ZARZADZENIE NR 86/2019
BURMISTRZA ZAKROCZYMIA
z dnia 29 sierpnia 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zakroczymiu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2019 r. poz. 506 i 1309) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Zakroczymiu, w szczegolnosci:

1)
2)

3)

zasady kierowania Urz¢dem,;

struktur¢ organizacyjng Urzedu oraz zakres zadan poszczegélnych komorek
organizacyjnych;

zasady podpisywania pism, dekretowania i potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

§3. 1.

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zakroczymia;

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ gming Zakroczym;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Zakroczymiu oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
pracy;

Radzie Miejskiej lub Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Zakroczymiu;
sekretarzu lub skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio sekretarza gminy lub
skarbnika gminy;

statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Zakroczym,;

Urzedzie Miejskim lub Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski
w Zakroczymiu.

Urzad Miejski jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz

wykonuje uchwaty Rady Miejskiej oraz zadania gminy okreslone przepisami prawa.

2. Siedzibg Urzedu Miejskiego jest miasto Zakroczym.

§4.1.

Rozdzial 2
Zasady kierowania Urzedem Miejskim

Urzgdem Miejskim kieruje Burmistrz, ktory jest zwierzchnikiem shuzbowym

pracownikow Urzedu Miejskiego oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;



2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i okreslanie sposobu ich
wykonania;

prowadzenie gospodarki finansowej Gminy i gospodarowanie mieniem komunalnym;
sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem;
wykonywanie budzetu;

ksztaltowanie polityki kadrowej w Urzedzie Miejskim,;

zatrudnianie i zwalnianie kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych;
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie okreslonym w przepisach prawa;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow na dziatalno$¢ Urzedu Miejskiego;

11) administrowanie danymi osobowymi przetwarzanymi przez Urzad;

12) wydawanie przepiséw porzadkowych w sprawach niecierpigcych zwloki;

13) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy, opracowywanie planu operacyjnego

ochrony przed powodzig oraz oglaszanie iodwotywanie pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego;

14) kierowanie pracami gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;
15) zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych niebezpieczenstwem dla

zycia ludzi lub dla mienia;

16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

3. W celu wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Burmistrz moze wydawac
zarzadzenia, a takze udziela¢ upowaznien i1 pelnomocnictw do dzialania w jego imieniu.

4. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

zastepcy Burmistrza;

sekretarza;

skarbnika;

Urzedu Stanu Cywilnego;

Wydziatu Inwestycji i Rozwoju;

samodzielnych stanowisk:

a) ds. obrony cywilnej, obronnos$ci i zarzadzania kryzysowego,
b) pelmomocnika burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych,
¢) inspektora ochrony danych;

Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Zakroczymiu.

5. Burmistrz koordynuje dzialania komoérek organizacyjnych Urzgdu bezposrednio mu
podlegtych.

6. Burmistrza zastepuje w czasie jego nieobecnos$ci zastepca Burmistrza.

§ 5. 1. Burmistrz kieruje Urzedem Miejskim przy pomocy zastepcy Burmistrza, sekretarza,
skarbnika oraz naczelnikow wydziatow w Urzedzie.

2. Zastepca Burmistrza, sekretarz, skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego:

1)

koordynuja dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego bezposrednio im



2)

3)

podlegtych;

ponosza odpowiedzialno$¢ za dziatania i wyniki pracy nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

inicjuja dziatania zmierzajace do zapewnienia prawidlowej i efektywnej dziatalno$ci
Urzedu Miejskiego w zakresie nadzorowanych komorek organizacyjnych.

§ 6. 1. Do zadan zastepcy Burmistrza nalezy nadzoér nad realizacjg zadan gminy w zakresie
edukacji i pozyskiwania funduszy zewnetrznych, kultury.

2. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1)

2)

samodzielnych stanowisk pracy:

a) ds. edukacji,

b) ds. funduszy zewnetrznych;

jednostek organizacyjnych gminy:

a) szkot i placowek oswiatowych,

b) Gminnego Osrodka Kultury w Zakroczymiu,

c) Gminnej Biblioteki Publicznej w Zakroczymiu,

d) Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zakroczymiu.

§ 7. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urz¢du Miejskiego, dba o prawidtowe
warunki jego dzialania i wlasciwa organizacje pracy, a takze realizuje polityke zarzadzania
zasobami ludzkimi.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
Miejskiej projektow uchwat i innych materiatdéw przedstawianych przez Burmistrza;
koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktow wewngtrznych
okreslajacych strukture 1 zasady dziatania Urzedu;

realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, sprawowanie nadzoru nad
organizacja pracy i przestrzeganiem regulaminu pracy;

upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy;

opracowywanie zakresOw czynnosci dla kierownikow komorek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy;

nadzor nad rozpatrywaniem skarg 1 wnioskow;

zapewnienie sprawnej obstugi organizacyjno-technicznej Urzedu,

koordynowanie dziatan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem,;

zapewnienie prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

10) zapewnienie wlasciwego obiegu informacji w Urzgdzie;
11) nadzo6r nad udostepnianiem informacji publicznej, w tym za posrednictwem Biuletynu

Informacji Publicznej;

12) koordynowanie dziatan zapewniajacych ochrone danych osobowych;
13) nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi oraz referendami;
14) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem strategii rozwoju Gminy.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1)

Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;



2)

samodzielnego stanowiska ds. kadr 1 ptac.

§ 8. 1. Skarbnik jest gtdéwnym ksiggowym budzetu gminy i gldéwnym ksiggowym Urzedu
Miejskiego.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci 1 gospodarka finansowg w Urzedzie
Miejskim i w jednostkach organizacyjnych Gminy;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych Gminy oraz udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty;

przygotowanie zatozen do opracowania projektu budzetu Gminy, przygotowanie
projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej;

nadzor nad realizacjg budzetu Gminy i kontrola jego wykonania;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym Urzedu Miejskiego, jak rowniez kompletno$ci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

biezaca analiza wykonania budzetu, informowanie Burmistrza o potrzebie dokonania
zmian w budzecie w trakcie roku budzetowego;

monitorowanie sytuacji finansowej Gminy, w tym: opracowywanie analiz dotyczacych
zadtuzenia Gminy, mozliwos$ci finansowania dtugu oraz ptynnos$ci finansowej Gminy;
opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza zwigzanych
z budzetem Gminy i zasadami rachunkowosci;

10) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej Gminy;
11) przedktadanie wiasciwym organom informacji, raportow, sprawozdan w zakresie

finansow publicznych.

3. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Wydzialu Finanséw 1 Budzetu.

§ 9. 1. Zastepca Burmistrza, sekretarz, skarbnik oraz naczelnicy wydziatow w Urzedzie
Miejskim zapewniaja zgodna z prawem, terminowa, skuteczng i efektywna realizacje zadan
i celow przez komorki organizacyjne Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

prawidtowa organizacj¢ pracy komorek organizacyjnych, w szczegdlnosci poprzez
dokonywanie podziatu zadan pomi¢dzy pracownikéw komorki,

przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow podlegtej komorki;
przestrzeganie wewngtrznych procedur Urzedu przez pracownikdéw;

terminowe przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan przez inne
komorki organizacyjne, w tym przygotowanie danych i informacji niezbednych do
sporzadzenia projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu w zakresie
zadan wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne;

prawidtowe dokumentowanie przebiegu =zatatwiania |1 rozstrzygania spraw
prowadzonych w danej komorce zgodne z przepisami postepowania administracyjnego
I instrukcji kancelaryjnej;

przestrzeganie przepisOow w zakresie ochrony zasobow, wtym materialnych,



informatycznych, danych osobowych, informacji niejawnych posiadanych w zwigzku
Z wykonywaniem zadan przez komorke organizacyjna.
2. W przypadku, gdy zastgpca Burmistrza, sekretarz, skarbnik lub naczelnik wydziatu
w Urzedzie Miejskim nie moze peli¢ swych obowigzkow z powodu choroby, urlopu lub
innych przyczyn, jego obowigzki peini zastgpca, a w przypadku nieutworzenia stanowiska
zast¢pcy, wyznaczony pracownik.

Rozdzial 3
Organizacja Urzedu Miejskiego i zadania poszczegolnych komoérek organizacyjnych

§ 10. 1. Komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego sa wydziaty, referaty, biura oraz
samodzielne stanowiska pracy.

2. Do realizacji zadan wykraczajacych poza zakres dziatania jednej komorki organizacyjnej
mogg by¢ powotywane zespoty zadaniowe.

3. Zespoly, o ktorych mowa w ust. 2, tworzy oraz okresla zakres ich dziatania Burmistrz
w drodze zarzadzenia.

§ 11. 1. W sktad Urzedu Miejskiego wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Finansow i Budzetu, w ktérym wyodrgbniono Referat Podatkow i Optat
Lokalnych;

2) Wydziat Inwestycji i Rozwoju;

3) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w ktérym wyodrebniono Archiwum
zakladowe;

4) Urzad Stanu Cywilnego;

5) inspektor ochrony danych;

6) pelomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych;

7) samodzielne stanowisko ds. edukacji;

8) samodzielne stanowisko ds. funduszy zewngtrznych;

9) samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac;

10) samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania kryzysowego.

2. Schemat organizacyjny Urz¢du Miejskiego stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Wykaz stosowanych w Urzgdzie Miejskim oznaczen komorek organizacyjnych stanowi
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 12. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zgodna z prawem i procedurami wewngtrznymi Urzedu oraz terminowa realizacja
zadan;

2) sprawne i rzetelne zatatwianie indywidualnych spraw obywateli;

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza,
pozostajacych w zakresie merytorycznej wlasciwosci komorki organizacyjnej;

4) wspoéldziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;
przygotowywanie czesci opisowej z wykonania budzetu oraz wnioskéw dotyczacych
zmian w planie budzetu;



5) realizacja wydatkow przeznaczonych na wykonywanie zadan komorki w zakresie
udzielonych upowaznien, zgodnie z planem finansowym Urzedu oraz przepisami
0 zamowieniach publicznych;

6) przygotowywanie opisow przedmiotu zamowienia i okreS$lanie warunkow udziatu
W postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;

7) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

8) prawidlowe dokumentowanie przebiegu prowadzonych spraw zgodnie z przepisami
instrukcji kancelaryjnej, przestrzeganie zasad archiwizowania dokumentacji;

9) wspoéldziatanie w realizacji zadan z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
z organami samorzadowymi, rzagdowymi oraz organizacjami pozarzadowymi;

10) przygotowywanie informacji niezbednych do udzielenia odpowiedzi w trybie ustawy
0 dostepie do informacji publicznej;

11) ochrona zasobow, w tym materialnych, informatycznych, danych osobowych,
informacji niejawnych przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem zadan przez
komorke organizacyjng.

§ 13. 1. Wydzial Finansow i Budzetu zapewnia finansowo-ksi¢egowa obstuge Gminy.

2. Do zadan Wydzialu Finansoéw i Budzetu nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektu budzetu na dany rok budzetowy oraz projektu wieloletniej
prognozy finansowej Gminy oraz uchwaly budzetowej oraz uchwaly w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej;

2) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za [ potrocze i ksztattowaniu
si¢ wieloletniej prognozy finansowej oraz sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

4) przyjmowanie sprawozdan i bilansow od jednostek organizacyjnych Gminy;

5) rozliczanie i przekazywanie dotacji i srodkoéw finansowych na zadania wlasne, zlecone
z budzetu Gminy;

6) sporzadzanie informacji dotyczacych planowania i wykonania budzetu;

7) ksiegowanie planu dochodow i wydatkow;

8) ksiegowanie syntetyczne i analityczne organu Gminy i Urzedu Miejskiego;

9) uzgadnianie wyciggow bankowych, kont syntetycznych, analitycznych i sald;

10) angazowanie srodkow finansowych dotyczacych zacigganych zobowigzan na podstawie
zawartych umow lub innych dokumentows;

11) prowadzenie warto$ciowej ewidencji srodkoéw trwatych, rozliczanie inwentaryzacji;

12) rozliczanie uméw z kontrahentami;

13) dekretowanie dokumentoéw ksiggowych;

14) sporzadzanie zestawien obrotow i sald;

15) obstuga pozyczek i kredytow bankowych;

16) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek;

17) prowadzenie ksiggowosci funduszy celowych i depozytow;

18) prowadzenie rozliczen zwigzanych z funduszami soteckimi;

19) prowadzenie rozliczen podatku VAT, wystawianie faktur VAT,



20) realizacja czynnos$ci zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego, podatku od $§rodkéw transportowych;

21) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania, zmiany lub cofnig¢cia zezwolenia na
sprzedaz detaliczng napojoéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu
sprzedazy i1 poza miejscem sprzedazy;

22) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, prowadzenie postepowan dotyczacych oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym okreslajgcych wysokos¢ opftaty;

23) prowadzenie kontroli u podatnikow;

24) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie odraczania terminu platnosci lub
rozktadania na raty podatkéw i optat lokalnych oraz podatkéw stanowiacych dochody
gminy, realizowanych przez urzedy skarbowe;

25) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego W cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej;

26) wydawanie zaswiadczen dotyczacych posiadania lub nieposiadania gospodarstwa oraz
dochodowosci z tego gospodarstwa;

27) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

28) ksiegowanie wptat dotyczacych podatkoéw i optat;

29) ksiggowanie wptat dotyczacych optat z tytulu dzierzawy, czynszu, uzytkowania
wieczystego, przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
ksiggowanie wplat z tytulu sprzedazy nieruchomosci oraz optaty za zajgcie pasa
drogowego;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optaty skarbowe;j;

31) rozliczanie inkasentow podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

32) skuteczne i terminowe egzekwowanie nalezno$ci gminy z tytutu podatkow i optat
lokalnych oraz uméw cywilnoprawnych;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem nalezno$ci gminy poprzez
ustanawianie hipotek 1 zastawow skarbowych;

34) wpisywanie dtuznikéw gminy do Krajowego Rejestru Diugow;

35) prowadzenie postegpowan podatkowych w sprawie ulg w zakresie wierzytelnosci
cywilnoprawnych i publicznoprawnych;

36) przyjmowanie i przesytanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalno$ci Gospodarcze;.

3. W Wydziale Finansow i Budzetu zadania okreslone w ust. 2 pkt 19-36 realizuje
wyodrebniony w ramach Wydziatu Referat Podatkow 1 Optat Lokalnych.

4, Referatem Podatkéw 1 Optat Lokalnych kieruje kierownik Referatu.

§ 14. 1. Wydzial Inwestycji i Rozwoju realizuje zadania gminy w szczegolnosci w zakresie
inwestycji, zamowien publicznych, gospodarki nieruchomos$ciami, planowania i gospodarki
przestrzennej, zarzadzania drogami gminnymi, ochrony $rodowiska, rolnictwa.

2. Do zadan Wydziatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie zadan inwestycyjnych;
2) wykonywanie zadan inwestora dla inwestycji realizowanych przez Gming
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3)

4)
5)

(z wytaczeniem inwestycji realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy),
w tym;

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

i)
)
K)
1)

zapewnienie prawidlowej dokumentacji dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
ujetych w planie, w tym: zlecanie wykonania dokumentacji projektowej,
specyfikacji technicznej i kosztorysow inwestorskich, uzyskanie pozwolenia na
budowg lub zglaszanie wykonania robot),

przygotowywanie projektow umoéw z wykonawcami na realizacje poszczegdlnych
zadan,

uzgadnianie harmonogramu realizacji inwestycji,

przekazanie dokumentacji i terenu budowy wykonawcy zadania,

zapewnianie wlasciwego nadzoru inwestycyjnego nad realizacjg zadania, w tym
udziat w naradach koordynacyjnych oraz sporzadzanie z nich protokotow,
weryfikacja kosztéw realizacji pod wzgledem zgodnos$ci z umowa,

prowadzenie niezbednej dokumentacji technicznej zadania od chwili rozpoczgcia
inwestycji az do jej zakonczenia oraz rozliczenie zakonczonego zadania,
opracowanie materiatdw w zakresie robot nieprzewidzianych i dodatkowych oraz
opracowanie projektow anekséw do umow,

przeprowadzanie i uczestnictwo w odbiorach czesciowych 1 koncowych robét,
uzyskanie zgody na uzytkowanie,

opracowywanie sprawozdan inwestycyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielonymi przez wykonawcow/dostawcow
gwarancjami 1 rekojmiami;

prowadzenie 1 koordynowanie spraw z zakresu zamoéwien publicznych, w tym:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

sporzadzanie planu zamowien publicznych,

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych w trybach
okreslonych Prawem zamoéwien publicznych oraz zgodnie z procedurami
wewnetrznymi Urzedu,

organizowanie prac 1 udzial w komisjach przetargowych,

udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym Gminy w prowadzeniu postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie przygotowywania
opisow przedmiotu zamédwienia i okre§lania warunkow udziatu w postepowaniu,
udzielanie pomocy pracownikom komorek organizacyjnych Urzedu w realizacji
zamowien publicznych o warto$ci ponizej 30 tysigcy euro,

wspotpraca z Urzgdem Zamowien Publicznych;

prowadzenie rejestru umow 1 zlecen realizowanych przez Wydziat;
w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

a)
b)
c)
d)

e)

ewidencjonowanie nieruchomosci wchodzagcych w sklad gminnego zasobu
nieruchomosci, zwanego dalej ,,zasobem”,

wycena nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,

sporzadzanie planow wykorzystania zasobu,

przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych dotyczacych
nieruchomos$ci wchodzacych w sklad zasobu,

dokonywaniu podzialéw oraz scalen 1 podziatow nieruchomosci,



f)
9)

h)

)

K)

1)

prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczenia nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu, optaty adiacenckiej, odszkodowan za dziatki gruntu
wydzielone pod drogi oraz optat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wiasnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem (sprzedaza, zamiang, darowizng)
nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu oraz nabywaniem nieruchomosci do
zasobu,

prowadzenie spraw zwigzanych z udost¢gpnianiem (dzierzawa, najmem, zarzadem,
uzyczaniem, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, obcigzaniem) nieruchomosci
wchodzacych w sktad zasobu,

podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym, w szczegolnosci w sprawach
dotyczacych wiasnos$ci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o roszczenia
ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku,
0 stwierdzenie nabycia wlasno$ci nieruchomosci przez zasiedzenie,

sktadanie wnioskoéw o zatozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomosci oraz o wpis
w ksigdze wieczystej;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu miejskiego;
7) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom, prowadzenie ewidencji

numeracji porzagdkowej nieruchomosci oraz nazw ulic 1 miejscowosci,

8) prowadzenie postepowan w sprawach nadania nazwy ulicy, miejscowosci, sotectwu lub
jej zmiany;

9) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw, opracowywanie gminnego programu opieki
nad zabytkami oraz sprawozdan z jego realizacji, sprawowanie opieki nad zabytkami

ujetymi w ewidencji,

10) realizacja zadan nalezacych do wilasciwosci Burmistrza okreSlonych w ustawie
0 zagospodarowaniu wspolnot gruntowych;

11) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a)

b)

d)

prowadzenie postepowan w sprawach o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu oraz o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
realizacja zalozen polityki przestrzennej na terenie Gminy, w tym prowadzenie
| koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan
I kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub
zmiang, gromadzenie materiatlow z nimi zwigzanych oraz przechowywanie ich
oryginatéw, w tym réwniez uchylonych i nieobowiazujacych,

udostgpnianie  studium  uwarunkowan 1  kierunkow  zagospodarowania
przestrzennego  Gminy oraz = miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego do wgladu oraz sporzadzanie z nich wypisow i wyrysow,



f)
9)

analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, ocena postepow
W opracowywaniu planéw miejscowych i opracowywanie wieloletnich programow
ich sporzadzania, przygotowywanie informacji dla Rady Miejskiej w tym zakresie,
nadzor nad realizacjg ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie postgpowan w sprawie odszkodowan z tytulu obnizenia wartosci
nieruchomosci oraz optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci, w zwiagzku
z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang;

12) wykonywanie zadan zarzadcy drog gminny, a w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
K)

1)

opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organéw wlasciwych do sporzadzania miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich,

wykonywanie zadan inwestora dla inwestycji drogowych,

utrzymanie nawierzchni drog, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

koordynacja robot w pasie drogowym,

prowadzenie postepowan o wydanie zezwolenia na zajgcie pasa drogowego i zjazdy
z drog oraz naliczanie optat i kar pienieznych,

prowadzenie postepowan o wydanie zezwolenia na korzystanie z drog w sposob
szczegllny,

prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow oraz
udostegpnianie ich na zadanie uprawnionym organom,

sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dréog i drogowych obiektow
inzynierskich,

m) badanie wptywu robot drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

n)
0)
P)

Q)
y

s)
)

wykonywanie robdt interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom §rodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajacym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drog,

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég 1 drogowych obiektow inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,
nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych i gospodarowanie
nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione w lit. t na potrzeby
zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa;
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13) realizacja zadan Gminy w zakresie transportu drogowego i publicznego transportu
zbiorowego;

14) realizacja zadan Gminy w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, ciepto i paliwa
gazowe, w tym miedzy innymi:

a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe na obszarze Gminy,

b) planowanie o$wictlenia znajdujgcych si¢ na terenie gminy miejsc publicznych i drog
oraz nadzoér nad jego stanem technicznym,

C) planowanie i organizacja dzialan majacych na celu racjonalizacje zuzycia energii
| promocje rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze Gminy;

15) wspotpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi w zakresie realizowanych przez te
przedsigbiorstwa przedsiewzie¢ inwestycyjnych na terenie Gminy;
16) realizacja zadan gminy W zakresie ochrony $rodowiska, a w szczegolnosci :

a) opracowywanie gminnego programu ochrony s$rodowiska oraz raportu z jego
wykonania, projektow strategii, planow i programéw w dziedzinach zwigzanych
Z ochrong srodowiska,

b) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na Srodowisko dla
przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddzialywac na srodowisko,

€) udostepnianie informacji o S$rodowisku i1 jego ochronie znajdujacych si¢
w posiadaniu Gminy,

d) naliczanie optat z tytulu korzystania ze srodowiska,

e) zbieranie informacji o substancjach stwarzajacych szczegodlne zagrozenie dla
srodowiska (m.in. prowadzenie i aktualizacja ewidencji wyrobow zawierajacych
azbest),

f) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wlasciwoscig Gminy,

17) realizacja zadan gminy okreslonych w ustawie o odpadach, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie opinii do wojewodzkiego projektu planu gospodarki odpadami,

b) przygotowywanie opinii w sprawie zezwolenia na zbieranie odpadow lub
zezwolenia na przetwarzanie odpadow,

C) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi,

d) prowadzenie postgpowan w sprawach o nakazanie posiadaczowi odpadow ich
usunigcie z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

18) realizacja zadan w =zakresie zapewnienia czystosci i porzadku na terenie Gminy,

a w szczeg6lnosci:

a) opracowanie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz regulaminu
utrzymania czysto$ci 1 porzadku w Gminie,

b) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacj¢ zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomosci,

c) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w  zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;
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d)

e)
f)

9)

h)

)

K)

udostgpnianie na stronie internetowej Urzedu Miejskiego oraz w sposob

zwyczajowo przyjety informacji o:

— podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci
z terenu Gminy,

— miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci z terenu Gminy zmieszanych odpadéw komunalnych,
odpadéw zielonych oraz pozostato$ci z sortowania odpadoéw komunalnych
przeznaczonych do sktadowania,

— osiagnigtych przez gmine oraz podmioty odbierajace odpady komunalne
wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow komunalnych
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

— punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

— zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny 1 elektroniczny pochodzacy
z gospodarstw domowych,

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

podejmowanie dziatah w celu zapewnienia odpowiednich pozioméw recyklingu,

odzysku oraz ograniczania masy odpadéw biodegradowalnych,

okreslanie wymagan wobec 0sob utrzymujacych zwierzgta domowe w zakresie

bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych,

zapobieganie bezdomnosci zwierzat na zasadach okreslonych w przepisach

0 ochronie zwierzat, przygotowywanie programu opieki nad zwierzetami

bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomno$ci zwierzat i realizacja okreslonych

W nim zadan;

zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat

lub ich czgséci oraz wspotdziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$é

w tym zakresie,

w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych: przyjmowanie

I przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zarazliwej u zwierzecia oraz

podawanie do wiadomos$ci osob zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej

zarzadzen powiatowego lekarza weterynarii;

znakowanie obszarow dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni

sciekow, umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,

m) kontrola obowigzku pozbywania si¢ nieczystosci cieklych i odpadow przez

n)

mieszkancoOw w sposob zgodny z prawem,

prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na odbior odpadéw komunalnych
lub oprdznianie zbiornikow bezodplywowych i transport nieczystosci ciektych,
prowadzenie elektronicznej ewidencji udzielonych 1 cofnigtych zezwolen
w rejestrze  dziatalno$ci regulowanej, prowadzenie kontroli przestrzegania
warunkéw wydanych zezwolen,
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0) weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach podmiotow odbierajgcych odpady
komunalne od wlascicieli nieruchomoséci oraz podmiotéw prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie oprdzniania zbiornikow bezodpltywowych,

19) realizacja zadan w zakresie gospodarowania wodami, w tym migdzy innymi:

a) prowadzenie postepowan w sprawach wyznaczenia cz¢$ci nieruchomosci
umozliwiajacej dostep do wod,

b) prowadzenie postepowan w sprawach o nakazanie wilasciciclowi gruntu
przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych
szkodom, jezeli spowodowane przez wlasciciela gruntu zmiany stanu wody na
gruncie szkodliwie wptywajg na grunty sasiednie, zatwierdzanie ugdd ustalajacych
zmiany stanu wody na gruntach,

C) prowadzenie spraw w zakresie ustalania wysoko$¢ oplaty za zmniejszenie naturalnej
retencji terenowej, nalezacych do wtasciwosci gminy

20) realizacja zadan okreslonych w przepisach o ochronie przyrody:

a) prowadzenie postepowan w sprawie zezwolen na usuniecie drzewa lub krzew
z terenu nieruchomosci, naliczanie optat z tego tytutu lub kar administracyjnych za
niezgodne z prawem dzialanie w tym zakresie,

b) sprawowanie nadzoru nad ochrong przyrody oraz pomnikami przyrody;

21) przygotowywanie opinii/uzgodnien w zakresie nalezacym do kompetencji Burmistrza
okreslonych w Prawie geologiczny i gorniczym;

22) wspolpraca z obwodami towieckimi i realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo
lowieckie;

23) wspotpraca z nadlesnictwem w zakresie prawidlowej gospodarki w lasach panstwowych
i niepanstwowych — realizacja zadan gminy okreslonych w ustawie o lasach;

24) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem spisow rolnych;

25) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu rolnictwa;

26) przygotowanie spisu wyborcow uprawnionych do glosowania w wyborach delegatow
do izby rolniczej oraz dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia wyborow;

27) organizowanie pracy komisji ds. szacowania szkod spowodowanych kleskami
zywiotowymi;

28) prowadzenie spraw dotyczacych miejsc pochéwku ofiar wojny;

29) realizacja zadan okreslonych w ustawie o ochronie przeciwpozarowej polegajaca na
planowaniu i prowadzeniu rozliczen finansowych wydatkéw ponoszonych przez Gming
na funkcjonowanie ochotniczych strazy pozarnych, kierowaniu cztonkéw osp na
okresowe badania lekarskie, gospodarowaniu sktadnikami rzeczowego majatku
ruchomego przekazanego ochotniczym strazom pozarnym do uzywania.

§ 15. 1. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zapewnia warunki techniczno-
organizacyjne do sprawnego funkcjonowania Urzedu Miejskiego, realizuje zadania w zakresie
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, prowadzenia biura Rady Miejskiej, promocji
Gminy, spraw spotecznych.

2. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie budynkiem Urzedu Miejskiego, w tym prowadzenie spraw
dotyczacych:
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a) biezacej obstugi eksploatacyjnej (dostawy wody, ciepta, energii elektrycznej, gazu,
odprowadzania $ciekOw oraz wywozu nieczystosci statych i1 innych umow
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania budynku),

b) utrzymania nalezytego porzadku i czysto$ci pomieszczen w budynku oraz terenu
wokot budynku,

C) zapewnienia nalezytego stanu technicznego budynku, znajdujacych si¢ w nim
urzadzen 1 wyposazenia, zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku,

d) biezacych remontow budynku,

e) ochrony budynku;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi zakupami niezbednymi do prawidtowego
funkcjonowania Urzedu (materiaty biurowe, srodki czystosci, wyposazenie, materiaty
eksploatacyjne do drukarek, pieczatki, itp.);

3) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych;

4) gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego znajdujgcego si¢
w Urzedzie;

5) prowadzenie ewidencji  przebiegu  osobowych  samochodéw  stuzbowych
wykorzystywanych przez Urzad;

6) ubezpieczanie mienia Gminy;

7) zabezpieczenie tacznosci teleinformatycznej oraz sygnalizacji alarmoweyj;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczg¢ciami, pieczatkami stuzbowymi i tablicami
informacyjnymi w Urzedzie;

9) prowadzenie rejestrow:

a) pieczeci i pieczatek;

b) zarzadzen Burmistrza;

10) prowadzenie rejestru umow i zlecen (z wyjatkiem umow i zlecen ujetych w rejestrze
prowadzonym przez Wydziat Inwestycji i Rozwoju);

11) organizacja sekretariatu Burmistrza, jego zastgpcy i sekretarza;

12) pomoc w organizowaniu i obstudze narad i zebran;

13) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow;

14) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza;

15) prowadzenie kancelarii Urzedu, w tym:

a) przyjmowanie i rejestrowanie przesylek wplywajacych do Urzgdu, wydawanie na
zadanie sktadajacego przesylke potwierdzenia jej otrzymania,

b) przekazywanie przesylek do dekretacji, a nastgpnie dokonanie ich rozdziatu do
wiasciwych komérek organizacyjnych lub oséb,

C) wysylanie przesytek i prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych;

16) prenumerata prasy;

17) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

18) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej na podstawie informacji i dokumentow
przekazywanych przez komorki organizacyjne Urzedu,;

19) udostepnianie informacji publicznej w zakresie wskazanym w ztozonych wnioskach;

20) koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Urzgdu
Miejskiego, sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu,

21) koordynowanie zadan w zakresie zapewnienia obstugi prawnej Urzedu;
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22) wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami powszechnymi i referendami,
sporzadzanie i aktualizacja rejestru wyborcéw, organizowanie wyboréw tawnikow,
sottysow i rad soteckich;

23) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania systemoéw informatycznych w Urzedzie,
a W szczeg6lnosci:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

9)

h)

administrowanie systemem informatycznym, siecig Urzedu oraz strong internetowg
Gminy i Biuletynem Informacji Publicznej;

analiza potrzeb 1 opracowywanie koncepcji 1 planowanie rozwoju systemow
teleinformatycznych w Urzedzie,

identyfikacja potrzeb pracownikow w zakresie wyposazenia stanowisk
pracowniczych w sprzet informatyczny oraz dokonywanie zakupow ww. sprzgtu
I oprogramowania,

utrzymywanie systemu teleinformatycznego w statej sprawnosci,

prowadzenie ewidencji licencji;

nadzor nad eksploatacjg Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw oraz
innych systemow informatycznych wykorzystywanych przez poszczegdlne komorki
Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych w zakresie dostepu do systemow
informatycznych Urzedu,

organizowanie szkolen uzytkownikow koncowych podczas wdrazania i eksploatacji
systemoOw informatycznych;

24) prowadzenie archiwum zaktadowego:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

przejmowanie dokumentacji dotyczace;j:

— spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

— niearchiwalnej po samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, ktoérych
dzialalnos¢ ustala 1 ktore nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem
zatozycielskim lub sprawujagcym nadzor byl organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

— nanosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

— elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikéw danych, ktéorych zawarto$ci nie
skopiowano do systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie

jej ewidencji,

przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

porzadkowanie przechowywane] dokumentacji przejetej] w latach wcze$niejszych

W stanie nieuporzadkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakltadowego w przypadku

wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji

informacji na temat osob, zdarzen czy probleméow,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu,
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i)
)

K)

przygotowanie materiatlow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz
doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
Z dokumentacja;

25) realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp), w szczegdlnos$ci:

a)

b)
c)

d)
€)
f)

9)

h)

)

sporzadzanie 1 przedstawienie Burmistrzowi okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie kontroli przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

zgltaszanie wnioskow dotyczacych spetniania w Urzedzie wymagan bezpieczenstwa
i higieny pracy,

opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci tych
wypadkow, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkoéw przy pracy,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
pracg,

wspoOtpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie organizowania
systematycznych badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
wspotpraca z wilasciwymi  komodrkami organizacyjnymi lub  osobami,
W szczegdlnosci w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

26) prowadzenie biura Rady Miejskiej, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

techniczno-organizacyjna obstuga sesji Rady Miejskiej oraz posiedzen komisji
Rady, w tym przygotowywanie sesji/posiedzen, sporzadzanie protokotow z sesji
Rady Miejskiej,

prowadzenie dokumentacji prac Rady i jej komisji;

administrowanie korespondencja wptywajaca do Rady, koordynowanie obiegu
korespondenciji,

zalatwianie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi i szkoleniami radnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z interpelacjami i zapytaniami radnych oraz
petycjami skierowanymi do Rady,

udzielanie pomocy przewodniczacemu Rady Miejskiej oraz radnym w zakresie
sprawowanych przez nich funkcji,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  przyjmowaniem, analizowaniem,
przekazywaniem i publikowaniem o$wiadczen majatkowych radnych,

prowadzenie rejestru uchwat Rady,
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i)
)

K)

prowadzenie spraw zwigzanych z przedkladaniem uchwal Rady Miejskiej
| zarzadzen Burmistrza organom nadzoru,

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem uchwal Rady Miejskiej
I zarzagdzen Burmistrza do publikacji,

przekazywanie uchwal Rady komoérkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom
organizacyjnym Gminy w zakresie odpowiadajacym wykonywanym przez nich
zadaniom;

27) realizacja zadan w zakresie promocji Gminy, w tym:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

zamieszczanie informacji na stronie www.zakroczym.pl oraz na oficjalnych kontach
Gminy w mediach spoteczno$ciowych,

planowanie i realizowanie dziatan na rzecz rozwoju zycia kulturalnego Gminy
we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami kultury
I organizacjami pozarzagdowymi,

ustalanie zatozen organizacyjnych 1 koordynowanie imprez
kulturalnych/promocyjnych,

przygotowywanie materialow promocyjnych,

wydawanie ,,Kuriera Zakroczymskiego”,

wspotpraca w zakresie promocji Gminy ze srodkami masowego przekazu;

28) koordynowanie wspOlpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych
panstw;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach i stowarzyszeniach;

30) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych organizacji imprez masowych;

31)realizacja zadan z zakresu zaszeregowania, ewidencjonowania i kontroli innych
obiektéw, w ktorych §wiadczone sg ustugi hotelarskie;

32) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
poprzez:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru statych i1 czasowych
mieszkancoOw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej,

udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow
oraz rejestru PESEL,

prowadzenie postgpowan o wymeldowanie lub zameldowanie,

przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL,

wydawanie i uniewaznianie dowodow osobistych, wydawanie zaswiadczen
0 utracie dowodu osobistego,

wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych 1 udostepnianie z niego
danych;

33) prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow o osiedlanie si¢ repatriantow w Gminie;

34) realizacja zadan w zakresie polityki spotecznej, w szczegolnosci:

a)

b)

opracowywanie programow wspoélpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz
podmiotami wymienionymi w przepisach o dziatalnosci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie oraz sprawozdan z ich realizacji,

realizacja zadan zwigzanych ze wspieraniem oraz powierzaniem realizacji zadan
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publicznych podmiotom, o ktérych mowa w lit. a,

C) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

d) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow gminnych programoéw polityki
zdrowotnej,

e) inicjowanie i udziat w wytyczaniu kierunkéw przedsigwzie¢ lokalnych
zmierzajacych do zaznajamiania mieszkancow z czynnikami szkodliwymi dla
zdrowia oraz ich skutkami,

f) podejmowanie innych dzialan w zakresiec ochrony zdrowia wynikajgcych
Z rozeznanych potrzeb zdrowotnych 1 stanu zdrowia mieszkancow gminy;

g) wspomaganie dziatan Gminnej Komisji Rozwigzywania  Probleméw
Alkoholowych, wtym zatwierdzanie wydatkow Komisji pod wzgledem
merytorycznym;

35) prowadzenie punktu potwierdzania profilu zaufanego;
36) rozliczanie inkasentow pobierajacych oplatg targows.

3. W Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich zadania okreslone w ust. 2 pkt 24
realizuje wyodrebnione w ramach Wydziatu Archiwum Zaktadowe.

§ 16. 1. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

2. Do zadan Urzegdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow
urodzen, matzenstw i zgonow;

przechowywanie 1 archiwizowanie ksigg stanu cywilnego 1 akt zbiorowych;
przenoszenie z ksigg 1 wprowadzanie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego prowadzonego w systemie teleinformatycznym;

przechowywanie akt zbiorowych 1 przekazywanie ksiag do archiwum panstwowego;
dokonywanie rejestracji danych i usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL oraz
wystepowanie z urzedu o nadanie numeru PESEL;

wydawanie odpisOw aktow stanu cywilnego z elektronicznego rejestru stanu cywilnego
(skroconych, zupetnych 1 na drukach wielojezycznych);

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa;

wydawanie za§wiadczen o moznos$ci zawarcia malzenstwa zgodnie z prawem polskim
poza granicami RP;

wydawanie zezwolen na zawarcie malzefnstwa przed uptywem miesigcznego terminu
oczekiwania na Slub;

10) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;
11) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu

cywilnego danych wskazanej osoby;

12) dokonywanie rejestracji urodzenia lub zgonu, ktére nastgpily poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej 1 nie zostaly tam zarejestrowane;

13) dokonywanie transkrypcji aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica;
14) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg;
15) odtwarzanie akt stanu cywilnego z ksiag, ktore zaginety lub ulegty zniszczeniu;
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16) dokonywanie uzupelnien aktow stanu cywilnego oraz dokonywanie sprostowan
oczywistych bledow w aktach stanu cywilnego;

17) sporzadzanie aktow malzenstwa na podstawie ztozonych dokumentow i przyjmowanie
o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie matzenstwa,

€) wyborze nazwisk noszonych po zawarciu malzenstwa skladanych w sposob
okreslony przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego i prawa o aktach stanu
cywilnego;

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa;

18) rejestracja zwigzkéw malzenskich wyznaniowych ze skutkiem cywilnym w rejestrze
stanu cywilnego;

19) zatatwianie spraw konsularnych dotyczacych wypisow z ksigg i z rejestru stanu
cywilnego, wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa przez
obywatela polskiego za granica;

20) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu
oczekiwania na $lub;

21) sporzadzanie aktow urodzen na podstawie zgtoszen, dokonywanie wzmianek w aktach
stanu cywilnego oraz przyjmowanie oswiadczen o:

a) uznaniu dziecka urodzonego i poczgtego,

b) nadaniu dziecku nazwiska mg¢za matki,

€) zmianie imion (imienia) dziecka,

d) wpisanie do aktu urodzenia dziecka nazwiska i imienia ojca;

22) sporzadzanie aktdéw zgonu na podstawie zgloszen;

23) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion i nazwisk;

24) organizowanie i celebrowanie uroczystosci jubileuszowych (100-lecie urodzin,
dhugoletnie pozycie malzenskie);

25) wspotpraca z polskimi urzgdami konsularnymi, innymi urzgdami stanu cywilnego,
Wydziatem Spraw Obywatelskich, Sgdami, prokuratura, Policja 1 innymi instytucjami;

26) wykonywanie zadan wynikajacych z czltonkostwa w Unii Europejskiej, majacych
wplyw na tres¢ decyzji administracyjnych w sprawie wpisania lub odtwarzania
zagranicznych aktow stanu cywilnego;

27) wykonanie postanowien wynikajacych z uméw miedzynarodowych, w obrocie
prawnym w zakresie wpiséw do polskich ksigg stanu cywilnego zagranicznych aktow
stanu cywilnego, a w szczegllno$ci ratyfikowanych przez Polske konwencji
tematycznych Migdzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego;

28) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
dotyczacych kwalifikacji wojskowej;

29) prowadzenie postepowan w sprawie obowigzku odbycia zasadniczej stuzby
wojskowe;j.

§ 17. 1. Inspektor ochrony danych realizuje zadania w zakresie danych osobowych okreslone
w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
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w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej rozporzadzeniem.

2. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

informowanie kierownika jednostki, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace §wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego
W operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia,;

wspotpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi
konsultacjami, o ktorych mowa wart. 36 rozporzadzenia, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 18. 1. Pelnomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych zapewnia
przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych.

2. Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczeg6lno$ci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatéw 1 obiegu dokumentow;

opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Miejskim w Zakroczymiu, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
I nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstw lub je cofnigto;
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9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych osob uprawnionych

do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 19. 1. Samodzielne stanowisko ds. edukacji realizuje zadania Gminy w zakresie edukacji.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. edukacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadanh gminy okreslonych w przepisach

Prawa o$§wiatowego, a w szczegolnosci zwigzanych z:

a) sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cig szkot (ilekro¢ dalej jest mowa o szkole
nalezy przez to rozumie¢ takze przedszkole) w zakresie spraw finansowych

I administracyjnych, w tym ocena:

— prawidlowosci dysponowania przyznanymi szkole srodkami budzetowymi oraz
pozyskanymi przez szkole¢ $rodkami pochodzacymi z innych zZrodet, a takze
gospodarowania mieniem,

— przestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy pracownikow i uczniow,

— przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoty,

b) opiniowaniem przedstawionych do zatwierdzania organowi prowadzgcemu szkoty
projektow arkuszy organizacji roku szkolnego,

C) organizacja konkursow na dyrektora szkoty,

d) opiniowaniem planow finansowych szkot na dany rok budzetowy,

e) kontrolg spetniania obowigzku nauki;

wspoldziatanie z organem prowadzacym nadzér pedagogiczny, w tym w szczegdlnosci

w zakresie:

a) kontroli i wizytacji szkot,

b) dokonywania oceny pracy dyrektorow szkot,

c) ksztaltowania i rozwoju bazy materialnej szkot;

prowadzenie ewidencji szkot, przedszkoli oraz placowek niepublicznych zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami prawa;

realizacja zadah zwigzanych z organizacjg bezptatnego transportu i opieki w czasie

przewozu dzieci 1 mtodziezy do szkot; nadzoér nad pracg opiekunek dzieci szkolnych

I kierowcow autobusow gminnych, rozliczanie kart drogowych kierowcow autobusow;

prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia

mtodocianych pracownikéw;

koordynowanie realizacji programow dofinansowania dla szkot;

realizacja zadan zwigzanych z ubieganiem si¢ nauczycieli o awans na stopien

nauczyciela mianowanego;

realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem zwrotu kosztow przejazdu uczniow

Z orzeczeniem 0 niepetnosprawnosci;

realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia

mtodocianych pracownikéw;

10) obstuga Systemu Informacji Oswiatowej;
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11) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych;
12) realizacja zadan gminy okreslonych w ustawie o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

§ 20. 1. Samodzielne stanowisko ds. funduszy zewnetrznych monitoruje mozliwosci
pozyskiwania $§rodkéw z Unii Europejskiej oraz innych $§rodkow pomocowych na realizacje

zadan gminy, podejmuje dziatania w celu ich pozyskania, zapewnia prawidtowe ich rozliczenie.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. funduszy zewnetrznych nalezy:

1)

2)

3)

4)

dokonywanie biezacej analizy mozliwosci wykorzystania przez Gmine S$rodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej oraz innych srodkow pomocowych;
opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow ze zrodel zewnetrznych
I zarzadzanie ich realizacja, w tym opracowywanie wnioskéw o ptatnosc¢ i sprawozdan
z realizacji projektow;

wspotpraca w szczego6lnosci z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,
instytucjami wdrazajagcymi oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
pozyskiwania, realizowania i rozliczania projektéw i innych zadah finansowanych
ze zrodet zewnetrznych;

udzielanie pomocy w zakresie pozyskiwania $rodkdw pomocowych jednostkom
organizacyjnym Gminy.

§ 21. 1. Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac wykonuje czynnos$ci zwigzane z realizacjg
polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i ptac nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu (dokumentacji pracowniczej), a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie umow o prace,

b) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

C) przygotowywanie $wiadectw pracy i zaswiadczen o zatrudnieniu;

rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu,

opracowywanie planu urlopow;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych okresowych badan lekarskich pracownikow
i kontrola ich aktualnosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborami na wolne stanowiska pracy;

prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej pracownikow;

organizacja doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem ocen okresowych pracownikow;
zglaszanie do wubezpieczen 1 wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych
I zdrowotnych pracownikow, zleceniobiorcéw i cztonkow ich rodzin oraz zglaszanie
zmian o osobach ubezpieczonych, prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
spotecznych, sporzadzanie deklaracji ZUS;

10) prowadzenie  rozliczen z  Panstwowym  Funduszem  Rehabilitacji  Osob

Niepelnosprawnych;

11) prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
12) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy;
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13) organizowanie stazow i praktyk w Urzedzie;

14) naliczanie wynagrodzen pracownikow zgodnie z przepisami Prawa pracy, regulaminem
wynagradzania Urzedu, zawartymi umowami oraz sporzadzanie list ptac;

15) sporzadzanie list wyptat z innych niz wynagrodzenie pracownikow tytutow, w tym: diet
radnych, stypendidw, nagroéd, wynagrodzen z tytulu umow zlecenia, ekwiwalentow;
16) prowadzenie rozliczen z tytulu podatku dochodowego od o0séb fizycznych,

sporzadzanie deklaracji podatkowych.

§ 22. 1. Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania
kryzysowego realizuje zadania gminy okreslone w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej i o zarzadzaniu kryzysowym.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, obronno$ci i zarzadzania

kryzysowego nalezy:
1) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej, w tym:

2)

a)

b)

c)

d)
e)
f)

9)

h)

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

tworzenie wedlug potrzeb Formacji Obrony Cywilnej, warunkéw ich
funkcjonowania, a takze prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

realizacja zadan zapewniajacych funkcjonowanie systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania,

przygotowanie ludnos$ci 1 mienia do ewakuacji w sytuacjach zagrozenia,
planowanie zapewnienia ludnos$ci warunkow bytowych w sytuacjach zagrozenia,
planowanie i realizacja zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w Gminie,
w zaktadach pracy i $rodkach transportowych,

organizowanie szkolenia ludno$ci z zagadniefi samoobrony i sposobow zachowania
si¢ podczas zagrozen zycia i zdrowia,

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem budowli ochronnych i urzadzen
specjalnych oraz obiektow 1 urzadzen na potrzeby obrony cywilne;j;

realizacja zadan w zakresie spraw obronnos$ci, W tym:

a)

b)

opracowanie i przedstawienie Burmistrzowi do zatwierdzenia rocznych wytycznych
oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie pozamilitarnych przygotowan
obronnych,

opracowanie projektu ,,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego na czas
wojny”,

opracowywanie i uaktualnianie planu operacyjnego funkcjonowania gminy
Zakroczym w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza
i stanowiska Kierowania Burmistrza Zakroczymia,

na podstawie wnioskow Wojskowego Komendanta Uzupetnien przygotowywanie
decyzji i wezwan w sprawach §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
opracowywanie wymaganych odpowiednimi aktami prawnymi planow §wiadczen
rzeczowych i osobistych,
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g) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji wojny,

h) opracowywanie i uaktualnianie ,,Planu Akcji Kurierskiej Gminy Zakroczym” oraz
organizowanie innych przedsiewziec¢ przygotowawczych do jej prowadzenia,

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

J) analizowanie stanu przygotowania obronnego Gminy i przedstawianie wnioskow
Burmistrzowi;

3) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego, W tym:

a) opracowywanie i aktualizowanie oraz przedstawianie Burmistrzowi do
zatwierdzenia ,,Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Zakroczym” i innych
dokumentoéw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,

b) przygotowywanie posiedzen Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

d) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z udziatem sit i $rodkow gminnych
w akcjach zapobiegania, prowadzenia akcji ratunkowych oraz usuwania skutkow
klesk zywiotowych;

4) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych zgromadzen.

Rozdzial 4
Zasady podpisywania pism, ich dekretowania i potwierdzania za zgodnos$¢ z oryginalem
§ 23. 1. Pisma wychodzace podpisuje Burmistrz.

2. Zastepca Burmistrza podpisuje pisma, o ktorych mowa w ust. 1, w przypadku nieobecnosci
Burmistrza.

3. Burmistrz moze upowazni¢ do podpisywania pism wychodzacych pracownikow Urzedu.

4. Dokument przedktadany do podpisu Burmistrzowi powinien by¢ podpisany przez
pracownika, ktory go sporzadzit 1 kierownika komorki organizacyjnej, ktory sprawdzit
dokument.

5. Projekty uchwatl Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza, umow pelnomocnictw i upowaznien
powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez radc¢ prawnego.

6. Projekty uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza sa weryfikowane przez sekretarza.

§ 24. Umowy oraz inne dokumenty mogace spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych,
wymagaja kontrasygnaty skarbnika.

§ 25. Kierownicy komorek organizacyjnych i osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy podpisuja pisma przekazywane pomigdzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu.

§ 26. 1. Pisma wplywajace do Urzedu dekretujg do zatatwienia przez wtasciwe komorki lub
osoby:
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1) Burmistrz;

2) zastgpca Burmistrza;

3) sekretarz;

4) naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

2. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 27. W przypadku korespondencji wiaczonej do obiegu elektronicznego status akceptacji
I zatwierdzenia powinien by¢ uwidoczniony w systemie.

§ 28. Zgodnos¢ kopii z oryginalnym dokumentem potwierdzaja:
1) Burmistrz;
2) zastepca Burmistrza;
3) sekretarz;
4) skarbnik — w zakresie dokumentow finansowo-ksiegowych;
5) kierownicy komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ dokumenty oryginalne;
6) inni pracownicy — na podstawie udzielonych upowaznien.

§ 29. Traci moc zarzadzenie nr 114/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 1 wrzes$nia
2016 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 4/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia
5 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 z dnia 1 lipca 2016 r.

§ 30. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2019 r.

Burmistrz

/-1 Artur Ciecierski

! Tekst jednolity wymienionego zarzadzenia zmieniony zostal zarzgdzeniem nr 53/2017 Burmistrza Gminy
Zakroczym z dnia 28 marca 2017 r., zarzadzeniem nr 167/2017 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 29 grudnia
2017 r., zarzadzeniem nr 116/2018 Burmistrza Zakroczymia z dnia 20 listopada 2018 r. oraz zarzgdzeniem nr
52/2019 Burmistrza Zakroczymia z dnia 3 czerwca 2019 r.
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do zarzadzenia nr 86/2019
Burmistrza Zakroczymia
z dnia 29 sierpnia 2019 .

INSPEKTOR
ZASTEPCA URZAD STANU
SKARBNIK GMINY —  |SEKRETARZ GMINY
Qlelnlz(OINh BURMISTRZA CYWILNEGO
DANYCH
SAMODZIELNE
STANOWISKO DS el SAMODZIELNE OROANIZAGY Ny WYDZIAL
OBRONY. . FINANSOW STANOWISKO L SPRAVY INWESTYCJI
1 BUDZETU .
CYWILNEJ, PS. EDURACII OBYWATELSKICH LROWO
OBRONNOSCI
1 ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO REFERAT SAMODZIELNE ZAKEAD
PODATKOW STANOWISKG L ARCHIWUM GOSPODARKI
I OPLAT DS. KADR I PEAC ZAKELADOWE KOMUNALNE]J]
. LOKALNYCH W ZAKROCZYMIU
BURMISTRZA
DS. OCHRONY I |
INFORMACII
SAMODZIELNE : GMINNA
NIEJAWNYCH
sTANOwIsko | [ | OMIRIY OSRODEK BIBLIOTEKA
ZEWNETRZNYCH W ZAKROCZYMIU
| | | | |
SZKOLA SZKOLA SZKOLA GMINNE GMINNY
PODSTAWOWA PODSTAWOWA PODSTAWOWA PRZEDSZKOLE OSRODEK
IM. POMNIK IM. KORNELA IM. FRYDERYKA PUBLICZNE POMOCY
WDZIECZNOSCI MAKUSZYNSKIEGO CHOPINA L,RADOSNE SPOLECZNE]
W ZAKROCZYMIU W EMOLINKU W WOJSZCZYCACH WZGORZE” W ZAKROCZYMIU

W ZAKROCZYMIU




Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 86/2019
Burmistrza Zakroczymia
z dnia 29 sierpnia 2019 r.

Wykaz stosowanych w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu

oznaczen komorek organizacyjnych

Nazwa komorki organizacyjnej Oznaczenie

Burmistrz Zakroczymia BGZ
Zastepca Burmistrza ZBZ
Sekretarz Gminy SEZ
Skarbnik Gminy SGZ
Wydzial Finanséw i1 Budzetu WFB
Referat Podatkow 1 Optat Lokalnych RPO
Wydziat Inwestycji 1 Rozwoju WIR
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich WOU
Archiwum Zaktadowe ARC
Urzad Stanu Cywilnego usC
Inspektor ochrony danych I0OD
Petlnomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych PIN
Samodzielne stanowisko ds. edukacji EDU
Samodzielne stanowisko ds. funduszy zewnetrznych FZS
Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac KPU
Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania OCK
kryzysowego




