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. ZARZADZENIE Nr 18/2019
Wojta Gminy Czosnow

z dnia 28 lutego 2019 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 105
Wéjta Gminy Czosnow z dnia 31 grudnia 2015 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2018 r., poz. 994 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Zakgcznik ,,A” do Zarzadzenia Nr 105 Wéjta Gminy Czosnéw z dnia 31 grudnia
2015 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czosnéw
otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Zakgcznik ,,B” do Zarzadzenia Nr 105 Wojta Gminy Czosnéw z dnia 31 grudnia 2015 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czosnow
otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

3. Zakycznik ,,C” do Zarzadzenia Nr 105 Wojta Gminy Czosnéw z dnia 31 grudnia 2015 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czosnéw
otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Pozostale postanowienia regulaminu organizacyjnego pozostaja bez zmian.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 51/2018 z dnia 29 czerwca 2018 r.
§4
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2019 r.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 18
Wojta Gminy Czosnéw
z dnia 28 lutego 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY CZOSNOW

Czosnéw, dnia 28.02.2019 r.
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CZESC OPISOWA
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czosnow zwany dalej Regulaminem,
okresla:
zakres dziatania i zadania Urz¢du Gminy Czosnéw zwanego dalej Urzedem,
organizacj¢ Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzedu,
zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczeg6lnych wydziatow i referatow w
Urzedzie oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Czosnow,

Radzie lub Wéjcie —nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy
Czosnow lub Wéjta Gminy Czosnéw,

Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Zastepce Wojta Gminy Czosndw,
Sekretarza Gminy Czosnéw, Skarbnika Gminy Czosnéw oraz Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego Gminy Czosnow.

§3

. Urzad Gminy jest jednostkg budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba Urzedu znajduje si¢ we wsi Czosnow.

§4

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika

na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych. Czasem pracy jest czas, w ktorym
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pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie Urzedu Gminy
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.
. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust. 3.
. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.
. W Urzedzie Gminy obowigzujg nastepujace godziny rozpoczecia i konczenia
pracy:
1)w poniedziatek w godz. 9.00 — 17.00,
2)od wtorku do pigtku w godz. 8.00 — 16.00.
. Czas pracy 0séb zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
indywidualnie dla kazdego pracownika W¢jt Gminy.
Rozdzial IT
§5
. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady 1 Wojta.
. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow wykonywania zadan
Gminy:
1)zadan wilasnych,
2)zadan zleconych,
3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej i samorzgdowej,
4)zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumien
miedzygminnych.
§6
. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan.
. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwat,
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wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publiczne] oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,
2)zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
3)przygotowywanie projektow i wykonywanie budzetu Gminy,
4)zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania Sesji Rady,
posiedzen jej Komisji,
5)prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,
6)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie elektronicznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
T)realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi, jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
8)wykonywanie zadan zleconych Wojewody w zakresie obrony cywilnej
1 sytuacji kryzysowych, USC, geodezji, spraw obywatelskich.
Rozdzial 111
§7
. W sklad Urzgdu wchodza nastepujace wydziaty, referaty i stanowiska pracy:
1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich. (OROB)
2)Wydziat Budzetu i Finansow. (BF)
a. Referat rachunkowosci. (BF)
b. Referat podatkow, optat i windykacji. (BF)
c. Referat rachunkowosci oswiaty. (BF)

3) Wydziat Rolnictwa, Geodezji i Ochrony Srodowiska. (RGOS)
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4)Wydziat Budownictwa i Inwestycji. (BI)
5)Wydziat Oswiaty, Kultury i Promocji. (OKP)
6)Urzad Stanu Cywilnego. (USC)
7)Biuro ds. Obstugi Rady Gminy. (BORG)
8)Biuro ds. kontroli. (BK)
9)Biuro ds. obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych. (BOC)
2. Na czele wydzialow i referatow stojg kierownicy.
§8
1. Wydzialy i referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziatu wydziatow i referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt.
§9
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny.
Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10
Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,
planowania pracy,

kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;,
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podziatlu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne wydziaty, referaty
i stanowiska pracy,
8. wzajemnego wspotdziatania.
§ 11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na

podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.



§ 12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkdéw
sg obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.
§13
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi powinno si¢ odbywaé w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje mogg by¢ dokonywane po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
§ 14
1. Urzedem kieruje Wo;jt.
2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy
1 Sekretarzowi.
3. Kierownicy poszczegdlnych wydziatow i referatéw kierujg i zarzgdzajg nimi
w sposOb zapewniajacy optymalng realizacje zadan wydzialow i referatéw,
1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
4. Kierownicy poszczegdlnych wydziatow i referatow sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi.
5. Samodzielne stanowiska pracy podlegajg Wojtowi.
§ 15
Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
§ 16
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlnych pracownikow
Urzedu oraz jednostki organizacyjne gminy.
2. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie i jednostkach

organizacyjnych gminy okresla regulamin kontroli wewnetrzne;.



§17
. Wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajace
z przepisOw prawa i regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.
. Wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska sg zobowigzane
do wspdtdziatania miedzy sobg i pozostatymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczeg6lno$ci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji oraz w zakresie wykonywania zadan wspolnych.
§18
. Do zadan Wjta, jako kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1)reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2)podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
i wyznaczanie innych 0s6b do podejmowania tych czynnosci,
3)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec
wszystkich pracownikéw Urzedu,
4)zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,
5)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
6)upowaznienie swego zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;.
. Podporzagdkowanie poszczegolnych komorek organizacyjnych okresla schemat
organizacyjny Urzedu.
§19
Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
. koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu
oraz organizowanie ich wspoétpracy,
. rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi,
w szczegdlnosci dotyczacymi podzialu zadan,

. nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady,
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7
8.
9.

nadzdr nad przygotowaniem Zarzadzen Wojta,
nadzor nad inwestycjami gminnymi,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub powierzonych przez Wéjta,
w przypadku koniecznosci, podjecie niezwlocznych dziatan pod nieobecnosé
Woijta.
§ 20
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

. nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr,
nadzor nad terminowoscig i prawidtowoscig wykonywania zadan przez wydziaty,

referaty 1 samodzielne stanowiska pracy,

. przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiska pracy,

opracowywanie projektow podziatu zadan wydziatow i referatow na stanowiska
pracy,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
bezposrednio mu podlegtych,

nadzdr nad przygotowaniem projektow uchwat Rady,

opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

10.koordynacja 1 nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow

trwatych,

11.koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami Prezydenta RP,

do Sejmu i Senatu, do Parlamentu Europejskiego i Samorzgdowymi

oraz Referendami,

12.przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercow,

13.nadzor nad stanowiskiem pracy ds. obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych,
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14.wykonywanie innych zadan na polecenie lub powierzonych przez Wojta.

8.
9.

§ 21
Do zadan Skarbnika — Kierownika Wydziatu Budzetu 1 Finanséw nalezy
zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan gminy w zakresie spraw
finansowych poprzez kierowanie wydziatem oraz sprawowanie kontroli 1 nadzoru
nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych gminy i komorek organizacyjnych

Urzedu realizujgcych te zadania, w szczegdlnosci:

. pelnienie obowigzkow kierownika Wydziatu Finanséw i Budzetu, w tym

nadzorowanie pracy podleglych referatow,
przekazywanie pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych
wytycznych do opracowania projektow planoéw finansowych, przygotowanie

projektu budzetu gminy,

. dokonywanie analizy wykonania budzetu gminy, informowanie Wojta o wynikach

tych analiz oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu prawidtowe]
realizacji zadan gminy i racjonalnego dysponowania srodkami,
nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci

i obstugi ksiegowej budzetu,

. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planami finansowymi,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych,

dysponowanie srodkami pieni¢znymi,

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej,

10.opiniowanie projektow uchwat rady gminy powodujacych skutki finansowe

dla gminy,

11.nadzorowanie realizacji obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci

i obstugi ksiegowej budzetu,



12.nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
13.opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych polityki
rachunkowosci, obiegu dokumentow finansowo- ksiegowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
14.nadzor oraz sprawowanie kontroli wewnetrznej i zarzadczej w zakresie zadan
dotyczacych spraw finansowych, zgodnie z regulaminami kontroli.
§22
Do zadan Wydzialu Budzetu i Finansow nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z opracowaniem projektu budzetu, wykonywanie budzetu, obstuga finansowo-
ksiegowa gminy, wymiarem i poborem podatkéw, optat i innych naleznosci,
prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci podatkowych
1 oplat. Zadania te sg realizowane przez zastepce gtownego ksiegowego oraz nizej
wymienione referaty:
1. Do zadan zastgpcy gtdwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1)zastgpowanie skarbnika gminy w razie niemoznosci petnienia przez niego
zadan w pelnym zakresie jego obowigzkow,
2)prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikéw (list ptac)
oraz dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz Urzedem
Pracy,
3)rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz PFRON,
4)rozliczanie umow zlecen i uméw o dzieto,
5)prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,
6)naliczanie wynagrodzen z tytulu inkasa, rozliczanie tych wynagrodzen,
7)prowadzenie wyptat diet dla radnych i sottysow,
8)udzial w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych,
9)dysponowanie srodkami finansowymi,
10)sporzadzanie przelewdw, rozliczanie delegacji stuzbowych,

11)rozliczanie zuzycia paliwa do samochoddéw stuzbowych,
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12)sporzadzanie sprawozdan zbiorczych i skonsolidowanych wspolnie
z kierownikiem referatu,
13)koordynacja w zakresie opracowywania zbiorczych sprawozdan i informacji
z dziatalnosci gminy, udzielanie informacji dotyczacych wynagrodzen
pracownikéw uprawnionym organom.
. Do zadan referatu rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci:
1)prowadzenie analityki srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i1 prawnych
Urzedu Gminy oraz sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w tym
zakresie, prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami
trwalymi i inwentaryzacja srodkéw trwatych,
2)prowadzenie spraw ubezpieczenia majatku gminy,
3)prowadzenie rachunkowosci funduszu socjalnego,
4)prowadzenie spraw funduszu soteckiego,
5)prowadzenie rejestrow podatkéw VAT oraz rozliczeh VAT gminy,
6)dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym,
7)kontrola rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,
8)wystawianie dyspozycji bankowych,
9)obstuga kasowa Urzedu,
10)prowadzenie ksigg rachunkowych organu i Urzedu Gminy jako jednostki,
11)ewidencjonowanie i rozliczanie naleznosci cywilno-prawnych gminy,
12)prowadzenie ewidencji wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,
dokonywanie zwrotow wadidéw 1 zabezpieczen,
13)prowadzenie ewidencji wyptat wynagrodzen czlonkdéw ochotniczych strazy
pozarnych, rozliczanie zuzycia paliwa przez samochody i sprzet OSP,
14)sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan budzetowych, finansowych,
w tym zbiorczych i statystycznych,
15)opracowywanie rocznego planu dochodéw z majatku gminy oraz innych
niepodatkowych dochodéw budzetu,

16)dokonywanie zaplaty bezgotdéwkowej zobowigzan gminy,
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17)rozliczanie dotacji udzielonych przez gming i dotacji otrzymanych przez
gmine.

. Do zadan referatu podatkéw, oplat i windykacji nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow, optat i innych naleznosci,

prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej nalezno$ci podatkowych

1 oplat oraz naleznosci cywilno-prawnych w szczegdlnosci:

1) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych,

2) prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat, w tym optaty za odbior
1 zagospodarowanie odpadow,

3) przygotowywanie propozycji stawek podatkow i optat lokalnych,

4) opracowywanie rocznego planu dochodow z podatkéw i optat,

5) windykacja zalegtosci z tytulu podatkow i optat oraz naleznosci cywilno-
prawnych,

6) przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawach dotyczacych udzielania
ulg, odroczen 1 umorzen podatkéw i optat,

7) prowadzenie postepowan podatkowych,

8) zabezpieczanie nalezno$ci podatkowych podlegajacych egzekuciji
administracyjnej,

9) wystawianie zaswiadczen o stanie majgtkowym, o niezaleganiu w podatkach,
o zobowigzaniach spadkodawcy i zbywajacego, o wysokosci zaleglosci
podatkowych,

10)wydawanie zaswiadczen wskazanych spraw podatkowych podatnikow
na wniosek bankéw lub spétdzielczej kasy oszczednosciowo-pozyczkowe;,

11)wystepowanie z wnioskami o zwrot utraconych dochodow z tytutu podatkéw
1 oplat lokalnych,

12)prowadzenie postepowan spadkowych,

13)udzielanie informacji i wystawianie zaswiadczen o pracy
w gospodarstwach rolnych, optacaniu sktadki na ubezpieczenie spoteczne

rolnikow,
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14)przygotowywanie dokumentéw w zakresie inkasa podatkow, nadzoru nad
jego prowadzeniem i sporzadzanie rozliczen inkasentow,
15)prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej,
16)prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,
17)przekazywanie informacji z akt podatkowych uprawnionym organom zgodnie
z ustawg ordynacja podatkowa.
4. Do zadan referatu rachunkowosci oswiaty nalezy w szczego6lnosci:
1)prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkami gléwnego ksiegowego szkot
i przedszkoli , na podstawie porozumien zawartych z dyrektorami
poszczegolnych szkot,
2)sporzadzanie projektow plandw finansowych (dochodéw 1 wydatkow)
poszczegolnych szkot i przeszkoli oraz zbiorczych zestawien tych projektow,
3)wnioskowanie do wojta gminy o dokonanie zmian w planach finansowych
szkot i przedszkoli oraz dokonywanie tych zmian po dokonaniu zmian
w budzecie gminy,
4)prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikow szkoét (list ptac)
oraz dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz Urzg¢dem
Pracy,
5)rozliczanie podatku dochodowego od 0so6b fizycznych, skiadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz PFRON,
6)prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,
7)rozliczanie umoéw zlecen i umoéow o dzieto,
8) dysponowanie $rodkami finansowymi,
9)sporzadzanie przelewow, rozliczanie delegacji stuzbowych,
10)rozliczanie zuzycia paliwa do autobuséw dowozacych dzieci do szkot,

11)prowadzenie syntetyki srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych

12



1 prawnych szkoét 1 przedszkoli oraz sporzgdzanie obowigzujgce]
sprawozdawczosci w tym zakresie, prowadzenie spraw zwigzanych
z gospodarowaniem srodkami trwatymi i inwentaryzacjg srodkoéw trwatych,

12)prowadzenie ksiag rachunkowych szkét i przedszkoli prowadzonych przez
gming,

13)rozliczanie kosztéw ponoszonych na ucznia w oddziatach przedszkolnych
1 przedszkolach prowadzonych przez gmine,

14)sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych, finansowych
1 statystycznych,

15)sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania planow finansowych szkét
1 przedszkoli,

16)wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikom szkot,

17)rozliczanie dotacji na zakup podrecznikéw dla uczniéw, na udzielenie
pomocy materialnej uczniom, na przedszkola oraz ustalanie i wyptacanie
stypendiow dla uczniow,

18)prowadzenie spraw refundacji pracodawcom kosztéw zatrudnienia
pracownikéw mtodocianych.

§23
Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy

w szczegolnosci:

1.

LR W

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz

1 wewnatrz Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego akt, przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz akt osobowych pracownikow,
13



7. organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
8. przygotowywanie materialtow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy,
9. przygotowywanie projektéw plandw urlopéw wypoczynkowych,
10.zapewnienie warunkow do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu,
11.ewidencja czasu pracy pracownikow,
12.przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
13.przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych
BHP,
14.rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska
pracy,
15.okresowa analiza stanu BHP,
16.ewidencja dziatalnosci gospodarczej,
17.zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
18.ewidencja ludnosci,
19.prowadzenie rejestru wyborcow,
20.przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
21.przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych
przez Wojta,
22.zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy
biurowe i kancelaryjne,
23.obsluga organizacyjno-biurowa wybordw i referendow,
24 .utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zaymowanych
przez Urzad,
25.wykonywanie drobnych napraw i konserwacji w budynku Urzedu.

14
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8.
9.

§ 24

Do zadan Wydziatu Rolnictwa, Geodezji i Ochrony Srodowiska nalezy:

. gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi

1 przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad,

ustalanie ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

organizowanie przetargoéw na nieruchomosci komunalne,

nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
komunalizacja gruntow,

prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

prowadzenie zbiorczej ewidencji mienia komunalnego i sporzadzanie informacji o
stanie mienia komunalnego,

tworzenie zasobodw gruntéw na cele zabudowy,

wyposazanie gruntow w urzadzenia komunalne,

10.zagospodarowywanie wspdlnot gruntowych,

11.prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic

1 obiektoéw fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

12.towiectwo,

13.zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych,

14.zapewnienie opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

15.ochrona i ksztattowanie srodowiska, w tym:

a. zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow,
b. ograniczenia dotyczace maszyn i urzgdzen technicznych,
c. realizacja zadan okreslonych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach — gospodarka odpadami komunalnymi,

16.ochrona gruntéw rolnych i lesnych, w tym:

a. przeznaczanie gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,

b. wylgczanie gruntéw z produkcji,
15



15.
16.

c. rekultywacja nieuzytkow oraz gruntow zdewastowanych, zdegradowanych
i uzyznianie innych gruntow,

przygotowywanie decyzji srodowiskowych,

prace planistyczne w zakresie miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego i studium,

16.przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemis,

17.
18.
19,
19.

20.
21.
.o
23.
23.

A . g o b

nasiennictwo,
ochrona powietrza atmosferycznego,
realizacja programu usuwania azbestu,
administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi oraz nieruchomosciami budynkowymi,
zamiana lokali,
zarzadzanie nieruchomos$ciami wspolnymi,
przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,
ustalanie stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,
przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych 1 zastepczych
oraz zapewnianie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osob
zwolnionych z zaktadow karnych.

§25

Do zadan Wydziatu Budownictwa i Inwestycji nalezy w szczegodlnosci:

. przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organow

Gminy dotyczgcych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnych kategorii,
projektowanie przebiegu drog,

budowa, modernizacja i ochrona drég,

gospodarowanie drogami gminnymi,

okreslenie szczegotowego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalnej,

przygotowywanie wnioskoOw w sprawie pozyskiwania funduszy unijnych,
16



8. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan dofinansowanych
z funduszy unijnych,

9. nadzor nad inwestycjami Gminnymi,

10.organizacja zamowien publicznych na inwestycje Gminne,

11.nadzo6r i kontrola w zakresie bezpieczenstwa na drogach, znaki drogowe,

12.przygotowywanie materiatow do studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

13.przygotowywanie materiatow niezbednych do sporzadzania projektéw planéw
zagospodarowania przestrzennego,

14.koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu
oraz wprowadzeniem zadan rzgdowych do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

15.przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpiséw 1 wyrysow,

16.prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

17.ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie
wynikOw tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia
lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

18.prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

19.rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnos$ci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

§ 26

Do zadan Wydzialu Oswiaty, Kultury i Promocji nalezg sprawy z zakresu:

1. zaktadania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych oraz
utrzymania tych jednostek,

2. ksztaltowania sieci przedszkoli i szkot podstawowych,
17



3. zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych
1 gimnazjow,

4. powierzanie stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej 1 odwotywanie
z tych stanowisk,

5. zatrudnianie dyrektorow tych jednostek jako pracownikow — nauczyciel,

6. ocenianie dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,

7. zapewnienia dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

8. zapewnienia bezplatnego transportu dzieci do i ze szkotly,

9. przygotowywanie informacji o gminie na stronie internetowe;j,

10.przekazywanie informacji do prasy, na zewnatrz w uzgodnieniu z Wojtem,

11.opracowywanie informacji do wydania gazety lokalnej,

12.promocja Gminy do wydania folderu,

13.zbieranie i przekazywanie informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji

Publicznej,
14.wychowania w trzezwosci i przeciwdziatanie alkoholizmowi,

15. prowadzenia spraw zwigzanych z bibliotekami, min. spraw tworzenia, laczenia,
przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutéw oraz zapewnienia

bibliotekom wtasciwych warunkow dziatania,

16.prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr kultury

1 muzeow,
17. realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji
i wypoczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

18.szkolenie pracownikoéw do obstugi komputerow,

19.zapewnienie sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego oraz jego

konserwacja,
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20.codzienne archiwizowanie informacji bazy danych i oprogramowania na dysku

lub innym nos$niku danych,
21.wykonywanie czynnosci administratora przetwarzania danych informatycznych,
22 techniczna obstuga sprzetu, zbidr informacji i oprogramowania,

23.dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego zgodnie z ustawg

o zamodwieniach publicznych.

§27

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu

akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych,

a w szczegdlnosci:
1. rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wptyw na
stan cywilny osob,
sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

[ I SN VS B \S)

przyjmowanie o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych

oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

6. stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do Sadu w sprawach
moznosci lub niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,

7. wskazywanie kandydatow na opiekundéw prawnych,

8. wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc,

9. wspotdziatanie z organami wojskowymi,

10.administracja rezerw osobowych, w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

11.orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny, o prowadzeniu gospodarstwa rolnego i uznaniu za jedynego zywiciela,

12.wyptata przystugujacych zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkow

na utrzymanie rodziny oraz pokrywanie naleznosci mieszkaniowych i optat

eksploatacyjnych.
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§28
Do zadan Biura ds. Obstugi Rady Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1. przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie referatami
materialéw dotyczgcych projektow uchwat Rady, jej Komisji oraz innych
materialéw na posiedzenia i obrady tych organdéw,

2. przechowywanie aktow prawnych podejmowanych przez organy Gminy,

3. realizowanie — za posrednictwem Sekretariatu - obiegu korespondencji dotyczace]
Rady, jej Komisji oraz poszczegdlnych radnych,

4. przygotowywanie materiatow do projektéw plandw pracy Rady, jej Komisji,

5. podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem Sesji
Rady, posiedzen Komisji Rady,

6. protokotowanie Sesji i Posiedzen,

7. prowadzenie rejestru uchwal Rady, Komisji Rady,

8. prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych
przez radnych,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami Sottysow,
prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego 1 udost¢pnianie
do publicznego wgladu.

§29
Do zadan Biura ds. obrony cywilnej 1 sytuacji kryzysowych nalezy

w szczegodlnoscei:

1. przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

wspotdziatanie z organami wojskowymi,

tworzenie formacji obrony cywilnej,

naktadanie obowigzkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

swiadczen na rzecz obrony,

udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

zakwaterowanie sit zbrojnych,

B A R

opieka nad cmentarzami wojennymi i zabytkami.
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§ 30

Do zadan Biura ds. kontroli nalezy w szczegolnosci:
planowanie i1 organizowanie kontroli,
nadzér nad realizacja zalecen pokontrolnych,
przeprowadzanie kontroli na zlecenie Wojta,
wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrzne;j,
wspodlpraca z wlasciwg komorka organizacyjng Urzedu w zakresie spraw
zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.

§ 31
Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektow uchwat kierowanych
pod obrady Rady, zarzadzen Wojta i innych aktow prawnych, ktoérych wydanie
wynika z przepisow szczegolnych,

opiniowanie projektdéw umow i porozumien,

. wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych

oraz w innych sprawach z zakresu funkcjonowania i dziatalnosci Urzedu;
opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelnosci,

wydawanie opinii prawnych co do zasadnos$ci zawiadamiania organu powotanego
do Scigania przestepstwa sciganego z urzedu,

uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest zmiana

lub nawigzanie stosunku prawnego,

wystepowanie o wszczecie egzekucji przed komornikiem sagdowym,

. nadzér nad realizacjg obowigzkow wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) (Dz. Urz. UE 1119 z 4 maja 2016 1.).

wWOjT
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY CZOSNOW
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 18
Wojta Gminy Czosnéw
z dnia 28 lutego 2019 1.

RADA GMINY PRZEWODNICZACY
ZASTEPCA WOJT GMINY
WOJTA
: URZ STANU
SEKRETARZ SR CY\%HDLNEGO
ds. kontroh. Biuro ds. Obstugi
wewnetrznej Rady Gminy
Wydziat Rolnictwa, 1 zewnetrznej -
Geodezji i Ochrony Biuro ds. obrony
Sendoidka cywilnej i sytuacji
SKARBNIK kryzysowych
Wydziat
Budownictwa Wydziat Budzetu Radca prawny
1 Inwestycji i Finanséw
. . Wydziat
Wyd21a1. Osw1aty.,. Organizacyjny
Kultury i Promocji i Spraw Obywatelskich
wOJT
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Zaltacznik

do Zarzadzenia Nr 18
Wéjta Gminy Czosndéw
z dnia 28 lutego 2019 r.

WYKAZ ETATOWY
Lp. | Nazwa wydzialu/referatu/stanowiska Etat pracownika Etat prac Etat
samorzgdowego | interwencyjnych | stazysty
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

1. | Kierownik Wydziatu 1
2. | Zastepca Kierownika Wydziatu 1
3. | Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci 1 1 1
4. | Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu, 2 2 2

kancelarii i punktu obslugi mieszkancow
5. | Stanowisko ds. ewidencji dziatalnos$ci 1 1 1

gospodarczej
6. | Stanowisko ds. elektronicznego obiegu 1 2

dokumentow
7. | Sprzataczka 2 1
8. | Pracownik gospodarczy 1 6
9. | Goniec 1 1

Wydziat Budzetu i Finansow

1. | Skarbnik (Gléwny Ksiegowy Budzetu) - 1

Kierownik Wydziatu
2. | Zastepca Glownego Ksiegowego 1
3. | Zastgpca Skarbnika Gminy 1

Referat Rachunkowosci
1. | Kierownik Referatu 1
2. | Zastepca Kierownika Referatu 1
3. | Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 4 1 1
Referat Rachunkowosci Oswiaty
1. | Kierownik Referatu 1
2. | Glowny Ksiegowy Szkot 1
Referat podatkéw, oplat i windykacji
1. | Kierownik Referatu 1
2. | Zastepca Kierownika Referatu 2
3. | Stanowisko ds. wymiaru 2 1 1
4. | Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej 1 1
5. | Stanowisko ds. ksiggowosci optat 1 1
6. | Stanowisko ds. windykacji 1 1
Wydziat Rolnictwa, Geodezji i Ochrony Srodowiska

1. | Kierownik Wydziatu — Geodeta gminny 1
2. | Zastepca Kierownika Wydziatu 2
3. | Stanowisko ds. ochrony $rodowiska 1 1
4. | Stanowisko ds. rolnictwa, geodezji 2 1 1




i gospodarki gruntami
5. | Stanowisko ds. gospodarki odpadami 1 1
6. | Stanowisko ds. gospodarki gruntowe;j 1 1

1 komunalnej
7. | Stanowisko ds. planowania 1 1

przestrzennego

Wydziat Budownictwa i Inwestycji

1. | Kierownik Wydzialu 1
2. | Zastegpca Kierownika Wydzialu 2
3. | Stanowisko ds. nadzoru inwestycyjnego 2 1
4. | Stanowisko ds. inwestycji 1 1 1

i budownictwa
5. | Stanowisko ds. zamowien publicznych 2 1 1
6. | Stanowisko ds. srodkow unijnych 2 1 1
7. | Stanowisko ds. drog gminnych 1

Wydziat Oswiaty, Kultury i Promocji

1. | Kierownik Wydziatu 1
2. | Zastepca Kierownika Wydziatlu 2
3. | Stanowisko ds. kultury i sportu 1 1
4. | Stanowisko ds. promocji gminy 1 1
5. | Informatyk, pelnomocnik ds. ochrony 2 1 1

informacji niejawnych
6. | Stanowisko ds. komunikacji spotecznej 1 1

1 promocji

Urzgd Stanu Cywilnego
1. | Kierownik USC 1
2. | Zastgpca Kierownika USC 1
Samodzielne Stanowiska Pracy
1. | Radca prawny I 1 I |
Biuro ds. Obstugi Rady Gminy
1. | Kierownik Biura 1
2. | Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy 1 1 1
Biuro ds. kontroli

1. | Kierownik Biura 1
2. | Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej 1 1

1 zewngtrznej

Biuro ds. obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych

1. | Kierownik Biura 1
2. | Stanowisko ds. obrony cywilnej 1 1

i sytuacji kryzysowych
3. | Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowe;j 1/2

Obstuga Prawna Urzedu Gminy, Rady Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych realizowana
bedzie w formie umowy z Kancelarig Prawna.

Funkcja Inspektora Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych
realizowana bedzie w formie umowy z Kancelarig Prawng.

Przewiduje si¢ zatrudnienie aplikantow i stazystow prawnych.
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