ZARZADZENIE nr 86/2021
WOJTA GMINY CZERNICE BOROWE
Z dnia 13 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czernice Borowe

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020, poz. 713 1 1378 oraz z 2021 r. poz. 1038), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Czernice Borowe, stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia Nr 102/2020 Wojta Gminy Czernice Borowe z dnia 29 wrzes$nia 2020 r.
(zmiana zarzadzeniem nr 59/2021 Wdjta Gminy Czernice Borowe z dnia 28 czerwca 2021 r.)
wprowadzam nastepujace zmiany:

1) §7 otrzymuje brzmienie:
»Struktura organizacyjna Urzedu

§ 7.1. Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie Gminy sa:

a) Wojt Gminy,

b) Sekretarz Gminy,

c) Skarbnik Gminy, pelniagcy réwnocze$nie funkcje kierownika Referatu Finansowego,

d) Kierownik Referatu Podatkow 1 Oplat,

e) Kierownik Referatu Organizacyjnego, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,
2. W sklad Urzedu Gminy wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy obejmujacy nastepujace stanowiska:
a) Skarbnik Gminy, ktory jest jednoczes$nie Kierownikiem Referatu Finansowego,

b) Stanowiska pracy ds. budzetowych,
c) Stanowisko pracy ds. plac i rozliczen,
d) Stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci budzetowe;.
2) Referat Podatkow i Oplat wchodza nastepujace stanowiska:
a) Kierownik Referatu — stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowe;,

b) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i oplat,
c) Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalne;j,
d) Stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci optat komunalnych.
3) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — wdjt;

b) Zastepca kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
4) Referat Organizacyjny, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego

a) Kierownik referatu — stanowisko ds. organizacyjnych, kadr i obstugi rady gminy;
b) Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;



c) Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych;
d) Informatyk (1/2 etatu).
5) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Stanowisko pracy ds. inwestycji, drogownictwa i ochrony srodowiska;
b) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i inwestycji (1/2 etatu);
¢) Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i przedsiebiorczosci;
d) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — (1/20 etatu);

6) Pion ochrony Informacji niejawnych:

a) pelnomocnik ochrony informacji niejawnych,
b) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego (informatyk).
3. Referat i samodzielne stanowiska pracy postuguja sie literowymi oznaczeniami komorek
organizacyjnych:
1) Referat Finansowy — FIN;
2) Referat Podatkow i Optat — POL,;
3) Wojt— WGC;
4) Sekretarz Gminy — SGC;
5) Skarbnik Gminy — FIN;
6) Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - USC;
7) Referat Organizacyjny, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego — OSOK
8) Stanowisko pracy ds. inwestycji, drogownictwa i ochrony $rodowiska — RDS;
9) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami 1 inwestycji (1/2 etatu);— GGP;
10) Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i przedsigbiorczosci — GPK;
11) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — ODO.”

2) § 8 otrzymuje brzmienie:

»$§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu wraz z jednostkami organizacyjnymi gminy przedstawia
schemat organizacyjny Urzedu stanowiacy zatacznik Nr 1 do Regulaminu”
w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

3) w§23 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

» 4. Wiodacym referatem lub samodzielnym stanowiskiem pracy s3:
1) Referat Organizacyjny, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego w sprawach:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) organizowanie dziatalno$ci i1 obstugi techniczno - kancelaryjnej kolegialnych
organow opiniodawczo - doradczych,

c¢) sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji przygotowywanych dla potrzeb Wojta
lub Rady,

d) usprawniania organizacji pracy Urzedu,

e) skarg kierowanych do Wojta,

f) interpelacji i wnioskéw postéw na Sejm RP, radnych Rady Gminy, Komisji oraz
wnioskow 1 postulatéw ludnosci,



g) przygotowywania aktow prawnych Rady, Wojta,
h) udostegpnianie informacji publiczne;j,
1) wspotpracy z jednostkami pomocniczymi gminy,
j) realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
k) klesk i innych zagrozen,
1) zwigzanych ze szkodami powstalymi w gospodarstwach rolnych i dziatach
specjalnych produkeji rolnej w wyniku klesk zywiotowych.
2) Referat Finansowy - w sprawach realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy,
ewidencji operacji gospodarczych.
3) Stanowisko pracy d/s inwestycji, drogownictwa i ochrony srodowiska w sprawach:
a) ochrony $rodowiska,
b) inwestycji gminnych.
4) Referat podatkéw i Optat w sprawach gospodarki odpadami.
5) Stanowisko pracy Zastepcy Kierownika USC w sprawach:
a) ochrony przeciwpozarowej,
b) o$wiaty samorzadowe;j,
c¢) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
6) Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i przedsiebiorczosci w sprawach:
a) dotyczacych sprawozdawczosci,
b) raportu o stanie gminy,
c¢) Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej gminy,
d) promocji gminy,
e) wspotpracy z zagranica.
7) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i inwestycji (1/2 etatu) w zakresie:
a) gospodarki gruntami,
b) inwestycji gminnych.”

4) § 31 otrzymuje brzmienie :

»$ 31. Stanowisko pracy d/s gospodarki gruntami i inwestycji (1/2 etatu);
1) W zakresie gospodarki gruntami i nieruchomos$ciami, a w szczegdlnos$ci zwigzanych z:

a) gospodarowaniem 1 zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
1 przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg, najem,
uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegolne,

b) ustaleniem ich wartos$ci, cen i optat za korzystanie z nich,

c) organizowaniem przetargdbw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomos$ciami stanowigcych wlasnos$¢ gminy,

d) nabywaniem nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan gminy,

e) komunalizacjg gruntow,

f) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych, budynkéw i obiektow budowlanych
oraz ich wymagane prawem przeglady



g) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,
h) wyposazeniem gruntdow w urzadzenia komunalne,
1) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,
j) wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
k) sprzedazy mienia komunalnego.
2) W zakresie inwestycji:
a) tworzenie planow i programow inwestycyjnych,
b) prowadzenie spraw z zakresu lokalizacji inwestycji gminnych,
¢) wspotpraca z wykonawcami inwestycji w szczegdlnosci pod wzgledem zgodnosci
z dokumentacja techniczna,
d) wspotpraca przy pisaniu  wnioskdw o dofinansowanie z funduszy unijnych
i krajowych,
e) przygotowywanie dokumentacji technicznej inwestycji.
f) wspolpraca z instytucjami wdrazajacymi w trakcie realizacji projektow,
g) przygotowywanie wnioskdw o platnos¢, rozliczen i sprawozdan.
3) Prowadzenie spraw formalno - prawnych zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosci.
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg inwestyc;ji.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optaty adiacenckie;j.

6) Wydawanie decyzji dotyczacych lokalizacji inwestycji celu publicznego.

7) Wydawanie opinii o mozliwo$ci podziatu nieruchomosci oraz decyzji zatwierdzajacych

podziat nieruchomosci.

8) Prowadzenie postgpowan o zamoOwienie publiczne na uslugi 1 dostawy w zakresie

inwestycji gminnych.
9) Przeprowadzanie kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych w zakresie stanowiska
pracy.

10) Przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie dzialania.

11) Przygotowywanie informacji, sprawozdan z zakresu dziatania oraz projektow uchwat
Rady Gminy.

12) Udziat w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klegsk Zzywiolowych 1 innych zagrozen.

13) Przestrzegania przepisow prawa w zakresie stanowiska pracy, a takze przepisow
o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, w zakresie p. poz.
1 bhp.

14) Przestrzeganie obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy, regulaminu organizacyjnego Urzedu, oraz regulaminu
pracy Urzedu.

15) Prowadzenie podrecznego aktualnego zbioru przepisow prawnych w zakresie dziatania.



16) Przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie stanowiska
pracy.
17) Inne prace zlecone przez Wojta lub Sekretarza Gminy.”

5) §32 otrzymuje brzmienie:

»3$ 32. Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i przedsiebiorczosci.

1) W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:
a) przygotowywanie materialow planistycznych gminy,
b) koordynacja i obstuga dziatah zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,
c¢) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow
1 wyrysow z planu,
e) prowadzenie i aktualizacja miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny,
g) dokonywanie analiz wnioskoOw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz Studium,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i egzekwowaniem opfat z tytutu
zwigkszenia wartos$ci nieruchomosci wynikajacych ze zmiany planu,
2) Oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych.

4) Ochrony gruntow rolnych i le$Snych, w tym:

a) przygotowywanie wnioskOw w sprawie przeznaczania gruntow na cele nierolnicze
lub nielesne,

b) rolniczego wykorzystania gruntow, rekultywacji nieuzytkow oraz gruntow
zdewastowanych i zdegradowanych.

5) Gromadzenie 1 przechowywanie wydawanych przez wilasciwe organy pozwolen na
budowg, zaswiadczen o zakonczeniu budowy oraz pozwolen na uzytkowanie obiektow
budowlanych.

6) Prowadzenie postgpowan 1 wydawanie decyzji w sprawie S$rodowiskowych
uwarunkowan inwestycji.

7) Kreowanie rozwoju gminy i jej promocja.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspOlpraca zagraniczna.

9) W zakresie inwestycji:

a) wspotudziat w tworzeniu plandw i programéw inwestycyjnych,
b) wspotpraca z wykonawcami inwestycji w szczegolnosci pod wzgledem zgodnosci
z dokumentacjg techniczna,



c) wspolpraca przy pisaniu  wnioskdw o dofinansowanie z funduszy unijnych
i krajowych,

d) wspotpraca w przygotowywaniu dokumentacji technicznej inwestycji.

€) wspolpraca z instytucjami wdrazajagcymi w trakcie realizacji projektow,

f) przygotowywanie wnioskow o platnos¢, rozliczen i sprawozdan.

10) W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego:

a) przygotowywanie dokumentéw konkursowych na powierzenie lub wsparcie realizacji
zadan publicznych,

b) przygotowywanie umow dotacji na realizacj¢ zadan oraz mate granty,

c) prowadzenie spraw w zakresie inicjatywy lokalnej,

d) prowadzenie rozliczen udzielonych dotacji oraz kontrola ich wykorzystania oraz
weryfikacja sprawozdan.

e) wspotudziat w przygotowaniu programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz sprawozdan z realizacji.

f) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji narealizacje¢ zadan publicznych
w szczeg6lnosci na ochrone zabytkow, dotacji dla spotek wodnych, a takze rozliczanie
dotacji oraz udziat w kontroli wykorzystania dotacji.

11) W zakresie zamdwien publicznych:

a) prowadzenie postgpowan o zamowienie publiczne na ustugi i dostawy, w tym na
zaopatrzenie w energi¢ elektryczng obiektow komunalnych

b) prowadzenie rejestru zaméwien w Urzedzie Gminy.

c) przygotowywanie sprawozdan z zamowien publicznych.

12) Prowadzenie spraw w zakresie partnerstwa publiczno - prywatnego.

13) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkow.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy, w tym roéwniez opracowywanie
materiatdw promocyjnych gminy, prowadzenie i aktualizowanie strony www gminy.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) ewidencja przedsigbiorcow,

b) zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych, ustaleniem czasu pracy placowek
handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

¢) transportem publicznym w gminie/ w tym wydawanie zezwolen.

16) Prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i cieplna, gazowa
oraz telekomunikacja.

17) Koordynacja przygotowania materialow, opracowanie graficzne, nadzor nad wydrukiem i
kolportazem biuletynu informacyjnego ,,Wiesci Gminne”.

18) Prowadzenie spraw w zakresie rewitalizacji.

19) Sprawozdawczo$¢ z zakresu dzialania 1 na poziomie gminy.

20) Prowadzenie spraw z zakresu statystyki publiczne;.

21) Opracowywanie raportu o stanie gminy we wspoOtpracy z innymi stanowiskami pracy.

22) Przeprowadzanie kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych w zakresie stanowiska
pracy.



23) Redakcja Biuletynu Informacji Publicznej i strony www. gminy.

24) Udzial w pracach organizacyjnych spisow powszechnych.

25) Przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie dzialania oraz na stronie www. gminy.

26) Przygotowywanie informacji, sprawozdan z zakresu dzialania oraz projektow uchwat
Rady Gminy.

27)Udzial w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klgsk zywiotowych i innych zagrozen.

28) Przestrzegania przepisOw prawa w zakresie stanowiska pracy, a takze przepisow o
ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, w zakresie p. poz.
i bhp.

29) Przestrzeganie obowigzkow pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy, regulaminu organizacyjnego Urzedu, oraz regulaminu
pracy Urzedu.

30) Prowadzenie podrecznego aktualnego zbioru przepisOw prawnych w zakresie dziatania.

31) Przestrzeganie przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych w zakresie stanowiska
pracy.

32) Inne prace zlecone przez Wojta lub Sekretarza Gminy.”

§ 2. Zobowiagzuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy do bezwzglednego przestrzegania
regulaminu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czernice Borowe.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zakacznik do Zarzadzenia nr 86/2021
Woéjta Gminy Czernice Borowe
z dnia 13 wrze$nia 2021 r.

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czernice Borowe

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

WOJT

SEKRETARZ GMINY

REFERAT ORGANIZACYINY
OBRONY CYWILNEJ I
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

SKARBNIK GMINY

REFERAT FINANSOWY

URZAD STANU CYWILNEGO

SAMODZIELNE STANOWISKO
PRACY DS.GOSPODARKI
PRZESTRZENNE]

I PRZEDSIEBIORCZOSCI

| REFERAT PODATKOW 1 OPLAT

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. GOSPODARKI GRUNTAMI

T INWESTYCII

SAMODZIELNE STANOWISKO

PION OCHRONY INFORMACII
NIEJAWNYCH

-
-

DS. INWESTYCJI,
DROGOWNICTWA I OCHRONY
SRODOWISKA

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

| JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE GMINYl

GMINNY OSRODEK POMOCY
SPOLECZNEJ W CZERNICACH
BOROWYCH

SZKOLA PODSTAWOWA IM. JANINY
SIEKLICKIE] W CZERNICACH
BOROWYCH

SZKOLA PODSTAWOWA IM. SW.
STANISEAWA KOSTKI W ROSTKOWIE

GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
W CZERNICACH BOROWYCH

GMINNE CENTRUM INFORMACIL
W CZERNICACH BOROWYCH




