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ZARZADZENIE Nr 105
Woéjta Gminy Czosnéw
z dnia 31 grudnia 2015 r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Czosnow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 446) zarzadzam,
co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Czosnéw w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.
2. Zatacznik sktada sie z:
A. Czgsci opisowe;j.
B. Schematu organizacyjnego Urzedu Gminy Czosnéw.
C. Wykazu etatowego.
D. Wykazu jednostek organizacyjnych Gminy.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 90/2014 z dnia 31 grudnia 2014 .
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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CZOSNOW Zatacznik
M- &ml\’ X 6 o 2 "
T8 0152 Crombe do Zarzadzenia Nr 105
Wojta Gminy Czosnow
z dnia 31 grudnia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY CZOSNOW

(tekst jednolity)

Czosndéw, dnia 31.12.2015 r.
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CZOSNOW
ol Gminna 6, 05-152 Czosmédw
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CZESC OPISOWA
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czosnéw zwany dalej Regulaminem,
okresla:
zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Czosnéw zwanego dalej Urzedem,
organizacje¢ Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzedu,
zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych wydziatéw i referatow w
Urzgdzie oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czosnéw,

Radzie lub Wdjcie —nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy
Czosnow lub Wojta Gminy Czosnow,

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

Stanu Cywilnego Gminy Czosnow.

§3

. Urzad Gminy jest jednostkg budzetowg Gminy.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

. 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 ktérym



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 jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust. 3.
. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.
. W Urzgdzie Gminy obowigzujg nastgpujace godziny rozpoczecia i koficzenia
pracy:
1)w poniedziatek w godz. 9.00 — 17.00,
2)od wtorku do piatku w godz. 8.00 — 16.00.
. Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
indywidualnie dla kazdego pracownika Wéjt Gminy.
Rozdzial IT
8§95
- Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i Woijta.
. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw wykonywania zadan
Gminy:
1)zadan wiasnych,
2)zadan zleconych,
3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej 1 samorzgdowej,
4)zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumien
migdzygminnych.
§6
. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan.
. W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat,
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wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,
2)zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania 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 obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie elektronicznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,
7T)realizacja obowigzkoéw i uprawnien stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
8)wykonywanie zadan zleconych Wojewody w zakresie obrony cywilnej
i sytuacji kryzysowych, USC, geodezji, spraw obywatelskich.
Rozdziat 111
§7
. W skiad Urzgdu wchodza nastgpujace wydzialy, referaty i stanowiska pracy:
1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich. (OROB)
2) Wydziat Budzetu i Finanséw. (BF)
a. Referat rachunkowosci i wynagrodzen. (BF)
b. Referat podatkow, optat i windykacji. (BF)
c. Referat rachunkowosci o§wiaty. (BF)

3) Wydziat Rolnictwa, Geodezji i Ochrony Srodowiska. (RGOS)
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4) Wydzial Budownictwa i Inwestycji. (BI)
5) Wydziat O$wiaty, Kultury i Promocji. (OKP)
6)Urzad Stanu Cywilnego. (USC)
7)Biuro ds. Obstugi Rady Gminy. (BORG)
8)Biuro ds. kontroli. (BK)
9)Biuro ds. obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych. (BOC)
2. Na czele wydzialéw i referatow stoja kierownicy.
§8
1. Wydziaty i referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziatu wydziatéw i referatow na stanowiska pracy dokonuje Wéjt.
§9
Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny.
Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10
Urzad dziala w oparciu o nastepujgce zasady:
1. praworzgdnosci,
stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalne;j,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
Jednoosobowego kierownictwa,
planowania pracy,

kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j,
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podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu, poszczegdlne wydzialy, referaty
1 stanowiska pracy,
8. wzajemnego wspoéldziatania.
§ 11
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan Urzedu dzialaja na

podstawie prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.



§12
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw
sg obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.
§13
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi powinno si¢ odbywaé w sposéb
racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci
w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje mogg by¢ dokonywane po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.
§ 14
1. Urzedem kieruje Wojt.
2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy
1 Sekretarzowi.
3. Kierownicy poszczegdlnych wydzialow i referatow kierujg i zarzadzajg nimi
W sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan wydziatow i referatow,
i ponosza za to odpowiedzialno$é¢ przed Wéjtem.
4. Kierownicy poszczegolnych wydziatow i referatéw sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.
5. Samodzielne stanowiska pracy podlegajg Wojtowi.
§ 15
Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
§16
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzg¢du przez poszczegélnych pracownikéw
Urzgdu oraz jednostki organizacyjne gminy.
2. Szczegoblowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie i jednostkach

organizacyjnych gminy okresla regulamin kontroli wewnetrzne;.



§17
1. Wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajace
z przepisdw prawa i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska sg zobowigzane
do wspotdziatania migdzy sobg i pozostatymi komérkami organizacyjnymi
Urzgdu, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji oraz w zakresie wykonywania zadan wsp6lnych.
§18
1. Do zadan Wojta, jako kierownika Urzgdu nalezy w szczegdlnosci:
1)reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2)podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
I wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci,
3)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec
wszystkich pracownikow Urzedu,
4)zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komarki
organizacyjne Urze¢du oraz jego pracownikow,
5)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
6)upowaznienie swego zastgpcy lub innych pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
2. Podporzagdkowanie poszczegolnych komoérek organizacyjnych okresla schemat
organizacyjny Urzedu.
§ 19
Do zakresu zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegélnosci:
1. koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu
oraz organizowanie ich wspotpracy,
2. rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczgcymi podziatu zadan,

3. nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady,
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nadzor nad przygotowaniem Zarzadzen Wojta,
nadzér nad inwestycjami gminnymi,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub powierzonych przez Wijta,
w przypadku koniecznosci, podjecie niezwlocznych dziatan pod nieobecnogé
Wojta.
§ 20
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

. nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr,
nadzor nad terminowoscig i prawidtowos$cig wykonywania zadan przez wydzialy,

referaty i samodzielne stanowiska pracy,

. przedkiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

opracowywanie zakres6w czynnosci na stanowiska pracy,

opracowywanie projektow podziatu zadan wydzialow i referatéw na stanowiska
pracy,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio mu podlegtych,

nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady,

opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow

trwatych,

10.koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami — petnienie

funkcji gminnego urzednika wyborczego,

11.przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkobiercéw,

12.wykonywanie innych zadan na polecenie lub powierzonych przez Wojta,

13.nadz6r nad stanowiskiem pracy ds. obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych.



8.
9.

§ 21
Do zadan Skarbnika — Kierownika Wydziatu Budzetu i Finansow nalezy
zapewnienie prawidfowego wykonywania zadan gminy w zakresie spraw
finansowych poprzez kierowanie wydzialem oraz sprawowanie kontroli i nadzoru
nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych gminy i komérek organizacyjnych
Urzgdu realizujgcych te zadania, w szczegélnosci:
petnienie obowigzkéw kierownika Wydziatu Finanséw i Budzetu, w tym
nadzorowanie pracy podlegtych referatow,
przekazywanie pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych
wytycznych do opracowania projektow planow finansowych, przygotowanie
projektu budzetu gminy,
dokonywanie analizy wykonania budzetu gminy, informowanie Wéjta o wynikach
tych analiz oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu prawidtowe;j
realizacji zadan gminy i racjonalnego dysponowania $rodkami,
nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
1 obstugi ksiggowej budzetu,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienigznych,
dysponowanie $rodkami pienieznymi,

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej,

10.opiniowanie projektow uchwat rady gminy powodujgcych skutki finansowe

dla gminy,

1 1.nadzorowanie realizacji obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci

i obstugi ksiegowej budzetu,

12.nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
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13.opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki
rachunkowosci, obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
14.nadz6r oraz sprawowanie kontroli wewnetrznej i zarzadczej w zakresie zadan
dotyczgcych spraw finansowych, zgodnie z regulaminami kontroli.
§ 22
Do zadafi Wydziatu Budzetu i Finansoéw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z opracowaniem projektu budzetu, wykonywanie budzetu, obstuga finansowo-
ksiggowg gminy, wymiarem i poborem podatkéw, optat i innych naleznosci,
prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci podatkowych
1 oplat. Zadania te s3 realizowane przez zastgpce gléwnego ksiggowego oraz nizej
wymienione referaty:
1. Do zadan zastgpcy gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:
1) zastepowanie skarbnika gminy w razie niemoznosci peienia przez niego
zadan w petnym zakresie jego obowigzkow,
2)prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikéw (list ptac)
oraz dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i ZUS oraz Urzedem
Pracy,
3)rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz PFRON,
4)rozliczanie umoéw zlecen i umow o dzieto,
5)prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,
6)naliczanie wynagrodzen z tytutu inkasa, rozliczanie tych wynagrodzen,
7)prowadzenie wyptat diet dla radnych i soltyséw,
8)udziat w sporzgdzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych,
9)dysponowanie $rodkami finansowymi,
10)sporzadzanie przelewow, rozliczanie delegacji stuzbowych,
11)rozliczanie zuzycia paliwa do samochodéw stuzbowych,

12)sporzadzanie sprawozdan zbiorczych i skonsolidowanych wspélnie
9



.z kierownikiem referatu,
13)koordynacja w zakresie opracowywania zbiorczych sprawozdan i informaciji
z dziatalnosci gminy, udzielanie informacji dotyczacych wynagrodzen
pracownikow uprawnionym organom.
. Do zadan referatu rachunkowosci i wynagrodzen nalezy w szczegélnosci:
1)prowadzenie analityki srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
Urzgdu Gminy oraz sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w tym
zakresie, prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami
trwalymi i inwentaryzacjg srodkow trwatych,
2)prowadzenie spraw ubezpieczenia majgtku gminy,
3)prowadzenie rachunkowosci funduszu socjalnego,
4)prowadzenie spraw funduszu soteckiego,
5)prowadzenie rejestrow podatkoéw VAT oraz rozliczent 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 zwrotéw wadiow i zabezpieczen,
13)prowadzenie ewidencji wyptat wynagrodzen cztonkéw 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 majgtku gminy oraz innych
niepodatkowych dochodéw budzetu,
16)dokonywanie zaptaty bezgotowkowej zobowigzan gminy,

17)rozliczanie dotacji udzielonych przez gming i dotacji otrzymanych przez
10



gmine.

3. Do zadan referatu podatkéw, optat i windykacji nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw, optat i innych naleznosci,
prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci podatkowych
i oplat oraz naleznosci cywilno-prawnych w szczegdlnosci:

1) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych,

2) prowadzenie ksiggowosci podatkéw i optat, w tym optaty za odbior
1 zagospodarowanie odpadéw,

3) przygotowywanie propozycji stawek podatkéw i optat lokalnych,

4) opracowywanie rocznego planu dochodéw z podatkéw i optat,

5) windykacja zalegtosci z tytutu podatkéw i oplat oraz naleznosci cywilno-
prawnych,

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

7) prowadzenie postepowan podatkowych,

8) zabezpieczanie naleznosci podatkowych podlegajacych egzekucii
administracyjne;j,

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

10)wydawanie zaswiadczen wskazanych spraw podatkowych podatnikéw
na wniosek bankow lub spétdzielczej kasy oszczedno$ciowo-pozyczkowej,

11)wystgpowanie z wnioskami o zwrot utraconych dochodéw z tytutu podatkéw
i oplat lokalnych,

12)prowadzenie postgpowan spadkowych,

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

14)przygotowywanie dokumentéw w zakresie inkasa podatkéw, nadzoru nad
11



Jego prowadzeniem i sporzadzanie rozliczer inkasentéw,

15)prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolne;j,

16)prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

17)przekazywanie informacji z akt podatkowych uprawnionym organom zgodnie
z ustawg ordynacja podatkowa.

. Do zadan referatu rachunkowosci oswiaty nalezy w szczegdlnosci:

I)prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkami gléwnego ksiegowego szkot
1 przedszkoli , na podstawie porozumien zawartych z dyrektorami
poszczegdlnych szkot,

2)sporzadzanie projektéw planéw finansowych (dochodéw i wydatkow)
poszczegblnych szkét i przeszkoli oraz zbiorczych zestawien tych projektow,

3) wnioskowanie do wéjta gminy o dokonanie zmian w planach finansowych
szkot i przedszkoli oraz dokonywanie tych zmian po dokonaniu zmian
w budzecie gminy,

4)prowadzenie spraw dotyczgcych wynagrodzen pracownikéw szkot (list ptac)
oraz dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz Urzedem
Pracy,

5)rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz PFRON,

6) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

7)rozliczanie umoéw zlecefi i umoéw o dzieto,

8) dysponowanie srodkami finansowymi,

9)sporzadzanie przelewow, rozliczanie delegacji stuzbowych,

10)rozliczanie zuzycia paliwa do autobuséw dowozacych dzieci do szkét,

11)prowadzenie syntetyki srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych szkoét i przedszkoli oraz sporzadzanie obowiazujacej

sprawozdawczosci w tym zakresie, prowadzenie spraw zwigzanych
12



z gospodarowaniem $rodkami trwatymi i inwentaryzacjg $rodkow trwatych,

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

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

14)sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych, finansowych
1 statystycznych,

15)sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania planéw finansowych szkét
i przedszkoli,

16)wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikom szkét,

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

18)prowadzenie spraw refundacji pracodawcom kosztow zatrudnienia
pracownikow miodocianych.

§ 23
Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy

w szczegolnosci:

1.

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz

1 wewnatrz Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i listéw wptywajacych do Urzedu,
przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan
i zebran organizowanych przez Wéijta i Sekretarza,

prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

prowadzenie archiwum zakladowego akt, przekazywanie akt do archiwum

panstwowego,
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8. zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,

9. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw,

10.organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

11.przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy,

12.przygotowywanie projektow planéw urlopdw wypoczynkowych,

13.zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu,

14.ewidencja czasu pracy pracownikow,

15.utrzymywanie porzadku i czystos$ci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad,

16.przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

17.przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczgcych
BHP,

18.rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska
pracy,

19.0kresowa analiza stanu BHP,

20.ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

21.zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

22.opiniowanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych
1 gastronomicznych,

23.ewidencja ludnosci,

24.prowadzenie rejestru wyborcow oraz wszystkich spraw zwigzanych
z organizacjg wyborow Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do Parlamentu
Europejskiego i Samorzgdowymi oraz Referendami.

25.przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora.

14
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§ 24
Do zadan Wydzialu Rolnictwa, Geodezji i Ochrony Srodowiska nalezy:

. gospodarowanie i zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi

i 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 optat za korzystanie z nich,

organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne,

nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan Gminy,
komunalizacja gruntow,

prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

prowadzenie zbiorczej ewidencji mienia komunalnego i sporzadzanie informacji o

stanie mienia komunalnego,

. tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy,

9,

wyposazanie gruntow w urzgdzenia komunalne,

10.zagospodarowywanie wspdlnot gruntowych,

11.prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic

i obiektéw fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

12.towiectwo,

13.zwalczanie zarazliwych chor6b zwierzecych,

14.zapewnienie opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

15.0ochrona i ksztattowanie §rodowiska, w tym:

a. zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow,
b. ograniczenia dotyczace maszyn i urzadzen technicznych,
c. realizacja zadan okre$lonych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach — gospodarka odpadami komunalnymi,

16.ochrona gruntéw rolnych i lesnych, w tym:

a. przeznaczanie gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,

b. wylaczanie gruntéw z produkcji,
15



c. rekultywacja nieuzytk6w oraz gruntéw zdewastowanych, zdegradowanych

1 uzyznianie innych gruntow,

14.przygotowywanie decyzji sSrodowiskowych,

15.prace planistyczne w zakresie miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego i studium,

16.przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemig,

17
18.
19,

nasiennictwo,
ochrona powietrza atmosferycznego,

realizacja programu usuwania azbestu,

19.administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi

20.
21,
22.
23
25.

VoA W

i uzytkowymi oraz nieruchomo$ciami budynkowymi,
zamiana lokali,
zarzadzanie nieruchomog$ciami wspolnymi,
przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,
ustalanie stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,
przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych
oraz zapewnianie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania oséb
zwolnionych z zaktadow karnych.

§ 25
Do zadan Wydziatu Budownictwa i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:
przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskow i stanowisk organéw
Gminy dotyczgcych zaliczenia drég i ulic do poszczegdinych kategorii,
projektowanie przebiegu drég,
budowa, modernizacja i ochrona drég,
gospodarowanie drogami gminnymi,
okreslenie szczegbtowego korzystania z drég, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,
egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkdw samowoli lokalnej,

przygotowywanie wnioskow w sprawie pozyskiwania funduszy unijnych,
16



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

9. nadzér nad inwestycjami Gminnymi,

10.organizacja zamoéwien publicznych na inwestycje Gminne,

11.nadzor i kontrola w zakresie bezpieczefistwa na drogach, znaki drogowe,

12.przygotowywanie materiatéw do studium uwarunkowat i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

13.przygotowywanie materialéw niezbednych do sporzgdzania projektéw planéw
zagospodarowania przestrzennego,

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

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

16.prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

17.0cena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie
wynikow tej oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzgdzenia
lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

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

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

§ 26

Do zadan Wydziatu Os’wiaty, Kultury i Promocji nalezg sprawy z zakresu:

I. zaktadania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych oraz
utrzymania tych jednostek,

2. ksztaltowania sieci przedszkoli i szkot podstawowych,
17



3. zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szk6t podstawowych
1 gimnazjow,
4. zapewnienia dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
5. zapewnienia bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoly,
6. powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i odwotywania
z tych stanowisk,
7. oceniania dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych,
8. zatrudniania dyrektorow tych jednostek jako pracownikéw — nauczycieli,
9. przygotowywanie informacji o gminie na stronie internetowe;j,
10.przekazywanie informacji do prasy, na zewngtrz w uzgodnieniu z Wéjtem,
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 warunkéw dziatania,
16.prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury
1 muzedw,
17.realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji
i wypoczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodéw dziatkowych,
18.prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych
1 informacji niejawnych,
19.szkolenie pracownikéw do obstugi komputerow,
20.sprawnos¢ techniczna sprzgtu komputerowego oraz jego konserwacija,
21.codzienne archiwizowanie informacji bazy danych i oprogramowania na dysku

lub innym nos$niku danych,
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22.wykonywanie czynno$ci administratora przetwarzania danych osobowych

1 informatycznych,
23.techniczna obstuga sprzetu, zbior informacji i oprogramowanie,
24.dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego zgodnie z ustawa

o zamoOwieniach publicznych.

§ 27

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu

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

a w szczegodlnosci:
1. rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majgcych wptyw na
stan cywilny oséb,
sporzgdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
sporzgdzanie 1 wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zasdwiadczen,

przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

aoR W

przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych

oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

6. stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do Sgdu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

7. wskazywanie kandydatéw na opiekunéw prawnych,

8. wydawanie dokumentoéw stwierdzajgcych tozsamo$é,

9. wspoltdziatanie 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 przystugujgcych 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
materialow dotyczacych projektow uchwat Rady, jej Komisji oraz innych
materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

2. przechowywanie aktéw prawnych podejmowanych przez organy Gminy,

3. realizowanie — za posrednictwem Sekretariatu - obiegu korespondencji dotyczacej
Rady, jej Komisji oraz poszczegolnych radnych,

4. przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy Rady, jej Komisji,

5. podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem Ses;ji
Rady, posiedzen Komisji Rady,

6. protokotowanie Sesji i Posiedzen,

7. prowadzenie rejestru uchwat Rady, Komisji Rady,

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

9. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami Sottyséw,
prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego i udostepnianie
do publicznego wgladu.

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

w szczegolnosci:

1. przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

wspotdziatanie z organami wojskowymi,

tworzenie formacji obrony cywilne;j,

naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

swiadczen na rzecz obrony,

udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

zakwaterowanie sit zbrojnych,

© N o v oA W

opieka nad cmentarzami wojennymi i zabytkami.
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§ 30
Do zadan Biura ds. kontroli nalezy w szczegdlnosci:
planowanie i organizowanie kontroli,
nadzor nad realizacjg zalecefi pokontrolnych,
przeprowadzanie kontroli na zlecenie Woita,
wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej,
wspotpraca z wiasciwg komdrka organizacyjng Urzedu w zakresie spraw
zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.

W (}J JT

Ant ewlicz
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605152 Czommgw WYKAZ ETATOWY
Lp. Nazwa referatu/stanowiska Etat pracownika Etat prac Etat
samorzgdowego | interwencyjnych stazysty
Wydzial 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 obstugi mieszkancéw
5. | Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci 1 1
gospodarczej
6. | Stanowisko ds. elektronicznego obiegu 1 2
dokumentéw
7. | Sprzgtaczka 2
8. | Pracownik gospodarczy 1 4
9. | Goniec 1
Wydziat Budzetu i Finanséw
1. | Skarbnik (Gléwny Ksiegowy Budzetu) - 1
Kierownik Wydziatu
Referat Rachunkowosci i Wynagrodzen
1. | Zastgpca Glownego Ksiggowego - 1
Kierownik Referatu
2. | Zastgpca Kierownika Referatu 1
3. | Stanowisko ds. ksi¢gowosci budzetowej 4 1 1
Referat Rachunkowosci O$wiaty
1. | Kierownik Referatu 1
2. | Gléwny Ksiegowy Szkot 1
Referat podatkéw, oplat i windykacji
I. | Kierownik Referatu 1
2. | Stanowisko ds. wymiaru 3 1 1
3. | Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej 1
4. | Stanowisko ds. ksiggowosci oplat 1
5. | Stanowisko ds. windykacji 1
Wydzial Rolnictwa, Geodezji i Ochrony Srodowiska
1. | Kierownik Wydzialu — Geodeta gminny 1
2. | Zastepca Kierownika Wydziatu 1
3. | Stanowisko ds. ochrony $rodowiska 1
4. | Stanowisko ds. rolnictwa, geodezji 2 1 1
i gospodarki gruntami
5. | Stanowisko ds. gospodarki odpadami 1
6. | Stanowisko ds. gospodarki gruntowej 1 1
i komunalnej
7. | Stanowisko ds. planowania przestrzenncgo 1
Wydziat Budownictwa i Inwestycji
1. | Kierownik Wydziatu 1
2. | Zastepca Kierownika Wydziatu 1
3. | Stanowisko ds. nadzoru inwestycyjnego 2
4. | Stanowisko ds. inwestycji i budownictwa 1 1 1
5. | Stanowisko ds. zamowien publicznych 2 1 1




6. | Stanowisko ds. §rodkéw unijnych 2 1 1
7. | Stanowisko ds. drég gminnych 1
Wydzial Oswiaty, Kultury i Promocji

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

informacji niejawnych
6. | Stanowisko ds. komunikacji spotecznej 1

Urzqgd Stanu Cywilnego
1. | Kierownik USC 1
2. | Zastgpca Kierownika USC 1
Samodzielne Stanowiska Pracy
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

i zewnetrznej

Biuro ds. obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych

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

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

Obsluga Prawna Urzedu Gminy, Rady Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych realizowana
bedzie w formie umowy z Kancelarig Prawng.
Przewiduje si¢ zatrudnienie aplikantéw i stazystow prawnych.
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WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej J - jednostka budzetowa
2. Gminna Biblioteka Publiczna - - 0soba prawna
3. Komunalny Zaktad Budzetowy - v - zaktad budzetowy
4. Zespot Szkot Publicznych w Czastkowie Mazowieckim *- jednostka budzetowa
5. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kaliszkach - - jednostka budzetowa ¢
6. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kazuniu Nowym - - jednostka budzetowa *
7. Zespot Szkot Publicznych w Kazuniu Polskim - - jednostka budzetowa
8. Zespot Szkoét Publicznych w Lomnie - jednostka budzetowa 1
9. Zespot Szkoét Publicznych w Matocicach - jednostka budzetowa /
10.Zesp6t Szkot Publicznych w Sowie] Woli - jednostka budzetowa ¢
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