ZARZADZENIE NR 153/2024
WOJTA GMINY CZERWONAK

z dnia 16 maja 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.,
poz. 609) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czerwonak zwany dalej ,,Regulaminem”.
§ 2. [lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czerwonak;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Czerwonak;

3) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Czerwonak;

4) Zastepcy Wdjta — nalezy przez to rozumiec¢ Zastepcg Wéjta Gminy Czerwonak;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Czerwonak;

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Czerwonak, lub osobg przez niego upowazniona;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czerwonak;

8) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury Urzedu, realizujgcy
zadania okre$lone w Regulaminie, w szczegdlnosci: wydziat, biuro, zespdt, samodzielne stanowisko;

9) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Wojta, Sekretarza, Skarbnika;

10) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ organizacyjng utworzong przez Gming
w celu realizacji jej zadan, niewchodzaca w sktad Urzedu i niebgdaca sp6tka prawa handlowego;

11) podmiocie gospodarczym - nalezy przez to rozumie¢ spotke prawa handlowego, spétdzielni¢ ktérej Gmina
jest akcjonariuszem, udzialowcem, czlonkiem.

§ 3. Regulamin okre$la zasady i organizacje funkcjonowania Urzgdu, w tym:
1) cele i zasady dziatania Urzgdu;
2) zasady kierowania Urzedem,;
3) organizacje Urzedu;
4) zakres dziatania komorek organizacyjnych;
5) zasady kierowania wydziatami;
6) zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien;
7) rodzaje wydawanych aktéw prawnych;
8) zasady wstgpnej akceptacji i podpisywania pism;
9) czynnosci kancelaryjne.

Rozdziat 1.
Cele i zasady funkcjonowania Urzedu

§ 4. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktérej Wojt realizuje zadania:
1) wlasne gminy;
2) z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw lub porozumien;

3) nalezace do wiasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego wynikajace z zawartych porozumien
lub umédw.
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2. Pracownicy Urzedu dokonujg czynnosci prawnych w imieniu Gminy na mocy pelnomocnictw
udzielonych przez Wojta oraz przepisdw szczegdlnych, atakze zatatwiaja indywidualne sprawy z zakresu
administracji publicznej na podstawie upowaznien Wojta.

3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Czerwonak, ul. Zrédlana 39.

4. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000533096, numer identyfikacji podatkowej NIP:
7771789331 oraz numer klasyfikacyjny PKD:8411Z .

5. Urzad, realizujgc zadania Wéjta jako organu jednostki samorzadu terytorialnego, postuguje si¢ numerami
identyfikacji Gminy: REGON: 631258744 i NIP: 7773129484 oraz kodem terytorialnym: 3021042.

§ 5. 1. Urzad dziala z mocy ustawy.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i w rozumieniu
art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. Urzad dzialta na podstawie przepisbw prawa powszechnie obowiazujacego, aktéw prawnych
wydawanych przez Rade oraz Wjta.

§ 6. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadno$ci, prawdy obiektywnej, czynnego
udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i stuszny interes obywateli, zapewnia
terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposéb ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacj¢ wewngtrzng i zewngtrzna.

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki i praworzadnosci;
dobro publiczne przedkladaja nad interesy wiasne i swojego $rodowiska, sa bezstronni w wykonywaniu zadan
i obowigzkdéw, szanujga prawo obywateli do informacji, zapewniajac - w granicach prawem przewidzianych —
jawnos¢ prowadzonych postgpowan.

2. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktére koliduja
z obowigzkami stuzbowymi.

§ 8. 1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, dziatalno$¢ Urzedu jest jawna.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych oraz udostgpnianie informacji sektora
publicznego, wtym jako otwartych danych, w celu ponownego wykorzystywania, odbywa si¢ w oparciu
o powszechnie obowigzujace przepisy.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

§ 9. Urzad dazy do zapewnienia dostepno$ci osobom ze szczegélnymi potrzebami, w tym dostgpnosci
cyfrowej stron internetowych 1iaplikacji mobilnych, dostepnosci architektonicznej oraz dostgpnosci
komunikacyjno-informacyjne;j.

§ 10. 1. Urzad przestrzega zasad i trybéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.

2. Urzad przetwarza dane osobowe swoich pracownikdw oraz klientéw w granicach ina podstawie
przepis6w prawa, w celach jakie okre$laja te przepisy albo zawarta umowa.

3. Urzad nie gromadzi nadmiarowych danych, poza tymi, ktére sa niezbgdne do realizacji wykonywanych
zadan przez organy Gminy i komérki organizacyjne Urzedu.

4. Urzad przetwarza dane osobowe tylko przez czas niezbedny do realizacji zadania, dla ktérego dane
pozyskat. Czas ten jest regulowany $cisle przepisami prawa, wtym w przepisach dotyczacych archiwizacji
dokumentow.

5. Urzad wdraza odpowiednie iadekwatne $rodki techniczne i organizacyjne, aby zapobiec ryzykom

zwigzanym z naruszeniem ochrony danych oraz podnosi $wiadomo$¢ swoich pracownikéw w zakresie
przetwarzania danych osobowych.
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6. Urzad respektuje prawa os6b wynikajace z przepisow o ochronie danych osobowych, w tym dopetnia
obowiazek informacyjny wzgledem swoich klientéw poprzez informacje udzielane bezposrednio na
stanowiskach pracy, jak tez publikacje informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszenie
w gablotach informacyjnych w budynkach Urzedu.

§ 11. 1. Dla bezpieczenstwa i ochrony swoich pracownikéw, klientéw, budynkéw, majatku i informacji
Urzad stosuje w niektorych czesciach swoich budynkéw oraz w ich otoczeniu system monitoringu wizyjnego.

2. Zasady dziatania monitoringu wizyjnego sa zamieszczone w gablotach informacyjnych w budynkach
Urzedu.

§ 12. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet zadaniowy wyznaczajacy cele dziatan
Gminy w poszczeg6lnych dziedzinach.

3.Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ Strategia Rozwoju Gminy, Wieloletnim Planem
Inwestycyjnym, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze zewngtrzne, w tym z Unii Europejskiej, wigzac
wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujgc $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy i oszczgdny,
dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzafi finansowych
Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 13. 1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa do skladania petycji, skarg i wnioskéw do
organéw Gminy.

2. Skargi iwnioski oraz petycje podlegaja zalatwieniu z zachowaniem zasad okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i ustawie o petycjach, w granicach wiasciwosci wynikajacej z tych przepiséw.

3. Szczegbtowy tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zafatwiania petycji, skarg
i wnioskéw w Urzedzie okresla Wéjt w odrebnym zarzadzeniu.

4. Koordynacje spraw, o ktérych mowa wust.3, zapewniaja odpowiednio Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny w zakresie organu Wojta i Biuro Rady i Sofectw w zakresie Rady. Merytoryczng obstuga
zajmuja sie komorki organizacyjne, w zaleznosci od tresci.

§ 14. 1. Sprawy skierowane do Urzedu sa obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw
prowadzonych w komoérkach organizacyjnych Urzedu.
2. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do sprawnego, rzetelnego ikulturalnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegdlnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujacych
przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu zalatwienia;
3) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponoszg
kierownicy wydzialéw oraz osoby na samodzielnych stanowiskach.

§ 15. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy ich
zatatwiania okre§la ustawa zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego oraz
odpowiednie przepisy szczeg6lne.

§ 16. 1. W celu zapewnienia Wojtowi informacji niezbgdnych dla efektywnego kierowania gospodarka
gminng, podejmowania prawidtowych decyzji, zapewnienia peinej realizacji zadan, skutecznosci i legalnosci
dziatan, w Urzedzie funkcjonuje system kontroli i audyt wewnetrzny.

2. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej Urzedu i obejmuje catos¢ dziatalnosci
Gminy.
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3. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci.

4. System kontroli wewngtrznej obejmuje:
1) samokontrole;
2) kontrole funkcjonalng realizowang przez kierownikow wydziatéw;
3) kontrole¢ instytucjonalna realizowana przez wyodrgbniona komoérke organizacyjna.

5. Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dziatalnosci,
rzetelne jego udokumentowanie idokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci, atakze sformutowanie
stosownych wnioskow, w tym w szczegdlnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych;
2) gospodarowania mieniem;

3) stanu zorganizowania i sprawnos$ci organizacyjnej;
4) realizacji zadan.

6. Kontroli ioceny dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu dokonuje Woéjt za posrednictwem
Kierownictwa Urzedu.

7. Kontrole instytucjonalna wykonuje osoba na Stanowisku ds. kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego.

8. Organizacje i zasady oceny kontroli zarzadczej, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej
oraz szczegotowe zasady organizacji i metodologii audytu wewnetrznego reguluja odrgbne zarzadzenia.

9. Ksiazka kontroli zewngtrznych jest prowadzona przez osob¢ na Stanowisku ds. kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 24. W Urzedzie tworzy sie nastgpujace komorki organizacyjne:
1) wydziaty/ biura/ zespoly;
2) samodzielne stanowiska pracy;
3) zespoty zadaniowe.

§ 25. 1. Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjna, sktadajaca si¢ co najmniej z 3 etatow, w ktorej
realizowane sg okreslone lub bliskie przedmiotowo kategorie spraw.

2. Pracg wydzialéw kieruja kierownicy.
3. W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika.

4. W czasie nieobecnosci kierownika wydziatlu jego obowiazki pelni zastgpca lub inny wyznaczony
pracownik.

§ 26. 1. Zespot lub biuro jest komdrka organizacyjna, w ktorym sg realizowane wyodrgbnione kategorie
spraw.

2. Bezposdredni przelozony zespotu lub biura moze powierzy¢ jednemu z pracownikéw funkcije
koordynatora.

§ 27. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka struktury organizacyjnej, ktére tworzy sig¢
w wypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okre$lonej grupy spraw.

2. Samodzielne stanowiska moga by¢ tworzone w strukturze biura lub zespotu.
3. Samodzielne stanowiska podlegaja bezposrednio Kierownictwu Urzedu.

§ 28. 1. Zespot zadaniowy moze zosta¢ stworzony w celu realizacji przedsigwzigé o istotnym znaczeniu dla
Gminy, jezeli zakres powierzonych zadan dotyczy zakresu dziatania dwodch Iub wigcej komdrek
organizacyjnych lub w celu wykonywania zadan dotad nierealizowanych przez Urzad.

2. Zespot zadaniowy tworzy sie :
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1) na czas nieokre$lony, gdy zadania maja charakter powtarzalny, ciagtly;
2) na czas okreslony lub na czas realizacji projektu/zadania.
3. Pracg zespotu kieruje koordynator.
4. Powolanie zespotu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 wymaga zmiany Regulaminu.
5. Powotanie zespotu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 nastgpuje w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 29. 1. Zakres zadan uprawnien iodpowiedzialnosci pracownika okresla karta stanowiska pracy,
sporzadzana przez bezposredniego przetozonego.

2. Wzér karty okresla odrebne zarzadzenie Wjta.
3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do Kierownictwa Urzedu.

§30. W celu zapewnienia realizacji zadaf o istotnym znaczeniu dla Gminy W6jt moze w drodze
zarzadzenia ustanowié pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu.

§ 31. Do zadan kierownikow wydziatéw nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie planowania:
a) opracowanie propozycji projektu budzetu w czgsci dotyczacej komérki organizacyjnej,
b) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletniej prognozy finansowej;
2) w zakresie organizacji i jako$ci pracy:

a) ustalanie zadan idokonywanie ich podzialu miedzy stanowiska pracy w sposéb gwarantujacy
réwnomierne ich obcigzenie i wiasciwe wykorzystanie,

b) sprawowanie biezacej kontroli nad postgpem prac powierzonych pracownikom,
¢) koordynowanie i nadzér nad whasciwg i terminowa realizacja zadan wydzialu,

d) zarzadzanie ryzykiem poprzez dokonywanie statej jego analizy ioceny oraz podejmowanie dziatan
zapobiegajacych lub ograniczajacych skutki wystepujacych zagrozen,

€) coroczne przeprowadzanie samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej,
f) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz wydziatu,
g) wspdtdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i srodowiskami obywatelskimi,

h) wspétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzgdu oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi
gminy,

i) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszacych efektywno$¢ pracy wydziatu,

j) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw wydziatu przepisow ustawy Prawo
zaméwien publicznych oraz ustawy o finansach publicznych,

k) dokonywanie wstepnej akceptacji dokumentéw w sprawach objetych zakresem dziatania komorki
organizacyjnej, w szczeg6lnosci projektow uchwal, zarzadzen, oraz zatwierdzanie dokumentéw
mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan finansowych gminy,

1) nadzér nad stosowaniem pieczgci i pieczatek,
m) nadzor nad prawidtowoscia realizacji czynnosci kancelaryjnych,

n) nadzor nad sposobem i jakoscia udzielania informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez
wydziat,

0) nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych,
p) sktadanie wnioskéw w zakresie aktualizacji Regulaminu;

3) w zakresie realizacji zadan merytorycznych:
a) zapewnienie — w ramach wydzialu — realizacji strategicznych celéw Gminy i Urzedu,

b) zapewnienie wiasciwej realizacji zadafi wynikajacych zuchwat Rady, zarzadzen ipolecen Wojta,
kierownictwa Urzedu, w tym wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi Gminy,
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c) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Wojta oraz projektéw uchwat iinnych opracowan
wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji, projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

4) w zakresie obstugi klienta:

a) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, nalezacych do zakresu zadan wydziatu,

b) ustalenie i stosowanie w wydziatach jednoznacznych procedur zatatwiania spraw, eliminujacych
dowolno$¢ i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygnigc,

c) zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zatatwiania spraw,

d) przygotowywanie wyjasnien i odpowiedzi w zakresie ztozonych skarg iwnioskéw nalezacych do
wilasciwosci wydziatu,

5) w zakresie spraw pracowniczych:
a) ustalenie szczegdtowego zakresu czynnosci oraz jego biezaca aktualizacja,
b) zapewnienie szkolenia pracownikéw i ich rozwoju zawodowego,

¢) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz kontrola realizacji zalecefi z tych ocen
wynikajacych,

d) zapewnienie przestrzegania postanowieni Regulaminu Pracy Urzedu, aw szczegdélnosci przepiséw
o dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej,

e) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy,
zachowan etycznych;

6) w zakresie analiz i sprawozdawczosci: przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan
z realizacji zadan.

§ 32. Do zadan samodzielnych stanowisk pracy § 31 stosuje si¢ odpowiednio.
§ 33. Kierownicy s3 uprawnieni do:

1) reprezentowania wydziatu na zewnatrz;

2) dokonywania podziatu zadan migdzy oddziaty i stanowiska pracy;

3) okreslania w karcie stanowiska pracy wymogdéw dla danego stanowiska, zakresu zadan, uprawnief
i odpowiedzialnosci pracownikow;

4) wydawania polecen podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich wykonania;
5) wnioskowania w sprawie nagrod, dodatkéw specjalnych pracownikow.

§ 34. Kierownicy wydziatéw oraz pozostate komorki organizacyjne odpowiedzialni sa za prowadzenie
spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy zewngtrznych oraz programéw i projektow
dofinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych , w tym za:

1) planowanie i monitorowanie oglaszanych konkurséw oraz mozliwosci aplikowania przez Gming
w programach i projektach zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych;

2) informowanie innych komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
o dostgpnych programach i procedurach pozyskiwania srodkéw zewnetrznych - zgodnie z wlasciwoscia
merytoryczna,

3) przygotowanie  studium  wykonalno$ci  ianaliz  ekonomiczno-finansowych dla  projektow
wspétfinansowanych ze Zrédet zewngetrznych;

4) przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie;

5) wspotpraca z instytucja zarzadzajaca i przygotowanie projektéw odpowiedzi na wystapienia lub zalecenia
pokontrolne dotyczace realizacji projektow dofinansowanych ze Zrédet zewnetrznych;

6) opracowanie iumieszczenie na stronie internetowej Urzedu informacji dotyczacych pozyskanych
dofinansowan i projektéw wspoétfinansowanych ze zZrédet zewngtrznych;

7) rozliczanie pozyskanych funduszy i sSrodkéw zewngtrznych.
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§ 35. 1. Realizujac obowiazek wspétdziatania, kierownicy wydzialéw oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach zapewniaja:

1) wspélne ustalanie procedur postgpowania w sprawach wymagajacych udziatu dwéch lub wiecej komérek
organizacyjnych;

2) zasigganie opinii wtasciwych komérek organizacyjnych w sprawach projektow uchwat Rady, zarzadzen
i polecen Wojta.

2. Opinie o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 wydaja w szczeg6lnosci:
1) Radca Prawny — w zakresie zgodnosci z prawem i poprawnosci legislacyjnej;
2) Skarbnik - w zakresie skutkéw dla budzetu gminy powodowanych aktami prawnymi lub poleceniami;

3) Sekretarz — w zakresie spraw osobowych pracownikéw, organizacyjnych urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz w sprawach statutéw jednostek organizacyjnych;

4) Wydziat Gospodarki Przestrzennej w sprawach zagospodarowania przestrzennego.

3. Jezeli sprawa nalezy do wiasciwosci dwdch lub wiecej komérek organizacyjnych, odpowiedzialnym za
jej zatatwienie jest komoérka organizacyjna wyznaczona przez Sekretarza w porozumieniu z nadzorujaca osoba
z Kierownictwa Urzedu.

4. W zakresie zadan nalezacych do wydziatlu kierownicy zapewniaja wspoiprace z organizacjami
pozarzagdowymi i innymi instytucjami.

Rozdzial 4.
Zakres dzialania komorek organizacyjnych

§ 36. 1. Zakres dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
3. Strukture etatowg okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

Rozdzial 5.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 37. 1. Pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy oraz innym osobom moga by¢ udzielone
upowaznienia lub petnomocnictwa Wdjta.

2. Upowaznienia wydawane s3 na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow
z zakresu administracji publicznej, przepisow prawa miejscowego.

3. Pelnomocnictwa Wdjta wydawane sa na podstawie ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
oraz przepiséw z zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.

4. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

5. Kopig¢ udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu wigcza si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial 6.
Rodzaje wydawanych aktéw prawnych
§ 38. Wojt wydaje nastepujace akty prawne:
1) zarzadzenia;
a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego

zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan Gminy
(zarzadzenie organu),

b) wydawane jako wewngtrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w zakresie
kierowania Urzgdem odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu (zarzadzenie kierownika Urzedu);

2) polecenia stuzbowe — zawierajace jednostkowe lub dorazne dyspozycje dotyczace biezgcego
funkcjonowania Urzedu lub dyspozycje dla kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych;
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3) decyzje - wydawane na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw
w tej formie aktu, odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu (decyzje kierownika Urzedu - nie dotyczy
decyzji wydawanych w postgpowaniu administracyjnym);

4) decyzje i postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
§ 39. 1. Kierownictwo Urzgdu wydaje zarzadzenia w imieniu Wéjta.

2. Polecenia stuzbowe oprécz Wojta wydaja, cztonkowie Kierownictwa Urzedu, kazdy w zakresie
podlegajacego im przedmiotowego obszaru dziatania.

3. Wéjt moze udzieli¢ innym pracownikom Urzgdu upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji
i postanowient w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

Rozdzial 7.
Zasady wstepnej akceptacji i podpisywania pism

§ 40. 1. Wéjt oraz Kierownictwo Urzedu podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania, w tym
réwniez odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz na skargi, wnioski i petycje.

2. Wojt podpisuje w szczegolnosci pisma skierowane do:
1) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;
2) marszatkéw Sejmu i Senatu;
3) Prezesa Rady Ministrow;
4) ministrow;
5) wojewodow;
6) marszatkéw wojewodztw;
7) postow i senatorow;
8) imienng korespondencje kierowana do organéw jednostek samorzadu terytorialnego;
9) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych.
3. Do Zastepcow Woijta, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) akceptacja wstepna pism w sprawach nalezacych do wtasciwosci Wojta, w sprawach przez niego
kazdorazowo zastrzezonych, a zwigzanych z zakresem zadan nalezacych do Zastgpcow Wojta, Sekretarza
i Skarbnika;

2) podpisywanie pism w sprawach powierzonych Zastgpcom Wojta, Sekretarzowi oraz nalezgcych do
Skarbnika.

4. Kierownicy wydziatléw i osoby na samodzielnych stanowiskach:

1) akceptujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Wéjta oraz nalezacych do kompetencji Wojta,
i kierownictwa Urzedu;

2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatéw, z wyjatkiem zastrzezonych dla
Woéjta oraz nalezacych do zadan kierownictwa Urzedu;

3) podpisuja pisma dotyczace organizacji wewngtrznej i funkcjonowania komérki organizacyjne;.
5. Pracownicy opracowujacy pismo umieszczaja na jednym jego egzemplarzu, przeznaczonym do
wiaczenia do akt sprawy, parafe i dat¢ sporzadzenia pisma.

6.Do uwierzytelnienia odpiséw iwyciagéw z dokumentéw upowaznieni sg pracownicy komorki
organizacyjnej Urzedu, do ktdrej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg tych
dokumentow.

7.Na zadanie strony postgpowania, upowazniony pracownik prowadzacy to postgpowanie w komorce
organizacyjnej Urzedu, ktéremu zostal okazany oryginal dokumentu wraz z odpisem po$wiadcza zgodnos$¢
odpisu dokumentu z oryginatem.
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Rozdziat 8.
Czynnosci kancelaryjne

§ 41. 1. Czynno$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne Urzgdu we wiasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny i odpowiednio Zesp6t ds. Kadr i Plac.

3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika w drodze
odrebnego zarzadzenia.

4. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposéb
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej oraz organizacj¢ i zakres dziatania archiwum zaktadowego okreslaja ustalone dla organéw gmin
i zwigzkéw migdzygminnych:

1) Instrukcja kancelaryjna;
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt;
3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

5. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywaé droge elektroniczng przekazywania informacji oraz
dokumentow.

6. Obieg dokumentéw niejawnych Urzedu zapewnia Kancelaria Niejawna, wchodzaca w sktad Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

7.Urzad prowadzi wymiane korespondencji za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej — e-PUAP z podmiotami i w sprawach wynikajacych z obowiazujacych przepiséw
prawa.

§ 42. 1. Zarzadzenia udostepnia sie:
1) w wewngtrznej sieci informatycznej Urzedu;
2) w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
2. W wewngtrznej sieci informatycznej moga by¢ udostepnione inne dokumenty.

§ 43. Dla zapewnienia rozpoznawalnos$ci akt ustala si¢ dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych
symbole, okreslone w zalaczniku nr 1do zarzadzenia.

§ 44. 1. Zarzadzenie powierza si¢ do wykonania Kierownictwu Urzg¢du oraz wszystkim pracownikom.
2. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 45. Traci moc zarzadzenie nr 80/2016 W¢jta Gminy Czerwonak z dnia 18 marca 2016 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czerwonak.

§ 46. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 maja 2024 r.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 153/2024
Wojta Gminy Czerwonak
z dnia 16 maja 2024 r.

Zakres dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 1. STANOWISKO AUDYTU WEWNETRZNEGO AW
Prowadzi audyt wewnetrzny w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.
Do podstawowych zadan stanowiska naleza:

1. Badanie systeméw zarzadzania w Gminie, w tym procedur finansowych i administracyjnych, w wyniku
ktérych Wojt uzyskuje obiektywna iniezalezng oceng adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych
systemow.

2. Czynnosci doradcze z inicjatywy Kierownictwa Urzedu, w tym skladanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Gminy zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi.

3. Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli oraz opracowanie dokumentacji pokontrolne;.
4. Badanie wiarygodnos$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.
5. Opracowywanie projektow planéw audytu w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych.

6. Przeprowadzanie audytu w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych pod wzgledem legalnosci, zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktycznym w zakresie;

1) rachunkowosci i sprawozdawczo$ci budzetowe;;
2) dochodéw i wydatkéw;
3) prawidtowego wykorzystania dotacji.

§ 2. STANOWISKO DS. KONTROLI I NADZORU WEASCICIELSKIEGO KN

1 . W zakresie kontroli realizuje zadania;

1) planowania kontroli;
2) przeprowadzania kontroli zgodnie z Planem Kontroli;
3) sporzadzania dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli;
4) wspotdziatania z organami kontroli pafistwowej i samorzadowej;
5) wspdtpracy z komorkami organizacyjnymi oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

6) przechowywania dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez organy zewngtrzne oraz korespondencji
Z nig zwigzane;j;

7) redagowania odpowiedzi do zewnetrznych organéw kontroli wzwigzku z prowadzonymi przez
nie kontrolami, na podstawie pisemnych odpowiedzi, sporzadzonych przez merytorycznie odpowiedzialne
komérki organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne;

8) redagowania odpowiedzi do wskazanej korespondencji zorganami $cigania, kontroli, oraz innymi
uprawnionymi organami w zakresie udostgpniania i przekazywania dokumentéw, materiatéw i informacji
bedacych w posiadaniu komoérek organizacyjnych Urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych oraz
gminnych spétek;

9) prowadzenia ksiazki kontroli zewnetrznych Urzedu;

10) organizowania i koordynowania dziatan zwiazanych z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzgdczej
i analizy ryzyka w Urzedzie;

11) sporzadzania zbiorczej informacji o stanie kontroli zarzadczej w Gminie.

2. Stanowisko ds. Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego przeprowadza kontrole w:
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1) komérkach organizacyjnych Urzedu;

2) gminnych jednostkach organizacyjnych;

3) podmiotach posiadajacych osobowos¢ prawng, w ktorych Gmina ma co najmniej 50% udziatéw albo akcji;
4) podmiotach, ktérym zostaty przekazane przez Gmine srodki publiczne lub mienie komunalne.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 moga by¢ wykonywane przez inng komoérke organizacyjna, po
wczesniejszym uzgodnieniu ze Stanowiskiem ds. Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego.

4. W zakresie nadzoru wiascicielskiego realizuje zadania:

1) przygotowywanie i obstuga walnych zgromadzen (zgromadzen wspdlnikéw) w jednoosobowych spétkach
Gminy;

2) analiza materiatow przedktadanych przez spotki na walne zgromadzenia (zgromadzenia wsp6lnikéw) oraz

opracowywanie opinii iwnioskéw dotyczacych propozycji rozstrzygni¢¢, obejmujacych w razie
koniecznosci konsultacje pomigdzy wszystkimi interesariuszami;

3) prowadzenie postgpowan zmierzajacych do utworzenia nowych spétek i fundacji z udziatem Gminy lub
przystapienia do istniejacych;

4) prowadzenie procedur zbywania akcji i udziatéw spotek z udziatem Gminy;

5) realizacja procedury zwigzanej z podwyzszeniem kapitatu zaktadowego spotek, w tym.
a) analiza zasadnosci wniesienia wktadu,
b) pozyskanie rozstrzygniecia odnosnie do pomocy publicznej,

c) pozyskiwanie, w uzasadnionych przypadkach, testow prywatnego inwestora dla wnoszonych wktadéw
do spotek,

d) przygotowanie projektow uchwat walnego zgromadzenia (zgromadzenia spétek),

e) przygotowanie projektu i doprowadzenie do podpisania umowy objecia akcji lub o§wiadczenia o objeciu
udziatow;

6) raportowanie o udzielonej pomocy publiczne;j;

7) planowanie  zadan budzetowych, budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej w zakresie
dokapitalizowania spétek;

8) przygotowanie dokumentéw majacych na celu wniesienie mienia w formie aportu oraz nadzér nad
gospodarowaniem mieniem wniesionym jako aport do spétek z udziatem Gminy;

9) realizacja dziatan zwiazanych z deponowaniem papierow wartosciowych: przyjmowanie dokumentéw
akcji, deponowanie w kasie urzgdu, udziat w komisji inwentaryzacyjnej;

10) przeprowadzanie procedury zastawu na akcjach i udziatach nalezacych do Gminy;

11) gromadzenie podstawowej dokumentacji dotyczacej spraw organizacyjnych spétek i fundacji z udziatem
Gminy;

12) gromadzenie dokumentacji finansowo-ekonomicznej spétek i fundacji z udziatem Gminy;
13) opracowywanie i modyfikowanie zasad nadzoru wiascicielskiego w spétkach z udziatem Gminy;

14) prowadzenie wykazu zawierajacego podstawowe informacje o spétkach zudzialem Gminy, w tym
sktadach organéw spotek oraz wysokosci zaangazowanego kapitatu;

15) prowadzenie monitoringu sytuacji finansowo-ekonomicznej spétek i fundacji z udziatem Gminy, w tym:
a) sporzadzanie informacji dla Rady Gminy o sytuacji ekonomicznofinansowej iinwestycyjnej spotek,
w ktorych Wojt petni funkcje zgromadzenia wspolnikow lub walnego zgromadzenia,

b) ustalanie odpisu aktualizujacego wartosci posiadanych przez Gmine udzialéw iakcji spotek prawa
handlowego na dzien bilansowy Urzedu;

16) przedktadanie Wéjtowi informacji na temat dziatalnosci spotek ifundacji zudziatem Gminy oraz
sporzadzanie analiz, opracowar i innych dokumentéw dotyczacych spétek i fundacji z udziatem Gminy;
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17) ustalanie i przeprowadzanie zmian zasad wynagradzania cztonkéw zarzagdéw irad nadzorczych spotek,
w ktorych Gmina posiada pozycj¢ dominujaca;

18) ustalanie i przeprowadzanie zmian w wymogach dla kandydatéw na cztonkéw zarzadéw spotek,
w ktorych Gmina posiada pozycj¢ dominujaca;

19) prowadzenie i administracja zasobem danych osobowych cztonkéw rad nadzorczych;
20) wspotpraca z cztonkami rad nadzorczych desygnowanymi przez Gming do reprezentowania spofek;

21) prowadzenie wykazu odbytych walnych zgromadzen i zgromadzen wspélnikéw oraz podjetych uchwat
spotek, w ktérych Gmina posiada pozycje dominujaca oraz spétek z mniejszosciowym udzialem Gminy
i przechowywanie kopii protokotéw z tych zgromadzen;

22) prowadzenie wykazu odbytych posiedzen rad nadzorczych oraz podjetych uchwat spétek, w ktérych
Gmina posiada pozycje dominujaca i przechowywanie kopii protokotéw z tych posiedzen;

23) gromadzenie informacji o spétce w formie sprawozdania kwartalnego, w zakresie przychodéw, kosztéw
i wynikéw finansowych oraz dziatalnosci inwestycyjnej;

24) gromadzenie informacji o wynikach przeprowadzonych w spdtce kontroli przez jednostki inne niz
komorki Urzedu oraz postepowaniach sadowych, w ktérych spétka jest strong;

25) wnioskowanie o przeprowadzenie czynnosci kontrolnych przez rade nadzorcza;

26) prowadzenie postepowan zmierzajacych do wytonienia podmiotéw, ktére beda realizowac zlecenie
przygotowania ekspertyz, analiz, testow prywatnego inwestora oraz audytéw dotyczacych spétek,

27) opracowywanie regulacji i zasad nadzoru Gminy do uwzglednienia w aktach prawnych spétek
(statutow, aktow zalozycielskich, uméw i uchwat zgromadzen);

28) wspotpraca z innymi akcjonariuszami (wspolnikami) spotek zudzialem Gminy w zakresie nadzoru
wiascicielskiego nad tymi spotkami;

29) opracowywanie wytycznych, wzoréw i dobrych praktyk dotyczacych niektérych aspektéw dziatalnosci
spotek, w ktorych Gmina posiada pozycje dominujaca.

§ 3. RADCA PRAWNY RP
Realizuje zadania z zakresu:
1) opiniowania projektéw aktow normatywnych;

2) zastepstwa procesowego przed sagdami i innymi organami orzekajacymi w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania Urzedu;

3) opiniowania projektéw dokumentéw oraz wydawania opinii prawnych dla komoérek organizacyjnych
Urzedu;

4) doradztwa prawnego na rzecz komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych wtasnej obstugi prawnej, zastgpstwo prawne;

5) prowadzenia rejestru spraw sadowych i opinii prawnych;
6) zgtaszanie wierzytelnosci Gminy w postgpowaniu upadifosciowym.
§ 4. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH PSN

Prowadzi sprawy zwiazane z zapewnieniem przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych
w urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

Do podstawowych zadan Pelnomocnika naleza sprawy :
1. Zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;.

2. Zapewnienia ochrony systemow i sieci teleinformatycznych w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

3. Kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji.

4. Prowadzenia wykazu stanowisk prac, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych, oraz wykazu
0s6b dopuszczonych do tych prac.
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5. Szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 5. PELNOMOCNIK WOJTA DS. POLITYKI SENIORALNEJ I INTEGRACJI
MIEDZYPOKOLENIOWEJ PS

Prowadzi sprawy zwiazane z kreowaniem polityki senioralnej gminy oraz koordynuje sprawy zwigzane
z integracja miedzypokoleniowa. Do podstawowych zadan Pelnomocnika nalezy:

1. Koordynowanie dzialanh podejmowanych na rzecz senioréw organizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu, jednostki organizacyjne gminy oraz inne podmioty.

2. Diagnozowanie potrzeb 0so6b starszych i okreslanie ich priorytetow.

3. Inicjowanie ikoordynowanie przedsiewzie¢ idziatan stuzacych poprawie sytuacji oséb starszych,
zaspokajaniu ich potrzeb oraz aktywizacji spotecznej, w tym:

1) organizacja imprez, konkurséw i inicjatyw dedykowanych seniorom;
2) zapewnienie dostepu do szerokiej oferty edukacyjnej, kulturalnej i sportowej dla senioréw;
3) przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu i cyfrowemu osdb starszych.

4. Inicjowanie i udzial w opracowywaniu projektow, strategii i programéw adresowanych do oséb starszych
oraz monitorowanie ich realizacji.

5. Opracowanie i wdrozenie polityki senioralnej Gminy Czerwonak oraz programéw dwuletnich
wpisujacych si¢ w priorytety, cele, zadania w obszarach dziatalno$ci senioréw.

6. Konsultowanie z seniorami projektowanych rozwigzan, programow, strategii.
7. Prowadzenie polityki informacyjnej skierowanej do senioréw.

8. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wykorzystania potencjatu oséb starszych na rzecz inicjatyw
lokalnych (gminnych, soteckich), w tym zwlaszcza w zakresie Integracji, edukacji, kultury sportu i rekreacji.

9. Upowszechnianie i propagowanie tematyki zwigzanej z sytuacja oséb starszych na rzecz integracji
i wspétpracy miedzypokoleniowe;.

10. Podejmowanie interwencji w sprawach istotnych dla oséb starszych, bedacych we wlasciwosci innych
komorek organizacyjnych Urzedu lub jednostek organizacyjnych Gminy.

11. Stata wspotpraca z Radg Senioréw oraz praca w komisjach Rady Gminy, ktérych zagadnienia zwigzane
sa z poprawg jakosci zycia oséb starszych.

12. Wspétpraca z podmiotami, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz organizacjami pozarzadowymi
dziatajacymi na rzecz os6b starszych.

13. Wspieranie senioréw w kontaktach z instytucjami publicznymi, doradztwo i upowszechnianie
informacji o sposobach oraz trybie zatatwiania spraw osob starszych.

14. Propagowanie tematyki senioralnej w mediach, w tym:
1) prowadzenie rubryki SENIORZY w biuletynie informacyjnym I WIESZ WIECEJ;

2) przygotowanie materiatéw dotyczacych tematyki senioralnej na strong internetowa gminy oraz na gminny
profil Facebook.

§ 6. STANOWISKO DS. OBSLUGI KIEROWNICTWA URZEDU OK

Do podstawowych zadan stanowiska naleza sprawy zwigzane z kompleksowa obstuga kierownictwa
urzedu, koordynacja pracy sekretariatu i pelnieniu funkcji asystentki Wéjta, w tym w szczeg6lnosci:

1. Organizacja pracy sekretariatu urz¢du.

2. Prowadzenie i koordynacja kalendarza spotkan kierownictwa urzedu.

3. Organizacja narad i spotkan wéjta oraz zastepcy wojta.

4, Przyjmowanie klientow sekretariatu urzedu oraz obstuga centrali telefonicznej sekretariatu.

5. Nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentacji w sekretariacie iterminowym jej przekazywaniem
zgodnie z dekretacja.
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6. Asystowanie Wojtowi w czasie spotkan, narad, wyjazdéw, konferencji.

7. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

8. Przygotowywanie na potrzeby kierownictwa Urzedu pism, analiz, zestawien itp.
9. Nadzér nad pieczeciami urzedowymi uzytkowanymi w sekretariacie.

§ 7. ZESPOL, PROJEKTOWY DS. NAMIBII NB.

Zesp6t Projektowy ds. Namibii powotany zostaje w celu realizacji projektu "Zréwnowazone zarzgdzanie
w Erongo LAB: Partycypacyjne zarzadzanie miejskie na rzecz wytrzymatych, bezpiecznych
i integracyjnych wielofunkcyjnych przestrzeni publicznych w Namibii" (Erongo Sustainable Governance
LAB: Participatory urban governance for resilient, safe and inclusive multi-functional public spaces in
Namibia) realizowanego w ramach programu: "Wtadze lokalne: Partnerstwa na rzecz zréwnowazonych
miast 2021 " (Local Authorities: Partnerships for sustainable cities 2021), zgodnie z umowa z Komisja
Europejska nr CSO-LA/2021/428-399.

§ 8. WYDZIAL INWESTYCJI WI

Prowadzi sprawy zwiazane z realizacja zadan inwestycyjnych iduzych kompleksowych remontéw
budynk6w i budowli zgodnie z planem budzetowym i wieloletnim planem inwestycyjnym.

Do podstawowych zadann Wydziatu naleza sprawy:
1. Wspoétudziatu przy tworzeniu wieloletnich oraz rocznych planéw inwestycji.
2. Realizacji inwestycji oraz remontéw kapitalnych.
3. Budowy nowych drég wra z infrastruktura.

4. Przygotowania dokumentacji dla zatwierdzonych do realizacji zadaf inwestycyjnych, uzyskania
wymaganych prawem zezwolen i uzgodnien.

5. Ustalenia i wyznaczanie priorytetow dla Wydziatu Regulacji i Obrotu Nieruchomosciami o uregulowanie
prawa do gruntu, na ktérym prowadzona ma by¢ inwestycja.

6. Prowadzenia procesu inwestycyjnego:
1) przygotowanie dokumentacji koniecznej dla celéw postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
2) wspotudziat w pracach komisji przetargowych;
3) przygotowanie uméw inwestycyjnych;

4) nadzorowanie poprawnosci przebiegu procesu inwestycyjnego pod wzgledem merytorycznym
i finansowym;

5) rozliczanie inwestycji.

7. Przekazywania zakonczonych inwestycji Wydziatom lub gminnym jednostkom organizacyjnym
odpowiedzialnym za ich uzytkowanie wraz z dokumentacja powykonawczg oraz sporzadzanie dokumentéw OT
i przekazywanie do Wydzialu Finansowego.

8. Przygotowanie w zakresie merytorycznym wnioskéw o $rodki zewnetrzne na realizacj¢ inwestycji.

9. Przygotowania w zakresie merytorycznym wnioskéw o platnos¢, rozliczen, sprawozdan z przebiegu
inwestycji realizowanych przy udziale srodkéw zewngtrznych.

10. Monitorowanie programéw operacyjnych pod katem potrzeb Gminy.
11. Wspolpraca przy przygotowaniu studiéw wykonalnosci oraz niezbednych strategii.

12. Opracowywania projektéw planéw rozwoju sieci drogowej, projektéw planéw finansowania budowy,
utrzymania, ochrony i o$wietlenia drég.

§ 9. WYDZIAL DROG WD
Prowadzi sprawy zwigzane z zarzadzaniem drogami gminnymi, w szczego6lnosci:

1) opracowuje projekty planéw rozwoju sieci drogowej oraz na biezaco informuje o tych planach organy
wiasciwe do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
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2) opracowuje projekty planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drég oraz
drogowych obiektéw inzynierskich;

3) utrzymuje nawierzchnie drog, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga;

4) realizuje zadania w zakresie inzynierii ruchu;

5) przygotowuje infrastrukture drogowa dla potrzeb obronnych oraz wykonuje inne zadania na rzecz
obronnosci kraju;

6) koordynuje roboty w pasie drogowym;
7) wydaje zezwolenia na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie optat i kar pieni¢znych;

8) prowadzi ewidencje drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustéw i proméw oraz udostgpnia je na zadanie
uprawnionym organom;

9) sporzadza informacj¢ o drogach publicznych;

10) przeprowadza okresowe kontrole stanu drog idrogowych obiektéw inzynierskich oraz przepraw
promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,
w tym weryfikacje cech i wskazanie usterek, ktére wymagaja prac konserwacyjnych lub naprawczych ze
wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

11) bada wplyw robdt drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego;
12) wykonuje roboty interwencyjne, roboty utrzymaniowe i zabezpieczajace;
13) przeciwdziata niszczeniu drég przez ich uzytkownikow;

14) przeciwdziata niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska mogacym powsta¢ lub powstajacym
w nastepstwie budowy lub utrzymania drég;

15) wprowadza ograniczenia Iub zamyka drogi i drogowe obiekty inzynierskie dla ruchu oraz wyznacza
objazdy drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczefistwa oséb lub mienia,

16) dokonuje okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

17) wspotpracuje z whasciwym wydzialem w zakresie nabywania nieruchomosci pod pasy drogowe drog
publicznych i gospodaruje nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci;

18) nabywa nieruchomosci inne niz wymienione w pkt 17 na potrzeby zarzadzania drogami i gospodarowanie
nimi w ramach posiadanego do nich prawa;

19) zarzadza i utrzymuje kanaty technologiczne i pobiera oplaty;

20) prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem zgdd na ustawianie tablic reklamowych na obszarach
zabudowanych;

21) prowadzi sprawy zwiazane z o$wietleniem drog i placéw na terenie Gminy.

22) prowadzi sprawy w zakresie nadawania numeracji adresowych nieruchomosci, nazewnictwa ulic
i miejscowosci oraz nadawania nazw obiektom fizjograficznym.

23) nadzoruje sprawy zwigzane ze zbiorowa komunikacja gminng, w tym:
a) zawieranie i rozliczanie uméw z organizatorami transportu,
b) uzgadnianie i opiniowanie zmian w rozktadach jazdy i trasach,
¢) prowadzenie inwestycji zwigzanych z rozbudowa, modernizacja przystankéw na terenie gminy,
d) biezace utrzymanie przystankow na terenie gminy,
e) nadzor nad Systemem Informacji Pasazerskiej (ITS).
§ 10. WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA WOS
Prowadzi sprawy zwigzane z ochrong przyrody i srodowiska, w szczegélnosci:

1. W zakresie ustawy zdnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko:
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1) prowadzenie postepowan administracyjnych o decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;
2) udostepnienie informacji o srodowisku;

3) sporzadzanie i przekazywanie zestawienia o prowadzonych postepowaniach do Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska;

4) prowadzenie bazy danych w zakresie decyzji srodowiskowych w Ekoportalu.
2. W zakresie ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach:

1) nakazywanie, w drodze decyzji, posiadaczowi odpadéw usunig¢cie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do
ich sktadowania lub magazynowania, ze wskazaniem sposobu wykonania tej decyzji;

2) sporzadzanie sprawozdan o wytworzonych odpadach i przekazywanie ich do Marszatka;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z monitoringiem nieeksploatowanego skladowiska oraz wywozem
odciek6w ze zbiornika odciekow.

3. Przygotowywanie iprowadzenie spraw zwigzanych zustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach oraz uchwata Rady Gminy Czerwonak w sprawie Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy Czerwonak, w szczegdlnosci:

1) przeprowadzaznie kontroli w zakresie nieczystosci ciektych;

2) prowadzenie postepowan dotyczacych prowadzenia dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, przylaczen do sieci kanalizacji sanitarnej, zgloszen
przydomowych oczyszczalni $ciekow;

3) przygotowywanie sprawozdania z Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych (KPOSK);

4) prowadzenie postepowann o wydanie decyzji ustalajagcych odptatno$¢ za opréznianie zbiornikéw
bezodptywowych od wiascicieli nie posiadajacych umow na wykonywanie ustug w tym zakresie;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych majacych na celu doprowadzenie do podiaczenia
nieruchomosci do kanalizacji sanitarnej, w przypadku istnienia takiej mozliwosci technicznej;

6) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw i zbiornikéw bezodptywowych oraz
ewidencji nieruchomodci przytaczonych do sieci kanalizacji sanitarne;.

4. W zakresie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo ochrony srodowiska, w tym w szczegélnosci:

1) sporzadzanie gminnego programu ochrony $rodowiska na 4 lata zprzewidzianymi dziataniami
perspektywicznymi na kolejne 4 lata w celu realizacji polityki ekologicznej pafistwa;

2) sporzadzanie co 2 lata raportéw z wykonania programu, ktdre przedstawia si¢ Radzie Gminy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwyklym korzystanie ze srodowiska przez osoby fizyczne w zakresie
emisji zanieczyszczen do powietrza, wod i gruntéw.

5. Prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania dla mieszkancéw gminy zadania ,likwidacja wyrobow
zawierajgcych azbest", w tym koordynacja i wspdtpraca ze Starostwem Powiatowym w sprawach zwigzanych
z udzielaniem dofinansowana.

6. Prowadzenie nadzoru nad zbiornikami pozwirowymi w Owinskach, w szczeg6lnosci nad jakoscia wody.
7. Prowadzenie ewidencji kgpielisk na terenie Gminy Czerwonak.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla ROD i obiektéw sakralnych.

9. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) sporzadzanie sprawozdania do tworzenia Krajowego Rejestru Uwalniania i Transferu Zanieczyszczen —
KOBIZE;

2) wyliczanie iodprowadzanie optaty za korzystanie ze $rodowiska w zakresie wprowadzania gazéw lub
pytéw do powietrza.

10. Prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o ochronie zwierzat oraz zuchwaty Rady Gminy
Czerwonak w sprawie okreslenia ,Programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnos$ci zwierzat na terenie Gminy Czerwonak”, w tym:
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1) prowadzenie postgpowan w sprawach o czasowe odebranie zwierzecia, z powodu razacego zaniedbania lub
okrutnego traktowania;

2) prowadzenie kontroli warunkéw utrzymywania zwierzat domowych;

3) prowadzenie postepowan dot. wydawania zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna lub
na prowadzenie hodowli pséw rasy uznanej za agresywna;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat i zwalczaniu choréb zakaznych
zwierzat;

5) realizowanie dziatan zwigzanych z ochrong zwierzat.
11. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w tym:

1) prowadzenie spraw o przywrdcenie stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymywaniem urzadzen melioracyjnych i wspéipraca w tym zakresie
z Poznaniskim Zwigzkiem Spoétek Wodnych.

12. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami:

1) wystepowanie do konserwatora zabytkéw o uzyskanie zgody na przeprowadzanie prac remontowych,
konserwacyjnych;

2) planowanie i realizacja prac remontowo-budowlanych, konserwacyjnych przy obiektach zabytkowych;
3) prowadzenie ewidencji zabytkéw zlokalizowanych na terenie gminy;

4) opracowanie i aktualizacja programu opieki nad zabytkami;

5) rozliczanie dotacji na realizacje zadan publicznych i konserwacje zabytkéw;

6) podejmowanie dziatan przypisanych gminie w zakresie ochrony débr kultury, kultu i meczenstwa.

13. Udziat w pracach komisji szacujgcej straty spowodowane niekorzystnymi warunkami atmosferycznymi
w rolnictwie — we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z uiszczaniem optat z tytutu decyzji o wylaczeniu gruntéw z produkcji
rolnej lub lesnej — we wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu.

15. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o rolnictwie i fowiectwie bedacych w kompetencji Gminy.
16. Prowadzenie spraw, wspdlnie z Wydziatem Drog, w zakresie mobilnosci oraz elektromobilnosci.

17. Prowadzenie irozliczanie gminnego programu na gromadzenie wdéd opadowych iroztopowych
(deszczdwka).

18. Koordynacja dziatan zwigzanych z przeciwdziatlaniem wystgpowania zjawiska smogu.

19. Prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.

20. Nadzér nad wykonywaniem dziatan zwigzanych z realizacja Programu Ochrony Powietrza.”

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji na wymiang¢ sytemu ogrzewania.

22. Koordynowanie i prowadzenie, wspolnie z Wydziatem Promocji i Rozwoju, spraw w zakresie Edukacji
Ekologiczne;.

23. Prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem dofinansowan dla mieszkancéw zbudzetu Gminy
w zakresie ochrony srodowiska i dziatanh proekologicznych.

§ 11. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ WGK
Prowadzi sprawy w zakresie gospodarki komunalnej, w szczeg6lnosci:
1. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j:

1)nadzér nad gospodarowaniem i zarzadzaniem lokalami mieszkaniowymi iuzytkowymi oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi;

Id: 309AE934-69B2-4277-90A0-249DB462574D. Podpisany Strona 8



2)nadzér nad procedurami zwigzanymi z wykonywaniem prac remontowych (nadzér nad przygotowaniem
umoéw na wykonanie dokumentacji projektowo — kosztorysowej, biezacy nadzdr nad pracami, sprawdzanie
faktur);

3) wspdipraca z administratorami budynkéw i lokali wchodzacych w sklad zasobu lokalowego w zakresie
powierzonych zadar;

4) przygotowanie postgpowan dotyczacych $wiadczenia ustug kompleksowego utrzymania czystosci
i konserwacji w zasobach komunalnych i socjalnych oraz na terenach zewnetrznych przylegtych do tych
zasobOw stanowiacych wiasnosé Gminy;

5) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy;

6) przygotowywanie projektow aktow prawnych okreslajacych minimalne stawki czynszu za najem lokali
uzytkowych;

7) prowadzenie postgpowan w sprawie oddania w najem lub uzyczenie lokali uzytkowych stanowiacych
wtlasnos¢ gminy;

8) prowadzenie postgpowan zwigzanych zobowigzkowymi przegladami nieruchomosci stanowigcych
wlasnosé gminy;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przydzialem lokali mieszkalnych z zasobéw stanowiacych mieszkaniowy
zasob gminy;

10) prowadzenie rejestru wnioskéw o przydziat lokali i lokali socjalnych;

11) rozpatrywanie zlozonych wnioskéw w celu ustalenia uprawnienn wnioskodawcéw do zawarcia umowy
najmu;

12) wspéltpraca z Komisja Mieszkaniowa (organem kontroli spotecznej) w zakresie zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz kryteriow wyboru os6b, z ktdrymi umowy najmu powinno zawieraé¢
si¢ w pierwszej kolejnosci;

13) sporzadzanie list 0s6b uprawnionych w pierwszej kolejnosci do zawarcia umow najmu;

14) rozpatrywanie uwag i zastrzezen zgloszonych do projektow wykazéw oséb uprawnionych do zawarcia
umowy najmu lokalu i lokalu socjalnego;

15) aktualizowanie danych zawartych we wnioskach o przydziat lokali mieszkalnych;
16) przygotowanie propozycji przydziatu lokali i lokali socjalnych;

17) przygotowanie aktéw prawnych w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu gminy;

18) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem i publikacja zestawieni danych dotyczacych czynszow
najmu lokali mieszkalnych nienalezgcych do publicznego zasobu mieszkaniowego, potozonych na obszarze
Gminy;

19) potwierdzanie zgloszenia na pobyt staty lub tymczasowy najemcéw lokali komunalnych i socjalnych;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy we wspolnotach mieszkaniowych;

21) wspoélpraca z zarzadcami i zarzadami wspolnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina jest cztonkiem;
22) udziat w rocznych zebraniach wiascicieli lokali wyodrebnionych;

23) przeprowadzanie postgpowan na dostawe mediéw do budynkoéw stanowiacych wiasnos¢ Gminy;

24) skfadanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i naliczanie optaty za
gospodarowanie odpadami;

25) skladanie deklaracji podatkowych dotyczacych nieruchomosci budynkowych stanowigcych wilasnosé
Gminy i naliczanie wysoko$¢ podatku;

26) wypelnianie sprawozdan na potrzeby Gtownego Urzedu Statystycznego (w zakresie gospodarki
mieszkaniowej);

27) naliczanie optat z tytutu dzierzawy urzadzen wodociggowych;
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28) przygotowanie informacji dla Urzedu Marszatkowskiego w zakresie inwestycji dotyczacych zaopatrzenia
w wode i sanitacji wsi;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem plandw zaopatrzenia Gminy Ww cieplo, energie
elektryczna i paliwa gazowe;
30) nadzor i kontrola wykonywanych zlecen w zakresie utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy;

31) dokonywanie procedury zakupu tawek, koszy ulicznych, stupéw ogloszeniowych oraz tablic
informacyjnych;

2. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z utrzymywaniem cmentarza komunalnego oraz z zaktadaniem irozszerzaniem cmentarzy
komunalnych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem targowiska gminnego.
4, Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i konserwacji zieleni.

5. Wydawanie decyzji i zezwolenn na usuwanie drzew ikrzewow oraz przyjmowanie zgloszen zamiaru
usunigcia drzew i krzew przez osoby fizyczne.

6. Koordynacja pracy skazanych pracujacych na zlecenie urzedu.
§ 12. ZESPOL DS. GOSPODARKI ODPADAMI ZO

Zespdt dziala w strukturze Wydzialu Gospodarki Komunalnej iprowadzi sprawy z zakresu
przygotowania idocelowo prowadzenia systemu gospodarowania odpadami na terenie gminy,
w szczegdlnosci:

1. Podejmowanie dziatan w celu objecia wszystkich wiascicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi.

2. Przygotowanie projektow uchwat zwiagzanych z systemem gospodarowania odpadami komunalnymi.

3. Prowadzenie rejestru dziatalnos$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci.

4. Nadzorowanie funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz selektywnej
zbidrki odpadéw, wtym realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci.

5. Przygotowanie dokumentéw niezbednych do wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego na odbieranie i transport odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, badZ odbieranie
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych oraz selektywna zbidrke odpadéw.

6. Tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw w sposéb zapewniajacy tatwy dostgp dla
wszystkich mieszkancéw gminy.

7. Udostepnianie na stronie internetowej urzedu oraz w sposéb zwyczajowo przyjety informacji, ktére
zostaly okreS$lone w art. 3 ust. 2 pkt. 9 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach.

8. Przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan sktadanych przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci.

9. Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadanych przez wiasciciela nieruchomosci.

10. Prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji okreslajacych wysokos$¢ optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w przypadku nieztozenia przez wlasciciela nieruchomosci deklaracji albo
uzasadnionych watpliwosci co do danych w niej zawartych.

11. Prowadzenie i aktualizacja bazy danych wtascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi na terenie gminy.

12. Prowadzenie dziatari informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczeg6lnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych.
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13. Podejmowanie dziatan wcelu zapewnienia osiggnigcia odpowiednich pozioméw recyklingu
i przygotowania do ponownego uzycia odpadow, ktére zostaly wyszczegélnione w art. 3b ust. 1 ustawy z dnia
13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach oraz ograniczenia masy odpadéw
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania.

14. Dokonanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci
technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

15. Prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci.

16. Prowadzenie ewidencji pojemnikéw do selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych.

17. W zakresie spraw zwigzanych z windykacja i egzekucja naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej i dokonywanie rozliczenn w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w zakresie ksiggowania wptat i zwrotéw, kosztéw upomnien, odsetek oraz kar
administracyjnych, a takze zaliczen nadptat, rozliczanie wptat z postegpowania egzekucyjnego;

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

3) weryfikowanie zgodnosci kosztow ustalonych przez urzedu skarbowe lub inne organy egzekucyjne z tytutu
optaty za czynnosci egzekucyjne od zrealizowanych tytuléw wykonawczych;

4) przygotowanie dokumentéow ksiggowych dot. wptacenia zaliczki lub dokonania refundacji oplaty
komorniczej pobranej przez organ egzekucyjny;

5) rozliczanie kartotek kontowych podatnikéw z tytutu wptat, nadplat i zalegtosci;

6) analiza terminowosci wplat oraz podejmowanie czynnos$ci windykacyjnych, takich jak wystawianie
upomnien;

7) terminowe wystawianie tytuldw wykonawczych oraz przekazywanie sporzadzonych tytulow
wykonawczych do wiasciwych organéw egzekucyjnych oraz biezace monitorowanie spraw przekazanych
w tym wystepowanie do organdéw egzekucyjnych o udzielenie informacji na temat przebiegu postgpowania
egzekucyjnego;

8) podejmowanie dziatan informacyjnych wobec zobowigzanych zmierzajacych do dobrowolnego wykonania
przez nich obowiazku bez koniecznosci wszczgcia egzekucji administracyjnej;

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

10) sporzadzanie postanowienn izawiadomien zzakresu 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 postepowan w zakresie wydania decyzji w sprawach sukcesji praw i obowiazkéw nastgpcow
prawych i podmiotéw przeksztatconych;

14) prowadzenie postgpowan w sprawach odpowiedzialnosci podatkowej 0séb trzecich i spadkobiercow;

15) biezace monitorowanie, przygotowanie i przekazywanie dokumentacji celem zgtaszania wierzytelnosci
w postgpowaniu upadtosciowym i restrukturyzacyjnym;

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

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

§ 13. BIURO INFORMATYKI I TELEKOMUNIKACJI BIT
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Prowadzi sprawy zzakresu informatyzacji urzedu igminnych jednostek organizacyjnych oraz
zapewnienia funkcjonowania infrastruktury informatycznej, w szczegdlnosci:

1. Administrowanie systemami i siecig teleinformatyczna.
2. Konserwacja sprzetu teleinformatycznego (serwery, komputery, urzadzenia sieciowe).

3. Nadzor nad przebiegiem proceséw codziennej archiwizacji wszystkich serweréw oraz okresowej
weryfikacji wykonywanej kopii zapasowe;.

4. Biezgcy nadzor nad siecia teleinformatyczng, serwerami, ustugami internetowymi, bazami danych.
5. Zapewnienie ciggtosci obstugi informatycznej oraz administracji.
6. Kontrola bezpieczenstwa sieci teleinformatyczne;j.

7. Kontrola nad prawidtowsg eksploatacja, instalacja nowych sktadnikéw i administrowaniem serweréw oraz
funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw, aktualizacja stacji roboczych poprzez
mechanizmy domenowe.

8. Instalacja, aktualizacja inadzér nad prawidlowym dziataniem nowych i posiadanych programéw
isystemow teleinformatycznych  wykorzystywanych w Urzedzie oraz ~w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

9. Obstuga sal konferencyjnych, sali sesyjnej wraz ze sprzgtem audio oraz video.

10. Wsparcie uzytkownikdw w zakresie uzytkowania oprogramowania systemowego, aplikacyjnego oraz
sprzetu komputerowego i peryferyjnego.

11. Prowadzenie analiz wyjasniajacych nietypowe bledy badZz niezgodne zzalozeniami zachowanie
systemow teleinformatycznych.

12. Usuwanie awarii w uzytkowanym w Urzedzie igminnych jednostkach organizacyjnych
oprogramowaniu oraz sprzecie.

13. Nadzdr nad dostepem do sieci wewnetrznej (LAN) i zewnetrznej (WAN).
14. Zarzadzanie siecig dostepu publicznego (HOT-SPOT).
15. Kontrola zasilania pomieszczenia serwerowni oraz sieci elektrycznej zasilanej z UPS.

16. Biezaca kontrola sieci teleinformatycznej oraz nadzér nad rozbudowa, konserwacja i utrzymaniem
monitoringu wizyjnego.

17. Zarzadzanie i administracja konsolg antywirusowa oraz systemem monitorowania licencji, komputeréw
i systemow.

18. Dokonywanie zakupéw sprzetu teleinformatycznego oraz oprogramowania.

19. Prowadzenie ewidencji sprzetu teleinformatycznego i telefonéw.

20. Przeprowadzanie szkolenia wstepnego pracownikéw w zakresie pracy w sieci komputerowe;.

21. Wdrazanie nowoczesnych rozwigzan teleinformatycznych.

§ 14. STRAZ GMINNA SG

Realizuje zadania i funkcjonuje wedtug zasad okreslonych w przepisach prawa oraz Regulaminie Strazy
Gminnej, wtym zwigzane z bezpieczenstwem Gminy izachowaniem porzadku publicznego. Planuje
i koordynuje gminne programy bezpieczenstwa. Prowadzi réwniez sprawy w zakresie bezpieczefistwa
imprez masowych i zgromadzen, w tym wydawanie decyzji administracyjnych.

§ 15. ZESPOL DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I SPRAW OBRONNYCH ZK

Realizuje zadania zwigzane z obronnoscig i bezpieczenstwem Gminy poprzez planowanie, organizacjg
i koordynacje dzialan w zakresie przedsiewzie¢ ochrony ludnosci dotyczacych zarzadzania kryzysowego,
zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom dla zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska naturalnego, a takze
bezpieczenstwa i porzadku publicznego. Do podstawowych zadan zespotu nalezy:

1) przygotowanie i aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Czerwonak w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’;
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2) realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych z,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Czerwonak
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”;

3) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji stalego dyzuru oraz organizowanie szkolen
w tym zakresie;

4) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji dotyczacych nakladania obowiazku $wiadczen
rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci oraz ich ewidencjonowanie;

5) prowadzenie oraz aktualizacja ,Planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny gminy Czerwonak™;

6) prowadzenie oraz stala aktualizacja ,,Planu $§wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny gminy Czerwonak”;

7) sporzadzanie dokumentacji, udzial w przygotowaniu i realizowaniu zadan wynikajacych z ,Planu akcji
kurierskiej urzedu gminy Czerwonak™;

8) przygotowane i aktualizacja ,,Planu operacyjnego ochrony przed powodzia gminy Czerwonak”;
9) przygotowanie i aktualizacja ,,Planu zarzadzania kryzysowego gminy Czerwonak”;

10) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozefh na terenie
gminy;

11) zarzadzanie, organizowanie iprowadzenie szkoleni, ¢wiczeri i trening6w z zakresu zarzadzania
kryzysowego;

12) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw o zagrozeniu terrorystycznym;
13) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

14) wspotdzialanie z Agencja Bezpieczefistwa Wewngtrznego w zakresie przeciwdziatania, zapobiegania
i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym;

15) wyposazenie i utrzymanie gminnej bazy sprzetu i materiatéw przeciwpowodziowych;
16) planowanie i organizowanie szkolen obronnych oraz z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia;
17) wspétdziatanie z Wojskowym Centrum Rekrutacji w Poznaniu w zakresie spraw obronnych;

18) przygotowanie oraz udziat w kontroli z zakresu zadan  obronnych  w podlegtych
i nadzorowanych przez Wojta jednostkach organizacyjnych;

19) przygotowanie i organizacja ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek masowego zagrozenia dla zycia
i zdrowia;

20) organizowanie, biezace nadzorowanie dzialania oraz utrzymanie w gotowo$ci do dzialania elementéw
wykrywania i alarmowania (SWA) oraz systemu wczesnego ostrzegania (SWO) funkcjonujacych na terenie
gminy Czerwonak;

21) zorganizowanie inadzér nad systemem informowania iprzyjmowania zgloszen o zdarzeniach od
mieszkancow;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa na terenie Gminy.
§ 16. GMINNY KOMENDANT OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ SP
Do podstawowych zadan nalezy:
1. Koordynowanie funkcjonowania Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego na obszarze Gminy.

2. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej wstgpnej, biezacej legalnosci dokumentéw zwiazanych
z zabezpieczeniem gotowosci bojowej OSP oraz akceptowanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym
w tym zakresie.

3. Wspdtpraca z instytucjami zewngtrznymi, w tym z Komendantem Miejskim Panstwowej Strazy Pozarne;j
w Poznaniu, Starostwem Powiatowym w Poznaniu, w zakresie realizacji zadan Krajowego Systemu
Ratowniczo-Gasniczego na terenie Gminy Czerwonak.

4. Kontrola budynku Urzedu Gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
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5.Kontrola  budynkéw  socjalnych  ikomunalnych Gminy Czerwonak w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;j.

6. Wspdtpraca z operatorami sieci wodociggowej na terenie Gminy oraz nadzér w zakresie utrzymania
w sprawnos$ci hydrantéw przeciwpozarowych.

7. Praca w zespotach technicznych dokonujgcych przegladu rocznego stanu technicznego hydrantéw
usytuowanych na terenie Gminy Czerwonak.

8. Wspotpraca z Zespolem ds. Zarzadzania Kryzysowego Gminy Czerwonak.

9. Udzial w planowanych inspekcjach, kontrolach przeprowadzanych przez Panstwowa Straz Pozarna
w jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajacych na terenie Gminy Czerwonak.

10. Dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy Czerwonak
i przedstawianie Wojtowi Gminy w formie raportu raz na kwartat.

11. Prowadzenie dziatalnosci prewencyjnej na terenie Gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
12. Kontrola dziatalnosci jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy Czerwonak.

13. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptata ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczo-
gasniczych oraz ¢wiczeniach strazakom Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy Czerwonak.

14. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg srodkéw finansowych przeznaczonych w budzecie na
dziatalnos¢ Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy Czerwonak.

15. Nadzér nad wykonywaniem planéw finansowych jednostek OSP Czerwonak i OSP Promnice.
16. Sporzadzanie sprawozdan pétrocznych i rocznych z wykonania budzetu w zakresie dotacji dla OSP.
17. Kontrola terminowosci i zgodnosci dokumentéw dotacji rozliczanych przez OSP.
§ 17. WYDZIAL DIALOGU SPOLECZNEGO WDS
Realizuje zadania z zakresu:

1) wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego
na terenie gminy;

2) przygotowywania, oglaszania i przeprowadzania konkurséw ofert na wsparcie lub powierzenie realizacji
zadafi publicznych przez organizacje pozarzadowe oraz inne podmioty prowadzace dziatalno$¢ pozytku
publicznego;

3) analizy ofert sktadanych w trybie matych zlecen;

4) przygotowywania umow z organizacjami pozarzagdowymi,

5) analizy sprawozdan z wykonania zadan publicznych;

6) opracowywania programu wspoétpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi;
7) obstugi Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

8) bezposredniej obstugi przedsigbiorcéw i inwestoréw;

9) Scistej wspbtpracy z pracownikami urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie obshtugi
inwestorow i przedsiebiorcow;

10) tworzenia i aktualizacji bazy danych niezbednych dla potrzeb inwestoréw;
11) opracowywania i przygotowania katalogéw i promocji terenéw inwestycyjnych Gminy;
12) pobudzenia aktywnosci gospodarczej mieszkancéw Gminy;

13) wspdtpracy z podmiotami gospodarczymi, instytucjami iorganizacjami w zakresie pozyskiwania
inwestorow;

14) pozyskiwania reklamodawcow do biuletynu gminnego ,] Wiesz Wiecej” oraz prowadzenia ewidencji
reklamodawcédw wraz z ewidencja przychodéw z reklam;

15) prowadzenia portali internetowych zwigzanych z obstuga inwestoréw i przedsigbiorcow;

16) prowadzenia gminnej strony internetowej w zakresie spraw dotyczacych wydziahu.
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§ 18. WYDZIAL PROMOCJI I ROZWOJU WPR
Realizuje zadania z zakresu:

1) koordynowania, opracowywania i prowadzenia polityki strategii informacyjnej Gminy, réwniez w zakresie
media relations;

2) koordynowania prac w zakresie strony internetowej Gminy i oficjalnych profili spotecznosciowych Gminy;

3) wspolpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi
podmiotami w zakresie udostepniania danych liczbowych, informacji statystycznych oraz innych
materiatow dotyczacych dzialalnosci Gminy;

4) polityki informacyjnej skierowanej do pracownikéw Urzgdu w ramach komunikacji wewnetrznej;

5) archiwizowania materiatéw prasowych i fotograficznych dotyczacych pracy Urzgdu i dziatalnosci Gminy;
6) organizacji i obstugi spotkan, wizyt, konferencji zwigzanych z reprezentowaniem Gminy przez Wéjta;

7) zarzadzania dziatalnos$cig marketingowa Gminy;

8) ochrony makéw Gminy i nadzoru nad ich uzywaniem;

9) koordynowania procesu opracowania dokumentacji strategicznej dla rozwoju gminy;

10) wsparcia w prowadzeniu konsultacji spotecznych oraz wspoipracy ze zwiazkami jednostek samorzadu
terytorialnego w zakresie promocji;

11) prowadzenia spraw i zadan dotyczacy partycypacji spotecznej mieszkanficéw Gminy, w tym zarzadzanie
i organizacja procesu budzetu obywatelskiego;

12) wspotpracy przy redagowaniu tresci publikowanych w biuletynie gminnym "I wiesz wigcej',

13) prowadzenia korespondencji okoliczno$ciowej, rocznego kalendarium i kalendarium uroczystosci na
terenie Gminy;

14) prowadzenia Rejestru Instytucji Kultury;

15) organizowania konkurséw gminnych;

16) prowadzenia spraw zwigzanych ze wspdtpraca migdzygminng i miedzynarodowa.
§ 19. WYDZIAL PROMOCJI ZDROWIA I SPRAW SPOLECZNYCH WZ

Prowadzi sprawy w zakresie profilaktyki zdrowotnej, terapii i promocji zdrowia. Do podstawowych
zadanh wydziatlu nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych swiadczen z zakresu profilaktyki i terapii;
2) podnoszenie poziomu wiedzy mieszkancow gminy na temat zachowan zdrowotnych;
3) wsparcie rozwoju zachowan prozdrowotnych mieszkancéw gminy;

4) pobudzanie spotecznej aktywnosci iinspirowanie dzialan sprzyjajacych poprawie stanu zdrowia
mieszkancéw gminy;

5) wspotpraca i wspéldziatanie zinnymi instytucjami, organizacjami spofecznymi i podmiotami
zewnetrznymi w celu promowania zdrowego stylu zycia;

6) wspoluczestniczenie w opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw
zdrowotnych ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;

7) prowadzenie kampanii spotecznych i przekazéw medialnych na rzecz poprawy zdrowia, problematyki
uzaleznien;

8) organizowanie réznego rodzaju konferencji, szkolefi, seminariéw, spotkan interdyscyplinarnych;

9) wspolpraca z przedstawicielami stuzb spotecznych, placéwkami o§wiatowymi, instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi na terenie gminy Czerwonak;

10) prowadzenie zaje¢ w miejscach opieki dla dzieci zrodzin dotknigtych problemem alkoholowym oraz
zagrozonych wykluczeniem spolecznym.

§ 20. STANOWISKO DS. BHP BHP
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Prowadzi sprawy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Do podstawowych zadan naleza:
1. Opracowanie rocznych analiz stanu BHP w Urzedzie.
2. Formutowanie wnioskéw w celu poprawy bezpieczenstwa pracy.
3. Prowadzenie wstepnych szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie BHP.

4. Prowadzenie kontroli stanowisk pod katem spelniania wymogéw BHP oraz wspoétpracy z jednostkami
upowaznionymi do dokonywania badan warunkéw na stanowiskach pracy — w zakresie organizowania tych
badan i pomiaréw czynnikéw ucigzliwych dla oceny ryzyka zawodowego.

5. Opracowanie i monitorowanie ryzyka stanowiskowego dla pracownikéw Urzedu,

6. Opracowywanie regulaminéw i instrukcji og6lnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
7. Prowadzenie postgpowan wypadkowych.

8. Organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw.

9. Udzielanie porad w zakresie BHP.

§ 21. WYDZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY WO

Prowadzi sprawy w zakresie spraw organizacyjnych urzgdu, zapewnienia kompleksowej obshugi
administracyjnej urzedu oraz obstugi mieszkancow gminy, w tym w zakresie spraw obywatelskich. Do
podstawowych zadan wydziatu naleza sprawy:

1. W zakresie obstugi organéw Gminy:

1) prowadzenie rejestru skarg iwnioskéw oraz rejestru petycji inadzorowanie terminowego ich
rozpatrywania,

2) organizacja obstugi narad i spotkann Wojta;

3) koordynacja spraw zwiazanych z realizacjg aktéw prawnych oraz prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta;
4) monitorowanie procesu przygotowania materiatow sesyjnych;

5) nadzér nad zgodnym z przepisami techniki legislacyjnej przygotowaniem projektéw aktéw prawnych;
6) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta jako organu wykonawczego Gminy;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z cztonkostwem gminy w zwigzkach i stowarzyszeniach;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z referendami i wyborami z wylaczeniem wyboréw organéw Jednostek
pomocniczych;

9) wystgpowanie o nadanie order6w i odznaczen panstwowych;
10) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych;
11) prowadzenie rejestru przeprowadzanych konsultacji z mieszkancami;

12) przygotowanie upowaznien i pelnomocnictw, wtym pomocnictw procesowych oraz prowadzenie ich
centralnego rejestru;

13) prowadzenie centralnego rejestru porozumien, stowarzyszen miedzygminnych;
14) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania Informacji publicznej na wniosek;
15) koordynowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem Raportu o stanie gminy.
2. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:
1) opracowywanie projektéw aktow prawnych okreslajgcych strukture organizacyjng Urzedu,
2) inicjowanie dziatan usprawniajacych metody pracy Urzedu;

3) wdrazanie inadzorowanie stosowania Instrukcji Kancelaryjna, archiwalnej ijednolitego rzeczowego
wykazu akt;

4) nadzorowanie funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzegdzie;
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5) nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;j;
6) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.
3. W zakresie administracyjnej obstugi urzedu:
1) prowadzenie remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urz¢du, pomieszczen i sprzetu biurowego;
2) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym zwigzanych;
3) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i papier;
4) dekorowanie Urzedu z okazji §wiat i rocznic;
5) nadzor nad pieczeciami urzedowymi;
6) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego budynku Urzedu;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem i rozdzielaniem czasopism, poradnikéw i ksigzek;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja ogloszen prasowych;
9) dbatos¢ o jednolity system identyfikacyjny urzgdu, w tym nadzoér nad tablicami ogtoszen;

10) nadzér nad utrzymywaniem porzadku iczystosci w pomieszczeniach budynku urzgdu oraz wokét
budynku urzedu;

11) prowadzenie rejestrow zakupdw sprzetu i wyposazenia oraz znakowanie sprzgtu i wyposazenia urzedu
i wprowadzanie danych do systemu informatycznego;

12) nadzér nad zapewnieniem dostepnosci dla oséb z niepelnosprawnosciami w Urzedzie;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i OC Gminy.
4. W zakresie kancelarii i punktu informacyjnego urzedu:

1) przyjmowanie, skanowanie, rejestrowanie i dalsza dekretacja korespondencji wptywajacej do urzedu za
pomoca programu elektronicznego obiegu dokumentow;

2) prowadzenie rejestrow kancelaryjnych;

3) przyjmowanie i rejestrowanie faktur i rachunkéw;

4) przygotowywanie korespondencji urzgdowej do wysyiki i sporzadzanie jej wykazow;
5) obstuga centrali telefonicznej Urzgdu;

6) obstuga punktu informacyjnego Urzedu, w tym obstuga wnioskéw urzgdowych, informowanie klientow
0 sposobie zalatwienia sprawy oraz pomoc w obstudze wptatomatu;

7) zapewnienie informacji na temat zmian w zasadach funkcjonowania Urzedu;
8) zarzadzanie kluczami do pomieszczen Urzedu oraz nadzér nad kluczami do tablic informacyjnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych zpodawaniem do publicznej wiadomosci ogloszen komorniczych
i odpiséw sadowych.

5. W zakresie spraw zwigzanych z obstuga klienta i sprawami obywatelskimi:

1) udzielanie wyjasniefi, udostgpnianie urzedowych wnioskéw idrukéw praz pomoc wich wypelnianiu,
informowanie o sposobie realizacji postepowan prowadzonych przez urzad;

2) dbatos¢ o estetyke sali obstugi klienta oraz komfort klienta w zakresie uzyskiwanych informacji;

3) informowanie na biezaco o nieprawidtowosciach lub konieczno$ci wprowadzenia zmian majacych na celu
doskonalenie jakos$ci obstugi klienta;

4) prowadzenie ewidencji ludnosci i postepowan w sprawie wymeldowania i zameldowania z urzedu;
5) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z powszechnym spisem ludnosci;

7) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej;
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
10) prowadzenie rejestru obiektow hotelarskich i pél biwakowych na terenie Gminy;
11) wspotpraca z organami $cigania i sprawiedliwosci w zakresie przewidzianym przepisami prawa;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu 0séb takséwka,

13) obstuga Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego.
§ 22. BIURO RADY I SOLECTW BR

Prowadzi sprawy zwiazane z obstuga Rady Gminy i jej organdéw oraz przekazywaniem uchwat Rady do
realizacji.

Do podstawowych zadan Biura nalezy:

[a—

. Przygotowanie materiatléw niezbednych do pracy Rady i jej komisji.

. Wykonywanie administracyjnej obstugi posiedzen Rady i komisji.

. Prowadzenie rejestru uchwat Rady.

. Prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji Rady.

. Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych.

. Przekazywanie uchwat Rady do realizacji.

. Przekazywanie Wojtowi wnioskéw, opinii komisji i protokotéw z sesji.

. Czuwanie nad terminowo$cia udzielania odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych.

O 00 O O W B~ W N

. Udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu.

10. Prowadzenie ewidencji wyrdznien honorowych i laureatéw nagrody ,,Animator Kultury”.
11. Przygotowywanie materiatéw dotyczacych wyboréw fawnikow.

12. Przekazywanie uchwat Rady do legalizacji i publikacji.

13. Monitorowanie rozstrzygnie¢ organéw nadzoru odnosnie uchwat Rady i zarzadzen wéjta.

14. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z jednostkami pomocniczymi, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem jednostek pomocniczych, wyborami organéw i ich obstuga.

15. Obstuga Rady Senioréw.
§ 23. URZAD STANU CYWILNEGO USC

Prowadzi sprawy z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych znimi spraw rodzinno-opiekunczych,
zmiany imion i nazwisk oraz organizacji jubileuszy diugoletniego pozycia malzenskiego.

Do podstawowych zadan Urzedu naleza sprawy:
2. Rejestracji urodzin, matzenstw, zgondéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny oséb.
3. Sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego.
4. Prostowania oczywistych btedéw pisarskich, uzupetniania i odtwarzania tresci aktow stanu cywilnego.
5. Sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
6. Przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

7. Przyjmowania o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski i innych o$wiadczen zgodnie z przepisami
Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego.

8. Zmiany imion i nazwisk oraz ustalenie pisowni imienia lub nazwiska.
9. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.
10. Organizacji jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego.

11. Wydawanie zaswiadczen wynikajacych z przepiséw prawa.
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12. Wprowadzanie danych do systemu informatycznego.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowod6éw osobistych oraz prowadzenie ewidencji
wydanych i utraconych dowod6w osobistych.

14. Obstuga Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego.
§ 24. BIURO DO SPRAW MIENIA BM
Prowadzi sprawy w zakresie infrastruktury przesylowej i ewidencji mienia, w szczegélnosci:
1) prowadzenie rejestru mienia w rozumieniu ustawy o gospodarce nieruchomosciami;
2) opracowanie informacji o stanie mienia;
3) prowadzenie ewidencji infrastruktury przesylowej na nieruchomosciach gminnych;

4) oddania wnajem lub dzierzawe nieruchomosci gminnych pod budowe i lokalizacje¢ infrastruktury
przesytowej z wylaczeniem paséw drog publicznych i drég wewngtrznych;

5) wydawanie zezwolen na zakladanie na nieruchomosciach gminnych urzadzen infrastruktury przesylowe;j
z wylaczeniem paséw drég publicznych i drog wewnetrznych;

6) obciazanie ograniczonymi prawami rzeczowymi w zwiazku z lokalizacjg infrastruktury przesylowe;j
z wylaczeniem paséw drog publicznych i drég wewnetrznych;

7) prowadzenie spraw rodzinnych ogrodkéw dziatkowych;
8) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu;
9) sporzadzanie analiz w zakresie prowadzonego rejestru mienia.
§ 25. WYDZIAL REGULACJI I OBROTU NIERUCHOMOSCIAMI WRO
Prowadzi sprawy regulacji i obrotu nieruchomosciami gminnymi, w szczegdlnosci:

1) nabywania nieruchomo$ci do gminnego zasobu nieruchomos$ci wtym: wykup, komunalizacja
nieruchomosci, darowizna, wykonanie prawa pierwokupu;

2) oddawania nieruchomo$ci w najem, dzierzawe, uzyczenie, trwaly zarzad, zwylaczeniem zadan
realizowanych przez Biuro Mienia i Wydziat Drég;

3) ustalanie optat za korzystanie z nieruchomosci gminnych;
4) prowadzenie rejestrow: uzytkownikow wieczystych i dzierzawcow;

5) przeksztatcania uzytkowania wieczystego na wlasno$¢ oraz sprzedazy prawa wiasnosci na rzecz
uzytkownikéw wieczystych;
6) aktualizacji optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;

7) prowadzenia spraw w zakresie opfat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Pafistwa
ustanowionego na rzecz Gminy;

8) zbywania nieruchomo$ci w tym: sprzedaz nieruchomosci w drodze przetargowej i bezprzetargowej;
zamiana nieruchomosci; wnoszenie nieruchomosci jako wkladéw niepienigznych (aportéw) do spotek;
przekazywanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Panistwa (darowizny);

9) prowadzenie spraw zzakresu zwrotéw nieruchomosci, wtym reprezentowanie Gminy jako strony
w postepowaniach dotyczacych zwrotéw nieruchomosci;

10) reprezentowanie Gminy jako strony w postgpowaniach dotyczacych stwierdzenia niewaznosci decyzji
0 wywlaszczeniu nieruchomosci;

11) wszczynanie postepowan administracyjnych w sprawie przejgcia nieruchomosci w trybie art. 112 ustawy
o gospodarce nieruchomosciami i reprezentowanie Gminy jako strony w tych postgpowaniach;

12) reprezentowanie Gminy jako strony w postepowaniach dotyczacych ustalania odszkodowan zwigzanych
z wywlaszczeniem,;

13) prowadzenie rokowan w sprawie ustalenia odszkodowan za grunty przejete przez Gmine z mocy prawa
w trybie art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

Id: 309AE934-69B2-4277-90A0-249DB462574D. Podpisany Strona 19



14) prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnieniem prawa wtasnosci nieruchomosci nabytych na podstawie
ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych oraz
w zakresie spraw prowadzonych przez Wydzial;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy finansowej na pokrycie kosztéw odszkodowan za
grunty przejete pod budowe drég oraz spraw zwigzanych ze zrzeczeniem si¢ odszkodowania za
wywlaszczone nieruchomosci;

16) regulacja stanu prawnego nieruchomosci pochodzacych ze spadkobrania;
17) regulacji tresci ksiag wieczystych w zakresie czynnosci podejmowanych przez wydziat;

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem pozwu o uzgodnienie tresci ksiggi wieczystej
Z rzeczywistym stanem prawnym nieruchomosci;

19) prowadzenie postepowari administracyjnych zwiazanych z opiniowaniem wstepnych projektéw podziatu
nieruchomosci;

20) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych podzialéw nieruchomosci;

21) prowadzenie procedury scalania ipodzialu nieruchomosci wtrybie ustawy o gospodarce
nieruchomosciami;

22) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci;

23) prowadzenie postepowan zwiazanych z naliczaniem opfat adiacenckich z tytutu podzialu nieruchomosci
oraz z tytutu budowy urzadzen infrastruktury technicznej;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z wpisem hipoteki na rzecz Gminy oraz wyrazeniem zgody na
wykreslenie hipoteki ustanowionej w zwiazku z roztozeniem optaty adiacenckiej na raty.

§26. WYDZIAL GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ WGP

Prowadzi sprawy gospodarki przestrzennej, budownictwa. Do podstawowych zadan Wydziatu naleza
sprawy:
1. W zakresie gospodarki przestrzennej:

1) przygotowywania materialéw niezbednych do sporzadzania projektéw planéw zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

2) koordynacji i obstugi dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektéw plandw;

3) przechowywania planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania odpiséw, wyryséw iinnych
dokumentéw planistycznych;

4) prowadzenia rejestru wnioskow o sporzadzanie lub zmiang planow;

5) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i analizy wnioskéw w sprawach sporzadzenia lub
zmiany plandw zagospodarowania przestrzennego;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z oplatami planistycznymi iroszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen planéw;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu w tym
prowadzenie rozpraw administracyjnych;

8) prowadzenia rejestru decyzji o warunkach zabudowy idecyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

9) rejestrowania decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydanych przez inne organy administracji
publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

10) raportowania w cyklach co p6t roku efektéw monitoringu programéw rewitalizacji;

11) przygotowywania w cyklach co 2 lata sprawozdania z realizacji programéw rewitalizacji zawierajacych
m. in. informacje w zakresie wskaznikow stanu kryzysowego, postgpu rzeczowego i finansowego programu
rewitalizacji oraz stopnia realizacji celéw zapisanych w programie rewitalizacji.

2. W zakresie budownictwa:

1) realizacja zadan natozonych na Gming przepisami prawa budowlanego;
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2) wspotpraca z organami nadzoru budowlanego.
§ 27. BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH BZ

Prowadzi sprawy w zakresie udzielania zaméwien publicznych realizowanych w trybie ustawy prawo
zamOwien publicznych oraz w zakresie wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym:

1) przygotowuje i przeprowadza pod wzgledem formalnym postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

2) kompletuje i weryfikuje materiaty Zrédtowe, stanowiace podstawe do wszczgcia procedur
3) okreslonych ustawa prawo zaméwien publicznych;
4) udziela wyjasnien wydziatlom w kompletowaniu materialéw Zrédtowych;
5) prowadzi rejestr zaméwien publicznych:
6) rozpatruje odwotania oraz wystepuje do Urzedu Zaméwien Publicznych;
7) prowadzi centralny rejestr umow;
8) nadzoruje i przestrzega prawidlowego stosowania prawa zaméwien publicznych.

§ 28. ZESPOL DO SPRAW KADR I PLAC KP

Prowadzi sprawy z zakresu spraw kadrowych i ptacowych pracownikéw urzedu.
1. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw
i kierownikow jednostek organizacyjnych z wytaczeniem akt kierownikéw jednostek o$wiatowych;

2) organizowania i ewidencjonowanie skierowan na szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz
przedstawié $ciezki kariery dla pracownikéw urzedu;

3) przygotowywania materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;
4) przygotowywania i ewidencjonowania uméw cywilnych z pracownikami Urzgdu;

5) przygotowywania projektow plandéw urlopéw wypoczynkowych;

6) zapewnienia warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;

7) ewidencji czasu pracy;

8) kompletowania wnioskow emerytalno-rentowych;

9) planowanie i zapewnianie racjonalnego gospodarowania funduszem pfac;

10) kontrola dyscypliny pracy;

11) prowadzeniem spraw zwiazanych znagradzaniem odznaczeniem pracownikéw oraz udzieleniem
upomnien i kar regulaminowych;

12) prowadzeniem spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do urzedu;
13) prowadzeniem spraw zwigzanych z oceng pracy pracownikéw urzegdu;

14) opracowanie inadzér nad Regulaminem Zakiadowego Funduszu Swiadczenn Socjalnych i wspétpraca
w tym zakresie z Komisja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z praktykami studenckimi, uczniowskimi oraz stazami;

r) nadzoruje realizacje obowiazku skladania przez pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych i gminnych os6b prawnych oswiadczen majatkowych i lustracyjnych.

2. W zakresie spraw ptacowych:
1) sporzadzania listy ptac i obliczanie $wiadczen z tytulu ubezpieczen spotecznych dla pracownikéw urzgdu,

2) prowadzenia spraw zwigzanych ze sktadkami na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe
i wypadkowe oraz zdrowotne pracownikéw iinnych oséb, z ktérymi zawarto umowy, ktére skutkujg
obowiazkiem objecia ubezpieczeniem spotecznym lub zdrowotnym,

3) prowadzenia rejestru i rozliczania podrézy stuzbowych,
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4) naliczanie iodprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytulu wynagrodzen iinnych
naleznosci oraz sktadek ubezpieczenia spotecznego, zdrowotne i Fundusz Pracy,

5) przygotowanie wyplat naleznosci z tytutu uméw zlecen i o dzieto, diet radnych i przewodniczacych,
6) sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUZ wraz z raportami imiennymi,

7) sporzadzanie rocznych deklaracji podatku dochodowego od 0séb fizycznych i informacji z tytutu rozliczen
podatku dochodowego od oséb fizycznych dla pracownikéw, radnych oraz oséb $wiadczacych ustugi
w ramach uméw cywilno-prawnych,

8) terminowe naliczanie i odprowadzanie optat na fundusz PEFRON oraz sporzadzania informacji rocznych
o naleznych wptlatach,

9) wyliczanie wynagrodzen dla celéw emerytalno-rentowych i ustalenia kapitatu poczatkowego dla
pracownikow urzedu z wyjatkiem pracownikéw jednostek o§wiatowych i jednostek organizacyjnych,

10) przygotowanie analiz iraportow z zakresu wykorzystywania $rodkéw na wynagrodzenia iinne
$wiadczenia.

§ 29. WYDZIAL KSIEGOWOSCI WK

Prowadzi sprawy zwiazane z gospodarowaniem srodkami publicznymi i realizacjg budzetu Gminy oraz
prowadzi windykacje naleznosci w zakresie prowadzonych spraw. Do podstawowych zadan Wydziatu
naleza:

1. Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowe;j i kasowej Urzedu.
2. Uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy.
3. Prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

4. Przygotowywania materialow niezbednych do terminowego sporzadzania sprawozdawczosci finansowej
i budzetowej.

5. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan miesiecznych, kwartalnych irocznych budzetowych,
finansowych oraz z operacji finansowych.

6. Sporzadzanie rocznego sprawozdania ze srodkéw trwatych oraz z gospodarowania dochodami budzetu
Gminy pochodzacymi z optat i kar §rodowiskowych przeznaczonych na finansowanie ochrony srodowiska
i gospodarki wodne;.

7. Prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych iprawnych
w programie Srodki Trwate.
8. Kwartalne uzgadnianie ewidencji gruntow.

9. Wspoltpraca z wydziatami merytorycznymi przy opracowywaniu sprawozdan opisowych z wykonania
budzetu.

10. Przelewy, obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (m. in. pozyczki dla pracownikéw
Urzedu i jednostek podleglych - Akwen, GOPS, Sokét, Biblioteka), ewidencja zabezpieczenia nalezytego
wykonania umoéw dla kontrahentéw w formie gwarancji i w formie finansowej, wadia, kaucje mieszkaniowe
wptacane jednorazowo ina raty, wystawianie czekdw irozliczanie zaliczek, sporzadzanie zestawien do
wynagrodzen w zakresie potraconych skladek na Fundusz Pracy, ZUS, ubezpieczenie zdrowotne, podatku
dochodowego, PZU, ZFSS, PKZP, potraceri do komornika, diety radnych, wynagrodzenia soltyséw do dziatu
rozdzialu i paragrafu.

11. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych.

12. Koordynowanie, szkolenie, przeprowadzenie irozliczanie inwentaryzacji (m.in. uzgadnianie sald
z kontrahentami, bankami).

13. Dokonywanie oceny aktywdéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
14. Doprowadzanie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym.
15. Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (m.in. banki, urzgdy skarbowe).

16. Opracowanie projektéw aktow prawnych dotyczacych: gospodarki finansowej, obiegu dokumentéw
finansowych i nadzér nad ich prawidtowym stosowaniem.

Id: 309AE934-69B2-4277-90A0-249DB462574D. Podpisany Strona 22



17. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen pienigznych.
18. Wystawianie tytutéw wykonawczych i monitorowanie ich realizacji w zakresie prowadzonych spraw.

19. Przygotowywanie dokumentacji do Sadu wcelu windykacji naleznosci cywilnoprawnych oraz
kwartalne pozyskiwanie informacji w zakresie spraw prowadzonych przez radcéw prawnych.

20. Rozliczanie podatku od towaréw i ustug dla Urzedu i Gminy, sporzadzanie deklaracji miesigcznych
VAT-7.

21. Wystawianie faktur, prowadzenie ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupéw zwiazanych ze sprzedaza
opodatkowang i zwolniong z VAT oraz ustalanie prewspotczynnika oraz wspétczynnika struktury wg ktérych
odliczany jest podatek VAT naliczony.

22. Wspieranie ikontrola uzytkownikéw programu Dysponent oraz akceptowanie dokumentéw (m.in.
faktur, rachunkéw, umow itp.) pod wzgledem finansowym oraz analiza zaangazowania i wykonania
w stosunku do planu finansowego Urzedu.

23. Przeciwdziatanie nieprawidtowosciom zwigzanym z kontrolg zarzadcza spraw prowadzonych przez
Wydziat Ksiggowosci.

24. Ustalanie kosztéw zuzycia paliwa pojazdéw stuzbowych Urzedu.

25. Kontrola i analiza dokumentéw wpltywajacych do Wydziatu Ksiegowosci.

26. Wyodrebniona ewidencja ksiegowa dokumentéw zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewngtrznych.
27. Ewidencja ksiegowa udziatéw i akcji spétek kapitalowo powiazanych z Gmina.

28. Prowadzenie ewidencji i kontrola drukéw $cistego zarachowania.

29. Kontrola terminowosci rozliczanych dotacji.

§ 30. STANOWISKA DO SPRAW PLANOWANIA I REALIZACJI BUDZETU PRB

Wspdtpraca z wydziatami ijednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania, sprawozdawczosci
i realizacji budzetu. Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy prowadzenie spraw w zakresie:

1. Sprawdzania pod wzgledem formalnym i rachunkowym sktadanych przez wydziaty i podlegte jednostki
organizacyjne sprawozdan z realizacji budzetu.

2. Sporzadzania oraz terminowego przesylania sprawozdan miesigcznych, kwartalnych irocznych
budzetowych, finansowych oraz z operacji finansowych Gminy.

3. Sporzadzania sprawozdan z wykonania budzetu rocznych i informacji z przebiegu wykonania budzetu za
I pétrocze.

4. Sporzadzania analiz budzetowych i wieloletniej prognozy finansowej na potrzeby ekonomicznego
i gospodarnego zarzadzania zasobami finansowymi Gminy.

5. Przygotowania materiatéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy.

6. Przygotowania materiatow do zmian planéw finansowych w budzecie Gminy oraz sporzadzania
zarzadzen Wojta, uchwat budzetowych oraz wieloletniej prognozy finansowe;j.

7. Prowadzenia ksiag rachunkowych organu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
8. Wspdlpracy z instytucjami zewnetrznymi (m.in. banki, urzedy skarbowe).

9. Wspierania i kontroli uzytkownikéw programu Dysponent w zakresie planéw finansowych i realizacji
budzetu.

10. Kontroli i analizy zobowigzan Gminy (pozyczki, kredyty, obligacje) oraz ich terminowego regulowania.

11. Przestrzegania terminowych rozliczen §wiadczen alimentacyjnych, optat za udostgpnienie danych oraz
terminowego przekazywania naleznych dochodéw do innych podmiotéw migdzy innymi do Skarbu Panistwa
i jednostek samorzadu terytorialnego.

12. Przeprowadzania na biezgco kontroli wewnetrznej w zakresie prowadzonych spraw.
§ 31. WYDZIAL PODATKOW I OPLAT WP

Prowadzi sprawy z zakresu wymiaru, poboru podatkéw i optat I oraz egzekucji naleznosci pienigznych.
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Do podstawowych zadah Wydziatu naleza sprawy:
1. Prowadzenia ewidencji podatkow i inkasentéw.
2. Prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkow dla potrzeb podatkowych oraz jej aktualizacja.
3. Prowadzenia ewidencji srodkéw transportowych.

4. Prowadzenia ewidencji oraz badania pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i faktycznym
deklaracji podatkowych skladanych przez podatnikéw.

5. Prowadzenia postgpowan w sprawach podatkéw i optat.

6. Prowadzenia spraw w zakresie optaty adiacenckiej optaty planistycznej, optaty za zajecie pasa
drogowego, optata z tytutu uzytkowania wieczystego.

7. Podejmowania czynnosci zmierzajacych do egzekucji $wiadczen pienigznych oraz postgpowar
zabezpieczajacych.

8. Prowadzenia ewidencji tytutdéw wykonawczych i ich aktualizacji.

9. Przygotowywania sprawozdann finansowych z zakresu podatkéw ioptat oraz zwrotu podatku
akcyzowego.

10. Sporzadzenia sprawozdan do Wielkopolskiej Izby Rolniczej.

11. Sporzadzania wnioskéw do PFRON o przyznanie kwot rekompensujacych utracone dochody z tytulu
zwolnienr okre$lonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu 0s6éb
niepelnosprawnych.

12. Prowadzenia ksiag rachunkowych.
13. Zapewnienia obstugi finansowo-ksiggowej z zakresu podatkéw i opfat.

14. Wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym, o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zaleglosci oraz z zakresu spraw emerytalno-rentowych.

15. Prowadzenia kontroli podatkowych podatnikéw i inkasentow.

16. Prowadzenia postepowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

17. Prowadzenia postgpowan w sprawach stosowania ulg podatkowych.

18. Prowadzenia spraw z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow i sporzadzanie sprawozdar
z udzielonej pomocy.

19. Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu optaty skarbowe;j.

20. Prowadzenie spraw w zakresie optat rocznych ztytutu uzytkowania wieczystego przystugujacego
gminie na nieruchomosciach Skarbu Pafistwa.

21. Sporzadzanie informacji o skutkach obnizania stawek podatkowych lub ich zwyzek oraz innych ulg
stosowanych na podstawie uchwat Rady.

22. Nadzér nad sporzadzaniem projektéw dotyczacych pomocy publicznej z zakresu udzielonych ulg
i zwolnien podatkowych.

23. Prowadzenia spraw z zakresu zgloszen identyfikacyjnych oraz aktualizacyjnych podatnikéw (NIP).
24. Przygotowywania materiatéw do wyboréw do Wielkopolskiej Izby Rolnicze;j.

25. Wspétpracy z urzedami skarbowymi i komornikami sagdowymi.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 153/2024

Wojta Gminy Czerwonak
z dnia 16 maja 2024 r.

Struktura etatowa Urz¢edu Gminy Czerwonak

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej
Nazwa stanowiska pracy
1 Wojt 1
2 Stanowisko ds. Obslugi Kierownictwa Urzedu 1
3 Pelnomocnik Wdjta ds. polityki senioralnej i integracji miedzypokoleniowej 1
4 Audytor wewnetrzny 0,5
5 Stanowisko ds. Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego 1
6 Radca Prawny 1
7 Pierwszy Zast¢gpca Wdjta 1
Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej 0,5
Zespo6l ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych 2
9 Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych 1
10 Stanowisko ds. administracyjno-logistycznych 1
Straz Gminna 10,5
11 Komendant 1
12 Zastepca Komendanta 1
13 Straznik 1 1
14 Straznik 2 1
15 Straznik 3 1
16 Straznik 4 1
17 Straznik 5 1
18 Straznik 6 1
19 Straznik 7 1
20 Straznik 8 1
Stanowisko pomocnicze i obstugi
1) sprzataczka 4 0,5
Wydzial Gospodarki Komunalne;j 11
21 Kierownik 1
22 ds. gospodarki komunalnej 1 1
23 ds. gospodarki komunalnej 2 1
24 ds. gospodarki komunalnej 3 1
Stanowisko pomocnicze i obstugi
2) robotnik 1
Zesp6l ds. gospodarki odpadami
25 ds. gospodarki odpadami 1 1
26 ds. gospodarki odpadami 2 1
27 ds. gospodarki odpadami 3 1
28 ds. gospodarki odpadami 4 1
29 ds. gospodarki odpadami 5 1
30 ds. gospodarki odpadami 6 1
Wydzial Ochrony Srodowiska 4
31 | Kierownik 1
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32 ds. ochrony $rodowiska 1 1
33 ds. ochrony §rodowiska 2 1
34 ds. ochrony $rodowiska 3 1
Wydzial Drég 6
35 Kierownik 1
36 Zastepca Kierownika 1
37 ds. drég 1 1
38 ds. drog 2 1
39 ds. drég 3 1
40 ds. drog 4 1
Wydzial Inwestycji 6
41 Kierownik 1
42 Zastepca kierownika 1
43 ds. inwestycji 1 1
44 ds. inwestycji 2 1
45 ds. inwestycji 3 1
46 ds. inwestycji 4 1
Biuro Informatyki i Telekomunikacji 3
47 ds. organizacyjno-administracyjnych 1
48 Informatyk 1 1
49 Informatyk 2 1
50 Drugi Zastgpca Wajta 1
Wydzial Promocji Zdrowia i Spraw Spolecznych 8
51 Kierownik 1
52 Zastepca Kierownika 1
53 ds. promocji zdrowia i profilaktyki 1
54 ds. opieki senioralnej 1
Stanowiska pomocnicze:
3) wychowawca 1 0,75
4) wychowawca 2 0,75
5) wychowawca 3 0,75
6) wychowawca 4 0,75
7) kierowca 1
Wydzial Promocji i Rozwoju 5
55 Kierownik 1
56 Zastepca kierownika 1
57 ds. promogji 1 1
58 ds. promocji 2 1
59 ds. promocji 3 1
Wydzial Dialogu Spolecznego 3
60 Kierownik 1
61 ds. obstugi inwestora 1
62 ds. pozytku publicznego 1
63 Sekretarz 1
64 Stanowisko ds. BHP 0,5
Biuro ds. Mienia 2
65 | ds. gospodarowania majatkiem 1 1
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66 l ds. gospodarowania majatkiem 2 1
Wydzial Regulacji i Obrotu Nieruchomo$ciami "
67 Kierownik 1
68 Zastepca Kierownika 1
69 ds. gospodarki gruntami 1 1
70 ds. gospodarki gruntami 2 1
71 ds. gospodarki gruntami 3 1
72 ds. gospodarki gruntami 4 1
73 ds. gospodarki gruntami 5 1
Zesp6l ds. kadr i plac 2
74 ds. kadr 1
75 ds. ptac 1
Biuro Rady i Solectw 4
76 Kierownik 1
77 Zastepca kierownika 1
78 ds. biura rady 1
79 ds. solectw i osiedli 1
Biuro Zamoéwien Publicznych 2
80 ds. zaméwien publicznych 1 1
81 ds. zamdwien publicznych 2 1
Wydzial Organizacyjno-Administracyjny 14,70
82 Kierownik 1
83 Zastepca kierownika 1
84 ds. kancelaryjnych 1 1
85 ds. kancelaryjnych 2 1
86 ds. kancelaryjnych 3 1
87 ds. organizacyjnych 1
88 ds. administracyjnych 1
89 ds. obstugi mieszkancéw 1 1
90 ds. obstugi mieszkancéw 2 1
91 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
92 Kierownik 1
93 Zastepca kierownika 1 1
94 Zastepca kierownika 2 1
95 Zastepca kierownika 3 1
96 ds. dowodéw osobistych 1
Wydzial Gospodarki Przestrzennej 4
97 Kierownik 1
98 Zastepca Kierownika 1
99 ds. urbanistyki 1
100 | ds. gospodarki przestrzennej 1
101 Skarbnik 1
Wydzial Ksi¢ggowosci 7
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102 | Gléwny ksiggowy

103 | Zastepca Gtéwnego Ksiegowego

104 | ds. ksiegowosci budzetowej 1

105 | ds. ksiegowosci budzetowej 2

106 | ds. ksiegowosci budzetowej 3

107 | ds. ksiegowos$ci budzetowej 4

108 | ds. rozliczen finansowych

el e el e el e

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 podatkdw 1 1
114 | ds. wymiaru podatkéw 2 1
115 | ds. ksiegowosci podatkowej 1
116 | ds. wymiaru podatkéw i ksiegowosci podatkowej 1
Razem stanowisk urzedniczych/etatéw 116 | 114,5
Razem stanowisk pomocniczych i obstugi 12 | 10,20
RAZEM 128 | 124,7
WOJT
Marcip
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