aplikacji. o ktérych

mowa wyzej, a takze sporzadzanie sprawozdawczoscei w tym zakresie.



- przygotowywanie dokumentacji przetargowych i uczestniczenie w przetargach
dotyczacych zadan i inwestycji realizowanych przez Gming, w tym takze z udzialem
srodkéw unijnych,

- wspdlpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi programy i inicjatywy
wspoélnotowe,

- wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych,

- wspbldzialanie z innymi zarzadcami drég na terenie Gminy w ich prawidlowym
utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu,

- nadzo6r nad sprawnym przebiegiem akcji zimowej na drogach gminnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym,

- prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i prawa wodnego,

- wydawanie uzgodnien na wycinke drzew,

- opiniowanie projektéw prac geologicznych oraz planu ruchow zakladéw gomiczych,

- udzial w pracach gminnego zespolu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony
przed powodzia,

- prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i innych spraw zwigzanych
z obronnoscia,

- realizacja zadan przewidzianych przepisami o stanach nadzwyczajnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia w zakresie objetym wlasciwoscia
Wojta,

- zadania zlecone przez Powiatowy Urzad Pracy w Walbrzychu,

- zapewnianie ochrony informacji niejawnych,

- ochrona systeméw informatycznych,

- opracowanie planu ochrony Urzedu,

- szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z akcja kurierska,

- prowadzenie archiwum zakladowego.

§20
Do zadan Referatu organizacyjnego i spraw spolecznych nalezy:

- zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojtowi, Zastgpcy Wojta i Sekretarzowi,



prowadzenie ewidencji, przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na
zewnatrz 1 wewnatrz Urzedu,

prowadzenie rejestrow Wojta (zarzadzen, decyzji itp.),

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych oraz ich udostgpnianie interesantom,
nadzér i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j,

nadzor nad przechowywaniem pieczgcei urzgdowych,

analiza kosztow funkcjonowania Urzedu,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe,
prowadzenie magazynu materialowego,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

wspolpraca z jednostkami OSP i PSP,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych,

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

okresowa analiza stanu bhp,

zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen i instrukcji z zakresu bhp,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy oraz udzial w dochodzeniach powypadkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnodci i dokumentéw stwierdzajacych
tozsamosc,

prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o zgromadzeniach,

prowadzenie spraw okreslanych ustawg o zbiorkach publicznych,

prowadzenie rejestru wyborcow,

wspoldzialanie z organami wojskowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjq wojskowa,

przygotowywanie decyzji o uznaniu osoby, ktérej dorgczono kart¢ powolania do
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej, za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu
czlonkoéw rodziny,

przygotowywanie decyzji o uznaniu osoby, ktérej dorgczono kart¢ powolania do

odbycia zasadniczej stuzby wojskowej, za zolnierza samotnego,



- ustalanie i uzupelnianie Swiadczen pienigznych zolnierzom rezerwy odbywajacym
¢wiczenia wojskowe,

- nakladanie obowigzkow w ramach swiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz
obrony kraju i obrony cywilnej,

- wykonywanie zadan administratora danych osobowych,

- prowadzenie obslugi kancelaryjno- technicznej organéw rady gminy i samorzadow
wiejskich,

- przygotowywanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojéw alkoholowych,

- prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

- obsluga kancelaryjno-techniczna komisji ds. przeciwdziatania alkoholizmowi.

- zapewnianie warunkow dzialania gminnym placéwkom- o$wiatowym,

- podejmowanie dzialan w zakresie organizacji bezplatnego transportu i opieki dla dzieci
szkolnych,

- sprawowanie nadzoru i wspolpraca z kierownikiem jednostek oswiatowych nad
realizacja przepisow dotyczacych organizacji pracy placowek oswiatowych,

- sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dzialalnosci upowszechniania kultury
1 sztuki, w tym nad funkcjonowaniem bibliotek i $wietlic,

- upowszechnienie kultury fizycznej, sportu i turystyki poprzez wspoldzialanie
z klubami, z zrzeszeniami sportowymi i turystycznymi,

- dzialanie na rzecz rozwoju bazy i obiektow sportowo- rekreacyjnych,

- inicjowanie rozwoju ustug sportowych i turystycznych,

- sprawowanie opieki nad zabytkami, w tym takze przyrodniczymi,

- promowanie gminy, w tym takZe poprzez wspdlprace z mediami,

- prowadzenie spaw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniow

z terenu gminy Czarny Bor.

§21
Zataczniki nr 1, 2, 3 oraz 4 stanowig integralng cze$¢ Regulaminu.

§22
Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem podpisania Zarzadzenia.
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