ZARZADZENIE NR 114/2016
BURMISTRZA GMINY ZAKROCZYM

z dnia 1 wrze$nia 2016 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 4/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia S stycznia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zakroczymiu zmienionego zarzadzeniem
nr 20/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 lutego 2016 r., zarzadzeniem nr 54/2016 Burmistrza
Gminy Zakroczym z dnia 29 kwietnia 2016 r. oraz zarzadzeniem nr 84/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym
zdnial lipca 2016 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz.
446) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Zakroczymiu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia
nr 4/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 5 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Zakroczymiu zmienionego zarzadzeniem nr 20/2016 Burmistrza Gminy
Zakroczym z dnia 1 lutego 2016 r., zarzadzeniem nr 54/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 29 kwietnia
2016 r. oraz zarzadzeniem nr 84/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 lipca 2016 r., wprowadzam
nastepujace zmiany:

1. § 10 ust. 3 lit. a otrzymuje brzmienie:

»Sekretarz w porozumieniu z Burmistrzem dla Skarbnika, kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu,
samodzielnych stanowisk w Urzedzie i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;”.

2. W § 11 uchylam ust. 3.

3. W § 12 lit. b) otrzymuje brzmienie:
»imi¢ i nazwisko pracownika,”.

4. § 13 otrzymuje brzmienie:

,»W sktad Urzedu wchodza: kierownictwo Urzedu, Wydzialy oraz samodzielne stanowiska.

Kierownictwo Urzedu symbole-oznaczenia
Burmistrz Gminy BGZz
Sekretarz Gminy SEZ
Skarbnik Gminy SGZ
Wydzialy

Wydzial Inwestycji i Rozwoju WIR
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich wOQou
Wydzial Finanséw i Budzetu WFB
Urzad Stanu Cywilnego usC
Samodzielne stanowiska:

ds. Edukacji EDU
ds. Rolnictwa i Utrzymania Zieleni RUZ
ds. Obrony Cywilnej, Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego OCK
Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych PIN
Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI”.

5. § 14 ust. 10 otrzymuje brzmienie:
,»10. Burmistrz sprawuje nadzor nad dziatalnos$cia:

1) Sekretarza;
2) Skarbnika;



3)
4)
5)

6)

Urzegdu Stanu Cywilnego;

Wydziatu Inwestycji i Rozwoju;

samodzielnych stanowisk:

a) ds. Edukacji;

b) ds. Obrony Cywilnej, Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego;

C) Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

d) Administratorem Bezpieczenstwa Informacji;

Jednostek organizacyjnych gminy ujetych w zataczniku do niniejszego regulaminu.”.

6. § 15 otrzymuje brzmienie:

,,Sekretarz Gminy

W swoim zakresie dzialania prowadzi sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza stosownie do
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw. Ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne i zgodne z prawem wykonywanie
zadan nadzorowanego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz samodzielnych stanowisk.

Do kompetencji Sekretarza nalezy w szczegoélnoSci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzg¢du.

Koordynowanie pracy urzedu w imieniu Burmistrza w zakresie przez niego ustalonym.

Prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

Organizowanie narad pomig¢dzy kierownictwem Urzedu, a takze pomig¢dzy kierownictwem Urzedu
i kierownikami jednostek organizacyjnych.

Zapewnienie wdrazania nowych technik i metod pracy.

Nadzorowanie procesu doskonalenia zawodowego pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.
Nadzorowanie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, jak
rowniez kodeksu postegpowania administracyjnego oraz innych obowigzujacych przepiséw prawa.
Prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzgdzie, przedstawiajac w tym
zakresie wnioski Burmistrzowi.

Nadzorowanie spraw zwiazanych z wyborami: Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP, tawnikow,
organdéw samorzadowych wszystkich szczebli oraz referendum.

10) Udzielanie informacji w zakresie funkcjonowania Urzedu oraz nadzorowanie spraw dotyczacych skarg

1 wnioskow.

11) Nadzorowanie obstugi prawnej w Urzedzie.
12) Podpisywanie decyzji i postanowien administracyjnych na podstawie upowaznien i pelnomocnictw

udzielonych przez Burmistrza.

13) Wydawanie oraz podpisywanie wszelkich wymaganych poswiadczen i zaswiadczen urzedowych.
14) Pelnienie funkcji reprezentacyjnej w imieniu Burmistrza.

15) Sprawowanie nadzoru nad kontrolg zarzadcza w Urzedzie.

16) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cia:

a) Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
b) Samodzielnych stanowisk:
ds. Rolnictwa i Utrzymania Zieleni. .

7. W § 17 uchylam ust. 3.

8. W § 17 w czesci opisujacej kompetencje Naczelnika Wydzialu Inwestycji i Rozwoju zmianie ulega pkt
12, ktory otrzymuje brzmienie:

»Podpisuje decyzje i postanowienia administracyjne w sprawach merytorycznych Wydzialu na podstawie
upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.”

9. W Rozdziale IV Zadania i kompetencje Naczelnikow Wydzialow, Wydzialéw i samodzielnych
stanowisk do daje § 17" w brzmieniu:



» Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

W swoim zakresie dziatania prowadzi sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza stosownie do
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw. Ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne i zgodne z prawem wykonywanie
zadan nadzorowanego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w ramach swoich kompetencji
w szczegolnosci:

1.

©

Nadzoruje prace i jest bezposrednim przetozonym pracownikow Wydzialu. Zapewnia prawidlowe
i terminowe wykonywanie zadan Wydziatu.

Dokonuje podziatu zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci migdzy pracownikéw nadzorowanego Wydziatu
na podstawie otrzymanych upowaznien i pelnomocnictw.

Opracowuje projekty planow finansowych i planéw zgodnych z uchwalonym budzetem na dany rok
budzetowy, w czesci dotyczacej zadan nadzorowanego Wydzialu oraz sprawozdan z wykonania budzetu.
Gospodaruje $rodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym na dany rok
budzetowy.

Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Wydziale.

Podpisuje decyzje i postanowienia administracyjne w sprawach merytorycznych Wydziatu na podstawie
upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.

Nadzoruje realizacj¢ uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza

Nadzoruje udzielanie odpowiedzi w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej

Prowadzi nadzér nad przygotowywaniem posiedzen sesji Rady, materiatdw na posiedzenia Rady, w tym
réwniez projektow uchwal”.

10. § 18 otrzymuje brzmienie:

”Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

W zakresie obstugi rady i jej komisji w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

ol

7.
8.
9.

Kompletowanie materialow na sesje Rady i posiedzenia komisji, ich podziat i wysyltka.

Przygotowywanie niezbednych materiatlow na sesje Rady i posiedzenia komisji.

Prowadzenie rejestru uchwal Rady, interpelacji i zapytan radnych, opinii i wnioskéw komisji oraz
czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem.

Prowadzenie rejestru postulatow i wnioskow mieszkancow zglaszanych na spotkaniach,

Udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady.

Wspotdziatanie z przewodniczacym rady i z przewodniczacymi komisji w zakresie przygotowania
posiedzen pod wzgledem porzadku obrad, zaproszonych referentow i gosci.

Protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji.

Przekazywanie ustalen z obrad Rady i komisji poszczegolnym komodrkom organizacyjnym.

Prowadzenie biura Przewodniczacego Rady Gminy Zakroczym.

10. Przekazywanie aktow podejmowanych przez Radg¢ organom nadzoru.
11. Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp) w szczegdlnosci:

1.

o g~

Sporzadzanie i przedstawienie Burmistrzowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bhp.
Prowadzenie kontroli przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Stwierdzanie zagrozen zawodowych.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy.

Zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp.

Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp.



10.

Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, chordb
zawodowych oraz wynikow badan §rodowiska pracy.

Udziat w dochodzeniach powypadkowych.

Wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie organizowanie Systematycznych
badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia.

Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

W zakresie archiwizacji w szczegolnosci:

1.

10.

11.

12.

Przejmowanie dokumentacji dotyczacej:

spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, niearchiwalnej po panstwowych
i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych dziatalno$¢ ustata i ktore nie majg sukcesora oraz
dla ktorych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt odpowiednio kierownik podmiotu, lub
organ jednostki samorzadu terytorialnego, na mnosniku papierowym ze skladu chronologicznego,
elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
no$nikéw danych, ktorych zawartoci nie skopiowano do systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja.

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w  stanie
nieuporzagdkowanym.

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej.

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob,
zdarzen czy problemow.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
Przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do wilasciwego
archiwum panstwowego.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym.

Doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postegpowania z dokumentacja
i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

W zakresie polityki spotecznej w szczegolnosci:

1.

2.

3.

Realizacja zadan z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3, tj. wydawanie decyzji, zaswiadczen, prowadzenie
rejestru ztobkow i1 kluboéw dziecigcych i publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich
aktualizacja. Prowadzenie czynno$ci kontrolnych ww. placowek.

Realizacja zalozen strategii rozwiazywania probleméw spotecznych, Przygotowywanie sprawozdan z tego
zakresu.

Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

W zakresie informatyki i promocji w szczegdlnosci:

1.
2.

No gk w

Zakup, konserwacja sprz¢tu teleinformatycznego i usuwanie awarii.

Biezace administrowanie siecig komputerowa Urzedu w tym zapewnienie bezpieczenstwa i cigglosci pracy
tej sieci.

Ewidencjonowanie sprzetu komputerowego, zarzadzanie oprogramowaniem i licencjami.

Nadzér nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Urzedu.
Pelnienie funkcji administratora systemu i sieci teleinformatycznych Urzedu.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie.
Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu.



10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

Administracja i aktualizacja strony www.zakroczym.pl, publikowanie materiatéw zatwierdzonych przez
kierownictwo Urzedu.

Planowanie dziatan na rzecz rozwoju zycia kulturalnego miasta i gminy we wspotpracy z jednostkami
organizacyjnymi gminy, instytucjami kultury i organizacjami pozarzgdowymi, w tym:

a) ustalanie zatozen organizacyjnych i koordynowanie planowanych imprez kulturalnych,

b) nadzor nad ich realizacjg oraz wspoétpraca z innymi stanowiskami w tym zakresie.
Przygotowywanie materialdow promocyjnych.
Ustalanie zalozen organizacji imprez i wydarzen w Gminie Zakroczym.
Nadzér, konsultacje i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systeméw informatycznych oraz
obstugi urzadzen komputerowych.
Skanowanie i umieszczanie w BIP-ie Uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza.
Udzial w pracach organizacyjno - technicznych zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow.
Pomoc przy wdrozeniach programéw w ramach realizacji projektéw we wspotpracy z innymi jednostkami
oraz komoérkami organizacyjnymi
Zakup materiatow eksploatacyjnych dla zapewnienia ciagtosci pracy urzedu.
Wspodlpraca w zakresie redagowania materiatow lub informacji o charakterze publicznym dla potrzeb
prasy.
Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

W zakresie ewidencji ludnosci w szczegolnos$ci:
W ramach zadan zleconych:

1.

w ™

© 0N oA

10.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

b) prowadzenie rejestru statych i czasowych mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow

w systemie teleinformatycznym,

€) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkoweyj,

d) udostepnianie danych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

e) prowadzenie postepowan o wymeldowanie lub zameldowanie,
Wykonywanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacja rejestru wyborcow.
Wspodtpraca w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyboréw i referendow — sporzadzanie spisu
wyborcow.
Wspotdziatanie z whasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku  publicznego.
Sporzadzanie okresowych sprawozdan.
Prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow o osiedlanie si¢ repatriantow w gminie.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych
Przestrzeganie przepisow dot. ochrony informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
Do =zadan stanowiska pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajagcych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego.
Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

Samodzielne stanowisko pracy ds. Ewidencji Ludnos$ci wspotdziata z:

a)
b)

c)

Centralnym Biurem Adresowym;
Wojewodzkim Urzgdem Statystycznym;
Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim w Warszawie.

W zakresie kadr i plac nalezy w szczegolnosci:

1.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.


http://www.zakroczym.pl/

o

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Prowadzenie naboru na stanowiska pracy w urzedzie i dokumentacji wynikajgcej z obowigzujacych
przepiséw prawa.
Sporzadzanie wszelkich dokumentéw w zwigzku z czynno$ciami z zakresu prawa pracy pomiedzy
Pracownikami i Urzedem w tym gitownie:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

b) prowadzenie kart urlopowych;

C) opracowywanie planow urlopow;

d) przygotowywanie uméw o prace i innych dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy;

e) prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych i odbioru godzin nadliczbowych

f) wydawanie wszelkich zaswiadczen na prosbe Pracownikéw i wystawianie §wiadectw pracy.
Prowadzenie ewidencji obowigzkowych okresowych badan lekarskich Pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy w ramach wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy.
Realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia miodocianych
pracownikow.
Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych Pracownikow.
Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.
Zamawianie, rozprowadzanie, prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych dla potrzeb Urzedu i Rady oraz
ich likwidacja.
Sporzadzanie list ptac i wyptat dla Pracownikoéw, sporzadzanie list wyptat dla radnych Rady, Gminnegj
Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, komisji wyborczych, stypendidéw i nagrod,
ekwiwalentow.
Ewidencja wynagrodzen i innych wyplat.
Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, PFERON.
Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku dochodowego od 0so6b fizycznych.
Wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie podatkow.
Nadz6r nad Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Realizacja zadan na podstawie udzielonych upowaznien lub pelnomocnictw Burmistrza.
Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;j.

W pozostalym zakresie w szczegolnosci:

1.

8.
9.

10.
11.
12.

Wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP i Senatu RP,
samorzadu terytorialnego, tawnikéw sadowych, sottyséw, z przeprowadzaniem referendum.

Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Urzgdu, przekazywanie ich do
zatatwienia wlasciwym Wydziatom i innym komoérkom organizacyjnym.

Przekazywanie wlasciwym Wydzialom i innym komorkom organizacyjnym zadan wynikajacych z uchwat
Rady, wnioskéw komisji oraz zarzadzen Burmistrza.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza.

Prowadzenie zbioru prawa miejscowego w Biuletynie Informacji Publicznej.

Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw wytworzonych przez pracownikow
urzedu.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz prowadzenie
ich rejestru.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazystow urzedu.

Prowadzenie Gminnego Punktu Informacji.

Organizacja sekretariatu Burmistrza i Sekretarza.

Organizowanie przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow.

Pomoc w organizowaniu i obstudze narad i zebran urzedowych.



13. Organizacja pracy Kancelarii Urzedu, w tym gtownie:
a) przyjmowanie pism naptywajacych do Urzedu;
b) obstuga programu do elektronicznego obiegu dokumentow oraz elektronicznej obstugi interesantow;
C) obstuga centrali telefonicznej;
d) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej w systemie ePUAP;
e) obstuga poczty;

14. Nadzoér nad realizacja zadan przez palaczy C.O. i sprzataczki.

15. Dokonywanie zakupéw mebli, urzadzen biurowych badz innego niezbednego wyposazenia Urzedu i ich
wlasciwe oznakowywanie zgodnie z prowadzong na biezaco na stanowisku ewidencja pozostatych
srodkow trwatych.

16. Utrzymanie i modernizacja czgsci biurowej budynku Urzedu Gminy.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem p.poz Urzedu, organizowanie szkolen i kontrola
wykonywania zalecen.

18. Zaopatrywanie pracownikow w materialy biurowe niezbedne do pracy.

19. Prenumerata prasy.

20. Przyjmowanie pism sadowych i ich wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu Urzedu.

11. Uchylam w calosci § 24, § 28 i § 30.

12. § 36 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,»Wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow oraz w zakresie
sprawa objetych dziataniem Wydziatlu.”.

13. § 38 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»Osoby odpowiedzialne przekazuja w postaci elektronicznej materiaty, ktéore powinny by¢ opublikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej, pracownikowi Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni roboczych od chwili ich wytworzenia.”.

14. § 38 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,Koordynator weryfikuje otrzymane materiaty i przekazuje je w terminie kolejnych dwodch dni roboczych osobie
odpowiedzialnej za umieszczanie ich na serwerze. Osoba ta ma obowigzek wprowadzenia danych na serwer
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 2 dni roboczych. W razie zauwazenia brakdéw pracownik Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich zwraca materiaty, ktore powinny by¢ niezwlocznie poprawione, nie
pOzniej niz w terminie 2 dni roboczych przez osobg, ktora je przygotowata.”.

15. § 38 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,,Osoby odpowiedzialne maja obowigzek sprawdzania, czy przekazane przez nich materialy zostaty prawidtowo
opublikowane. Stwierdzone btedy sg na biezaco usuwane w porozumieniu i uzgodnieniu z pracownikiem Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.”.

16. § 38 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

,»Osoba odpowiedzialna ma obowigzek co najmniej jeden raz w tygodniu przeglada¢ Biuletyn Informacji
Publicznej 1 sprawdza¢ jego aktualnos¢ w zakresie swoich kompetencji. Konieczno$¢ aktualizacji nalezy
niezwlocznie zglasza¢ w formie elektronicznej pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego |1 Spraw
Obywatelskich.”.

17. § 53 otrzymuje brzmienie:

»1. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi ksigzke kontroli dokonanych w Urzg¢dzie przez
jednostki kontroli zewngtrznej.



2. Sekretarz nadzoruje wykonanie zalecen pokontrolnych. Zalecenia albo wnioski wynikajace z przeprowadzonej
kontroli podpisuje uprawniony pracownik w zakresie objetym dziataniem lub na podstawie otrzymanego
upowaznienia, lub pelnomocnictwa Burmistrza.”.

18 . Uchylam schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Zakroczymiu i zastepuj¢ go schematem organizacyjnym stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W pozostatym zakresie zarzadzenie nr 4/2016 nie ulega zmianie.

§ 3. Ustalam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu Gminy Zakroczym w brzmieniu
stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia oraz poinformowanie pracownikow Urzgdu Gminy w Zakroczymiu o zmianach
w Regulaminie Organizacyjnym powierzam Sekretarzowi Gminy Zakroczym.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

/-l Artur Ciecierski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 114/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 wrzesnia 2016 r.
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Tekst jednolity ustalony Zarzadzeniem nr 114/2016

Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 wrzesnia 2016

Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 114/2016

Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 wrzesnia 2016 r.

Regulamin Organizacyjny Urz¢edu Gminy
w Zakroczymiu

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Zakroczymiu, zwany dalej Regulaminem okresla:

1. Zasady kierowania dzialalno$cig urzedu.

2. Organizacj¢ wewnetrzng urzedu.

3. Podzial zadan pomi¢dzy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

4. Zakres dziatania kierownictwa urzedu, poszczegolnych wydziatow i komorek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy w urzedzie.

5. Tryb pracy urzedu.

6. Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow.

§2
Urzad dziala na podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
3. Statutu Gminy Zakroczym.
4. Innych przepisow prawa materialnego, regulujacych zadania i kompetencje organdéw gminy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

Gminie - rozumie si¢ przez to Gming Zakroczym,

Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy Zakroczym,

Komisjach - rozumie si¢ przez to Komisje Rady Gminy Zakroczym,

Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Zakroczymiu,

Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Gminy Zakroczym,

Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Zakroczym,

Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Zakroczym,

Naczelniku - rozumie si¢ przez to Naczelnika Wydziatu lub kierownika innej komorki

organizacyjnej w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu,

10. Pracowniku - rozumie si¢ przez to Pracownika Urzedu Gminy w Zakroczymiu,

11. Wydziale - rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng lub inng rownorzedna komorke
organizacyjng w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu,

12. Komoérce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to wyodrgbniony w strukturze Urzedu wydziat
oraz inng rownorzedng komorke organizacyjng funkcjonujaca w ramach Urzedu w tym.
referaty, samodzielne stanowiska,

A N AR ol

Strona 1 z 33



Tekst jednolity ustalony Zarzadzeniem nr 114/2016

Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 wrzesnia 2016

13. Gminnych jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadan Gminy, nieposiadajace osobowosci prawnej, w szczegolnosci
jednostki budzetowe oraz jednostki posiadajace osobowos¢ prawng, w szczegodlnosci,
samorzadowe instytucje kultury.

§4
Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy.
Urzad stanowi aparat pomocniczy, przy pomocy ktérego Burmistrz realizuje zadania.
Urzad ma siedzibe¢ w Zakroczymiu przy ul. Warszawskiej 7.

sl

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

§5
W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt dla Urzedu
okreslony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

§6
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
a) w poniedziatki, §rody, czwartki i pigtki: 8.00-16.00;
b) we wtorki: 9.00-17.00.

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Urzedu

§7
Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

§8
Symbole oznaczajace komorki organizacyjne stuzg jednocze$nie do oznaczania akt poszczegodlnych
komérek organizacyjnych.

§9
1. Dopuszcza si¢ Iaczenie stanowisk w ramach jednego etatu oraz samodzielnych stanowisk
jednoosobowych i wieloosobowych.

§10
1. Obowiazki, odpowiedzialno§¢ i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku pracownika
okresla zakres czynnosci.
2. W zakresach czynnosci Naczelnikow okreSlona jest odpowiedzialno$¢ i staly nadzor nad
poszczegblnymi zadaniami realizowanymi przez Wydzial.
3. Za przygotowanie zakresow czynnosci odpowiedzialni sa:
a) Sekretarz w porozumieniu z Burmistrzem dla Skarbnika, kierownikéw komorek
organizacyjnych Urze¢du, samodzielnych stanowisk w Urzedzie i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;
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Tekst jednolity ustalony Zarzadzeniem nr 114/2016

Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 wrzesnia 2016

b) Skarbnik i Naczelnicy w porozumieniu z Burmistrzem — dla podlegtych im pracownikow.

§11
Wydziatami kierujg Naczelnicy.
Wydziatem Finanséw i Budzetu kieruje Skarbnik.
uchylony
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC.

b=

§12
W celu umozliwienia identyfikacji poszczegoélnych stanowisk pracy w Urzedzie, ustala si¢ ze kazde
pomieszczenie zostanie oznaczone wlasciwg tabliczkg identyfikacyjng zawierajaca nastepujace dane:
a) nazwe¢ Wydziatu lub réwnorzednej komorki organizacyjne;;
b) imi¢ i nazwisko pracownika;
¢) stanowisko pracy lub pelniong funkcje.

§13

W sktad Urzgdu wchodza: kierownictwo Urzedu, Wydzialy oraz samodzielne stanowiska.

Kierownictwo Urzedu symbole-oznaczenia
Burmistrz Gminy BGZ
Sekretarz Gminy SEZ
Skarbnik Gminy SGZ
Wydzialy

Wydziatl Inwestycji i Rozwoju WIR
Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych wWOuU
Wydziat Finansow i1 Budzetu WFB
Urzad Stanu Cywilnego uUSC

Samodzielne stanowiska:

ds. Edukacji EDU
ds. Rolnictwa i Utrzymania Zieleni RUZ
ds. Obrony Cywilnej, Obronnos$ci i Zarzadzania Kryzysowego OCK
Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych PIN
Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
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Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 wrzesnia 2016

Rozdzial 111
Podzial Kompetencji
Zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu

§14
Burmistrz

1. Pracodawcg Burmistrza jest Urzad.

2. Czynno$ci z =zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy Zakroczym,
a pozostale czynnosci Sekretarz, z tym, ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada
w drodze uchwaty.

3. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stluzbowego 1 realizuje czynno$ci
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem spraw przekazanych ustawa do kompetencji
innych organow.

4. Burmistrz kieruje urzedem bezposrednio przy pomocy Sekretarza, Skarbnika
i Naczelnikow Wydziatow.

5. Burmistrz realizuje zadania okreslone w ustawie oraz wynikajace z innych aktow prawnych,
a takze zapewnia wspoldzialanie urzedu z wlasciwymi organami wiadz publicznych,
a w szczegblnoSci z organami administracji rzadowej 1 innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

6. Burmistrz wykonuje czynnosci zastrzezone dla niego w przepisach szczeg6lnych,
W tym:

1) kierowaniem biezgcymi sprawami Gminy;

2) reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) podejmowaniem czynnoSci w sprawach niecierpigcych zwloki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, wydajac w tym celu zarzadzenia
porzadkowe;

4) wydawania decyzji i postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

5) gospodarowania mieniem komunalnym Gminy;

6) skladania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
komunalnym.

7. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza lub innych pracownikéw urzedu do wydawania
postanowien i decyzji administracyjnych w jego imieniu.

8. Burmistrz jest kierownikiem Urzg¢du Stanu Cywilnego w Zakroczymiu.

9. Do kompetencji Burmistrza nalezy :

1) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci migdzy Sekretarzem
i Skarbnikiem oraz koordynowanie ich dziatalno$ci w nadzorowaniu pracy Wydziatow
i samodzielnych stanowisk jednoosobowych i wieloosobowych. Podzial nadzoru nad
Wydziatami i samodzielnymi stanowiskami okresla Schemat Organizacyjny - zatacznik
do niniejszego regulaminu;

2) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

3) pehienie funkcji Przewodniczgcego Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

4) petnienie zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych zadan administratora danych
osobowych;
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Tekst jednolity ustalony Zarzadzeniem nr 114/2016

Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 wrzesnia 2016

petienie zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych zadan kierownika jednostki
organizacyjnej w zakresie ochrony informacji niejawnych prawnie chronionych o klauzuli
,Poufne” i, Zastrzezone”

wykonywanie uchwat Rady i zadan gminy okre§lonych przepisami prawa, w tym:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady;

b) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

¢) wykonywanie budzetu.

dokonywanie ocen pracy pracownikoéw urzedu;

okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie;

podpisywanie umow i porozumien w imieniu gminy;

10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

11) wydawanie zarzadzen, wytycznych, regulaminow i instrukcji;

12) przyjmowanie mieszkancoOw w sprawach skarg i wnioskow.

10. Burmistrz sprawuje nadzor nad dziatalno$cia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Sekretarza;

Skarbnika;

Urzedu Stanu Cywilnego;

Wydzialu Inwestycji i Rozwoju;

samodzielnych stanowisk:

a) ds. Edukacji;

b) ds. Obrony Cywilnej, Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego;

¢) Petnomocnikiem Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

d) Administratorem Bezpieczenstwa Informacji;

Jednostek organizacyjnych gminy ujetych w zatgczniku do niniejszego regulaminu.

11. Burmistrza zastgpuje w razie nieobecnosci Sekretarz, realizuje jego zadania i kieruje urzedem

z tym, ze do wszelkich podejmowanych dziatan i podpisywanych decyzji administracyjnych

1 postanowien wymagane sg odpowiednie upowaznienia.

§ 15

Sekretarz Gminy
W swoim zakresie dzialania prowadzi sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza

stosownie do udzielonych upowaznien i pelnomocnictw. Ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne
i zgodne z prawem wykonywanie zadan nadzorowanego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich oraz samodzielnych stanowisk.

Do kompetencji Sekretarza nalezy w szczegélnoSci:

1.

2.
3.
4

b

Opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzgdu.

Koordynowanie pracy urzgdu w imieniu Burmistrza w zakresie przez niego ustalonym.
Prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

Organizowanie narad pomig¢dzy kierownictwem Urzedu, a takze pomigdzy
kierownictwem Urzedu i kierownikami jednostek organizacyjnych.

Zapewnienie wdrazania nowych technik i metod pracy.

Nadzorowanie procesu doskonalenia zawodowego pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie.

Nadzorowanie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, jak rowniez kodeksu postgpowania administracyjnego oraz innych
obowiazujacych przepiséw prawa.
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8. Prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie, przedstawiajgc
w tym zakresie wnioski Burmistrzowi.

9. Nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami: Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP,
fawnikow, organow samorzagdowych wszystkich szczebli oraz referendum.

10. Udzielanie informacji w zakresie funkcjonowania Urzedu oraz nadzorowanie spraw
dotyczacych skarg i wnioskow.

11. Nadzorowanie obstugi prawnej w Urzedzie.

12. Podpisywanie decyzji i postanowien administracyjnych na podstawie upowaznien
1 pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.

13. Wydawanie oraz podpisywanie wszelkich wymaganych po$§wiadczen i zaswiadczen
urzedowych.

14. Pehienie funkcji reprezentacyjnej w imieniu Burmistrza.

15. Sprawowanie nadzoru nad kontrolg zarzadczg w Urzedzie.

16. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:
a) Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
b) Samodzielnych stanowisk:

ds. Rolnictwa i Utrzymania Zieleni.

§ 16

Skarbnik Gminy
W swoim zakresie dzialania prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza
stosownie do udzielonych upowaznien i pelnomocnictw. Ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne

i zgodne z prawem wykonywanie zadan nadzorowanego Wydziatu Finansow i Budzetu.

Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegélnoSci:

1.
2.
3.

10.

Pemhienie funkcji gtownego ksiggowego budzetu Gminy i gldéwnego ksiggowego Urzedu.
Organizowanie i nadzorowanie pracy Wydzialu Finansow i Budzetu.

Przygotowanie zalozen i planéw do projektu budzetu oraz przygotowanie projektu budzetu
Gminy na dany rok budzetowy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

Analiza realizacji budzetu (dochody i1 wydatki) i wystgpowanie do Burmistrza z wnioskami
w sprawie zmian budzetu.

Realizacja budzetu (dochody i wydatki) Gminy na dany rok budzetowy w oparciu o uchwatg
budzetowa z uwzglednieniem wieloletniej prognozy finansowe;.

Skladanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajgcych dokonanie czynno$ci prawnych
mogacych spowodowaé zobowigzania Gminy.

Przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom organizacyjnym
wytycznych na dany rok budzetowy oraz opracowywanie niezbednych informacji zwiazanych
z projektem budzetu.

Opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentoéw
finansowych.

Nadzoér nad catoksztaltem spraw z zakresu prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, jak réwniez kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
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11. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

12. Kontrola wydatkéw budzetowych Gminy oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,
zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

13. Nadzor nad prawidlowa ewidencja ksiggowa - dochodow 1 wydatkow.

14. Nadzér nad prawidtowym sporzgdzeniem sprawozdan finansowych i budzetowych.

15. Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej
w Wydziale.

Rozdzial IV
Zadania i kompetencje Naczelnikow Wydzialow, Wydzialow i samodzielnych stanowisk

§17
Naczelnik Wydzialu Inwestycji i Rozwoju
W swoim zakresie dzialania prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza
stosownie do udzielonych upowaznien i pelnomocnictw. Ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne
i zgodne z prawem wykonywanie zadan nadzorowanego Wydzialu Inwestycji i Rozwoju.

Naczelnik Wydzialu Inwestycji i Rozwoju w ramach swoich kompetencji w szczegélnoS$ci:

1. Nadzoruje prac¢ i1 jest bezposrednim przetozonym pracownikow Wydziatu. Zapewnia
prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan Wydziatu.

2. Dokonuje podzialu =zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci miedzy pracownikow
nadzorowanego Wydziatu na podstawie otrzymanych upowaznien i pelnomocnictw.

3. uchylony

4. Opracowuje projekty planow finansowych i planéw zgodnych z uchwalonym budzetem na
dany rok budzetowy, w czeSci dotyczacej zadan nadzorowanego Wydziatu oraz sprawozdan
z wykonania budzetu.

5. Gospodaruje $§rodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym na dany
rok budzetowy.

6. Zarzadza procesem planowania strategicznego rozwoju Gminy i jego realizacja, w tym
Strategiag Rozwoju Gminy.

7. Koordynuje prace nad opracowaniami programow sektorowych Gminy.

*x

Inicjuje inwestycje w Gminie.

9. Planuje zadania inwestycyjne i remontowe oraz dokonuje biezacych i okresowych analiz
1 ocen ich realizacji.

10. Inicjuje dzialania zmierzajagce do pozyskania nowych inwestorow oraz obstuguje
merytorycznie inwestorow.

11. Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej
w Wydziale.

12. Podpisuje decyzje i postanowienia administracyjne w sprawach merytorycznych Wydziatu na
podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza

13. Zapewnienie kompleksowego planowania inwestycji w gminie, opracowywanie prognoz
perspektywicznych stanowigcych podstawg do opracowywania planéw szczegoétowych
realizacji zadan.

14. Koordynuje przebieg prac inwestycyjnych.
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§ 17"

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

W swoim zakresie dzialania prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza
stosownie do udzielonych upowaznien i pelnomocnictw. Ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne
i zgodne z prawem wykonywanie zadan nadzorowanego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w ramach swoich kompetencji
w szczego6lnoSci:

1.

2.

*x

Nadzoruje pracg i jest bezposrednim przetozonym pracownikow Wydziatu. Zapewnia
prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan Wydziatu.

Dokonuje podzialu zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci migdzy pracownikow
nadzorowanego Wydziatu na podstawie otrzymanych upowaznien i pelnomocnictw.
Opracowuje projekty planow finansowych i planéw zgodnych z uchwalonym budzetem na
dany rok budzetowy, w czesci dotyczacej zadan nadzorowanego Wydzialu oraz sprawozdan
z wykonania budzetu.

Gospodaruje $rodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym na dany
rok budzetowy.

Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej
w Wydziale.

Podpisuje decyzje i postanowienia administracyjne w sprawach merytorycznych Wydziatu na
podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.

Nadzoruje realizacj¢ uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza.

Nadzoruje udzielanie odpowiedzi w trybie ustawy o dostegpie do informacji publiczne;j.
Prowadzi nadzoér nad przygotowywaniem posiedzen sesji Rady, materiatow na posiedzenia
Rady, w tym réwniez projektow uchwat.

§18

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

W zakresie obstugi rady i jej komisji w szczegolnosci:

1.
2.
3.

AN

7.
8.
9.

Kompletowanie materiatow na sesje Rady i posiedzenia komisji, ich podziat i wysytka.
Przygotowywanie niezbednych materialow na sesje Rady i posiedzenia komisji.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji i zapytan radnych, opinii i wnioskéw komisji
oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwieniem.

Prowadzenie rejestru postulatow i wnioskow mieszkancow zglaszanych na spotkaniach,
Udziat w opracowywaniu projektow uchwat Rady.

Wspotdziatanie z przewodniczacym rady i z przewodniczagcymi komisji w zakresie
przygotowania posiedzen pod wzglgdem porzadku obrad, zaproszonych referentow i gosci.
Protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji.

Przekazywanie ustalen z obrad Rady i komisji poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym.
Prowadzenie biura Przewodniczacego Rady Gminy Zakroczym.

10. Przekazywanie aktow podejmowanych przez Rade organom nadzoru.

11. Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp) w szczegdlnoSci:

1.

2.

Sporzadzanie i przedstawienie Burmistrzowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bhp.
Prowadzenie kontroli przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Stwierdzanie zagrozen zawodowych.

Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy.

Zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp.

Przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp.
Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikoéw badan srodowiska pracy.

Udziat w dochodzeniach powypadkowych.

Wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie organizowanie
systematycznych badan i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia.

Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

W zakresie archiwizacji w szczegolnosci:

1.

10.

11.

12.

Przejmowanie dokumentacji dotyczacej:

spraw zakonczonych z poszczegolnych komérek organizacyjnych, niearchiwalnej po
panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dzialalno$¢ ustata i
ktore nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zalozycielskim lub sprawujacym nadzor
byl odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego, na
nos$niku papierowym ze skladu chronologicznego, elektronicznej na informatycznych
nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie informatycznych nos$nikéw danych, ktérych
zawartos$ci nie skopiowano do systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.
Przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji.

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych
w stanie nieuporzadkowanym.

Udostgpnianie przechowywanej dokumentacji.

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej.

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen czy problemow.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu.

Przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja
1 w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

W zakresie polityki spolecznej w szczegdlnosci:

1.

Realizacja zadan z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3, tj. wydawanie decyzji, zaswiadczen,
prowadzenie rejestru zlobkoéw 1 kluboéw dziecigcych i publikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz ich aktualizacja. Prowadzenie czynno$ci kontrolnych ww. placowek.
Realizacja zalozen strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, Przygotowywanie
sprawozdan z tego zakresu.

Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
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W zakresie informatyki i promocji w szczegolnosci:

1.
2.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

Zakup, konserwacja sprzetu teleinformatycznego i usuwanie awarii.

Biezace administrowanie siecig komputerowa Urzedu w tym zapewnienie bezpieczenstwa
i cigglo$ci pracy tej sieci.

Ewidencjonowanie sprzetu komputerowego, zarzadzanie oprogramowaniem i licencjami.
Nadzér nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Urzedu.

Pehienie funkcji administratora systemu i sieci teleinformatycznych Urzedu.

Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu elektronicznego obiegu dokumentow
w Urzedzie.

Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

Administracja 1 aktualizacja strony www.zakroczym.pl, publikowanie materialow
zatwierdzonych przez kierownictwo Urzedu.

Planowanie dziatan na rzecz rozwoju zycia kulturalnego miasta i gminy we wspolpracy
z jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami kultury i organizacjami pozarzadowymi,
w tym:

a) ustalanie zatozen organizacyjnych i koordynowanie planowanych imprez kulturalnych,

b) nadzor nad ich realizacja oraz wspotpraca z innymi stanowiskami w tym zakresie.
Przygotowywanie materiatow promocyjnych.

Ustalanie zalozen organizacji imprez i wydarzen w Gminie Zakroczym.

Nadzér, konsultacje 1 pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow
informatycznych oraz obstugi urzadzen komputerowych.

Skanowanie i umieszczanie w BIP-ie Uchwal Rady i1 Zarzadzen Burmistrza.

Udziat w pracach organizacyjno - technicznych zwigzanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem wyborow.

Pomoc przy wdrozeniach programéw w ramach realizacji projektow we wspotpracy z innymi
jednostkami oraz komoérkami organizacyjnymi

Zakup materiatow eksploatacyjnych dla zapewnienia cigglosci pracy urzedu.

Wspolpraca w zakresie redagowania materialow lub informacji o charakterze publicznym dla
potrzeb prasy.

Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

W zakresie ewidencji ludnoS$ci w szczegolnosci:
W ramach zadan zleconych:

1.

2.
3.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgloszen meldunkowych,
b) prowadzenie rejestru statych i czasowych mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcoOw w systemie teleinformatycznym,
¢) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowe;j,
d) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancOw oraz rejestru  zamieszkania
cudzoziemcow,
e) prowadzenie postegpowan o wymeldowanie lub zameldowanie,
Wykonywanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacjg rejestru wyborcow.
Wspolpraca w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyboroéw i referendow — sporzadzanie
spisu wyborcow.
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Wspotdziatanie z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
Sporzadzanie okresowych sprawozdan.

Prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow o osiedlanie si¢ repatriantow w gminie.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych

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

Do zadan stanowiska pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy oraz z planu reagowania kryzysowego.

10. Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

Samodzielne stanowisko pracy ds. Ewidencji Ludnosci wspoétdziata z:

a)
b)

©)

Centralnym Biurem Adresowym;
Wojewodzkim Urzedem Statystycznym;
Mazowieckim Urzgdem Wojewddzkim w Warszawie.

W zakresie kadr i plac w szczegdlnosci:

1.
2.

>~

10.

11.
12.
13.
14.
15.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.
Prowadzenie naboru na stanowiska pracy w urzedzie i dokumentacji wynikajacej
z obowigzujacych przepiséw prawa.
Sporzadzanie wszelkich dokumentow w zwigzku z czynno$ciami z zakresu prawa pracy
pomiedzy Pracownikami i Urzedem w tym gloéwnie:
a) prowadzenie ewidencji czasu pracy;
b) prowadzenie kart urlopowych;
c) opracowywanie planow urlopow;
d) przygotowywanie umow o pracg i innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy;
e) prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych i odbioru godzin nadliczbowych
f) wydawanie wszelkich zaswiadczen na prosbg Pracownikdéw i wystawianie §wiadectw
pracy.
Prowadzenie ewidencji obowiazkowych okresowych badan lekarskich Pracownikéw
i kontrola ich aktualnosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy w ramach wspolpracy z Powiatowym
Urzedem Pracy.
Realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia
miodocianych pracownikow.
Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych Pracownikow.
Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.
Zamawianie, rozprowadzanie, prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych dla potrzeb Urzedu
i Rady oraz ich likwidacja.
Sporzadzanie list ptac i wyptat dla Pracownikéw, sporzadzanie list wyplat dla radnych Rady,
Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, komisji wyborczych,
stypendiow 1 nagréd, ekwiwalentow.
Ewidencja wynagrodzen i innych wypfat.
Prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, PFERON.
Prowadzenie rozliczen z tytulu podatku dochodowego od 0séb fizycznych.
Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu.
Sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie podatkow.
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Nadzér nad Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Realizacja zadan na podstawie udzielonych upowaznien lub pelnomocnictw Burmistrza.
Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

W pozostalym zakresie w szczegdlnoSci:

1.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

Wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP
i Senatu RP, samorzadu terytorialnego, tawnikéw sadowych, soltysoéw, z przeprowadzaniem
referendum.
Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu, przekazywanie
ich do zatatwienia wlasciwym Wydziatlom i innym komérkom organizacyjnym.
Przekazywanie wlasciwym Wydzialom 1 innym komoérkom organizacyjnym zadan
wynikajacych z uchwatl Rady, wnioskow komisji oraz zarzadzen Burmistrza.
Prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza.
Prowadzenie zbioru prawa miejscowego w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw wytworzonych przez
pracownikoéw urzedu.
Udzielanie odpowiedzi na wnioski w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz
prowadzenie ich rejestru.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazystow urzedu.
Prowadzenie Gminnego Punktu Informacji.
Organizacja sekretariatu Burmistrza i Sekretarza.
Organizowanie przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
Pomoc w organizowaniu i obstudze narad i zebran urzgdowych.
Organizacja pracy Kancelarii Urzgdu, w tym glownie:

a) przyjmowanie pism naptywajacych do Urzedu;

b) obstuga programu do elektronicznego obiegu dokumentéw oraz elektronicznej obshugi

interesantow;

c) obstuga centrali telefonicznej;

d) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej w systemie ePUAP;

e) obshuga poczty;
Nadzoér nad realizacjg zadan przez palaczy C.O. i sprzataczki.
Dokonywanie zakupéw mebli, urzadzen biurowych badz innego niezbednego wyposazenia
Urzedu 1 ich wilasciwe oznakowywanie zgodnie z prowadzong na biezgco na stanowisku
ewidencja pozostatych §rodkoéw trwatych.
Utrzymanie i modernizacja cz¢sci biurowej budynku Urzedu Gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem p.poz Urzgdu, organizowanie szkolen
i kontrola wykonywania zalecen.
Zaopatrywanie pracownikow w materiaty biurowe niezb¢dne do pracy.
Prenumerata prasy.
Przyjmowanie pism sgdowych i ich wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu Urzedu.

§19

Do zadan Wydzialu Finansow i Budzetu nalezy w szczeg6lnoSci:

1.

Sporzadzanie projektu budzetu na dany rok budzetowy oraz projektu wieloletniej prognozy
finansowej Gminy.
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11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
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Sporzadzanie projektu uchwaty budzetowej oraz projektu uchwaty w sprawie wieloletniej
prognozy finansowej Gminy.

Sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w planie finansowym budzetu
i w sprawie zmian w wieloletniej prognozie finansowej Gminy.

Wspolpraca w zakresie planowania budzetu i jego realizacji z jednostkami podleglymi Gminie
i komorkami organizacyjnymi Urzedu.

Przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze i ksztattowaniu si¢
wieloletniej prognozy finansowej oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.
Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;.

Przyjmowanie sprawozdan i bilansow od jednostek budzetowych (organizacyjnych)
i samorzadowych zaktadéw budzetowych gminy i innych jednostek organizacyjnych.
Sporzadzanie projektéw uchwat dotyczacych podatkoéw i optat lokalnych.

Rozliczanie i przekazywanie dotacji i $§rodkéw finansowych na zadania wilasne, zlecone
i powierzone z budzetu Gminy.

Sporzadzanie informacji dotyczacych planowania i wykonania budzetu (np. ankiety, tabele
1 zestawienia) na potrzeby wydzialow, jednostek i instytucji.

Ksiggowanie planu dochodow i wydatkow.

Ksiggowanie syntetyczne i analityczne organu Gminy.

Uzgadnianie wyciggow bankowych, kont syntetycznych, analitycznych i sald.

Zaangazowanie $rodkow finansowych dotyczacych zaciggnigtych zobowigzan na podstawie
zawartych w formie pisemnej, uméw Iub innych dokumentow z uwzglednieniem
obowiazujacych wewnetrznych oraz zewngtrznych przepisoOw prawa.

Prowadzenie wartosciowej ewidencji §rodkow trwatych.

Rozliczanie uméw z kontrahentami.

Ksiggowanie wydatkéw w ramach planu finansowego jednostki budzetowe;.

Dekretowanie dokumentow ksiggowych.

Ksiggowanie syntetyczne i analityczne jednostki budzetowej — Urzad.

Sporzadzanie zestawien obrotow i sald.

Obstuga pozyczek i kredytow bankowych.

Rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek.

Rozliczanie inwestycji 1 ksiggowanie dokumentow dotyczacych inwestycji realizowanych
przez jednostke budzetowa — Urzad.

Prowadzenie ksiggowosci funduszy celowych i depozytow.

Przyjmowanie depozytow zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow, kaucji.

Sprawdzenie dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym
zgodnosci z planem finansowym wydatkdéw jednostki budzetowe;.

Prowadzenie rejestru VAT naliczonego, rozliczanie podatku VAT, rejestrow VAT (nalezny,
naliczony).

Sporzadzanie i przekazywanie drogg elektroniczng deklaracji PFRON.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostki budzetowej — Urzad.

Realizacja czynnosci zwigzanych z ustaleniem wymiaru podatku od nieruchomosci.

Realizacja czynno$ci zwigzanych z ustaleniem wymiaru podatku rolnego.

Realizacja czynno$ci zwigzanych z ustaleniem wymiaru podatku le$nego.

Realizacja czynnosci zwigzanych z ustaleniem wymiaru podatku od $rodkéw transportowych.
Prowadzenie kontroli u podatnikow.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.
43.

44,
45.

46.
47.
48.
49.
50.

S1.
52.

53.

54.

55.

56.
57.

Tekst jednolity ustalony Zarzadzeniem nr 114/2016

Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 wrzesnia 2016

Prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie odraczania terminu ptatnosci
lub rozktadania na raty podatkdéw i optat lokalnych.
Prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie odraczania terminu ptatnosci
lub rozktadania na raty podatkéw stanowiacych dochody gminy, realizowanych przez urzedy
skarbowe.
Przygotowywanie konto kwitariuszy (druki $cistego zarachowania) sottysom - rozliczanie
sottysow.
Przyjmowanie wnioskdw od rolnikow, dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego,
przygotowywanie decyzji do wyptaty, sporzadzanie sprawozdan.
Wydawanie zaswiadczen dotyczacych posiadania lub nie posiadania gospodarstwa oraz
o dochodowosci z tego gospodarstwa.
Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych.
Prowadzenie zagadnien zwigzanych z podatkiem VAT:

a) wystawianie faktur VAT,

b) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT,

c) prowadzenie ewidencji sprzedazy na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych

dziatalno$ci gospodarczej za pomocg urzadzenia fiskalnego,

Prowadzenie ksiggi analitycznej dochodow jednostki budzetowej Urzad.
Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe] z realizacji dochodow jednostki budzetowej
Urzad.
Ksiggowanie wptat dotyczacych podatkow i optat.
Ksiggowanie wptat dotyczacych optat z tytutu dzierzawy, czynszu, uzytkowania wieczystego,
przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, ksiggowanie wplat
z tytutu sprzedazy dziatek i lokali oraz oplaty za zajecie pasa drogowego.
Prowadzenie zagadnien zwigzanych z poborem optaty skarbowe;.
Rozliczanie inkasentow podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.
Skuteczne i terminowe egzekwowanie naleznosci gminy z tytulu podatkéw i optat lokalnych.
Skuteczne 1 terminowe egzekwowanie nalezno$ci wynikajgcych z zawartych umoéw
cywilnoprawnych.
Prowadzenie zagadnien zwigzanych z zabezpieczeniem nalezno§ci gminy poprzez
ustanawianie hipotek i zastawow skarbowych.
Whpisywanie dluznikéw Gminy do Krajowego Rejestru Diugow.
Prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie odraczania terminu platnosci, rozktadania
na raty lub umarzania zalegtosci w podatkach i oplatach lokalnych.
Prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie odraczania terminu platnosci, rozktadania
na raty lub umarzania zaleglosci w podatkach stanowigcych dochody gminy, realizowanych
przez urzedy skarbowe.
Prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawie ulg w zakresie wierzytelnosci
cywilnoprawnych i publicznoprawnych.
Weryfikacja o§wiadczen i naliczenie optat zwigzanych z zezwoleniem na sprzedaz detaliczng
napojow alkoholowych.
Przyjmowane zgtoszen podmiotéw na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej CEIDG.
Ewidencja zdarzen i operacji gospodarczych z uwzglednieniem zaktadowego planu kont oraz
obowiazujacej polityki rachunkowosci Urzegdu.
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Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 wrzesnia 2016

§ 20

Do zadan Wydzialu Inwestycji i Rozwoju nalezy:

W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami w szczegdlnosci:

1.

00N ow

12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

Ocena, szacowanie potrzeb, programowanie prac geodezyjnych i kartograficznych, zlecanie,
nadzér i odbior robot geodezyjno — kartograficznych, oraz planowanie na ten cel srodkow.
Zapewnianie gruntdw na potrzeby pracowniczych ogrodéw dziatkowych i przekazywanie ich
w uzytkowanie wieczyste.

Prowadzenie ewidencji optat za przeksztalcenie lub uzytkowanie wieczyste.

Oddawanie gruntow komunalnych w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, zarzad, uzytkowanie,
sprzedaz lokali mieszkalnych oraz ustalanie ich cen i innych optat wynikajacych z ustawy
o gospodarce nieruchomos$ciami.

Naliczanie i aktualizacja optat z tytulu korzystania z gruntu.

Sporzadzanie przypisoOw optat dla Wydziatu Finanséw i Budzetu.

Sprzedaz gruntéw komunalnych w drodze przetargu lub w drodze bezprzetargowe;.

Orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania, uzytkowania wieczystego badz zarzadu.
Zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaly oddane w zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie
wieczyste, rozwigzywanie umow uzytkowania wieczystego.

. Tworzenie zasobdw gruntow.
11.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem terenow pod skoncentrowane
budownictwo mieszkaniowe.

Wstepne podejmowanie czynnosci zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomosci.
Prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci nieruchomosci.

Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci.

Prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomos$ci oraz nazw ulic i wsi.
Prowadzenie postepowan w sprawie tworzenia lub zmiany nazw miejscowosci, sotectw i ulic.
Realizacja zadan gminy w zakresie ewidencjonowania, ochrony i opieki nad zabytkami
budowlanymi.

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej nabywania nieruchomosci na rzecz gminy.

Regulacja stanéw prawnych nieruchomosci oraz prowadzenie ich spisu.

Opracowanie projektow uchwat Rady Gminy Zakroczym i zarzadzen Burmistrza.
Wykonywanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy oraz z planu
reagowania kryzysowego.

Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
Prowadzenie inwentaryzacji mienia komunalnego.

W zakresie gospodarki odpadami i ochrony srodowiska w szczegélnosci:

1.
2.

Naliczanie opftat z tytutu korzystania ze §rodowiska.

Nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajagcych wode przed
zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzenia $cieckow do wod w przypadku
wprowadzenia przez wlasciciela gruntu do wody $ciekow nienalezycie oczyszczonych.
Zatatwianie spraw indywidualnych mieszkancow w zakresie gospodarki wodnej, ochrony
wod, powietrza atmosferycznego, zieleni i hatasu.

Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew, krzewow, naliczanie optat w tym zakresie badz
kar.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Tekst jednolity ustalony Zarzadzeniem nr 114/2016

Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 wrzesnia 2016

Wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpaddéw ich usunigcie z migjsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

Opiniowanie przedtozonych burmistrzowi gminy, przez starostg, marszatka wojewodztwa lub
wojewodg projektéw programoéw oraz zezwolen.

Opiniowanie materiatdw dotyczacych wnioskow o wydanie koncesji na przewozy
i unieszkodliwianie materialow niebezpiecznych oraz kontrola przestrzegania realizacji
warunkow koncesji.

Opiniowanie przedtozonych burmistrzowi gminy, przez staroste lub Ministra Srodowiska
wnioskow o wydanie koncesji na poszukiwanie i wydobywanie kopalin oraz opiniowanie
projektoéw prac geologicznych.

Opracowywanie gminnych planéw i regulaminéw przewidzianych przepisami z zakresu
ochrony $rodowiska i z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz kontrola ich
realizacji przez mieszkancoéw gminy.

Wykonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi i opracowywanie
rocznych sprawozdan z tego zakresu.

Przygotowywanie materialdow do przetargu na odbior i1 zagospodarowanie odpadow
komunalnych.

Nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podmiotowi odbierajacemu odpady
od mieszkancow. Prowadzenie niezbednych kontroli.

Wydawanie zezwolen na odbidr odpadow komunalnych Iub oprdéznianie zbiornikow
bezodptywowych 1 transport nieczystosci cieklych, prowadzenie elektronicznej ewidencji
udzielonych i cofnictych zezwolen w rejestrze dziatalnosci regulowane;j.

Prowadzenie kontroli przestrzegania warunkow wydanych zezwolen.

Weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach podmiotéow odbierajacych odpady
komunalne od wilascicieli nieruchomosci oraz podmiotdéw prowadzacych dziatalnosé
w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych.

Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni §ciekow.
uchylony.

Czuwanie nad realizacja obowigzku osiggania odpowiednich pozioméw recyklingu, odzysku
oraz ograniczania masy odpadow biodegradowalnych.

Kontrola obowigzku pozbywania si¢ nieczystosci ciektych i odpadow przez mieszkancow
W sposéb zgodny z prawem.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej 1 edukacyjnej w =zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczeg6lnosci selektywnego zbierania odpadow.
Organizowanie jednorazowych zbiorek.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji wyrobow zawierajacych azbest oraz pozyskiwanie
srodkow na jego odbidr i utylizacje.

Aktualizacja planu aglomeracji zgodnie z ustaleniami krajowego programu oczyszczania
sciekow komunalnych oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

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

Prowadzenie 1 aktualizowanie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach,
zawierajacych informacje o $rodowisku i jego ochronie oraz ich udostepnianie na pisemny
wniosek osobom zainteresowanym.

Prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko, wydawanie decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia.
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Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 wrzesnia 2016

26. Nadzor nad ochrong przyrody oraz pomnikami przyrody.

27. Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej w szczegdlnosSci:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

Opracowywanie planéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz nadzér nad
jego realizacja.

Planowanie 1 nadzorowanie prac remontowych, porzadkowych na terenie zasobow
komunalnych oraz obiektow uzytecznosci publiczne;.

Prowadzenie gospodarki zasobami lokalowymi stanowigcymi zasob mieszkaniowy Gminy,
awtym:

a) spisywanie i aktualizacja umow najmu lokali mieszkalnych w zasobach komunalnych;

b) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zasoboéw lokalowych stanowigcych mieszkaniowy
zasob Gminy oraz ksigzek eksploatacji budynkéw komunalnych;

c) przyjmowanie zgloszen o zamiang¢ oraz podan o przydzial lokali mieszkaniowych.
Przygotowywanie pelnego materiatu dla Komisji ds. opiniowania kolejnosci przydzialu
lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy;

d) prowadzenie rejestru podan oraz przydziatu lokali.

Przygotowywanie dokumentacji na przyznanie pomieszczenia zastgpczego osobom usunigtym
z domow zagrozonych lub pozbawionych mieszkan wskutek klesk zywiotowych.

Zatatwianie indywidualnych spraw mieszkancow w zakresie spraw mieszkaniowych, oraz
organizacja kontroli w zakresie przestrzegania przez mieszkancow zasobdéw komunalnych,
obowiazujacych na terenie gminy plandéw i regulaminow utrzymania czystosci i porzadku.
Ewidencjonowanie, zawieranie umow i ich aktualizacja w zakresie lokali uzytkowych gminy.
Organizacja pracy 1 nadzor nad zatrudnianiem osob skierowanych wyrokiem sadu
do wykonywania prac spotecznie uzytecznych na rzecz gminy oraz nadzorowanie prac
pracownikéw fizycznych Urzedu, gospodarzy posesji badz pracownikéw zatrudnionych
w ramach umowy z Powiatowym Urzgdem Pracy.

Dokonywanie zakupow materiatlowych narzedzi.

Przygotowywanie wnioskOw o przyznanie premii dla pracownikéow fizycznych urzedu,
gospodarzy posesji i konserwatorow sprzetu OSP.

Wspolpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi.

Podejmowanie dzialan na rzecz ochrony zwierzat, w tym takze bezdomnych oraz wydawanie
zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne. Opracowywanie programu
opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat.
Organizowanie prac w zakresie utrzymania w nalezytym stanie zieleni w pasie drég gminnych
1 przystankow autobusowych w pasie drog gminnych.

Organizowanie prawidtowego funkcjonowania miejsc targowych.

Nadzér nad dziatalno$cig 1 strong organizacyjng funkcjonowania poszczegolnych jednostek
OSP.

Realizacja zadan wlasnych gminy dotyczacych bezpieczenstwa na obszarach wodnych.
Prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie drukéw Scislego zarachowania dotyczacych oplaty
targowe;.

Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
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W zakresie inwestycji i zaméwien publicznych w szczegolnosci:

1.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

Inicjowanie i wykonywanie czynnosci inwestorskich dla inwestycji wlasnych gminy w tym

zadan realizowanych z funduszy soteckich oraz nadzor nad ich faktyczna realizacja,

a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji na poszczegolne zadania ujete w planie;

b) wspoélpraca z projektantami na etapie sporzadzania dokumentacji projektowe],
specyfikacji technicznej 1 kosztoryséw inwestorskich;

¢) uzgadnianie harmonogramu realizacji inwestycji;

d) zlecanie i zatwierdzanie opracowan projektowych;

e) zlecanie opracowywania oraz przedktadanie do opiniowania i zatwierdzania dokumentacji
technicznej inwestycji;

f) przygotowywanie projektow umow z wykonawcami na realizacj¢ poszczegolnych zadan i
nadzor nad ich realizacja;

g) zapewnianie wlasciwego inwestycyjnego nad realizacja zadania;

h) prowadzenie niezbednej dokumentacji technicznej zadania od chwili rozpoczecia
inwestycji az do jej zakonczenia oraz rozliczenie zakonczonego zadania;

1) opracowywanie sprawozdan inwestycyjnych;

j) Sciste wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi biorgcymi udziat w realizacji inwestycji.

Organizowanie 1 nadzor nad realizacja zadan tworzonych z inicjatywy (z ewentualnym

udziatem) spoteczenstwa.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamdwien publicznych

w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko.

Opracowanie materiatow w zakresie robdt nieprzewidzianych 1 dodatkowych oraz

opracowania projektow aneksow do umow.

Przygotowywanie materialow inwestycyjnych i przekazywanie ich wraz z terenem

wykonawcom.

Weryfikacja kosztéw realizacji pod wzgledem zgodno$ci z umowa i prawidtowoscia

zastosowania cen.

Przeprowadzanie i uczestnictwo w odbiorach czg¢$ciowych i koncowych robot.

Weryfikacja faktur pod wzgledem merytorycznym za wykonang pracg oraz sprawdzanie

zgodnosci z zawartg umowg oraz rozliczanie kosztéw inwestycji zakonczonych.

Opracowywanie sprawozdan inwestycyjnych.

Prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zamowien publicznych.

Weryfikacja kosztoryséw ofertowych pod wzglgdem zgodnosci z warunkami przetargu

i specyfikacjg istotnych warunkow zamowienia.

Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzgdu w zakresie zamowien publicznych

1 inwestycji.

Organizowanie prac i udziat w komisjach przetargowych.

Publikacja ogloszen dotyczacych zamoéwien publicznych na stronie internetowej -

www.bip.zakroczym.pl, z uwzglednieniem regulaminu udzielania zaméwien publicznych.

Publikacja ogtoszen dotyczacych zamowien w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz Urzegdu

Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich, w przypadkach okreslonych w ustawie.
Prawidlowa archiwizacja dokumentacji przetargowe;.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Tekst jednolity ustalony Zarzadzeniem nr 114/2016
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Udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym Gminy w zakresie organizowania
przetargdw, w szczegolnosci poprzez opracowywanie projektow dokumentow (wzordw)
celem usprawnienia procedur przetargowych.

Prowadzenie ewidencji zamowien publicznych, w tym do 30 tysigcy euro, oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie.

Wspolpraca i koordynacja dziatan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie przestrzegania
zapisOw ustawy o zamowieniach publicznych.

Wspieranie pracownikow komoérek organizacyjnych wurzgdu w przygotowywaniu
dokumentacji przetargowej od strony formalno - prawnej w celu prawidtowego przygotowania
postgpowania w zakresie realizacji zamowien publicznych do 30 tysiecy euro.

Wspoltpraca z Urzedem Zamowien Publicznych.

Nadzor nad konserwacja i o$wietleniem ulicznym, w tym nadzér nad utrzymaniem
w nalezytym stanie technicznym infrastruktury w zakresie o§wietlenia drogowego.

Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

W zakresie funduszy zewnetrznych w szczegolno$ci:

1.

2.
3.

Analiza potrzeb inwestycyjnych i innych Gminy oraz mozliwo$¢ pozyskiwania $rodkoéw
zewngtrznych unijnych i krajowych na ich realizacje.

Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsigwzi¢¢ ze srodkow zewnetrznych.
Wspoltpraca z pracownikami Urzedu, a w szczegdlnosci ze Skarbnikiem Gminy w sprawach
realizowanych wnioskow i ich rozliczenia.

Wspolpraca z urzedami administracji rzadowej 1 samorzadowej, innymi instytucjami oraz
organizacjami w zakresie pozyskiwania , realizowania i rozliczania projektow i innych zadan
finansowanych ze zrodet zewnetrznych, w tym $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych.

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

Przedktadanie informacji Burmistrzowi i Radzie o stopniu zaawansowania realizacji zadan
finansowanych ze s$rodkéw zewnetrznych, w tym $rodkow pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych.

Wilasciwa organizacja pracy zabezpieczajgca prawidtowe i terminowe realizowanie zadan
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

W zakresie gospodarki przestrzennej i infrastruktury drogowej w szczegolnosci:

1.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
w szczegolnoscei:
1) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy;
2) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem nowych miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian;
3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg ustalen miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;
4) wydawanie decyzji w sprawach lokalizacji inwestycji celu publicznego;
5) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy;
6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu gminnym;
7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy;
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8)

9)
10)

11)
12)

13)

Tekst jednolity ustalony Zarzadzeniem nr 114/2016
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analiza aktualno$ci miejscowych planéw i zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy oraz wnioskOw w sprawie sporzadzania lub zmian planéw miejscowych
i studium oraz przedktadanie Radzie;

prowadzenie rejestru wnioskoOw do zmian w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego i studium;

wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy Zakroczym;

wydawanie zaswiadczen i informacji o przeznaczeniu dziatek w miejscowych planach;
wydawanie wypisow 1 wyrysow ze Studium Uwarunkowan 1 Kierunkow
Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Zakroczym;

ustalanie dla zbywcow nieruchomosci jednorazowych optat z tytutlu wzrostu wartosci
nieruchomosci spowodowanej zmiang planu miejscowego.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi w tym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)

opiniowanie w sprawie przebiegu drog;

organizacja i bezpieczenstwo ruchu drogowego;

opiniowanie projektow zmian organizacji ruchu drogowego;

okresowe kontrole stanu drog;

wspoltdziatanie w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego;

wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposéb szczegdlny;

koordynowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymanie drog gminnych;

nadzor nad utrzymaniem drég gminnych w nalezytym stanie technicznym kontrola
oznakowania poziomego i pionowego;

organizowanie remontow drog gminnych i lokalnych;

organizowanie ruchu drogowego, w tym uzgadnianie m.in. tras rajdow oraz
pielgrzymek;

wydawanie decyzji o oplacie za zajecie pasa drogowego, prowadzenie ewidencji tych
opfat;

wydawanie decyzji na lokalizacj¢ zjazdow z drog gminnych;

opiniowanie wykonywania i zmian w wykonywaniu regularnych przewozow przez
teren Gminy Zakroczym;

nadzoér nad profilowaniem drog gminnych;
wydawanie decyzji zezwalajgcych na umieszczenie urzadzen infrastruktury techniczne;j
w pasie drogowym.

3. Ocena, szacowanie potrzeb, programowanie prac geodezyjnych i kartograficznych, zlecanie,
nadzor i odbior robot geodezyjno — kartograficznych oraz planowanie na ten cel srodkow
finansowych.

4. Prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci.

b

Prowadzenie spraw z zakresu podziatéw nieruchomosci.

6. Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§ 21

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Obrony Cywilnej, Obronnosci i Zarzadzania
Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie Obrony Cywilnej:

a)

opracowywanie i przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzenia oraz uaktualnianie
»Planu  Obrony Cywilnej gminy Zakroczym”, a takze opiniowanie planoéw obrony
cywilnej zaktadow pracy;

Strona 20 z 33



b)

c)
d)
e)
f)
2)

h)

i)

Tekst jednolity ustalony Zarzadzeniem nr 114/2016
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tworzenie wedlug potrzeb Formacji Obrony Cywilnej, zapewnienie warunkoéw ich
funkcjonowania a takze prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

realizacja zadan zapewniajacych funkcjonowanie systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania;

przygotowanie ludnos$ci i mienia do ewakuacji w sytuacjach zagrozenia;

planowanie zapewnienia ludnosci warunkow bytowych w sytuacjach zagrozenia;
planowanie i realizacja zaciemniania i wygaszania o§wietlenia w miescie, w zakladach
pracy i $rodkach transportowych;

organizowanie szkolenia ludnosci z zagadnien powszechnej samoobrony i sposobow
zachowania si¢ podczas zagrozen dla zycia i zdrowia;

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem budowli ochronnych 1 urzadzen
specjalnych oraz obiektow 1 urzadzen na potrzeby obrony cywilnej;

planowanie, gospodarowanie i rozliczanie si¢ z wydatkowanych srodkéw finansowych
przewidzianych w budzecie gminy na wykonywanie zadan obrony cywilne;j.

2. W zakresie Zarzadzania Kryzysowego:

a)

b)
©)

d)

opracowywanie i1 aktualizowanie oraz przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzenia
”Planu Zarzadzania Kryzysowego gminy Zakroczym” i innych dokumentow zwigzanych
z zarzgdzaniem kryzysowym;

przygotowywanie posiedzen Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
prowadzenie spraw zwiagzanych z funkcjonowaniem Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i srodkow gminnych w akcjach
zapobiegania, prowadzenia akcji ratunkowych oraz usuwania skutkéw klesk

zywiotowych.

3. W zakresie obronnosci:

a)
b)
©)

d)

2)

h)

)

opracowanie i przedstawienie Burmistrzowi do zatwierdzenia rocznych wytycznych oraz
planu zasadniczych zamierzen w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych;
opracowanie projektu “Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy na czas wojny”
oraz projektu zarzadzenia wprowadzajgcego ten regulamin w zycie;

opracowanie i uaktualnienie ,,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy Zakroczym
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’;

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza;
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stanowiska Kierowania Burmistrza gminy
Zakroczym;

przygotowywanie na podstawie wnioskow Wojskowego Komendanta Uzupehien
decyzji 1 wezwan w sprawach Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
opracowywanie wymaganych odpowiednimi aktami prawnymi plandéw S$wiadczen
rzeczowych i osobistych;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
penienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;
opracowywanie i uaktualnianie ,,Planu Akcji Kurierskiej gminy Zakroczym” oraz
organizowanie innych przedsigwzi¢¢ przygotowawczych do prowadzenia Akcji
Kurierskiej;

planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
dotyczacej szkolenia obronnego;
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k) analizowanie stanu przygotowania obronnego gminy i przedstawienie wnioskoéw
Burmistrzowi;
1) wykonywanie innych zadan doraznych w sprawach gotowosci obronnej Urzedu Gminy.
Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§22

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegolnosci:

I.

Zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:

a) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych;

b) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji, opisujacej sposob przetwarzania
danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych
danych osobowych odpowiednio do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong;

c) zapewnianie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Z przepisami o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,
z wyjatkiem zbiorow, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych, zawierajgcego nazwe zbioru oraz informacje, o ktorych mowa
w art. 41 ust. 1 pkt 2-4a i 7 w/w ustawy.

Zgtaszanie do rejestracji przez GIODO zbioréw danych, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie
Gminy.

Przedstawianie Burmistrzowi do podpisu upowaznien dla pracownikow Urzedu do
przetwarzania danych osobowych.

Wyjasnienie i dokumentowanie przypadkow naruszenia ochrony danych osobowych.

W uzasadnionych przypadkach powiadamianie Burmistrza o nieprzestrzeganiu zasad
okreslonych w dokumentacji przetwarzania danych osobowych przez pracownikéw Urzedu.
Wspoldziatanie z Administratorem Sieci Informatycznej Urzgdu w zakresie ochrony danych
osobowych.

Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§23

Do zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa
fizycznego

Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolno$ci szacowanie
ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlno$Sci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentow.
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5. Opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Burmistrza, planu ochrony
informacji niejawnych Urz¢du, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
i nadzorowanie jego realizacji.

6. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7. Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych.

8. Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych
czynno$ci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz
0s6b, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

9. Przekazywanie ABW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie
wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

10. Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

11. Prowadzi sprawy zwigzane 2z przyjmowaniem, analizowaniem, przekazywaniem
i publikowaniem o$wiadczen majatkowych pracownikow urzedu, ktorzy zgodnie
z przepisami prawa lub poleceniem Burmistrza takowe o$wiadczenia muszg ztozyc;

§24
uchylony

§ 25
uchylony

§ 26

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. Edukacji nalezy w szczegdlnosci:
1. Wykonywanie funkcji koordynacji i nadzoru nad og6lng dziatalnoscig placéwek szkolnych
i przedszkolnych w ramach obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci:
a) opiniowanie i1 przedstawianie organowi prowadzacemu szkoly do zatwierdzania
projektow organizacji roku szkolnego;
b) opiniowanie planéw finansowych na dany rok budzetowy placowek o$wiatowo —
wychowawczych;
¢) kontrola merytoryczna przebiegu realizacji zadan budzetowych wobec ww. placowek;
d) kontrola realizacji uchwal i zarzadzen organu prowadzacego w zakresie o$wiaty
i wychowania;
e) kontrola obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.
2. Wspotdziatanie z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny:
a) udzial w kontroli i wizytacji podlegtych placowek;
b) wystapienie do kuratorium o$wiaty w sprawie oceny dyrektorow placowek.
3. Wspodlpraca z jednostkami dziatajacymi w zakresie opieki psychologicznej, pedagogicznej
i medyczne;.
4. Prowadzenie ewidencji szkot, przedszkoli oraz placowek niepublicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.
5. Kompleksowa realizacja ustawowego obowigzku gminy w zakresie zapewnienia dowozenia
uczniéw do szkot gminnych.
6. Nadzor nad praca opiekunek dzieci szkolnych i kierowcoéw autobuséw gminnych oraz
rozliczanie kart kierowcOw autobuséw oraz kierowcow strazy pozarnej. Prowadzenie
ewidencji drukéw Scistego zarachowania.
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11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
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Przygotowywanie projektow programow wspolpracy i1 organizowanie konkursow ofert na
realizacj¢ zadan w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego oraz nadzoér merytoryczny nad
ich realizacja.

Przedstawianie Burmistrzowi wnioskdw o przyznanie premii dla kierowcow autobuséw oraz
opiekunek dzieci szkolnych.

Prowadzenie spraw =z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikow.

Nadzoér nad o$wiatowymi jednostkami w zakresie bezpieczenstwa i higieny w publicznych
szkotach i placowkach o§wiatowych, w tym roéwniez w zakresie p.poz.

Nadzoér i1 koordynacja gminnych i rzagdowych programéw dofinansowania dla uczniow.
Realizacja zadan zwigzanych z ubieganiem si¢ nauczycieli o awans na stopien nauczyciela
mianowanego.

Realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem zwrotu kosztow przejazdu uczniow
z orzeczeniem o niepetnosprawnosci.

Obstuga Systemu Informacji Oswiatowe;.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

Przetwarzanie danych objetych zakresem dostgpu do bazy danych systemu informacji
o$wiatowej, przekazywanie danych do RSPO.

Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§ 27

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

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

2. Wspolpraca z obwodami towieckimi i realizacja zadan okreSlonych w ustawie prawo
towieckie.

3. Wspolpraca z nadleSnictwem w zakresie prawidlowej gospodarki w lasach panstwowych
i niepanstwowych — realizacja zadan gminy okreslonych w ustawie o lasach.

4. Realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem spisow rolnych.

5. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu rolnictwa.

6. Przygotowanie spisu wyborcow uprawnionych do gtosowania w wyborach delegatow do izby
rolniczej oraz dokumentacji niezbg¢dnej dla celow przeprowadzenia wyborow.

7. Organizowanie pracy komisji ds. szacowania szkod spowodowanych klgskami zywiotowymi.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych miejsc pochéwku ofiar wojny.

9. Opieka nad stanem technicznym i porzagdkowanie miejsc pamigci narodowe;.

10. Realizacja zadan z zakresu zaszeregowania, ewidencjonowania i kontroli innych obiektow,
w ktoérych §wiadczone sg ustugi hotelarskie.

11. Nadzor nad estetyka trawnikoéw i zieleni miejskie;.

12. Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

13. Prowadzenie spiséw powszechnych i rolnych.

§28
uchylony

Strona 24 z 33



Tekst jednolity ustalony Zarzadzeniem nr 114/2016

Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 wrzesnia 2016

§29

Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego w Zakroczymiu nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

Prowadzenie i przechowywanie ksigg stanu cywilnego i skorowidzéw — urodzen, matzenstw
1zgonow.
Przenoszenie i1 wprowadzanie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego
prowadzonego w systemie teleinformatycznym.
Rejestracji stanu cywilnego dokonuje si¢ w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow  stanu
cywilnego.
Przechowywanie akt zbiorowych i przekazywanie ksigg stuletnich do archiwum
panstwowego.
Sporzadzanie aktow malzenstwa na podstawie zlozonych dokumentéw i przyjmowanie
oSwiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa, wyborze nazwisk
noszonych po zawarciu matzenstwa skladanych w sposdb, okreslony przepisami kodeksu
rodzinnego i opiekunczego i prawa o aktach stanu cywilnego.
Rejestracja zwigzkow matzenskich wyznaniowych ze skutkiem cywilnym w rejestrze  stanu
cywilnego.
Zatatwianie spraw konsularnych dotyczacych wypisow z ksiag i z rejestru stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa przez obywatela
polskiego za granicg.
Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu
oczekiwania na §lub.
Wydawanie zezwolen o wstapieniu w zwigzek matzenski poza Urzgdem Stanu Cywilnego.
Odtwarzanie aktu stanu cywilnego z ksiag, ktore zaginely lub ulegly zniszczeniu.
Wydawanie odpisow skroconych, zupelnych i na drukach wielojezycznych.
Wydawanie decyzji i postanowien wynikajacych z Prawa o aktach prawa cywilnego  oraz
Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego dotyczacych:

a) transkrypcji aktu sporzadzonego za granica;

b) odtworzenia aktu sporzadzonego za granicg;

c) sporzadzenie aktu, jeSli zdarzenie (urodzenie, malzenstwo, zgon) nastgpil za granica

1 nie zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego;

d) uzupehiania aktéw stanu cywilnego;

e) prostowanie oczywistych btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego.
Sporzadzanie aktow zgonu na podstawie zgloszen.
Sporzadzanie aktow urodzen na podstawie zgloszen, dokonywanie wzmianek w aktach stanu
cywilnego oraz przyjmowanie o§wiadczen o:

a) uznaniu dziecka urodzonego i poczgtego;

b) nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

¢) zmianie imion (imienia) dziecka;

d) wpisanie do aktu urodzenia dziecka nazwiska i imienia ojca.
Wydawanie decyzji zgodnie z Ustawg o zmianie imion i nazwisk.
Organizowanie i celebrowanie uroczystosci jubileuszowych (100-lecie urodzin, dtugoletnie
pozycie matzenskie).
Wspolpraca z polskimi urzedami konsularnymi, innymi Urzedami Stanu Cywilnego,
Wydziatem Spraw Obywatelskich, Sgdami, Prokuraturg, Policjg i innymi instytucjami.
Wykonywanie sprawozdawczosci statystycznej (GUS) z zakresu dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego.
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19. Wykonywanie zadan wynikajacych z cztonkostwa w Unii Europejskiej, majacych wptyw na
tre$¢ decyzji administracyjnych w sprawie wpisania lub odtwarzania  zagranicznych aktoéw
stanu cywilnego.

20. Wykonanie postanowien wynikajacych z uméw migdzynarodowych, w obrocie prawnym
w zakresie wpisow do polskich ksigg stanu cywilnego zagranicznych, a w szczegdlnosci
ratyfikowanych przez Polske konwencji tematycznych Miedzynarodowej Komisji ~ Stanu
Cywilnego.

21. Dokonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepisoOw prawa o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

22. Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o ewidencji ludno$ci 1 ustawy o dowodach
osobistych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow, ich realizacja i wydawanie dowodow osobistych,

b) tworzenie bazy dowodow osobistych w systemie informatycznym,

¢) wydawanie za§wiadczen o utracie dowodu osobistego,

d) prowadzenie archiwum dowodowego, udostepnianiec dokumentoéw znajdujgcych si¢
w kopertach dowodowych na zgdanie Saddéw, Prokuratury, Policji 1 innych
uprawnionych organow.

23. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, dotyczacych
kwalifikacji wojskowej, w tym uczestnictwo podczas kwalifikacji wojskowe;.

24. Prowadzenie rejestracji i ewidencji 0osob na potrzeby kwalifikacji wojskowe;.

25. Wydawanie decyzji w sprawach zotierzy zasadniczej shuzby wojskowe;.

26. Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§ 30
uchylony
Rozdzial V

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 31

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1.

wkh v

praworzadnosci,

shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

podziatlu zadan pomiedzy kierownictwem Urzedu 1 poszczegélnymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu,

wzajemnego wspotdziatania.

§32
Pracownicy Urzedu, wykonujac swoje obowigzki i zadania Urzg¢du, dziataja na podstawie
prawa i zobowigzani sg do jego Scistego przestrzegania.
W Urzedzie stosowany jest Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Gminy w Zakroczymiu
przyjety zarzadzeniem Burmistrza.
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§33
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ za prace kierowanej przez
siebie komorki przed Burmistrzem i bezposrednim przetozonym.

§ 34
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i1 oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci.

§35

1. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi oraz odpowiadajg za prace podlegltej im
komorki organizacyjne;.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wzajemnego wspoétdziatania,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnej konsultacji.

3. Urzad wspolpracuje z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonym przez
Burmistrza.

Rozdziat VI
Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu

§ 36
Do wspolnych zadan nalezy w szczego6lnoSci:

1. Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy.

2. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz projektow
postanowien i1 decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz jego realizacji.

4. Przygotowywanie sprawozdan, ocen i biezacych informacji o realizacji zadan.

5. Wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow
oraz w zakresie spraw objetych dziataniem Wydziatu.

6. Zapewnienie wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan.

7. Prowadzenie biezacej archiwizacji dokumentow i przekazywanie ich do archiwum Ilub
sktadnicy akt.

8. Prowadzenie rejestru oraz zalatwianie skarg i wnioskow wptywajacych do danej komorki
organizacyjne;j.

9. Usprawnianie wlasnej organizacji pracy, form i metod pracy.

10. Prowadzenie spraw w zakresie obronnosci kraju oraz ochrony p/pozarowej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami.

11. Podejmowanie niezbgdnych przedsigwzigé w celu ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

12. Prowadzenie w =zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli jednostek podleglych
i nadzorowanych.

13. Dokonywanie ocen pracownikow samorzadowych.

14. Wspotdziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych.
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15. Wspotdziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych.

16. Wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spoteczno-gospodarczymi,
wspolpraca ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami dziatajacymi na rzecz Gminy.

17. Coroczne sporzadzanie planu zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw przez
komorke organizacyjna.

18. Prowadzenie rejestru wydatkow w zakresie prowadzonych spraw przez komorke
organizacyjng i stanowiska samodzielne.

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza w ramach dziatania
Urzedu.

20. Realizacja zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Rozdzial VII
Organizacja przeplywu informacji publiczne;j

§37
Kierownicy komoérek organizacyjnych wyznaczajg osoby odpowiedzialne za udostepnianie informacji
publicznej w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publiczne;.

§ 38

1. Osoby odpowiedzialne przekazuja w postaci elektronicznej materiaty, ktére powinny by¢
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 2 dni roboczych od chwili ich
wytworzenia.

2. Koordynator weryfikuje otrzymane materiaty i przekazuje je w terminie kolejnych dwodch dni
roboczych osobie odpowiedzialnej za umieszczanie ich na serwerze. Osoba ta ma obowigzek
wprowadzenia danych na serwer niezwlocznie, nie podzniej niz w terminie 2 dni roboczych.
W razie zauwazenia brakow pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
zwraca materialy, ktore powinny by¢ niezwlocznie poprawione, nie pozniej niz w terminie 2 dni
roboczych przez osobe, ktora je przygotowala.

3. Osoby odpowiedzialne maja obowigzek sprawdzania, czy przekazane przez nich materialy zostaty
prawidtowo opublikowane. Stwierdzone bledy sa na biezagco usuwane w porozumieniu
i uzgodnieniu z pracownikiem Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

4. W przypadku braku publikacji w terminie 3 dni roboczych od przekazania materialow osoba
odpowiedzialna ma obowigzek natychmiast poinformowac o tym Sekretarza.

5. Osoba odpowiedzialna ma obowigzek co najmniej jeden raz w tygodniu przeglada¢ Biuletyn
Informacji Publicznej 1 sprawdza¢ jego aktualno$¢ w zakresie swoich kompetencji. Koniecznos¢
aktualizacji nalezy niezwlocznie zglasza¢ w formie elektronicznej pracownikowi Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

6. W przypadku niemozno$ci dochowania terminéw okres$lonych w niniejszym paragrafie z przyczyn
losowych nalezy natychmiast informowac Sekretarza.
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Rozdzial VIII
Tryb pracy Urzedu

§39

1. Zadania Urzg¢du realizowane sg przez komorki organizacyjne zgodnie z ich zakresem zadan,
a takze decyzjami i poleceniami Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

2. Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sa przy udziale kilku wydzialow, ktorych
dziatanie koordynuje osoba wyznaczona przez Burmistrza.

3. W razie nieobecnosci Sekretarza jego obowigzki przejmuje wyznaczony przez niego pracownik
Wydzialu Organizacyjnego.

4. W czasie nieobecnos$ci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki wykonuje wyznaczony
przez niego pracownik Wydziatu.

§ 40
Sprawy w Urzgdzie zatatwiane sg zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego
1 innymi obowigzujacymi przepisami prawa, Instrukcja Kancelaryjng, Statutem Gminy Zakroczym
i Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu.

§ 41

1. Pracownicy Urzedu obowigzani sg zatatwiac sprawy bez zbednej zwloki.

2. Niezwlocznie powinny by¢ zalatwiane sprawy, ktdre moga by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody
przedstawione przez strong.

3. Zalatwianie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz
W ciggu miesigca, a sprawy szczegdlnie skomplikowane nie pdzniej niz w ciggu 2 miesigcy
od dnia wszczecia postgpowania.

4. Za terminowo$¢ zatatwiania spraw odpowiedzialno§¢ ponoszg kierownicy poszczegodlnych
komérek organizacyjnych oraz pracownicy wykonujacy bezposrednio zadanie i odpowiedzialni za
zalatwienie sprawy.

5. Kierownicy zobowigzani sg sporzadza¢ wykazy spraw niezalatwionych w terminie oraz
przekazywac informacje na ten temat Sekretarzowi Gminy do konca kazdego miesigca.

6. Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw.

7. O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust.3 pracownik
obowiazany jest zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwloki i wskazujac termin zalatwienia
sprawy.

8. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie dopetnit
obowiazku wynikajgcego z ust.6, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej Iub dyscyplinarne;.

§ 42

1. Burmistrz przyjmuje interesantdow w sprawach skarg i wnioskow w ustalonym dniu tygodnia
i godzinach. Dokladny termin jest okre§lany zarzadzeniem Burmistrza.
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Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow

§43

1. Umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu
mieniem podpisuje Burmistrz lub dziatajacy na podstawie jego upowaznienia lub pelnomocnictwa
Sekretarz samodzielnie albo wspoélnie z innymi osobami wyznaczonymi przez Burmistrza réwniez
na podstawie upowaznienia lub pelnomocnictwa.

2. Wszelkie dokumenty przedstawiane do podpisu Burmistrzowi sg parafowane przez kierownika
komorki organizacyjnej lub osoby na samodzielnych stanowiskach oraz zawierajg imi¢ i nazwisko
osoby sporzadzajacej dokument.

3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust.1, mogace spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

§ 44
1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) dokumenty zwigzane z zakresem dziatania Burmistrza,

3) korespondencj¢ kierowang do naczelnych i centralnych wladz publicznych oraz
korespondencj¢ w przypadkach okreslonych przepisami szczegolnymi,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postow RP, senatoréw RP,

5) odpowiedzi na skargi dotyczace osob zajmujacych kierownicze i samodzielne stanowiska
w Urzedzie,

6) dokumenty dotyczace gospodarki finansowej Gminy,

7) dokumenty dotyczace zamowien publicznych,

8) umowy,

9) listy ptac, nagrod i premii,

10) delegacje stuzbowe,

11) korespondencj¢ kierowang do gminnych jednostek organizacyjnych, spétdzielni, fundacji,
stowarzyszen i innych instytucji,

12) dokumenty w sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikow Urzedu i Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz udziela i przyznaje:
1) urlopy dla wszystkich pracownikow,
2) urlopy bezptatne, szkoleniowe dla wszystkich pracownikow.

§ 45
Pisma zastrzezone przepisami lub poleceniami Burmistrza do jego podpisu przedstawiaja
Burmistrzowi Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy wydziatbw 1 pracownicy na stanowiskach
samodzielnych.

§ 46
Sekretarz podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia wydanego przez Burmistrza,
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wnioski o przyznanie nagrod pracownikom Urzedu,

odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych komorek organizacyjnych,

delegacje stuzbowe dla pracownikow pod nicobecno$¢ Burmistrza,

urlopy pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych pod nieobecnosé
Burmistrza,

dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

inne na podstawie przepiséw szczegdlnych lub stosownych upowaznien lub pelnomocnictw
udzielonych przez Burmistrza.

§ 47

Skarbnik podpisuje:

1)
2)

3)
4)

5)

dokumenty potwierdzajace wydatek z budzetu Gminy w formie kontrasygnaty,

dokumenty zwigzane z realizacjag budzetu gminy i inne dokumenty finansowe zgodnie
z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

pisma do gminnych jednostek organizacyjnych dotyczace realizacji budzetu i spraw
zwigzanych z gospodarkg finansowg Gminy,

zaswiadczenia o stanie majatkowym i1 o wysokosci zaleglo$ci podatkowych na Zgdanie
uprawnionych podmiotow,

dokumenty na podstawie uzyskanego upowaznienia lub pelnomocnictwa wydanego przez
Burmistrza.

§ 48

Naczelnicy wydziatéw lub kierownicy rownorzednych komorek organizacyjnych podpisuja:

1)

2)

decyzje 1 postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia lub pelnomocnictwa wydanego przez Burmistrza,

korespondencj¢ kierowana do stron, instytucji i podmiotéw gospodarczych w sprawach
prowadzonych przez nadzorowany Wydzial.

§ 49

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach moga podpisywaé wszelkie dokumenty

z zakresu prowadzonych przez siebie spraw jedynie na podstawie stosownych upowaznien lub
pelomocnictw udzielonych przez Burmistrza.

Rozdzial X
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 50

1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.

2. Gléownym celem kontroli wykonywanej przez urzad jest:

a)
b)

©)

badanie zgodnosci i prawidtowosci dziatania,

badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa, gospodarnosci, rzetelnosci
i celowosci wydatkowania srodkoéw finansowych,

ujawnienie niewykorzystanych rezerw w gospodarce mieniem.
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§ 51

1. Kontrolg wewnetrzng w urzedzie sprawuja:
a) Burmistrz,
b) Sekretarz,
c) Skarbnik,
d) Naczelnicy Wydzialow w stosunku do pracownikow im podleglych.
2. W zakresie ochrony informacji niejawnych Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

§ 52

Kontrole zewngtrzng w jednostkach organizacyjnych wykonuja:

1.

Sekretarz w zakresie ich funkcjonowania zgodnie ze statutem (regulaminem organizacyjnym)
jednostki oraz przestrzegania dyscypliny pracy.

Skarbnik w zakresie prowadzonej dzialalno$ci, finansowej i gospodarcze;j.

Naczelnik Wydziatu, kierownik réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu lub inna osoba
upowazniona przez Burmistrza w zakresie nadzoru, merytorycznego, jezeli na mocy
przepisow szczegolnych istnieje prawo kontroli ich dziatalnosci.

Zakres 1 sposéb wykonywania czynnosci kontrolnych oraz uprawnienia kontrolne ustala
Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Osoby wykonujace kontrole przedstawiaja w formie pisemnej wyniki przeprowadzonej
kontroli Burmistrzowi.

§53
Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi ksiazke kontroli dokonanych
w Urzedzie przez jednostki kontroli zewnetrzne;.
Sekretarz nadzoruje wykonanie zalecen pokontrolnych. Zalecenia albo wnioski wynikajace
z przeprowadzonej kontroli podpisuje uprawniony pracownik w zakresie objetym dziataniem
lub na podstawie otrzymanego upowaznienia, lub pelnomocnictwa Burmistrza.

Rozdziat XI
Zasady dostepu do informacji publicznej

§ 54

Dostep do informacji publicznej okresla ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznych.

§ 55

1. Informacja publiczna jest udostgpniana w Biuletynie Informacji Publiczne;.
2. Informacja, ktora nie zostanie udost¢gpniona w Biuletynie Informacji Publicznej bedzie
udostepniana na wniosek.

Strona 32 z 33



Tekst jednolity ustalony Zarzadzeniem nr 114/2016

Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 wrzesnia 2016

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 56
Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
okresla "Regulamin pracy" ustanowiony przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.
Uchwalenie regulaminu i jego zmiany nastgpuja w drodze zarzadzenia Burmistrza Gminy
Zakroczym.

Burmistrz

/-/ Artur Ciecierski
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