Zarzadzenie Nr 0050.4.2019
Wajta Gminy Czernica
z dnia 9 stycznia 2019r.

zmieniajace regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Czernica.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnych (tj. Dz. U. z 2018r.,
poz. 944 ze zmianami) zarzagdzam co nastepuje:

§1.
W zataczniku do zarzadzenia Nr 0050.47.2018 z dnia 4 maja 2018r. w sprawie ustalenia jednolitego
tekstu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Czernica, wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) w§s:
a) punkt 6 otrzymuje brzmienie:
,»,6) Referat Finanséw (F)
a) gtoéwny ksiegowy urzedu,
b) wieloosobowe stanowisko do spraw rozliczen budzetowych,
c) stanowisko do spraw wydatkdw budietowych,
d) stanowisko do spraw plac, sprawozdawczosci i rozliczen finansowych,
e) stanowisko do spraw ksiegowosci VAT i majatku gminy,
f) Oddziat Podatkow i Optat Lokalnych:
- kierownik oddziatu,
- wieloosobowe stanowisko do spraw danin lokalnych,
- stanowisko do spraw rozliczeri podatkowych i niepodatkowych,
- stanowisko do spraw dochoddw podatkowych i niepodatkowych.”;
b) w punkcie 7 po lit. a dodaje sie litere a') w brzmieniu:
,at) zastepca kierownika referatu”;
c} na koncu punktu 7a dodaje sie litere e w brzmieniu:
»€) stanowisko do spraw transportu publicznego”;
d) punkt 8 otrzymuje brzmienie:
»8) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (0iSO):
a) stanowisko do spraw organizacyjnych i osobowych,
b) stanowisko do spraw obstugi rady,

¢) wieloosobowe stanowisko do spraw obywatelskich,
d) wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony érodowiska , rolnictwa i leénictwa,
e) stanowisko do spraw spotecznych,
f) stanowisko do spraw oswiaty i kultury,
g) wieloosobowe stanowisko do spraw promociji i komunikacji spotecznej,
h) informatyk.”;
2) § 8 otrzymuje brzmienie:
»Sekretarz organizuje i nadzoruje funkcjonowanie urzedu. Do zadan sekretarza, ktéry jest
kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnoéci:
1) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego urzedu i w tym zakresie:
a) opracowanie zakresu czynnosci dla nadzorowanych stanowisk,
b) informowanie wajta o koniecznoéci dokonywania zmian personainych na
nadzorowanych stanowiskach,
c) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw urzedu,



d) prezentowanie nowo przyjetych pracownikéw urzedu,
e) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez widjta;
2) przygotowywanie w porozumieniu z wéjtem, zastepca, skarbnikiem i kierownikami
referatow materiatéw pod obrady sesji rady i komisji rady,
3) wspotpraca z sotectwami ,w tym dokumentowanie narad sottysow,
4) nadz6r nad realizacjg uchwat rady w zakresie swojej wlasciwosci,
5) uzyczanie, kontrola i rozliczanie pracownikéw w zakresie przekazanych im urzadzen
wykorzystywanych przez nich w celach stuzbowych poza miejscem zatrudnienia,
6) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami,
7) podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,
8) kontroli wewnetrznych w zakresie swojej wiasciwosci,
9) nadzér nad komputeryzacja urzedu,
10) przyjmowanie ustnych oéwiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
11) wykonywanie zadan zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw i
referendéw powszechnych, a takze wyboru tawnikéw oraz organdw jednostek pomocniczych
gminy,
12) przygotowanie projektow statutu gminy i jednostek pomocniczych gminy oraz ich
aktualizacja,
13) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskdw wptywajacych do urzedu,
14) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen woéjta,
15) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw,
16) koordynacja dziatari zwigzanych z dostepem i udzielaniem informacji publicznej przez
urzad oraz ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego,
17) uzgodnienie z jednostkami organizacyjnymi gminy ich statutéw wraz ze zmianami,
18) koordynacja dziatan zwigzanych z petycjami w tym opracowywania zbiorczej informacji o
petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim,
19) organizowanie na terenie gminy nieodptatnej pomocy prawnej oraz obstugi prawnej
urzedu z podmiotami zewnetrznymi,
20) organizacja i nadzor nad praktykami organizowanymi w urzedzie,
21) wspétpraca z urzedami pracy w zakresie form aktywizacji zawodowej bezrobotnych
przewidzianych w przepisach szczegdlnych,
22) prowadzenie spraw ochrony mienia w urzedzie i budynkdw zajmowanych przez urzad,
23) dziatalnosci lobbingowej wohec urzedu,
24) opracowanie i aktualizacja regulaminu pracy urzedu i regulaminu wynagradzania w
urzedzie,
25) kontrola zarzadcza w urzedzie,
26) przygotowywanie raportu o stanie gminy,
27) przygotowywanie projektu uchwaty rady w sprawie szczegétowych wymogéw
dotyczacych raportu.”;
3) w § 11 w punkcie 7 wyraz ,,wnioskow” zastepuje sie wyrazem ,zapytan”;
4) w § 12 uchyla sie punkt 17;
5) § 13a otrzymuje brzmienie:
,§13a. Do zadan kierownika Referatu Mienia i Transportu Publicznego nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie dziatalnoscig referatu,
2) nadzér nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikéw referatu,
3) analiza sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu oséb,
4) podejmowanie dziatan w zakresie koordynacji bezptatnej publicznej komunikacji gminnej
z przewoznikami kolejowymi, w tym Wroctawskiej Kolei Aglomeracyjne],
5) kontrola realizacji zobowigzan wynikajgcych z umdw zapewniajacych zewnetrzne
dofinansowanie projektow,
6) legislacja gminna w zakresie wiasciwosci referatu,
7) kontrola przestrzegania przepisow prawa przez przedsigbiorcéw,



6)

8) zawiadamianie wtasciwych organéw administracji rzadowej lub jednostek samorzadu

terytorialnego o naruszeniu przez przedsiebiorcow przepisdéw prawa,

9) nakazywanie w drodze decyzji wstrzymanie wykonywania dziatalnosci gospodarczej na

czas niezbedny, nie diuzszy niz 3 dni,

10) ubezpieczenie ruchomosci i nieruchomosci komunalnych,

11) uzgodnienie lokalizacji wiat przystankowych przy drogach publicznych przebiegajacych

przez teren gminy,

12) bieigce utrzymanie wiat przystankowych wskazanych w punkcie 11 z zastrzezeniem

postanowien §13b punkt 12.”;

po § 13a dodaje sie §13b w brzmieniu:

»§ 13b. Do zadan zastepcy kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji nalezy

w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizacja dziatah majacych na celu racjonalizacje zuiycia energii oraz
promocje rozwigzar zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze gminy,

2) podejmowanie wszelkich czynnosci zwigzanych z odnawialnymi Zrédtami energii,

3) zapewnienie prawidiowej i racjonalnej gospodarki zasobami paliw i Zrédet energii
0 znaczeniu lokalnym,

4) wystepowanie z wnioskami do dostawcéw energii i paliw o ich dostarczanie do punktéw
poboru na czas okreslony i nieokreslony, w tym zawieranie uméw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przystepowaniem gminy do grup zakupowych energii i
paliw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z formami organizacyjno —prawnymi, w ktérych gmina
prowadzi gospodarke komunalng w szczegdlnosci w zakresie przeksztafcer i zmian
wiasnosciowych wraz ze stosowng dokumentacja,

7) okreélanie w uzgodnieniu z wéjtem wymogéw jakie musi spetnia¢ kandydat na cztonka
organu zarzadzajgcego w spétce,

8) zwolywanie w uzgodnieniu z wéjtem zgromadzer wsp6inikéw spétki komunainej,

9) odbieraniu od kandydata na czionka organ nadzorczego oswiadczenia o przyjeciu
obowigzku ksztattowania w spétce wynagrodzen cztonkéw organu zarzadzajgcego,

10) przygotowywanie w uzgodnieniu z wdjtem w projekcie uchwaty w sprawie zasad
ksztattowania wynagrodzen cztonkéw organu zarzgdzajacego spétki, celéw zarzadczych,
wagi tych celéw, a takze kryteridw ich realizacji i rozliczania,

11) wykonywanie w uzgodnieniu z wéjtem funkcji kontrolnych wobec spétki komunalnej w
zakresie realizacji przez nig celéw strategicznych i istotnych decyzji dla gminy,

12) przygotowywanie uméw lub porozumiern pomiedzy gming a spétka dot. zakresu i
kosztéw realizacji zadan przez spétke na rzecz gminy,

13) przygotowywanie w uzgodnieniu z sekretarzem projektéw uchwat w sprawie zasad
ksztattowania wynagrodzenn cztonkéw organu zarzadzajacego oraz ksztattowania
wynagrodzen cztonkéw organu zarzadzajgcego,

14) przygotowywanie w uzgodnieniu z sekretarzem projektéw uchwat w sprawie zasad
ksztattowania wynagrodzen cztonkéw organu nadzorczego,

15) upublicznianie w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu, uchwaty w sprawie zasad
ksztattowania wynagrodzen czionkéw organu zarzgdzajacego z wyjatkiem informacji dot.
celéw zarzadczych, wagi tych celéw, a takze kryteridw ich realizacji i rozliczania,

16) obstuga administracyjna zgromadzenia wspéinikow podmiotéw kapitatowych gminy,

17) udzielanie, odmowa i cofanie zezwolenia i promesy na prowadzenie zbiorowego

zaopatrzenia w wode lub zbiorowe odprowadzanie Sciekéw,

18) wykonywanie czynnosci kontrolnych wobec przedsiebiorstwa wodociggowo -
kanalizacyjnego w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem,
19) przygotowywanie projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw
opracowanego przez przedsiebiorstwo wodociggowo — kanalizacyjne,



20) wspotpraca z organem regulacyjnym w zakresie wtasciwosci rzeczowej,
21) analizowanie i kontrola wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzeri
wodociggowo — kanalizacyjnych przedktadanych przez przedsiebiorstwo wodociggowo —
kanalizacyjne,
22) uchwalanie wieloletniego planu, o ktérym mowa w punkcie 21, rozliczanie
przedsiebiorstwa wodociggowo — kanalizacyjnego za zuzyta wode do celéw publicznych i
przeciwpozarowych,
23) ustalanie dopfat dla jednej, wybranych lub wszystkich taryfowych grup odbiorcow za
dostarczong wode i odbierane $cieki,
24) wykonywanie uprawnien przystugujacej stronie postepowania administracyjnego ,
okreslonych w przepisach szczegélnych, w postepowaniach prowadzonych przez organ
regulacyjny w zakresie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie
sciekow,
25) zamieszczanie zatwierdzonej taryfy, o ktdrej mowa w punkcie 20 na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej urzedu,
26) wnioskowanie do organu regulacyjnego o zatwierdzenie cen i stawek optat w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania Sciekéw w przypadkach
wskazanych w przepisach o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekéw,
27) zastepowanie kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji w czasie jego
nieobecnosci.”;

7) w §14 uchyla sie punkt 19;

8) w §19a na koricu punktu 11 przecinek zastepuje si¢ kropka i uchyla si¢ punkty 12, 13, 14, 15,

16, 17, 18, 19, 20, 21, 22;

9) w § 20 uchyla sie punkty 6, 7, 8;

10) po § 20 dodaje sie §20a w brzmieniu:

,§ 20a. Do zadan stanowiska do spraw transportu publicznego nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksdwka na terenie gminy,

2) wydawanie i cofanie zezwoler na wykonywanie transportu drogowego przewozow
regularnych i przewozdw regularnych specjalnych na obszarze gminy,

3) opracowanie i aktualizacja planu transportowego,

4) powierzenie $wiadczenia ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego na
podstawie umowy,

5) przyjmowanie ogloszer w zakresie publicznego transportu zbiorowego niebgdacego
przewozem o charakterze uzytecznosci publicznej, w tym odmowa wydania
potwierdzenia zgtoszenia,

6) ustalanie cen za ustugi przewozowe w publicznym transporcie zbiorowym w gminnych
przewozach pasazerskich,

7) prowadzenie kontroli przedsigbiorcow w zakresie spetniania przez nich wymogéw

wynikajacych z uzyskanych przez nich zezwolen

8) planowanie, organizowanie, zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym w tym:

a) koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewo6z oséb
pojazdami samochodowymi na liniach przebiegajacych przez teren gminy,

b) ustalanie optat za korzystanie z przystankéw na terenie gminy.”;

11) § 21 otrzymuje brzmienie:
,§ 21. Do zadar stanowiska do spraw organizacyjnych i osobowych nalezy w szczegélnosci:
1) koordynacja i nadzér dziatari w obszarze ochrony danych osobowych w urzgdzie, w tym :



a) informowanie administratora, pracownikéw urzedu i podmiotéw zewnetrznych o
obowigzkach i zadaniach z obszaru danych osobowych oraz doradzanie im w tej sprawie,
b) monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych w urzedzie,
c) wspotpraca oraz petnienie punktu kontrolnego z Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu w zakresie m. in.:
a) ewidencji czasu pracy i jego rozliczania,
b) urlopéw pracowniczych i innych nieobecnosci w pracy,
c) badan wstepnych, okresowych i kontrolnych,
3) postanowienia pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
4) prowadzenie spraw socjalnych dla os6b zatrudnionych w urzedzie,
5) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi wykonujgcymi zadania stuzby bhp na rzecz
urzedu,
6) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu.”;
12) po § 21 dodaje sie § 21a w brzmieniu:
»821a. Do zadart stanowiska do spraw obstugi rady nalezy w szczeg6lnosci:
1) obstuga rady i jej komisji,
2) prowadzenie zbioréw oraz rejestrow uchwat rady oraz wnioskéw i opinii komisji, a
takze zapytai i interpelacji radnych,
3) tworzenie mtodziezowej rady gminy oraz gminnej rady senioréw oraz ich obstuga
administracyjna,
4) wykonywanie polecer przewodniczacego rady w zakresie wynikajacym z przepiséw
szczegdinych.”;
13) w § 26 po wyrazach ,Do zadar” dodaje sie wyraz ,wieloosobowego”;
14) po §28 dodaje sie §28a w brzmieniu:
»828a. Do zadar kierownika Oddziatu Podatkéw i Optat Lokalnych nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie dziatalnoscia oddziatu,
2) nadzér nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikéw
oddziatu,
3) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzeri, odroczen terminu ptatnosci, roztozer na
raty w podatkach i optatach,
4) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw wewnetrznych dotyczacych realizacji zadan
oddziatu,
5) prowadzenie postepowania wyjasniajacego koniecznego do podejmowania decyzji w
sprawie ulg w podatkach i opfatach,
6) sporzadzanie informacji o wysokosci ulg i zwolnieh w podatkach w celu ich upublicznia-
nia,
7) nadzér nad przygotowaniem uchwat podatkowych,
8) realizacja uchwat rady dotyczacych podatkéw i optat,
9) przygotowywanie materiatéw na komisje,
10) przygotowanie danych do wydania interpretacji w zakresie podatkéw i optat,
11) nadzér nad przygotowaniem danych do informacji opisowej pétrocznej i rocznej z wy
konania budzetu w zakresie podatkéw i optat,
12) terminowe wystawianie tytutéw wykonawczych w zakresie podatkéw i optat lokalnych
0s6b fizycznych,
13) nadzér nad sprawozdawczoscig budzetowq w zakresie podatkéw i optat.”;



15) §34 otrzymuje brzmienie:
,§34. Do zadan stanowiska do spraw rozliczeri podatkowych i niepodatkowych, nalezy w
szczegolnosci:
1) terminowa analiza zobowiazan podatkéw gminnych i naleznosci niepodatkowych, wy-
stawianie upomnien wedtug instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkdw i optat,
2) terminowa analiza naleznosci cywilno-prawnych, wystawianie wezwan,
3) terminowe wystawianie tytutéw wykonawczych w zakresie podatkéw i optat lokalnych
oséb prawnych i naleznosci niepodatkowych,
4) terminowe wystawianie tytutéw wykonawczych,
5) zabezpieczanie naleznosci gminy hipotekami, wspéipraca z organami skarbowymi
i komornikami w zakresie windykacji zalegtosci podatkowych,
6) wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lub stwierdzajacych
stan zalegtosci,
7) ksiegowanie wptat dochodéw budzetowych z tytutu naleznosci cywilno-prawnych.”

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam zastgpcy wdjta, skarbnikowi gminy, sekretarzowi gminy oraz
Kierownikom Referatéw Mienia i Transportu Publicznego oraz Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji
w zakresie wdrozenia zmian wynikajacych z niniejszego zarzadzenia.

§3.

1. Do czasu obsadzenia stanowisk pracy wskazanych w §13b, §20a, §28a oraz §34, zadania do nich
przypisane wykonujg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy z zakresami rzeczowymi
obowiazujacymi przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio do zmian wynikajacych z postanowieri §21 i §21a,
z wyjatkiem przeprowadzenia wyboréw organéw jednostek pomocniczych gmin oraz fawnikow.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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