Zarządzenie Nr 49 /07
Wójta Gminy Czernice Borowe

z dnia 12 września 2007r.
w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Czernice Borowe


Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarządzam, co następuje:
§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Czernice Borowe, nadanym Zarządzeniem Nr 41/04 Wójta Gminy Czernice Borowe z dnia 24 listopada 2004 r., Nr 2/05 z dnia 7 stycznia 2005 r., Nr 22/05 z dnia 29 czerwca 2005 r., Nr 46/05 z dnia 10 października 2005r., Nr 29/06 z dnia 30 maja 2006r., Nr 46/06 z dnia 27 września 2006r., wprowadzam następujące zmiany:
1. W § 7 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

W skład Urzędu Gminy wchodzą następujące referaty i samodzielne stanowiska pracy:


Referat Finansowy obejmujący następujące stanowiska:

1/ 
Skarbnik Gminy, który jest jednocześnie Kierownikiem Referatu Finansowego

2/
Stanowiska pracy d/s księgowości budżetowej


3/
Stanowisko pracy d/s księgowości podatkowej


4/ 
Stanowisko pracy d/s wymiaru podatków i opłat


5/
 Stanowisko pracy d/s budżetowych


6/ 
Stanowisko pracy d/s płac i rozliczeń


7/ 
Stanowisko pracy d/s obsługi kasowej 


Samodzielne stanowiska pracy:


1/ 
Stanowisko pracy d/s organizacyjnych i kadr


2/ 
Stanowisko pracy d/s kancelaryjnych


3/ 
Stanowisko pracy d/s ewidencji ludności

4/ 
Urząd Stanu Cywilnego


5/ 
Stanowisko pracy d/s inwestycji, drogownictwa i ochrony środowiska 

6/ 
Stanowisko pracy d/s gospodarki gruntami i promocji gminy


7/ 
Stanowisko pracy d/s przedsiębiorczości i rozwoju gminy


8/ 
Radca prawny
2.  § 29 otrzymuje brzmienie:

"Stanowisko pracy d/s gospodarki gruntami i promocji gminy
1. W zakresie gospodarki gruntami i nieruchomościami, a w szczególności związanych z:


a/
gospodarowaniem i zarządzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i 

przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, 

w tym 
ich zbywania, oddawania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, 

dzierżawę, najem, użyczenie, w trwały zarząd oraz ich przekazywanie na 

cele szczególne.


b/ 
ustaleniem ich wartości, cen i opłat za korzystanie z nich.


c/ 
organizowaniem przetargów na zbywanie prawa własności, prawa użytkowania 

wieczystego nieruchomościami stanowiących własność gminy.


d/ 
nabywaniem nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań gminy,


e/ 
komunalizacją gruntów,


f/ 
prowadzeniem ewidencji gruntów komunalnych,


g/ 
tworzeniem zasobu gruntów i gospodarowaniem nim – zgodnie z zasadami 

określonymi w przepisach obowiązującego prawa,


h/ 
wyposażeniem gruntów w urządzenia komunalne,


i/ 
zagospodarowaniem wspólnot gruntowych,


j/ 
oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi,


k/ 
wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomości,


l/ 
sprzedaży mienia komunalnego,

2. 
W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejscowości 

i  obiektów fizjograficznych, a w szczególności:


a/ 
przygotowywanie materiałów planistycznych gminy,


b/ 
koordynacja i obsługa działań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem 

dokumentów planistycznych,


c/ 
koordynacja i obsługa działań związanych z wprowadzaniem zadań 


rządowych do 
miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,



d/ 
przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie 

wypisów i wyrysów z planu,


e/ 
prowadzenie i aktualizacja miejscowego planu zagospodarowania 


przestrzennego,


f/ 
ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie 

wyników tej oceny,


g/ 
dokonywanie analiz wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany 


miejscowego 
planu zagospodarowania przestrzennego,


h/ 
prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z 

ustaleń miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,


i/ 
prowadzenie spraw związanych z lokalizacją inwestycji,





j/ 
wydawanie decyzji dotyczących lokalizacji inwestycji celu publicznego,


k/ 
prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości, ulic i 


obiektów fizjograficznych oraz numerów nieruchomości.

3. Ochrony gruntów rolnych i leśnych, w tym:


a/ 
przygotowywanie wniosków w sprawie przeznaczania gruntów na cele 


nierolnicze lub nieleśne,


b/ 
rolniczego wykorzystania gruntów, rekultywacji nieużytków oraz gruntów 

zdewastowanych i zdegradowanych.

5. Wydawanie opinii o możliwości podziału nieruchomości oraz decyzji zatwierdzających   

     podział nieruchomości.

6. Wydawanie decyzji w sprawie środowiskowych uwarunkowań inwestycji.

7. W zakresie inwestycji:


a/ 
współudział w tworzeniu planów i programów inwestycyjnych,


b/ 
prowadzenie spraw z zakresu lokalizacji inwestycji gminnych,


c/
współpraca z wykonawcami inwestycji w szczególności pod względem 


zgodności z dokumentacją techniczną,


d/ 
przygotowywanie wniosków o fundusze unijne i krajowe z wyłączeniem 


inwestycji dot. ochrony środowiska, gospodarki wodnej,


e/ 
przygotowywanie dokumentacji technicznej inwestycji.

f/
współpraca z instytucjami wdrażającymi w trakcie realizacji projektów,

g/
przygotowywanie wniosków o płatność, rozliczeń i sprawozdań.
8. Prowadzenie dokumentów formalno-prawnych w sprawach zleceń, zamówień –                       

    z uwzględnieniem ustawy Prawo zamówień publicznych.

9. Kreowanie rozwoju gminy i jej promocja.

10. Prowadzenie spraw związanych ze współpracą zagraniczną.

11. Przeprowadzanie kontroli merytorycznej dowodów księgowych w zakresie stanowiska 
pracy.

12. Przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej                 
w zakresie działania.

13. Przygotowywanie informacji, sprawozdań z zakresu działania oraz projektów uchwał 
Rady Gminy.

14. Udział w realizacji zadań w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie, 
zwalczania klęsk żywiołowych i innych zagrożeń.

15. Przestrzegania przepisów prawa w zakresie stanowiska pracy a także przepisów                        
o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych  w zakresie p.poż.            
i bhp.

16. Przestrzeganie obowiązków pracowniczych wynikających z ustawy o pracownikach 
samorządowych, kodeksu pracy, regulaminu organizacyjnego urzędu, oraz 
regulaminu pracy urzędu.

17. Prowadzenie podręcznego aktualnego zbioru przepisów prawnych w zakresie działania.

18. Przestrzeganie przepisów ustawy o zamówieniach publicznych w zakresie stanowiska 
pracy.

19. Inne prace zlecone przez Wójta lub Sekretarza Gminy."

3. Dodaje się § 29a w następującym brzmieniu:
" Stanowisko pracy ds. przedsiębiorczości i rozwoju gminy

1. W zakresie gospodarki gruntami i nieruchomościami, a w szczególności związanych z:
a/ 
administrowaniem, utrzymaniem, gospodarowaniem gminnymi lokalami 


mieszkalnymi i użytkowymi,

b/ 
utrzymaniem obiektów użyteczności publicznej oraz obiektów będących w 

zasobach gminy.

2.  Prowadzenie spraw związanych z:

a/ 
ewidencją przedsiębiorców,


b/ 
zezwoleniami na sprzedaż napojów alkoholowych, ustaleniem czasu pracy 

placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych,

c/ transportem publicznym w gminie.

3. W zakresie inwestycji:


a/ 
współudział w tworzeniu planów i programów inwestycyjnych,


b/
współpraca z wykonawcami inwestycji w szczególności pod względem 


zgodności z dokumentacją techniczną,


c/ 
przygotowywanie wniosków o fundusze unijne oraz krajowe,


d/ 
rozliczaniem inwestycji i przygotowywaniem wniosków o płatność, 


sprawozdawczość;

e/
współpraca z instytucjami wdrażającymi

4. Prowadzenie dokumentacji związanej z ochroną zabytków.

5. Prowadzenie spraw związanych z:


a/
promocją gminy,


b/ 
współpracą z organizacjami pozarządowymi.

6. Prowadzenie spraw z zakresu partnerstwa publiczno-prywatnego.

7. Przygotowywanie wniosków dofinansowanych z EFS oraz dofinansowanych z funduszy   

    krajowych przeznaczonych na rozwój zasobów ludzkich.

8. Dokonywanie zakupów sprzętu biurowego i urządzeń biurowych. Zlecanie napraw, 
     przeglądów oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

9. Prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem w energię elektryczną.

10. Prowadzenie dokumentów formalno - prawnych w sprawach zleceń, zamówień -
      z uwzględnieniem ustawy Prawo zamówień publicznych.
11. Prowadzenie rejestru zamówień publicznych oraz przygotowywanie sprawozdań  

      przewidzianych w Prawie zamówień publicznych.

12. Przeprowadzanie kontroli merytorycznej dowodów księgowych w zakresie stanowiska 

      pracy.  
13. Przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej                      
       w zakresie działania.

14. Przygotowywanie informacji, sprawozdań z zakresu działania oraz projektów uchwał 
Rady Gminy.

15. Udział w realizacji zadań w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie, 
zwalczania klęsk żywiołowych i innych zagrożeń.

16. Przestrzegania przepisów prawa w zakresie stanowiska pracy a także przepisów                        
o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych  w zakresie p.poż.            
i bhp.

17. Przestrzeganie obowiązków pracowniczych wynikających z ustawy o pracownikach 
samorządowych, kodeksu pracy, regulaminu organizacyjnego urzędu, oraz 
regulaminu pracy urzędu.

18. Prowadzenie podręcznego aktualnego zbioru przepisów prawnych w zakresie działania.

19. Przestrzeganie przepisów ustawy o zamówieniach publicznych w zakresie stanowiska 
pracy.

20. Inne prace zlecone przez Wójta lub Sekretarza Gminy."

§ 2

Załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Czernice Borowe otrzymuje brzmienie stanowiące  załącznik do niniejszego Zarządzenia.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
