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ZARZADZENIE NR 210U
WOJTA GMINY CZERWONAK

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2021r.
poz. 1372) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 80/2016 Wojta Gminy Czerwonak zdnia 18 marca 2016r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czerwonak zmienionego zarzadzeniem nr 245/2016 Woéjta
Gminy Czerwonak zdnia 26 lipca 2016r., zarzadzeniem nr 186/2017 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia
30 czerwca 2017r., zarzadzeniem nr 321/2017 Wéjta Gminy Czerwonak zdnia 3 listopada 2017r.,
zarzadzeniem nr 30/2018 Wojta Gminy Czerwonak z dnia 29 stycznia 2018 r., zarzadzeniem nr 112/2018
Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 24 maja 2018 r., zarzadzeniem nr 233/2018 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia
18 pazdziernika 2018 r., zarzadzeniem nr 261/2018 Wojta Gminy Czerwonak z dnia 15 listopada 2018r.,
zarzadzeniem nr 277/2018 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 27 listopada 2018 r., zarzadzeniem nr 295/2018
Wojta Gminy Czerwonak z dnia 31 grudnia 2018 r., zarzagdzeniem nr 28/2019 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia
14 lutego 2019 r., zarzadzeniem nr 97/2019 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 11 czerwca 2019 r., zarzadzeniem
nr 105/2019 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 18 czerwca 2019 r., zarzadzeniem nr 122/2019 Wéjta Gminy
Czerwonak zdnia 3 lipca 2019r., zarzadzeniem nr262/2019 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 23 grudnia
2019r., zarzadzeniem nr 94/2020 Wéjta Gminy Czerwonak zdnia 30 kwietnia 2020 r., zarzadzeniem nr
105/2020 W¢jta Gminy Czerwonak zdnia 18 maja 2020r., zarzadzeniem nr 107/2020 Woéjta Gminy
Czerwonak z dnia 25 maja 2020 r., zarzadzeniem nr 115/2020 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 2 czerwca
2020 r., zarzadzeniem nr 139/2020 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 1 lipca 2020 r., zarzadzeniem nr 272/2020
Wojta Gminy Czerwonak z dnia 9 grudnia 2020 r., zarzadzeniem nr 284/2020 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia
31 grudnia 2020 r., zarzagdzeniem nr 44/2021 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 10 lutego 2021 r., zarzadzeniem
nr 71/2021 r. Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 12 marca 2021 r., zarzagdzeniem nr 82/2021 Wéjta Gminy
Czerwonak z dnia 29 marca 2021 r., zarzadzeniem nr 90/2021 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 12 kwietnia
2021 r. oraz zarzadzeniem nr 202/2021 Wojta Gminy Czerwonak zdnia 14 lipca 2021 r., wprowadza sie
nastgpujace zmiany:

1) w § 19 po ust. 21 dodaje si¢ ust. 22 w brzmieniu:
»22. Stanowisko ds. Obstugi Kierownictwa Urzedu”;
2) w § 25:
a) po ust. 35 dodaje sig ust. 36 w brzmieniu:
»36. Stanowisko ds. Obstugi Kierownictwa Urzedu OK”,
b) po ust. 36 dodaje si¢ ust. 37 w brzmieniu:
»37. Zesp6t ds. Obshugi Informatycznej IT.”;
3) § 42 otrzymuje brzmienie:

»8 42. WYDZIAL. ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY Prowadzi sprawy w zakresie spraw
organizacyjnych urzedu, zapewnienia kompleksowej obstugi administracyjnej urzedu oraz obstugi
mieszkancow gminy, w tym w zakresie spraw obywatelskich. Do podstawowych zadan wydziatu naleza
sprawy:

1. W zakresie obshugi organéw Gminy:

1) prowadzenie rejestru skarg iwnioskow oraz rejestru petycji inadzorowanie terminowego ich
rozpatrywania;

2) organizacja obstugi narad i spotkan Wojta;

3) koordynacja spraw zwigzanych z realizacja aktéw prawnych oraz prowadzenie rejestru zarzadzen
Wojta;

4) monitorowanie procesu przygotowania materiatéw sesyjnych;
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5) nadzér nad zgodnym z przepisami techniki legislacyjnej przygotowaniem projektéw aktéw prawnych;
6) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta jako organu wykonawczego Gminy;
7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z cztonkostwem gminy w zwigzkach i stowarzyszeniach;

8) prowadzenie spraw zwigzanych zreferendami 1wyborami z wylaczeniem wyboréw organow
jednostek pomocniczych;

9) wystepowanie o nadanie orderéw i odznaczef pafistwowych;
10) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych;
11) prowadzenie rejestru przeprowadzanych konsultacji z mieszkancami;

12) przygotowanie upowaznien i pelnomocnitw, w tym pelnomocnictw procesowych oraz prowadzenie
ich centralnego rejestru;

13) prowadzenie centralnego rejestru porozumien, stowarzyszeh migdzygminnych,;
14) prowadzenie spraw z zakresu udostgpniania informacji publicznej na wniosek;
15) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem Raportu o stanie gminy.
2. W zakresie organizacji 1 funkcjonowania Urzedu:
1) opracowywanie projektow aktéw prawnych okreslajacych strukturg organizacyjng Urzedu,
2) inicjowanie dziatan usprawniajacych metody pracy Urzedu;

3) wdrazanie i nadzorowanie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, archiwalanej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

4) nadzorowanie funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie;
5) nadz6r merytoryczny nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej;
6) prowadzenie archwium zaktadowego 1 przekazywanie akt do archiwum panstwowego.
3. W zakresie administracyjnej obshugi urzedu:
1) prowadzenie remontow i napraw oraz konsewacji budynku Urzedu, pomieszczen i sprzgtu biurowego;

2) analiza kosztéw funkocjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat ztym
zwigzanych;

3) zaopatrywanie Urzgdu w niezbgdny sprzgt 1 wyposazenie, w tym materiaty biurowe i papier;

4) dekorowanie Urzg¢du z okazji §wiat i rocznic;

5) nadzér nad pieczgciami urzedowymi;

6) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego budynku Urzedu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych zzamawianiem irozdzielaniem czasopism, poradnikow
1 ksiazek;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja ogloszen prasowych;

9) dbatos¢ o jednolity system identyfikacyjny urzgdu, w tym nadzor nad tablicami ogloszen;

10) nadzér nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku urzedu oraz wokot
budynku urze¢du;

11) prowadzenie  rejestrow ~ zakupow  sprzgtu iwyposazenia oraz  znakowanie  sprzgtu
1 wyposazenia urz¢du i wprowadzanie danych do systemu informatycznego;

12) nadzér nad zapewnieniem dostgpnosci dla 0sob z niepelnosprawno$ciami w Urzedzie;
13) prowadzenie spraw zwiaznych z ubezpieczeniem majatku i OC Gminy.
4. W zakresie kancelarii 1 punktu informacyjnego urzgdu:

1) przyjmowanie, skanowanie, rejestrowanie i dalsza dekretacja korespondencji wplywajacej do urzgdu
za pomoca programu elektronicznego obiegu dokumentow;
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2) prowadzenie rejestrow kancelaryjnych;

3) przyjmowanie i rejestrowanie faktur i rachunkéw;

4) przygotowywanie korespondencji urzgdowej do wysylki i sporzadzanie jej wykazéw;
5) obstuga centrali telefonicznej Urzedu;

6) obstuga punktu informacyjnego Urzgdu, wtym obsluga wnioskéw urzedowych, informowanie
klientéw o sposobie zatatwienia sprawy oraz pomoc w obstudze wptatomatu;

7) zapewnienie informacji na temat zmian w zasadach funkcjonowania Urzedu;
8) zarzadzanie kluczami do pomieszczen Urzedu oraz nadzér nad kluczami do tablic informacyjnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podawaniem do publicznej wiadomo$ci ogloszen komorniczych
1 odpiséw sadowych.

5. W zakresie spraw zwigzanych z obstuga klienta i sprawami obywatelskimi:

1) udzielanie wyjasniefi, udostepnianie urzgdowych wnioskéw i drukéw praz pomoc w ich wypekianiu,
informawanie o sposobie realizacji postgpowan prowadzonych przez urzad,;

2) dbatosc o estetyke sali obstugi klienta oraz komfort klienta w zakresie uzyskiwanych informacji;

3) informowanie na biezaco o nieprawidtowosciach lub konieczno$ci wprowadzenia zmian majacych na
celu doskonalenie jakos$ci obshugi klienta;

4) prowadzenie ewidencji ludnosci i postgpowan w sprawie wymeldowania i zameldowania z urzedu;
5) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z powszechnym spisem ludnosci;

7) udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow;

8) prowadzenie spraw zwigznaych z wydawaniem dowodéw osobistych oraz prbwadzenie ewidencji
wydanych 1 utraconych dowodow osobistych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;j;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacja wojskowa na terenie Gminy;

12) obstuga Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego w Urzedzie;

13) prowadzenie rejestru obiektéw hotelarskich i pol biwakowych na terenie Gminy;

14) wspolpraca z organami §cigania i sprawiedliowsci w zakresie przewidzianym przepisami prawa.”,
4) po § 42 dodaje si¢ § 42a w brzmieniu:

» 42a STANOWISKO DS. OBSEUGI KIEROWNICTWA URZEDU Do podstawowych zadan
stanowiska naleza sprawy zwiazane z kompleksowa obstuga kierownictwa urzedu, koordynacjg pracy
sekretariatu i pelnieniu funkcji asystentki Wojta, w tym w szczegdlnosci:

1. Organizacja pracy sekretariatu urzedu.

2. Prowadzenie i koordynacja kalendarza spotkan kierownictwa urzedu.

3. Organizacja narad i spotkan wojta oraz zastepcy wojta.

4. Przyjmowanie klientow sekretariatu urz¢du oraz obstuga centrali telefonicznej sekretariatu.

5.Nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentacji w sekretariacie iterminowym jej
przekazywaniem zgodnie z dekretacja.

6. Asystowanie Wotowi w czasie spotkan, narad, wyjazdéw, konferencii.

7. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

8. Przygotowywanie na potrzeby kierownictwa Urzgdu pism, analiz, zestawien itp.
9. Nadzér nad pieczgciami urzgdowymi uzytkowanymi w sekretariacie.”;
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5) po § 42a dodaje si¢ § 42b w brzmieniu:

,»§ 42b. ZESPOL DS. OBSEUGI INFORMATYCZNEJ Prowadzi sprawy z zakresu informatyzacji
urzedu oraz zapewnienia funkcjonowania infrastruktury informatycznej, w szczegdlnosci:

1. Administrowanie systemami i siecig teleinformatyczna.
2. Konserwacja sprzetu teleinformatycznego (serwery, komputery, urzadzenia sieciowe).

3. Nadzér nad przebiegiem proceséw codziennej archiwizacji wszystkich serwerdw oraz okresowej
weryfikacji wykonywanej kopii zapasowe;.

4. Biezacy nadzoér nad siecig teleinformatyczna, serwerami, ustugami internetowymi, bazami danych.
5. Zapewnienie cigglosci obstugi informatycznej oraz administracji.
6. Kontrola bezpieczenstwa sieci teleinformatyczne;.

7.Kontrola nad prawidlowa eksploatacjg, instalacja nowych sktadnikow iadministrowaniem
serweréw oraz funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw, aktualizacja stacji
roboczych poprzez mechanizmy domenowe.

8. Instalacja, aktualizacja i nadzér nad prawidlowym dziataniem nowych i posiadanych programéw
i systemdw teleinformatycznych wykorzystywanych w Urzedzie.

9. Obstuga sal konferencyjnych, sali sesyjnej wraz ze sprzgtem audio oraz video.

10. Wsparcie uzytkownikow w zakresie uzytkowania oprogramowania systemowego, aplikacyjnego
oraz sprzetu komputerowego i peryferyjnego.

11. Prowadzenie analiz wyjasniajacych nietypowe biedy badZ niezgodne z zatozeniami zachowanie
systemow teleinformatycznych.

12. Usuwanie awarii w uzytkowanym w Urz¢dzie oprogramowaniu oraz sprzecie.

13. Nadzér nad dostgpem do sieci wewngtrznej (LAN) i zewngtrznej (WAN).

14. Zarzadzanie siecia dostgpu publicznego (HOT-SPOT).

15. Kontrola zasilania pomieszczenia serwerowni oraz sieci elektrycznej zasilanej z UPS.
16. Biezaca kontrola sieci teleinformatycznej monitoringu wizyjnego.

17. Zarzadzanie iadministracja konsolg antywirusowa oraz systemem monitorowania licencji,
komputerow i systemow.

18. Dokonywanie zakupdw sprzetu teleinformatycznego oraz oprogramowania.

19. Prowadzenie ewidencji sprzetu teleinformatycznego 1 telefonow.

20. Przeprowadzanie szkolenia wstgpnego pracownikéw w zakresie pracy w sieci komputerowe;.
21. Wdrazanie nowoczesnych rozwigzan teleinformatycznych.”.

§ 2. Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Struktura etatowa Urzgdu Gminy Czerwonak otrzymuje brzmienie jak
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy Czerwonak otrzymuje brzmienie
jak zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr

Wéjta Gminy Czerwonak

Struktura etatowa Urzedu Gminy Czerwonak

Lp. Nazwa komorki organizacyjne;j
Nazwa stanowiska pracy
1 Wajt 1
2 Stanowisko ds. Obslugi Kierownictwa Urzedu 1
3 Audytor wewnetrzny 0,5
4 Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej 0,5
5 Stanowisko ds. Kontroli i Nadzoru Wlascicielskiego 1
6 Radca Prawny 1
7 Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego 1
Straz Gminna 11,5
8 Komendant 1
9 Zastepca Komendanta 1
10 | Straznik 1 1
11 | Straznik 2 1
12 | Straznik 3 1
13 | Straznik 4 1
14 | Straznik 5 1
15 | Straznik 6 1
16 | Straznik 7 1
17 | Straznik 8 1
18 | Straznik 9 1
Stanowisko pomocnicze i obstugi
1) sprzataczka 4 0,5
Wydzial Promocji Zdrowia 6,5
19 | Kierownik 1
Stanowiska pomocnicze:
2) ds. edukacji zdrowotne;j i profilaktyki 1 1
3) ds. edukacji zdrowotnej i profilaktyki 2 1
4) wychowaweca 1 0,5
5) wychowawca 2 0,5
6) wychowawca 3 0,5
7) wychowawca 4 0,5
8) kierowca 1
9) asystent 0,5
Wydzial Promocji i Rozwoju 4
20 | Kierownik 1
21 | Zastepca kierownika 1
22 | ds. promoc;ji 1 1
23 | ds. promoc;ji 2 1
Wydzial Dialogu Spolecznego 3
24 | Kierownik 1
25 | ds. obstugi inwestora 1
Id: AB41FC63-5FC1-4064-B90A-5ED165519FAA. Podpisany Strona 1 .



26 | ds. pozytku publicznego 1
Wyadzial Gospodarki Przestrzennej 4
27 | Kierownik 1
28 | ds. urbanistyki 1
29 | ds. gospodarki przestrzenne;j 1 1
30 | ds. gospodarki przestrzennej 2 1
31 Pierwszy Zastepca Wjta 1
Wydzial Gospodarki Komunalnej 4
32 | Kierownik 1
33 | ds. gospodarki komunalnej 1 1
34 | ds. gospodarki komunalnej 2 1
35 | ds. gospodarki komunalne;j 3 1
Zespol ds. gospodarki odpadami 6
36 | ds. gospodarki odpadami 1 1
37 | ds. gospodarki odpadami 2 1
38 | ds. gospodarki odpadami 3 1
39 | ds. gospodarki odpadami 4 1
40 | ds. gospodarki odpadami 5 1
41 | ds. gospodarki odpadami 6 1
Wydzial Ochrony Srodowiska 4
42 | Kierownik 1
43 | ds. ochrony $rodowiska 1 1
44 | ds. ochrony $rodowiska 2 1
45 | ds. ochrony $rodowiska 3 1
Wyadzial Drog 6
46 | Kierownik 1
47 | Zastepca Kierownika 1
48 | ds.drogl 1
49 | ds. drog2 1
50 | ds.drég3 1
51 | ds.drog4 1
Wydzial Infrastruktury 6
52 | Kierownik 1
53 | Zastepca kierownika 1
54 | ds. inwestycji 1 1
55 | ds. inwestycji 2 1
56 | ds. inwestycji 3 1
57 | ds. inwestycji 4 1
58 Sekretarz 1
59 | Stanowisko ds. BHP 0,5
Biuro ds. Mienia 2
60 | ds. gospodarowania majgtkiem 1 1
61 | ds. gospodarowania majatkiem 2
Wydzial Regulacji i Obrotu Nieruchomos$ciami .
62 | Kierownik 1
63 | Zastepca Kierownika 1
64 | ds. gospodarki gruntami 1 1
65 | ds. gospodarki gruntami 2 1
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66 | ds. gospodarki gruntami 3 1
67 | ds. gospodarki gruntami 4 1
68 | ds. gospodarki gruntami 5 1
Stanowiske ds. Kadr i Plac 2
69 | ds. kadr 1
70 | ds. ptac 1
Biuro Rady i Solectw 4
71 | Kierownik 1
72 | ds. biura rady 1 1
73 | ds. biura rady 2 1
74 | ds. sotectw i osiedli 1
Biuro Zaméwien Publicznych 2
75 | ds. zaméwien publicznych 1 1
76 | ds. zaméwien publicznych 2 1
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny 19,20
77 | Kierownik 1
78 | Zastepca kierownika 1
79 | ds. kancelaryjnych 1 1
80 | ds. kancelaryjnych 2 1
81 | ds. kancelaryjnych 3 1
82 | ds. organizacyjnych 1
83 | ds. archiwum i administracji 1
84 | ds. obshugi mieszkancow 1 0,5
85 | ds. obshugi mieszkancoéw 2 1
86 | ds. obstugi mieszkancow 3 1
87 | ds. obsthugi mieszkancow 4 1
88 | ds. obstugi mieszkanicow 5 1
89 | ds. obstugi mieszkancow 6 1
Zespdt ds. Obstugi Informatycznej
90 | Informatyk 1 1
91 | Informatyk 2 1
92 | ds. organizacyjno-administracyjnych 1
Stanowiska pomocnicze i obstugi
10) konserwator/ elektryk/ kierowca 1
11) sprzataczka 1 0,9
12) sprzataczka 2 0,9
13) sprzataczka 3 0,9
Urzad Stanu Cywilnego 1,5
93 | Kierownik 1
94 | Zastepca kierownika 0,5
95 Skarbnik 1
Wydzial Ksiegowosci 7
96 Gléwny ksiegowy 1
97 Zastgpca Glownego Ksiegowego 1
98 ds. ksiggowosci budzetowe;j 1 1
99 ds. ksiegowosci budzetowej 2 1
100 | ds. ksiegowosci budzetowej 3 1
101 | ds. ksiegowosci budzetowej 4 1
102 | ds. rozliczen finansowych 1
Stanowiska ds. Planowania i Realizacji Budzetu 2
103 | ds. ksiegowo$ci budzetowej organu 1
104 | ds. planowania i realizacji budzetu 1
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Wydzial Podatkéw i Oplat

105 | Kierownik 1

106 | Zastepca kierownika 1

107 | ds. wymiaru podatkéw 1 1

108 | ds. wymiaru podatkow 2 1

109 | ds. ksiegowosci podatkowe] 1

110 | ds. wymiaru podatkéw i ksiegowosci podatkowej 1

Razem stanowisk urzedniczych/etatow 110 | 107,50
Razem stanowisk pomocniczych i obstugi 13 9,70
RAZEM 123 | 117,20
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