5) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8) prowadzenie ksiag rachunkowych,
9) rozliczanie inwentaryzacj,
10) przygotowanie sprawozdan finansowych,
11) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opfat z
tym zwigzanych, : :
12) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
13) prowadzenie ksiggi inwentarzowej,
14) prowadzenie ewidencji podatnikow 1 inkasentow,
15) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
16) przygotowanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,
17) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,
18) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,
19) przygotowanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkéw 1 oplat,
20) przygotowanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,
21) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
2) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
3) przygotowanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy, |
4) zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownik6w mianowanych Urzedu,
5) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
6) przygotowanie i wydawanie swiadectw pracy,

7) kompletowanie wnioskdw emerytalno — rentowych. -



§ 22
Urzad Stanu Cywilnego ( USC)

1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt
stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczeg6lnosci
dotyczacych:
1) ewidencja ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢;
2) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondw i innych zdarzef majacych wpltyw na stan
cywilny osob,
3) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
4) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
5) przechowywania i konéerwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
6) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuﬁczego,
7) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,
8) wskazania kandydata na opiekuna prawnego,
9) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
2. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy dotyczace
zastgpowania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w czynnosciach okreslonych w
ust.1 w przypadku jego nieobecnosci badz niemoznosci wykonywania tych czynnosci,
a takze czynnosci z zakresu:
1) ewidencji ludnosci 1 dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosc,
2) udziatu w postgpowaniach cywilnych i karnych w tym:
- ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa,
- wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowych w postepowaniu o zwolnienie od kosztéw
sadowych,
- przyjmowania pism sadowych i wywieszania ogloszen o ustanowienie kuratora,
- przyjmowanie obwieszczen,
3) organizowania zgromadzen,
4) organizowania zbidrek publicznych,
5) zadania z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) wspoltdziatanie z organami wojskowymi,



2) administracja rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji
przedpoborowych,
3) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez poborowego bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny i uznania go za jedynego zywiciela,
4) orzekanie o przystugujacym zoinierzom i ézlonkom ich rodzin zasitkow na
utrzymanie rodziny, :
5) tworzenie formacji obrony cywilnej, przygotowanie ludnosci i mienia
komunalnego na wypadek wojny,
6) nakladanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
7) $wiadczen na rzecz obrony,
8) zakwaterowanie sit zbrojnych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig gminy.
6. zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych, a w szczegoélnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
3) ochrona systeméw i sieci informatycznych,
4) zapewnienie ochrony ﬁzyczriej Urzedu,
5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,
6) okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,
7) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
8) szkolenie pracownikéw w zakresie ochroriy informacji niejawnych.
7. zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:
1) analiza i ocena stanu zagrozen przeciwpozarowych na terenie Gminy Czerniejewo,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig Ochotniczej Strazy Pozarne;j.
8. realizowanie zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekraacji i wypoczynku oraz
nadzor i kontrola nad klubami sportowymi w zakresie udzielanych przez gmine dotacji.

9. realizowanie zadan obronnych.

§23
Referat Rolnictwa i Infrastruktury ( RI)

Do zadan Referatu nalezy pfowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem

i infrastrukturg, a w szczegdlnosci dotyczacych:



1. Z zakresu rolnictwa, lesnictwa, ochrony przyrody:

prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa,
_ zwalczanie zarazliwych choréb zwierzgcych,

wspolpraca w zakresie likwidacji szkéd w rolnictwie,

nadzor nad gospodarka zadrzewieniowa.

2. 7 zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych:

- przeznaczenie gruntéw na cele nie rolne i nie lesne,

- wylaczanie gruntéw z produkeji,

- wykorzystania rolniczego gruntéw,

- rekultywacja nieuzytkéw i innych gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych ,

- przeciwdziatania nieformalnemu obrotowi ziemia.

3. Z zakresu gospodarki gruntami:

- gospodarowanie i zarzqdianie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w
wieczyste uzytkowanie, uzytkowanie, dzierzawa, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczegdlne,

- ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

- organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosciami stanowiacych wtasno$é gminy,

- nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy,

- komunalizacja gruntéw,

- prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

- tworzenie zasobu gruntdw i gospodarowanie — zgodnie z zasadami okreSlonymi w
przepisach obowiazujacego prawa,

- wyposazanie gruntow w urzadzenie komunalne.

4. Z zakresu drog publicznych, os§wietlenia drog i ulic:
- przygotowanie projektdw rozstrzygnig¢ wnioskéw i stanowisk Gminy, dotyczacych
zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnych kategorii,

- projektowanie przebiegu drog,



- budowa, modernizacja i ochrona drég,

- zarzadzanie drogami gminnymi,

- okreslanie szczegélnegb korzystania z drég, w tym wykorzystywanie pasow drogowych na
cele nieckomunikacyjne,

- koordynacja i obstuga drég we wspétpracy z innymi zarzadcami drég.

- naliczanie oplat za zajgcie pasa drogowego oraz za reklamy,

- prowadzenie ewidencji oswietlenia ulicznego, nadzor i kontrola nad jego uzytkowaniem.

5. Z zakresu zamoOwien publicznych:

- wspoldziatanie w sprawach organizacji 1 prowadzenia postepowania 0 zamoéwieniach
publicznych,

- prowadzenie rejestru umow i zlecen z przedmiotami realizujacymi zadania na rzecz Gminy,
~  przygotowywanie projektoéw umow na roboty zlecone przez Gming i rejestr zlecen,

- przygotowanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji okreslonych do zrealizowania w

budzecie gminy.

6. Z zakresu gospodarki wodno — sciekowej, w tym w szczegdlnosci:
- prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoscia za wode,

- naliczanie optat za odprowadzanie Sciekow.

7. Do zadan z zakresu planowania przerstrzennego nalezy wszczegdlnosci:

1) przygotowanie materialdéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

3) koordynacja i1 obstuga dzialan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i
WYrysow, :

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejécowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

6) dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego,



7) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

8) naliczanie opfat planistycznych z tyt. wzrostu wartosci dziatek,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu, :

10) prowadzenie rejestru decyzji 0 warunkach zabudowy 1 zagospodarowania
terenu,

11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy 1 zagospbdarowa.nia terenu,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

13) nadzor nad eksploatacja i utrzymaniem obiektéw wchodzacych w skiad zasobow mienia
komunalnego,

14) planowanie i nadzér nad realizacja komunalnych inwestycji finansowanych z budzetu

miasta i gminy.

8. Z zakresu podejmowania inicjatyw lokalnych:

- koordynacja dziatan Gminy Czerniejewo z Lokalng Grupa Dziatania »Swiatowid”.

9. Z zakresu pozytku publicznego nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o

wolontariacie i pozytku publicznym.

§ 24
Referat Gospodarki Komunalnej ( GK)

Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalna, a w
szczegolnoscei dotyczacych:

1. Z zakresu tadu, porzadku i utrzymania zieleni:

- utrzymanie porzadku i czystosci na ulicach i skwerach,

- dokonywanie nasadzen roslin jednorocznych i wieloletnich,

- nadzoér nad pracownikami goépodarczymi,

- nadzor nad organizacja od$niezania drog w okresie zimowym,



- wydawanie i rozliczanie kart pojazdow.

2. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:
- prowadzenie rejestru wspolnot mieszkaniowych,
- rozliczanie wspélnot mieszkaniowych,
5) rozliczanie czynszow za mieszkania komunalne,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi,
7) rozwiazywanie kwestii lokalowych w zasobach komunalnych, w tym dochodzenie
zaleglosci czynszowych,
8) wykonywanie zadan wynikaj acych z ustawy o ochronie praw lokatorow,

mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego.

3. W zakresie gospodarki komunalne;j:
- prowadzenie spraw zwiaczanych- z odptatnoscia za wode,
_ naliczanie optat za odprowadzanie Sciekow,

_  ksiegowanie wplat i przygotowywanie faktur w danym zakresie.

4. W zakresie ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej:
- prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja przedsigbiorcow,
- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

- ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ushugowych i gastronomicznych.

825
Radca prawny (RP)

Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.



§26
Stanowisko d/s Obslugi Biura Rady (OBR)

Do zadan Biura Rady nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz
sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami i
samodzielnymi stanowiskami pracy, materiatéw dotyczacych projektow uchwat Rady 1 jej
komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Radg Gminy i jej komisje,

3) przygotowywanie materialéw do projektéw planu pracy Rady i jej komisji,

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Burmistrza,

5) protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan,

6) prowadzenie rejestru uchwat, zarzqdzer'l i innych postanowien Rady i jej komisji,

7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

8) organizowanie szkolen radnych ,

9) prowadzenie archiwum zakladowego.

§27
Stanowisko d/s Oswiaty i Ochrony Zdrowia ( OZ)

1. Do zadan z zakresu oswiaty nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Gminy
jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoty i placéwki o$wiatowe, a w
szczegolnosci dotyczace:

1) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych
utrzymywania tych jednostek,

2) ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

3) sprawdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

4) zapewnienia dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

5)zapewniania bezptatnego transportu do i ze szkoly,

6) nadzoru nad gminnymi jednostkami o§wiatowymi,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych — w o$wiacie

gminnej i odwotywanie z tych stanowisk,



8) prowadzenie spraw zwiazanych z oceng dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych.

2. Do zadan z zakresu ochrony zdrowia naleza w szczegdlnosci:

1) tworzenie, utrzymywanie oraz przeksztatcenie i likwidacja zaktadéw opieki zdrowotnej,

2) zwalczanie chorob zakaznych,
3) wspblpraca z Gming Komisja d/s Rozwiazywania Problem6w Alkoholowych.

_ §28
Stanowisko d/s Ochrony Srodowiska, Kultury i Promocji Gminy ( SP)

1. Do zadan z zakresu ochrony $rodowiska naleza w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych,

2) gospodarka odpadami,

3) wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
zaciaganiem pozyczek oraz pozyskiwaniem dotacji z Wojewoédzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu, a takze innych funduszy krajowych.

4) Wykonywanie prac zwigzanych z kontrolg przestrzegania Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku w gminie oraz zgodnosci meldunkowych.

2. Do zadan z zakresu promocji Gminy naleza sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju
Gminy i jej promocja na zewnatrz, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) analizowania i diagnozowania zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Gminy i gmin sgsiednich,

2) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialdow  promocyjnych Gminy
na zewnatrz,

3) wspotudziat w organizowaniu imprez, uroczystosci i konkurséw promujacych Gmine,

4) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica,

5) redakcja ,,Monitora Czerniejewskiego”.



