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GMINY CZERNICA
Woj. dolnoslyskie \

ZARZADZENIE NR 0050.14.2014

Woijta Gminy Czernica z dnia 18 lutego 2014 roku w sprawie nadania Regulaminu

T e S e ITENRL e e

Organizacyjnego Urzedu Gminy Czernica

Na podstawie art.33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz.594, z p6Zniejszymi zmianami),
zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wypetniajgc obowiazki kierownika urzedu, nadaje Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Czernica stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Ustalam strukture organizacyjna urzedu, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 0050.27.2012 z dnia 19.04.2012 roku.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 18 lutego 2014 roku.




wOoJT
GMINY CZERNICA
woj. dolnosiasid ZALACZNIK NR 1
DO ZARZADZENIA NR0050.14.2014
WOJTA GMINY CZERNICA
Z DNIA 18.02.2014 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY CZERNICA

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Czernica, zwany dalej

regulaminem, okresla:

1. Strukture organizacyjna urzedu.
Zasady funkcjonowania urzedu.
Zadania i kompetencje Wojta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.
Zadania wspoine wewnetrznych komorek urzedu.
Zadania szczegotowe poszczegolnych stanowisk pracy.
Planowanie pracy i kontrole wewnetrzng w urzedzie.
Ochrone informaciji niejawnych.
Organizacje przyjmowania skarg i wnioskow.
Zasady ogdlne podpisywania dokumentéw i korespondencji urzedu.
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§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czernica,

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Czernica,

3) wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu i skarbniku — nalezy przez to rozumieé
Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy Czernica,

4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czernica,

5) komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé Referaty i inne
jednostki, tj. stanowiska wchodzace w sktad struktury organizacyjnej

¢ Urzedu Gminy Czernica,

6) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu

Gminy Czernica.

§3

1. Urzad jest gminng jednostkg organizacyjna, powotang do wykonywania
zadan publicznych o znaczeniu lokalnym.

2. W zakres zadan, o ktérych mowa w ust. 1 wchodza:

1) zadania wtasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym,

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej
ponadgminne, powierzone w drodze porozumien,

3) inne zadania natozone na gmine ustawami.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdéw prawa pracy.

Wielko$¢ zatrudnienia w urzedzie ustala wéijt.

Siedziba urzedu znajduje sie w Czernicy, w powiecie wroctawskim, przy

ulicy Kolejowej 3.

ok

R



6. Ustala sie nastepujace zasady funkcjonowania Urzedu:

1) Urzad jest czynny w dniach roboczych w poniedziatek, wtorek, czwartek i
pigtek od 07:30 — 15:30 a w $rody od 08:00 — 16:00.

2) Pracownicy urzedu przyjmujg klientéw od poniedziatku do czwartku w
godzinach pracy, z zastrzezeniem , ze pracownicy ewidencji ludnosci, Urzedu
Stanu Cywilnego i dowodow osobistych przyjmujg klientéw w poniedziatek, wtorek
i czwartek w godz. 07:30 — 15:00.

3) W piatki urzednicy zajmuja sie wytgcznie pracg wewnetrzng referatow, a takze
pracg w terenie, w piatki w Urzedzie Stanu Cywilnego zatatwiane beda jedynie
sprawy zwigzane z rejestracja zgonow.

7.Urzad funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

§4

1) przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,

2) przepisach prawa pracy,

3) regulaminie pracy, instrukcji obiegu dokumentéw i innych aktach
wewnetrznych, wprowadzonych przez wijta,

4) kodeksie postepowania administracyjnego,

5) instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

6) niniejszym regulaminie,

7) innych przepisach szczegolnych, jesli tak stanowia.

. Do zadan wurzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

. W szczegdlnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy

gminy.
2) wykonywanie czynnosci na podstawie udzielonych upowazniefi m.in.
wydanie decyzji w imieniu Woéjta i innych czynnosci faktycznych

wchodzgcych w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie materiatéw do uchwalenia i wykonywania budzetu
Gminy oraz innych aktéw organéw gminy;,
5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw
prawa oraz uchwat organéw gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania Sesji Rady i
posiedzen jej komisiji,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a szczegoélnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie [ wysytanie
korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowigzkéw i uprawnien pracowniczych przystugujacych
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zaktadowi pracy — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
10)wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw szczegoélnych.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna urzedu

§5
1.

W sktad urzedu wchodzg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska
pracy:

1) Wojt
2) Zastepca Wojta
3) Sekretarz

4) Skarbnik
5) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestyc;ji

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Kierownik Referatu
stanowisko ds. architektury budownictwa
stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego
stanowisko ds. drog i inwestycji
stanowisko ds. inwestycji liniowych i prawa wodnego
stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych
stanowisko ds. zamoéwien publicznych
stanowisko ds. gospodarowania mieniem komunalnym i komunikacji

zbiorowej
i) stanowiska pomocnicze i obstugi
J) konserwator

6) Referat Finansowy

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g9)
h)
i)

zastepca skarbnika

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowejnr-1
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej nr 2
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej nr 3
stanowisko ds. wymiaru podatkéw nr 1
stanowisko ds. wymiaru podatkow nr 2
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej nr 1
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej nr 2
stanowisko ds. ptac

7) Referat organizacyjny i spraw obywatelskich

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)
1)

stanowisko ds. obstugi rady gminy

stanowisko ds. kadr, ewidencji dziatalnosci gospodarczej, profilaktyki
uzaleznien

stanowiska pomocnicze i obstugi

stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nr 1

stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych nr 2

stanowisko ds. geodezji

stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska

lesnictwa i ochrony srodowiska

stanowisko ds. lesnictwa

stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, spraw wojskowych i wspoipracy
ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzgdowymi

stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych

stanowisko ds. biura obstugi klienta

m) stanowisko ds. informatyki i edukacji

n)

stanowisko ds. informatyki



0) stanowisko ds. o$wiaty
p) kierowca autobusu
q) wozna —sprzgtaczka
8) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
9) Radca prawny
10) Koordynator do spraw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
11) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Inspektor
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.”

2. Wit jest kierownikiem urzedu i z tego tytutu wykonuje on za urzad jako
pracodawce, czynnosci w zakresie prawa pracy, w tym uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy
czynnosci pracownikéw urzedu, ktére przygotowujg kierownicy referatu dla
pracownikow referatu i sekretarz dla pozostatych pracownikow .

4. Koordynator do spraw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania i
Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Inspektor
Bezpieczeristwa Teleinformatycznego sg wyznaczani sposrod pracownikéw
urzedu odrebnymi zarzgdzeniami wojta, w ktorych okreéla sie szczegotowe
zakresy ich czynnosci.”

Rozdziat Ili
Zasady funkcjonowania Urzedu

§6

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzgdnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy, kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan miedzy kierownictwo i poszczegdine komorki wewnetrzne,
7) wzajemnego wspoétdziatania.

§7

Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadarn i swoich obowigzkéw s3 zobowigzani
stuzy¢ gminie i Panstwu.

§8

Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegélnosci:

1) dziatanie na podstawie prawa i szczegdtowe jego przestrzeganie,

2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej na zasadach i w zakresie
przewidzianym przez prawo,

4) udzielanie wszelkich informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu
danej sprawy,

5) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
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6) powiadamianie, w przypadku przedtuzania terminu rozstrzygniecia sprawy,

o przyczynach zaistnienia takiej okolicznosci,

7) informowanie o przystugujacych srodkach prawnych.

Rozdziata IV
Zadania i kompetencje wojta, zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika

§9

il

§10

Urzedem kieruje wojt przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika.

W czasie nieobecnosci wojta obowigzki kierownika urzedu petni zastepca

wojta, a w przypadku nieobecnosci takze zastepcy — sekretarz,

na podstawie oddzielnego upowaznia wajta.

Szczegodtowy zakres zadan zastepcy wojta ustala wojt.

Wéjt moze upowazni¢ zastepce wojta i innych pracownikéw urzedu do

wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publiczne;j.

Do wytgcznych kompetencji wojta nalezy:

1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz i negocjowanie w sprawach
dotyczgcych gminy,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

3) udzielenie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji,

4) przygotowywanie projektow uchwat oraz okre$lanie sposobu
ich wykonania,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym

6) opracowywanie projektu budzetu gminy

7) opracowywanie planu ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie
I odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

8) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych regulaminem
organizacyjnym,

9) dokonanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy
Zastepca, Sekretarzem , Skarbnikiem i Kierownikami Refaratow

10)prowadzenie biezgcego nadzoru nad gospodarka finansowg Gminy,

11)wydawanie przepiséw prawnych kierownictwa wewnetrznego
(zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, wytyczne,)

12)udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych,

13)przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcow.

Do zakresu zadan i kompetencji zastepcy wojta nalezy:

1) podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ waijta,

spowodowang urlopem, chorobg lub innymi przyczynami”

2)nadzoruje przygotowanie i realizacje inwestycji gminnych,
3) nadzoruje programowanie i rozwoj dziedzin gospodarki komunalnej, tj.

wodociggow, kanalizacji, melioracji, gospodarki odpadami, cmentarzy
komunalnych, telekomunikacji, sieci elektro- energetycznej, teletransmisji
danych, drég,

4)nadzoruje prawidtowos¢ przeprowadzanych przetargow
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§11

§12

. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu, Sekretarz

sprawuje nadzor nad Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Do zakresu zadan i kompetencji sekretarza nalezy:

1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz uaktualnianie
go w miare potrzeb,

2) opracowywanie, w porozumieniu z kierownikami referatow, zakreséw
czynnosci na poszczegolne stanowiska pracy i ich aktualizacja,

3) organizowanie pracy urzedu, inicjowanie  usprawnien  oraz
upowszechnianie nowoczesnych metod pracy oraz koordynacja pracy
poszczegodlnych stanowisk,

4) prowadzenie kontroli wewnetrznej urzedu,

5) dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ksigzki kontroli,

7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

8) wspotpraca z radg i sotectwami; jest odpowiedzialny za wiasciwe
przygotowanie materiatow na sesje rady,

9) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami,

10)prowadzenie  spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy z pracownikami urzedu, udzielanie urlopéw, zwolnien,
awansowaniem,

11)nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w urzedzie,

12)inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow,
13)nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego

zatatwiania spraw,
14)dokumentowanie narad softysow.

Do zakresu zadan i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy:
1) kierowanie dziatalnoscig referatu finansowego , prowadzenie

rachunkowosci Gminy Czernica,

2) prowadzenie Rachunkowosci Urzedu Gminy Czernica jako jednostki
budzetowej,

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi budzetu Gminy
Czernica,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem gminy,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

6) kontrola merytoryczna obok wlasciwego rzeczowo pracownika
prawidtowosci operacji gospodarczych zachodzacych podczas realizacji
budzetu gminy oraz ich zgodnos$ci z prawem,

7) kontrola kompletnosci oraz rzetelnosci formalno - rachunkowej
dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych zachodzacych przy
realizacji budzetu,

8) opracowania zbiorczych materiatéw do projektu budzetu Gminy,



9) opracowanie zbiorczych materiatow do uchwalania budzetu Gminy oraz
wszystkich jego zmian,

10)sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej
Urzedu Gminy oraz Gminy Czernica,

11)nadzér nad gospodarkg finansowa jednostek organizacyjnych Gminy.

12)sktadanie kontrasygnaty na dokumentach finansowych Gminy, oraz
informowanie Rady Gminy i Regionalnej Izby Obrachunkowej o
odmowie jej ztozenia,

13)informowanie kierownika jednostki o naruszeniach dyscypliny finansow
publicznych w zakresie gospodarki finansowej budzetu Gminy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy,

14)dokonywanie analizy wykonania budzetu i informowanie Wojta o
koniecznos$ci zmian budzetu,

15)sporzgdzanie informacji poétrocznej i rocznej z wykonania budzetu
Urzedu Gminy jako jednostki realizujacej budzet Gminy,

16)sporzadzanie zbiorczej potrocznej i rocznej informacji z wykonania
budzetu Gminy w zakresie realizacji planow finansowych wszystkich
jednostek organizacyjnych Gminy Czernica wraz z instytucjg kultury.

Rozdziat V
Zadania wspolne wewnetrznych komorek urzedu

§13

Zadania wspolne dla wszystkich pracownikow urzedu:

1) realizacja dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci wojta,

2) przygotowywanie projektéw uchwat, materiatbw, sprawozdan i analiz
na sesje rady oraz potrzeb wojta,

3) obecno$¢ na sesjach rady, posiedzeniach komisji rady na zaproszenie
ich Przewodniczacych,

4) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzgdzen wojta,

5) wspoétdziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,
obrotu oraz ewidencji mienia gminnego,

6) udziat w przygotowywaniu planéw zadan gospodarczych gminy,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych
i ponoszenie w tym zakresie odpowiedzialnosci,

8) przygotowywanie i udostepnianie informacji publicznej, na zasadach
i w zakresie przewidzianym przez prawo,

9) przygotowywanie i biezgce aktualizowanie danych do Biuletynu Informacji
Publicznej,

10)prowadzenie  postepowania  administracyjnego  zgodnie z  KPA
i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie
zadan wynikajgcych 2z przepisbw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

11)usprawnianie organizacji, metod i form pracy na danym stanowisku,

12)wilasciwe przechowywanie akt i pieczeci,

13)stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt oraz oznaczanie
ich i archiwizowanie, realizacja innych czynnosci kancelaryjnych zgodnie
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z obowigzujgcymi przepisami,

14)opracowywanie i wdrazanie statystyki gminnej, wg obowigzujacych
przepisow,

15)terminowe sporzadzanie i przekazywanie danych do sprawozdawczosci
i opracowywanie sprawozdan i analiz,

16)posiadanie i znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa
administracyjnego i przepisow gminnych oraz ich biezaca aktualizacja
i Sciste przestrzeganie,

17)sygnalizowanie  stwierdzonych nieprawidtowosci  bezposredniemu
przetozonemu,

18)zapewnienie wiasciwej terminowej realizacji powierzonych zadan,

19)przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych obowigzujacych
w urzedzie, w tym przekazywanie spraw pomiedzy stanowiskami i
referatami za pisemnym potwierdzeniem opatrzonym data

20)przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

21)przestrzeganie zasad okre$lonych w instrukcji kancelaryjnej gmin
i zwiazkow miedzygminnych oraz instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych

22)wykonywanie biezacych polecen przetozonych

Rozdziat VI
Zadania szczegotowe referatéw i poszczegoinych stanowisk pracy

§14

Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji

Kompetencje i zadania kierownika referatu gospodarki komunalnej i inwestycji

1) kierowanie dziatalnoscia referatu GKil,

2) nadzér nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw przez
pracownikow referatu,

3) przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z zadan Referatu,

4) nadzor nad przygotowywaniem i rozliczaniem wnioskéw o dotacje i kredyty
oraz nad procedurami zwigzanymi z zamowieniami publicznymi

5) udziat w planowaniu i nadzoér organizacyjny nad realizacjg inwestycji
gminnych, w zakresie budownictwa, drog, sieci wodnych kanalizacyjnych,
energetycznych, wspotpraca z inspektorami nadzoru,

6) wspotpraca z instytucjami i fundacjami udzielajgcymi dotacji na realizacje
zadan inwestycyjnych w Gminie

7) udziat w bezposredniej kontroli i koordynacii realizacji zadan inwestycyjnych
z zakresu budownictwa i zapewnienie wiasciwego nadzoru inwestorskiego

8) nadzér techniczny nad uzgadnianiem lokalizacji urzadzen w drogach
gminnych z uwzglednieniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i zabezpieczeniem stref dla lokalizacji urzadzen gminnych,

9) kontrola stanu, przygotowywania oraz realizacji remontéw i napraw drog,
oraz nadzor nad zapewnieniem: koszenia poboczy, odsniezania,
zachowania czystosci, itp.

10)wspotpraca z Zarzadcami drég wojewodzkich, powiatowych w zakresie
nadzoru nad przygotowywaniem i realizacja zadan Gminy wynikajacych
z porozumien z Zarzagdcami drog w zakresie budowy, remontow i utrzymania
drog i chodnikow



11)nadzér nad organizacja transportu zbiorowego na terenie gminy z
wylgczeniem transportu na potrzeby kulturalno — o$wiatowe. Kontrola
opracowywanych zezwolen i uzgodnien w zakresie transportu zbiorowego,
utrzymania  przystankéw, przyjmowania i realizacji  wnioskow,
przygotowywania i realizacji umow zawartych przez Gmineg, kontrola
funkcjonowania komunikacji zbiorowej izaspokajania potrzeb w tym
zakresie,

12)prowadzenie okresowych i doraznych wizji lokalnych oraz interwencji
w terenie, wspotpraca z przedstawicielami lokalnej spotecznosci w zakresie
pracy referatu GKil,

13)kontrola funkcjonowania przedsiebiorstwa wodociggowo — kanalizacyjnego,
stosowania przez przedsiebiorstwo uchwat Rady, w tym regulaminu
zbiorowego dostarczania wody i odprowadzania Sciekow oraz zawartych
wtym zakresie umoéw. Scista wspotpraca z  przedstawicielami
przedsiebiorstwa, regularne kontakty w zakresie rozwoju i modernizacji sieci
oraz utrzymania i prawidtowego funkcjonowania urzadzen wodociggowych i
kanalizacyjnych

14)analiza i opiniowanie taryf za wode i Scieki oraz wieloletnich planéw rozwoju
i modernizacji urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,

15)kontrola realizacji zobowigzan wynikajgcych z uméw zapewniajgcych
zewnetrzne dofinansowanie projektow,

16)sprawdzanie decyzji lokalizacyjnych, podpisywanie decyzji
administracyjnych, zwigzanych z praca referatu GKil.

§15
Do zadan stanowiska ds. architektury i budownictwa nalezy:

1) przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych istniejacej zabudowy,

2) przygotowywanie planu remontéw gminnych budynkow,

3) kontrolowanie rob6t remontowych,

4) udziat w opracowywaniu i realizacji planéw remontowych,

5) bezposrednia kontrola i koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych
z zakresu budownictwa i zapewnienie wtasciwego nadzoru inwestorskiego,

6) przygotowywanie inwestycji gminnych w zakresie wznoszenia budynkow
(koncepcje architektoniczne, szacowanie kosztow, ocena dokumentaciji),

7) zaopatrywanie zadan inwestycyjnych w niezbedng dokumentacje formalno —
prawng (zgtoszenia, pozwolenia, odbiory),

8) zlecenie i nadzér nad opracowywang dokumentacja projektowg
i kosztorysows,

9) udziat w przygotowywaniu dokumentacji przetargowych z zakresu
budownictwa,

10)sprawdzanie ofert przetargowych z zakresu budownictwa.,

11)nadzér na prawidlowym prowadzeniem ksigzek gminnych obiektow
budowlanych i zapewnienie odpowiedniej czgstotliwosci przegladow,

12)nadzoér nad wykonywaniem obowigzkow przez konserwatora,

13)sporzgdzanie analiz urbanistycznych i projektéw decyzji lokalizacyjnych

14)przygotowywanie opinii urbanistycznych i zaswiadczen z zakresu
zagospodarowania przestrzennego | architektury (np. o zgodno&ci
planowanej zabudowy z warunkami okreslonymi w decyzji lokalizacyjnej lub
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego),

15)wskazywanie konserwatorowi biezacych potrzeb w zakresie doraznych
napraw w obiektach gminnych

16)wspodipraca z konserwatorem i opiekunem kottowni z zakresie zapewnienia
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biezgcego i prawidtowego funkcjonowania instalacji grzewczych w obiektach
gminnych
17)kontrola kosztow utrzymania obiektow gminnych w zakresie zuzycia medidw

§ 16

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

8)

9)

Do zadan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego:
przygotowywanie wypiséw i wyrysow z obowigzujgcych miejscowych
planébw zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan
| kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

przygotowywanie postanowien dot. zgodnosci planowanych podziatow
z planami zagospodarowania przestrzennego i decyzjami o warunkach
zabudowy,

przygotowywanie, nadzorowanie i kontrolowanie procedur zwigzanych
Z  przygotowywanymi miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego,

udziat w opracowaniu i uzgadnianie rozwigzan planistycznych,

doroczne analizy i sprawozdania z realizacji i aktualnosci planow oraz
studium,

prawidtowa archiwizacja dokumentacji planistycznych i planow
zagospodarowania przestrzennego,

biezace przekazywanie StaroScie Powiatu Wroctawskiego i Wojewodzie
kompletéw uchwalonych planéw,

udziat w przygotowywaniu dokumentacji przetargowych 2z zakresu
planowania przestrzennego,

wspotpraca w zakresie planowania przestrzennego z sgsiednimi gminami,

10)wdrazanie procedur wynikajgcych ze zmian obowigzujgcych przepisow dot.

planowania przestrzennego,

11)wspotpraca z Gminng Komisjg Urbanistyczno-Architektoniczng

§17

9)

Do zadan stanowiska ds. drdg i inwestycji nalezy:

dbanie o prawidtowg organizacje ruchu na drogach gminnych,

orzekanie o obowigzku przywrécenia pasa drogowego drogi gminnej do
stanu poprzedniego,

wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposédb szczegolny,
prowadzenie i koordynowanie inwestycji drogowych,

prowadzenie i koordynowanie inwestycji oswietlenia drogowego,

nadzér nad zimowym utrzymaniem drég,

oznakowanie znakami drogowymi ulic i placow,

koordynacja prac inspektorow nadzoru w zakresie prowadzonych robot
podczas realizacji zadan inwestycyjnych lub remontowych,

prowadzenie ewidencji drog gminnych,

10)uzgodnienia dokumentacji technicznych z zakresu umieszczania sieci

I urzadzen w drogach gminnych,

11)uzgadnianie zjazdow z drog gminnych,
12)naliczanie optat za zajecie pasa drogowego i za wbudowanie urzgdzen w

pasie drogowym

13)przygotowywanie i realizacja zadan Gminy wynikajgcych z porozumien z

innymi Zarzgdcami drég w zakresie budowy, remontow i utrzymania drog i
chodnikéw



§18
1)

6)
7)

8)
§19
1)

3)
4)

9)

6)

§ 20

1)

2)

Do zadan stanowiska ds. inwestycji liniowych i prawa wodnego nalezy:
planowanie, koordynowanie, monitorowanie i rozliczanie przedsiewzieé
zwigzanych z inwestycjami liniowymi wykonywanymi przez gmine jak
I instytucje zewnetrzne w zakresie wodociggowania, kanalizowania
sanitarnego i deszczowego .

wspotpraca z komitetami mieszkancéw i realizacja uméw o wspoinym
wykonywaniu inwestyc;ji liniowych,

prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego; wspotpraca ze spotkami
wodnymi , DZM i UW oraz innymi instytucjami,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed powodzig,

wspofpraca z ZGK w zakresie wykonywania, rozliczania i przejmowania
sieci wodnych i kanalizacyjnych, wykonywanych przez mieszkancow
i przedsigbiorcow oraz w zakresie rozwoju i modernizacji sieci a takze
utrzymania i prawidtowego funkcjonowania urzadzern wodociggowych i
kanalizacyjnych,

nadzér nad pracami interwencyjnymi prowadzonymi w zakresie melioraciji.
wspotpraca ze stanowiskiem ds. ochrony $rodowiska w zakresie likwidacji
odprowadzania $ciekdéw poza dopuszczalnymi systemami ich odbioru
likwidacja nieprawidtowych systemoéw odprowadzania wod opadowych

Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych nalezy:
inicjowanie, planowanie, koordynowanie, monitorowanie i rozliczanie
przedsigwziec i projektdw zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem
srodkéw pomocowych Unii Europejskiej oraz poza budzetowych zrodet
finansowania — przygotowywanie wnioskow w tym zakresie,
sporzadzanie biezgcych informacji dotyczacych mozliwosci pozyskania
przez Gmine dodatkowych srodkow finansowych na realizacje inwestycji,
sporzgdzanie sprawozdan z wykorzystania $rodkéw pomocowych,
nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow, przygotowywanie negocjacji
z przedstawicielami instytucji krajowych i miedzynarodowych udzielajgcych
pomocy finansowej, wspdipraca ze stowarzyszeniami i organizacjami
pozytku publicznego,
wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim i innymi podmiotami w zakresie
przygotowania projektow dofinansowywanych z funduszy strukturainych,
koordynowanie i monitorowanie realizacji projektébw w ramach funduszy
strukturalnych ~ oraz  bilateralnych i  multilateralnych  programoéw
pomocowych,
promocja gminy Czernica w tym:
- udziat w imprezach organizowanych na terenie gminy
- wspotpraca przy wydawaniu pisma - biuletynu informacyjnego gminy
Czernica , kroniki gminnej oraz innych opracowan o gminie.

Do zadan stanowiska ds. Zamowien publicznych -

nalezy:

organizowanie, przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji do
przetargow w zakresie robét budowlanych -  inwestycji i remontéw
(realizacja postanowien ustawy z dnia 10 czerwca 1994 roku 0
zamowieniach publicznych),

przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji do przetargéw na
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nieruchomosci stanowigce mienie komunalne Gminy Czernica (realizacja
postanowien ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce
nieruchomosciami),

3) organizowanie, przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji do
przetargbw w zakresie innych zamoéwien publicznych

4) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania optaty adiacenckiej z tytutu
wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej podziatem nieruchomosci

5) prowadzenie postepowan w sprawach pobierania jednorazowej opfaty,
okreslonej w stosunku procentowym do wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanego uchwaleniem |lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego tzw. renty planistycznej,

6) prowadzenie postepowan w sprawach pobierania jednorazowej optaty ,
okreslonej w stosunku procentowym do wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanego budowa urzgdzen infrastruktury technicznej,

7) przyjmowanie i realizacja wnioskow o udzielenie zamoéwien publicznych od
referatow i samodzielnych stanowisk urzedu,

8) wnioskowanie do Wojta o zatwierdzenie imiennego sktadu osobowego
komisji przetargowych,

9) koordynowanie prac komisji przetargowych poprzez:

a) wnioskowanie zastosowania wtasciwego trybu,

b) przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia projektu Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamowienia

c) organizowanie i przeprowadzanie w celu udzielania zamowienia
publicznego  przetargbw  nieograniczonych,  ograniczonych,
negocjacji , zapytania o cene i zamowienia z wolnej reki zgodnie z
przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

d) prowadzenie peinej i uproszczonej dokumentacji zwigzane] z
postepowaniem o udzielenie zamowien publicznych,

e) przekazywanie Wojtowi do akceptacji projektow innych dokumentéow
(wybor najkorzystniejszej oferty, uniewaznienie postepowania,
odpowiedzi na odwotania itp.),

f) przygotowanie dokumentéw potrzebnych na rozprawy do KIO w
Warszawie,

g) przekazywanie wyniku zakonczonego postepowania referatom i
samodzielnym stanowiskom pracy.

10) przygotowywanie umoéw dla potencjalnych wykonawcow lub odbiorcow,
prowadzenie ewidencji zamoéwien publicznych, odwotan, przekazywanie
kopii podpisanych umow stosownym referatom i samodzielnym
stanowiskom pracy,

11) rozpatrywanie  odwotann  dotyczacych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego .

§ 21

Do zadan stanowiska ds. gospodarowania mieniem komunalnym i komunikacji
zbiorowej nalezy:
1) gospodarowanie mieniem gminnym w zakresie pozyskiwania, sprzedazy
i prawidtowego ewidencjonowania nieruchomosci gminnych oraz
sprawozdawczosci
2) sporzadzanie umow i naliczanie czynszow i innych optat za lokale
mieszkalne, uzytkowe (realizacja postanowien ustawy z dnia
02.07.1994 roku o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach
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3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

mieszkaniowych), wraz z przekazywaniem kopii o wiasciwego
stanowiska w ksiegowosci

przygotowywanie procedur i udziat w pracach komisji przydzielajacych
gminne lokale mieszkalne

organizacja i udziat w powotywaniu wspolnot mieszkaniowych z
udziatem Gminy

organizacja funkcjonowania | rozliczanie matych  wspdlnot
mieszkaniowych, gdzie Gmina posiada swoje udziaty, a nie powotano
zarzadcy wspolnoty

organizacja profesjonalnego zarzadzania i reprezentacja Gminy w
duzych wspdlnotach mieszkaniowych

wspotpraca ze stanowiskiem ds. architektury i budownictwa w zakresie
planowania remontéw i sporzadzania planéw finansowych matych
wspolnot mieszkaniowych, nie reprezentowanych przez zarzadce
organizacja transportu zbiorowego na terenie gminy z wytgczeniem
transportu na potrzeby kulturalno — o$wiatowe

wspoipraca z przewoznikami w ramach zawartych umow dotyczacych
transportu zbiorowego

10)opracowywanie zezwolen i uzgodnien w zakresie transportu zbiorowego
11)nadzér nad utrzymaniem przystankow,
12)przyjmowanie i realizacja wnioskéw z zakresu transportu zbiorowego,

analiza zaspokajania potrzeb w tym zakresie

13)systematyczna kontrola i rozliczanie funkcjonowania komunikacji

§ 22

zbiorowej

Do zadan stanowisk pomocniczych i obstugi nalezy:
1. stanowisko ds. lokalizacji inwestycji nalezy:
1) prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach

9)
h)

1)

zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego:
sprawdzanie kompletnosci wnioskow,

ustalanie stron postepowania,

zawiadamianie stron o elementach toczgcego sie postepowania,
wspofpraca z osobg uprawniong w zakresie analiz urbanistycznych
i projektow decyzji,

przygotowywanie  kopii  zatgcznikéw  graficznych do  analiz
urbanistycznych decyzji lokalizacyjnych,

uzgadnianie projektéw decyzji,

wydawanie decyzji,

prowadzenie prawidtowej ewidencji wnioskow i decyzji,

2) obstuga kancelaryjna stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego
2. stanowiska ds. drdg i inwestycji liniowych

1) opracowywanie zatgcznikdw graficznych do decyzji zwigzanych z

drogami, komunikacjg, inwestycjami, budownictwem i prawem
wodnym,

2) przygotowywanie poczty wychodzacej ze stanowisk ds.drég,
komunikacji, inwestycji, budownictwa i prawa wodnego oraz

pozyskiwania srodkéw zewnetrznych

3) prowadzenie aktualizacji tablic informacyjnych, archiwizowanie
dokumentow z zakresu dokumentacji planistycznych, budownictwa,
drogownictwa i inwestycji liniowych,
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Cf

4) wsparcie organizacyjne stanowisk merytorycznych referatu GKil w

§ 23

zakresie doraznych zastepstw, udzielania informacji i wydawania
dokumentow

Do zadan konserwatora naleza:

§ 24

przeprowadzanie statych kontroli stanu budynkéw gminnych,

biezgce naprawy drobnych usterek elektrycznych, hydraulicznych,
Slusarskich, murarskich itp.,

dbanie o estetyke i porzgdek w otoczeniu budynkoéw, usuwanie lisci i
$niegu,

w przypadku wystgpienia awarii - powiadamianie i nadzorowanie prac
odpowiednich stuzb,

zabezpieczanie opatu i biezaca kontrola sprawnosci urzadzen
grzewczych w budynkach gminnych,

zgtaszanie  kierownikowi  referatu = powazniejszych  potrzeb
remontowych,

zabezpieczanie biezacego zaopatrzenia w podstawowe materiaty
eksploatacyjne ( narzedzia, zarowki, klucze, ktédki, zamki itp.).

Referat Finansowy
Kompetencje i zdania zastepcy skarbnika gminy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

zastepowanie Skarbnika w razie jego nieobecnosci,

nadzor nad planami finansowymi jednostek organizacyjnych Gminy,
sporzadzanie zestawient do zmian planéw finansowych jednostek
gminnych,

informowanie o wysokosci planéw i ich zmianach kazdg jednostke
gminna,

przygotowywanie danych do projektu budzetu, wtasciwego budzetu oraz
zmian budzetu dotyczacych jednostek gminnych,

nadzér nad sprawozdawczos$cig miesieczng, kwartalng i roczng
sporzadzang przez jednostki gminne w systemie Bestia w zakresie
zgodnosci z planem,

nadzér nad prawidtowoscig merytoryczng sporzgdzanej przez jednostki
gminne sprawozdawczosci,

sporzadzanie list wyptat za dowozenie dzieci niepetnosprawnych oraz
ewidencji zbiorczej dotyczacej osob objetych taka pomoca

wspotpraca z GOPS-em w Czernicy oraz nadzor nad wyptacanymi
stypendiami socjalnymi wyptacanymi dla uczniow Gminy,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci miesiecznej Rb — 27 S i 28-S dla Urzedu

Gminy jako jednostki budzetowej w systemie Bestia.,

11) obstugiwanie wyptat i rozliczen statej zaliczki na biezgce potrzeby

pracownikow,

12) wspotpraca zakresie windykacji zobowigzan przesytanych przez

komornikow,

13) przygotowywanie danych do informacji opisowej z wykonania budzetu

Gminy za pétrocze i rocznej,

14) przygotowywanie ptatnosci dziennych w systemie bankowym i nadzér nad

zatwierdzaniem paczek i przelewow przez osoby upowaznione
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§ 25

Do zadan stanowiska ds. Ksiegowos$ci budzetowej nr 1 nalezy:
1) odbieranie dokumentow ksiegowych sporzadzanych przez pracownikow
merytorycznych lub sekretariat do ksiegowosci
2) przygotowywanie faktur, rachunkéw, delegacji list diet dla radnych i
sottyséw, ekwiwalentow dla rolnikow i strazakéw, oraz innych dokumentow
do wyptaty,
3) akceptacja kazdego dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
4) zwrot nadptat dotyczacych ksiegowosci podatkowej w zakresie podatkow i
optat,
5) zwrot mylnych przelewow wptywajacych na konto Gminy wedtug polecen
pracownikow merytorycznych popartych decyzjg Wojta Gminy
6) sporzadzanie polecenia ksieggowania kazdego dokumentu na kontach
ksiegowych wedtug zaktadowego planu kont,
7) kontrola terminowosci przelewu rachunkow i faktur,
8) kontrola przeprowadzenia kontroli merytorycznej i zatwierdzenia
dokumentow do wypfaty,
9) sporzadzanie przelewow do wyptat w systemie elektronicznym bankowym
10)rozliczanie dokumentow dostarczanych w ramach rozliczenia zaliczek
statych o jednorazowych,
11)wystawianie czekow gotowkowych do wyptat w ramach zaliczek statych i
rozliczen jednorazowych
12)odpowiedzialno$¢ za czeki gotobwkowe pod wzgledem ilosci zgodnie z
instrukcjg drukéw $cistego zarachowania
13)sporzadzanie osobnego wyciagu do zrealizowanych wydatkow dla Urzedu
Gminy jako jednostki budzetowej,
14) prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszu $wiadczen socjalnych,
15) roczne zamykanie kont dla funduszu $wiadczen socjalnych i sporzadzanie
danych do bilansu.

§ 26

Do zadan stanowiska ds. Ksiegowosci budzetowej nr 2 nalezy:

1) prowadzeni ksiegowosci Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej na
kontach ksiegowych w systemie ksiegowo — finansowym,

2) zapisy kazdej operacji gospodarczej na kontach ksiegi gtownej wedtug
obowigzujgcego planu kont,

3) prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci i zobowigzan na kontach
rozrachunkowych,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowosci podatkowej na kontach organu
podatkowego,

5) okresowe uzgadnianie sald kont syntetycznych i analitycznych z
ksiegowoscig budzetu Gminy, organu podatkowego oraz
sprawozdawczosci Urzedu Gminy,

6) prowadzenie biezacej analizy wykonania wydatkow budzetu z planem
finansowym i wystepowanie z propozycjami zmian,

7) ksiegowanie rozliczen dotacji udzielonych z budzetu Gminy na podstawie
pism pracownikéw merytorycznych popartych decyzjg Wéjta Gminy

8) potwierdzanie sald nalezno$ci i zobowigzan,

9) przygotowywanie danych do sprawozdawczo$ci miesigcznej, kwartalnej
i rocznej w zakresie wykonania budzetu Urzedu Gminy,
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10) przygotowywanie danych do sprawozdan opisowych z wykonania budzetu
Gminy za pétrocze i rocznych

11) wspotpraca z pracownikami merytorycznymi dotyczaca udzielania informacji
o wykonaniu budzetu Gminy

12) zamykanie roczne kont ksiegowych i przeksiegowania do sporzadzenia
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

13)sporzgdzanie bilansu, rachunku zyskow i start oraz zmian w funduszu
jednostki dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej,

14)ewidencja podatku VAT dla potrzeb deklaracji miesiecznej
VAT - 7.

§ 27
Do zadan stanowiska ds. Ksiegowosci budzetowej nr 3 nalezy:

1) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Urzedu Gminy, oraz rejestrowanie
zmian w zakresie zakupow i likwidaciji,

2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminy oraz rejestrowanie
zmian w zakresie zakupow i przyjecia z inwestycji oraz sprzedazy, likwidacji
i darowizn,

3) nadzér i rozliczenie inwentaryzacji w zakresie mienia Urzedu Gminy jako
jednostki budzetowej oraz mienia komunalnego Gminy,

4) terminowe sporzadzanie sprawozdania o stanie srodkow trwatych Gminy
SG-01,,

5) prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych i zabezpieczen nalezytego
wykonania umow z wykonawcami inwestycji,

6) prowadzenie ewidencji kart drogowych dla autobusu gminnego,

7) dekretacja rachunkow i faktur pod wzgledem wydatkéw strukturalnych,

8) ewidencja ksiegowa planu finansowego Urzedu Gminy oraz jego zmian.

Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkow nr 1 nalezy:

1) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podatnikow podatku od
nieruchomosci na terenie Gminy,

2) aktualizacja danych do wymiaru podatku poprzez deklaracje sktadane przez
podatnikow, oraz dane uzyskiwane od pracownikéw Urzedu Gminy lub

inne instytucje,

3) wszczynanie postepowan w sprawie ustalenia wymiaru podatku przy
nowych podatnikach, ktorzy kupili nieruchomos¢ na terenie Gminy,

4) prowadzenie ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci w systemie
informatycznym i jej aktualizacja,

5) prowadzenie biezgcej kontroli deklaracji podatnikéw podatku od
nieruchomosci,

6) prowadzenie biezgcej kontroli merytorycznej dokumentow stanowigcych
podstawe do wymiaru podatku od nieruchomosci dla osoéb fizycznych,

7) przygotowywanie corocznych zmian w uchwatach podatkowych
ustalajacych wysoko$¢ podatkow,

8) informowanie o wysokosci stawek podatnikow sktadajgcych deklaracje
roczne podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego,

9) kontrola rachunkowa i merytoryczna deklaracji rocznych sktadanych przez
firmy ,

10) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw podatku od nieruchomosci oraz
jego miesieczne uzgadnianie,
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11) drukowanie decyzji wymiarowych podatku od nieruchomosci dla oséb

fizycznych oraz decyzji zmieniajgcych wysokos¢ podatku,

12) prawidtowe doreczanie decyzji podatkowych oraz decyzji zmieniajgcych

wysokos¢ podatku.

13) dostarczanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie wymiaru

§ 29
1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

podatkow i stosowanych ulg w podatkach

Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkow nr 2 nalezy:

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podatnikéw tacznego zobowigzania
pienieznego na terenie Gminy,

aktualizacja danych do wymiaru podatkow poprzez deklaracje sktadane
przez podatnikéw, oraz dane uzyskiwane od pracownikéw Urzedu Gminy
lub inne instytucje,

wszczynanie postepowan w sprawie ustalenia wymiaru tgcznego
zobowigzania przy nowych podatnikach, ktérzy kupili dziatke rolng na
terenie Gminy,

prowadzenie ewidencji podatnikbw tacznego zobowigzania w systemie
informatycznym i jej aktualizacja,

prowadzenie biezacej kontroli deklaracji podatnikéw podatkéw w ramach
tacznego zobowigzania pienieznego,

prowadzenie biezacej kontroli merytorycznej dokumentéw stanowigcych
podstawe do wymiaru podatkébw w ramach facznego zobowigzania
pienieznego dla oséb fizycznych,

przygotowywanie corocznych zmian w uchwatach podatkowych
ustalajgcych wysoko$¢ podatkow,

prowadzenie rejestru przypisow i odpisdbw {gcznego zobowigzania
pienieznego oraz jego miesieczne uzgadnianie,

drukowanie decyzji wymiarowych tgcznego zobowigzania pienieznego dla
osob fizycznych oraz decyzji zmieniajgcych wysokos¢ podatkow,

10) prawidtowe doreczanie decyzji podatkowych oraz decyzji zmieniajgcych

wysokos¢ podatku.

11) obstuga elektronicznego programu obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy

&

§ 30

LOTUS

Do zdan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nr 1 nalezy:

1) prowadzenie ewidencji i jej aktualizacja w zakresie podatnikow podatku od

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

srodkéw transportowych,

wszczynanie postepowan w sprawie ustalenia wymiaru, oraz prawidtowosci
ztozonych deklaracji podatku od srodkéw transportowych,

terminowe wystawianie tytutébw wykonawczych w zakresie podatkow i optat
lokalnych,

zabezpieczanie naleznosci Gminy hipotekami, wspotpraca z organami
skarbowymi i komornikami w zakresie windykacji zalegtosci podatkowych,
wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach,
wystawianie faktur VAT w zakresie sprzedazy, czynszow i rozliczen miedzy
jednostkami Gminy,

sporzadzanie miesiecznego rejestru sprzedazy do celow deklaraciji VAT -7
wyptata wynagrodzen dla osdb nieposiadajgcych konta bankowego,
przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen, odroczen terminu ptatnosci,
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roztozen na raty w podatkach i optatach,

10) prowadzenie postepowania wyjasniajacego koniecznego do podejmowania
decyzji w sprawie ulg w podatkach,

11) sporzadzenie informacji o wysokosci ulg i zwolnien w podatkach do BIP i na
tablice ogtoszen.

12) Terminowa analiza zalegtosci podatkow gminnych i wystawianie upomnien
wedtug instrukcji w sprawie podatkow

§ 31

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nr 2 nalezy:
1) ksiggowanie wptat dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw stanowigcych
naleznosci przypisane,
2) ksiegowanie wptat dochodow budzetowych w zakresie dochodow
nieprzypisanych,
3) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkéw i opfat,
4) miesieczne uzgadnianie ewidencji analitycznej organu podatkowego z
ksiegowoscig budzetu Gminy,
5) prowadzenie ewidencji na kontach podatkowych dla kazdego podatnika w
zakresie podatkow i optat lokalnych
6) terminowe wystawianie upomnien w zakresie zalegtosci niepodatkowych,
7) terminowe wystawianie tytutow wykonawczych do komornika w zakresie
windykacji naleznosci niepodatkowych
8) prowadzenie kont do rozliczen wptat sottyséw z tytutu podatkéw
pobieranych w formie inkasa,
9) drukowanie wymiaru podatkéw do wptaty w formie kwitariusza
dla kazdego sottysa do kazdej raty podatku
10) rozliczanie wpfat sottyséw po kazdej racie podatkow,
11) sporzadzanie podstawy do naliczenia prowizji inkasentom po kazdej racie
podatkow,
12) wydawanie inkasentom kwitariuszy K -103 do poboru podatkow i ich
rozliczanie
13) prowadzenie ewidencji kwitariuszy K- 103 jako drukéw $cistego
zarachowania zgodnie z instrukcja, odpowiedzialno$¢ za wpisy w ksiedze
drukéw scistego zarachowania i ich inwentaryzacje,
14) uzgadnianie kont podatkowych z rejestrem przypisow i odpisow,
15) ustalanie nadpfat podatkowych i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,
16) przygotowywanie kwot do zwrotu na rachunki bankowe podatnikéw
przekazywane do ksiegowosci budzetowej,
17) przekazywanie danych do rocznego ksiegowania uzgodnionych kwot
ewidencji podatkowej w ksiegowosci budzetowej Urzedu Gminy,
18) przygotowywanie danych do kwartalnej sprawozdawczosci budzetowej do
12 dnia miesigca nastepujgcego po zakonczeniu kwartatu.
§ 32
Do zadan stanowiska ds. ptac nalezy
1) naliczanie wynagrodzen dla pracownikow Urzedu Gminy,
2) naliczanie kwot ryczattow na dojazdy,
3) naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikow,
4) naliczanie wynagrodzen zleceniobiorcom Swiadczgcym ustugi na rzecz
Gminy,
5) naliczanie wynagrodzen komisji profilaktyki i komisji urbanistycznej,
6) naliczanie prowizji softysom,
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7) realizacja zaje¢ komorniczych dotyczacych pracownikéw,

8) sporzadzanie list wyptat z funduszu $wiadczen socjalnych,

9) sporzadzanie miesiecznej deklaracji ZUS,

10) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i zleceniobiorcow do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

11) wyliczanie i przekazywanie miesiecznych kwot podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,

12) sporzadzanie rocznej deklaracji PIT — 4,

13) sporzadzenie rocznych informaciji i deklaracji w zakresie zaliczek na
podatek dochodowy PIT - 4R, PIT — 8AR, PIT-11, PIT — 40,

14) sporzadzanie i wysytanie elektroniczne miesiecznej deklaracji PFRON,

15) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan o zatrudnieniu i ptacach
Z- 03 Z-06,

§ 33

Referat organizacyjny i Spraw Obywatelskich
Do zadan stanowiska ds. obstugi rady gminy nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu dziatania rady, komisji rady i sofectw,

2) prowadzenie ewidencji wnioskow i interpelacji, przekazywanie ich do
realizacji oraz informowanie wojta w przypadku braku ich realizacji,

3) kompletowanie materiatbw na posiedzenia rady gminy i komisji oraz
protokotowanie tych posiedzen,

4) prowadzenie rejestrow zarzadzen wojta,

5) przygotowywanie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami
Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP, do PE, organow
samorzadowych i referendum,

6) prowadzenie ewidencji aktéw prawnych podjetych przez rade gminy,

7) przekazywanie uchwat rady wiasciwym organom i instytucjom .

§ 34
Do zadan stanowiska ds. Kadr, ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
profilaktyki uzaleznien:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i  kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,
2) prowadzenie spraw socjalnych
3) ewidencja upowaznien i petnomocnictw kierownika Urzedu

4) organizacja i nadzér nad praktykami odbywanymi w Urzedzie

5) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

6) ewidencja czasu pracy pracownikow,

7) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych.

8) przechowywanie o$wiadczen majatkowych oséb zobowigzanych do ich
ztozenia na podstawie art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym,

9) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania dla
bezrobotnych: stazu, przygotowania zawodowego, prac interwencyjnych,
prac spotecznie uzytecznych,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

11)wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

12)profilaktyka i rozwigzywanie problemow uzaleznien,

13)nadzor nad pracg Srodowiskowych Swietlic Profilaktycznych,

14)wspdtpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych

20



§ 35
Do zadan stanowiska pomocnicze i obstugi nalezy:
1) przyjmowanie i analiza wnioskoéw
2) dokonywanie wpisow w ewidencji dziatalnosci gospodarczej
3) wydawanie decyzji i zaswiadczen
4) udostepnianie danych na wniosek zainteresowanych
5) realizacja regulacji prawnych zawartych w ustawach prawo
dziatalnos$ci gospodarczej i 0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej

§ 36

Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nr 1
i nr2 nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowoddw osobistych,

2) wysyfanie zawiadomien o utracie terminu waznosci dowodow osobistych

3) dokonywanie zameldowania na okres staty, czasowy, przemeldowania oraz
wymeldowania

4) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu ,

5) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach
wymeldowania,

6) udostepnianie danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL i ewidencii
wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych, wnioskowanie o nadanie
nr ewidencyjnego PESEL

7) aktualizowanie bazy wyborcéw i wydawanie decyzji dla oséb dopisanych do
rejestru wyborcow

8) wprowadzanie do systemu danych osobowych i miejsca pobytu
mieszkancow gminy Czernica

9) rejestracja noworodkdw, matzenstw i zgonow

Do zadan stanowiska ds. Geodezji nalezy:
1. Realizowanie spraw  wynikajgcych z ustawy o  gospodarce
nieruchomosciami:
a) prowadzenie postepowan w sprawach podziatow nieruchomosci,
przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty  podziatow
nieruchomosci.
2. Realizowanie spraw wynikajgcych z ustawy prawo geodezyjne |
kartograficzne:

a) realizacja zadan zwigzanych =z rozgraniczaniem nieruchomosci
gminnych, w tym wskazywanie granic dzietek nabywcom gruntow,
gminnych,

b) przygotowywanie projektéw uchwat ustalajgcych nazwy ulic,

c) prowadzenie spraw numeracji porzadkowej nieruchomosci,

d) wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji zwigzanych z posiadang
przez urzad dokumentacjg z zakresu geodezji, nazw ulic i numeracji
porzadkowej nieruchomosci,

3. Realizowanie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow rolnych i
lesnych:

a) sporzadzanie wnioskow w sprawie zgody na zmiane przeznaczenia
gruntéw (do Wojewody Dolnoslaskiego i Ministra Rolnictwa i Rozwoju
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§3

§3
1)
2)

3)

o)
6)

Wsi).
4. Wspolpraca z Powiatowym Zaktadem Katastralnym w ramach budowy
systemu informacji przestrzennej WROSIP i prowadzenie innych spraw w
tym zakresie

8

Do zadan stanowiska ds. Rolnictwa i ochrony srodowiska nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

2) szacunki strat w przypadku wystapienia klesk zywiotowych,

3) wykonywanie ustawy z dnia 22 maja 2003 roku o ubezpieczeniach
obowigzkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim
Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych

4) wykonywanie ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach, nadzoér,
koordynacja i kontrola ochrony $rodowiska, nadzér nad utrzymaniem
terenow zielonych potozonych na terenie gminy i stanowigcych wiasnosé
Gminy Czernica,

5) sporzadzanie wnioskéw o Sciganie za wykroczenia okreslone w ustawie o
ochronie przyrody, utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach, ochronie
gruntéw rolnych i leSnych, ochronie zwierzat,

6) przeprowadzanie wizji lokalnych —sporzadzanie notatek i pism,

7) nadzor nad gospodarkg odpadami na terenie gminy, w tym nieczystosciami
statymi, ciektymi, segregacjg odpadow, prowadzenie ewidencji zbiornikow
bezodptywowych, uméw zawartych na wywo6z nieczystosci statych i
ptynnych,

8) wykonywanie zadan gminy wynikajgcych z ustawy o odpadach,

9) zamieszczanie w BIP informacji z zakresu ochrony srodowiska — Ekoportal,

10)wykonywanie przepiséw ustaw: o ochronie zwierzat , prawo fowieckie,
prowadzenie rejestru psow, wydawanie zezwolen na utrzymanie psow
uznawanych za rasy agresywne,

11)wykonywanie przepiséw ustaw: o nasiennictwie, o przeciwdziataniu
narkomani, o ochronie roslin, o nawozach i nawozeniu,

12)prowadzenie postepowania w sprawach wydania decyzji Srodowiskowych,

13) naliczanie opfat srodowiskowych za wprowadzanie pytéw i gazéw do
atmosfery,

9
Do zadan stanowiska ds. Lesnictwa i ochrony srodowiska nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem decyzji dotyczgcych
wycinki drzew i krzewow,
realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody w gminie, w tym prowadzenie
zadrzewien na terenie gminy, zastepstwo pracownika ds. lesnictwa,
wykonywanie ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach, nadzor,
koordynacja i kontrola ochrony $rodowiska, nadzér nad utrzymaniem terenéw
zielonych potozonych na terenie gminy i stanowiacych wiasno$¢ Gminy
Czernica,
sporzgdzanie wnioskdw o Sciganie za wykroczenia okreslone w ustawie o
ochronie przyrody, utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach, ochronie
gruntéw rolnych i leénych, ochronie zwierzat,
przeprowadzanie wizji lokalnych —sporzgdzanie notatek i pism,
nadzor nad gospodarkg odpadami na terenie gminy, w tym nieczysto$ciami
statymi, ciektymi, segregacja odpadéw, prowadzenie ewidencji zbiornikéw
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bezodptywowych, umoéw zawartych na wywo6z nieczystosci statych i ptynnych,

7) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o odpadach,

8) zamieszczanie w BIP informacji z zakresu ochrony srodowiska — Ekoportal,

9) wykonywanie przepiséw ustaw: o ochronie zwierzat , prawo towieckie,
prowadzenie rejestru psow, wydawanie zezwolen na utrzymanie psow
uznawanych za rasy agresywne,

10)wykonywanie przepisow ustaw: o nasiennictwie, o przeciwdziataniu
narkomani, o ochronie roslin, o nawozach i nawozeniu,

11)prowadzenie postepowania w sprawach wydania decyzji Srodowiskowych,

12) naliczanie opfat $rodowiskowych za wprowadzanie pytow i gazéw do
atmosfery,

13)prowadzenie spraw BHP w Urzedzie Gminy Czernica wynikajgcych z
przepisow prawnych i wszelkich zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem

pracy.

§ 40

1)

2)
3)

4)

§ 41

Do zadan stanowiska ds. Le$nictwa nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenn na usuwanie
drzew i krzewdw, pobieranie optat z tym zwigzanych oraz pobieranie kar za
usuwanie bez zezwolenia drzew i krzewow,

przedstawianie propozycji gatunkéw drzew najlepszych do planowych
nasadzen na terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska w zakresie ochrony
drzewostanu,

przygotowywanie propozycji i nadzér nad odtworzeniem parkéw wiejskich
(dawnych podworskich) na terenie gminy

Do zadan stanowiska ds. Zarzadzani kryzysowego, spraw wojskowych

i wspotpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzgdowymi nalezy:

1)

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

8)

9)

prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw o powszechnym obowigzku
obrony,

realizacja zadan obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach,
prowadzenie magazynu OC,

obstuga gminnego zespotu kryzysowego,

prowadzenie archiwum zaktfadowego urzedu,

wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozytku publicznego,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizowanie
imprez masowych i zbiérek publicznych,

koordynowanie prac zwigzanych z biezagcym wprowadzaniem informacji do
Biuletynu Informacji Publicznej urzedu,

promocja gminy Czernica w tym:

-udziat w imprezach organizowanych na terenie gminy, wspoipraca przy
wydawaniu pisma -biuletynu informacyjnego gminy Czernica , kroniki
gminnej oraz innych opracowan o gminie ,

10)promocja zdrowia.
11) Prowadzenie spraw zwigzanych z informacjg niejawng

§ 42

Do zadan stanowiska ds. administracyjno-organizacyjnych nalezy:

1)

organizacja pracy w sekretariacie urzedu gminy, zapewnienie sprawnego
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2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)

9)

funkcjonowania biura,

planowanie spotkan Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza (kalendarz
spotkan),

obstuga centrali telefonicznej, odbieranie i tgczenie rozméw do Wojta
Gminy i wszystkich pracownikéw,

prowadzenie rejestru rachunkéw wptywajacych do urzedu,

dbatos¢ o przeptyw informacji,

organizacja podrozy stuzbowych(wypisywanie delegacji,

przygotowywanie Kkorespondencji biurowej, stwierdzanie zgodnosci z
oryginatem pism wptywajgcych od klientow,

przyjmowanie przesytek specjalnego rodzaju (telefonogramy, faksy, poczte
elektroniczng, pisma procesowe),

prenumerata gazet i czasopism,

10)nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.
11)prowadzenie dokumentacji w zakresie rejestru skarg i wnioskow.
12)Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg w ramach ZIT, ARAW i

Stowarzyszenia Gmin i Powiatéw Aglomeracji Wroctawskiej

13)Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej w

ramach Referatu OiSO.

14)Przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji z innych urzedow,

§ 43

kancelarii komorniczych , sgdow itp.

Do zadan stanowiska ds. biura obstugi klienta nalezy:

1)

6)
7)

8)
9)

§ 44
1)
2)
3)

4)
9)

6)

przyjmowanie korespondencji od petentow,

bezzwtoczne zwracanie mylnie doreczonej korespondencji do urzedu
pocztowego

potwierdzanie otrzymanego pisma na zadanie sktadajacego pismo,
prowadzenie rejestru pism, podan, wptywajacych do urzedu,

przyjmowanie i wysytanie poczty, rejestracja pism poleconych, paczek,
przesytek wartosciowych, itp.) wpisywanie ich do rejestru przesytek
specjalnego rodzaju,

obstuga kserokopiarki,

udzielanie wszelkich informacji interesantom i kierowanie ich do
wiasciwych komérek organizacyjnych urzedu,

wydawanie drukow, wnioskéw funkcjonujgcych w urzedzie,

Woprowadzanie i rozdzielanie zadekretowanej korespondencji wewnatrz
urzedu do systemu Lotus Notes,

Do zadan stanowiska ds. Informatyki i edukaciji:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu informatycznego w
urzedzie, komputery, drukarki, okresowa roczna konserwacja sprzetu,
biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw,

przygotowywanie wzoréw dokumentow w jednolitym ukfadzie dla
wszystkich  stanowisk, przygotowywanie broszur reklamowych i
okazjonalnych, dyploméw , wyroznien itp.,

przygotowanie spoéjnej graficznie szaty dla dokumentow Gminy/Urzedu,
wspotredagowanie aktualizacja i obstuga techniczna Biuletynu Informacji
Publicznej oficjalnej strony urzedu — wspoipraca w tym zakresie z
pracownikami urzedu gminy, i jednostkami organizacyjnymi,

promocja gminy Czernica w tym:
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- wspolpraca przy wydawaniu pisma -biuletynu informacyjnego gminy
Czernica oraz innych opracowan o gminie ,

7) przygotowywanie sprawozdan oswiatowych i prowadzenie bazy danych w
systemie SI0,

8) sporzadzanie sprawozdan w systemie informatycznym na temat wysokosci
wynagrodzen nauczycielskich,

9) wspotpraca i obstuga komputeréw obstugiwanych przez softysow,

10)zapewnienie ciggtosci pracy skomputeryzowanych referatow i stanowisk
Urzedu,

11) prowadzenie magazynu materiatbw eksploatacyjnych zwigzanych ze
sprzetem komputerowym,, drukarkami, skanerami.

§ 45

Do zadan stanowiska ds. Informatyki

1) wspotuczestniczenie w opracowywaniu koncepcji komputeryzacji nowych
dziedzin,

2) opiniowanie i wnioskowanie nowych zakupéw sprzetu i oprogramowania w
porozumieniu z Sekretarzem, zgodnie z zatwierdzonym planem,

3) zapewnienie ciggtosci pracy skomputeryzowanych referatéw i stanowisk
Urzedu,

4) prowadzenie magazynu materiatbw eksploatacyjnych zwigzanych ze
sprzetem komputerowym,

5) okresowa coroczna konserwacja sprzetu, ochrona danych osobowych oraz
przeciwdziatanie dostepowi do nich oséb niepowotanych.

6) opieka nad istniejacymi systemami i programami eksploatowanymi
w Urzedzie, wdrazanie nowych systemoéw i programow, tworzenie
zestawien, wydrukéw i sprawozdan dla potrzeb referatow i samodzielnych
stanowisk ,

7) zarzadzanie pracg istniejacej sieci komputerowej i jej rozbudowa,

8) wykonywanie kopii bezpieczenstwa na wypadek awarii,

9) okresowe przekazywanie zmian dotyczgcych ewidencji ludnosci do Urzedu
Wojewddzkiego,

10) wspottworzenie i aktualizacja stron internetowych Urzedu,

11) administrowanie  zasobem informatycznym oraz  wspdfpraca  z
pracownikiem sprawujgcym nadzor nad  pracg Biuletynu Informacii
Publiczne;.

§ 46

Do zadan stanowiska ds. oswiaty nalezy:
1).nadzorowanie placowek oswiatowych i koordynacja pracy tych placowek,

2). wspdidziatanie z dyrektorami szkot i przedszkola w zakresie
opracowania rocznych planow rozwoju o$wiaty, sieci i placowek,
wyposazenia szkot i przedszkola oraz zagospodarowania, utrzymania i
remontu obiektow szkolnych i przedszkola,

3). przygotowywanie do zatwierdzenia projektéw organizacyjnych szkot,

4).wnioskowanie o wprowadzenie zmian w organizacji sieci szkot i
przedszkola



5).podejmowanie czynno$ci na rzecz zapewnienia wyposazenia
materialno- technicznego dla szkét | przedszkola,

6).koordynacja dziatan placéwek szkolnych w zakresie dozywiania i
dowozenia dzieci do szkot oraz organizowanie wypoczynku,

7). proponowanie nagréd wojta dla dyrektoréw placowek oswiatowych,

8).przygotowywanie postepowania w sprawie nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela,

9).wspotpracowanie z Dolnoslaskim Kuratorium Oswiaty, poradniami
psychologiczno - pedagogicznymi dziatajgcymi na terenie gminy i powiatu
wroctawskiego, organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz
os$wiaty

10).nadzorowanie prawidtowej realizacji Ustawy o systemie o$wiaty i
Ustawy Karta Nauczyciela na terenie gminy Czernica,

11). przygotowywanie i koordynowanie spraw zwigzanych z planowaniem
budzetow placowek oswiatowych z terenu gminy w zakresie zbiorczych
zestawien planow finansowych,

12).ustalanie z dyrektorami placowek oswiatowych tras i rozktadow
godzinowych autobuséw szkolnych oraz nadzor nad kierowcag autobusu
szkolnego,

13). kontrola wydatkowania $rodkow pozyskanych z funduszy zewnetrznych
w zakresie oswiaty.

14).nadzér nad wykorzystaniem i prawidtowym rozliczaniem dotacji
otrzymanych na funkcjonowanie jednostek oswiatowych.

15).przygotowywanie decyzji o zwrocie kosztow poniesionych przez
pracodawcdéw zatrudniajgcych mtodocianych pracownikéw ze $rodkow
przyznawanych z budzetu panstwa

16). prowadzenie ewidencji niepublicznych jednostek oswiatowych,

17).udzielanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych placowek
o$wiatowych,

18). prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych oraz nadzér nad
zarejestrowanymi formami opieki nad dziecmi do lat 3.

§ 47

Do zadan kierowcy autobusu nalezy:

1) dow6z dzieci do szkdt, zgodnie z ustalonymi trasami i rozktadami
godzinowymi,

2) dowdz dzieci na imprezy pozalekcyjne, jezeli nie koliduje to z obowigzkami
opisanymi wyzej.

§ 48
Zadania woznej — sprzataczki:
1) zapewnienie czystosci i porzadku w budynku administracyjnym urzedu
i wokot niego.
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§ 49

Samodzielne stanowiska:
Do zadan zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustaw:

a) prawo o aktach stanu cywilnego (akty urodzen, matzenstw, zgonow),
$luby konkordatowe (zaswiadczenia stwierdzajgce brak okolicznosci
wytgczajgcych zawarcie matzenstwa), rejestracja slubow; prowadzenie
ksigg USC,

b) o obywatelstwie polskim,

c) o ewidencji ludnosci (zameldowania i wymeldowania na pobyt staty
i czasowy obywateli polskich i cudzoziemcdw), prowadzenie ewidencji
mieszkancow i kart osobowych mieszkancow,

d) o dowodach osobistych (przyjmowanie wnioskow, przesytanie
do wykonania i wydawanie dowodéw osobistych),

e) wydawanie decyzji dotyczacych zmiany administracyjnej imion
i nazwisk.

§ 50
Do zadan stanowiska Radcy Prawnego nalezy:

1) $wiadczenie pomocy prawnej, a w szczegolnosci: udzielanie porad i
konsultacji prawnych oraz wydawanie opinii prawnych dla organéw Gminy
Czernica, pracownikow Urzedu Gminy Czernica i gminnych jednostek
organizacyjnych

2) wykonywanie zastepstwa prawnego i procesowego w sprawach, w ktorych
strong postepowania jest Gmina Czernica lub jednostka organizacyjna
Gminy Czernica, przed sgdami powszechnymi i administracyjnymi oraz
przed innymi organami orzekajgcymi,

3) opracowywanie i opiniowanie aktow prawnych, w szczegolnosci uchwat
rady gminy, zarzadzen wojta, decyzji, postanowien i umoéw,

4) udziat w sesjach rady gminy,

5) koordynacja pomocy prawnej $wiadczonej w Urzedzie Gminy Czernica.

Rozdziat VII
Ochrona informacji niejawnych

§51

W urzedzie funkcjonuje pion informacji niejawnych, ktorym kieruje petnomocnik
(do spraw ochrony informacji niejawnych)

§ 52

Petnomocnik ds. Ochrony informacji niejawnych wykonuje czynnosci okreslone w
przepisach dotyczacych ochrony informacji niejawnych. W wykonywaniu tych
czynno$ci wspotpracujg z nim niezbedni pracownicy urzedu. Pracownicy pracujg
pod kierownictwem petnomocnika. Z petnomocnikiem wspoétpracuje osoba
zatrudniona na stanowisku ds. informatyki i edukacji.



Rozdziat VIII
Planowanie pracy w urzedzie. Organizacja dziatalnosci kontrolnej.

§ 53

Podstawe planowania dziatalnosci urzedu stanowia:

1) przepisy okreslajgce zadania wiasne i zlecone gminy,

2) uchwaty rady,

3) zarzadzenia wojta,

4) postulaty zgtaszane przez mieszkancow,

5) zobowigzania wynikajace z uczestnictwa w porozumieniach gmin
i zwiazkach komunalnych,

6) zakres zadan zwigzanych z zatatwianiem indywidualnych spraw
mieszkancow.

§ 54

1.W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna, zewnetrzna oraz zarzgdcza .
2.Kontrole zewnetrzng w stosunku do urzedu wykonujg instytucje i organy prawnie
do tego umocowane.
3.Kontrole wewnetrzng biezacg sprawuja: wojt, zastgpca wojta, sekretarz,
skarbnik, kierownicy referatow w stosunku do podlegtych stanowisk pracy.
4 Kontrole wewnetrzng wykonujg w ramach przyznanych im upowaznien
w zakresie obowigzkow:
1)zastepca wojta, sekretarz, skarbnik i kierownik referatu w stosunku do
jednostek organizacyjnych gmin,
2)pracownicy urzedu w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy na
podstawie pisemnego upowaznienia wojta okreslajacego temat, zakres |
termin
kontroli.
3)audytorzy Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w stosunku do pracownikéw
urzedu na podstawie zawartych w dokumentacji Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.
4)pracownik zatrudniony w urzedzie lub osoba na podstawie umowy
cywilnoprawnej
5.Stosuje sie zasade tgczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla
pracownikow jednostki kontrolne;.
6.Funkcjonujgce w jednostce procedury, instrukcje itp.dokumenty sktadajg sie na
mechanizmy kontroli zarzadczej w mysl art.68 i art.69 ustawy o finansach
publicznych. Procedury te tworzy sie¢ aby zrealizowa¢ w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy powierzone jednostce w przepisach
zadania, a takze aby osiggngc¢ cele okreslone w art.68 ustawy o finansach
publicznych.

§ 55

1. Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez urzad
nalezy:
1) badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci dziatan
jednostek organizacyjnych gminy,
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2) badanie wykonywania zadan wtasnych gminy pod wzgledem legalnosci,
celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci,

3) badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie
z zakresu administracji rzadowej,

4) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

2. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych i obiektywnych informacji, ocen i
analiz umozliwiajgcych wojtowi wypetnianie zadan okreslonych przepisami
prawa i wynikajgcych z uchwat rady.

§ 56
Do obowigzkoéw kontrolujgcego nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci lub uchybien, ustalenie ich przyczyn i
skutkow,
3) wskazanie osoby odpowiedzialnej za stwierdzone nieprawidtowosci i
uchybienia.
§ 57

Zbiorowa dokumentacja kontroli wewnetrznej jak i zewnetrznej zarejestrowana
powinna by¢ u sekretarza. Dokumentacja dotyczaca kontroli finanséw publicznych
powinna by¢ zarejestrowana dodatkowo u skarbnika. Dokumentacja obejmuje
protokoty z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz korespondencji zwigzane z
wykonywaniem zlecen pokontrolnych.

§ 58

1. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢
protokdt wskazujac w nim nieprawidtowosci.

2. Protokét sporzgdza sie w dwoéch egzemplarzach, jeden przekazuje sig
osobie kontrolowanej, drugi kontrolujacej.

Rozdziat X
Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow

§ 59
Skargi i wnioski wptywajace do urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:
1) wojt —w sprawach skarg na dziatalno$¢ zastepcy wojta, sekretarza
i skarbnika oraz pracownikéw bezposrednio podlegtych wojtowi,
2) ) zastepca wojta, sekretarz, skarbnik, kierownicy referatow - w sprawach
objetych zakresem dziatania nadzorowanych przez nich stanowisk pracy.

§ 60
Obywatele przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskow przez:
1) wojta —w $rody w godz. od 12.00 do 16.30
2) w przypadku nieobecnosci wojta, skargi przyjmowane sg przez zastepce
wojta.
3) Kierownicy referatéw w $rody od godz.12.00 do 16.00



§ 61

Skargi i wnioski wniesione do urzedu podlegaja zarejestrowaniu w ,Rejestrze
skarg i wnioskow” prowadzonym przez sekretarza.

Rozdziat XI
Zasady ogélne podpisywania dokumentow i korespondencji urzedu

§ 62

1.

Do podpisu wojta zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych organow witadzy panstwowej oraz naczelnych
i centralnych organéw administraciji,

2) kierowane do wojewodzkich i powiatowych organdéw samorzgdowych
oraz do wojewodow,

3) kierowanych do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej lzby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych
instytucji kontroli,

4) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
samorzadowych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

5) akty mianowania na kolejny stopien awansu zawodowego nauczyciela,
zwigzane ze wspofpracg zagraniczna,

6) wnioski o nadanie odznaczen i odznak, pisma okolicznosciowe, listy
gratulacyjne,

7) upowaznienia dla pracownikéw przeprowadzajacych kontrole w urzedzie
i jednostkach organizacyjnych gminy,

8) zarzadzenia, petnomocnictwa do dziatania w jego imieniu,

9) odpowiedzi na interpelacje, skargi i wnioski.

Dokumenty przedktadane do podpisu wojtowi sg parafowane na kopii

pozostajacej w aktach urzedu przez osobe sporzadzajaca i opatrzone datg

sporzadzenia oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego
potwierdzajgcego zgodnosc z prawem.

Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu

zastepcy wojta , sekretarzowi, skarbnikowi i kierownikom referatow.

Wéjt moze upowazni¢ do wydawania decyzji administracyjnych w swoim

imieniu zastepce wojta oraz innych pracownikow.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla

instrukcja Obiegu Dokumentéw Ksiegowych opracowana przez skarbnika.

Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa

sie na podstawie zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla gmin

i zwigzkéw miedzygminnych.
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Rozdziat XlI
Postanowienia koncowe

§ 63

1. Sprawy porzadku, dyscypliny pracy, czasu pracy, a takze postepowania
w sprawach osobowych okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy
Czernica.

2. Wszystkie sprawy dotyczace wynagrodzen okresla "Regulamin
wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy Czernica"

§ 64

Traci moc regulamin organizacyjny urzedu zatwierdzony zarzadzeniem
nr 0050.27.2012 Wajta Gminy Czernica z dnia 19 kwietnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czernica.

an Debski
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