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ZARZADZENIE Nr 46/2023
Wéjta Gminy Czerwonka
z dnia 19 grudnia 2023r.

zmieniajace zarzadzenie Wéjta Gminy Czerwonka w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Czerwonka.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 27/2022 Wéjta Gminy Czerwonka z dnia 31 maja 2022
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy wprowadza sie¢
nastgpujgce zmiany:

1.W rozdziale 2 § 7 otrzymuje nowe brzmienie:

,»1.W skiad urzgdu wchodza: kierownictwo urzedu oraz referaty i samodzielne stanowiska:

2.Kierownictwo Urzedu
1) Wojt Gminy

2) Sekretarz Gminy
3) Skarbnik Gminy

3.Referaty:
- Referat Budzetu i Finanséw : (RBF ) skladajacy sie z nastepujacych stanowisk

Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu- 1 etat,

2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej- 1 etat,
3) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, wymiaru podatku i optat- 1 etat,

4)

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, dzialalno$ci gospodarczej, handlu, profilaktyki i
uzaleznien i obstugi kasy-1 etat,

- Urzad Stanu Cywilnego:( USC)

19 kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego, ,— 1 etat,
2) z-ca kierownika USC,

-Referat Oswiaty i Wychowania (ROW):
1) glowny ksiegowy- Kierownik Referatu- 1 etat,
2) stanowisko ds. o$wiaty i wychowania - 1 etat,



- Samodzielne stanowiska tj:

1)  Stanowisko ds. organizacyjnych (SO)- 1 etat

2)  Stanowisko ds. kadr, obstugi Rady, bhp, wyboroéw, gospodarki mieszkaniowej oraz
ochrony danych
osobowych (SKR) — 1 etat

3) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, ochrony srodowiska, rolnictwa,
gospodarki gruntami
i planowania Przestrzennego (SGN), — 1 etat

4)  Stanowisko do spraw inwestycji, zamowien publicznych, budownictwa, gospodarki
komunalnej
(SIZG), -1 etat

5)  Stanowisko ds. gospodarki odpadami, pozyskiwania i rozliczania
srodkéw zewngtrznych (SAP)- 1 etat,

6)  Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, strazy oraz
petnomocnik ds. informacji niejawnych (SOZSI).

7)  Inspektor Ochrony Danych (I0OD) — 1 etat,

8)  Informatyk — 1 etat

9)  Stanowisko ds. archiwum Urzedu i obstugi sekretariatu — 1 etat,

10) Sprzataczka,- 1 etat,

11) Pracownik gospodarczy — 1 etat,”

2. W rozdziale 3 § 21otrzymuje nowe brzmienie :

1. Stanowisko ds. gospodarki odpadami, pozyskiwania i rozliczania Srodkéw
zewnetrznych (SAP).

Do zadan Stanowiska ds. gospodarki odpadami, pozyskiwania i rozliczania Srodkéw
zewnetrznych nalezg:

Gospodarka odpadami:

1. Zorganizowania i prowadzenia spraw zwiazanych z odbieraniem odpadéw komunalnych,
w tym segregowanych od wlascicieli nieruchomosci,

2. Okreslenia wymagan dla podmiotow (przedsigbiorcow) prowadzacych dziatalno$¢ w
zakresie zbierania odpadéw komunalnych, w tym segregowanych od wiascicieli
nieruchomosci,

3. Prowadzenia sprawozdawczosci dotyczacej gospodarki odpadami,

4. Przygotowania niezbednych projektéw uchwal majacych na celu odbieranie odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

5. Przeprowadzenia corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

6. Biezaca aktualizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie

gminy .

7. Udziat w przygotowanie specyfikacji technicznej oraz przetargu na odbieranie odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.



8. Prowadzenie komputerowej ewidencji w zakresie gospodarki odpadami (rejestr deklaracji,
oplat za usuwanie odpaddéw, windykacja naleznosci itp.)

9. Wykonywanie innych obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, ustawy o odpadach i rozporzadzen z nimi zwigzanych.

Z zaKkresu nieczystosci cieklych:

1.Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow,

2.Kontrola uméw i dowoddéw wnoszenia optat za opréznianie zbiornikdw bezodplywowych,
3.Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania nieczysto$ciami cieklym.

Pozyskiwanie Srodkéw zewne¢trznych:

1.Przygotowywanie wnioskow o dotacje finansowe, wspolpraca z jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i
rozliczania $rodkéw pomocowych,

2.Pozyskiwanie srodkow z funduszy unijnych i innych zrédel,

3.Wspolpraca z referatem finansowym,

4, Kwalifikowanie wydatkéw gminy do wydatkéw strukturalnych.

5. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy.

W razie nieobecnosci pracownika jego obowiazki wykonuje - pracownik ds.
organizacyjnych.

3. W rozdziale 3 § 24 otrzymuje nowe brzmienie :
1. Stanowisko ds. archiwum Urzedu i obslugi sekretariatu.
Do zadan stanowiska ds. Urzedu i obslugi sekretariatu nalezg:

Prowadzenie archiwum zakladowego:

Prowadzenie archiwum urzedu gminy, jednostek podleglych

Przechowywanie i zabezpieczenie przed uszkodzeniem przyjgtej dokumentacji,
Prowadzenie ewidencji akt,

Udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

Przekazywanie materialdw archiwalnych kat. A do archiwum pafistwowego,
Inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej (akt kat. B) i udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,

7. Przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg lub spalenie, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego,

S



8. Postgpowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji lub ustania okreslonej
dziatalnosci,

Systematyczna wspélpraca z Archiwum Panstwowym

Z zakresu organizacji:
1. Zapewnienie sprawnej organizacji urzedu.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Woijta :

1)  przygotowanie posiedzen wdjta z kierownikami referatow i jednostek
organizacyjnych,

2)  przygotowywanie zarzadzen, sporzadzanie protokolow, opinii i wnioskéw
oraz przekazywanie ich odpowiednim referatom, pracownikom
samodzielnych stanowiskach oraz jednostkom organizacyjnym gminy,

3) nadzor nad realizacja zarzadzen wojta,

4) wspolpraca z innymi organami ,

ol

Udzial w organizowaniu i przeprowadzaniu spisow i innych badan masowych.

4. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz koordynacja przygotowywania

odpowiedzi na skargi i wnioski przez poszczegdlne referaty i pracownikéw na

samodzielnych stanowiskach.

Zlecanie wykonania pieczeci.

Prowadzenie rejestru wydanych pieczeci.

Prowadzenie rejestru zlecen, upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez wéjta.

Rejestracja wnioskéw do budzetu gminy oraz ich przekazywanie radzie.

9. Prowadzenie sekretariatu kierownictwa urzedu.

10. Prowadzenie ksigzki kontroli dokonanych w urzedzie.

11. Przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen.

12. Prowadzenie zbioru dziennikéw ustaw, monitora polskiego, resortowych oraz ich

udostepnianie do powszechnego wgladu.

13. Prenumerata czasopism, dziennikéw i innych wydawnictw.

14. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu swoich zadan.

15. Przygotowywanie zatozen do specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ)
do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego z zakresu
stanowiska.

16. Obstuga Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej, ePUAP oraz e-

dorg¢czenia.

ol SN

Z zakresu Biura Obslugi Klienta:
Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie ewidencji
wplywu korespondencji.
Przekazywanie korespondencji do dekretacji papierowe;j i elektronicznej.
Papierowe i elektroniczne| przekazywanie korespondencji pracownikom urzedu.
Udzielanie informacji interesantom.
Pomoc w wypetnianiu niezbednych drukéw urzedowych.

—

nall



6. Obsluga radiostacji.
7. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy i Sekretarza Gminy.

W  razie nieobecnosci pracownika jego obowiazki wykonuje — pracownik na
stanowisku ds. kadr, bhp, obslugi Rady, wyboréw, gospodarki mieszkaniowej
oraz ochrony danych osobowych.

4.W rozdziale 6 § 37 otrzymuje brzmienie:

» 6.2 Zasady zamawiania i uzywania pieczeci.

1. Do skladania zaméwien na pieczgcie dla poszczegdlnych referatéw oraz pieczeci imiennych
upowaznieni sa kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Zamo6wienie, wraz zuzasadnieniem, na pieczecie nalezy skladaé do pracownika na
stanowisku ds. archiwum Urzedu i obslugi sekretariatu.

3. Pracownik na stanowisku ds. archiwum Urzedu i obslugi sekretariatu w porozumieniu
z Sekretarzem Gminy dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych pieczeci pod katem zgodnosci
z instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzg¢du oraz wydanymi przez Woéjta
upowaznieniami.

4. Wykonane pieczgcie rejestrowane sg przez pracownika na stanowisku ds. archiwum
Urzedu i obslugi sekretariatu w rejestrze pieczeci urzgdowych.

5. Rejestr pieczeci zawiera: liczbg porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby
pobierajacej, datg zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji.
6. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczyé¢ sie
z pobranych pieczeci.

7. Decyzje i postanowienia wydawane przez Wojta Gminy z zakresu administracji rzadowej
opatrywane sg pieczgcig okragla z godlem panstwowym inapisem w otoku "Wéjt Gminy
Czerwonka".

8. Decyzje i postanowienia wydawane przez Wojta Gminy z zakresu realizacji zadan wtasnych
gminy opatrywane s3 pieczgcia okragla z herbem gminy inapisem w otoku "Wéjt Gminy
Czerwonka".

§2
/]

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy. /|

§3 -
WOJIT |

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. Pawet Kacpf /”w’ki



