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Zarzadzenie Nr 22/2013
Burmistrza Gminy Zakroczym

z dnia 1 lipca 2013 r.

w sprawie: Ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Zakroczymiu

Na podstawie art.33, ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(.t. Dz. U. z2001r. Nr 142, poz.1591, z pézn. zm.)

zarzadzam:

§ 1.

Ustali¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Zakroczymiu w brzmieniu zatacznika do

zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 83/2012 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 31 grudnia 2012r.

w sprawie Ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zakroczym.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podania do wiadomosci pracownikéw Urzedu i

wymaga publikacji na stronie BIP.
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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym
prawa i cbowiazki pracodawcy oraz pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy,

Przepisy Regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy, bez
wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres na jaki zawarto
UMowe.

Regulamin podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi Sekretarz.
Zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza w tresci umowy o prace lub odrebnym
oswiadczeniem.

§2.

Misja samorzadu Gminy Zakroczym jest ,,Podnoszenie jakosci zycia mieszkancéw Gminy

Zakroczym™.

Urzad Gminy zwany dalej Urzedem realizuje zadania:

a) wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22001 . Nr 142, poz. 1591 z péZn. zm.),

b) zlecone przez organy administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji i przygotowania
wyboréw powszechnych oraz referendéw,

¢) powierzone — zgodnie z zawartymi porozumieniami,

d) wynikajace z innych ustaw szczegélnych.

Terenem dzialania Urzedu jest Gmina Zakroczym.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu jest mowa o:
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Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy
Zakroczym.

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Zakroczym.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Zakroczym.

Samorzadzie - nalezy rozumie¢ Samorzad Gminy Zakroczym.

Komisjach - nalezy rozumie¢ Komisje Rady Gminy Zakroczym.

Burmistrzu - nalezy rozumie¢ Burmistrza Gminy Zakroczym.

Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastgpee Burmistrza Gminy Zakroczym,
Sekretarzu - nalezy rozumie¢ Sekretarza Gminy Zakroczym.

Skarbniku - nalezy rozumie¢ Skarbnika Gminy (Gléwnego Ksiggowego Budzetu).

10 Referacie - nalezy rozumie¢ referat Urzedu Gminy w Zakroczymiu



11. Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy rozumie¢ jednoosobowe samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu.

12, Bezposrednim przetozonym - nalezy rozumieé:
1) w przypadku referatu- kierownika referatu,
2) w przypadku pracownika na samodzielnym stanowisku oraz kierownikéw referatow -
Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza - zaleznie od podziatu organizacyjnego.

13. Jednostce wyodrebnionej organizacyjnie - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne, dla
ktorych organem zatozycielskim jest Rada.

14. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy w Zakroczymiu.

§ 4.

Podziat zadan cztonkéw kierownictwa Urzgdu Gminy Zakroczym:
1. Burmistrz Gminy Zakroczym

1) Sprawuje nadzér nad dziatalnoscia:
a)} Zastgpcy Burmistrza
b) Sekretarza Gminy
¢) Skarbnika Gminy
d) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
e) Zakladu Gospodarki Komunalnej w Zakroczymiu
f) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
g) Radcy Prawnego
h) Samodzielnego stanowiska ds. Ogdlnoorganizacyjnych
i) Doradca ds. Pozyskiwania Srodkéw Finansowych

2) Przewodniczy:
a) Akcji Kurierskiej,
b) Gminnemu Zespolowi Zarzadzania Kryzysowego.

3) Petni funkcje:
a) Szefa Obrony Cywilne;j.

4) Do zada Burmistrza w sprawie ogélnych zasad wykonywania zadan w ramach powszechnego
obowiazku obrony nalezy: planowanie i koordynowanie realizacji zadaf obronnych wykonywanych
przez Urzad Gminy oraz podlegle i nadzorowane jednostki organizacyjne podczas podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa.

5) Wspdldziata z:
a) Organizacjami spéldzielczymi, rzemiosta, handlu i ustug,
b) Organami wymiaru sprawiedliwosci,
¢) Placéwkami kulturalnymi, sportowymi i ich organizacjami,
d) Policja.




1)
2)

3)
4)
3)

6)

7

Zastgpca Burmistrza Gminy Zakroczym

W czasie nieobecno$ci Burmistrza realizuje jego zadania i kieruje Urzedem,

Podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej stosownie do
udzielonego upowaznienia.

Dokonuje wstgpnej aprobaty pism, decyzji i uméw sporzadzonych przez nadzorowane stanowiska
pracy.

Odpowiada za przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamdwien publicznych
stosownie do udzielonego pelnomocnictwa.

Nadzoruje i dokonuje ostatecznej selekcji materialéw do publikacji na stronie www.zakroczym.pl
W zakresie obronnosci: nadzoruje i koordynuje wykonywanie przez podlegle komorki
organizacyjne i stanowiska pracy zadan obronnych planowanych do realizacji podczas
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

Sprawuje nadzoér merytoryczny nad realizacjq zadah przez:

a) Referat Geodezji, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji

b) Referat Oswiaty Kultury i Sportu

¢) Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

d) Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

¢) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki i Promogji

Wspoldziata z:

1)

a)
b)

c)

Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej
Gminna Biblioteka Publiczna
Szkotami oraz Gminnym Przedszkolem Publicznym

Sekretarz Gminy

Wykonuje wyznaczone zadania z zakresu wiasciwej organizacji pracy, w tym:

a)

b)

c)
d)

¢)

Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu i warunki jego dzialania, a takze organizuje prace
biurowa w Urzedzie tj.:

koordynuje, organizuje i prowadzi kontrole wykonania planu pracy przez poszczegdlne
stanowiska w Urzedzie,

czuwa nad doskonaleniem struktury organizacyjnej Urzedu,

nadzoruje i kontroluje realizacje poleceri Burmistrza i wnioskéw Radnych Gminy,

koordynuje prace nad udzielaniem odpowiedzi na interpelacje Radnych przez stanowiska
merytoryczne.

Zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw w zakresie: kontroli, organizacji pracy,
przestrzegania prawa, bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

Opracowuje i przedstawia Burmistrzowi informacje o skutkach kontroli przeprowadzanych w
Urzedzie,

Prowadzi rejestr polecen Burmistrza.
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2) Realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi w tym:
a) Nadzoruje i koordynuje procesy: naboru, stuzby przygotowawczej, ocen pracownikéw Urzedu,
koordynuje realizacje ocen przez stanowiska kierownicze,
b) Nadzoruje procesowi szkolenia oraz doskonalenia zawodowego pracownikéw,
¢) Nadzoruje racjonalne gospodarowanie etatami, funduszem wynagrodzen w Urzedzie oraz
przedstawia Burmistrzowi raz w roku badZ na Zadanie wnioski w zakresie stanu, struktury
zatrudnienia i kwalifikacji zawodowych pracownikow.

3) Pelni nadzor nad stosowaniem przepiséw kpa przez komérki organizacyjne Urzedu.

4) Koordynuje realizacj¢ zadan zwiazanych z udostgpnianiem informacji lub danych zawartych w
dokumentacji pracy stanowisk gminy.

5) Koordynuje i nadzoruje proces gromadzenia materialéw i informacji o charakterze publicznym do
publikacji na stronie www.bip.zakroczym.pl badz promocyjnych, przeznaczonych do publikacji na
stronie www.zakroczym.pl oraz w prasie lokalnej.

6) Koordynuje wspélprace gminy z mediami.

7) Nadzoruje prowadzenie praktyk uczniowskich.

8) Nadzoruje prowadzenie praktyk studenckich oraz stazy absolwenckich.

9) Podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej stosownie
do udzielonego upowaznienia.

10) Petni nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskéw na pracownikéw Urzedu i kierownikow
Jednostek organizacyjnych gminy i przedstawia kierownikowi Urzedu oceny i wnioski w tym
zakresie.

11) Nadzoruje realizacj¢ wszelkich zadan zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw do Sejmu, Senatu, do rad gmin, powiatéw i wojewddztw, do parlamentu europejskiego,
prezydenta, soltyséw, lawnikow, kandydatéw do izb rolniczych referenddw, spisow.

12) W zakresie obronnodci: nadzoruje i koordynuje wykonywanie przez podiegle komérki
organizacyjne i stanowiska pracy zadan obronnych planowanych do realizacji podczas
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa.

13) Wspoldziata z:

a) Solectwami,

b) Gminng Komisjg Rozwiazywania Problem6éw Alkoholowych,

¢) Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w Warszawie,

d) Gléwnym Urzgdem Statystycznym,

e) Przychodnia Rejonows ZOZ w Zakroczymiu,

f) Stowarzyszeniami, fundacjami, organizacjami w zakresie profilaktyki uzaleznien i rehabilitacji
0s0b niepelnosprawnych,

g) Powiatowym Urzedem Pracy.

14) Sprawuje nadzér merytoryczny nad:

a) Samodzielnym stanowiskiem ds. Obstugi Kancelaryjno — Technicznej
b) Samodzielnym stanowiskiem ds. Ewidencji Dziatalnoéci Gospodarczej
¢) Samodzielnym stanowiskiem ds. Obrony Cywilnej i Obronnosci

d) Samodzielnym stanowiskiem ds. Rolnictwa i Utrzymania Zieleni

g) Samodzielnym stanowiskiem ds. Kadr i Obstugi Rady Gminy

h) Samodzielnym stanowiskiem ds. Informatyki

1} Samodzielnym stanowiskiem ds. Polityki Spolecznej

J) Samodzielnym stanowiskiem ds. Ewidencji Ludnosci




15) Dokonuje wstgpnej aprobaty pism, decyzji i uméw sporzadzonych przez nadzorowane
stanowiska pracy.

16) Pelni funkcje Urzednika Wyborczego.

§ 5.

1. W Urzedzie obowiazuje kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz
jednolity wykaz rzeczowy akt, Regulamin Pracy, Regulamin Naboru, Regulamin Wynagradzania
Pracownikow, Regulamin Przebiegu Sthuzby Przygotowawczej, Regulamin Okresowych Ocen
Pracownikow, Polityka Bezpieczenistwa i Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych, Szczegblowe zasady rachunkowosci oraz
zaktadowy plan kont dla Gminy Zakroczym.

2. Tres¢ Instrukceji Kancelaryjnej okresli kierownik jednostki odpowiednim zarzadzeniem.



Rozdzial 2

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
W URZEDZIE

§6.

. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy swojego Zastepey i Sekretarza.

. Zastgpca, wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania, zapewnia w powierzonym mu
zakresie kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadah Gminy oraz kontroluje
dziatalnos¢ Urzedu w zakresie ich realizacji.

. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, kieruje biezaca praca Urzedu, wykonuje
czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu, koordynuje kontrole wewnetrzng
1 zewngtrzng, realizuje polityke =zarzadzania zasobami ludzkimi, nadzoruje racjonalne
gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen.

Skarbnik wspéldziala w opracowaniu budzetu, realizacji budzetu, nadzoruje funkcjonowanie
referatu finansowego i shizb finansowych, pelni funkcje glownego ksiggowego budzetu Gminy,
aktywnie uczestniczy w sprawowaniu kontroli zarzadczej na zasadach okreslonych przez
kierownika Urzedu odpowiednimi zarzadzeniami.

. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

. Pod nieobecnos¢ Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje Zastgpca Burmistrza, o ile Burmistrz nie zarzadzi inacze;.

. Pod nieobecno$¢ Burmistrza i Zastgpey Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydaje Sekretarz, o ile Burmistrz nie zarzadzi inaczej.

. Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastgpcg, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw
Urzgdu do wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w punkcie 5, w jego imieniu.




Rozdzial 3

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7.

1.W sktad Urzedu wchodza;

1) Kierownictwo Urzedu:

bl o e

Burmistrz Gminy Zakroczym

Zastepca Burmistrza Gminy Zakroczym
Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

2) Jednostki organizacyjne:

XN s W=

e
P =S

|l
had

,_.
>

P
Lh

._.
o

._.
=~

[
o

_.
R

Referat Finanséw i Budzetu

Referat Geodezji, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji

Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
Samodzielne stanowisko ds. Rolnictwa i Utrzymania Zieleni

Referat Oswiaty, Kultury i Sportu

Samodzielne stanowisko ds. Ogoélnoorganizacyjnych

Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Kancelaryjno - Technicznej
Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Obronnosci
Samodzielne stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci

Samodzielne stanowisko ds. Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej
Urzad Stanu Cywilnego

Radca Prawny

Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Obstugi Rady

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Samodzielne stanowisko ds. Informatyki

Samodzielne stanowisko ds. Polityki Spoleczne;j

Doradca ds. Pozyskiwania Srodkéw Finansowych Zewngtrznych
Samodzielne stanowisko ds. Informatyki i Promocji
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§ 8.

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

Kierownik Referatu Geodezji, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji.
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu.

§9.

. Referatem kieruje kierownik odpowiedzialny przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan,

organizacj¢ pracy referatu, za wykonywanie uchwal, postanowieni i wnioskow Rady i jej organéw
oraz aktow prawnych wydanych przez Burmistrza jak rowniez zadan wynikajacych z przepisow
szczegdlnych.

Kierownik referatu jest zobowiazany zapozna¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem
czynnosci, zakresem i rodzajem zadan stuzbowych, podstawowymi uprawnieniami i obowiazkami.
Pracownik ds. kadr zapoznaje kazdego przyjmowanego pracownika ze Statutem Gminy oraz
innymi dokumentami wymienionymi w § 5 niniejszego regulaminu obowiazujacymi w Urzedzie.
Fakt zapoznania si¢ z w/w  przepisami pracownik potwierdza stosownym os$wiadczeniem
pisemnym sktadanym do akt osobowych pracownika.

§ 10.

Do wspélnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegolnosei:

10.

11.
12.

. Koordynowanie i stymulowanie procesu rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy.

Zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

Wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi dziatajacymi
na terenie Gminy.

Wspoéldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej, samorzadu powiatowego i
wojewodzkiego.

Wstepne rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wg wlasciwosci.

Opracowywanie, w zakresie swoich kompetencji propozycji do projektéw wieloletnich programéw
TOZWOju gminy.

Przygotowywanie okresowych ocen analiz, informacji i sprawozdan, w tym statystycznych z
realizacji powierzonych zadan.

W ramach realizacji procedury oceny pracy oraz monitoringu realizacji kontroli zarzadczej,
sporzadzanie przez pracownikow poszczego6lnych referatéw oraz samodzielnych stanowisk :

a) rocznych planéw dzialania przez samodzielne stanowiska i referaty w terminie do 15 lutego na
dany rok

b) obowiazkowych sprawozdan pétrocznych z pracy w terminie: do 31 sierpnia oraz 15 lutego.
Ochrona danych osobowych zawartych w systemie informatycznym Urzedu oraz w zbiorach
danych osobowych przed ich zniszczeniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub utrata,

Ochrona informacji niejawnych przed ich nieuprawnionym udostepnianiem, zniszczeniem lub
utrata,

Opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy Zakroczym w formacie XML.

Monitorowanie realizacji uchwat i wnioskéw Rady.
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13. Przygotowywanie materialdw lub informacji o charakterze publicznym lub uzytkowym dla potrzeb
promocyjnych oraz biezaca aktualizacja informacji dla BIP na zasadach i w sposob okreslony
odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza.

14. Obowiazkowe uzyskiwanie akceptacji radcy prawnego na projektach uméw, decyzji, uchwat i
zarzadzen. Egzemplarz parafowany przez prawnika pozostaje w aktach sprawy.

15. Kazdy dokument przedkladany przelozonemu do podpisu, winien by¢ opatrzony podpisem
pracownika z pieczatkg imienna, umieszczonymi z lewej strony pod tekstem dokumentu.

16. Wszyscy pracownicy a w szczegdlnosei zajmujacy stanowiska kierownicze, winni aktywnie
uczestniczy¢ w sprawowaniu kontroli zarzadczej i dokumentowa¢ jg na zasadach okreslonych przez
kierownika Urz¢du odpowiednimi zarzadzeniami.

17. Prawidlowe przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

18. Nadzorowanie, koordynowanie lub osobiste wykonywanie zadan obronnych planowanych do
realizacji podczas podwyzszania stanéw gotowosci obronnej pafistwa.

Rozdzial 4
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
§ 11.
1. Do zakresu dzialania Referatu Finanséw i Budzetu nalezy:

1) Inicjowanie i wspéldzialanie w opracowywaniu projektéw w zakresie:
a) budzetu Gminy,
b) planéw finansowania inwestycji i kapitalnych remontéw jednostek organizacyjnych.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

3) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem realizacji budzetu Gminy.

4) Opracowywanie projektow decyzji i zarzadzen Burmistrza oraz projektéw uchwat Rady.

5) Prowadzenie kontroli wykonywania budzetu w jednostkach organizacyjnych.

6) Wspoldzialanie w opracowywaniu projektéw planéw finansowych w zakresie rachunku dochod6w.

7) Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkéw, wykonanych planéw
finansowych, prowadzenie kasy, ksiag i kartotek.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja wydatkow wynagrodzen osobowych,
ubezpieczen spotecznych, dodatkoéw, nagréd pienieznych, zapomoég oraz kosztow podrézy i
ryczaltdow za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.

9) Prowadzenie gospodarki drukami $cislego zarachowania.

10) Prowadzenie wartosciowej ewidencji srodkéw trwatych.

11) Prowadzenie wspolpracy z Urzgdem Skarbowym w zakresie planowania i realizacji dochodéw
budzetowych Gminy oraz w zakresie rozliczen z tym budzetem jednostek gospodarczych,
panstwowych, spéidzielczych i organizacji spotecznych.

12) Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy, sprawozdah z
realizacji planoéw finansowych gospodarki pozabudzetowej oraz analiz i ocen z tego zakresu.

13) Kontrola gospodarki finansowej komitetow powolanych =z inicjatywy spolecznej i
wspoblpracujacych z Gmina w celu realizacji okreslonych zadan.

14) Wymiar i pobor zobowigzan pieni¢znych od rolnikéw oraz podatkéw i oplat lokalnych.
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15) Sporzadzanie decyzji dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikéw.

16) Przeprowadzanie kontroli posiadania przez rolnikéw obowiazkowego ubezpieczenia OC i
ubezpieczenia budynkéw rolniczych.

17) Przygotowywanie wnioskéw i decyzji o udzieleniu ulg i umorzenia zaleglosci podatkowych i
innych naleznosci pienieznych.

18) Prowadzenie ksiggowosci podatkowej, wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych.

19) Przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikow i platnikéw zobowiazan pienigznych.

20) Nadzorowanie inkasa z tytutu zobowigzan pieni¢znych rolnikéw oraz podatkéw i optat lokalnych.

21) Wspoldziatanie z Inspektoratem PZU, Oddzialem ZUS, bankami oraz innymi jednostkami,
instytucjami i organizacjami w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

22) Wspdlpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowa oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi.

23) Prowadzenie obstugi kasowe;j i ksiegowej.

24) Kontrola dzialalnosci finansowej podlegtych gminie jednostek wyodrgbnionych organizacyjnie i
jednostek pomocniczych Gminy.

25) Prowadzenie rozliczen z jednostkami pomocniczymi Gminy.

26) Planowanice i rozliczanie wydatkoéw w zakresie realizacji zadan w ramach funduszu soleckiego.

27) Wystawianie faktur, prowadzenie rejestru ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupéw, prowadzenie
ewidencji podatku VAT oraz dokonywanie terminowych rozliczen oraz wykonywanie innych zadan
wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

28) Naliczanie i egzekwowanie oplaty za odbiér odpadéw komunalnych.

29) Prowadzenie i aktualizacja bazy podatnikow, weryfikacja deklaracji.

30) Prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w powyzszym zakresie.

31) Wydawanie decyzji.

32) Kierownik referatu wsigpnie rozpatruje skargi na pracownikéw referatu oraz dokonuje ocen
okresowych pracownikéw referatu na zasadach okreslonych odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza.

33) Do zadan stanowisk pracy referatu nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego.

34) W sklad referatu wchodza:

- Skarbnik Gminy,

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j
- stanowisko ds. wymiaru podatkéw

- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
- kasjer

- stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi

Decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie spraw nalezacych do Referatu wydaje w imieniu
Burmistrza upowazniony przez Burmistrza pracownik Referatu.
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2. Do zakresu dzialan Referatu Geodezji, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji nalezy:

1) Ocena, szacowanie potrzeb, programowanie prac geodezyjnych i kartograficznych, zlecanie, nadzor
1 odbidr robét geodezyjno — kartograficznych, oraz planowanie na ten cel srodkow.

2) Zapewnianie gruntéw na potrzeby pracowniczych ogrodéw dziatkowych i przekazywanie ich w
uzytkowanie wieczyste. Prowadzenie ewidencji oplat za przeksztalcenie lub uzytkowanie wieczyste.

3) Oddawanic gruntéw komunalnych w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, zarzad, uzytkowanie,
sprzedaz lokali mieszkalnych oraz ustalanie ich cen i innych optat wynikajacych z ustawy o
gospodarce nieruchomosciami.

Sprzedaz gruntdow komunalnych w drodze przetargu lub bez przetargowej.

4) Orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania, uzytkowania wieczystego badz zarzadu.

5) Zarzadzanie gruntami, ktore nie zostaly oddane w zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste,
rozwigzywanie uméw uzytkowania wieczystego.

6) Tworzenie zasobéw gruntow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem terenéw pod skoncentrowane budownictwo
mieszkaniowe.

7) Wstgpne podejmowanie czynnosci zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomosci.

8) Zatwierdzanie projektéw podzialow nieruchomosci.

9) Prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcania prawa do uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci do gruntu.

10)Przygotowywanie decyzji o ustalaniu jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartoéci nieruchomoséci,
wynikajacej ze zmiany planu zagospodarowania przestrzennego.

11) Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci.

12) Prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz nazw ulic i wsi. Prowadzenie

postepowan w sprawie tworzenia lub zmiany nazw miejscowosci, solectw i ulic.

13) Opracowywanie Miejskiego i Gminnego Planu Zagospodarowania Przestrzennego oraz zmian
planu, wykladanie zalozen do planu do publicznego wgladu i popularyzacja ich tresci. Kontrola
aktualnosci obowiazujacych planéw zagospodarowania przestrzennego.

14)Wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
- prowadzenie rejestru tych decyzji.

15) Wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz ze
Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Zakroczym -
prowadzenie ich rejestru.

16)Planowanie, przygotowywanie i koordynowanie dziatan w zakresie budowy, remontéw i utrzymania
(w tym zimowego) drog lokalnych miejskich i gminnych (z wyjatkiem ukladéw wojewddzkich i
powiatowych) oraz koordynacje remontéw kapitalnych i biezacych drog wojewddzkich i
powiatowych.

17) Nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym infrastruktury w zakresie oswietlenia
drég gminnych, wszelkich urzadzef i drogowych obiektéw inzynierskich stuzacych do ochrony
stanu drog gminnych, organizacji ruchu drogowego w tym uzgadnianie tras rajdow, pielgrzymek,
itp.

18) Wydawanie decyzji o oplacie za zajecie pasa drogowego i prowadzenie ewidencji tych oplat.

19) Realizacja zadan gminy w zakresie ewidencjonowania, ochrony i opieki nad zabytkami
budowlanymi.

20) Aktualizowanie wykazu danych o dokumentach o §rodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie w
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posiadaniu urze¢du, oraz ich udostgpnianie na pisemny wniosek osobom zainteresowanym.

21) Zapewnienic kompleksowego planowania inwestycji w gminie, opracowywanie prognoz
perspektywicznych stanowiacych podstawg do opracowywania planéw szczegélowych realizacji
zadan.

22) Inicjowanie i wykonywanie czynnosci inwestorskich dla inwestycji wlasnych gminy w tym zadaf
realizowanych z funduszy sofeckich oraz nadzér nad ich faktyczng realizacja, a w szczegdlnosci:

— Przygotowywanie dokumentacji na poszczegdlne zadania ujete w planie,

— Zlecanie i zatwierdzanie opracowan projektowych,

— Zlecanie opracowywania oraz przedkladanie do opiniowania i zatwierdzania dokumentacji
technicznej inwestycji,

— Przygotowywanie projektéw umoéw z wykonawcami na realizacj¢ poszczegdlnych zadan,

— Zapewnianie wlasciwego nadzoru budowlanego i inwestycyjnego nad realizacjg zadania,

— Koordynowanie przebiegu prac inwestycyjnych,

— Prowadzenie niezbgdnej dokumentacji technicznej zadania od chwili rozpoczecia inwestycji az do
jej zakonczenia oraz rozliczenie zakoficzonego zadania,

— Opracowywanie sprawozdan inwestycyjnych,

— Sciste wspoldzialanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi bioracymi udziat w realizacji inwestycji.

23) Przygotowywanie wnioskéw, w tym strukturalnych, w celu pozyskiwania $rodkéw
finansowych na realizacje inwestycji.

24) Organizowanie i nadzér nad realizacja zadan tworzonych z inicjatywy (badz z czesciowym
udziatem) spoleczenstwa.

25) Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowar o udzielanie zaméwien publicznych w zakresie
spraw prowadzonych przez Referat.

26) Kierownik referatu wstepnie rozpatruje skargi na pracownikéw referatu oraz dokonuje ocen
okresowych pracownikéw referatu na zasadach okreslonych odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza.

27) Poszczegolni pracownicy referatu zobowiazani sa do wykonywania zadan wynikajacych z planu
operacyjnego funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego.

28) W sklad referatu wchodza nastepujace stanowiska:
a) Kierownik Referatu
b) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami
c) stanowisko ds. gospodarki przestrzenne;j
d) stanowisko ds. inwestycji, zamoéwien publicznych i wnioskéw strukturalnych

Decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie spraw nalezacych do referatu wydaje w imieniu
Burmistrza upowazniony przez Burmistrza pracownik referatu.
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3. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. Gospodarki Komunalnej i
Ochrony Srodowiska nalezy:

1) Naliczanie optat z tytutu korzystania ze $rodowiska.

2) Nakazywanie wykonania niezbgdnych urzadzeni zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem
lub zabronienie wprowadzenia $ciekéw do wod w przypadku wprowadzenia przez wiasciciela
gruntu do wody $ciekdw nienalezycie oczyszczonych.

3) Zalatwianie spraw indywidualnych mieszkancow w zakresie gospodarki wodnej, ochrony wod,
powietrza atmosferycznego, zieleni i hatasu.

4) Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew, krzewéw naliczanie optat w tym zakresie badz kar.

5) Wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw ich usuniecie z miejsc nie
przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania,

6) Opiniowanie przedlozonych burmistrzowi gminy, przez staroste¢ lub wojewode projektow
programow oraz zezwolen.

7) Opiniowanie materiatbw dotyczacych wnioskéw o wydanie koncesji na przewozy i
unieszkodliwianie materialéw niebezpiecznych i kontrola przestrzegania realizacji warunkow
koncesji.

8) Opiniowanie przedlozonych burmistrzowi gminy, przez staroste lub Ministra Srodowiska
wnioskow o wydanie koncesji na poszukiwanie i wydobywanie kopalin oraz opiniowanie
projektéw prac geologicznych.

9) Opracowywanie gminnych plandw i regulaminéw przewidzianych przepisami z zakresu ochrony
$rodowiska i z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz kontrola ich realizacji przez
mieszkanicéw gminy.

10) Wykonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunainymi.

11) Przygotowywanie materiatléw do przetargu.

12) Prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegéinosci selektywnego zbierania odpadéw. Organizowanie
jednorazowych zbiorek.

13) Wydawanie zezwolen na odbiér odpadéw komunalnych lub opréznianie zbiornikéw
bezodptywowych, prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;j.

14) Czuwanie nad realizacja obowiazku osiagania odpowiednich pozioméw recyklingu, odzysku oraz
ograniczania masy odpadéw biodegradowalnych.

15) Udostepnianie na stronie internetowej oraz w sposdb zwyczajowo przyjety, ustawowo okreslonych
informacji z zakresu gospodarki odpadami.

16) Prowadzenie i aktualizowanie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach,
zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie oraz ich udostepnianie na pisemny wniosek
osobom zainteresowanym.

17) Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow.

18) Prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko, wydawanie decyzji o
$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwziecia.

19) Nadzé6r nad ochrong przyrody oraz pomnikami przyrody.

20)Do zadan stanowiska pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego.
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4. Do zadah Samodzielnego stanowiska ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
nalezy:

1) Opracowywanie odpowiednich planéw gospodarowania zasobami mieszkaniowymi oraz nadzér
nad ich stanem technicznym.

2) Planowanie i nadzorowanie prac remontowych, porzadkowych na terenie zasobéw komunalnych
oraz obiektow uZzytecznosci publiczne;j.

3) Prowadzenie gospodarki zasobami lokalowymi stanowiacymi zaséb mieszkaniowy Gminy, a w
tym:

a) spisywanie i aktualizacja uméw najmu lokali mieszkalnych w zasobach komunalnych,

b) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zasoboéw lokalowych stanowiacych mieszkaniowy zasob
Gminy oraz ksiazek eksploatacji budynkéw komunalnych,

¢) przyjmowanie zglosze o zamiang oraz podafn o przydzial lokali mieszkaniowych.
Przygotowywanie pelnego materiatu dla Komisji ds. opiniowania kolejnosci przydziatu lokali
Z mieszkaniowego zasobu Gminy,

d) prowadzenie rejestru podan oraz przydziatu lokali.

4) Prowadzenie postgpowan w zakresie egzekwowania zadtuzen w oplatach czynszu.

5) Przygotowywanie decyzji o przydziale pomieszczenia zastepczego osobom usunigtym z doméw
zagrozonych lub pozbawionych mieszkan wskutek klesk zywiolowych.

6) Zalatwianie indywidualnych spraw mieszkaficow w zakresie spraw mieszkaniowych,

oraz organizacja kontroli w zakresie przestrzegania przez mieszkancéw zasobéw komunalnych,
obowiazujacych na terenie gminy planéw i regulaminéw utrzymania czystosci i porzadku.

7) Ewidencjonowanie, zawieranie uméw i ich aktualizacja w zakresie lokali uzytkowych

gminy.

8) Ewidencjonowanie, organizacja pracy i nadzoér nad zatrudnianiem oséb skierowanych wyrokiem
sadu do wykonywania prac spolecznie uzytecznych na rzecz gminy, oraz nadzorowanie prac
pracownikéw fizycznych Urzedu, gospodarzy posesji badz pracownikéw zatrudnionych w
ramach umowy z Powiatowym Urz¢dem Pracy.

9) Prowadzenie codziennej ewidencji prac wykonanych przez w/w pracownikow.

10) Dokonywanie zakupéw materialowych narzedzi i ich ewidencjonowanie.

11) Przygotowywanie wnioskéw o przyznanie premii dla pracownikéw fizycznych urzedu,

gospodarzy posesji i konserwatoréw sprzetu OSP.

12) Prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot mieszkaniowych.

13) Podejmowanie dzialan na rzecz ochrony zwierzat, w tym takze bezdomnych oraz wydawanie
zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne. Opracowywanie planow.

14) Organizowanie prac w zakresie utrzymania w nalezytym stanie zieleni w pasie drég gminnych

15) Organizowanie prawidlowego funkcjonowania miejsc targowych.

16) Prowadzenie rejestréw terenowych i zakltadowych Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz nadzér
nad dzialalnoscia i strona organizacyjng funkcjonowania poszezegdlnych jednostek OSP.

17) Nadzor i kontrola nad stanem realizacji obowiazkéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej w
stosunku do zasob6w komunalnych, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, Biblioteki
Gminnej oraz w sytuacjach awaryjnych zapewnienie dostepu do wody dla mieszkaficow
budynkéw komunalnych.

18)Nadzér gminny nad zapewnieniem wody do gaszenia pozaréw i prowadzeniem ewidencji
zbiornikéw wodnych przez Gminny Zaktad Komunalny.

19) Realizacja zadan wlasnych gminy dotyczacych bezpieczenstwa na obszarach wodnych.
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20) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu powierzonego stanowiska pracy.
21) Do zadan stanowiska pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego.
Stanowisko wspolpracuje:
a) z Zarzadem Gminnym OSP oraz Zarzadem Powiatowym OSP
b) z Powiatowym Urzedem Pracy
c) z Sadem Rejonowym

3. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Rolnictwa i Utrzymania Zieleni nalezy:

1) W zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych: przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o
podejrzeniu choroby zarazliwej u zwierzecia oraz podawanie do wiadomosci 0séb zainteresowanych
lub do wiadomosci publicznej zarzadzen powiatowego lekarza weterynarii,

2) Nadzor nad realizacja przepisow ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

3) Realizacja zadan gminy okreslonych ustawa o ochronie gruntéw rolnych w tym organizowanie
pobierania préb glebowych.

4)Wspoétpraca z obwodami lowieckimi i realizacja zadan okreslonych w ustawie prawo lowieckie.

5) Wspolpraca z Nadlesnictwem w zakresie prawidlowej gospodarki w lasach panstwowych i
niepanstwowych — realizacja zadan gminy okreslonych w ustawie o lasach.

6) Realizacja zadafh zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem spisow rolnych.

7} Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu rolnictwa.

8) Przygotowanie spisu wyborcé6w uprawnionych do glosowania w wyborach delegatow do izby
rolniczej oraz dokumentacji niezbgdnej dla celéw przeprowadzenia wyborow.

9) Organizowanie pracy komisji ds. szacowania szkéd spowodowanych kleskami zywiolowymi.

10) Prowadzenie spraw dotyczacych grobownictwa wojennego.

11) Opieka nad stanem technicznym i porzadkowanie miejsc pamieci narodowe;.

12) Realizacja zadan z zakresu zaszeregowania, ewidencjonowania i kontroli innych obiektow, w

ktorych §wiadczone sa ustugi hotelarskie.

13) Dokonywanie zakupdw mebli, urzadzen biurowych badz innego niezbednego wyposazenia Urzedu
i ich wlasciwe oznakowywanie zgodnie z prowadzona na biezaco na stanowisku ewidencja
pozostalych srodkow trwatych

14) Dbanie o estetyke trawnikow i zieleni miejskie;j.

15) Prowadzenie rejestru kompostownikéw zgodnie z zasadami okreslonymi Regulaminem utrzymania

czystosci i porzadku na terenie Gminy Zakroczym oraz odpowiednimi przepisami. Organizowanie

szkolefi dla mieszkanicéw i upowszechnianie informacji dotyczacych technologii kompostowania.

16) Do zadan stanowiska pracy nalezy wykonywanie zadaf wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego,

Stanowisko wspétpracuje z KRUS i GUS.

6. Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:

1} Wykonywanie funkcji koordynacji i nadzoru nad ogdlna dziatalnoscia placowek szkolnych i
przedszkolnych a w szczegdlnosci:

a) Opiniowanie i przedstawianie organowi prowadzacemu szkoly do zatwierdzania projektow
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organizacji roku szkolnego,
b) Opiniowanie planéw budzetowych placowek oswiatowo — wychowawczych,
¢) Kontrola merytoryczna przebiegu realizacji zadan budzetowych wobec w/w placowek,
d) Kontrola realizacji uchwat i zarzadzeni organu prowadzacego.
2) Wspoldzialanie z organem prowadzacym nadzér pedagogiczny:
a) Udzial w kontroli i wizytacji podleglych placowek,
b) Wystapienie do Kuratorium O$wiaty w sprawie oceny dyrektoréw placéwek w/g potrzeb,
¢) Dzialania zmierzajace do integracji srodowiska w zakresic wymiany doswiadczefi, metod i
reform pracy miedzy placowkami.

3) Wspolpraca z jednostkami dzialajacymi na terenie gminy w zakresie opieki psychologicznej i
medyczne;j.

4) Udzial w pracach dotyczacych organizacji i funkcjonowania szkél oraz innych placdéwek
o$wiatowo-wychowawczych, publicznych i niepublicznych — prowadzenie gminnego rejestru tych
placowek.

5) Wspbipraca z wladzami oswiatowymi oraz placowkami oswiatowymi w zakresie nadzoru realizacji
innych zadatt wynikajacych z Karty Nauczyciela, Ustawy o systemie oswiaty oraz Ustawy o
samorzadzie terytorialnym.

6) Realizacja zadaf w zakresie Swiadczen materialnych dla uczniéw zamieszkatych na terenie gminy.

7) Kompleksowa realizacja ustawowego obowigzku gminy w zakresie zapewnienia dowozenia
uczniéw do szkét gminnych.

8) Nadzor nad praca opiekunek dzieci szkolnych i kierowecow autobuséw gminnych oraz rozliczenie
kierowcow strazy pozarnej.

9) Przygotowywanie projektow programéw wspéipracy i organizowanie konkurséw ofert na realizacje
zadaf w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego oraz nadzor merytoryczny nad ich realizacja.
10) Przedstawianie kierownikowi jednostki wnioskéw o przyznanie premii dla kierowcow autobuséw

oraz dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej.

11) Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia mlodocianych
pracownikow.

12) Inicjowanie i wspéldziatanie w opracowywaniu projektow w zakresie:

a) Budzetu gminy — w zakresie dotyczacym o$wiaty,
b) Planéw finansowania inwestycji i kapitalnych remontéw placowek oswiatowych.

13) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

14) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem realizacji budzetu Gminy w czeéci dotyczacej
oswiaty.

15) Wspoldziatanie w opracowywaniu projektéw plandw finansowych w zakresie wykorzystania
srodkow z subwencji o$wiatowe;j.

16) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow wykonanych planéw
finansowych, ksiag i kartotek.

17) Prowadzenie prac zwiazanych z planowaniem i realizacja wydatkéw, wynagrodzen osobowych,
ubezpieczen spolecznych, dodatkéw, nagréd pienigznych, zapomég oraz kosztéw podrézy i
ryczaltéw na uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.

18) Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

19) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych nalezacych do placéwek
o$wiatowych gminy.

20) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow o$wiaty.
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21) W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, nadzor kierownika referatu nad:
a) Organizowaniem szkolen i realizacja przez dyrektoréw szk6l gminnych, zadan z zakresu
zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy w szkotach i placowkach oswiatowych,
b) Kontrola i realizacjqg wykonania zadan z zakresu utrzymania odpowiedniego stanu placowek
o$wiatowych i szkdt w zakresie p.poz.

22) Planowanie dzialan majacych na celu promocjg¢ rozwoju o$wiaty na terenie gminy.

23) Ustalanie zalozen organizacyjnych imprez kombatanckich oraz nadzor nad ich realizacja.

24) Kierownik referatu wstgpnie rozpatruje skargi na pracownikow referatu oraz dokonuje ocen
okresowych pracownikéw referatu na zasadach okreslonych odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza.

25) Do zadan stanowisk pracy referatu nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego

funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego,

W sklad referatu wchodzg nastepujace stanowiska:
a) Kierownik Referatu
b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej i kadr oswiaty
¢) Stanowisko ds. oéwiaty 1 kadr o$wiaty

7. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. Ogélnoorganizacyjnych nalezy:

1) Prowadzenie gminnych rejestrow kancelaryjnych ustalonych zarzadzeniem Burmistrza.

2) Prowadzenie spraw zwiazanych 2z analiza struktury organizacyjnej Urzedu, w tym
przygotowywanie projektow regulamindéw i nowelizacji tych dokumentéw,

3) Zamieszczanie w sieci wewngtrznej dokumentéw organizacyjnych gminy w ramach realizacji
kontroli zarzadczej oraz organizacja szkolen.

4) Aktualizacja aktow normatywnych jednostek pomocniczych gminy, przeprowadzanie konsultacji
spotecznych.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskoéw
obywateli a w szczegonosci:

a) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i przekazywanie ich do zalatwienia wg wlasciwosci,
b) Dopilnowanie terminowosci i prawidtowosci ich zalatwiania.

6) Organizowanie i koordynowanie obstugi interesantéw, w tym:

a) Udzial w protokolarnym przekazywaniu obowiazkéw przez pracownikéw idacych na urlop
przekraczajacy okres 2 tygodni,

b) Stosowanie przepisdéw kpa dotyczacych dotrzymania terminéw zatatwiania biezacych spraw
kierowanych do pracownikéw, ktérych nieobecnos¢ przekroczy okres 2 tygodni.

7) Realizacja zadan organizacyjno - technicznych zwiazanych z prowadzeniem wybordéw do Sejmu,
Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, rad gmin, parlamentu europejskiego, referendum az
do likwidacji dokumentacji whacznie.

8) Realizacja zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem spisow.

9) Realizacja zadan z zakresu wybordw soltysow, fawnikow oraz tworzenia lub znoszenia solectw.

10) Przygotowywanie informacji w trybie udost¢pniania informacji publicznych.

11) Wspolpraca w zakresie redagowania materiatow lub informacji o charakterze publicznym dla
potrzeb prasy i koordynowanie aktualizacji danych w BIP przez pracownikow.

12) Gromadzenie informacji, opracowywanie projektéw i zlecanie realizacji materiatéw promocyjnych
gminy, w tym przygotowywanie publikacji dotyczacych wydarzer kulturalnych dla prasy.

13) Wspélpraca zagraniczna gminy.
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14) Wydawanie zezwolen na organizowanie zgromadzeni publicznych i imprez masowych.

15) Realizacja planowanych dziatan w zakresie badania opinii spoleczne;.

16) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach oraz kart szkolenia pracownikoéw.

17} Przygotowywanie projektow uméw i zlecerh w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku.

18) Staty udzial w pracach komisji inwentaryzacyjnych.

19) Opracowywanie projektéw wykazéw rzeczowych akt dla poszczegédinych stanowisk i
koordynowanie ich biezacej aktualizacii.

20) Wspdtpraca w organizowaniu przez Gming statych imprez dorocznych,

21) Prowadzenie Gminnego Punktu Informacji.

22) Reprezentowanie Gminy Zakroczym w  Zarzadzie Stowarzyszenia ,lokalnej Organizacji
Turystycznej 3 Rzek”.

23)Koordynowanie realizacji i gromadzenie informacji z zakresu opracowywania przez stanowiska
sprawozdan statystycznych gminy.

24) Koordynowanie prawidlowej obstugi programu elekironicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie.

25)Do zadaf stanowiska pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego.

Stanowisko wspolpracuje:

a) z Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci

b) z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w Zakroczymiu
¢) z sottysami

8. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. Obslugi Kancelaryjno -
Technicznej Urzedu nalezy:

1) Obstuga Kancelarii gléwnej Urzedu w zakresie:

a) przyjmowanie pism naptywajacych do Urzedu Gminy,

b) obstuga programu do elektronicznego obiegu dokumentéw oraz elektronicznej obstugi

interesantow,

c) obstuga centrali telefoniczne;.
2) Prowadzenie sekretariatu Burmistrza.
3) Sprawowanie zarzadu budynkiem administracyjnym Urzedu, planowanie kapitalnych i biezacych
remontow tego obiektu i nadz6r nad ich wykonaniem w zakresie zapewnienia bezpiecznych warunkéw
pracy.
4) Kontrola i realizacja wykonywania zadan z zakresu utrzymania odpowiedniego stanu bhp budynku
Urz¢du. Nadzor nad konserwacja wszelkich instalacji w budynku (np. elektrycznej, telefonicznej, CO,
kottownia Urzedu, itp.)
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniami p.poz. Urzedu, organizowanie szkolen i kontrola
wykonywania zalecen.
6) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepisow bhp, sporzadzanie
okresowych analiz stanu bhp i opracowywaniec wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji w
tym zakresie.
7) Ustalenie okolicznosei i przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzenie odpowiednich rejestrow i
dokumentacji.
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8) Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami okresowymi pracownikéw.

9) Organizowanie szkolen i realizacja innych zadan z zakresu zapewnicnia bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikéw administracyjnych Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych, pracownikéw
fizycznych Urzedu, kierowcdéw autobuséw szkolnych, konserwatoréw pojazdéw OSP, gospodarzy
budynkéw komunalnych oraz nowo zatrudnionych pracownikéw i stazystow.

10) Nadzor nad realizacja zadan przez palaczy i sprzataczki.

11) Zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe niezb¢dne do pracy.

12) Przyjmowanie pism sadowych w razie braku mozliwosci ich dorgczenia adresatowi w miejscu
zamieszkania oraz wywieszanie w lokalu Urz¢du ogloszen sadowych.

13) Prenumerata wydawnictw urzedowych oraz prasy po uzgodnieniu z Sekretarzem.

14) Obshuga poczty.

15) Do zadan stanowiska pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego.

9. Do zakresu dzialania stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Obronnos$ci nalezy:

1) W zakresie Obrony Cywilnej:
a) Opracowywanie i przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzenia oraz uaktualnianie ,,Planu
Obrony Cywilnej gminy Zakroczym, a takze opiniowanie planéw obrony cywilnej zakladow
pracy,
b) Tworzenie wedtug potrzeb Formacji Obrony Cywilnej, zapewnienie warunkow ich
funkcjonowania a takze prowadzeniec dokumentacji z tym zwiazanej,
¢) Realizacja zadan zapewniajacych funkcjonowanie systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania,
d) Przygotowanie ludnosci i mienia do ewakuacji w sytuacjach zagrozenia,
¢) Planowanie zapewnienia ludnosci warunkéw bytowych w sytuacjach zagrozenia,
f) Planowanie i realizacja zaciemniania i wygaszania o§wietlenia w miescie, w zakladach pracy i
srodkach transportowych,
g) Organizowanie szkolenia ludnosci z zagadnien powszechnej samoobrony i sposobow
zachowania si¢ podczas zagrozen dla zycia i zdrowia,
h) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem budowli ochronnych i urzadzen specjalnych oraz
obiektow 1 urzadzen na potrzeby obrony cywilne;j,
i) Planowanie, gospodarowanie i rozliczanie si¢ z wydatkowanych s$rodkéw finansowych
przewidzianych w budzecie gminy na wykonywanie zadan obrony cywilnej.

2) W zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) Opracowywanie i aktualizowanie oraz przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzenia “Planu
Reagowania Kryzysowego gminy Zakroczym” i innych dokumentow zwigzanych z zarzadzaniem
kryzysowym,
b) Przygotowywanie posiedzen Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
¢) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,
d) Realizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z udzialem sit i $rodkéw gminnych w akcjach
zapobiegania, prowadzenia akcji ratunkowych oraz usuwania skutkéw klesk zywiotowych.

3) W zakresie obronnosci:
a) opracowanie i przedstawienie Burmistrzowi do zatwierdzenia rocznych wytycznych oraz planu
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zasadniczych zamierzen w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych,

b) opracowanie projektu “Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny” oraz
projektu zarzadzenia wprowadzajacego ten regulamin w zycie,

¢) opracowanie i uaktualnienie ,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy Zakroczym w
warunkach zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny”,

d) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru Burmistrza,

€) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stanowiska Kierowania Burmistrza gminy
Zakroczym,

f) przygotowywanie na podstawie wnioskéw Wojskowego Komendanta Uzupelnien decyzji i
wezwan w sprawach swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

g) opracowywanie wymaganych odpowiednimi aktami prawnymi planéw $wiadczen

rzeczowych i osobistych,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem Zzotnierzy rezerwy od obowiazku pelnienia
czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

i) opracowywanie i uaktualnianie ,,Planu Akcji Kurierskiej gminy Zakroczym” oraz organizowanie
innych przedsigwzigé przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

J) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej
szkolenia obronnego,

k) analizowanie stanu przygotowania obronnego gminy i przedstawienie wnioskéw Burmistrzowi,
1) wykonanie innych zadan doraznych w sprawach gotowosci obronnej Urzedu Gminy.

10. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Ewidencji Ludnosci nalezy:

L.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

8)

W ramach zadan zleconych:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych poprzez:

a) Przyjmowanie zgloszen meldunkowych,

b) Prowadzenie rejestru stalych mieszkancéw oraz kartoteki obywateli polskich i cudzoziemcow,
przebywajacych w Polsce czasowo,

¢) Nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowe;j,

d) Udzielanie informacji i zakres zbioru danych osobowych.

¢) Prowadzenie postgpowan o wymeldowanie lub zameldowanie.

Wykonywanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacja rejestru wyborcow.

Wspdlpraca w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyboréw i referendéw — sporzadzanie spisu

wyborcow.

Potwierdzenie zgodnos$ci danych zawartych w zalgczeniu aktualizacyjnym NIP z baza PESEL — w

ramach wspolpracy z Urzedem Skarbowym.

Wspoldziatanie z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczeristwa i porzadku publicznego.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan.

Prowadzenie spraw dotyczacych wnioskéw o osiedlanie sig repatriantéw w gminie.

Przestrzeganie przepisow dot. ochrony informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych

osobowych.

Do zadan stanowiska pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego

funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego.
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Samodzielne stanowisko pracy ds. Ewidencji Ludnosci wspoldziala z:
a) Centralnym biurem Adresowym
b) Wojewodzkim Urzedem Statystycznym
¢) Urzedem Wojewodzkim w Warszawie

11. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. Ewidencji Dzialalnosci
Gospodarczej nalezy:

1. Z zadan zleconych:
1) Przyjmowanie zgloszen podmiotéw gospodarczych o prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej,
wykresleniu, zawieszeniu lub jej zmianie w celu dokonania transmisji wpisu do CEIDG.
2) Weryfikacja prawidlowosci wypeltniania wnioskéw do CEIDG przez przedsiebiorce.
3) Przygotowywanie planéw oraz prowadzenie kontroli przestrzegania prawa przez
przedsigbiorcoéw majacych siedzibg na terenie miasta i gminy Zakroczym (w ramach
uprawniefi organdéw gminy).
4) Wydawanie zaswiadczen, odpiséw.
5) Stuzenie przedsigbiorcom rada i pomoca w zakresie korzystania z Polskiej Klasyfikacji
Dzialalnosci.
6) Zapewnienie zainteresowanym niezbgdnych drukéw PIT16 i drukéw do ZUS i prawidlowe
gospodarowanie nimi.
2. Z zadan wlasnych:
1) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wydawania lub cofania zezwolen na prowadzenie
sprzedazy napojéw alkoholowych i prowadzenie kontroli w tym zakresie.
2) Wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w  zakresie
wymienionym w pkt. 2 ppkt 1.
3) Wydawanie zas§wiadczen.
3. Do zadan stanowiska pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego.

12. Do zakresu dzialania Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy:

1. W ramach zadan zleconych:

1) Przyjmowanie wymaganych dokumentow i zapewnien o nie istnieniu przeszkéd prawnych do
zawarcia malzefistwa.

2) Sporzadzanie aktéw malzefistwa na podstawie zlozonych dokumentéw i o§wiadczen skladanych w
sposob okreslony przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuficzego i prawa o aktach stanu
cywilnego.

3} Transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica.

4) Sporzadzanie aktoéw urodzefn i zgondw, prowadzenie ksiag w oparciu o dokonane zgloszenia,
decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach
stanu cywilnego, wydawanie zaswiadczen 1 wypisow.
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5) Sporzadzanie aktéw i dokonywanie wpiséw do ksiag zdarzen wymienionych w pkt. 4, jezeli miaty
miejsce za granica i akt nie zostal tam sporzadzony.

6) Wydawanie decyzji wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego i wykonywania innych
czynnosci przewidzianych w tym zakresie oraz w Kodeksie Rodzinnym i Opiekunczym.

7) Prowadzenie i przechowywanie ksigg stanu cywilnego i skorowidzéw, dokonywanie w nich
wzmianek 1 przypiskow. Wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego.

8) Przechowywanie akt zbiorowych i przekazywanie ksiag stuletnich do archiwum panstwowego.

9) Prowadzenie rejestrow mezczyzn i kobiet objetych rejestracja na potrzeby kwalifikacji wojskowe;.

10) Uczestniczenie w pracach komisji ds. kwalifikacji wojskowe;.

11) Wydawanie dowoddw osobistych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

12) Wydawanie decyzji w zakresie zmiany imion i nazwisk.

13) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji. Prowadzenie archiwum akt stanowiska.

14) Do zadan stanowiska pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z planu
operacyjnego funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego.

15) Przestrzeganie przepisé6w dot. ochrony informacji niejawnych.

13. Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy:

1) Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw Uchwat kierowanych pod obrady
Rady.

2) Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych Burmistrza.

3) Wykonywanie zastgpstwa prawnego przed sadami i innymi organami w ramach udzielonego
pelnomocnictwa.

4) Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym wydawanych decyzji administracyjnych.

5) Nadzorowanie czynnosci wykonywanych w razie popefnienia przestepstwa na szkode Urzedu lub
jednostek podporzadkowanych.

6) Nadz6r prawny nad wszczetym postegpowaniem egzekucyjnym dotyczacym naleznosei Urzedu.

7) Udzielanie porad prawnych i pomocy prawnej Radzie i jej organom.

8) Udzielanie pomocy pracownikom Urz¢du w interpretowaniu przepiséw i porad prawnych przy
zalatwianiu przez nich indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie.

9) Opiniowanie uméw i porozumien zawieranych przez Burmistrza oraz opinii w sprawach
wymienionych w Ustawie z dnia 06 lipcal982r. o radcach prawnych.

10) Prowadzenie szkolenn w zakresie aktow prawnych.

11) Prowadzenie zbioru obowiazujacych aktow normatywnych oraz podrecznej biblioteki prawne;.

12) Wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o radcach prawnych powierzonych przez
Kierownictwo Urzedu.

13) Do zadan stanowiska pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z planu
operacyjnego funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego.

25




14. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. Kadr i Obshigi Rady

1) Prowadzenie spraw z zakresu kadr:

a) Racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen w Urzedzie oraz opracowywanie
okresowych analiz stanu, struktury zatrudnienia i kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu,
b)Prowadzenie spraw osobowych i akt personalnych pracownikéw Urzedu i kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym w szczegdlnosci:

2)
3)

c)

Zalatwianie spraw osobowych oraz prowadzenie ewidencji pracownikow,

Organizowanie prac i prowadzenie dokumentacji dot. naboru, stuzby przygotowawczej oraz
okresowych przegladow kadrowych,

Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

Opracowywanie na wniosek Burmistrza wnioskéw o nadanie odznaczen pafistwowych,
wyréznien i nagrod,

Opracowywanie we wspolpracy z Sekretarzem rocznego planu urlopéw pracownikow Urzedu i
dopilnowywanie jego wilasciwej realizacji,

Nadzér nad wykorzystaniem innych dni wolnych od pracy, prowadzenie rejestru godzin
nadliczbowych oraz ewidencji godzin odpracowywanych z tytutu wyj$¢ w godzinach pracy w
sprawach prywatnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw w ramach
wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy,

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Urzedu Gminy,

Organizowanie praktyk uczniowskich w Urzedzie.
Zadania z zakresu obstugi Rady:

a)

b)
c)

d)

obstuga organizacyjno — techniczna Rady Gminy, w tym:

- przygotowywanie materialow na sesje i protokolowanie posiedzen,

- przekazywanie Radnym, Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarzowi Gminy
kompletow materialéw na sesje,

- przekazywanie Burmistrzowi 1 egz. protokolu w terminie 14 dni po sesji,

- kompletowanie dokumentacji pracy Rady,

- kompletowanie i koordynowanie opracowania informacji ocen, analiz i innych materiatéw dla
potrzeb Rady,

- ewidencjonowanie wnioskow i interpelacji radnych oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z ich realizacja,

- prowadzenie rejestru uchwat podjetych przez Rade, przekazywanie ich organom nadzorczym
Rady i komérkom organizacyjnym do realizacji,

- przekazywanie uchwal do publikacji oraz przesylanie ich odpowiednim organom
przewidzianym w odrebnych przepisach,

- wspolpraca z soltysami,

Wspolpraca z Komisjami Rady,

Prowadzenie rejestru pism skierowanych do Rady Gminy wraz z adnotacja o sposobie ich
realizacji,

Prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i jego biezaca aktualizacja. Publikowanie tych
aktow w Zintegrowanym Portalu Prawa Miejscowego na stronie www.prawomiejscowe.pl.
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Prowadzenie innych rejestréw zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza,

€) Planowanie kosztow utrzymania Rady i rozliczania si¢ z wydatkéw przewidzianych na ten cel
w budzecie gminy,

f) Koordynowanie przyjmowania, zapewnienie wlasciwego przechowywania oraz dostarczanie do
publikacji o§wiadczen o stanie majatkowym radnych.

4) Koordynowanie przyjmowania, zapewnienie wlasciwego przechowywania oraz dostarczanie do
publikacji oswiadczefi o stanie majatkowym kadry kierowniczej oraz pozostalych pracownikow
objetych obowigzkiem sktadania oswiadczen majatkowych.

5) Zamawianie, rozprowadzanie, prowadzenie rejestru pieczgei urzgdowych dla potrzeb Urzedu i Rady
oraz ich likwidacja.

6) Do zadan stanowiska pracy nalezy wykonywanie zadaf wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego.

Stanowisko wspdlpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy.

15. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) Kierowanie ,,pionem ochrony”.

2) Opracowanie planu i zorganizowanie systemu ochrony informacji niejawnych.

3) Ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych.

4) Kontrola ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzegania przepiséw w tym zakresie.

5) Wykonywanie innych zadari majacych zwiazek z ochrong informacji niejawnych.

6) Okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow.

7) Szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych pracownikoéw i kandydatéw na stanowiska
zwigzane z dostgpem do informacji niejawnych.

9) Wspolpraca z organami ochrony panstwa w zakresie prowadzenia postgpowan sprawdzajacych i
wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa.

10) Powiadamianie Burmistrza o przypadkach naruszen obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

11) Zapewnienie ochrony fizycznej budynku Urzedu.

12) Nadz6r nad bezpieczefistwem danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie.

13) Do zadan stanowiska pracy nalezy wykonywanie zadah wynikajacych z planu
operacyjnego funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego.

16. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Informatyki nalezy:

1) Zakup, konserwacja sprzetu i usuwanie awarii.

2) Biezace administrowanie siecig komputerowa Urzedu w tym zapewnienie bezpieczefistwa i cigglosei
pracy tej sieci.

3) Nadzor, konsultacje i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systeméw informatycznych oraz
obstugi urzadzen komputerowych.

4) Ewidencjonowanie sprzgtu komputerowego, zarzadzanie oprogramowaniem i licencjami.

Ewidencjonowanie faktur zakupu.
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5) Nadzdér nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Urzgdu.

6) Pelnienie funkc)i administratora systemu 1 sieci teleinformatycznych Urzedu.

7) Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w
Urzedzie.

8) Staly udzial w pracach Komisji Inwentaryzacyjne;j.

9) Realizowanie projektéw zwigzanych z elektronicznym usprawnieniem funkcjonowania urzedu i
obstugi interesantéw — pozyskiwanie srodkdéw zewnetrznych.

10) Do zadan stanowiska pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego.

17. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Polityki Spolecznej nalezy :

1) Realizacja zalozen strategii rozwigzywania problemow spotecznych. Przygotowywanie sprawozdan

z tego zakresu.

2) Swiadczenie pomocy pracownikom w prawidlowym korzystaniu z elektronicznego obiegu
dokumentéw w Urzedzie.

3) Skanowanie i umieszczanie w BIP, uchwat Rady Gminy i zarzadzet Burmistrza.

4) Udzial w organizowaniu i obstudze wydarzen kulturalnych.

5) Udzial w pracach organizacyjno- technicznych zwiazanych z przygotowywaniem wyborow.

6) Pomoc w organizowaniu i obstudze narad i zebran urzedowych.

7} Wydawanie zezwolen na zbidrki publiczne.

8) Realizacja zadah z zakresu opieki nad dzieémi do lat 3 tj. wydawanie decyzji, zaswiadczen,

prowadzenie rejestru zlobkow i klubow dziecigcych i publikowanie w BIP oraz ich aktualizacja.

Prowadzenie czynnosci kontrolnych w/w placéwek.

9) Staty udzial w pracach Komisji Inwentaryzacyjne;.

10) Wspdtpraca w organizowaniu przez Gmine statych imprez dorocznych.

11) Prowadzenie strony internetowej Urzedu i publikowanie materialéw zatwierdzonych przez
Zastepce Burmistrza.

12) Pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych na realizacje projektéw spotecznych i zarzadzanie nimi.

13) Prowadzenie archiwum Urzedu zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz udostepnianie

dokumentacji osobom upowaznionym; utrzymywanie pomieszczen archiwum w nalezytym stanie

technicznym; aktualizowanie i przestrzeganie Regulaminu funkcjonowania archiwum zakladowego.

14) Do zadan stanowiska pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego

funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego.

Stanowisko wspdlipracuje z :

- Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Zakroczymiu

- miejscowym Zaktadem Opieki Zdrowotnej

- Archiwum Panstwowym
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18. Doradca ds. Pozyskiwania Srodkow Finansowych Zewnetrznych

1) Analiza potrzeb inwestycyjnych i innych Gminy oraz mozliwosé pozyskiwania s$rodkéw
zewngtrznych unijnych i krajowych na ich realizacje.

2) Opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie przedsigwzigé ze srodkéw zewnetrznych.

3) Wspélpraca z pracownikami Urzedu a w szczegélnosci ze Skarbnikiem Gminy w sprawach
realizowanych wnioskow i ich rozliczenia.

4) Wspdlpraca z urz¢dami administracji rzadowej i samorzadowej, innymi instytucjami oraz
organizacjami w zakresie pozyskiwania , realizowania i rozliczania projektéw i innych zadan
finansowanych ze zrodel zewnetrznych.

5) Monitorowanie realizowanych przedsigwzig¢ w zakresie zgodnosci z wymogami prawa unijnego i
krajowego.

6) Przedkladanie informacji Burmistrzowi i Radzie Gminy o stopniu zaawansowania realizacji zadan
finansowych ze srodkéw zewngtrznych.

7) Whasciwa organizacja pracy zabezpieczajaca prawidlowe i terminowe realizowanie zadan zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

8) Informowanie bezposredniego przelozonego o wynikach podejmowanych dziata, stanie
zalatwionych spraw oraz trudnosciach wystepujacych w ich realizacji.

9) Uzyskiwanie kazdorazowo zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

19. Samodzielne stanowisko ds. Informatyki i Promocji

1) Zakup, konserwacja sprzetu i usuwanie awarii.

2) Wspblpraca przy biezacym administrowaniu siecig komputerowa Urzedu w tym zapewnienie
bezpieczenistwa i cigglosci pracy tej sieci.

3) Nadz6r, konsultacje i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systeméw informatycznych oraz
obsfugi urzadzen komputerowych.

4) Pomoc przy nadzorze nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu elektronicznego obiegu
dokumentéw w Urzedzie, zwlaszcza podezas nieobecnosci administratora.

5) Nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Urzedu.

6) Udzial w pracach inwentaryzacyjnych urzedu.

7) Pomoc przy wdrozeniach programéw w ramach realizacji projektéw we wspélpracy z innymi
jednostkami.

8) Zakup materiatéw eksploatacyjnych dla zapewnienia ciagtosci pracy urzedu.

9) Administracja i aktualizacja strony www.zakroczym.pl Publikowanie materiatéw zatwierdzonych
przez Zastgpee Burmistrza,

10) Planowanie dzialaf na rzecz rozwoju zycia kulturalnego miasta i gminy we wspolpracy z
Jednostkami organizacyjnymi gminy, w tym: ustalanie zalozen organizacyjnych i koordynowanie
planowanych imprez kulturalnych, nadzér nad ich realizacja oraz wspolpraca z innymi
stanowiskami w tym zakresie.

11) Przygotowywanie materialéw promocyjnych.

12) Wspolpraca w zakresie redagowania materiatéw lub informacji o charakterze publicznym dla
potrzeb prasy.
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Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§ 12.

1. Kierownicy referatéw w porozumieniu z Sekretarzem ustalajg zakresy czynnosci pracownikéw.

2. Kierownicy Referatéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk za posrednictwem Sekretarza
przedkladaja Burmistrzowi wnioski dotyczace aktualizacji Regulaminu oraz zmian wprowadzanych
przepisami prawa dla potrzeb BIP.

3. W razie watpliwosci w przypisywaniu poszczegdlnym jednostkom okreslonych zadan spor
kompetencyjny rozstrzyga Burmistrz,

§ 13.

Integralng czg$¢ Regulaminu stanowig zataczniki do Regulaminu okreglajace:

1.

SR LD

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw.
Organizacja dziatalnosci kontrolne;j.

Zasady planowania pracy w Urzedzie

Zasady podpisywania pism i decyzji.

Wykaz jednostek wyodrgbnionych organizacyjnie.

§ 14.

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
kodeksu pracy, akty wykonawcze i inne ustawy w zakresie prawa pracy.

2. Warunki wynagradzania za pracg¢ i przyznawanie innych s$wiadczen pracowniczych okreslaja:
Regulamin Wynagradzania Pracownikdéw Urzedu Gminy, Regulamin Pracy oraz inne przepisy.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podania do wiadomoéci pracownikéw i obowiazuje na czas
nieokreslony.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Zakroczymiu

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych.

§1.

. Na podstawie upowaznienia ustawowego samorzgdowi gminy przyshuguje prawo stanowienia

przepisdw powszechnie obowiazujacych na obszarze miasta i gminy.

W zakresie nie uregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowiazujacych, rada gminy moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa
publicznego.

W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢ wylacznie w drodze referendum lokalnego.
Referendum moze by¢ prowadzone w kazdej wainej sprawie dla gminy i miasta. Tryb
przeprowadzenia referendum okreslaja odrgbne przepisy.

§2.

Organy samorzadu Gminy wydaja akty prawne powszechnie obowiazujace (przepisy gminne) w
formie uchwat i zarzadzen.

§3.

Akty prawne wymienione w § 2 ustanawiajg;

1.
2.

Rada Gminy w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami prawa i statutem gminy.
Burmistrz w formie zarzadzen porzadkowych w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy o
samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z 2001 r. z pozn. zm.) Zarzadzenie wydane przez
Burmistrza podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Gminy w trybie art. 41 w/w ustawy.

§4.

Rada Gminy ponadto podejmuje uchwaty w innych sprawach przewidzianych przepisami prawa i
statutem gminy.

Burmistrz wydaje akty prawne wewngtrznego urzedowania w formie zarzadzen i okélnikéw. Akty
te nie posiadaja mocy przepiséw gminnych.

§5.

Projekt aktu prawnego nalezy przekaza¢ do zaopiniowania wlasciwym jednostkom organizacyjnym
zgodnie z przepisami prawa i statutem gminy. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez
radce prawnego.

31




§ 6.

1. Uchwaty Rady Gminy podejmowane sa zwykla wigkszoscig gloséw w glosowaniu jawnym przy
obecnosci co najmniej polowy ustawowego sktadu Rady Gminy.

2. Uchwaty Rady Gminy podejmowane sq bezwzgledna wiekszoscia glosoéw w glosowaniu tajnym w
sprawach okreslonych w statucie gminy.

§7.

1. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w migjscach publicznych lub w
inny sposéb miejscowo przyjety (na tablicy ogloszen), a takze przez ogloszenie w lokalnej prasie,
chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej. |

2. Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewidujq wyraznie terminu
pozniejszego. |

3. Urzad prowadzi zbi6r przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu, znajdujacy sie
w siedzibie Urzedu oraz publikowany na stronie www.bip.zakroczym.pl.

4. Uchwaly i zarzadzenia organéw samorzadu nie stanowigce przepisdbw gminnych moga by¢
podane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowia inacze;j. j

§8.

1. Tytut aktu prawnego sktada si¢ z czterech czesci:
1) Oznaczenie rodzaju i numeru aktu prawnego, ;
2) Oznaczenie organu wydajacego akt prawny, |
3) Data aktu prawnego,
4) Okreslenie przedmiotu aktu prawnego.

2. Kazda czgsé tytutu podaje si¢ w oddzielnym wierszu w kolejnosci wskazanej w ust. 1.

3. W projekcie zamieszcza si¢ wyrazy "nr" i "z dnia" z pozostawieniem miejsca na wstawienie
numeru i daty.

§9.

Na wstepie projektu nalezy poda¢ przepisy prawne stanowiace podstawe do wydania aktu prawnego.

§ 10.

1. Uklad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.
2. Redakcja projektu powinna by¢ jasna i zwigzla, tre$¢ podana w formie imperatywnej bez zawitych |
okreslen o wielu zdantach pobocznych.
3. Dla oznaczenia dodatkowych pojg¢ nalezy w projekcie aktu prawnego uzywaé jednakowych
wyrazow i okreslen, takich, ktore przyjete sa w obowiazujacym ustawodawstwie.
4. Jezyk projektu aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty.
5. Tekst projektu aktu prawnego powinien by¢ opracowany ze szczegoélng starannoscia i odpowiadac
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zasadom poprawnosci i czystosci j¢zyka polskiego oraz obowiazujacej pisowni.

Nalezy unikaé:

1) Okreslen jezykowych oraz termindéw technicznych, nie bedacych w powszechnym uzyciu,
jezeli mozna postuzy¢ si¢ okresleniem i terminem powszechnie stosowanym.

2) Obcych wyrazéw lub zwrotéw nie przyswojonych jezykowi polskiemu, chyba, Ze nie maja
ustalonego Scistego odpowiednika w jezyku polskim.

§ 11.
Kazda my$] samodzielna nalezy ujmowaé w oddzielnym paragrafie.

Jezeli tres¢ przepisu przemawia za dalszym jego podzialem a uklad logiczny nie pozwala na
rozbicie mysli na dwa paragrafy lub wigcej, mozna wprowadzi¢ podziat paragrafu na ustepy.

. Paragraf oznacza si¢ symbolem § i kolejna cyfra arabska z kropka; ustepy - cyfra arabska z kropka

bez nawiasow (przy powoltywaniu si¢ uzywa sig skrétu "ust.” bez wzgledu na przypadek i liczbe).
Ustgp powinien zawiera¢ tylko jedno zdanie gléwne, ustepy zawicrajace wiecej zdan sa
dopuszczalne wtedy, gdy zdania te rozwijaja lub wyjasniaja zasadnicza my$l wyrazona w
pierwszym zdaniu. W obrebie ustgpu nie nalezy rozpoczynaé zdan od nowego wiersza.
Ustepy zawierajagce wyliczenia dzieli si¢ na punkty oznaczone kolejnymi cyframi arabskimi z
nawiasem z prawej strony (przy powotywaniu si¢ uzywany jest skrét "pkt" - bez wzgledu na liczbe
i przypadek).
Dalsze wyliczenia w obrgbie punktu oznacza si¢ malymi literami alfabetu taciniskiego z nawiasem z
prawe; strony (przy powolaniu si¢ uzywany jest skrot "lit” bez wzgledu na liczbe i przypadek).
Przepisy paragrafu podzielonego na ustgpy, punkty i litery cytuje sie w nastepujacej kolejnosci:
"§...ust. ...pkt.. lit...tiret".

§12.

Zagadnienia natury zasadniczej nalezy w projekcie aktu prawnego wysuwaé na czolo bez
przeslaniania ich sprawami drugorzednymi oraz z pominigciem zdari i zwrotéw uzasadniajacych
lub wyjasniajacych tres¢ przepisu.

Projekt aktu prawnego powinien obejmowaé catoksztalt lub mozliwie szeroki zakres wigzacych
si¢ ze sobg zagadnien bez rozproszenia pokrewnych materii w kilku aktach.

W projekcie aktu prawnego, ktéry ma obowigzywa¢ tylko przez oznaczony okres czasu, nie
nalezy zamieszcza¢ przepiséw, ktére maja trwale obowigzywaé.

W projekcie aktu prawnego nie nalezy w zasadzie zamieszczaé przepiséw stanowiacych
powtorzenie przepisow, zawartych w innym akcie, obowiazujacym w dziedzinie objete]
projektem.

Jezeli nazwa organu, urzedu lub instytucji, przedsigbiorstwa lub zaktadu powtarza sie czesto w
tekscie aktu prawnego, nalezy przytoczyé po raz pierwszy w pelnym brzmieniu, a w dalszym
ciagu uzywac skrotu.

Jezeli zachodzi potrzeba odwolania si¢ do innego przepisu tego samego aktu, nalezy uczynié to
przez podanie wlasciwego §, ust., pkt - bez podania jego tresci.

§ 13.

Jezeli do wykonania aktu prawnego zobowiazanych jest kilka jednostek nalezy ustali¢ jednostke
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koordynujacg i odpowiedzialng za przebieg realizacji oraz ztozenie Burmistrzowi sprawozdania w
wyznaczonym terminie.

2. Jednostki organizacyjne powolane do wykonania aktu prawnego nalezy wymieni¢ szczegélowo,
unikajac okreslen ogolnikowych.

§ 14.

1. Przepisy koncowe umieszcza si¢ w projekcie aktu prawnego w nastepujacej kolejnosci:

1) Przepisy wykonawcze, okreslajace jednostk¢ odpowiedzialng za wykonanie aktu prawnego
oraz zlozenie sprawozdania z realizacji w odpowiednim terminie (z wyjatkiem aktow
prawnych dotyczacych ogétu ludnosci).

2) Przepisy uchylajgce.

3) Przepisy o wejscie w Zycie aktu prawnego, a w razie potrzeby — przepisy o wygasnieciu jego
mocy.

4) Przepis o potrzebie opublikowania aktu prawnego w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Warszawskiego.

5) W przepisach koficowych nie nalezy uzywaé przymiotnika "niniejszy” dla okreslenia danego
aktu prawnego chyba, Ze rdwnoczesnie jest mowa o innym akcie.

§ 15.

1. Nie jest dopuszczalne poprzestanie na dorozumianym uchyleniu przepiséw przez samo odmienne
uregulowanie zagadnienia w projektowanym akcie prawnym, nie jest rowniez dopuszczalne samo
tylko ogélnikowe sformutowanie przepisu uchylajacego.

2. W przepisie uchylajgcym nalezy wyczerpujaco wymieni¢ przepisy, ktore uchyla sie w akcie
prawnym.

3. Jezeli niektore dotychczasowe przepisy szczegélne maja pozosta¢ w mocy, obok projektowanej
nowe) formy ogodlnej, nalezy wyraZnie wymieni¢ przepisy, ktére pozostaja w mocy. W tym
przypadku nalezy uzywa¢ zwrotu: "pozostaja w mocy przepisy...".

4. Aktom prawnym nie nalezy nadawa¢ mocy wstecznej.

§ 16.
Przygotowany projekt aktu prawnego podpisuje kierownik jednostki wnioskujacej.
§17.

1. Akty wydawane przez Rad¢ lub Burmistrza nalezy nowelizowa¢ wyraznym przepisem tego
samego rz¢du.

2. Jedng nowelg mozna objac tylko jeden akt prawny.

3. Przy znacznej ilosci zmian nalezy rozwazy¢ celowosé zaprojektowanego nowego aktu - zamiast
noweli.

4. Nowelizuje si¢ zawsze pierwotny akt prawny przy uwzglednieniu pdzniejszych zmian, a nie
nowel¢ poprzednio wydana.
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5. Jezeli istnieje tekst jednolity uznajemy go za podstawe nowelizacji, jezeli tego tekstu nie ma nalezy
w § 1 noweli przytoczy¢ tytul pierwotnego aktu prawnego z oznaczeniem numeru i daty
wszystkich nowel 1 sprostowan bieddéw.

6. Kazdy nowelizowany paragraf ujmuje si¢ w oddzielny punkt. Jezeli w jednym paragrafie
wprowadza si¢ kilka zmian, oznacza si¢ je literami.

7. Dopuszczalne jest wstawienie do nowelizowanego aktu prawnego nowych paragrafow z
zachowaniem dotychczasowej numeracji z literami a, b, c... np: po § 3 dodaje si¢ nowy § 3a w

brzmieniu: "§ 3a....".

§18.

1. § 1 noweli rozpoczyna si¢ wedtug nastepujacego wzoru:
" W ..Nr ..Rady lub Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia ... w sprawie ... wprowadza si¢
nast¢pujace zmiany",

2. Nowelizowane paragrafy (ust¢py) nalezy przytacza¢ w pelnym nowym brzmieniu, choéby
zmienjono lub skreslono z nich tylko niektére wyrazy.

§ 19.

1. W przypadku powstania w akcie bledu wnioskodawca zwraca si¢ za posrednictwem samodzielnego
stanowiska ds. ogdlnoorganizacyjnych do Rady lub Burmisirza na pismie o jego sprostowanie,
podajac jednoczesnie tekst sprostowania wg nastepujacej formuly: " w § ... w wierszu ... zamiast ...
powinno by¢...".

2. Sprostowanie bledu w akcie prawnym nastgpuje w formie komunikatu Burmistrza o sprostowaniu
btedu.

§ 20.

Kierownik referatu badz pracownik samodzielnego stanowiska pracy po zaopiniowaniu aktu prawnego
przez radcg prawnego, projekt Uchwaly Rady zaakceptowany przez Burmistrza przekazuje
pracownikowi d/s Obstugi Rady w wersji papierowej w celu przedstawienia go Radzie Gminy oraz w
wersji elektronicznej xml przygotowany w programie Legislator.

35




Zatacznik Nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Zakroczymiu.

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w
Urze¢dzie Gminy.

§ 1.

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okre§lonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspéizycia spolecznego.

3. Odpowiedzialno$§¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponosza, kierownicy komorek organizacyjnych urzgdu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dzialan komoérek organizacyjnych urzedu w =zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje
samodzielne stanowisko ds. ogélnoorganizacyjnych.

5. Stanowisko ds. ogdlnoorganizacyjnych zobowiazane jest do dokonywania okresowych ocen
sposobu zalatwiania spraw obywateli i przedkladania ich Sekretarzowi Gminy.

§ 2.

1. Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Komorka wlasciwa do spraw organizacyjnych prowadzi centralny rejestr skarg i1 wnioskow
indywidualnych wplywajacych do urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjgc interesantow
przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza oraz Sekretarza Gminy i kierownikéw referatdw.

§ 3.

1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sg do:

1) Udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow,

2) Rozstrzygnigcia w miar¢ mozliwosci sprawy na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslania terminu zalatwiania,

3) Informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) Powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

5) Informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.

36



2.

Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej.

§4.

. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 13%

-17,

Sekretarz Gminy i kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu przyjmuja interesantéw w
sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia pracy.

Pracownicy poszczegéinych komérek organizacyjnych urzedu przyjmuja interesantow w ciagu
calego dnia pracy.

Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem moze ograniczy¢ czas przyjmowania interesantéw w zaleznosci
od potrzeb urzedu.

Z przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sporzadza sie protokoly,

Ogoiny nadzor nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
sprawuje Sekretarz Gminy.
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Zalgcznik Nr 3
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Zakroczymiu.

Organizacja dzialalne$ci kontrolnej.

§ 1.

1. W urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy sprawowana jest kontrola wewnetrzna i
zewngtrzna, zasady jej organizacji i dokumentowania okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

2. Sposob prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Zakroczym oraz zasady jej koordynacji, ustala kierownik jednostki odrgbnym zarzadzeniem.

§2.

Kontrole wewnetrzna w Urzedzie sprawuja;

1. Burmistrz, jego Zastgpca, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy Referatow w stosunku do pracownikéw
bezposrednio im podlegtych.

2. Stanowisko pracy ds. Ogélnoorganizacyjnych oraz Referat Finanséw i Budzetu w zakresie
przyznanych im uprawnien.

3. Sekretarz Gminy w zakresie realizacji planu kontroli na dany rok.

§3.

Kontrole zewngtrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Burmistrza Gminy pelnomocnictw:

1. Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budZetu oraz planu
finansowego dla zadan panstwowych zleconych gminie oraz prowadzenia dziatalnosci finansowe;j
przez jednostki organizacyjne podporzadkowane gminie.

2. Kierownicy Referatow w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci
TZECZOWE].

3. Sekretarz Gminy badZ zespoty powolane przez kierownika Urzedu w zakresie realizacji planu

kontroli na dany rok.

§ 4.

Dokumentowanie kontroli wewnetrznej urzedu i zewnetrznej w jednostce organizacyjnej gminy:
1. Fakt przeprowadzenia kontroli realizacji zadan przez pracownikéw Urzedu badz kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy odnotowuje sie¢ w prowadzonej przez Sekretarza ksiazce kontroli,
ktéra powinna zawiera¢ co najmnie;j:

1) date kontroli,

2) zakres kontroli,

3) stanowisko kontrolowane,
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4) wyniki kontroli (protokét kontroli, notatka),
5) wystapienie i wnioski pokontrolne,
6) podpis osoby kontrolujacej i kontrolowane;j

2. W przypadku sporzadzenia z kontroli wewngtrznej lub zewnetrznej sie protokéhu jego kopie
otrzymuje kontrolowany a oryginat Sekretarz.

§5.

Kontrola zewnetrzna Urzedu:

1. Ksiazk¢ kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne
prowadzi sekretarz gminy. Wzor ksiazki kontroli zewngtrznej okresli kierownik jednostki
odrgbnym zarzadzeniem.

2. Fakt przeprowadzenia kontroli w Urzgdzie odnotowuje sie w ksigzce kontroli.

3. Zkontroli zewngtrznej sporzadza si¢ protokét w dwoch egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1) kontrolujacy,
2) Sekretarz Gminy,
4. Sekretarz nadzoruje wykonanie zalecen pokontrolnych.
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Zalacznik Nr 4
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Zakroczymiu.

Zasady planowania pracy w Urzedzie.

1.

Urzad oraz poszezegdlne jego komorki organizacyjne wykonujg powierzone im zadania w oparciu
0 roczne plany pracy.

Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy - shuzy opracowaniu zadan natozonych na
poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu oraz wytyczeniu i koordynacji przedsigwzieé
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

. Podstawg planowania dzialalnosci Urzgdu stanowia zadania nie majace charakteru czynnosci

rutynowych 1 powtarzalnych o dajacym si¢ okres§li¢ w horyzoncie czasowym, wynikajace w

szczegolnosci z:

1)  Zadan wlasnych gminy i miasta i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

2)  Uchwat Rady Gminy,

3) Rozstrzygnig¢ mieszkancow miasta i gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym (w
trakcie wyboroéw lub referendum),

4) Postulatow zgloszonych radnym przez wyborcow, rozpatrzonych przez organy gminy i
przyjetych przez nie do realizacji,

5) Postanowien (rozstrzygnigc) przyjetych przez organy jednostek pomocniczych utworzonych w
miescie i gminie t.j. zebran wiejskich, rad sofeckich, rad osiedlowych, ogdlnych zebran
mieszkancow, zarzadow osiedli,

6) Obowiazkéw gminy wynikajacych z uczestnictwa gminy w Zwigzku Komunalnym (badz
innych), okreslonych w statucie Zwigzku oraz wynikajacych z rozstrzygnieé przyjetych przez
organy Zwigzku (zgromadzenie, zarzad),

7) Z postanowien strategii rozwoju powiatu lub wojewddztwa dotyczacych gminy.

W oparciu o zadania przyjete do realizacji przez Urzad, kierownicy poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych w odniesieniu do zadan przypisanych do wykonania tym komorkom, opracowuja

programy ich realizac)i zawierajace:

1) Tresdé zadania,

2) Tres¢ konkretnych przedsigwzigé sluzacych realizacji zadania oraz terminy wykonania tych

przedsigwziec,

3) Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan, w tym komoérki Urzedu i innych jednostek (poza

Urzgdem) wspdtdziatajace w realizacji zadania.

. Zbiér opracowanych w ten sposéb harmonograméw w celu realizacji zadan przewidzianych do

wykonania dla danej komorki organizacyjnej stanowi roczny plan pracy (dziatania) tej komdrki.
Zbior wszystkich harmonograméw realizacji zadah z poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Urzedu, zlozony do Sekretarza Gminy stanowi roczny plan pracy Urzedu.
Plan pracy Urzedu ulega w ciggu roku uzupelnieniom w miare zaistniatych nowych zadan lub
zmiany okolicznosci realizacji kolejnych zadan.
Harmonogramy realizacji poszczegdlnych zadan wykraczajace swoim czasokresem wykonania
poza dany rok kalendarzowy, w czesci nie zrealizowanej w tym roku staja si¢ automatycznie
elementami planu pracy Urzedu na rok nastgpny, jezeli nie stracily aktualnosci.
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8.

10.

11.

Uzupetnienia planu pracy dokonuje si¢ w formie aneksu do zlozonych juz harmonograméw
realizacji zadan (w przypadku zmiany warunkéw realizacji zadan obj¢tych tymi harmonogramami)
lub w formie nowych.

Kazdy pracownik ma obowiazek skladania sprawozdania z realizacji zadan: za I pdlrocze — do 31
lipca, za II pétrocze — do 15 lutego roku nastepnego. Informacje ujete w tych sprawozdaniach
powinny by¢ poparte konkretnymi danymi liczbowymi lub opisem przyblizajacym zakres
zrealizowanych prac, w celu spelnienia przepisow kontroli zarzadczej.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowiazani sq do monitorowania realizacji zadan
oraz dokonywania biezacych ocen przebiegu realizacji harmonograméw wykonania zadan
natozonych na kierowana komorke a przynajmniej raz w roku formutowanie oceny pisemnej.

Za koordynowanie rocznego planu dziatania (pracy) Urzedu odpowiada Sekretarz Gminy, ktéry
przygotowuje pisemne sprawozdanie z jego wykonania Burmistrzowi, na podstawie sprawozdan
kierownikéw i polrocznych poszezegélnych stanowisk w terminie do 15 marca kazdego roku lub na
kazde zadanie Burmistrza.
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Zatacznik Nr 5
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Zakroczymiu.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ L.

Burmistrz podpisuje osobiscie:

Zarzadzenia i okdlniki.

Dokumenty kierowane do organow administracji rzagdowej.

Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych.

Odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow.

Odpowiedzi na skargi i wnioski.

Decyzje w indywidualnych sprawach o zastosowanie ulg podatkowych wg. przepiséw ordynacji
podatkowe;j.

AN ot e

§2.

Zastepca Burmistrza w ramach udzielonych mu upowaznien przez Burmistrza dokonuje:

1. Wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1.

2. Podpisywania z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone w §1 w wypadku jego
nieobecnosci.

3. Podpisywanie korespondencji kierowanej do zastgpcow kierownikdéw administracji rzadowe;.

§3.

Dokument przedstawiany do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu winien by¢ opatrzony podpisem
pracownika z pieczatka imienng, umieszczona z lewej strony pod tekstem dokumentu.

§4.

Burmistrz moze upowaznié¢ Zastgpce Burmistrza, Sekretarza, kierownikéw referatow i pracownikow
samodzielnych stanowisk pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w
zakresie czynnosci referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy w tym wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej z wyjgtkiem spraw zastrzezonych do osobistej
akceptacji Burmistrza. |

BURMGE | o/« ooy
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Zatacznik Nr 6
Do Regulaminu Organizacyjnego

Urzegdu Gminy w Zakroczymiu.

Wykaz jednostek Urzedu Gminy wyodrgbnionych organizacyjnie.
Jednostkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy w Zakroczymiu sa:
1. Gminne Szkoty Podstawowe:
1) im. Bojownikéw o Wolnos¢ i Demokracjg¢ w Zakroczymiu,
2) im. Kornela Makuszynskiego w Emolinku,
3)im. Fryderyka Chopina w Wojszczycach,
2. Gimnazjum Nr 1 im. Stanistawa Kostki w Zakroczymiu.
3. Gminna Biblioteka Publiczna w Zakroczymiu.
4. Gminny O$rodek Pomocy Spoleczne;j.
5. Zakltad Gospodarki Komunalnej w Zakroczymiu.

6. Gminne Przedszkole Publiczne w Zakroczymiu.

7. Gminny Os$rodek Kultury w Zakroczymiu.
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