ZARZADZENIE NR 9612023
WOJTA GMINY CZERWONAK

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40
i 572) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku nr 1 do zarzadzenia nr 80/2016 Wdjta Gminy Czerwonak z dnia 18 marca 2016 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Czerwonak zmienionego zarzadzeniem nr
245/2016 Wojta Gminy Czerwonak zdnia 26 lipca 2016 r., zarzadzeniem nr 186/2017 Wojta Gminy
Czerwonak z dnia 30 czerwca 2017 r., zarzadzeniem nr 321/2017 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 3 listopada
2017 r., zarzadzeniem nr 30/2018 Wéjta Gminy Czerwonak zdnia 29 stycznia 2018r1., zarzadzeniem
nr 112/2018 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 24 maja 2018 r., zarzadzeniem nr 233/2018 Woéjta Gminy
Czerwonak zdnia 18 paZzdziernika 2018 r., zarzadzeniem nr 261/2018 Wdjta Gminy Czerwonak z dnia
15 listopada 2018 r., zarzadzeniem nr 277/2018 Wdjta Gminy Czerwonak zdnia 27 listopada 2018 r.,
zarzadzeniem nr 295/2018 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 31 grudnia 2018 r., zarzadzeniem nr 28/2019 Wéjta
Gminy Czerwonak zdnia 14 lutego 2019 r., zarzadzeniem nr 97/2019 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia
11 czerwca 2019r., zarzadzeniem nr 105/2019 Wojta Gminy Czerwonak zdnia 18 czerwca 2019r.,
zarzadzeniem nr 122/2019 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 3 lipca 2019 r., zarzadzeniem nr 262/2019 Wojta
Gminy Czerwonak zdnia 23 grudnia 2019 r., zarzadzeniem nr 94/2020 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia
30 kwietnia 2020 r., zarzadzeniem nr 105/2020 W¢éjta Gminy Czerwonak z dnia 18 maja 2020 r., zarzadzeniem
nr 107/2020 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 25 maja 2020 r., zarzadzeniem nr 115/2020 Wéjta Gminy
Czerwonak zdnia 2 czerwca 2020 r., zarzadzeniem nr 139/2020 Woéjta Gminy Czerwonak zdnia 1 lipca
2020 r., zarzadzeniem nr 272/2020 Wdjta Gminy Czerwonak z dnia 9 grudnia 2020 r., zarzadzeniem nr
284/2020 Wojta Gminy Czerwonak zdnia 31 grudnia 2020 r., zarzadzeniem nr 44/2021 Wéjta Gminy
Czerwonak z dnia 10 lutego 2021 r., zarzadzeniem nr 71/2021 r. Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 12 marca
2021 r., zarzadzeniem nr 82/2021 Woéjta Gminy Czerwonak z dnia 29 marca 2021 r., zarzadzeniem nr 90/2021
Woéjta Gminy Czerwonak z dnia 12 kwietnia 2021 r., zarzadzeniem nr 202/2021 Wéjta Gminy Czerwonak
z dnia 14 lipca 2021 r., zarzadzeniem nr 270/2021 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 27 wrzesnia 2021 r.,
zarzadzeniem nr 348/2021 Wojta Gminy Czerwonak z dnia 10 grudnia 2021 r., zarzadzeniem nr 360/2021
Wojta Gminy Czerwonak z dnia 29 grudnia 2021 r., zarzadzeniem nr 77/2022 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia
10 marca 2022 r., zarzadzeniem nr 93/2022 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 25 marca 2022 r., zarzadzeniem nr
198/2022 Wojta Gminy Czerwonak z dnia 23 czerwca 2022 r., zarzadzeniem nr 390/2022 Wéjta Gminy
Czerwonak z dnia 30 grudnia 2022 r., zarzadzeniem nr 104/2023 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 31 marca
2023 r., zarzadzeniem nr 142/2023 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 25 maja 2023 r. oraz zarzadzeniem nr
218/2023 z dnia 7 sierpnia 2023 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 36b po ust. 16 wprowadza si¢ ust. 17 w brzmieniu:

»17. W zakresie spraw zwigzanych z windykacja iegzekucja naleznosci ztytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej idokonywanie rozliczen w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w zakresie ksiggowania wptat izwrotdw, kosztéw
upomnieni, odsetek oraz kar administracyjnych, atakze zaliczen nadptat, rozliczanie wptlat
z postepowania egzekucyjnego;

2) wydawanie postanowien o sposobie zarachowania wplat oraz zaliczenia nadptat;

3) weryfikowanie zgodnosci kosztéw ustalonych przez urzedu skarbowe lub inne organy egzekucyjne
z tytulu optaty za czynnosci egzekucyjne od zrealizowanych tytutéw wykonawczych;

4) przygotowanie dokumentéw ksiggowych dot. Wptacenia zaliczki lub dokonania refundacji optaty
komorniczej pobranej przez organ egzekucyjny;

5) rozliczanie kartotek kontowych podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci;

6) analiza terminowo$ci wplat oraz podejmowanie czynnosci windykacyjnych, takich jak wystawianie
upomnien;
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7) terminowe wystawianie tytutéw wykonawczych oraz przekazywanie sporzadzonych tytutow
wykonawczych do wiasciwych organéw egzekucyjnych oraz biezagce monitorowanie spraw
przekazanych w tym wystepowanie do organéw egzekucyjnych o udzielenie informacji na temat
przebiegu postepowania egzekucyjnego;

8) podejmowanie dziatan informacyjnych wobec zobowigzanych zmierzajacych do dobrowolnego
wykonania przez nich obowigzku bez koniecznosci wszczecia egzekucji administracyjne;j;

9) ustalenie danych innych niz wynikajace z tytutéw, niezbednych do wszczecia i prowadzenia egzekucji
administracyjnej oraz przekazanie organowi egzekucyjnemu tytutdéw wraz =z informacjami
zawierajacymi te dane;

10) sporzadzanie postanowien izawiadomien z zakresu prowadzonych czynnosci windykacyjnych
i egzekucyjnych;

11) sporzadzanie zazalen na postanowienia naczelnikéw urzedéw skarbowych i przekazywanie ich do
izb skarbowych;

12) wnioskowanie o zawieszenie lub umorzenie postgpowania egzekucyjnego w przypadkach
okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz biezaca kontrola
przekazywanych przez organy egzekucyjne postanowien w tym zakresie;

13) prowadzenie postgpowan w zakresie wydania decyzji w sprawach sukcesji praw iobowigzkow
nastgpcéw prawych i podmiotéw przeksztatconych;

14) prowadzenie postgpowan w sprawach odpowiedzialnosci podatkowej oséb trzecich i spadkobiercéw;

15) biezace monitorowanie, przygotowanie i przekazywanie dokumentacji celem zglaszania
wierzytelnosci w postepowaniu upadto$ciowym i restrukturyzacyjnym,;

16) podejmowanie czynnosci oraz kierowanie wnioskéw celem wszczecia egzekucji z nieruchomosci,
ustanowienie hipoteki przymusowej czy wpisu do rejestru zastawow skarbowych;

17) analiza przedawnien zobowigzan podatkowych i sporzadzanie odpiséw z tytutu przedawnien.”;

2) zalacznik nr 2 do zarzadzenia Struktura etatowa Urzedu Gminy Czerwonak otrzymuje brzmienie, jak
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie obowiazuje z dniem 1 stycznia 2024 r.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 261023

Wojta Gminy Czerwonak

Struktura etatowa Urz¢du Gminy Czerwonak

Lp. Nazwa komoérki organizacyjnej
Nazwa stanowiska pracy
1 Wijt 1
2 Stanowisko ds. Obstugi Kierownictwa Urzedu 1
3 Pelnomocnik Wdéjta ds. polityki senioralnej i integracji miedzypokoleniowej 1
4 Audytor wewnetrzny 0,5
5 Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej 0,5
6 Stanowisko ds. Kontroli i Nadzoru Wilascicielskiego 1
7 Radca Prawny 1
Zesp6t ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych 2
8 Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych 1
9 Stanowisko ds. administracyjno-logistycznych 1
Straz Gminna 10,5
10 Komendant 1
11 Zastepca Komendanta 1
12 Straznik 1 1
13 Straznik 2 1
14 Straznik 3 1
15 Straznik 4 1
16 Straznik 5 1
17 Straznik 6 1
18 Straznik 7 1
19 Straznik 8 1
Stanowisko pomocnicze i obstugi
1) sprzataczka 4 0,5
Wydzial Promocji Zdrowia 8
20 Kierownik 1
21 Zastepca Kierownika 1
22 ds. promocji zdrowia i profilaktyki 1
23 ds. opieki senioralnej 1
Stanowiska pomocnicze:
2) wychowawca 1 0,75
3) wychowawca 2 0,75
4) wychowawca 3 0,75
5) wychowawca 4 0,75
6) kierowca 1
Wydzial Promocji i Rozwoju 5
24 Kierownik 1
25 Zastepca kierownika 1
26 ds. promocji 1 1
27 ds. promocji 2 1
28 ds. promocji 3 1
Wydzial Dialogu Spolecznego 3
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29 Kierownik 1

30 ds. obstugi inwestora 1

31 ds. pozytku publicznego 1
Wydzial Gospodarki Przestrzennej 4

32 Kierownik 1

33 Zastepca Kierownika 1

34 ds. urbanistyki 1

35 ds. gospodarki przestrzennej 1

36 Pierwszy Zastgpca Wajta 1

37 Stanowisko ds. Projektow 1
Wydzial Gospodarki Komunalnej 11

38 Kierownik 1

39 ds. gospodarki komunalnej 1 1

40 ds. gospodarki komunalnej 2 1

41 ds. gospodarki komunalnej 3 1

Stanowisko pomocnicze i obstugi

7) robotnik 1

Zespol ds. gospodarki odpadami

42 ds. gospodarki odpadami 1 1
43 ds. gospodarki odpadami 2 1
44 ds. gospodarki odpadami 3 1
45 ds. gospodarki odpadami 4 1
46 ds. gospodarki odpadami 5 1
47 ds. gospodarki odpadami 6 1
Wydziat Ochrony Srodowiska 4
48 Kierownik 1
49 ds. ochrony $rodowiska 1 1
50 ds. ochrony srodowiska 2 1
51 ds. ochrony srodowiska 3 1
Wydzial Drég 6
52 Kierownik 1
53 Zastepca Kierownika 1
54 ds. drog 1 1
55 ds. drég 2 1
56 ds. drog 3 1
57 ds. drog 4 1
Wydzial Infrastruktury 6
58 Kierownik 1
59 Zastepca kierownika 1
60 ds. inwestycji 1 1
61 ds. inwestycji 2 1
62 ds. inwestycji 3 1
63 ds. inwestycji 4 1
Biuro Informatyki i Telekomunikacji 3
64 ds. organizacyjno-administracyjnych 1
65 Informatyk 1 1
66 Informatyk 2 1
67 Sekretarz 1
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68 Stanowisko ds. BHP

0,5

Biuro ds. Mienia 2
69 ds. gospodarowania majatkiem 1 1
70 ds. gospodarowania majatkiem 2 1
Wydzial Regulacji i Obrotu Nieruchomos$ciami 7
71 Kierownik 1
72 Zastepca Kierownika 1
73 ds. gospodarki gruntami 1 1
74 ds. gospodarki gruntami 2 1
75 ds. gospodarki gruntami 3 1
76 ds. gospodarki gruntami 4 1
77 ds. gospodarki gruntami 5 1
Zesp6l ds. kadr i plac 2
78 ds. kadr 1
79 ds. plac 1
Biuro Rady i Solectw 4
80 Kierownik 1
81 Zastepca kierownika 1
82 ds. biura rady 1
83 ds. solectw i osiedli 1
Biuro Zaméwien Publicznych 2
84 ds. zamdwien publicznych 1 1
85 ds. zaméwien publicznych 2 1
Wydzial Organizacyjno-Administracyjny 14,70
86 Kierownik 1
87 Zastepca kierownika 1
88 ds. kancelaryjnych 1 1
89 ds. kancelaryjnych 2 1
90 ds. kancelaryjnych 3 1
91 ds. organizacyjnych 1
92 ds. administracyjnych 1
93 ds. obstugi mieszkancow 1 1
94 ds. obstugi mieszkancow 2 1
95 ds. obstugi mieszkancow 3 1
Stanowiska pomocnicze i obstugi
8) sekretarka 1
9) konserwator/ elektryk/ kierowca 1
10) sprzataczka 1 0,9
11) sprzataczka 2 0,9
12) sprzataczka 3 0,9
Urzad Stanu Cywilnego 5
96 Kierownik 1
97 Zastepca kierownika 1 1
98 Zastepca kierownika 2 1
99 ds. dowoddéw osobistych 1 1
100 ds. dowodéw osobistych 2 1
101 Skarbnik 1
Wydzial Ksiggowosci 7
102 Glowny ksiegowy 1
103 Zastepca Gtéwnego Ksiegowego 1
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104 ds. ksiegowosci budzetowe;j 1

105 ds. ksiegowosci budzetowej 2

106 ds. ksiegowosci budzetowej 3

107 ds. ksiegowosci budzetowej 4
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108 ds. rozliczen finansowych

Stanowiska ds. Planowania i Realizacji Budzetu 2
109 ds. ksiegowosci budzetowej organu 1
110 ds. planowania i realizacji budzetu 1

Wydzial Podatkéw i Oplat 6

111 Kierownik 1
112 Zastepca kierownika 1
113 ds. wymiaru podatkéw 1 1
114 ds. wymiaru podatkéw 2 1
115 ds. ksiegowosci podatkowej 1
116 ds. wymiaru podatkéw i ksiegowosci podatkowej 1
Razem stanowisk urzedniczych/etatow 116 | 114,5
Razem stanowisk pomocniczych i obstugi 12 10,20
RAZEM 128 | 124,7

Id: D41D4BED-38C4-416C-AB53-53821B98C48F. Podpisany Strona 4




