WOJT GMINY

ZATORY ZARZADZENIE NR 60/2009
WOJTA GMINY ZATORY
z dnia 23 grudnia 2009 R

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zatorach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz § 40 pkt. 3 Statutu Gminy Zatory ogloszonego
w dniu 6 maja 2003 r. w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Mazowieckiego Nr 121 poz. 2961
zarzadzam, co nastgpuje:
§1

Wprowadzam w zycie Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Zatorach w brzmieniu
stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikow z wyzej wymienionym

Regulaminem.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2009 Wojta Gminy Zatory z dnia 16 marca 2009 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zatorach.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2010 roku.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Woéjta Nr 60/2009
z dnia 23 grudnia 2009 r.

REGULAMIN
Organizacyjny Urzedu Gminy w Zatorach
Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Zatorach, zwany dalej Regulaminem okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Zatorach.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zatory,
2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zatory,
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zatory,
4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zatory,
5) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Zatory,
6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zatory,
7) Statucje — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Zatory.
§ 3.
Urzad dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z
p6zn. zm.),

2) Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o wprowadzeniu zasadniczego tréjstopniowego podziatu
terytorialnego panstwa (Dz. U. Nr 96 poz. 603),

3) Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organgw administracji publicznej w zwiazku z reformg ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr 106
poz. 668),

4) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz. U. Nr 133 poz. 872),

5) Statutu Gminy,

6) Niniejszego regulaminu.



§ 4.
Gmina realizuje zadania:
1) wiasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zlecone Gminie z zakresu administracji rzadowej na mocy obowiazujacych ustaw,

3) wykonywane na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadania
powierzone),

4) publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.
§ 5.

1. Urzad jest aparatem pomocniczym organéw gminy zapewniajacym nalezyte wykonywanie
zadan wymienionych w § 4.

2. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Zatory, ul. Jana Pawta I1 106.

Rozdzial IT
Kierownictwo Urzedu

§6.

1. Kierownikiem Urzedu jest W6jt, wykonujacy uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Woijt kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza.

3. Wykonujac wyznaczone przez Woéjta zadania Sekretarz zapewnia w powierzonym mu zakresie
rozwiazywanie problemoéw wynikajacych z zadan Gminy i kontroluje dzialalno$¢ referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy realizujacych te zadania.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urz¢du

§7.

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy:

1. Wojt Gminy - 1 etat

2. Sekretarz Gminy - 1 etat

3. Referat Finansow i Budzetu - 6 etatow
a/ Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu - 1 etat
b/ stanowisko pracy ds. wymiaru naleznosci podatkowych - 1 etat

¢/ stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe;j - 1 etat



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

d/ stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej - 1 etat

e/ stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j - 1 etat
f/ stanowisko pracy ds. rozliczen ptac, ZUS i podatkow - 1 etat
Stanowisko pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, - 1 etat

ewidencji ludnosci 1 spraw obywatelskich

Stanowisko pracy ds. zam6wien publicznych, funduszy - 1 etat
strukturalnych i drogownictwa

Stanowisko pracy ds. inwestycji i planowania przestrzennego - 1 etat
Stanowisko pracy ds. rolnictwa, lesnictwa i gospodarki - 1 etat
nieruchomosciami

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr - 1 etat

Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, ochrony srodowiska -1 etat

i gospodarki komunalnej

Stanowisko pracy ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC - ‘% etatu
Stanowisko pracy ds. promocji, kultury i ochrony zdrowia - 1 etat
Stanawisko pracy informatyka Urzedu Gminy w Zatorach - Y2 etatu
Stanqwisko pracy ds. prowadzenia $wietlicy socjoterapeutycznej - 2 etaty
Sprzataczka - 1 etat
Robotnik gospodarczy - 2 etaty
Kierawca — konserwator samochodu strazackiego -2 x 1/3 etatu

Pion ochrony
a/ Pelnomocnik Wéijta ds. ochrony informacji niejawnych
b/ Kigrownik Kancelarii Tajnej

§ 8.

Funkcjonowanie referatu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego  kierownictwa,
shuzhowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykanywanie powierzonych zadan.

Praca Referatu kieruje Kierownik, ktory jest odpowiedzialny przed Wéjtem i Sekretarzem
za nalezyta organizacje pracy referatu oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.

Do obowiazkéw kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:
- kierowanie dziatalnoscia referatu i organizacja jego warunkéw pracy,

- nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan przez pracownikow



referatu,

- opracowywanie projektu zakresu czynnosci dla pracownikow referatu,

- nadz6r nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokument6éw i pism.
§9.

1. Kierownik referatu jest bezposrednim przelozonym pracownikéw zatrudnionych w
podlegtym mu referacie.

Przystuguje mu prawo zgtaszania do Wéjta wnioskéw w sprawach zatrudniania, zwalniania,
awansowania i nagradzania podlegtych mu pracownikow.

2. W stosunku do kierownika referatu i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy, prawa wymienione w ust. 1 przystuguja Sekretarzowi.

§ 10.
1. W referacie tworzy sie jednoosobowe stanowiska pracy.

2. Kierownikowi referatu przydzielane sa, obok funkcji kierownika stale czynnosci
pracownicze, do rozmiaréw umozliwiajacych sprawne kierowanie podlegtym zespotem.

§ 11.

Pracownik wykonuje swoje obowiazki w oparciu o zakres czynnosci okreslony przez Wojta i jest
odpowiedzialny za:

- doktadna znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych zatatwianych spraw,
- przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,
- nalezyte prowadzenie oraz przechowywania akt.

§12.

Wéjt moze upowazni¢ Kierownika Referatu i pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz podpisywania innych pism.

Rozdzial IV
Podzial zadan i kompetencji migdzy kierownictwo Urzedu
§ 13.
1. Wéjt Gminy:
1. reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy,
kieruje wykonaniem zadan obronnych,

wykanuje zadania wynikajace z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,

b

w czasie stanu kleski zywiolowej kieruje dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w
celu zapobiezenia skutkom klgski zywiotowej lub ich usunigcia,



5. kieruje Urzedem oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
kierownikow jednostek organizacyjnych i wszystkich pracownikéw Urzedu,

6. rozpatruje skargi i wnioski,

7. realizuje polityke kadrowa,

8. udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji,

9. wydaje decyzje z zakresu administracji publiczne;j,

10. podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji Rady w sprawach nie cierpiacych zwioki i
mogacych zagraza¢ zyciu,

11. wydaje zarzadzenia,

12. przyjmuje o$wiadczenia o stanie majatkowym,

13. wykonuje uchwaty Rady Gminy i przedktada odpowiednim organom,

14. udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia pokontrolne
organéw kontroli zewngtrznej.

2. Sekretarz Gminy:

1. zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu i whasciwe warunki jego dzialania,

2. sprawuje nadzor nad organizacjg i dyscypling pracy w Urzedzie oraz prowadzi sprawy
zwiazane z doskonaleniem kadr,

3. wykanuje obowiazki w granicach udzielonego pelnomocnictwa Wéjta,

4. opracowuje projekt Regulaminu i jego zmian,

5. opracowuje projekty zakresow czynnosci dla kierownikow referatow i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy,

6. wspdlpracuje z Radg (nadzoruje przygotowanie projektow uchwat) oraz z solectwami,

7. przechowuje ksiazki kontroli oraz udostgpnia je organom kontrolnym,

8. koordynuje sprawy zwiazane z wyborami, referendami i spisami powszechnymi,

9. nadzoruje przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

10. koordynuje przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

11. nadzoruje umieszczanie informacji na stronach internetowych Biuletynu Informacji
Publicznej,

12. wykanuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.



3. Skarbnik Gminy:

1.

pehi funkcje glownego ksiggowego budzetu,

nadzoruje i kontroluje prace Referatu Budzetu i Finansow,

opracowuje uchwaty w sprawie projektu budzetu gminy i jego zmian,
nadzoruje i kontroluje dziatalno$¢ finansowa gminy i podlegtych jednostek,
sporzadza sprawozdania i informacje o realizacji budzetu gminy,

sprawuje nadzér finansowy nad zarzadzaniem mieniem komunalnym,
opracowuje instrukcjg¢ obiegu dokumentéw ksiggowo — rachunkowych,

przekazuje pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy wytyczne do
opracowania niezbgdnych informacji zwiazanych z projektem planu budzetowego,

dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzania finansowego,

10. wykonuje przewidziane przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci,

11. wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Rozdzial V
Zadania ogélne i wspélne referatu i samodzielnych stanowisk pracy

§ 14.

Zadania wspdlne dla referatu i samodzielnych stanowisk pracy:

1;
2.
3.

zapewnienie wlasciwej i terminowej obstugi interesantow,
wspélpraca z wiasciwymi rzeczowo Komisjami Rady i jednostkami pomocniczymi Gminy,

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

podejmowanie dziatan w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

przechowywanie akt i przekazywanie do archiwum zakladowego, zgodnie z ustawa o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz instrukcja w sprawie organizacji 1
dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Zatorach,

wspoldziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej oraz organami samorzadu
wojewodzkiego i powiatowego,

realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady oraz Zarzadzen Woijta,

usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy,



10.

1l
12.

13.
14.
15:
16.
|

18.
19.

przygotowywanie, aktualizacja oraz przekazywanie Sekretarzowi materiatow podlegajacych
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

podejmowanie niezbgdnych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony taj emnicy stuzbowej,

rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji kierowanych do Urzedu i Rady wedlug
wlasciwosci, badanie ich zasadnosci, analizowanie zrodel,

przestrzeganie ustalonego przez Wojta rozkladu czasu pracy oraz dyscypliny pracy,
wykonywanie obowiazkow w zakresie sprawozdawczosci statystycznej,
przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie przepisow ustawy o zamoOwieniach publicznych,

znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz przepisow obowiazujacych na danym
stanowisku,

udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

na polecenie Wojta realizacja innych zadan nie objetych zakresem dziatania referatu i
samodzielnego stanowiska.

Rozdzial VI
Zakresy dzialania referatu i samodzielnych stanowisk pracy

§ 15.

Do zadan Referatu Finanséw i Budzetu nalezy:

Le
2

prowadzenie gospodarki budzetowej i finansowej Gminy,

biezaca analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
ciagu roku w celu racjonalnego dysponowania $rodkami,

. przygotowanie projektow uchwat na sesj¢ Rady oraz dokonywanie wymiaru i poboru

podatkéw i optat lokalnych, prowadzenie ich kontroli i egzekwowanie,

przygotowanie projektow decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzen podatkowych i
odrogzen terminoéw ich platnosci,

prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach okreslonych przepisami ustaw
szczegOlnych,

prowadzenie kasowej i ksiggowe] obshugi plac pracownikow Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy (ZUK, biblioteka — zgodnie z zawartymi porozumieniami),

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz wspoipraca w tym zakresie z
Regionalng Izba Obrachunkowa oraz Urzedami Skarbowymi,

prowadzenie ksiggowosci budzetowej i podatkowej,

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,



10.

L1,
12.

podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie naleznosci i
$wiadczen stanowiacych dochod gminy,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz posiadanych zaleglosciach,

prowadzenie i zalatwianie innych spraw zwiazanych z gospodarka finansowa gminy.

Przy znakowaniu akt referat uzywa symbolu ,,FB”.

1. Stanowisko pracy ds. wymiaru naleznosci podatkowych:

Do zadan stanowiska nalezy:

10.

11.

12;

. dokonywanie wymiaru zobowigzan pieni¢znych, w tym: wymiaru podatku rolnego, le$nego,

od nieruchomosci, tacznego zobowiazania pienieznego dla oséb fizycznych i prawnych,
podatku od srodkéw transportowych technika komputerowa,

zalozenie 1 prowadzenie rejestru wymiarowego dla w/w grup podatkowych,

gromadzenie i sprawdzanie otrzymywanych materialdw dotyczacych ustalania wysokosci
zobowigzan podatkowych,

wprowadzanie zmian o stanie posiadania gruntow dotyczacych wymiaru zobowiazan
pieni¢znych,

prowadzenie dokumentacji wymiarowej oraz jej powiazan z odpowiednimi urzadzeniami
np. rejestrami przypisow i odpisow,

kompletowanie dokumentéw niezbednych do podejmowania decyzji w sprawach ulg,
umorzen podatkowych, odroczenia i rozkladania na raty podatku oraz przygotowanie
decyzji w tym zakresie,

przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych zmian w wymiarze zobowigzan
pienigznych w ciagu roku kalendarzowego i prowadzenie niezbg¢dnej dokumentacji w tym
zakresie,

przygotowywanie wnioskow do zatatwiania odwotan i podan dotyczacych wymierzonych
zobowiazan oraz prowadzenie rejestrow z tego zakresu,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach podatkowych,

wydawanie zaswiadczen w zakresie spraw zwiazanych z posiadaniem i prowadzeniem
gospodarstwa rolnego,

sporzadzanie sprawozdan z udzielanych ulg, odroczen, umorzen oraz innych informacji do
celéw sprawozdawczych,

wykanywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy i Skarbnika.



2.

3.

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej:
Do zadan stanowiska nalezy:

1. prowadzenie ksiggowosci podatkowej technika komputerowa zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami,

2. prowadzenie zbioru kart kontowych wg poszczegdlnych naleznosci i ewidencjonowanie w
nich obrotow technika komputerowa,

3. komputerowe ksiegowanie obrotow w zakresie przypisow, odpisow, wplat i zwrotow,
4. uzgadnianie wplywow podatkowych ze stanowiskiem ds. ksiggowosci budzetowe;,
5. wykonywanie wydrukoéw kwitariuszy podatkowych technika komputerowa,

6. naliczanie inkasentom prowizji i sporzadzanie list wyplat,

7. prowadzenie rachunkowosci zobowigzania pienigznego podatkéw i oplat lokalnych w
zakresie przypisoéw, odpiséw, wplat i zwrotow oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie,

8. prowadzenie ewidencji oraz windykacja podatkéw od srodkéw transportowych od oséb
fizycznych i prawnych,

9. przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu zadan realizowanych na tym
stanowisku,

10. ksiggowanie wplat za wodg i $cieki oraz wydruk faktur,

11.kontrola wptat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci zgodnie z otrzymanymi decyzjami i
windykacja ich w przypadku opéznien,

12. biezaca analiza realizacji zobowiazan podatkowych i terminowa ich egzekucja, wystawianie
upomnien, tytutéw wykonawczych, sporzadzanie wnioskéw o wpisie do hipotek,

13. wykanywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy i Skarbnika.

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej:

Do zadan stanowiska nalezy:

1. prowadzenie ksiggowosci Gminy jako organu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami technikg komputerowa,

2. prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Biblioteki,
3. sporzadzanie miesiecznych wydrukéw komputerowych z wykonania budzetu,

4. sporzadzanie miesigcznych wydrukéw komputerowych z wykonania budzetow jednostek
obsfugiwanych przez Urzad,



dokonywanie zaplaty przelewem lub poprzez wystawianie czekow gotowkowych na
podstawie zatwierdzonych dowodow,

ewidencja drukéw Scistego zarachowania,

terminowe przekazywanie dochodéw budzetu panstwa przyjmowanych przez gming i
sporzadzanie sprawozdania w tym zakresie,

8. uzgadnianie wptywéw podatkowych ze stanowiskiem ds. ksiggowosci podatkowej,

9.

potwierdzenie prawidtowosci sald wynikajacych z wyciagéw nadestanych przez bank i
kontrahentow,

10. obstuga ksiggowa gminnego funduszu ochrony srodowiska,

11. obshuga ksiggowa rachunku zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

12. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy i Skarbnika.

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej:

Do zadan stanowiska nalezy:

1.

2,

prowadzenie obstugi ksiggowej Urzgdu Gminy jako jednostki budzetowej,

przygotowywanie danych do projektu planu finansowego Urzedu Gminy jako jednostki i

jega zmian w ciggu roku budzetowego,

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Zaktadu Ustug Komunalnych,
przygotowywanie do realizacji dowodéw ksiggowych jednostki budzetowej ZUK:
- dekretowanie

- kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym

- sporzadzanie przelewow

zastepstwo w zakresie obstugi kasowej Urzedu i jednostek — ZUK, Biblioteka — w
przypadku nieobecnosci pracownika majacego w zakresie czynnosci w/w obstuge,

ewidencjonowanie zmiany planéw budzetowych uchwalanych przez Rade oraz

wprowadzonych Zarzadzeniem Wdjta, sporzadzanie wydrukéw tych zmian,

wprowadzanie odczytéw stanéw wodomierzy w zakresie poboru wody i odprowadzanych

$ciekdw oraz obstuga programu w tym zakresie,

prowadzenie windykacji w zakresie zalegtych naleznosci za wodg i Scieki,



9. ewidencja zaangazowania wydatkoéw budzetowych — sporzadzanie zestawien (PK),

10. prowadzenie ewidencji i rozliczanie wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy oraz prowadzenie ewidencji weksli,

11. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy lub Skarbnika.

5.  Stanowisko pracy ds. rozliczen plac, ZUS i podatkéw

Do zadan stanowiska nalezy:

1. sporzadzanie list plac technika komputerowa i przelewow zwiazanych z wyplata
wynagrodzen,

2. prowadzenie i terminowe rozliczanie: $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego, podatkéw i
sporzadzanie przelewow do ZUS i Urzgdu Skarbowego,

3. zglaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i obstuga programu Ptatnik,

4. wystawianie faktur na nalezno$ci wynikajace z uméw najmu skiadnik6w majatku gminy
oraz podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania ich w terminie,

5. prawadzenie ewidencji wyposazenia, $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych i dokonywanie ich odpiséw amortyzacyjnych oraz sporzadzanie sprawozdan,

6. prowadzenie obstugi kasowej Urzedu i jednostek: ZUK, Biblioteka,

7. ewidencja i rozliczanie zgodnie z przepisami podatku od towar6éw i ustug VAT w gminie,
Urzedzie i jednostkach, ktérych obstuge ksiggowa prowadzi Urzad,

8. wspolpraca ze stanowiskiem pracy ds. ksiggowosci podatkowej i budzetowej, w zakresie
wydruku i przygotowania faktur za wodg i $cieki,

9. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy lub Skarbnika.

Rozdzial VII

Zadania i kompetencje Samodzielnych Stanowisk Pracy

§ 16.
Stanowisko pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i ewidencji ludnosci:

Do zadan stanowiska nalezy:
1. wykonywanie obowiazkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
2. przyjmowanie o§wiadczen i zapewnien:

a) o wstapieniu w zwiazek matzenski,



b) o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
¢) w sprawie nazwisk przysztych matzonkéw i ich dzieci,

d) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach mozliwosci
lub niemozliwosci zawarcia malzenstwa,

¢) wydawanie decyzji o skroceniu terminu na zawarcie malzenstwa,

f) o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

g) o uznaniu dziecka,

h) o uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

i) o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

j) o wstapieniu w zwiazek malzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

k) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

4. sporzadzanie aktéw stanu cywilnego oraz wydawanie odpisow tych aktéw oraz
dokanywanie na nich wzmianek i przypisow,

5. prowadzenie rejestrow aktow stanu cywilnego,
6. sporzadzanie wnioskow o nadawanie medali za ,,dhugoletnie pozycie matzenskie”,

7. wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
oraz decyzji o wpisaniu zagranicznego aktu do polskich ksiag,

8. prowadzenie sprawy dotyczacych zmiany imion i nazwisk oraz wydawanie decyzji w tym
zakresie,

9. prowadzenie rejestru mieszkancow gminy 1 kart alfabetycznych oraz rejestru mieszkancow
bylych,

10. dokonywanie zameldowan i wymeldowan oraz wydawanie poswiadczenia zameldowania i
wymeldowania,

11. wspélpracuje w zakresie ewidencji ludnosci z CBA, CBD, Policja, WKU, Urzedem
Statystycznym,

12. nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej,

13. wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$¢ oraz gromadzenie i przechowywanie
niezhednej dokumentacji w tym zakresie,

14. p_rowadzenie rejestru wydanych dowodoéw osobistych,

15. przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych oraz prowadzenie rejestrow w
tym zakresie,

16. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Sekretarza.



Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych, funduszy strukturalnych i drogownictwa:

Do zadan stanowiska nalezy:

©° N o W

przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie przetargdw z zakresu udzielania
zaméwien publicznych w tym na inwestycje realizowane z wykorzystaniem funduszy
pomocowych Unii Europejskiej,

udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w
zakresie udzielania zaméwien publicznych,

prowadzenie rejestru udzielonych przez Wéjta zaméwien publicznych,

wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw, w szczegélnosci z Unii Europejskiej, na
planowane inwestycje,

sporzadzanie wnioskoéw o dofinansowanie inwestycji gminnych,
przygotowywanie projektow uméw dotyczacych inwestyciji,
prowadzenie ewidencji drég gminnych,

wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych,

9. wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogi gminnej,

10. prowadzenie dokumentacji dotyczacej zajmowania pasa drogowego drog gminnych i

wydawanie decyzji w tym zakresie,

11. prowadzenie dokumentacji dotyczacej umieszczania urzadzen w pasie drogi gminnej i

wydawanie decyzji w tym zakresie,

12. wydawanie postanowien opiniujacych wykonanie zjazdéw z nieruchomosci na drogi

gminne,

13. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy lub Sekretarza.

Stanowisko ds. inwestycji, budownictwa i planowania przestrzennego

Do zadar stanowiska nalezy:

1.

B B

dokonywanie wszystkich niezbednych uzgodnien projektow technicznych planowanych
inwestycji,

uzyskiwanie pozwolenia na budowe,
nadzorowanie catego procesu budowy, wspélipraca z wykonawcami i inspektorami nadzoru,
uzyskiwanie pozwolenia na oddanie obiektu budowy do uzytku,

prowadzenie ksiazek obiektéw, gromadzenie dokumentacji zwiazanej z obiektami oraz
odpowiedzialno$¢ za przechowywanie tej dokumentaciji,

koordynowanie wykonywanych inwestycji pod katem zgodnosci z umowami i



harmonogramami na dofinansowanie,
7. wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie rozliczania inwestycji,

8. prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem lub zmiang studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

9. dokonanie analizy dot. zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu i stopnia zgodnosci
przewidywanych rozwiazan z ustaleniami planu,

10. przygotowanie materialow geodezyjnych do opracowania planu i ustalenia niezbg¢dnego
zakresu prac planistycznych,

11. uzgadnianie projektu planu z wlasciwymi organami,
12. przyjmowanie i rozpatrywanie uwag wniesionych do projektu planu,

13. udostepnianie studium i planu miejscowego zainteresowanym osobom oraz wydawanie
wypisow 1 wyryséw z planu,

14. prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiang,
gromadzenie materialéw z tym zwigzanych oraz odpowiedzialnos¢ za przechowywanie
oryginaléw planéw, rowniez uchylonych i nieobowigzujacych,

15. wydawanie decyzji o ustaleniu jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
w zwigzku z uchwaleniem lub zmiana planu,

16. przygotowanie projektow postanowien o zgodnosci projektu podzialu z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego,

17. przygotowywanie projektow decyzji o zatwierdzeniu podziatu nieruchomosci,

18. dokopywanie oznaczen nieruchomosci numerami porzadkowymi i wydawanie zawiadomien
w tym zakresie,

19. prowadzenie i utrzymanie stalej aktualnosci ewidencji numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci w tym prowadzenie rejestru wydanych numeréw porzadkowych,

20. wykanywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Sekretarza.

Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i gospodarki nieruchomosciami
Do zadan stanowiska nalezy:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem mieniem gminnym, w szczegdlnosci sprzedazy,
zamiany, oddania w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe, uzyczenia, oddania w
trwaly zarzad, darowizny,

2. prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu
nieruchomosci w drodze umowy, wywlaszczenia lub postanowieniami sadu,

3. gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci poprzez zakladanie ksiag wieczystych,
przeznaczenie do sprzedazy, zagospodarowywanie mienia, pozyskiwanie gruntow,

4. przygotowywanie informacji o stanie mienia,



10.

1§
12.
13.
14.

15

16.

17.

18.

19:
20.

21,

22.

23.
24.

prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruchomosci,

uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci,

przygotowanie projektu decyzji wyznaczajacej czg$¢ nieruchomosci umozliwiajaca dostgp
do wod publicznych,

regulowanie stanu prawnego nieruchomosci podlegajacego komunalizacji z mocy prawa lub
na wniosek w stosunku do ktoérych Skarb Panstwa nie posiada uregulowanego stanu
prawnego,

wnioskowanie o komunalizacj¢ z przygotowaniem dokumentéw niezbgdnych w tym
zakresie,

przyjmowanie i przekazywanie Powiatowej Inspekcji Weterynaryjnej zgloszenia o
podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowaniu zwierzat na chorobg zakazna,

znakowanie obszaréw dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazna,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rozgraniczeniu nieruchomosci,

zatwierdzanie statutow spolek dla zagospodarowania wspolnot gruntowych,

wyrazanie zgody na zbycie, zamiang oraz przeznaczenie na cele publiczne gruntéw oraz
zaciaganie pozyczek pieni¢znych przez spolke,

prowadzenie rejestru spotek dla zagospodarowania wspélnot gruntowych,

prowadzenie rejestru kot towieckich oraz obwodow lowieckich na terenie gminy,
wspoldziatanie z dzierzawcami obwodow lowieckich przy opiniowaniu przez Wojta
rocznych planow towieckich,

wspoldzialanie przy opiniowaniu przez Wdjta wydzierzawienia gruntéw obwodom
towieckim,

opracowanie dla potrzeb Wojta okresowych informacji o stanie rolnictwa na terenie gminy,
organizowanie i prowadzenie spraw dotyczacych spiséw rolnych i wspolpracy w tym
zakrasie z Urzedem Statystycznym,

obshyga wyplat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

przygotowanie projektu decyzji o odebraniu zwierzecia,

przygotowanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Sekretarza.



Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr

Do zadan stanowiska nalezy:

1.

10.

11

12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow, (kierownikow)
jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Radzie Gminy oraz kompletowanie w nich
dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,

sporzadzanie umow zlecenia i umoéw o dzieto oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 listow,
sporzadzanie uméw o pracg i wydawanie Swiadectw pracy,

przygotowywanie umow dotyczacych wypowiedzenia pracownikowi warunk6éw umowy o
prace lub zmiany tych warunkow,

przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z przyznawaniem nagrod, wyréznien lub kar
porzadkowych,

sporzadzanie angazy pracownikow,
przygotowywanie projektu decyzji o udzieleniu urlopu wychowawczego,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania robdt publicznych i
przygotowywanie niezbednej dokumentacji do zatrudniania 0sob bezrobotnych,

prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw, z wylaczeniem
za$wiadczen o zatrudnianiu i wynagradzaniu,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,

przechowywanie ksiazki wyjé¢ w godzinach shuzbowych oraz udostepnianie jej
pracawnikom,

obstuga sekretariatu Wojta,
kierowanie obiegiem dokumentéw i pism kierowanych do Urzgdu i Wojta,

prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej oraz wysylanie korespondencji na
zewnatrz, rejestrowanie wysylanych pism poleconych oraz wspéipraca w tym zakresie z
urzedem pocztowym,

zaopatrzenie w materiaty biurowe dla potrzeb Urzgdu oraz nadzorowanie wydawania tych
materialéw pracownikom,

prowadzenie ewidencji pieczeci stuzbowych,
prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem systemu »~Regon”,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,



22,

23.
24.
25,
26.

27.
28.
29.
30.

31.

32.
33
34.

35.

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bhp,

organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow,
prowadzenie spraw dotyczacych wypadkow przy pracy i w drodze do pracy,
prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy napojow alkoholowych,

wydawanie zaswiadczen o wpisie i zmianie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej a
takze decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
wydawanie decyzji o wykresleniu z dziatalnosci gospodarczej,
prowadzenie i przechowywanie spiséw zdawczo — odbiorczych akt,

przygotowywanie i przekazywanie akt kat. A do archiwum panstwowego i wspdtpraca w
tym zakresie z archiwum panstwowym,

wnioskowanie do archiwum panstwowego o zgod¢ na brakowanie akt kat. B oraz
brakowanie tych akt,

przyjmowanie akt od pracownikéw i umieszczanie ich w archiwum,
nadzorowanie przechowywania akt w archiwum i udost¢pnianie akt,

wykanywanie innych czynno$ci wynikajacych z instrukcji archiwalnej nie wymienionych
wyzej,

wykanywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy lub Sekretarza.

Stanowisko pracy ds. obslugi Rady Gminy, ochrony $rodowiska i gospodarki komunalne;j

Do zadan stanowiska nalezy:

1.
2,
3.

prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady Gminy,
prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Wojta,

organizacja wsp6lpracy Rady Gminy i Wéjta Gminy z jednostkami pomocniczymi- soltysi i
Rady Soteckie,

wykananie caloksztattu pracy przy tworzeniu, faczeniu, podziale oraz znoszeniu jednostki
pomocniczej-solectwa oraz wspélpraca w przygotowaniu statutu sofectwa,

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy, Komisji Rady Gminy i jednostek
pomocniczych,

prowadzenie zbioru protokotéw sesji Rady Gminy, posiedzen i komisji Rady Gminy oraz
zebran wiejskich,

przesylanie odpiséw uchwal odpowiednio Wojewodzie Mazowieckiemu lub Regionalne;
Izbie Obrachunkowej,

prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych zgtaszanych na sesji Rady Gminy,



10.
11;
12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19,

20.

21.

22,

wspélpraca z radnymi w tworzeniu klubéw radnych i sprawowanie obstugi kancelaryjno —
biurowej tych klubow,

dokonywanie kolportazu materialéw na sesj¢ Rady Gminy oraz Komisje,
prowadzenie ewidencji sktadowisk odpadow,

przygotowywanie projektow decyzji na dotyczacych zezwolen na odbiér z terenu gminy
odpadow statych i cieklych,

likwidacja skladowania odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych i
przeciwdziatanie takiemu sktadowaniu,

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanych do realizacji
inwestycji,

wyliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska,
sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu ochrony srodowiska,

przygotowanie zezwolef na usunigcie drzew lub krzewéw z terenu nieruchomosci i przy
drogach, w tym naliczanie opfat,

wymierzanie kar pienieznych za usuwanie drzew lub krzewdéw bez wymaganego
zezwolenia,

zarzadzanie mieszkaniowym zasobem gminy oraz lokalami uzytkowymi z wylaczeniem
szkot,

wynajmowanie lokali mieszkalnych i uzytkowych w tym sporzadzanie uméw najmu oraz
ich rozwigzywanie,

sporzadzenie protokétu przed wydaniem lokalu najemcy, okreslajacego stan techniczny i
stopief zuzycia znajdujacych si¢ w nim instalacji i urzadzen oraz dokonywanie rozliczen
przy zwrocie lokalu,

wykanywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy lub Sekretarza.

Stanowisko pracy ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC

Do zadan stanowiska nalezy:

1

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

. opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego

funkcjonowania gminy,a takze stosownych programéw obronnych,

realizowanie przedsigwzigé zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta
zapewniajacego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny,



10.

I1.

12.
13.
14.
1D
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27,

opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

analiza wnioskéw wojskowych komendantdw uzupeinien w sprawie $wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowanie decyzji o
przeznaczeniu 0séb lub rzeczy na potrzeby $wiadczeni na rzecz obrony,

przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,

opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigé przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,
dokonywanie stanu przygotowan obrony cywilnej,

opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie planéw obrony cywilnej,
organizacja i koordynacja szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

przygotowanie organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrazenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planawanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej i medycznej dla ewakuowanej ludnosci,

planowanie i zapewnienie ochrony plodéow rolnych i zwierzat gospodarskich, oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia,

wyznaczanie zakltadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladéw przemyshu
spozywczego oraz wody dla urzadzen do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i
umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej oraz zapewnienie
odpowiednich warunkéw ich przechowywania, konserwacji itp.,

integrowanie sit obrony cywilnej i innych stuzb do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkow klgsk zywiolowych i zagrozen srodowiska,

wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,



28.

wspolpraca z peinomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego,

29. przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,

30. opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,

31

32.
33,
34.

Aol

36.

37

38.

39.

. zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej dla zespotu reagowania kryzysowego,

organizacja posiedzen zespotu reagowania kryzysowego oraz é¢wiczen zespotu,
prowadzenie kancelarii tajnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencjg tajna i poufng, w tym prowadzenie
rejestru tej korespondenc;ji,

przyjmowanie wnioskéw od pracodawcéw o dofinansowanie przygotowania zawodowego
miodocianych i ich wynagradzania i wydawanie decyzji w tym zakresie,

realizuje zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

. prowadzi sprawy zwiazane z rejestracjg Ochotniczych Strazy Pozarnych,

sprawuje nadzor nad ochrong przeciwpozarowa w stosunku do Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych gminy,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Sekretarza.

Stanowisko pracy ds. promocji, kultury i ochrony zdrowia

Do zadan stanowiska nalezy:

%

szukanie mozliwosci pozyskiwania srodkow finansowych z réznych funduszy w tym
unijnych dotyczacych tzw. ,funduszy migkkich”a zwiazanych z promocja Gminy,

zapewnianie kompleksowej informacji o mozliwosciach i zasadach korzystania

ze wsparcia w ramach funduszy europejskich przez gming oraz gminne jednostki
organizacyjne,

wspalpraca z Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem oraz innymi pracownikami w zakresie
dziatan shuzacych promocji gminy,

organizacja promocji gminy, w szczeg6lnosci jej waloréw historycznych, turystycznych i
gospodarczych, dorobku i doswiadczen, a takze promocja Rady Gminy, Urzedu i

jednastek organizacyjnych gminy,

5. wspdlpraca z osobami zajmujacymi si¢ opracowaniem strategii rozwoju gminy,

10.

wspoOlpraca z organizacjami spolecznymi i gospodarczymi, dzialajacymi na terenie
powiatu, wojewodztwa, regionu,

dziatalnos¢ informacyjno-wydawnicza oraz dystrybucja materialéw promocyjnych,
prowadzenie rejestru instytucji kultury,

wykanywanie zadan wynikajacych z przepisOw o organizowaniu dziatalnosci kulturalnej,
sportpwej 1 turystyczne;j,

koordynacja dzialan w zakresie organizacji imprez masowych,



11. wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz innymi
instytucjami w zakresie kultury i sportu,

12. prowadzenie ewidencji zabytkéw i dobr kultury,

13. przygotowanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach i
niezwloczne zawiadomienie o tym wlasciwego konserwatora zabytkéw,

14. zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow podmiotéw zastugujacych na
wciagniecie do rejestru zabytkow,

15. skladanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych oraz
kolekeji,

16. podejmowanie dziatan w zakresie ochrony zabytkow 1 innych dobr kultury,
17. organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami i miejscami pamigci,

18. prowadzenie spraw z zakresu stypendiéw socjalnych dla uczniéw, w tym sporzadzanie
decyzji i rozliczanie rachunkow,

19.0bstuga pilotazowego programu Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych w zakresie pomocy finansowej w zdobywaniu wyksztalcenia przez
osoby niepelnosprawne,

20. przyjmowanie wnioskoéw i sporzadzanie uméw na dofinansowanie kosztéw nauki ucznia
niepetnosprawnego,

21. sporzadzanie zapotrzebowania na srodki i ich rozliczanie na podstawie skladanych
rachunkow,

22. prowadzenie dokumentacji i zalatwianie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

23. wydawanie decyzji i prowadzenie dokumentacji z zakresu realizacji przepiséw ustawy o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

24. sporazadzanie sprawozdan kontrolnych z realizacji programéw zdrowotnych i przekazywanie
ich dp Urzedu Marszatkowskiego i Starostwa Powiatowego,

25. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Sekretarza.

Stanowisko pracy informatyka Urzedu Gminy w Zatorach

Do zadan stanowiska nalezy:

—

opracowywanie krotko- i dtugofalowej informatyzacji Urzgdu Gminy,

N

planowanie i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadan Urzedu Gminy,

3. testowanie i wdrazanie systeméw informatycznych,

4. koordynowanie procesu tworzenia baz danych,

5. planowanie rozwoju systeméw informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych sig

potrzeb,



10.
11.
12.
13.
14.

15

. opracowywanie projektéw systeméw i wykonywanie aplikacji dedykowanych pojedynczym

stanowiskom pracy,

nadzér nad tworzeniem systeméw przez producentéw z zewnatrz i egzekwowanie
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania,

administrowanie siecig informatyczna,

administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony — wykonywanie zadan
administratora bezpieczenstwa informacji,

publikacja materialéw w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zatory,

nadzor nad eksploatacja sprzetu komputerowego,

prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

szkolenie pracownik6w w zakresie wdrazania nowych programéw informatycznych,

administrowanie i biezaca aktualizacja stron internetowych gminy,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Sekretarza.

Stanowisko pracy ds. prowadzenia $wietlicy socjoterapeutyczne;j

Do zadan stanowiska nalezy:

1.
2

- 2ol

organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ z dzieémi i mlodzieza,

prowadzenie pogadanek o skutkach naduzywania alkoholu, palenia tytoniu i spozywania
narkotykow,

prowadzenie dziennika zajeé realizowanych w swietlicy socjoterapeutycznej,

sprawowanie nadzoru nad lokalem i powierzonym mieniem,

5. utrzymanie porzadku w lokalu $wietlicy i jego bezposrednim otoczeniu,

nadzér nad zakazem spozywania alkoholu i palenia papieroséw w lokalu i jego otoczeniu
oraz przebywania w nim 0s6b bgdacych po spozyciu alkoholu,

wspdlpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
propagowania trzezwego stylu zycia

wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta lub Sekretarza.
§ 17.

Zadaniem Pelnomocnika Wéjta ds. ochrony informacji niejawnych jest:

1.

Realizacja przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczeg6lnosci:
a) organizowanie ochrony informacji niejawnych,
b) udostgpnianie informacji niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

¢) prowadzenie postgpowania sprawdzajacego,



d) organizacja kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych

2. Obowiazki Pelnomocnika Wéjta ds. ochrony informacji niejawnych zostaly powierzone
Sekretarzowi Gminy.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 18.

1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne stanowiska pracy.

2. Szczegbélowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.
§ 19.

Zasady przyjmowania interesantow w Urzedzie s nastgpujace:

1. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu,

2. Wojt, Sekretarz, Skarbnik przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
wtorek, w godzinach od 9% do 17%,

3. Tygodniowy rozkiad pracy ustala Wo6jt w Regulaminie Pracy.
§ 20.
1. Interpretacji przepiséw Regulaminu, w przypadku watpliwosci dokonuje Wojt.

2. Zmiana Regulaminu nastgpuje w formie przewidzianej dla jego ustalenia.




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Zatorach

WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY ZATORY

1. Wéjt Gminy - WG
2. Sekretarz Gminy -SG
3. Skarbnik Gminy peligcy funkcj¢ Kierownika Referatu Finanséw i Budzetu - FB

Referat Finanséw i Budzetu - FB

it s ol - Ko

Stanowisko pracy ds. wymiaru naleznosci podatkowych,
Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej,
Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j,
Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j,
Stanowisko pracy ds. rozliczen ptac, ZUS i podatkéw.

Samodzielne stanowiska pracy:

L.p. |Nazwa stanowiska Symbol
stanowiska
1 | Urzad Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich USC
2 |Stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych, funduszy ZP
strukturalnych i drogownictwa
3 Stanowisko ds. inwestycji i planowania przestrzennego IP
4 ; : . . . GN
Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i gospodarki
nieruchomosciami
5 | Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr ORIK
6 | Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, ochrony srodowiska i RG
gospodarki komunalnej
7| Stanowisko pracy ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC WZK
8 Stanowisko ds. promocji, kultury i ochrony zdrowia PK
9 Stanowisko informatyka Urzedu Gminy w Zatorach IN
10" | Stanowisko pracy ds. prowadzenia $wietlicy socjoterapeutycznej SW
W J T

GMINY ‘ZATORY
mgr Wlodgimjerz Kaczmarezyi




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Zatorach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W ZATORACH

Wojt
Sekretarz Skarbnik
ORIK USC FB
- WIZK RG
IN zp
| PK IP
Objasnienia:

USC — Stanowisko pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich
ORiK — Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr

FB — Referat Finansow i Budzetu

RG — Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej

WZK - Stanowisko pracy ds. Obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC

IP — Stanowisko pracy ds. inwestycji i planowania przestrzennego

ZP — Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych, funduszy strukturalnych i drogownictwa

PK — Stanowisko pracy ds. promocji, kultury i ochrony zdrowia

IN — Stanowisko informatyka Urzedu Gminy w Zatorach

mgr Wlodzimierz Kaczmarczyl:



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Zatorach

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie os6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobéw naprawienia
stwierdzony¢h nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1)

2)

3)

4)
5)

kompleksowe — obejmujace catos$¢ lub obszerna czg$¢ dziatalnosci poszczegélnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

biezace — obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegélnosci majace
na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§4

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne stanu
faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komoérki organizacyjnej Urzedu lub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych
w § 3.



2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowéd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
mogg by¢ wykorzystane w szczegélnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw,
opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja:

1) Wéjt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Woéjta w
odniesieniu do kierownikow poszczeg6lnych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy,

2) Wojt, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,

3) Skarbnik w sprawach gospodarczych gminy i jej jednostek organizacyjnych, egzekucji
naleznosci finansowych, zaciagania zobowigzan, zapewnienia obstugi finansowej i kasowe;.

4) Kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych
im pracownikow.

§6

1) Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protoko6t pokontrolny.

2) Protokét pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenje przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w
protokole,

g) dat¢ i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, albo notatk¢ o odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski praz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3) O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komoérki lub osobg
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia na r¢ce kontrolujacego w



terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8
Protokot sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, ktére otrzymujg kontrolowany i kontrolujacy.

§9

1) Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2) Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

W ;I\
GMIN ORY

mgr Wiodzimierz Kaezmarczy.



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Zatorach

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1

1. Wéjt podpisuje:

a) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

b) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

c) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

d) odpowiedzi na skargi i wnioski,

e) decyzje z zakresu administracji publiczne;j,

f) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

g) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

h) pelnamocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;,

1) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

J) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych.

2. Wéjt moze podpisywac takze inne pisma, niezaleznie od tego czy udzielil upowaznienia do ich
podpisywania innym osobom. W@jt moze zastrzec dla siebie wylaczno$¢ podpisywania
okreslonych pism.

§2

Sekretarz padpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta
oraz decyzje, do ktérych wydawania zostal upowazniony.

§3

Skarbnik podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, zadan Referatu Finanséw i Budzetu
nie zastrzezone do podpisu Wéjta oraz decyzje, do ktérych wydawania zostal upowazniony.

§4

Pozostali pracownicy Urzedu podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do
zalatwienia ktérych zostali upowaznieni przez Wojta.

§5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

WOITT

GMINY/ZATORY
mgr Wﬂdxg}aacmmqvk



