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ZARZADZENIE NR ../ 4.0

/

WOJTA GMINY CZERWONAK

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2018r.
poz. 994, 1000, 1349 , 1432 i 2500) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku nr 1do zarzadzenia nr 80/2016 Wojta Gminy Czerwonak zdnia 18 marca 2016 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czerwonak zmienionego zarzadzeniem
nr245/2016 Wojta Gminy Czerwonak zdnia 26 lipca 2016 ., zarzadzeniem nr 186/2017 Wéjta Gminy
Czerwonak z dnia 30 czerwca 2017 r., zarzadzeniem nr 321/2017 z dnia 3 listopada 2017 r., zarzadzeniem nr
30/2018 Wejta Gminy Czerwonak zdnia 29 stycznia 2018r., zarzgdzeniem nr 112/2018 Wojta Gminy
Czerwonak z dnia 24 maja 2018 r., zarzadzeniem nr 233/2018 Wéjta Gmin Czerwonak z dnia 18 pazdziernika
2018 r., zarzadzeniem nr 261/2018 Wéjta Gminy Czerwonak zdnia 15 listopada 2018 r., zarzadzeniem nr
277/2018 Wojta Gminy Czerwonak z dnia 27 listopada 2018 r. oraz zarzadzeniem nr 295/2018 Wajta Gminy
Czerwonak z dnia 31 grudnia 2018 r., wprowadza si¢ nastepujace zZmiany:

1) w § 19 dodaje sie pkt 16 i 17 w brzmieniu:

»16. Wydziat Dialogu Spofecznego.

17. Stanowisko ds. kontroli i nadzoru wtascicielskiego.”;
2) w § 21 pkt 2 ppkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4) Biuro Zamowien Publicznych”;

3)w§ 25:
a) pkt 14 otrzymuje brzmienie ,,14. Biuro Zaméwier Publicznych BZ”,
b) dodaje sie pkt 27 i 28 w brzmieniu:

»27. Wydziat Dialogu Spotecznego WDS.

28. Stanowisko ds. kontroli i nadzoru wiadcicielskiego KN”.
4) dodaje si¢ § 30d w brzmieniu:

»§ 30d. WYDZIAL DIALOGU SPOLECZNEGO Realizuje zadania z zakresu:

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

2) pozyskiwania biezacych informacji dla mieszkafncéw w sprawach Gminy;
3) koordynowanie prac w zakresie oficjalnych profili na portalach spotecznosciowych;

4) wspdtpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
1 innymi podmiotami w zakresie udostgpniania danych liczbowych, informacji statystycznych oraz
innych materiatéw stuzbowych o charakterze jawnym dotyczacymi dziatalnosci Urzedu i Gminy;

5) polityki informacyjnej skierowanej do pracownikéw Urzedu w ramach komunikacji wewnegtrznej;
6) archiwizowania materiatéw prasowych dotyczacych pracy Urzedu;
7) archiwizowania materiatow fotograficznych dotyczacych pracy Kierownictwa Urzedu;

8) prowadzenia i koordynowania analiz oraz opracowywania nowych sposobow promowania Gminy za
pomocg nowoczesnych systeméw teleinformatycznych;
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9) organizacji i obstugi spotkan, wizyt, konferencji i posiedzen z udziatem Wojta;
10) zarzadzania dziafalno$ciag marketingowa Gminy;
11) ochrony znakéw Gminy i nadzoru nad ich uzywaniem;

12) koordynowania procesu opracowywania dokumentacji strategicznej dla rozwoju gminy (w tym: Plan
Rozwoju Lokalnego, Strategia Rozwoju Gminy, Strategia Budowy Marki i Promocji gminy);

13) pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych i koordynowanie prac zwigzanych z pozyskiwaniem dotacji
i dofinansowan;

14) koordynowania spraw zwiazanych z dialogiem spotecznym 1 prowadzeniem konsultacji spotecznych
oraz wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, —stowarzyszeniami 1 zwigzkami jednostek
samorzadu terytorialnego;

15) wyznaczania kierunkow oraz realizacji programu Czerwonackiej Kraty Duzej Rodziny;
16) prowadzenia spraw Wielkopolskiej i Ogélnopolskiej Karty Duzej Rodziny;

17) organizacji i nadzoru merytorycznego nad przestrzeganiem zasad Systemu Identyfikacji Wizualne;j
Urzedu ;

18) prowadzenia spraw izadan dotyczacych partycypacji spofecznej mieszkancow Gminy, w tym
zarzadzanie i organizacja procesu budzetu obywatelskiego;

19) wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi, obejmujgca prowadzenie postepowan o udzielenie
dotacji, kontrola zawartych uméw zatwierdzanie sprawozdan z ich realizacji, opracowanie programu
wspoltpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi wspolipraca z radg dziatalnosci pozytku
publicznego;

20) wspétpracy z przedsigbiorcami i obstuga inwestorow;

21) wspbtpracy z zagranicg w zakresie inicjowania i rozwijania kontaktow, w szczegdlnosci wspotpraca
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

22) prowadzenia spraw zwiazanych ze spoteczna odpowiedzialnoscig biznesu (CSR);
23) wspolpracy przy redagowaniu tresci publikowanych w biuletynie gminnym ,,1 wiesz wiecej”;

24) prowadzenia korespondencji okoliczno$ciowej oraz kalendarium rocznic i uroczystosci zwigzanych
z zyciem spoteczno-gospodarczym i kulturalnym gminy;

25) prowadzenia rejestru placowek kulturalnych;

26) organizowania konkurséw gminnych.”;
5) dodaje si¢ § 30e w brzmieniu:

,,§ 30e. STANOWISKO DS. KONTROLI I NADZORU WLASCICIELSKIEGO
1. W zakresie kontroli realizuje zadania :
1) planowania kontroli przeprowadzanych przez Wydziat;
2) przeprowadzania kontroli zgodnie z Planem Kontroli;
3) sporzadzania dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli;
4) wspotdziatania z organami kontroli pafistwowe;j i samorzadowej;
5) wspotpracy z komérkami organizacyjnymi oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

6) przechowywania dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez organy zewngtrzne oraz
korespondencji z nig zwiazanej;

7) redagowania odpowiedzi do zewnetrznych organéw kontroli w zwiazku z prowadzonymi przez
nie kontrolami, na podstawie pisemnych odpowiedzi, sporzadzonych przez merytorycznie
odpowiedzialne komérki organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne;
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8) redagowania odpowiedzi do wskazanej korespondencji z organami $cigania, kontroli, oraz innymi
uprawnionymi organami w zakresie udostepniania i przekazywania dokumentéw, materialow
i informacji bedacych w posiadaniu komérek organizacyjnych Urzedu, gminnych jednostek
organizacyjnych oraz gminnych spotek;

9) prowadzenia ksigzki kontroli zewnetrznych Urzedu;

10) organizowania i koordynowania dziatan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania kontroli
zarzadczej i analizy ryzyka w Urzedzie;

11) sporzadzania zbiorczej informacji o stanie kontroli zarzadczej w Gminie.
2. Stanowisko ds. Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego przeprowadza kontrole w:

1) komorkach organizacyjnych Urzedu;

2) gminnych jednostkach organizacyjnych;

3) podmiotach posiadajacych osobowos¢ prawna, w ktérych Gmina ma co najmniej 50% udziatow albo
akcji;

4) podmiotach, ktérym zostaty przekazane przez Gmine $rodki publiczne lub mienie komunalne.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 moga byé wykonywane przez inna komérke organizacyjna, po
wczesniejszym uzgodnieniu ze Stanowiskiem ds. Kontroli i Nadzoru Wihascicielskiego.

4. W zakresie nadzoru wiascicielskiego realizuje zadania:

1) przygotowywanie iobstuga walnych zgromadzen (zgromadzen wspolnikow) w jednoosobowych
spotkach Gminy;

2) analiza materiatéw przedktadanych przez spétki na walne zgromadzenia (zgromadzenia wspolnikow)
oraz opracowywanie opinii i wnioskéw dotyczgcych propozycji rozstrzygnieé, obejmujacych w razie
koniecznosci konsultacje pomiedzy wszystkimi interesariuszami;

3) prowadzenie postgpowari zmierzajacych do utworzenia nowych spotek i fundacji z udziatem Gminy
lub przystapienia do istniejgcych;

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

5) realizacja procedury zwigzanej z podwyzszeniem kapitatu zaktadowego spétek, w tym:
a) analiza zasadno$ci wniesienia wktadu,
b) pozyskanie rozstrzygnigcia odno$nie do pomocy publicznej,

¢) pozyskiwanie, w uzasadnionych przypadkach, testdw prywatnego inwestora dla
wnoszonych wktadéw do spétek,

d) przygotowanie projektéw uchwat walnego zgromadzenia (zgromadzenia spotek),

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

6) raportowanie o udzielonej pomocy publiczne;j;

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

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

9) realizacja dziatani zwiazanych z deponowaniem papieréw wartoéciowych: przyjmowanie dokumentéw
akeji, deponowanie w kasie urzedu, udziat w komisji inwentaryzacyjnej;

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

I'1) gromadzenie podstawowej dokumentacji dotyczacej spraw organizacyjnych spotek i fundacji
z udzialem Gminy;

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

14) prowadzenie wykazu zawierajacego podstawowe informacje o spétkach z udzialem Gminy, w tym
sktadach organdw spétek 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
i inwestycyjnej spotek, w ktérych Wojt petni funkcje zgromadzenia wspolnikéw lub
walnego zgromadzenia,

b) ustalanie odpisu aktualizujgcego wartosci posiadanych przez Gmine udziatow i akeji
spotek prawa handlowego na dzien bilansowy Urzedu;

16) przedktadanie Wojtowi informacji na temat dzialalnosci spotek i fundacji z udziatem Gminy oraz
sporzadzanie analiz, opracowan iinnych dokumentow dotyczacych spétek ifundacji z udziatem
Gminy ;

17) ustalanie i przeprowadzanie zmian zasad wynagradzania cztonkéw zarzadéw irad nadzorczych
spotek, w ktorych Gmina posiada pozycj¢ dominujgca;

18) ustalanie i przeprowadzanie zmian w wymogach dla kandydatow na cztonkéw zarzadow spotek,
w ktérych Gmina posiada pozycj¢ dominujaca;

19) prowadzenie i administracja zasobem danych osobowych cztonkdw rad nadzorczych;
20) wspdtpraca z cztonkami rad nadzorczych desygnowanymi przez Gming do reprezentowania spotek;

21) prowadzenie wykazu odbytych walnych zgromadzen i zgromadzen wspolnikow oraz podjetych
uchwatl spotek, w ktorych Gmina posiada pozycj¢ dominujacg oraz spotek z mniejszosciowym
udziatem Gminy i przechowywanie kopii protokotéw z tych zgromadzen;

22) prowadzenie wykazu odbytych posiedzen rad nadzorczych oraz podjetych uchwat spotek, w ktorych
Gmina posiada pozycje dominujaca i przechowywanie kopii protokotow z tych posiedzen;

23) gromadzenie informacji o spotce w formie sprawozdania kwartalnego, w zakresie przychodow,
kosztéw i wynikéw finansowych oraz dziatalnosci inwestycyjne;;

24) gromadzenie informacji o wynikach przeprowadzonych w spotce kontroli przez jednostki inne niz
komoérki Urzedu oraz postepowaniach sadowych, w ktérych spotka jest strona;

25) wnioskowanie o przeprowadzenie czynnoci kontrolnych przez radg nadzorcza;

26) prowadzenie postepowan zmierzajacych do wylonienia podmiotéw, ktore beda realizowaé zlecenie
przygotowania ekspertyz, analiz, testow prywatnego inwestora oraz audytow dotyczacych spotek,

27) opracowywanie regulacji i zasad nadzoru Gminy do uwzglednienia w aktach prawnych spotek
(statutow, aktow zatozycielskich, umow i uchwat zgromadzen);

28) wspdlpraca z innymi akcjonariuszami (wspdlnikami) spotek z udziatlem Gminy w zakresie nadzoru
wiascicielskiego nad tymi spotkami;

29) opracowywanie wytycznych, wzoréw idobrych praktyk dotyczacych niektorych aspektow
dziatalnosci spotek, w ktorych Gmina posiada pozycje dominujaca;”;
6) w §42:
a) w punkcie 12 skresla sig lit. a) do ) i lit. g)
b) w punkcie 13 skresla sig lit. €), 1), k)
c) skresla si¢ pkt 151 16.
T)yw § 43:
a) zmienia sie tytul paragrafu na: ,,BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH?”,
b) skresla si¢ ust. 2;
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§ 2. Zafgeznik nr 2 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Pierwszemu Zastepcy Wojta.

§ S. Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.
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Lp | Nazwa komaérki organizacyjnej Liczba
Nazwa stanowiska pracy etatéw
1. b ~ Weéjt 1
2. | Audytor wewnetrzny 0,4
3. | Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej 0,5
4. | Stanowisko ds. Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego 1
Straz Gminna i Zarzadzanie Kryzysowe 9,75
5. | Komendant 1
6. | Straznik 1
7. | Straznik 1
8. | Straznik 1
9. | Straznik 1
10. | Straznik 1
11. | Straznik 1
12. | Straznik 1
13. | Straznik 1
14. | Stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego 0,5
Stanowisko pomocnicze i obstugi
1) sprzataczka 0,25
Wydziat Dialogu Spotecznego 5
15. | kierownik 1
16. | Zastepca kierownika ds. promogji 1
17. | Stanowisko ds. pozytku publicznego 1
18. | Stanowisko ds. obstugi inwestora 1
19. | Stanowisko ds. obstugi klienta 1
20 - Drugi Zastepca Wéjta 1
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska 10
21. | Kierownik 1
22. | Zastepca kierownika 1
23. | ds. gospodarki komunalnej 1
24. | ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska 1
25. | ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska 1
26. | ds. ochrony srodowiska 1
27. | ds. ochrony srodowiska 1
28. | ds. drég 1
29. | ds. drog 1
30. | ds. drog 1
Wydziat Infrastruktury 6
31. | Kierownik 1
32. | Zastepca kierownika 1
33. | ds. inwestycji 1
34. | ds. inwestycji 1
35. | ds. inwestycji 1
36. | ds. inwestycji 1




37. Pierwszy Zastepca Wajta 1
Wydziat Gospodarowania Majatkiem 8
38. | Kierownik 1
39. | Zastepca kierownika 1
40. | ds. gospodarki gruntami 1
41. | ds. gospodarki gruntami 1
42. | ds. gospodarki gruntami 1
43. | ds. gospodarki gruntami 1
44. | ds. ewidencji majatku 1
45. | ds. gospodarowania majatkiem 1
Woydziat Gospodarki Przestrzennej 4
46. | Kierownik 1
47. | ds. urbanistyki 1
48. | ds. gospodarki przestrzennej 1
49. | ds. gospodarki przestrzennej 1
Stanowisko ds. Kadr i Ptac 2
50. | Stanowisko ds. kadr 1
51. | Stanowisko ds. ptac 1
Biuro Rady i Sotectw 4
52. | Kierownik 1
53. | ds. biura rady 1
54. | ds. biura rady 1
55. | ds. sotectw i osiedli 1
Biuro Zamoéwien Publicznych 5
56. | ds. zamowien publicznych 1
57. | ds. zaméwien publicznych 1
58. | ds. zamdwien publicznych 1
59. | ds. zaméwien publicznych 1
60. | ds. zamodwien publicznych 1
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny 18,10
61. | Kierownik 1
62. | Zastepca kierownika 1
63. | ds. obstugi sekretariatu 1
64. | ds. administracji 1
65. | ds. kancelaryjnych 1
66. | ds. kancelaryjnych i informacji 1
67. | ds. kancelaryjnych 1
68. | ds. obstugi mieszkancow i informacji 0,9
69. | ds. archiwum i administracji 1
70. | ds. BHP 0,5
71. | ds. obstugi mieszkaricdw i administracji 1
72. | ds. obstugi mieszkancow i administracji 1
73. | ds. obstugi mieszkafncdw i administracji 1
74. | ds. obstugi mieszkaricow i administracji 1
75. | ds. organizacji 1
Stanowiska pomocnicze i obstugi
2) konserwator/ elektryk/ kierowca 1




3) sprzataczka 0,9
4) sprzataczka 0,9
5) sprzataczka 0,9
Urzad Stanu Cywilnego 1,1
Kierownik 1
Zastepca kierownika
nik
Wydziat Ksiegowosci 7
80. | Gtéwny ksiegowy 1
81. | ds. ksiegowosci budzetowej 1
82. | ds. ksiegowosci budzetowej 1
83. | ds. ksiegowosci budzetowej 1
84. | ds. ksiegowosci budzetowej 1
85. | ds. ksiegowosci budzetowej 1
86. | ds. rozliczen finansowych 1
Stanowisko ds. Planowania i Realizacji Budzetu 2
87. | ds. ksiegowosci budzetowej organu 1
88. | ds. planowania i realizacji budzetu 1
Wydziat Podatkéw i Optat 6
89. | Kierownik 1
90. | Zastepca kierownika 1
91. | ds. wymiaru podatkow 1
92. | ds. wymiaru podatkéw 1
93. | ds. ksiegowosci podatkowe;j 1
94. | ds. wymiaru podatkéw i ksiegowosci podatkowej 1
Razem stanowisk urzedniczych/etatéw 94 | 90,90
Razem stanowisk pomocniczych i obstugi 5 3,95

Wojthowiak
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