ZARZADZENIE NR 103 /2011

WOJTA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Czernikowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ zmiany do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Czernikowo nadanym
zarzadzeniem nr 30/2011 Wojta Gminy Czernikowo z dnia 30 maja 2011 roku i zarzadzeniem
nr 53/2011 Wéjta Gminy Czernikowo z dnia 10 sierpnia 2011 roku, zawarte w zataczniku do
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 stycznia 2012 roku

mgr inz. Jziskew Gawronski



Zalacznik do zarzadzenia nr 103/2011
Wéjta Gminy Czernikowo
z dnia 30 grudnia 2011 roku

|. Zmienia si¢ tre§é paragrafu 15, ktoéry otrzymuje brzmienie: W urzedzie wyodrebnia sig
nastepujace komorki organizacyjne.

1. Referat Finansowo - Podatkowy /znak: FIP/ ze stanowiskami:
1) Skarbnik Gminy Czernikowo,
2) Zastepca Skarbnika Gminy Czernikowo,
3) ds. Wymiaru Podatkow i Optat,
4) ds. Ksiggowosci Budzetowej,
5) ds. Ksiggowosci Podatkowe;j,
6) ds. Obstugi Kasy,
7) ds. Ptac i Ubezpieczen Spotecznych,
8) ds. Ksiggowosci Budzetowej /*/, etatu/.

2. Referat Inwestycyjno - Promocyjny /znak: IWP/ ze stanowiskami:
1) ds. Inwestycji Gminnych i Zamowien Publicznych,
2) ds. Ochrony Srodowiska,
3) ds. Promocji, Rozwoju i Funduszy Europejskich,
4) ds. Inwestycji Gminnych, Promocji i Funduszy Europejskich.

3. Referat - Kancelaria Urzedu Gminy /znak: KUG/ ze stanowiskami:
1) ds. Obstugi Organizacyjnej Sekretariatu,
2) ds. Organizacyjnych i Ewidencji Gospodarczej,
3) ds. Handlu, Kultury, Sportu i Turystyki,
4) ds. Obstugi Rady Gminy Czernikowo.

4. Samodzielne stanowiska do spraw:
1) Akt Stanu Cywilnego /znak: USC/
2) Zatrudnienia, Ochrony Danych Osobowych i Ewidencji Ludnos$ci /znak: ZDE/,
3) Gospodarczych i Przeciw Pozarowych /znak: GPP/,
4) Obrony Cywilnej i nadzwyczajnych Zagrozen /znak: OCZ/,
5) Informatyki /znak: INF/,
6) Rolnictwa, Lesnictwa i Gospodarki Gruntami /znak: RLG/,
7) Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej /znak: GPKY/,
8) Obstugi Prawnej /znak: OPR/,
9) Ochrony Informacji Niejawnych /znak: ZIN/.

2. Zmienia si¢ tres¢ paragrafu 22, ust. 1, pkt 17, ktéry otrzymuje brzmienie:

,,Obstuga organizacyjna Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza. Realizowanie zadan wspdlnych,
zwiazanych z obstuga sekretariatu. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z systemem rozwoju
kompetencji kadr".

3.Zmienia si¢ tres¢ paragrafu 21, ust. 1, w ktorym dodaje si¢ pkt 7 o tresci: 7. Prowadzenie
dokumentacji zwiazanej z kontrola zarzadcza w Urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych”
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4. Dodaje si¢ paragraf 36 o treSci:
»Referat - Kancelaria Urzgdu Gminy.
ust .1. Do zadan referatu nalezy w szczegdlno$ci:

1) obstuga sekretariatu Wojta i Zastegpcy Wojta.
2) kierowanie obiegiem dokumentéw i pism przychodzacych do Urzedu, Wéjta i Zastepcy
Woijta.
3) sprawowanie nadzoru nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow.
4) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta i pism kierowanych ,,obiegiem".
5) koordynowanie prac zwiazanych ze wspolpraca z organami samorzadowymi szczebla
powiatowego i wojewddzkiego, a takze administracja rzadowa.
6) koordynowanie dziatalno$ci zwiazanej ze wspotpraca Urzedu z innymi instytucjami i
organizacjami.
7) informowanie Wojta i Zastgpcy Wojta o zakresie spraw zatatwianych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne gminy.
8) redagowanie pism zleconych przez Wojta lub Zastepcg Wojta.
9) potwierdzanie zgodnosci odpisow z oryginalami oraz urzgdowe poswiadczenie podpisow w
zakresie okreslonym przez przepisy prawne.
10) prowadzenie ksiggozbioru Urzedu dotyczacego przepisow prawnych.
11) kontrola wykonania zalecen z narad Wojta lub Zastepcy Wojta z kierownikami komorek
organizacyjnych Urzedu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.
12) zapewnienie realizacji funkcji reprezentacyjnej Wojta i Zastepcy Wojta oraz organizacja
kontaktow z organizacjami spotecznymi, zwigzkowymi i politycznymi.
13) wykonywanie pozostatych zadan okreslonych w zakresach obowiazkdéw przypisanych
stanowiskom wchodzacym w sktad referatu.
Ust. 2. Przy oznaczaniu akt referatu stosuje si¢ symbol ,,KUG".

5. Dodaje si¢ paragraf 37 o treSci:
,» Referat Inwestycyjno - Promocyjny”
Ust. 1. Do zadan referatu nalezy w szczego6lnosci:

1) programowanie zamierzen inwestycyjnych gminy oraz rozwiazan w zakresie
rozwoju infrastruktury komunalnej: przygotowywanie dokumentacji z tym
zwiazanej, zatatwianie spraw terenowo - prawnych i formalno - prawnych,

2) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w sprawach
inwestycji,

3) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamowien publicznych i
prowadzenie postgpowania przetargowego,

4) organizowanie wykonawstwa i nadzoru inwestorskiego,

5) prowadzenie zbioru dokumentacji prowadzonych spraw,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja przepisow BHP w Urzedzie,

7) prowadzenie postepowan w przypadkach zwyklego korzystania ze srodowiska
przez osoby fizyczne,

8) prowadzenie kontroli przestrzegania przepiséw prawnych i sposobu
wykonywania wydanych aktow administracyjnych dotyczacych ochrony
srodowiska, bedacych w zakresie wiasciwosci Wojta,

9) prowadzenie postgpowan w sprawach zwiazanych z ochrong srodowiska,

10) kontrola przestrzegania przepisow zwigzanych z ochrona srodowiska,

11) przygotowywanie opinii, wydawanie decyzji i zezwolen w sprawach zwiazanych
z ochrona Srodowiska,

12) wspotpraca z innymi organami ochrony $rodowiska,

13) naktadanie kar za tamanie przepiséw ochrony srodowiska,

14) dziatalno$¢ promocyjno - informacyjna na rzecz rozwoju gospodarczego gminy,
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15) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych na pozyskanie srodkéw unijnych ha
inwestycje gminne, monitorowanie ich oraz rozliczanie,

16) koordynowanie gminnych przedsigwzig¢ i inwestycji podejmowanych w oparciu
o fundusze unijne,

17) prowadzenie innych spraw majacych wptyw na pozyskiwanie srodkow
zewnetrznych,

18) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

19) wykonywanie pozostatych zadan okreslonych w zakresach obowiazkoéw
przypisanym stanowiskom wchodzacym w sktad referatu.

Ust. 2. Przy oznaczaniu akt referatu stosuje si¢ symbol ,, JWP".

5. SkreSla si¢ paragraf 32.



