zalacznik

do zarzadzenia nr 57/2017
Woéjta Gminy Czernikowo
z dnia 11 grudnia 2017 r.

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzng Urzedu Gminy Czernikowo, zadania oraz zasady
ich realizacji.

§ 2. llekro¢ w dalszej czesci regulaminu jest mowa o
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Czernikowo,

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Czernikowo;
3) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Czernikowo;

4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czernikowo;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Czernikowo;

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

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czernikowo;

8) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
Ze zmianami;

9) komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko.

§ 3. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§ 4. Siedziba Urzedu jest Czernikowo.

§ 5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne 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) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami Wojta.

§ 6. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia 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
archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011 Nr 14, poz. 67), niniejszym regulaminem oraz
zarzadzeniami Wjta.

§ 7. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa ,
hierarchicznego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie zadan.

§ 8. 1. Praca Urzgdu kieruje Wojt.
2. Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz poszczegolnych
komorek organizacyjnych.



§ 9. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru;
2) powotania;
3) umowy o prace
2. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ rowniez wykonywane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

ROZDZIAL 2

ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 10. 1. Wojt jako organ wykonawczy Gminy kieruje biezacymi sprawami gminy oraz
reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Wojt jest zwierzchnikiem shuzbowym dla pracownikow Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 11. W czasie nieobecnosci Wojta obowiazki kierownika urzedu peini Sekretarz.

§ 12. Do kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie w imieniu Wojta funkcji kierownika administracyjnego urzedu, w tym:
a) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz innych regulaminéw
wynikajacych z przepisow prawa;
b) opracowywanie zakreso6w czynnos$ci dla komorek urzedu;
¢) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz sprawnej organizacji pracy poprzez
realizacj¢ zalozen kontroli zarzadczej;
d) prowadzenie spraw zwiazanych z ocena pracownikow oraz ich doskonaleniem zawodowym,;
e) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan w urzedzie;
f) nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w urzedzie;
g) gospodarka §rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie gminy na utrzymanie
urzedu;
h) uczestnictwo w sesjach rady gminy oraz na posiedzeniach komisji w razie potrzeb;
1) realizowanie zadan z ustawy o ochronie danych osobowych.
2) nadzér nad realizacja uchwat rady gminy;
3) zatatwianie spraw w ramach udzielonych przez Woéjta upowaznien;
4) kontrola przestrzegania przez pracownikow porzadku i1 dyscypliny pracy;
5) nadzor nad organizacja stazy absolwenckich i praktyk zawodowych;
6) nadzor nad zatatwianiem skarg, wnioskéw 1 petycji wnoszonych do Wojta i do Rady Gminy;
7) petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy oraz w Gminie;
8) petnienie funkcji kierownika referatu organizacyjnego Urzedu.

§ 13. 1. Skarbnik jest glownym ksiggowym gminy oraz kierownikiem referatu finansowo-
podatkowego.

2. Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegolnoSci:
1) opracowanie projektu budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych oraz procedura
ustalong przez rade;
2) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych wraz z analiza opisowa , oraz jednostkowych
sprawozdan finansowych,
3) opracowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow budzetu gminy oraz
sprawowanie nadzoru w tym zakresie;



4) prowadzenie rachunkowosci budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, a
zwlaszcza:

a ) nadzoér nad czynno$ciami sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow,

b) biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonawczych
zadan i sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;j,

¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez komoérki organizacyjne urzedu,
5) organizowanie prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zadaniami, a zwlaszcza w zakresie :

a) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

b) zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw ( kontrasygnata
skarbnika na umowie),

¢) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci oraz splaty zobowiazan,
6) sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania §rodkéw budzetowych i innych;
7) kontrola wykonania budzetu;
8) nadzor 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;

ROZDZIAL 3

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 14. 1. W urzedzie funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:
- referaty;
- zespoty;
- samodzielne stanowisko pracy.
2. Utworzenie referatu, zespotu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Wojt. W celu realizacji
okreslonych zadan w urzedzie Wojt moze powotac¢ komisje zadaniowe.
3. Referat jest komorka organizacyjna zatrudniajaca co najmniej 3 pracownikéw zajmujacych sig
tymi samymi lub podobnymi kategoriami spraw.
4. Referatem kieruje kierownik.
5. W przypadkach uzasadnionych wielko$cia realizowanych przez referat zadan Wojt moze utworzy¢
stanowisko zastgpcy kierownika.
6. W referatach , gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika, zastepstwo petni
wyznaczony przez niego pracownik.
7. Zespot jest komorka organizacyjna zatrudniajaca co najmniej 2 pracownikow zajmujacych sig
tymi samymi lub podobnymi kategoriami spraw.
8. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w sytuacji
koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedna lub podobna kategorig spraw.

§ 15. W urzedzie wyodrebnia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Referat Finansowo - Podatkowy /znak: FIP/ ze stanowiskami do spraw:
1) Zastgpca Skarbnika, ds. Ksiggowosci Budzetowe;j
2) Wymiaru Podatkow i Optat,
3) Ksiggowosci Budzetowej i Gospodarki Odpadami Komunalnymi;,
4) Ksiggowosci Podatkowe;j,
5) Ptac 1 Ubezpieczen Spotecznych,
6) Rozliczen Podatku VAT w gminie.

2. Referat Organizacyjny /znak: OR/ ze stanowiskami do spraw:
1) Obstugi Sekretariatu i Platformy ePUAP,



2) Organizacyjnych , Ewidencji Gospodarczej i Egzekucji Optaty za Gospodarowanie Odpadami
Komunalnymi, /znak OEG/

3) Handlu i Obstugi Gospodarki Odpadami Komunalnymi, /znak HGO/

4) Obstugi Rady Gminy, Jednostek Pomocniczych, Kultury, Sportu i Turystyki, /znak RSK/

5) Obstugi Kancelarii i Platformy ePUAP,

6) Sprzataczka 2 etaty,

7) Kierowcy 4 etaty,

8) Koordynacji przewozoéw szkolnych.

3. Referat Inwestycyjno - Promocyjny /znak: IWP/ ze stanowiskami do spraw:
1) Inwestycji Gminnych 1 Zamowien Publicznych /znak IWP/,
2) Ochrony Srodowiska /znak IWP/,
3) Promocji Gminy i Funduszy Inwestycyjnych /znak RFE/,
4) Inwestycji Gminnych, Promocji i Funduszy Europejskich /znak IWP/

4.Zespot Audytu Wewnetrznego: /AU/
1) Audytor Wewngetrzny;
2) Asystent Audytora Wewnetrznego.

5. Samodzielne stanowiska do spraw:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego /znak: USC/
2) Z-a Kierownika USC, stanowisko ds. Zatrudnienia, Ochrony Danych Osobowych i
Ewidencji Ludnosci /znak: ZOD/,
3) Gospodarczych i Przeciwpozarowych /znak: GPP/,
4) Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego /znak: OCZ/,
5) Informatyki /znak: INF/,
6) Rolnictwa, Lesnictwa i Gospodarki Gruntami /znak: RLG/,
7) Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej /znak: GPK/,
8) Obstugi Prawnej /znak: RP/,
9) Ochrony Informacji Niejawnych /znak: IN/.

6. Straz Gminna /znak: SGCz/ ze stanowiskami:
1) Komendant,
2) Straznik.

ROZDZIAL 4
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 16 1. Do zadan wspolnych zalicza sig takie same zadania wykonywane przez kazda komorke
organizacyjna zgodnie z zakresem jej wlasciwos$ci rzeczowej lub wymagajace uzgodnienia
badz opinii zadania, ktére moga by¢ wykonywane tacznie przez dwie lub wigcej komorek albo
zadania, ktore wykonuje wiodaca w danej sprawie komorka organizacyjna w oparciu o dane
wlasne 1 przekazane przez zainteresowane komorki organizacyjne - w szczegolnosci do zadan
tych nalezy:

1) przygotowanie projektow aktow prawnych Rady Gminy i Wojta, a takze innych materiatow,
wymagajacych przedtozenia tym organom;
2) sporzadzanie wymaganych sprawozdan, w tym statystycznych oraz ocen analiz i informacji i



informacji z zakresu realizowanych zadan;

3) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej
zadan danej komorki organizacyjnej oraz sprawozdan z wykonania budzetu w tym zakresie;
4) prawidtowa i terminowa realizacja zadan uj¢tych w budzecie;

5) zapewnienie obstugi merytorycznej wlasciwych komisji rady gminy;

6) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania mieszkancow i innych klientow urzedu
oraz wnioski i interpelacje radnych;

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

8) dochodzenie roszczen zwiazanych z dziatalno$cia danej komorki;

9) prowadzenie, zgodnie z wtasciwos$cia postgpowan administracyjnych w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j;

10) realizacja zadan z zakresu gospodarowania mieniem w tym;

a) zabezpieczenie mienia przed kradzieza, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

b) dbatos¢ o utrzymanie powierzonych skladnikéw mienia w nalezytym stanie
technicznym, sanitarnym i estetycznym,;

c) prowadzenie postgpowan zwiazanych z likwidacja ( sprzedaza ) sktadnikow mienia
ruchomego 1 przygotowanie stosownych dokumentow do zatwierdzenia,

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

e) protokolarne przekazywanie sktadnikoéw mienia zgodnie z dyspozycja Wojta oraz w
miarg potrzeby wystawianie odpowiednich dokumentéw ksiggowych o przekazaniu,
wykonywanie zarzadzen i decyzji oraz sktadanie wymaganych sprawozdan w tym
zakresie;

11) zapewnienie sprawnej obstugi klientéw urzedu;

12) wspotdziatanie i wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu przy zatatwianiu
spraw wymagajacych uzgodnien, udostgpniania danych itp.;

13) stosowanie przyjetej w urzedzie Polityki Ochrony Danych Osobowych;

14) realizacja spraw z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klgsk zywiotowych i
nadzwyczajnych zagrozen srodowiska;

15) przygotowywanie materiatdéw niezbgdnych do udzielenia informacji publicznej przez organy
gminy;

16) udzial w komisjach przetargowych i wykonywaniu czynnos$ci w innych trybach udzielania
zamoOwien publicznych w zakresie ustalonym przez Wojta;

17) przygotowywanie wystapien Wojta do wlasciwych organdéw administracji publicznej i
instytucji, zawierajacych zadanie podjecia okreslonego dziatania;

18) udzial w opracowywaniu wnioskéw o pozyskanie §rodkoéw finansowych z celowych
funduszy krajowych 1 zagranicznych, fundacji i innych organizacji, ktérych statutowym
zadaniem jest udzielanie pomocy jednostkom samorzadu terytorialnego;

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

20) podejmowanie czynnosci zwigzanych z egzekucja administracyjna naleznosci
niepieni¢znych;

21) wydawanie zaswiadczen;

22) przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych w komorce dokumentow.

2. Komorki organizacyjne sa odpowiedzialne za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan i
kompetencji Wojta, wynikajacych z przepisow obowiazujacego prawa i niniejszego regulaminu.
Stosownie do struktury organizacyjnej komorki wykonuja swoje zadania bezposrednio lub przy
pomocy podleglych pracownikow. Szczegotowo kwestie te reguluja zakresy czynnosci.



§ 17. 1. Kazda komorka organizacyjna urzedu prowadzi dana sprawe, az do ostatecznego jej
zatatwienia, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa. Nastgpnie przygotowuje akta sprawy do
archiwizacji, wzglednie - w zakresie niezb¢dnym - przekazuje sprawe innej komorce
organizacyjnej urzedu do dalszego postepowania ( np. §cigania naleznosci ).

2. Jezeli wskutek czynnosci, podjetych na wniosek zainteresowanego lub z urzedu, zakonczona
juz sprawa podlega ponownemu rozpatrzeniu w czgsci lub catosci - jest ona rozpatrywana i
zatatwiana przez ta komorke organizacyjna urzedu, ktora jest rzeczowo wiasciwa dla czgsci lub
catosci prowadzonego postgpowania.

§ 18. 1. Kazda komdrka organizacyjna urzedu z zastrzezeniem zadan ustalonych dla komisji
przetargowych, jezeli takie powotano, prowadzi we wlasnym zakresie postgpowanie o udzielenie
zamowien publicznych realizowanych przez t¢ komorke, zgodnie z jej zakresem czynnosci i
zadan oraz regulaminem udzielania zamowien publicznych obowiazujacych w Urzedzie Gminy.

ROZDZIAL. 5
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 9. Referat Finansowo-Podatkowy.
1) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu;
2) kompletowanie dokumentow ksiggowych;
3) ksiggowanie dochodow;
4) informowanie Wojta o stopniu wykorzystania zaplanowanych wydatkow
budzetowych;
5) prowadzenie urzadzen ksiggowych dla dochodow 1 wydatkow budzetowych;
6) prowadzenie ksiag rachunkowych;
7) prowadzenie analityki i syntetyki jednostki budzetowe;;
8) przygotowanie sprawozdan z wykorzystania §rodkow zewngtrznych;
9) przygotowywanie danych 1 dokumentéw ksiggowych niezbednych do aplikowania o srodki
zewngtrzne.
10) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania 1 kontroli rachunkowej srodkow pieni¢znych
pobieranych od sottysow;
11) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowiazan pieni¢znych;
12) Wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowiazaniach na rzecz Gminy;
13) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego;
14) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;
15) wydawanie za§wiadczen dot. Zobowiazan podatkowych;
16) prowadzenie spraw w zakresie podatku od srodkoéw transportu.
17) przygotowywanie materiatdéw niezbgdnych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci;;
18) prowadzenie urzadzen ksiggowych dla dochodéw 1 wydatkéw budzetowych;
19) nadzorowanie przebiegu realizacji planow inwestycyjnych, opracowanie analiz i ocen
przebiegu realizacji inwestycji;
20) ustalanie podstaw wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz na ubezpieczenie
zdrowotne;
21) sporzadzanie i1 przekazywanie do ZUS raportoéw miesiecznych, deklaracji rozliczeniowych i
dokumentow niezbgdnych do prowadzenia kont ptatnika sktadek, kont ubezpieczeniowych oraz



dokonywanie korekt;
22) wysytanie 1 wypehianie dokumentow do ZUS za pomoca internetu z wykorzystaniem
23) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu, a w szczeg6lnosci: prowadzenie
ewidencji finansowej wynagrodzen, sporzadzanie list ptac 1 rozliczen ZUS oraz deklaracji 1 innej
dokumentacji na potrzeby podatku dochodowego od 0séb fizycznych;
24) prowadzenie dokumentacji niezb¢dnej do naliczania zasitkow;
25) prowadzenie dokumentacji dot. Ubezpieczenia pracownikow Urzedu;
26) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej oraz jednostkowych sprawozdan
dla Urzedu Gminy 1 Organu;
27) prowadzenie rachunkowosci podatkowej a takze sporzadzanie sprawozdan z podatkow 1
opfat;
28) wydawanie zaswiadczen 1 informacji do ZUS 1 KRUS o placonych przez rolnikoéw sktadkach
ubezpieczeniowych;
29) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
30) prowadzenie ksiag rachunkowych dla gospodarki odpadami komunalnymi
31) obstuga bankowa ( przelewy) Urzedu Gminy;
32) prowadzenie ewidencji mienia, wykonywanie innych czynno$ci zgodnie z zasadami
rachunkowosci;
33) prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem przedsigbiorcom, rolnikom pomocy publiczne]
oraz sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej w tym zakresie;
34) wymiar 1 pobor podatkow : podatek rolny, le$ny, od nieruchomosci, od srodkow;
transportowych;
35) wspotdziatanie z Regionalng Izba Obrachunkowa;
36) egzekucja nalezno$ci cywilnoprawnych;
37) opiniowanie wnioskow o ulgi w sprawie podatkéw 1 optat;
38) wprowadzanie zmian dotyczacych ewidencji gruntow i budynkéw do celow wymiaru
zobowiazan podatkowych;
39) prowadzenie rejestréw przypiséw i odpisOw podatkowych oraz rejestrow w zakresie ulg
ustawowych;
40) prowadzenie ewidencji podan w sprawie umorzenia oraz roztozenia na raty podatkow i opftat;
41) przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatkowych;
42) wspotpraca z samorzadowymi jednostkami budzetowymi w zakresie rozliczen
podatku VAT ,,centralizacja rozliczen VAT w gminie”;
43) prowadzenie odrebnej ewidencji finansowo-ksiggowej zwiazanej z podatkiem VAT
44) prowadzenie ewidencji rozliczen VAT (rejestry sprzedazy i zakupu);
45) odliczenie podatku naliczonego zwiazanego z czynnosciami opodatkowanymi;
46) stosowanie zwolnien przewidziane w przepisach;
47) odpowiednio dokumentowanie dokonanych sprzedazy (wystawianie faktur VAT);
48) terminowe sporzadzanie, sktadanie deklaracji i rozliczen naleznego podatku;
49) prawidlowe rozliczanie podatku od towarow i ustug
50) wykonywanie czynno$ci sprawdzajacych poprawnosédokumentowania i rozliczania podatku
VAT przez jednostki organizacyjne;
51) przygotowywanie i wysylanie deklaracji VAT Gminy do Urz¢du Skarbowego oraz
przygotowywanie i wysylanie Jednolitego Pliku Kontrolnego;
52) prace administracyjne w zakresie Referatu Finansowo -Podatkowego;
53) obstuga jednolitego pliku kontrolnego Gminy z Urzgdem Skarbowym.



§ 20. Referat Organizacyjny.
1) obstuga sekretariatu Wojta i Sekretarza;
2) obstuga kancelaryjna Urzedu Gminy w zakresie wysytania korespondenc;ji;
3) obstuga organizacyjno-techniczna przyje¢ interesantow przez Wojta i Sekretarza;
4) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych;
5) obstuga poczty elektronicznej;
6) udzielanie informacji 1 w razie potrzeby kierowanie interesantow do wtasciwych stanowisk
pracy;
7) sporzadzanie zamowien na materialy biurowe;
8) wspodldziatanie z innymi stanowiskami Urzedu Gminy w celu zapewnienia jak najlepszej
obstugi interesantow.
9) obsluga organizacyjna Wojta ,Sekretarza;
10) prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta Gminy;
11) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow oraz prowadzenie spraw z zakresu petycji
sktadanych do organow Gminy;
12) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Wojta;
13) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja podmiotéw gospodarczych, w tym:
prowadzenie postgpowan zwigzanych z wpisem, odmowa wpisu, zawieszeniem dziatalno$ci
gospodarczej , wykresleniem podmiotu z ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy 1 jednostkach
organizacyjnych;
14) prowadzenie czynnos$ci egzekucyjnych w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
15) prowadzenie windykacji zalegtych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
16) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odpadow komunalnych od
wilascicieli nieruchomosci oraz weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach poirocznych
podmiotow wpisanych do ww. Rejestru;
17) kontrola i nadzor nad dzialalnoscia podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowanej, pod wzgledem
przestrzegania przepisOw prawa oraz spetniania stawianych wymagan;
18) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami w
zakresie prowadzonych spraw, wspotudziat w opracowaniu projektow uchwal i aktow prawa
miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach oraz ich
aktualizowanie.
19) prowadzenie postgpowan zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych i kontrola spetniania warunkéw w tym zakresie;
20) prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na przeprowadzenie imprez rozrywkowych;
21) koordynacja dziatan w zakresie ochrony zdrowia;
22) coroczne opracowywanie gminnych programéw rozwiazywania problemow alkoholowych i
przeciwdziatania narkomanii oraz przygotowywanie projektu uchwaty w tym zakresie;
23) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja gminnego programu rozwigzywania
problemow alkoholowych, w tym: wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie
rozwiazywania problemow alkoholowych;
24) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadanymi do organow gminy petycjami;
25) organizacja przyjmowania interesantow przez Wojta Gminy w sprawach skarg i wnioskow,
26 ) realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem systemu odbioru odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych zobowiazanych do uiszczenia optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;
27) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru 1 poboru optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;



28) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminie;
29) prowadzenie postgpowan w zakresie ulg wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa
(odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia) dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;
30) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokos$ci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;
31) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi zobowiazanych do
uiszczenia oplaty;
32) opracowywanie projektow uchwat i aktow prawa miejscowego zwiazanych z
funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami komunalnymi wymaganych ustawa o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
33) przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy;
34) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami w
zakresie prowadzonych spraw
35) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej w zakresie gospodarowania odpadami
wsrdéd mieszkancow gminy;
36) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz innymi
jednostkami w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.
37) obstuga biurowo-techniczna Rady Gminy i Komisji Rady w tym:
a) gromadzenie 1 przygotowywanie materiatow niezbednych dla prac Rady,
b) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Rady ,
¢) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i1 posiedzen komisji,
d) prowadzenie rejestru :
- uchwat Rady,
- wnioskow 1 opinii Komisji,
- interpelacji i wnioskow radnych oraz nadzor nad terminowym ich wykonaniem,
e) przekazywanie do realizacji odpisow uchwal Rady, wnioskow komisji i nterpelacji
radnych zainteresowanym oraz komérkom organizacyjnym urzedu a takze sottysom jezeli
wynika z nich obowiazek oglaszania,
f) przekazywanie organom nadzoru uchwat rady,
g) udzielanie pomocy radnym ,
38) prowadzenie zbioréw uchwat oraz protokotow z sesji Rady Gminy;
39) prowadzenie kancelarii Rady Gminy;
40) prowadzenie spraw zwiazanych z jednostkami pomocniczymi;
41) inicjowanie dziatan jednostek organizacyjnych i organizacji spotecznych w zakresie
upowszechniania kultury , turystyki i sportu, opiniowanie wnioskéw o udzielenie dotacji oraz
kontrola prawidtowosci rozliczen w tym zakresie;
42) prowadzenie rejestru placowek kultury, jednostek sportu i turystyki;
43) prowadzenie ewidencji obiektow , ktore nie sa obiektami hotelarskimi;
44) wspotpraca ze spotecznym i amatorskim ruchem kulturalnym , turystycznym i sportowym;
45) ewidencjonowanie zgloszen organizowanych w gminie imprez artystycznych i sportowych;
46) w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie o wydanie zakazu odbycia imprezy
artystycznej lub sportowej na terenie gminy;
47) promowanie osiagni¢¢ w zakresie kultury, sportu i turystyki oraz aktywnych form
wypoczynku;
48) prowadzenie postgpowan w zakresie ochrony dobr kultury;



49) podejmowanie dziatan zwiazanych z realizacja zadan wlasnych gminy w zakresie kultury,
sportu i turystyki na terenie gminy, prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na
przeprowadzenie imprez rozrywkowych.

50) nadzorowanie i koordynowanie dowozu i odwozu uczniéw do szkot;

51) wspoltdziatanie z firma zewngtrzna realizujaca dowo6z uczniow w zakresie wyjazdow szkolnych i poza
szkolnych;

52) zapewnienie bezpiecznych warunkow w czasie dowozu i odwozu ucznidw poprzez zapewnienie
opieki w autobusach, przeszkolenie opiekundéw oraz zapewnienie odpowiedniej liczby opiekunow;

53) ustalanie, w porozumieniu z organem prowadzacym, sieci przystankow dla autobuséw przewozacych
uczniow;

54) wykonywanie innych obowiazkow zwiazanych z organizacja dowozu i odwozu ucznidow oraz
pozostatych wyjazdow;

55) wykorzystywanie Elektronicznej Skrzynki Podawczej na platformie ePUAP oraz
dokumentdéw elektronicznych w komunikacji z obywatelem droga elektroniczna:

-tworzenie i obsluga dokumentéw elektronicznych;

-przesytanie dokumentow elektronicznych.

56) Obstuga Punktu Potwierdzajacego Profil Zaufany ePUAP;

57) Obstuga autokardéw i busow nalezacych do Gminy w zakresie dowozu uczniéw oraz innych
wyjazdow;

58) Utrzymanie czystosci w budynku Urzedu Gminy oraz wokét niego.

§ 21. Referat Inwestycyjno — Promocyjny.
1) udziat w programowaniu zamierzen inwestycyjnych gminy;
2) przygotowywanie dokumentacji technicznych, zalatwianie spraw terenowo-prawnych
1 formalno-prawnych dotyczacych inwestycji;
3) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych z uwzglednieniem §18 ust. 1
regulaminu, w tym:
a) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia oraz szacowanie jego wartosci;
b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz projektéw umow;
¢) przygotowywanie ogloszen o przetargach oraz ich publikacja;
4) organizowanie wykonawstwa i nadzoru inwestorskiego inwestycji;
5)prowadzenie zbioru dokumentacji powykonawczych oraz technicznych robot w zakresie
niepodlegajacym przekazaniu uzytkownikom;
6) prowadzenie postgpowan w przypadkach zwyklego korzystania ze $rodowiska przez osoby
fizyczne, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie kontroli spetniania wymogoéw ochrony §rodowiska,
b) naktadanie obowiazku prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji w warunkach przekroczenia
standardow emisyjnych oraz ich analiza i kontrola,
c) ustalanie wymagan w zakresie ochrony s$rodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji,
z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,
d) przyjmowanie, ewidencjonowanie i analiza zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga
pozwolenia, a mogacych negatywnie oddziatywaé na srodowisko,
e) wnioskowanie w sprawach potrzeby ustanowienia ograniczen co do czasu funkcjonowania
instalacji lub korzystania z urzadzen w sytuacjach, gdy emitowany halas moze negatywnie
oddziatywa¢ na Srodowisko;
7) prowadzenie kontroli przestrzegania przepisdéw prawnych i sposobu wykonywania wydanych
aktow administracyjnych dot. ochrony srodowiska, bedacych w zakresie wlasciwosci wojta;
8) wspotpraca z innymi organami ochrony srodowiska;
9) prowadzenie postgpowan w sprawie zapewnienia dostgpu do wod objetych powszechnym
korzystaniem i naleznych odszkodowan z tym zwiazanych;
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10) prowadzenie postgpowan o zatwierdzenie ugéd w sprawie zmiany stosunkow wodnych na
gruntach;

11) prowadzenie postgpowan w sprawach o przywrocenie stosunkdw wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego lub wykonania odpowiednich urzadzen zapobiegajacych szkodom;

12) prowadzenie postgpowan w sprawie wyznaczania miejsc wydobywania kamienia, zwiru,
piasku oraz innych materialéw w granicach powszechnego korzystania z wod;

13) prowadzenie postgpowan oraz kontrola przestrzegania przepisow w zakresie zbiornikdéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

14) wspotrealizacja zadan dotyczacych gospodarki $ciekowej Gminy, z uwzglednieniem m.in.
prowadzenia ewidencji zbiornikow bezodpltywowych 1 przydomowych oczyszczalni $ciekow,
egzekwowanie od wilascicieli nieruchomosci wyposazonych w zbiorniki bezodptywowe
obowiazku zawarcia umowy na wywoOz nieczystosci cieklych 1 wykonywanie czynnosci
zwiazanych z organizacja tzw. zastgpstwa wywozu nieczystosci;

15) sporzadzanie publicznie dostgpnych wykazow danych zawierajacych informacje

o $srodowisku i jego ochronie oraz realizacja wnioskow w tym zakresie;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z usunigciem wyrobow zawierajacych azbest;
17)prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach ochrony
srodowiska;

18) prowadzenie postgpowan w sprawach orzekania o obowiazku przytaczenia nieruchomosci do
zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych,;

19) ustalanie wptywu realizacji inwestycji na srodowisko w tym przygotowywanie projektow
decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji oraz opiniowanie
przedsiewzi¢é w zakresie wptywu inwestycji na srodowisko,

20) prowadzenie postgpowan w sprawach opiniowania koncesji na wydobywanie kopalin
pospolitych 1 w sprawach oplat z tego tytutu;

21) prowadzenie dzialan na rzecz pozyskiwania srodkow finansowych ze zrodet zewngtrznych,;
22) dzialalno$¢ promocyjna na rzecz gminy;

23) dziatalno$¢ informacyjna w zakresie realizowanych inwestycji i rozwoju gminy;

24) przygotowywanie tre$ci i redagowanie kwartalnika samorzadowego oraz broszur, ulotek,
folderow, informatorow i innych materialdéw o charakterze informacyjno-promocyjnym;

25) prowadzenie dokumentacji zdjgeciowej w zakresie promocji gminy;

26)podejmowanie dzialan wspierajacych proces integracji europejskie;j;

27) realizacja i koordynacja gminnych przedsigwzi¢¢ inwestycyjnych, w tym:

a) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych wraz z zatacznikami,

b) wdrazanie projektow,

b) rozliczanie prowadzonych inwestycji,

¢) kontrola trwatosci projektow;

28) prowadzenie wszelkich spraw majacych wptyw na pozyskiwanie srodkow zewnetrznych;

29) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

30) prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na usunigcie drzew i krzewow oraz ustalenie
zwigzanych z tym optat; nakladanie kar pienigznych za zniszczenie, usuwanie, niewlasciwa
pielegnacje terenow zielonych, drzew 1 krzewows;

§ 22. Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego.
1.Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow w dni robocze oraz w dni wolne od pracy i w
godzinach uzgodnionych bezposrednio w USC.
2. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z funkcja Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego, a w szczego6lnosci:
a/ wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji akt stanu cywilnego,
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b/ sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen,

¢/ przyjmowanie wnioskOw o uniewaznienie, sprostowanie lub ustalenie tresci aktow stanu
cywilnego ,

d/ przyjmowanie przewidzianych prawem oswiadczen,

e/ wydawanie decyzji z zakresu USC,

3) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢ osob i prowadzenie postgpowan z tym
zwiazanych;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang, zwrotem 1 utrata dokumentow
tozsamosci , utrata obywatelstwa polskiego, zgonu osoby posiadajacej taki dokument;

5) wykonywanie czynnos$ci w razie zgonu osoby posiadajacej ksiazeczke wojskowa;

6) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych ze zmiang imienia i nazwiska;

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

8) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowe;.

§ 23. Zastepca Kierownika USC, stanowisko do spraw Zatrudnienia, Ochrony Danych
Osobowych i Ewidencji Ludnosci.
1) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem izwalnianiem pracownikow Urzedu
Gminy , w tym przygotowywanie ogtoszen o wolnych naborach;
2) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu gminy;
3) nadzér nad terminowym wykonywaniem badan profilaktycznych przez pracownikow;
4) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow;
S)prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem osdb na roboty publiczne, prace interwencyjne
1 staze absolwenckie, oraz wspdtpraca w tym zakresie w Powiatowym Urzedem Pracy;
6) prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien w zakresie ochrony danych osobowych i
informacji niejawnych ;
7) petienie funkcji petnomocnika ds. informacji niejawnych;
8) prowadzenie ewidencji ludnosci;
9) sporzadzanie spisOw wyborcow;
10) sporzadzanie wykazow dla celéw kontroli spetniania obowiazku szkolnegoi obowiazku
nauki.
11) Naliczanie sktadek na PFRON.

§ 24. Stanowisko do spraw Gospodarczych i Przeciwpozarowych.
1) administrowanie budynkiem Urzedu Gminy;
2) prowadzenie gospodarki §rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia urzedu;
3) planowanie i realizowanie wydatkow zwiazanych z zaopatrzeniem urzedu w materiaty i
urzadzenia biurowe, pieczgcei, tablice, srodki czystosci itp.;
4) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia p .poz. w urzedzie;
5) ewidencjonowanie majatku bedacego na wyposazeniu Urzedu Gminy;
6) zlecanie wykonywania badan i pomiarow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy w
urzedzie, oraz przechowywanie wynikoéw tych badan;
7) prowadzenie spraw socjalnych oraz spraw zwiazanych z obstuga funduszu socjalnego
pracownikow Urzgdu Gminy;
8) nadzorowanie pracownikéw pomocniczych i obstugi;
9) planowanie i kontrola rozliczania kosztow wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i
zapewnienia gotowosci bojowej OSP oraz umundurowania i ubezpieczenia cztonkéw OSP;
10) przygotowywanie decyzji w sprawach wyptaty cztonkom OSP ekwiwalentu pieni¢znego z
tytutu uczestnictwa w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez
PSP;
11) koordynacja spraw dot. bezpieczenstwa publicznego ( wspotpraca z policja );

12



12) wykonywanie zadan zwigzanych z wszelkiego rodzaju wyborami;

13) obstuga organizacyjno — techniczna przy przeprowadzaniu referendum gminnego;

14) przygotowywanie wyborow rad soteckich i sottysow oraz zwiazanej z tym dokumentacji;
15) prowadzenie rejestréw wnioskoOw zgloszonych na zebraniach wiejskich i naradach soltysow
oraz przekazywanie ich do zalatwienia wlasciwym komoérkom organizacyjnym lub jednostkom
podlegtym;

16) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz realizacja zadan koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w komorkach organizacyjnych i1 stosowania jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

17) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych,

18) prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie zasitku szkolnego i stypendium
szkolnego.

§ 25. Stanowisko do spraw Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.

1) opracowywanie projektow tworzenia gminnych formacji obrony cywilnej oraz programéw
szkolenia;
2) ustalanie projektéw zakresu dziatania jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad
systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;
3) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie catkowitego lub czg$ciowego rozwinigcia
systemu wykrywania i alarmowania;
4) opracowywanie organizacji i kierowania przebiegiem ewakuacji ludno$ci oraz doradztwo co
do rozwoju 1 zakresu pomocy udzielonej wtasciwym organom w utrzymaniu lub przywracaniu
porzadku w sferach dotknigtych klgskami;
5) opracowywanie projektow planéw organizowania i prowadzenia akcji ratunkowych, likwidacji
skazen i1 zakazen,;
6) opracowywanie systemu kierownictwa gminnymi formacjami obrony cywilnej;
7) planowanie i organizowanie ( na czas wojny) doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla
poszkodowanej ludnosci;
8) wspotpraca z Towarzystwem Opieki Nad Zwierzgtami i innymi zainteresowanymi i
organizacjami, w tym réwniez wspoéldziatanie w ujawnianiu oraz $ciganiu przestepstw
wykroczen przeciwko zwierzgtom;
9) prowadzenie postgpowan w sprawach zawiadomien o podejrzeniu wystapienia choroby
zakaznej u zwierzgcia,
10) realizacja zadan przewidzianych w planach gotowos$ci zwalczania chorob zakaznych
zwierzat,
11) przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do wydania opinii w sprawach :

a) rocznych plandéw towieckich ustalonych dla dzierzawcoéw obwodow ,

b) oddawania w dzierzawe¢ obwodoéw towieckich;
12) wspotpraca w planowaniu i organizacji ochrony zywnosci i innych dobr niezbg¢dnych do
przetrwania;
13) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawach doraznego przywracania dziatania stuzb
uzytecznos$ci publicznej oraz udzielania pomocy przez gminne formacje OC;
14) wspotpraca z Torunskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
15) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania okoliczno$ci i przyczyn wypadkow oséb
petniacych shuzbe w gminnych formacjach OC oraz wyplaty odszkodowan;
16) organizowanie akcji spotecznych zwalczania klgsk zywiotowych;
17) prowadzenie postgpowan w sprawach o wydanie decyzji Wojta naktadajacych obowiazek
wykonania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz przygotowania obrony panstwa oraz
zwalczania klgsk zywiotowych, nadzwyczajnych zagrozen srodowiska i likwidacji ich skutkéw;
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18) sporzadzanie informacji o nieruchomosciach i rzeczach ruchomych, mogacych by¢
przedmiotem $wiadczen rzeczowych;

19) przygotowanie decyzji Wojta o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomych na cele
swiadczen rzeczowych;

20) kontrola stanu utrzymania nieruchomosci lub rzeczy ruchomych, przeznaczonych na cele
swiadczen rzeczowych;

21) realizacja zadan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

22) prowadzenie akcji kurierskiej;

23) coroczne opracowywanie programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnos$ci zwierzat na terenie gminy Czernikowo.

§ 26. Stanowisko do spraw Informatyki:
1) dziatalno$¢ promocyjno — informacyjna na rzecz rozwoju gminy, w tym: petienie roli
administratora strony internetowej gminy i Biuletynu Informacji Publiczne;;
2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego Urzedu Gminy oraz
zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych zawartych w tym systemie;
3) zapewnienie wiasciwej konfiguracji sprzgtu komputerowego i jego biezacych napraw;
4) prowadzenie inwentaryzacji sprz¢tu 1 oprogramowania oraz nadzor nad legalnos$cia
oprogramowania, bgdacego na wyposazeniu Urzgdu Gminy;
5) wdrazanie nowych systemow informatycznych i oprogramowania;
6) administrowanie sieciag komputerowa Urzedu Gminy;
7) koordynowanie oraz administrowanie projektami i programami dotyczacymi informatyzacji
Urzgdu, w tym e-administracji.

§ 27. Stanowisko do spraw Rolnictwa, Lesnictwa i Gospodarki Gruntami .
1) opracowywanie opinii Wojta w sprawach o nalozenie obowiazku zdjecie oraz wykorzystania
na cele poprawy wartosci uzytkowej gruntéw, prochnicznej warstwy gleby z gruntéw rolnych i
torfowisk;
2) prowadzenie postgpowan o nakazanie wlascicielom gruntdéw wykonania w okreslonym
terminie zabiegow, w razie wystapienia (z winy wiasciciela) innych form degradacji gruntoéw
spowodowanej nieprzestrzeganiem przepisow o ochronie roslin uprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami;
3) przygotowywanie zlecen wykonania zastepczego w razie niewykonania decyzji, o ktorym
mowa w pkt.3
4) przygotowywanie projektow opinii do decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania
gruntow;
5) kontrola stosowania przepisow o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;
6) opracowywanie opinii Wojta w sprawach o przyznanie dotacji z budzetu panstwa
przeznaczonych na pokrycie kosztow zalesienia gruntow okre§lonych w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego;
7) przygotowywanie uzgodnien w zakresie okreslenia rocznych limitow zalesienia;
8) przygotowywanie propozycji rady w sprawie zmiany charakteru uzytkowania
gruntu z rolnego na le$ny;
9) wspodlpraca w sprawach scalania i wymiany gruntow;
10) podejmowanie czynnosci w razie wystgpowania bezposrednich zagrozen fitosanitarnych;
11) zgtaszanie do Inspekcji Ochrony Roslin przyjetych zawiadomien o wystapieniu lub
podejrzeniu wystapienia organizmu szkodliwego roslin uprawnych;
12) opracowanie opinii rady w sprawach zakazu uprawiania niektorych roslin uprawnych lub ich
odmian albo stosowania materialu siewnego nieodpowiedniej zdrowotnosci lub zakazu
umieszczania uli z pszczotami na gruntach rolnych potozonych w poblizu chronionych upraw;
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13) prowadzenie postgpowan w sprawie odebrania wlascicielowi zwierzgcia razaco
zaniedbanego lub okrutnie traktowanego oraz rozporzadzania takim zwierzgciem;
14) prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na prowadzenie hodowli lub trzymania
psOW rasy uznanej za agresywna;
15) prowadzenie postgpowania w sprawach bezdomnosci zwierzat;
16) przygotowywanie materiatow do postgpowania mediacyjnego w sprawach szkod towieckich;
17) prowadzenie postgpowan w sprawie zezwolen na uprawe maku lub konopi widkniste;j;
18) potwierdzanie zgtaszanych przez rolnikow klgsk zywiotowych 1 wnioskowanie do wojewody
o powotanie komisji do spraw szacowania strat;
19) prowadzenie postgpowan w sprawach nabywania nieruchomosci przez gming;
20) wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci,
w tym :

a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci zasobu ;

b) przygotowywanie dokumentdéw, opracowan, w tym uzyskiwanie wymaganych
prognoz, ocen, uzgodnien, opinii i zawiadomien oraz uwzglgdnianie ustalen w zakresie
zagospodarowania sporzadzenie projektow planéw wykorzystania zasobu;

¢ ) sporzadzanie projektow wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania w
uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawg;

d) prowadzenie postgpowan w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci,
21) prowadzenie postgpowan w zakresie sprzedazy i oddania nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste, w tym:

a) prowadzenie przetargow;

b) przedstawienie propozycji odno$nie okresu uzytkowania wieczystego, sposobu
korzystania z nieruchomosci oraz terminu jej zagospodarowania;

¢) prowadzenia kontroli spetniania warunkéw umownych przez uzytkownikéw wieczystych
1 przedkladanie Wojtowi wnioskéw w tym zakresie;

d) przygotowanie czynnosci formalno-prawnych niezb¢dnych do zawarcia aktu notarialnego
w sprawie sprzedazy lokali stanowiacych odrgbna wlasno$¢ wraz z udziatem w czgsciach
wspolnych nieruchomosci,
22) prowadzenie postgpowan w sprawach przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego osob
fizycznych w prawo wtasnosci;
23) prowadzenie postgpowan w sprawach ustanowienia trwatego zarzadu na rzecz gminnych
jednostek organizacyjnych;
24) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania zmiany i aktualizacji optat z tytulu
uzytkowania wieczystego 1 trwatego zarzadu;
25) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z oddawaniem nieruchomos$ci gminy w dzierzawg,
najem, z wylaczeniem najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych;
26) prowadzenie postgpowan w sprawach podzialu nieruchomosci, scalania 1 podzialu
nieruchomosci oraz rozgraniczania nieruchomosci;
27) prowadzenie postgpowan w sprawach odszkodowania za drogi wydzielone z nieruchomosci
w wyniku podziatu dokonanego na wniosek wiasciciela;
28) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania optaty adiacenckiej z tytulu wzrostu
warto$ci nieruchomosci w wyniku jej podziatu;
29) wykonywanie czynno$ci w postgpowaniu wieczysto-ksiggowym wszczetym w zwiazku z
realizacja zadan na stanowisku;
30) prowadzenie postgpowan w sprawach realizacji przez gming prawa pierwokupu
nieruchomosci;
31) prowadzenie postgpowan w sprawach ustanowienia uzytkowania wieczystego, w trybie
szczegblnym na rzecz posiadaczy nieruchomosci, spetniajacych warunki ustawowe.
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§ 28. Stanowisko do spraw Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej:

1) przygotowywanie dokumentow, opracowan, w tym uzyskiwanie wymaganych prognoz, ocen,
uzgodnien, opinii i zawiadomien oraz uwzglgdnianie ustalen w zakresie zagospodarowania
przestrzennego;

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

3) prowadzenie postgpowan zwigzanych z uchwaleniem i ogtoszeniem planu zagospodarowania
przestrzennego oraz czynnosci zwiazane z przekazaniem kopii planéw wiasciwym organom;

4) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planow 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 postgpowan w sprawach majatkowych wynikajacych z uchwalenia lub zmiany
planu miejscowego, w zakresie:

a) odszkodowan, wykupow 1 zmian — w wypadkach, gdy korzystanie z nieruchomosci lub jej
czesci w dotychczasowy sposob stato si¢ niemozliwe badz istotnie ograniczone,

b) okreslenie wysokos$ci optat z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci,

7) opracowanie spraw z zakresu wprowadzania do planu zadan rzadowych i zadan samorzadu
wojewodztwa;

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

9) prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia warunkow zabudowy;

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

11) prowadzenie postegpowan 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 wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy;

15) wydawanie wypisoOw 1 wyrysow z planu miejscowego;

16) przygotowywanie procedur nadawanie nazw ulicom i placom oraz numeréw nieruchomosci,
17) Przygotowywanie wnioskoOw o wyraznie zgody na dokonanie w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego zmiany przeznaczenia gruntow rolnych i leSnych na cele
nierolnicze i nielesnicze;

18) prowadzenie gospodarki czynszowe;.

§ 29. Stanowisko do spraw Obslugi Prawnej:
1) udzielanie porad i interpretacji prawnych;
2) sporzadzanie opinii prawnych;
3) opiniowanie projektéw aktow prawnych: uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy;
4) zastgpstwo w postgpowaniu przed sadami i innymi organami orzekajacymi;
5)nadzor nad egzekucja sadowa i administracyjna;
6) opiniowanie pod wzglgdem formalno — prawnym projektow wydawanych decyzji
administracyjnych i postanowien
7) opiniowanie pod wzglgdem formalno — prawnym projektdow umow zawieranych przez gming.

§ 30. Stanowisko do spraw Ochrony Informacji Niejawnych:
1) prowadzenie Kancelarii Specjalne;j;
2) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentoéw niejawnych;
3) udostgpnianie i wydawanie dokumentoéw niejawnych osobom do tego uprawnionym,;
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4) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych gminy wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow zawierajacych
informacje niejawne;

5) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne;

6) prowadzenie rejestrow, dziennikow, ksiazek ewidencyjnych i teczek oraz innych urzadzen
ewidencyjnych;

7) niszczenie dokumentéw niearchiwalnych;

8) informowanie Pelnomocnika Informacji Niejawnych o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach
w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych
gminy;

9) opracowanie, utrzymywanie w statej aktualnos$ci oraz nadzorowanie przestrzegania w
praktyce Planu Ochrony Informacji Niejawnych oraz Szczegoétowych Wymagan w Zakresie
Ochrony Informacji Niejawnych Oznaczonych Klauzula ,,Zastrzezone",opracowanie i
aktualizowanie Szczegolnych Wymagan Bezpieczenstwa oraz Procedur Bezpiecznej
Eksploatacji systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji niejawnych,

10) analizowanie i okre$lanie stanowisk pracy, na ktorych mozliwy jest dostgp do informacji
niejawnych,

11) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych wobec os6b wyznaczonych na stanowiska
zwiazane z dostgpem do informacji niejawnych,

12) prowadzenie akcji kurierskiej.

§ 38. Zespol Audytu Wewnetrznego
1) Przeprowadzenie zadan audytowych o charakterze zapewniajacym i doradczym zgodnie z
zasadami 1 trybem przewidzianym w przepisach prawa, powszechnie uznawanymi standardami
oraz metodologia przyjeta w audycie wewnetrznym;
2) prowadzenie akt statych i akt biezacych;
3) sporzadzanie rocznego planu audytu w oparciu o analizg ryzyka w porozumieniu z Wojtem
na zasadach okreslonych w przepisach prawa;
4) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu na zasadach okreslonych w
przepisach prawa,
5) przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych i dokonywanie w nich oceny dziatan podjgtych
w celu realizacji zalecen sformutowanych podczas zadan audytowych.

§ 39. Straz Gminna
1.Straz Gminna jest samorzadowa, umundurowang formacja utworzona w celu
zapewnienia bezpieczenstwa, porzadku i1 przestrzegania prawa na terenie gminy Czernikowo.
Terenem dziatania Strazy Gminnej jest obszar gminy Czernikowo;
2. Nadzoér nad dziatalnoscia Strazy Gminnej sprawuje:
a)w zakresie organizacyjnym i wykonawczym — Wojt;
b)fachowym- Wojewoda Kujawsko-Pomorski przy pomocy Komendanta Wojewodzkiego
Policji w Bydgoszczy;
3. Zadania Strazy Gminnej, uprawnienia i obowiazki straznika okresla ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz.U. z 2013r., poz.1383 z p6zn. zm.)
4. Regulamin Strazy Gminnej w Gminie Czernikowo stanowi odrgbny akt prawny.

§ 40. Schemat organizacji wewnetrznej Urzedu przedstawia zatacznik.
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