Zarzadzenie nr 30/2011

Woéjta Gminy Czernikowo

z dnia 30 maja 2011r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Czernikowo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U.z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdz. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala sie dla Urzedu Gminy Czernikowo Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
do zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2011r.

Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Czernikowo nr 33/2003 z dnia 30 grudnia 2003r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego urzedu gminy Czernikowo a takze zarzadzenie nr

10a/2005 r. z dnia 28 kwietnia 2005r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy, nr 16 a/2005r. z dnia 23 sierpnia 2005r. w sprawie zmiany regulaminu

organizacyjnego Urzedu Gminy, nr 12 a/2006 z dnia 24 maja 2006r. w sprawie

regulaminu organizacyjnego, nr 22a/2006 z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie zmiany

regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY CZERNIKOWO



Zatgcznik do zarzadzenia
Nr 30/ 2011 z dn.30.06.2011r.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin okre$la organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Czernikowo zadania oraz zasady
ich realizacji.

§ 2. llekro¢ w dalszej czesci regulaminu jest mowa o ;

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czernikowo,
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Czernikowo;
3) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Gminy Czernikowo;

4) Woijcie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wéjta Gminy Czernikowo;

5) Z- cy Wdijta - nalezy przez to rozumiec odpowiednio Zastepce Wéjta Gminy Czernikowo;

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Czernikowo;

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Czernikowo;

8) statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Czernikowo ;

9) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czernikowo;

10) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ze
zmianami;

11) komdrka organizacyjna - nalezy przez to rozumiec referat lub samodzielne stanowisko.

§ 3. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§ 4. Siedzibg Urzedu jest Czernikowo.
§ 5. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne wynikajace z ustawy;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;

3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami Wéjta.

§ 6. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych , niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.

§ 7. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie zadan.

§ 8. 1. Pracg Urzedu kieruje Waijt.



2. Wiéjt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza, Skarbnika oraz
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

§ 9. 1. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:

1) wybory;
2) powotania;
3) umowy o prace

2. Okreslone przez Wajta zadania mogg by¢ réwniez wykonywane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

ROZDZIAL 2
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 10. 1. Wdjt jako organ wykonawczy gminy kieruje biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja
na zewnatrz.

2. Wijt jest zwierzchnikiem stuzbowym dla pracownikéw urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

3. W czasie nieobecnosci Wdjta obowigzki kierownika urzedu petni Z-ca Wéjta lub Sekretarz .

§ 11. Do kompetencji Zastepcy Woéjta nalezg w szczegdlnosci :

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w urzedzie oraz jego sprawnym
funkcjonowaniem,

2) prowadzenie spraw w zakresie powierzonych przez Wéjta Gminy,

3) nadzér nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gminy,

4) nadzor nad robotami publicznymi i interwencyjnymi,

5) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,

6) zatatwianie spraw w ramach udzielonego oddzielnie upowaznienia Wéjta Gminy,

7) wspodtpraca z radg gminy, komisjami rady oraz sottysami i radami soteckimi,

8) uczestnictwo w sesjach rady gminy i komisjach,

9) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

10) przygotowywanie zatozen do projektéw rozwoju gminy,

11) nadzér nad organizacjg wyborow,

12) wykonanie innych czynnosci zleconych przez Wijta.

§ 12. Do kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci;

1. Wykonywanie w imieniu Wéjta funkcji kierownika administracyjnego urzedu, w tym:
a) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego urzedu oraz innych
regulamindw wynikajgcych z przepiséw prawa,
b) opracowywanie zakreséw czynnosci dla komérek organizacyjnych urzedu,
c) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz sprawnej organizacji pracy,



d) wykonywanie w ramach kontroli wewnetrznej prawidtowosci realizacji zadan i
obowigzkéw na stanowiskach pracy,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikéw oraz ich doskonaleniem
zawodowym,
f) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan w urzedzie,
g) nadzor nad stosowaniem zasad instrukcji kancelaryjnej przez komarki organizacyjne,
h) gospodarka srodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie gminy na utrzymanie
urzedu,
i) uczestnictwo w sesjach rady gminy oraz na posiedzeniach komisji w razie potrzeb
Kontrola realizacji uchwat Rady Gminy,
Zatatwianie spraw w ramach udzielonych upowaznien przez Wdijta,
Kontrola przestrzegania przez pracownikdéw porzadku i dyscypliny pracy.
Nadzér nad organizacjg stazy absolwenckich i praktyk zawodowych,
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta

No vk wnN

Nadzdr nad zatatwianiem skarg i wnioskéw.

§ 13. 1. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym gminy oraz kierownikiem referatu finansowo-
podatkowego.

2. Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci;

1) Opracowanie projektu budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych oraz
procedurg ustalong przez rade;
2) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych wraz z analizg opisowg , oraz
jednostkowych sprawozdan finansowych,
3) Opracowywanie projektu harmonogramu realizacji dochoddéw i wydatkow budzetu gminy oraz
sprawowanie nadzoru w tym zakresie;
4) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, a zwtaszcza:

a ) nadzér nad czynnosciami sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentoéw,

b) biezgce prowadzenie ksiegowosci oraz sporzgdzanie kalkulacji wynikowej kosztéw
wykonawczych zadan i sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

c) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez komérki organizacyjne
urzedu,
5) Organizowanie prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zadaniami, a zwtaszcza w zakresie :

a) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

b) zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw ( kontrasygnata),

c) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan,

6) Sporzadzanie analiz i informacji dotyczgcych wykorzystania sSrodkéw budzetowych i innych;
7) Kontrola wykonania budzetu;
8) Nadzér nad wymiarem oraz poborem podatkéw lokalnych i optat;
9) Opracowanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci oraz
kontrola ich realizacji;
10) Wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrebnych przepisach;
3. Skarbnik kieruje referatem finansowo-podatkowym.



ROZDZIAL 3
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 14. 1. W urzedzie funkcjonujg nastepujgce komaorki organizacyjne:
- referat;
- samodzielne stanowisko pracy.

2. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Wéjt. W celu realizacji
okreslonych zadan w urzedzie Wéjt moze powotac zespoty i komisje zadaniowe.

3. Referat jest komdrka organizacyjng zatrudniajagcg co najmniej 3 pracownikéw
zajmujgcych sie tymi samymi lub podobnymi kategoriami spraw.

4. Referatem kieruje kierownik.

5. W przypadkach uzasadnionych wielkoscig realizowanych przez referat zadan Wéjt moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

6. W referatach , gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika,
zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

7. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komodrka organizacyjng, ktdrg tworzy sie w
sytuacji koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedng lub podobng
kategorie spraw.

8. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza jego
strukturg .

§ 15. W urzedzie wyodrebnia sie nastepujace komérki organizacyjne;
1. Referat Finansowo-Podatkowy / znak: FIP /
2. Samodzielne stanowiska do spraw:

Akt stanu cywilnego / USC /
Organizacyjnych i ewidencji gospodarczej / znak: OEG /
Handlu, Kultury, Sportu i Turystyki / znak: HKS /
Zatrudnienia , Ochrony Danych Osobowych i Ewidencji Ludnosci / ZDE /
Gospodarczych i P/Pozarowych / znak; GPP /
Inwestycji Gminnych i Zamoéwien Publicznych / znak: 1ZP /
Ochrony Srodowiska / znak: OSR /
Obrony Cywilnej i nadzwyczajnych zagrozen/ OCZ/
Informatyki / znak: INF /
. Rolnictwa, Le$nictwa, Gospodarki Gruntami / znak: RLG /
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. Gospodarki Przestrzennej i Samorzgdu Gminy / znak: GPS /
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. Promocji , Rozwoju i Funduszy Europejskich / znak : RFE /
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. Swiadczer rodzinnych i spraw alimentacyjnych /2 stanowiska/ znak : SAL/
. Obstugi Prawnej / znak: OPR /
. Ochrony Informacji Niejawnych /znak: ZIN/
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ROZDZIAL 4
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

ZADANIA OGOLNE

§ 16. 1. Do zadan wspdlnych zalicza sie takie same zadania wykonywane przez kazda komérke

organizacyjng zgodnie z zakresem jej wtfasciwosci rzeczowej lub wymagajgce uzgodnienia badz

opinii zadania, ktére moga by¢ wykonywane tacznie przez dwie lub wiecej komdrek albo zadania,

ktore wykonuje wiodgca w danej sprawie komoédrka organizacyjna w oparciu o dane wifasne i

przekazane przez zainteresowane komoérki organizacyjne - w szczegdlnosci do zadan tych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10

~

11)
12)
13)

14)

przygotowanie projektéw aktéw prawnych rady i Wodjta, a takze innych materiatow,
wymagajacych przedtozenia tym organom,;

sporzadzanie wymaganych sprawozdan, w tym statystycznych oraz ocen analiz i informacji i
informacji z zakresu realizowanych zadan;

opracowywanie plandw rzeczowo-finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej
zadan danej komdrki organizacyjnej oraz sprawozdan z wykonania budzetu w tym
zakresie;

prawidtowa i terminowa realizacja zadan ujetych w budzecie;

zapewnienie obstugi merytorycznej wtasciwych komisji rady gminy;

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania mieszkancéw oraz wnioski i
interpelacje radnych;

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie spraw oraz skarg zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami i upowaznieniami ;

dochodzenie roszczen zwigzanych z dziatalnoscig danej komérki;

prowadzenie, zgodnie z wifasciwoscia postepowan administracyjnych w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

realizacja zadan z zakresu gospodarowania mieniem w tym;

a) zabezpieczenie mienia przed kradziezg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

b) dbatos¢ o utrzymanie powierzonych sktadnikbw mieniaw nalezytym stanie
technicznym, sanitarnym i estetycznym;

c) prowadzenie postepowan zwigzanych z likwidacjg ( sprzedazg ) sktadnikéw mienia
ruchomego i przygotowanie stosownych dokumentéw do zatwierdzenia,

d) przygotowanie odpowiedniej dokumentacji wraz z projektem umowy w razie dyspozycji
0 przeznaczeniu mienia do oddania w uzyczenie,

e) protokolarne przekazywanie sktadnikdw mienia zgodnie z dyspozycjg Wéjta oraz w miare
potrzeby wystawianie odpowiednich dokumentéow ksiegowych o przekazaniu,

wykonywanie zarzadzen i decyzji oraz sktadanie wymaganych sprawozdan w tym zakresie;

zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw;

wspotdziatanie i wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu przy zatatwianiu

spraw wymagajgcych uzgodnien, udostepniania danych itp.;

udziat w komisjach przetargowych i wykonywaniu czynnosci w innych trybach udzielania

zamoéwien publicznych w zakresie ustalonym przez Wéijta;

stosowanie przyjetych w urzedzie srodkéw ochrony danych;



15) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zalecen
petnomocnika ochrony;

16) przygotowywanie materiatéw i danych koniecznych do udzielenia informacji publicznej przez
organy gminy;

17) realizacja spraw z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klesk zywiotowych i nadzwyczajnych
zagrozen srodowiska ;

18) przygotowywanie wystgpien Woéjta do witasciwych organdéw administracji publicznej i
instytucji, zawierajgcych zadanie podjecia okreslonego dziatanie, celem usuniecia
bezposrednich zagrozen w danej dziedzinie;

19) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wtasciwosci
rzeczowej;

20) udziat w opracowywaniu wnioskow o pozyskanie srodkéw finansowych z celowych funduszy
krajowych i zagranicznych, fundacji i innych organizacji, ktérych statutowym zadaniem jest
udzielanie pomocy jednostkom samorzadu terytorialnego;

21) przygotowywanie danych niezbednych do opracowania studium kierunkéw rozwoju i
uwarunkowan przestrzennego zagospodarowania gminy oraz miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

22) opracowywanie wnioskdw o wszczecie postepowania wywtaszczeniowego , w zakresie
niezbednym do realizacji przez gmine celu publicznego;

23) podejmowanie czynnosci zwigzanych z egzekucjg administracyjng naleznosci niepienieznych;

24) wydawanie zaswiadczen;

25) przygotowanie do archiwizacji wytworzonych w komadrce dokumentéw;

)
)
)
26) wtasciwe organizowanie pracy na stanowisku;
27) zapewnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownika,
28) uczestnictwo w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji - w razie potrzeby;
29) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta z zakresu kierowania biezgcymi sprawami

gminy i reprezentowania jej na zewnatrz.

2. Komdrki organizacyjne sg odpowiedzialne za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan i
kompetencji Wéjta , wynikajagcych z przepisow obowigzujgcego prawa i niniejszego regulaminu.
Stosownie do struktury organizacyjnej komorki wykonujg swoje zadania bezposrednio lub przy
pomocy podlegtych pracownikdw.

Szczegdtowo kwestie te regulujg zakresy czynnosci.

§ 17. 1. Kazda komodrka organizacyjna urzedu prowadzi dana sprawe, az do ostatecznego jej
zatatwienia, zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg. Nastepnie przygotowuje akta sprawy do archiwizacji,
wzglednie - w zakresie niezbednym - przekazuje sprawe innej komdrce organizacyjnej urzedu do
dalszego postepowania ( np. Scigania naleznosci ).

2. Jezeli wskutek czynnosci , podjetych na wniosek zainteresowanego lub z urzedu,
zakonczona juz sprawa podlega ponownemu rozpatrzeniu w czesci lub catosci - jest ona
rozpatrywana i zatatwiana przez tg9 komoérke organizacyjng urzedu, ktéra jest rzeczowo wiasciwa dla
czesci lub catosci prowadzonego postepowania.



§ 18. 1. Kazda komoérka organizacyjna urzedu z zastrzezeniem zadan ustalonych dla komisji
przetargowych, jezeli takie powotano, prowadzi we wtasnym zakresie postepowanie o udzielenie
zamoéwien publicznych realizowanych przez te komérke, zgodnie z jej zakresem czynnosci i zadan
oraz regulaminem udzielania zamdwien publicznych obowigzujacych w Urzedzie Gminy .

ROZDZIAL 5

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 19 . Referat Finansowo-Podatkowy,
1. Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci;

1) opracowywanie budzetu gminy oraz analiza jego wykonania;

2) przygotowywanie wytycznych w zakresie opracowywania projektu budzetu;

3) analiza przebiegu wykonania budzetu i zabezpieczenie réwnowagi budzetowej, w tym w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami opiniowanie wnioskdw o zmiany budzetowe oraz
opracowywanie projektéw zmian budzetowych;

4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz jednostkowych sprawozdan
dla Urzedu Gminy i organu;

5) prowadzenie kontroli finansowej w komdrkach organizacyjnych urzedu i w gminnych
jednostkach organizacyjnych w zakresie prawidtowosci rozliczania srodkéw finansowych;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych Urzedu Gminy i organu;

7) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy i Urzedu Gminy;

8) wykonywanie dyspozycji finansowych;

9) przekazywanie zgodnie z planem, srodkdw pienieznych jednostkom wykonujgcym budzet;

10) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o finansach publicznych w zwigzku
z realizacjg budzetu gminy;

11) prowadzenie ewidencji mienia i wykonywanie innych czynnosci zgodnie z zasadami
rachunkowosci;

12) naliczanie i rozliczanie naleznosci z tyt. wynagrodzen ze stosunku pracy, umow zlecen, umdw
o dzieto, zasitkdw ZUS oraz innych naleznych swiadczen lub ekwiwalentéw, w tym rozliczen z
tytutu podatku od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, fundusz
pracy, PFRON;

13) prowadzenie ewidencji dla potrzeb VAT, w tym ewidencji faktur VAT oraz wykonywanie
innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o podatku od towardéw i ustug;

14) egzekucja naleznosci cywilnoprawnych;

15) wspotdziatanie z regionalng izbg obrachunkows;

16) wykonywanie obowigzkdéw wynikajgcych z przyjetego systemu rachunkowosci;

18) wymiar i pobdr podatkdw i optat oraz podatku rolnego i podatku le$nego;

)
)
)
17) opracowywanie projektdw uchwat rady gminy w sprawach podatkéw i optat;
)
19) opiniowanie wnioskdéw o ulgi w sprawie podatkow i optat;

)

20) przygotowywanie projektow opinii Wéjta Gminy dla Urzedu Skarbowego;



21) prowadzenie kontroli podatkowej;

22) prowadzenie postepowan w sprawach podatkowych oraz przedstawianie wnioskéw w tym
zakresie;

23) prowadzenie rachunkowosci podatkowej a takze sporzgdzanie sprawozdan z podatkdw i
optat;

24) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci podatkowych oraz
egzekucjg podatkow i opftat;

25) wydawanie zaswiadczen i informacji w sprawach podatkow i optat lokalnych,

26) wydawanie zaswiadczen i informacji do ZUS i KRUS o ptaconych przez rolnikéw sktadkach
ubezpieczeniowych;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przedsiebiorcom, rolnikom pomocy publicznej
oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci zbiorczej w tym zakresie;

28) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

2. Przy oznaczaniu akt referat stosuje symbol ,, FIP".

§ 20 . Stanowisko do spraw Akt Stanu Cywilnego

1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjg Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:
a/ wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji akt stanu cywilnego,
b/ sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,
¢/ kierowanie wnioskdw o uniewaznienie, sprostowanie lub ustalenie tresci aktow stanu
cywilnego,
d/ przyjmowanie przewidzianych prawem oswiadczen,

3) wydawanie dokumentdw stwierdzajgcych tozsamosé oséb i prowadzenie postepowan z tym
zwigzanych;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang, zwrotem i utratg
dokumentéw tozsamosci , utratg obywatelstwa polskiego, zgonu osoby posiadajgcej taki
dokument;

5) wykonywanie czynnosci w razie zgonu osoby posiadajgcej ksigzeczke wojskowg;

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska;

7) sporzadzanie testamentéw w trybie przewidzianym w art. 951 KC;

8) prowadzenie spraw z zakresu realizacji powszechnego obowigzku obrony RP;

9) prowadzenie akcji kurierskie;j.

2. Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje symbol ,, USC "
§ 21 . Stanowisko do spraw Organizacyjnych i Ewidencji Gospodarczej,
1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga organizacyjna Wajta , Z-c y Wdjta, Sekretarza gminy;
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2) prowadzenie ewidencji zarzgdzen Wéjta Gminy;

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow ,
4) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Wdijta;
5) realizacja zadan wspdlnych , zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu Urzedu Gminy, w tym:
a/ obstuga poczty elektronicznej,
b/ organizacja przyjmowania interesantow przez Wéjta w sprawach skarg i wnioskow,
¢/ prowadzenie punktu przyjmowania podan i innych pism wptywajgcych do urzedu;
d/ przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
e/ udzielanie informacji i w razie potrzeby kierowanie interesantoéw do wtasciwych stanowisk
pracy;
f/ wspétdziatanie z innymi komérkami urzedu w celu zapewnienia jak najlepszej obstugi
interesantéw;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja podmiotow gospodarczych, w tym:
prowadzenie postepowan zwigzanych z wpisem, odmowg wpisu, zawieszeniem dziatalnosci
gospodarczej , wykresleniem podmiotu z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

2. Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje znak ,,OEG",

§ 22 . Stanowisko do spraw Handlu, Kultury, Sportu i Turystyki,

1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie postepowan zwigzanych z zezwoleniem na sprzedaz napojow alkoholowych i
kontrola spetniania warunkéw w tym zakresie;

2) prowadzenie postepowan w sprawach pozwolen na przeprowadzenie zbiérek publicznych
oraz kontrola stanu akcji zbiérkowych;

3) prowadzenie zbioru zawiadomien o wynikach przeprowadzanych zbiérek i sposobu
zuzytkowania zebranych ofiar;

4) prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na przeprowadzenie imprez rozrywkowych;

5) koordynacja dziatan w zakresie ochrony zdrowia;

6) coroczne opracowywanie gminnych programow profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii oraz przygotowywanie projektu uchwaty w tym
zakresie;

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemdéw alkoholowych, w tym: wspdtpraca z organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowych;

8) inicjowanie dziatan jednostek organizacyjnych i organizacji spotecznych w zakresie
upowszechniania kultury , turystyki i sportu, opiniowanie wnioskdw o udzielenie dotacji oraz
kontrola prawidtowosci rozliczen w tym zakresie;

9) prowadzenie rejestru placowek kultury, jednostek sportu i turystyki;

10) prowadzenie ewidencji obiektow , ktére nie sg obiektami hotelarskimi;

11) wspétpraca ze spotecznym i amatorskim ruchem kulturalnym , turystycznym i sportowym;
12)
13) w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie o wydanie zakazu odbycia imprezy

ewidencjonowanie zgtoszen organizowanych w gminie imprez artystycznych i sportowych;

artystycznej lub sportowej na terenie gminy;
14) promowanie osiggnie¢ w zakresie kultury, sportu i turystyki oraz aktywnych form
wypoczynku;



15) prowadzenie postepowan w zakresie ochrony débr kultury;

16) podejmowanie dziatan zwigzanych z realizacjg zadan witasnych gminy w zakresie kultury,

sportu i turystyki na terenie gminy;

17) realizowanie zadan wspélnych , zwigzanych z obstugg sekretariatu, w tym;

a/ obstuga poczty elektronicznej,

b/organizacja przyjmowania interesantow przez Wajta Gminy w sprawach skarg i wnioskéw,

¢/ prowadzenie punktu przyjmowania podan i innych pism wptywajgcych do Urzedu;

d/ przyjmowanie i wysytanie korespondencji;

e/ udzielanie informacji i w razie potrzeby kierowanie interesantéw do wtasciwych
pracownikéw;

f/ wspétdziatanie z innymi komérkami urzedu w celu zapewnienia jak najlepszej obstugi
interesantow.

2. Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje znak ,HKS",

§ 23 . Stanowisko do spraw Zatrudnienia , Ochrony Danych Osobowych i Ewidencji Ludnosci

1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu Gminy
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych, w tym przygotowywanie ogtoszen o wolnych
naborach;

prowadzenie akt osobowych pracownikéow urzedu gminy, pracownikdw gminnego osrodka
pomocy spotecznej oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych ;

nadzér nad terminowym wykonywaniem badan profilaktycznych przez pracownikow;
ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem oséb na roboty publiczne i staze
absolwenckie, oraz wspotpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy;

nadzorowanie spraw z zakresu ochrony danych, w tym petnienie funkcji administratora
bezpieczenstwa danych osobowych zawartych w programach komputerowych
uzytkowanych w urzedzie;

prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien w zakresie ochrony danych osobowych i
informacji niejawnych ;

petnienie funkcji petnomocnika ds. informacji niejawnych;

prowadzenie ewidencji ludnosci;

10) sporzadzanie spisdw wyborcow;

11) sporzadzanie wykazow dla celéw kontroli spetniania obowigzku szkolnego.

2. Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje symbol ,, ZOD ",

§ 24 . Stanowisko do spraw Gospodarczych i P/Pozarowych

1. Do stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

administrowanie budynkiem Urzedu Gminy;

prowadzenie gospodarki Srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia urzedu;
planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z zaopatrzeniem urzedu w materiaty i
urzadzenia biurowe, pieczeci, tablice, Srodki czystosci itp.;
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4) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia p. poz. w urzedzie;

5) ewidencjonowanie majatku bedacego na wyposazeniu Urzedu Gminy;

6) zlecanie wykonywania badan i pomiaréw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy w
urzedzie, oraz przechowywanie wynikéw tych badan;

7) prowadzenie spraw socjalnych oraz spraw zwigzanych z obstugg funduszu socjalnego
pracownikéw Urzedu Gminy;

8) nadzorowanie pracownikéw pomocniczych i obstugi;

9) planowanie i kontrola rozliczania kosztéw wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i
zapewnienia gotowosci bojowej OSP oraz umundurowania i ubezpieczenia cztonkédw OSP;

10) przygotowywanie decyzji w sprawach wyptaty cztonkom OSP ekwiwalentu pienieznego z
tytutu uczestnictwa w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym
przez PSP;

11) koordynacja spraw dot. bezpieczenstwa publicznego ( wspdtpraca z policja );

12) wykonywanie zadan zwigzanych z wszelkiego rodzaju wyborami;

13) obstuga organizacyjno - techniczna przy przeprowadzaniu referendum gminnego;

14) przygotowywanie wybordw rad soteckich i sottysow oraz zwigzanej z tym dokumentacji;

15) prowadzenie rejestréw wnioskdw zgtoszonych na zebraniach wiejskich i naradach sottysow
oraz przekazywanie ich do zatatwienia wtasciwym komaérkom organizacyjnym lub jednostkom
podlegtym;

16) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz realizacja zadan koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w komodrkach organizacyjnych i stosowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

17) prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie zasitku szkolnego i stypendium
szkolnego.

2. Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje symbol ,, GPP",

§ 25 . Stanowisko do spraw Inwestycji Gminnych i Zamdwien Publicznych,

1. Do zadan stanowiska nalezy:

2.

1) udziat w zakresie programowania zamierzen inwestycyjnych gminy oraz rozwigzan w zakresie
rozwoju infrastruktury komunalnej;

2) przygotowywanie dokumentacji technicznych, zatatwianie spraw terenowo-prawnych i
formalno-prawnych dotyczacych inwestycji;

3) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na roboty, ustugi i dostawy w
sprawach inwestycji i remontow;

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien publicznych;

5) przygotowywanie ogtoszen o przetargach oraz ich publikacji;

6) organizowanie wykonawstwa i nadzoru inwestorskiego inwestycji i remontéw;

7) prowadzenie zbioru dokumentacji powykonawczej inwestycji oraz dokumentacji technicznej
robot wykonywanych w obiektach w toku ich uzytkowania, w zakresie nie podlegajacym
przekazaniu uzytkownikom .

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepiséw B H P w Urzedzie Gminy.

Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje symbol ,, INZ"
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§ 26 . Stanowisko do spraw Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan w przypadkach zwyktego korzystania ze Srodowiska przez osoby
fizyczne, w szczegdlnosci:

a/ prowadzenia kontroli spetniania wymogow ochrony srodowiska,

b/ naktadania na prowadzgcego instalacje lub uzytkownika obowigzku prowadzenia w
okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji, w warunkach przekroczenia standardéw
emisyjnych,

¢/ ustalania wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z

ktdrych emisja nie wymaga pozwolenia,

d/ przyjmowanie, analiza i kontrola wynikéw pomiaréw, przedktadanych przez

prowadzgcych instalacje,

e/ przyjmowanie, ewidencjonowanie i analiza zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie
wymaga pozwolenia, a mogacych negatywnie oddziatywaé na srodowisko.

2) wnioskowanie w sprawach potrzeby ustanowienia ograniczen, co do czasu funkcjonowania
instalacji lub korzystania z urzadzen w sytuacjach, gdy emitowany hatas moze negatywnie
oddziatywad na srodowisko;

3) sporzadzanie publicznie dostepnych wykazéw danych, zawierajacych informacje o
srodowisku i jego ochronie oraz realizacja wnioskow w tym zakresie;

4) prowadzenie kontroli przestrzegania przepisbw prawnych i sposobu wykonywania
wydanych aktéw administracyjnych dot. ochrony srodowiska, bedacych w zakresie
wtasciwosci Waijta;

5) wspétpraca z innymi organami ochrony srodowiska, w tym przygotowywanie wystgpien do
wtasciwych organdw o podjecie odpowiednich dziatan, w razie stwierdzenia naruszenia przez
kontrolowany podmiot przepisdéw o ochronie Srodowiska;

6) prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terenu
nieruchomosci oraz ustalenie zwigzanych z tym optat;

7) naktadanie kar pienieznych za zniszczenie, usuwanie, niewtasciwg pielegnacje terendow
zieleni, drzew, krzewow;

8) prowadzenie postepowan w sprawie zapewnienia dostepu do wdéd objetych powszechnym
korzystaniem i naleznych odszkodowan z tym zwigzanych;

9) prowadzenie postepowan o zatwierdzenie ugdéd w sprawie zmiany stosunkéow wodnych na
gruntach;

10) prowadzenie postepowan w sprawach o przywrdcenie stosunkéw wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego lub wykonania odpowiednich urzadzen zapobiegajacych szkodom;

11) prowadzenie postepowan w sprawie wyznaczania miejsc wydobywania kamienia, zwiru,
piasku oraz innych materiatéw w granicach powszechnego korzystania z wéd;

12) kontrola przestrzegania przepisdw o utrzymaniu czystosci i porzadku;

13) przygotowywanie opinii w sprawach na wytwarzanie odpaddéw niebezpiecznych lub innych
niz niebezpieczne ;

14) wnioskowanie w sprawach ustalenia przez rade obowigzku ztozenia informacji o
wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami;
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15) prowadzenie zbioru kopii informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach
gospodarowania tymi odpadami i lokalizowanie tych zjawisk na mapie gminy;

16) przygotowywanie opinii w sprawach o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw albo ich zbierania lub transportu;

17) prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach ochrony
srodowiska i gospodarki odpadami;

18) prowadzenie postepowan o nakazanie posiadaczowi odpaddw ich usuniecia z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

19) przygotowywanie opinii w sprawach o zatwierdzenie programoéw gospodarki odpadami
niebezpiecznymi;

20) przygotowywanie projektow gminnego planu gospodarki odpadami i projektdw jego
aktualizacji;

21) prowadzenie postepowan w sprawach orzekania o obowigzku przytaczenia nieruchomosci
do zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych;

22) prowadzenie postepowan w sprawach wydawania zezwolen na swiadczenie ustug w zakresie
odbierania odpaddw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

23) ustalanie wptywu realizacji inwestycji na srodowisko w tym:

a) przygotowywanie projektéw decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
inwestycji,
b) opiniowanie przedsiewzie¢ w zakresie wptywu inwestycji na srodowisko,

24) prowadzenie postepowan w sprawach opiniowania koncesji na wydobywanie kopalin
pospolitych i w sprawach optat z tego tytutu;

25) dziatanie na rzecz pozyskiwania ze zrodet zewnetrznych srodkéw finansowych na realizacje
zadan gminy;

26) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych na pozyskiwanie srodkéw unijnych na inwestycje
gminne, monitorowanie ich, oraz rozliczanie;

27) prowadzenie innych spraw zwigzanych z obstugg funduszy unijnych.

2. Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje znak ,, OSW" .

§ 27 . Stanowisko do spraw Obrony Cywilnej i Nadzwyczajnych Zagrozen,
1. Do stanowiska nalezg w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw tworzenia gminnych formacji obrony cywilnej oraz programéw
szkolenia;

2) ustalanie projektéw zakresu dziatania jednostek organizacyjnych wchodzgcych w skfad
systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;

3) przygotowywanie zarzgdzen Wojta w sprawie catkowitego lub cze$ciowego rozwiniecia
systemu wykrywania i alarmowania;

4) opracowywanie organizacji i kierowania przebiegiem ewakuacji ludnosci oraz doradztwo co
do rozwoju i zakresu pomocy udzielonej witasciwym organom w utrzymaniu lub
przywracaniu porzadku w sferach dotknietych kleskami;

5) opracowywanie projektéw plandw organizowania i prowadzenia akcji ratunkowych,
likwidacji skazen i zakazen;
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6) opracowywanie systemu kierownictwa gminnymi formacjami obrony cywilnej;

7) planowanie i organizowanie ( na czas wojny) doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla
poszkodowanej ludnosci;

8) wspodtpraca z Towarzystwem Opieki Nad Zwierzetami i innymi zainteresowanymi i
organizacjami, w tym réwniez wspodtdziatanie w ujawnianiu oraz Sciganiu przestepstw i
wykroczen przeciwko zwierzetom;

1. prowadzenie postepowan w sprawach zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia
choroby zakaznej u zwierzecia;
2. realizacja zadan przewidzianych w planach gotowosci zwalczania chordb
zakaznych zwierzat;
3. przygotowywanie materiatéw niezbednych do wydania opinii w sprawach
a) rocznych planéw towieckich ustalonych dla dzierzawcéw obwodow ,
b) oddawania w dzierzawe obwoddw towieckich;

9) wspodtpraca w planowaniu i organizacji ochrony zywnosci i innych débr niezbednych do
przetrwania;

10) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawach doraznego przywracania dziatania stuzb
uzytecznosci publicznej oraz udzielania pomocy przez gminne formacje OC;

11) wspodtpraca z Toruniskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

12) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkéw oséb
petnigcych stuzbe w gminnych formacjach OC oraz wyptaty odszkodowan;

13) organizowanie akcji spotecznych zwalczania klesk zywiotowych;;

14) prowadzenie postepowan w sprawach o wydanie decyzji Wéjta naktadajacych obowigzek
wykonania Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz przygotowania obrony panstwa oraz
zwalczania klesk zywiotowych, nadzwyczajnych zagrozen srodowiska i likwidacji ich skutkow;

15) sporzadzanie informacji o nieruchomosciach i rzeczach ruchomych , mogacych by¢
przedmiotem Swiadczen rzeczowych;

16) przygotowanie decyzji Wdjta o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomych na cele
Swiadczen rzeczowych;

17) kontrola stanu utrzymania nieruchomosci lub rzeczy ruchomych, przeznaczonych na cele
Swiadczen rzeczowych;

18) realizacja zadann Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

2. Stanowisko stosuje symbol ,,0CZ".
§ 28 . Stanowisko do spraw Informatyki i Informacji Publiczne;j.
1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) dziatalnosé promocyjno - informacyjna gminy na rzecz rozwoju gminy , w tym: petnienie
administratora dla strony internetowej gminy ;

2) czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci informatycznej w Urzedzie Gminy;

3) prowadzenie ewidencji zakupionych programéw komputerowych w Urzedzie Gminy i ich
aktualizacja;

4) administrowanie wewnetrzng siecia komputerowg Urzedu Gminy , w tym zapewnienie
funkcjonowania systemoéw informatycznych oraz czuwanie nad bezpieczedstwem danych
osobowych zawartych w tych systemach ;

5) prowadzenie strony internetowej gminy i BIP;
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6) wspodtpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie wdrazania nowych aplikacji
do obstugi posiadanych systeméw informatycznych;
7) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, bedgcego na wyposazeniu Urzedu Gminy.

2. Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje symbol ,, INF".
§ 29 . Stanowisko do spraw Rolnictwa, Le$nictwa i Gospodarki Gruntami
1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie wnioskdw o wyrazenie zgody na dokonanie w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego zmiany przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne;

2) opracowywanie opinii Wéjta w sprawach o natozenie obowigzku zdjecie oraz wykorzystania
na cele poprawy wartosci uzytkowej gruntéw, préchnicznej warstwy gleby z gruntéw rolnych
i torfowisk;

3) prowadzenie postepowan o nakazanie wiascicielom gruntéw wykonania w okreslonym
terminie zabiegéw, w razie wystgpienia (z winy wtasciciela) innych form degradacji gruntéow
spowodowanej nieprzestrzeganiem przepisOw o ochronie roslin uprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami;

4) przygotowywanie zlecen wykonania zastepczego w razie niewykonania decyzji, o ktérym

mowa w pkt.3

5) przygotowywanie projektow opinii do decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania
gruntéw;

6) kontrola stosowania przepisdw o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

7) opracowywanie opinii Wéjta w sprawach o przyznanie dotacji z budzetu panstwa
przeznaczonych na pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw okreslonych w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego;

8) przygotowywanie uzgodnien w zakresie okreslenia rocznych limitéw zalesienia;

9) przygotowywanie propozycji rady w sprawie zmiany charakteru uzytkowania gruntu z rolnego
na lesny;

10) wspotpraca w sprawach scalania i wymiany gruntow;

11) podejmowanie czynnosci w razie wystepowania bezposrednich zagrozen fitosanitarnych;

12) zgtaszanie do Inspekcji Ochrony Roslin przyjetych zawiadomien o wystgpieniu lub podejrzeniu
wystgpienia organizmu szkodliwego roslin uprawnych;

13) opracowanie opinii rady w sprawach zakazu uprawiania niektérych roslin uprawnych lub ich
odmian albo stosowania materiatu siewnego nieodpowiedniej zdrowotnosci lub zakazu
umieszczania uli z pszczotami na gruntach rolnych potozonych w poblizu chronionych upraw;

14) prowadzenie postepowan w sprawie odebrania wtascicielowi zwierzecia razgco zaniedbanego
lub okrutnie traktowanego oraz rozporzadzania takim zwierzeciem;

15) prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymania psow
rasy uznanej za agresywna;

16

17

18

19

prowadzenie postepowania w sprawach bezdomnosci zwierzat;
przygotowywanie materiatdéw do postepowania mediacyjnego w sprawach szkéd towieckich;
prowadzenie postepowan w sprawie zezwolen na uprawe maku lub konopi wtéknistej;

—_ — ~— ~—

prowadzenie postepowan w sprawie wystgpienia klesk zywiotowych w rolnictwie;

15



20) prowadzenie postepowan w sprawach nabywania nieruchomosci przez gmine;
21) wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci, w
tym :

a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci zasobu ;

b) przygotowywanie dokumentdw, opracowan, w tym uzyskiwanie wymaganych prognoz,
ocen, uzgodnien, opinii i zawiadomied oraz uwzglednianie ustaled w zakresie
zagospodarowania sporzadzenie projektéw plandw wykorzystania zasobu;

c) sporzadzanie projektdw wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania

w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe;
d) prowadzenie postepowan w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci,

22) prowadzenie postepowan w zakresie sprzedazy i oddania nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste, w tym:
a) prowadzenie przetargéw;
b) przedstawienie propozycji odnosnie okresu uzytkowania wieczystego, sposobu korzystania
z nieruchomosci oraz terminu jej zagospodarowania;
c) prowadzenia kontroli spetniania warunkéw umownych przez uzytkownikow wieczystych
i przedktadanie Wéjtowi wnioskéw w tym zakresie;
d) przygotowanie czynnosci formalno-prawnych niezbednych do zawarcia aktu notarialnego
w sprawie sprzedazy lokali stanowigcych odrebng wtasnos¢ wraz z udziatem w czesciach
wspadlnych nieruchomosci,
23) prowadzenie postepowan w sprawach przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego oséb
fizycznych w prawo wtasnosci;
24) prowadzenie postepowan w sprawach ustanowienia trwatego zarzagdu na rzecz gminnych
jednostek organizacyjnych;
25) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania zmiany i aktualizacji optat z tytutu uzytkowania
wieczystego i trwatego zarzadu;
26) wykonywanie czynnosci zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci gminy w dzierzawe, najem,
z wytaczeniem najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych;
27) prowadzenie postepowan w sprawach podziatu nieruchomosci, scalania i podziatu
nieruchomosci oraz rozgraniczania nieruchomosci;
28) prowadzenie postepowan w sprawach odszkodowania za drogi wydzielone z nieruchomosci
w wyniku podziatu dokonanego na wniosek wtasciciela;
29) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci w wyniku jej podziatu;
30) wykonywanie czynnosci w postepowaniu wieczysto -ksiegowym wszczetym w zwigzku z
realizacjg zadan na stanowisku;
31) prowadzenie postepowan w sprawach realizacji przez gmine prawa pierwokupu nieruchomosci;
32) prowadzenie postepowan w sprawach ustanowienia uzytkowania wieczystego, w trybie
szczegdlnym na rzecz posiadaczy nieruchomosci, spetniajgcych warunki ustawowe.

2. Przy oznaczaniu akt sprawy stanowisko stosuje symbol ,, RLG ".

§ 30 . Stanowisko do spraw Gospodarki Przestrzennej i Samorzadu Gminy.

1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
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1) przygotowywanie dokumentdw, opracowan, w tym uzyskiwanie wymaganych prognoz, ocen,
uzgodnien, opinii i zawiadomien oraz uwzglednianie ustalen w zakresie zagospodarowania
przestrzennego;

2) przygotowywanie aktdw prawnych w  zakresie polityki przestrzennej gminy i
zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenie postepowan zwigzanych z uchwaleniem i ogtoszeniem planu zagospodarowania
przestrzennego oraz czynnosci zwigzane z przekazaniem kopii planéw witasciwym organom;

4) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéow zagospodarowania przestrzennego;

5) przygotowanie materiatow planistycznych niezbednych dla dokonania oceny
zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz analizy wnioskéw w sprawach sporzadzania lub
zmian miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

6) prowadzenie postepowan w sprawach majgtkowych wynikajacych z uchwalenia lub zmiany
planu miejscowego, w zakresie:

a) odszkodowan, wykupdw i zmian - w wypadkach, gdy korzystanie z nieruchomosci lub jej
czesci w dotychczasowy sposdb stato sie niemozliwe badz istotnie ograniczone,
b) okreslenie wysokosci optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

7) opracowanie spraw z zakresu wprowadzania do planu zadan rzgdowych i zadan samorzadu
wojewddztwa;

8) prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego;

9) prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia warunkdw zabudowy;

10) prowadzenie postepowan w sprawach zmian zagospodarowania terenu bez uzyskania
decyzji o warunkach zabudowy;

11) prowadzenie postepowan w sprawach tymczasowego zagospodarowania terenu;

12) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji;

13) prowadzenie zbioréw odpiséw decyzji wydanych przez inne organy administracji publicznej w
sprawach dotyczacych zagospodarowania terenu;

14) stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy;

16
17) obstuga biurowo-techniczna Rady Gminy i Komisji Rady w tym:

)
15) wydawanie wypisdw i wyrysdéw z planu miejscowego;
) przygotowywanie procedur nadawanie nazw ulicom i placom oraz numerdéw nieruchomosci.
)
a) gromadzenie i przygotowywanie materiatéw niezbednych dla prac Rady;
b) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Rady ;
c) sporzadzanie protokotdw z sesji Rady i posiedzen komisji,
d) prowadzenie rejestru :
- uchwat Rady
- wnioskow i opinii Komisji,
- interpelacji i wnioskdw radnych oraz nadzér nad terminowym ich wykonaniem,
e) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady, wnioskdw komisji i interpelacji
radnych zainteresowanym oraz komdrkom organizacyjnym urzedu a takze softysom jezeli wynika
z nich obowigzek ogtaszania;
f) przekazywanie organom nadzoru uchwat rady;
g) udzielanie pomocy radnym ;
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18) prowadzenie zbioréw uchwat oraz protokotdéw z sesji Rady Gminy;
19) prowadzenie kancelarii Rady Gminy.
2. Przy oznaczeniu akt stanowisko stosuje symbol ,, GPS".

§ 31. Stanowisko do spraw Rozwoju i Funduszy Europejskich.
1. Do zadan stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) dziatalnosé promocyjno - informacyjna na rzecz rozwoju gospodarczego gminy;

2) podejmowanie dziatan wspierajacych proces integracji europejskiej, w tym dziatalnos¢
informacyjna oraz realizacja programoéw i projektow;

3) koordynacja gminnych przedsiewzie¢ podejmowanych w oparciu o fundusze unijne;

4) dziatanie na rzecz pozyskiwania ze zrodet zewnetrznych srodkéw finansowych na realizacje
zadan gminy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi finansowanymi ze srodkdéw Unii
Europejskiej;

6) przygotowywanie dokumentacji technicznej oraz zatatwianie spraw terenowo - prawnych i
formalno - prawnych inwestycji realizowanych z udziatem srodkéw Unii Europejskiej;

7) rozliczanie prowadzonych inwestycji;

8) prowadzenie innych spraw majgcych wptyw na pozyskiwanie srodkow zewnetrznych;

9) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych do pozyskania srodkdw unijnych na inwestycje
gminne;

10) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje symbol ,RFE".

§ 32. Stanowisko do spraw Swiadczer Rodzinnych i Spraw Alimentacyjnych / dwuosobowe/.

1. Do zadan stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych i ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, w tym:

a) wykonywanie wszystkich zadan zwigzanych z realizacjg swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego;

b) przyjmowanie wnioskéw:

- 0 ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do niego,

- 0 ustalenie prawa do funduszu alimentacyjnego,

- 0 ustalenie prawa do zasitku pielegnacyjnego,

- 0 ustalenie prawa do $wiadczenia pielegnacyjnego,

- 0 ustalenie prawa do jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia sie dziecka,

c) kompletowanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i postepowania wobec dtuznikéw
alimentacyjnych;

d) sporzadzanie list wyptat Swiadczen;

e) planowanie srodkéw finansowych na wypfate swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego;

f) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego;

g) wydawanie postanowien w zakresie prowadzonych spraw dotyczgcych zawieszenia,
podjecia, wszczecia lub wznowienia postepowania;
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h) wystepowanie do innych instytucji w celu uzyskania niezbednych danych do
prowadzenia spraw dotyczacych $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

i) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie danych oséb pobierajgcych zasitki
lub Swiadczenia;

j) wspdtpraca z organami egzekucyjnymi w sprawach dotyczacych dtuznikéw
alimentacyjnych i prowadzenie postepowan z dtuznikami;

k) sporzadzanie sprawozdawczosci;

[) nalezyte pod wzgledem formalnym, rachunkowym i prawnym zatatwianie spraw;

m) kompletowanie dokumentacji przekazywanej do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego.

2) wydawanie decyzji administracyjnych.

2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje symbol ,SAL".

§ 33. Stanowisko do spraw Obstugi Prawnej.

1. Do zadan stanowiska nalezy $wiadczenie pomocy prawnej, a w szczegdélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

udzielanie porad i interpretacji prawnych;

sporzgdzanie opinii prawnych;

opiniowanie i opracowywanie projektéw aktéw prawnych Rady Gminy i Wéjta Gminy;
zastepstwo w postepowaniu przed sadami i innymi organami orzekajgcymi;

nadzor nad egzekucjg sagdowa;

opracowywanie wykazow obowigzujgcych przepisdow prawa miejscowego;

opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym zawieranych umoéw inwestycyjnych przez

gmine.

3. Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje symbol znak " OPR".

§ 34. Zespdt do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

1. Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie Kancelarii Specjalnej,

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

udostepnianie i wydawanie dokumentéw niejawnych osobom do tego uprawnionym,
kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych
gminy wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne,
prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne,
prowadzenie rejestréw, dziennikdw, ksigzek ewidencyjnych i teczek oraz innych urzadzen
ewidencyjnych,

niszczenie dokumentdéw niearchiwalnych,

informowanie Petnomocnika Informacji Niejawnych o stwierdzonych nieprawidtowosciach w
zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych
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gminy,

9) opracowanie, utrzymywanie w statej aktualnosci oraz nadzorowanie przestrzegania w
praktyce Planu Ochrony Informacji Niejawnych oraz Szczegdétowych Wymagan w Zakresie
Ochrony Informacji Niejawnych Oznaczonych Klauzulg ,, Zastrzezone”,

10) opracowanie i aktualizowanie Szczegdlnych Wymagan Bezpieczenstwa oraz Procedur
Bezpiecznej Eksploatacji systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych,

11) analizowanie i okreslanie stanowisk pracy, na ktérych mozliwy jest dostep do informacji
niejawnych,

12) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych wobec oséb wyznaczonych na stanowiska
zwigzane z dostepem do informacji niejawnych.

2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje symbol ,,ZIN”.

§ 35. Kontrole zarzadcza w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych gminy reguluje
odrebne zarzadzenie Wéjta Gminy Czernikowo.
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