REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY
ZAKROCZYM

Ustalony Zarzadzeniem Burmistrza Gminy Zakroczym

Nr 43/2005 z dnia 06.12.2005r.

Burmistrz Gminy Zakroc

Henryk Ruszczyk
]

|

Pm

ek




Zarzadzenie Nr 43/2005
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 06.12.2005 r.

W sprawie:
Ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Zakroczymiu.

Na podstawie art.33, ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. 2001r, Nr 142, poz 1591, z p6zn. zm.)

Zarzadzam:

§1

Ustali¢ Regulamin Organizacyjny Urzegdu Gminy w Zakroczymiu w brzmieniu
zalacznika do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 1/2004 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia
05.01.2004 r. z pézn. zm.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podania do wiadomosci pracownikéw
Urzedu i wymaga publikacji na stronie BIP .

BURMISTRZ GMINY

P

, [
Henryk |Ruszciyk

U




Spis tresci

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

Rozdzial 11

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie
Gminy w Zakroczymiu

Rozdziat 111

Struktura organizacyjna Urz¢du

Rozdzial IV

Zakresy dziatan referatow 1 samodzielnych stanowisk

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

Zalaczniki do Regulaminu:

I.  Tryb pracy

II. Zasady, tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych

III. Organizacja, przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli w Urzedzie
Gminy

IV. Organizacja dziatalnosci kontrolnej

V.  Zasady planowania pracy w Urzedzie

VI. Zasady podpisywania pism i decyzji

VII. Wykaz jednostek wyodrebnionych organizacyjnie

VIII. Porozumienia



Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin Organizacyjny ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane

z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy oraz pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy.

Przepisy Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie
Gminy, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na
okres na jaki zawarto umowg.

Regulamin podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi

Sekretarz. Zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza w tresci umowy
o pracg lub odrgbnym oswiadczeniem.

§2

. Urzad Gminy zwany dalej Urzedem realizuje zadania:

a) wilasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 r. z p6zn. zm.),

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

¢) powierzone — zgodnie z zawartymi porozumieniami,

d) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych.

Terenem dziatania Urzgdu jest Gmina Zakroczym.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu jest mowa o:

1.
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12.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Zakroczym.

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Zakroczym.

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

Samorzadzie - nalezy rozumie¢ Samorzad Gminy Zakroczym.

Komisjach - nalezy rozumie¢ Komisje Rady Gminy Zakroczym.

Burmistrzu - nalezy rozumie¢ Burmistrza Gminy Zakroczym.

Zastepcey - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Gminy Zakroczym.
Sekretarzu - nalezy rozumie¢ Sekretarza Gminy Zakroczym.

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

. Referacie - nalezy rozumie¢ referat Urzgdu Gminy w Zakroczymiu
. Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy rozumie¢ jednoosobowe samodzielne

stanowisko pracy w Urzgdzie Gminy w Zakroczymiu.
Bezposrednim przetozonym - nalezy rozumie¢: 1/w przypadku referatu- kierownika
referatu, 2/w przypadku pracownika na samodzielnym stanowisku oraz kierownikow



referatbw - Burmistrza, Zastgpc¢ Burmistrza, Sekretarza - zaleznie od podziatu
organizacyjnego.

13. Jednostce wyodrgbnionej organizacyjnie - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne, dla ktdrych organem zalozycielskim jest Rada.

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

§4
Podziat zadan cztonkéw kierownictwa Urzgdu Gminy Zakroczym:
1. Burmistrz Gminy Zakroczym
1) Sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:

a) Zastgpcy Burmistrza,

b) Sekretarza Gminy,

¢) Skarbnika Gminy,

d) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

e) Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Zakroczymiu,

f) Kierownika Kancelarii Tajnej,

g) Petnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych

h) Radcy Prawnego,

1) Samodzielnego stanowiska d/s Kadr i Obstugi Rady Gminy,
j) Samodzielnego stanowiska d/s Ogélnoorganizacyjnych

2) Przewodniczy:

a) Akcji Kurierskiej,
b) Gminnemu Zespotowi Reagowania.

3) Pelni funkcjg:
a) Szefa Obrony Cywilne;.
4) Wspoidziata z:
a) Organizacjami spétdzielczymi, rzemiosta, handlu i ustug,
b) Organami wymiaru sprawiedliwosci,
¢) Placowkami kulturalnymi, sportowymi 1 ich organizacjami,
d) Policja.
2. Zastepca Burmistrza Gminy Zakroczym
1) W czasie nieobecnosci Burmistrza realizuje jego zadania i kieruje Urzedem.
Podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
stosownie do udzielonego upowaznienia.

2) Sprawuje nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia:

a) Referatu Geodezji, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji,
b) Referatu Oswiaty Kultury i Sportu,



3)

4)

5)

1)

¢) Samodzielnego stanowiska d/s Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
d) Samodzielnego stanowiska d/s Gospodarki Mieszkaniowej
e) Samodzielnego Stanowiska d/s Informatyki i Promocji Gminy

Odpowiada za przygotowanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamdwien
publicznych stosownie do udzielonego petnomocnictwa.

Nadzoruje i dokonuje ostatecznej selekcji materiatéw do publikacji na stronie www oraz
w BIP i przedktada Burmistrzowi do zatwierdzenia.

Wspéldziata z:

a) Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoltecznej,
b) Gminna Biblioteka Publiczna.

Sekretarz Gminy

Wykonuje wyznaczone zadania:

a) Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu i warunki jego dzialania, a takze
organizuje pracg biurowa w Urzedzie w tym:

- koordynuje, organizuje i prowadzi kontrol¢ wykonania planu pracy poszczegélnych
stanowisk w Urzedzie,

- czuwa nad doskonaleniem struktury organizacyjnej Urzedu,

- nadzoruje realizacj¢ obowiazkéw kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk
wobec Rady Gminy.

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

¢) Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

d) Petni nadz6r nad stosowaniem przepiséw kpa przez komorki organizacyjne Urzedu.

e) Opracowuje 1 przedstawia Burmistrzowi informacje o skutkach kontroli
przeprowadzanych w Urzedzie.

f) Prowadzi rejestr polecen Burmistrza.

g) Nadzoruje i kontroluje realizacj¢ polecen Burmistrza i wnioskow Radnych Gminy,

h) Nadzoruje procesowi szkolenia oraz doskonalenia zawodowego pracownikow.

1) Koordynuje prace nad udzielaniem odpowiedzi na interpelacje Radnych przez
stanowiska merytoryczne.

j) Koordynuje realizacj¢ zadan zwiazanych z udostgpnianiem informacji lub danych
zawartych w dokumentacji pracy organéw gminy oraz Komisji Rady, tj. protokotéw
posiedzen, rejestrow: uchwal, wnioskéw, opinii 1 interpelacji.

k) Koordynuje proces gromadzenia materialow i informacji o charakterze publicznym,
przeznaczonych do publikacji na stronie internetowej gminy oraz BIP. Nadzoruje ich
wstepna selekcje i przedklada do zatwierdzenia,

1) Koordynuje wspéipracg gminy z mediami,

m) Nadzoruje prowadzenie praktyk uczniowskich.

n) Prowadzi praktyki studenckie oraz staze absolwenckie.

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

m) Bada skargi na pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
1 przedstawia kierownikowi Urzgdu oceny i wnioski w tym zakresie.

n) Sporzadza wnioski o przyznanie premii dla pracownikéw fizycznych Urzgdu,

gospodarzy budynkéw komunalnych oraz konserwatoréw sprzgtu OSP.



2)

3)

4)

1.

o) Nadzoruje realizacj¢ wszelkich zadan zwiazanych =z  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu 1 Senatu, do rad gmin, powiatéw
1 wojewddztw, prezydenta, soltysow, tawnikéw, kandydatow do izb rolniczych
1 referendow.

Wspéldziata z:

a) Sofectwami,

b) Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

¢) Delegatura Krajowego Biura Wyborczego w Warszawie,

d) Gléwnym Urzedem Statystycznym,

e) Przychodnia Rejonowa ZOZ w Zakroczymiu,

f) Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Zakroczymiu.

g) Stowarzyszeniami, fundacjami, organizacjami w zakresie profilaktyki uzaleznien
1 rehabilitacji 0s6b niepetnosprawnych.

Sprawuje nadzér merytoryczny nad:

a) Samodzielnym stanowiskiem d/s Obstugi Kancelaryjno — Technicznej,
b) Samodzielnym stanowiskiem d/s Ewidencji Ludnosci,

¢) Samodzielnym stanowiskiem d/s Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej,
d) Samodzielnego stanowiska d/s Obrony Cywilnej i Obronnosci

e) Samodzielnym stanowiskiem d/s Rolnictwa i Utrzymania Zieleni,

Petni funkcje Urzednika Wyborczego.

§5

W Urzedzie obowiazuje kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna
oraz jednolity wykaz rzeczowy akt.



Rozdzial 2

ZASADA WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZY CH
W URZEDZIE

§6
. Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy swojego Zastgpcy 1 Sekretarza.

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

Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i1 warunki do jego dziatania, a takze organizuje pracg Urzedu oraz kontrolg
wewnetrzng i zewnetrzna.

Skarbnik wspétdziata w opracowaniu budzetu, realizacji budzetu, nadzoruje
funkcjonowanie referatu finansowego i1 stuzb finansowych, petni funkcje giéwnego
ksiggowego Budzetu Gminy.

. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
. Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastgpce, Sekretarza i1 Skarbnika lub innych

pracownikow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych mowa
w punkcie 5, w jego imieniu.



Rozdzial 3

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7
W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace jednostki organizacyjne:

Referat Finans6w i Budzetu
Referat Geodezji, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji
Samodzielne stanowisko d/s
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
Samodzielne stanowisko d/s Gospodarki Mieszkaniowe;j
Samodzielne stanowisko d/s Rolnictwa i Utrzymania Zieleni
Referat Oswiaty, Kultury i Sportu
Samodzielne stanowisko d/s
Og6lnoorganizacyjnych
8. Samodzielne stanowisko d/s
Obstugi Kancelaryjno - Technicznej Urzgdu
9. Samodzielne stanowisko d/s
Obrony Cywilnej i Obronnosci
10. Samodzielne stanowisko d/s Ewidencji Ludnosci
11. Samodzielne stanowisko d/s
Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej
12. Urzad Stanu Cywilnego
13. Radca Prawny
14. Samodzielne stanowisko pracy d/s Kadr i Obstugi Rady
15. Petnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych
16. Kierownik Kancelarii Tajnej
17. Samodzielne stanowisko d/s Informatyki i Promocji Gminy
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§8
W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1. Kierownik Referatu Geodezji, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu.

- Fn
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- GKS
- GKM
-RL

- OKS

- Org
- Org. KT
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§9

Referatem kieruje kierownik odpowiedzialny przed Burmistrzem za realizacje swoich
zadan, organizacj¢ pracy referatu, za wykonywanie uchwat, postanowien 1 wnioskow
Rady 1 jej organéw oraz aktéw prawnych wydanych przez Burmistrza jak rdwniez zadah
wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

Kierownik referatu jest zobowiazany zapozna¢ pracownika podejmujacego pracg
z zakresem czynno$ci, zakresem 1 rodzajem zadan stuzbowych, podstawowymi
uprawnieniami i obowiazkami.

Sekretarz zapoznaje kazdego przyjmowanego pracownika ze Statutem Gminy,
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz przepisami o ochronie informacji niejawnych. Fakt ten pracownik
potwierdza stosownym oswiadczeniem pisemnym O zapoznaniu si¢ z w/w przepisami.

§10

Do wspélnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3

A

el

Koordynowanie i stymulowanie procesu rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy.
Zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

Wspéldziatanie z organami samorzadowymi i1 organizacjami spoleczno-politycznymi
dziatajacymi na terenie Gminy.

Wspoéidziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadu powiatowego
1 wojewodzkiego.

Wstepne rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 interpelacji wg wilasciwosci.

Opracowywanie, w zakresie swoich kompetencji propozycji do projektéw wieloletnich
programéw rozwoju i rocznych planéw dziatania.

Realizacja uchwat i ustalen Rady 1 jej organdw.

Przygotowywanie okresowych ocen analiz, informacji 1 sprawozdan, w tym:
sporzadzanie sprawozdan rocznych z pracy referatow badz samodzielnych stanowisk.
Ochrona danych osobowych zawartych w systemie informatycznym przed ich
zniszczeniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub utrata.
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Rozdzial 4

ZAKRESY DZIAEANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§11

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk
pracy nalezy:

1. Do zakresu dzialania Referatu Finansow i Budzetu nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Inicjowanie 1 wspéidziatanie w opracowaniu projektéw w zakresie:

a) budzetu Gminy,

b) planow finansowania inwestycji 1 kapitalnych remontéw jednostek
organizacyjnych,

Prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi zasadami
Sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem realizacji budzetu Gminy.

Opracowywanie projektéw decyzji 1 zarzadzen Burmistrza oraz projektéw uchwat
Rady.

Prowadzenie kontroli wykonywania budzetu w jednostkach organizacyjnych.

Wspoétdziatanie w opracowywaniu projektow planéw finansowych w zakresie
rachunku dochodéw.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej dochodéw 1 wydatkow
wykonanych planéw finansowych, prowadzenie kasy, ksiag i kartotek.

Prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i realizacja wydatkéw wynagrodzen
osobowych, ubezpieczen spotecznych, dodatkow, nagréd pienigznych, zapomog oraz
kosztéw podrézy i ryczaltdw za uzywanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych.

Prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania.

10) Prowadzenie warto$ciowej ewidencji srodkéw trwalych oraz iloSciowej ewidencji

pozostatych srodkéw trwatych.

11) Prowadzenie wspétpracy z Urzgdem Skarbowym w zakresie planowania i realizacji

dochodéw budzetowych Gminy oraz w zakresie rozliczen z tym budzetem jednostek
gospodarczych, panstwowych, spétdzielczych i organizacji spotecznych.

12) Sporzadzanie okresowych 1 rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

sprawozdan z realizacji planéw finansowych gospodarki pozabudzetowej oraz analiz i
ocen z tego zakresu.

13) Kontrola gospodarki finansowej komitetow powolanych z inicjatywy spotecznej i

wspotpracujacych z Gming w celu realizacji okreslonych zadan.

11



14) Wymiar 1 pobor zobowiazan pienigznych od rolnikow oraz podatkow 1 opftat
lokalnych.

15) Przeprowadzanie kontroli posiadania przez rolnikdw obowiazkowego ubezpieczenia
OC 1 ubezpieczenia budynkdéw rolniczych.

16) Przygotowywanie wnioskOw 1 decyzji o udzieleniu ulg 1 umorzenia zaleglosci
podatkowych 1 innych naleznosci pienigznych.

17) Prowadzenie  ksiggowosci  podatkowej, wystawianie upomnien 1 tytuldw
wykonawczych.

18) Przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikéw i ptatnik6w zobowigzah
pienig¢znych.

19) Nadzorowanie inkasa z tytulu zobowiazan pienigznych rolnikéw oraz podatkéw i
opfat lokalnych.

20) Wspétdziatanie z Inspektoratem PZU, Oddzialem ZUS, bankami oraz innymi
jednostkami, instytucjami 1 organizacjami w zakresie ustalonym odr¢gbnymi
przepisami.

21) Wspodtpraca z Regionalna 1zba Obrachunkowa oraz Izbami 1 Urzedami Skarbowymi.
22) Prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowe;j.

23) Kontrola dzialalnosci finansowej podlegltych gminie jednostek wyodrgbnionych
organizacyjnie i jednostek pomocniczych Gminy.

24) Prowadzenie rozliczen z jednostkami pomocniczymi Gminy.
25) Sprzedaz znaczkéw skarbowych.

26) Ochrona danych osobowych zawartych w systemie informatycznym przed ich
zniszczeniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub utrata.

27) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.
Decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie spraw nalezacych do Referatu wydaje
w imieniu Burmistrza upowazniony przez Burmistrza pracownik Referatu.

W skiad referatu wchodza:

- Skarbnik Gminy,

- stanowisko pracy d/s ksiggowosci budzetowej,
- stanowisko pracy d/s ksiggowosci budzetowej,
- stanowisko pracy d/s ksiggowosci budzetowej,
- stanowisko pracy d/s wymiaru podatkéw,

- stanowisko pracy d/s ksiggowosci podatkowej,
- kasjer.
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2. Do zakresu dzialan Referatu Geodezji, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji nalezy:

1) Zadania wiasne:

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)

J)
k)

D

Ocena, szacowanie potrzeb, programowanie prac geodezyjnych i kartograficznych
oraz planowanie na ten cel srodkow,

Zlecanie, nadzor 1 odbidr rob6t geodezyjno — kartograficznych,

Zapewnianie gruntbw na potrzeby pracowniczych ogrodéw dziatkowych i
przekazywanie ich w uzytkowanie wieczyste,

Oddawanie gruntéw komunalnych w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, zarzad,
uzytkowanie, sprzedaz lokali mieszkalnych oraz ustalanie ich cen i innych optat
wynikajacych zZ ustawy 0 gospodarce nieruchomosciami,
Sprzedaz gruntéw komunalnych w drodze przetargu lub bez przetargowej,

Orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania, uzytkowania wieczystego
badz zarzadu,

Rozwiazywanie uméw uzytkowania wieczystego,

Zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaly oddane w zarzad, uzytkowanie lub
uzytkowanie wieczyste,

Tworzenie zasobow gruntéw na cel zabudowy,

Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem terenéw pod skoncentrowane
budownictwo mieszkaniowe,

Wstepne podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomosci,
Zatwierdzanie projektoéw podzialéw nieruchomosci,

Prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcania prawa do uzytkowania wieczystego
w prawo wilasnosci do gruntu.

m) Przygotowywanie decyzji o ustalaniu jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci

n)
0)

p)

Q)

nieruchomosci, wynikajacej ze zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,
Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci,

Prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej budynkéw oraz nazw ulic 1 wsi,
Opracowywanie Miejskiego 1 Gminnego Planu Zagospodarowania Przestrzennego
oraz zmian planu, wykladania zalozeh do planu do publicznego wgladu i

popularyzacja ich tresci,

Kontrola aktualnosci obowiazujacych planéw zagospodarowania przestrzennego,
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r) Wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji o warunkach zabudowy 1
zagospodarowania terenu,

s) Wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

t) Wydawanie wypisOow 1 wyrysow ze Studium Uwarunkowan 1 Kierunkéw
Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Zakroczym.

u) Prowadzenie rejestréw decyzji o warunkach zabudowy oraz wypiséw z planéw,

v) Planowanie, przygotowywanie 1 koordynowanie dziatan w zakresie budowy,
remontow 1 utrzymania (w tym zimowego) drog lokalnych miejskich 1 gminnych (z
wyjatkiem uktadéw wojewddzkich 1 powiatowych ) oraz koordynacje remontéw
kapitalnych i1 biezacych drég wojewddzkich i powiatowych,

w) Nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym infrastruktury w zakresie
oswietlenia drég gminnych,

x) Utrzymywanie w nalezytym stanie wszelkich urzadzen i1 drogowych obiektéw
inzynierskich stuzacych do ochrony stanu drég gminnych, w tym uzgadnianie tras
rajdow, pielgrzymek, itp.

y) Realizacja zadan gminy w zakresie ewidencjonowania, ochrony i1 opieki nad
zabytkami budowlanymi.

z) Aktualizowanie wykazu danych o dokumentach o $rodowisku i jego ochronie,
znajdujacych si¢ w posiadaniu urz¢du, oraz ich udostgpnianie na pisemny wniosek
osobom zainteresowanym,

aa) Opracowywanie projektow uchwatl Rady oraz zarzadzeh Burmistrza,

bb) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

cc) Ochrona danych zawartych w systemie informatycznym przed ich zniszczeniem,
ujawnieniem lub utrata,

2) Zakres czynnosci Stanowiska Pracy d/s Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Wnioskéw
Strukturalnych:

a) Zapewnienie kompleksowego planowania inwestycji w gminie, opracowywanie
prognoz perspektywicznych stanowiacych podstawg do opracowywania planéw
szczegOtowych realizacji zadan.

b) Inicjowanie i wykonywanie czynnos$ci inwestorskich dla inwestycji wlasnych gminy
oraz nadzor nad ich faktyczna realizacja, a w szczegdlnosci:

- Przygotowywanie dokumentacji na poszczeg6lne zadania ujgte w planie,

Zlecanie i1 zatwierdzanie opracowan projektowych,

Zlecanie opracowywania oraz przedkladanie do opiniowania 1 zatwierdzania
dokumentacji technicznej inwestycji,

Przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami na realizacje poszczegdlnych zadan,
Zapewnianie wiasciwego nadzoru budowlanego i inwestycyjnego nad realizacja zadania,
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Koordynowanie przebiegu prac inwestycyjnych,
Prowadzenie niezbednej dokumentacji technicznej zadania od chwili rozpoczegcia
inwestycji az do jej zakonczenia oraz rozliczenie zakonczonego zadania.

¢) Opracowywanie sprawozdan inwestycyjnych.

d) Przygotowywanie wnioskéw, w tym strukturalnych, w celu pozyskiwania Srodkéw
finansowych na realizacj¢ inwestycji.

e) Sciste wspéidziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi bioracymi udzial w realizacji inwestycji.

f) Organizowanie i1 nadzor nad realizacja zadan tworzonych z inicjatywy (badz z
czgsciowym udziatem) spoteczenstwa.

g) Udzial w przetargach oraz w ich organizowaniu i przygotowaniu.

h) Ochrona danych zawartych w systemie informatycznym przed ich zniszczeniem,
ujawnieniem lub utrata.

1) Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Burmistrza.

j) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

3) Zadania powierzone:

a) Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow,

b) Gleboznawcza klasyfikacja gruntéw z wylaczeniem prowadzenia numerycznej mapy
ewidencji gruntéw,

Decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie spraw nalezacych do referatu wydaje
w imieniu Burmistrza upowazniony przez Burmistrza pracownik referatu.

4) W skiad referatu wchodza nastgpujace stanowiska:

1)
2)

a) Kierownik Referatu,

b) stanowisko pracy d/s gospodarki nieruchomosciami,

¢) stanowisko d/s gospodarki przestrzennej,

d) stanowisko d/s inwestycji, zamOowien publicznych i wnioskéw strukturalnych .

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska d/s Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska nalezy:

Naliczanie optat z tytulu korzystania ze Srodowiska.

Nakazywanie wykonania niezbgdnych urzadzen =zabezpieczajacych wodg przed

zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzenia $ciekéw do woéd w przypadku
wprowadzenia przez wilasciciela gruntu do wody $ciekéw nienalezycie oczyszczonych.
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3) Ustanowienie ograniczen, co do czasu pracy urzadzen technicznych oraz $rodkow
transportu stwarzajacych uciazliwos¢ w zakresie hatasu 1 wibracji lacznie z ich
unieruchomieniem .

4) Przygotowanie decyzji nakladajacych uzytkownikom maszyn lub innego urzadzenia
technicznego wykonanie w okreslonym czasie odpowiednich czynnos$ci zmierzajacych do
ograniczenia ich uciazliwosci dla srodowiska.

5) Wspobldziatanie z odpowiednim stanowiskiem pracy odpowiedzialnym za przygotowanie
procesu inwestycyjnego w zakresie wyznaczania miejsc dla urzadzenia skladowisk
odpaddéw.

6) Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewdw 1 naliczanie optat w tym zakresie.
7) Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

8) Zatatwianie spraw indywidualnych mieszkancéw w zakresie gospodarki wodnej, ochrony
wod, powietrza atmosferycznego, zieleni 1 hatasu.

9) Wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw ich usunigcie z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

10) Opiniowanie przedlozonych burmistrzowi gminy, przez starost¢ lub wojewode
programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi i innymi niZ niebezpieczne oraz
zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie unieszkodliwiania odpadow
niebezpiecznych, ich zbierania lub transportu.

11) Opiniowanie materialéw dotyczacych wnioskow o wydanie koncesji na przewozy i
unieszkodliwianie materialow niebezpiecznych 1 kontrola przestrzegania realizacji
warunkow koncesji.

12) Opiniowanie przedfozonych burmistrzowi gminy, przez staroste lub Ministra Srodowiska
wnioskéw o wydanie koncesji na poszukiwanie i wydobywanie kopalin oraz opiniowanie
projektow prac geologicznych.

13) Opracowywanie gminnego planu gospodarki odpadami i jego aktualizacja.

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

15) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu powierzonego stanowiska pracy.

16) Prowadzenie i1 aktualizowanie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach,
zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie oraz ich udostgpnianie na pisemny
wniosek osobom zainteresowanym.

17)Realizacja 1 aktualizacja uméw zawartych przez Burmistrza z innymi jednostkami

organizacyjnymi w zakresie obstugi potrzeb komunalnych mieszkancow oraz okresowa
analiza pracy tych jednostek.
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18) Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych 1 przydomowych oczyszczalni
sciekow.

19) Organizacja 1 promowanie selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych, segregacji
odpadow oraz wspoéldziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalnos¢ w tym
zakresie.

20) Wydawanie zezwolen na odbiér odpadéw komunalnych lub opréznianie zbiornikéw
bezodptywowych.

21) Prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko, wydawanie
decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg przedsigwzigcia.

22)Nadzo6r nad ochrong przyrody oraz pomnikami przyrody.

4. Do zadan Samodzielnego stanowiska d/s Gospodarki Mieszkaniowej nalezy:
1) Opracowywanie odpowiednich planéw gospodarowania zasobami mieszkaniowymi.
2) Planowanie remontéw budynkéw komunalnych.

3) Prowadzenie gospodarki zasobami lokalowymi stanowiacymi zas6b mieszkaniowy
Gminy, a w tym :
a) spisywanie i aktualizacja uméw najmu lokali mieszkalnych w zasobach komunalnych,
b) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zasobow lokalowych stanowigcych mieszkaniowy
zas6b Gminy oraz ksiazek eksploatacji budynkéw komunalnych.
¢) przyjmowanie zgloszen o zamiang oraz podan o przydzial lokali mieszkaniowych.
Przygotowywanie pelnego materialu dla Komisji ds. opiniowania kolejnosci przydziatu
lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy.
d) prowadzenie rejestru podah oraz przydziatu lokali.

4) Nadzoér nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym miejskich i gminnych zasobow
mieszkaniowych oraz obiektéw uzytecznos$ci publicznej

5) Prowadzenie postgpowan w zakresie egzekwowania zadtuzen w optatach czynszu.

6) Prowadzenie ewidencji zakupéw materialowych dla potrzeb biezacej obstugi i utrzymania
czystosci i porzadku w budynkach komunalnych.

7) Przygotowanie decyzji o przydziale pomieszczenia zastgpczego osobom usunigtym z
doméw zagrozonych lub pozbawionych mieszkan w skutek klgsk zywiolowych.

8) Ewidencjonowanie, zawieranie umow 1 ich aktualizacja w zakresie lokali uzytkowych
gminy.

9) Prowadzenie spraw dotyczacych wspdélnot mieszkaniowych.
10) Podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat, w tym takze bezdomnych.
11) Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw ras uznanych za agresywne.

12) Organizacja 1 ewidencjonowanie zatrudnienia osob skierowanych wyrokiem sadu do
wykonywania prac spotecznie uzytecznych, na rzecz gminy.
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13) Udziat w przetargach na realizacjg robét, ustug i dostaw.

14) Zatatwianie indywidualnych spraw mieszkancow w zakresie spraw mieszkaniowych,
utrzymania czystoSci 1 porzadku w gminie oraz pozostalych wynikajacych z
powierzonego zakresu.

15) Uzgadnianie z witasciwymi zarzadami drég wieloletnich planéw zadrzewienia drég
publicznych i planéw wyrgbu drzew w pasie drogowym.

16) Organizowanie prac w zakresie utrzymania w nalezytym stanie zieleni w pasie drog
miejskich 1 gminnych.

17) Udziat w kontrolach przestrzegania przez mieszkahcéw obowiazujacych na terenie gminy
planéw i regulaminéw utrzymania czystosci i porzadku w gminie.

18) Organizowanie prawidlowego funkcjonowania miejsc targowych.

19) Organizowanie 1 nadzorowanie prac pracownikéw fizycznych Urzedu, gospodarzy posesji
badz pracownikow zatrudnionych w ramach robét publicznych.

20) Nadzor nad dzialalnoscia 1 strona organizacyjna funkcjonowania poszczegdlnych
jednostek OSP. Wspélpraca z Zarzadem Gminnym OSP oraz Zarzadem Powiatowym
OSP.

21) Nadzér i1 kontrola nad stanem realizacji obowiazkéw w zakresie ochrony
przeciwpozarowej w stosunku do zasobow komunalnych Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej, Biblioteki Gminnej oraz innych budynkéw wchodzacych w skiad
infrastruktury gminne;.

22) Zapewnienie wody do gaszenia pozaréw, prowadzenie ewidencji zbiornikdw wodnych.
23) Prowadzenie rejestrow terenowych 1 zaktadowych Ochotniczych Strazy Pozarnych.

24)Planowanie 1 prowadzenie kontroli stanu ochrony p.poz w gospodarstwach rolnych
1 innych obiektach stanowiacych wiasnos¢ indywidualng w uzgodnieniu z Komendantem
Powiatowym Strazy Pozarne;j.

25) Przygotowanie projektow Zarzadzen okreslajacych nie obwalowane obszary narazone na
niebezpieczenstwo powodzi oraz ograniczajacych uzytkowanie watow
przeciwpowodziowych.

26) W przypadku zagrozenia powodzia:

- przygotowanie Zarzadzen o ewakuacji ludnosci

- organizowanie dyzur6w ratowniczych

- przygotowanie decyzji o odszkodowaniach za straty poniesione w bezposredniej ochronie
przed powodzig”.

27) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu powierzonego stanowiska pracy.

28) Opracowanie projektow uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Burmistrza w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku.
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5. Do zadan samodzielnego stanowiska d/s Rolnictwa i Utrzymania Zieleni nalezy:

1) Zwalczanie zarazliwych choréb zwierz¢cych w tym:
a) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zarazliwej
u zwierzgcia, wyznaczanie biegtych do wyceniania zwierzat,
b) podawanie do wiadomosci os6b zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej
zarzadzen powiatowego lekarza weterynarii i dopilnowanie ich wykonania.

2) Ochrona ro$lin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami:
a) przeglad terendw rolniczych 1 nierolniczych pod katem pojawienia si¢ chordb,
szkodnikow 1 chwastow,
b) wzywanie do wykonywania okreslonych czynnos$ci i stosowanie zastgpczego
wykonywania zabiegow.

3) Nadzoér nad realizacja przepisOw ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

4) Nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewOw lub nasadzen
o nieodpowiedniej zdrowotnosci.

5) Nadzér nad planowym odnowieniem kwalifikowanego materialu siewnego zbdz
1 ziemniakow.

6) Organizowanie pobierania prob glebowych.

7) Sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa. Nadzoér nad dziatalnoscia kot
towieckich.

8) Wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia.

9) Wspdlpraca z Nadlesnictwem w zakresie prawidlowej gospodarki w lasach panstwowych
1 niepanstwowych.

10) Realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem spisOw rolnych.
11) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu rolnictwa.

12) Przygotowanie spisu wyborcow uprawnionych do glosowania w wyborach delegatow do
izby rolniczej oraz dokumentacji niezbednej dla celow przeprowadzenia wyborow.

13) Organizowanie pracy komisji ds. szacowania szkéd spowodowanych klgskami
zywiolowymi.

14) Wspoétpraca z KRUS.

15) Prowadzenie spraw dotyczacych grobownictwa wojennego i opieki nad miejscami
pamigci narodowej.

16) Dbanie o estetyke otoczenia budynku Urzedu oraz estetyke trawnikow i zieleni miejskie;.

18) Wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze
1 niele$ne.
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19) Realizacja zadan z zakresu zaszeregowania i ewidencjonowania pol biwakowych oraz

innych obiektéw, w ktérych §wiadczone sa ustugi hotelarskie.

20)Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza i uchwal Rady Gminy w zakresie spraw

prowadzonych na stanowisku.

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wykonywanie funkcji koordynacji 1 nadzoru nad ogdélna dziatalnoscia placowek
szkolnych i przedszkolnych a w szczegdlnosci:
a) Opiniowanie i1 przedstawianie organowi prowadzacemu szkoly do zatwierdzania
projektéw organizacji roku szkolnego,
b) Opiniowanie planéw budzetowych placéwek oswiatowo - wychowawczych,
c) Kontrola merytoryczna przebiegu realizacji zadan budzetowych wobec w/w
placowek.
d) Kontrola realizacji uchwat i zarzadzen organu prowadzacego.

Wspéidziatanie z organem prowadzacym nadzér pedagogiczny:

a) Udziat w kontroli 1 wizytacji podlegtych placowek,

b) Wystapienie do Kuratorium O$wiaty w sprawie oceny dyrektorow placéwek w/g
potrzeb,

¢) Dzialania zmierzajace do integracji srodowiska w zakresie wymiany do$wiadczen,
metod i1 reform pracy migdzy placéwkami.

Wspétpraca z jednostkami dzialajacymi na terenie gminy w zakresie opieki
psychologicznej i medyczne;.

Udziat w pracach dotyczacych organizacji i funkcjonowania szk6t oraz innych placéwek
oswiatowo-wychowawczych, publicznych i niepublicznych — prowadzenie gminnego
rejestru tych placowek.

Wspdtpraca z wltadzami oswiatowymi oraz placéwkami o§wiatowymi w zakresie nadzoru
realizacji innych zadan wynikajacych z Karty Nauczyciela, Ustawy o systemie o$wiaty
oraz Ustawy o samorzadzie terytorialnym.

Realizacja zadan w zakresie Swiadczeh materialnych dla ucznidw zamieszkalych na
terenie gminy.

Kompleksowa realizacja ustawowego obowiazku gminy w zakresie zapewnienia
dowozenia uczniow do szk6t gminnych.

Nadzo6r nad praca opiekunek dzieci szkolnych i kierowcéw autobuséw gminnych oraz
rozliczenie kierowcOw strazy pozarne;j.

Nadzoér nad sposobem, zakresem i formami wykorzystywania srodkéw finansowych z
budzetu gminy przeznaczonych na rozwdj upowszechnianie sportu i pomoc dzieciom z
rodzin patologicznych.

10) Przedstawianie kierownikowi jednostki wnioskOw o przyznanie premii dla kierowcéw

autobusow oraz dyrektora Gminnej Biblioteki Publiczne;.
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11) Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikow.

12) Opracowywanie projektow decyzji Burmistrza oraz uchwat Rady i1 zarzadzeh Burmistrza.
13) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.
14) Inicjowanie i wspéidziatanie w opracowywaniu projektéw w zakresie:

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

15) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

16) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem realizacji budzetu Gminy w czg$ci
dotyczacej o$wiaty.

17) Wspétdziatanie w opracowywaniu projektow planéw finansowych w zakresie
wykorzystania srodkOw z subwencji oswiatowe;.

18) Prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw wykonanych
planéw finansowych, ksiag 1 kartotek.

19) Prowadzenie prac zwiazanych z planowaniem i realizacja wydatkéw, wynagrodzen
osobowych, ubezpieczen spotecznych, dodatkéw, nagréd pienieznych, zapomdg oraz
kosztéw podrézy i ryczaltéw na uzywanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych.

20) Prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania.

21)Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych 1 przedmiotéw nietrwatych nalezacych
do placowek oswiatowych gminy.

22) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw oswiaty.
23) W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy do jego zadan nalezy:
a) Organizowanie szkolen 1 realizacja innych zadanh 2z zakresu zapewnienia
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w szkotfach i placowkach oswiatowych,
b) Kontrola i realizacja wykonania zadan z zakresu utrzymania odpowiedniego stanu
placowek oswiatowych i szk6t w zakresie p.poz.,
24) Planowanie dzialan majacych na celu promocjg rozwoju oswiaty na terenie gminy.
25) Ustalanie zalozen organizacyjnych imprez kombatanckich oraz nadzor nad ich realizacja.
26) W sklad referatu wchodza nastgpujace stanowiska:
a) Kierownik Referatu,

b) stanowisko pracy d/s ksiggowosci budzetowej oswiaty,
c) stanowisko d/s kadr oswiaty i BHP.
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy d/s Ogélnoorganizacyjnych
nalezy:

Prowadzenie gminnych rejestréw kancelaryjnych ustalonych zarzadzeniem Burmistrza.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze struktura organizacyjna Urzgdu, w tym
przygotowywanie projektow regulamindéw i nowelizacji tych dokumentow.

Aktualizacja aktow normatywnych jednostek pomocniczych gminy, przeprowadzanie
konsultacji spotecznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg

1 wnioskéw obywateli a w szczegdlnosci:

a) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskOw 1 przekazywanie ich do zatatwienia wg
wlasciwosci,

b) Nadz6r i kontrola terminowosci i prawidtowosci ich zatatwiania.

Organizowanie i koordynowanie obstugi interesantow, w tym:

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

b) Stosowanie przepiséw kpa dotyczacych dotrzymania terminéw zatatwiania biezacych
spraw kierowanych do pracownikow ktorych nieobecnos¢ przekroczy okres 2 tygodni.

Realizacja zadan organizacyjno - technicznych zwigzanych z prowadzeniem wyboréw do
Sejmu, Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, rad gmin oraz referendum az do
likwidacji dokumentacji wiacznie.

Realizacja zadan z zakresu wyboréw soltysow, tawnikéw oraz tworzenia lub znoszenia
sotectw.

Przyjmowanie, wstgpna selekcja i redagowanie materialdéw lub informacji o charakterze
publicznym dla potrzeb BIP oraz przygotowywanie ich do =zatwierdzenia przez

Burmistrza.

Spisywanie umow i zlecen w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku.

10) Staty udziatl w pracach komisji inwentaryzacyjnych.

10) Prowadzenie kroniki gminne;j.

11) Prowadzenie biblioteczki gminne;j.

12) Opracowywanie projektéw wykazow rzeczowych akt dla poszczegélnych stanowisk i ich

biezaca aktualizacja.

13) Udziat w organizowaniu przez Gming corocznych imprez masowych.

14) Wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych organizowania na terenie Gminy

zgromadzen 1 innych imprez masowych lub zbiérek publicznych.

22



15) Pomoc przy wypetnianiu przez rolnikow wnioskéw o dotacje z funduszy unijnych.

16) Wspdlpraca z przedsigbiorcami oraz organizacjami pozarzadowymi.

17) Przygotowywanie projektow programéw wspolpracy oraz organizowanie konkursow ofert
na realizacj¢ zadan w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego i nadzor merytoryczny
nad ich realizacja.

18) Ochrona danych osobowych zawartych w systemie informatycznym przed ich
zniszczeniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub utrata.

19) Opracowywanie projektow uchwat Rady i1 zarzadzen Burmistrza.
20) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

21) Koordynowanie realizacji 1 gromadzenie informacji z zakresu opracowywania
sprawozdan statystycznych gminy.

22) Stanowisko wspétpracuje z Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci oraz z

Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w Zakroczymiu.

8. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy d/s Obslugi Kancelaryjno -
Technicznej Urzedu nalezy:

1) Organizacja i obsluga techniczno - biurowa narad i1 zebran organizowanych przez Urzad,

2) Prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

3) Przyjmowanie pism sadowych w razie braku mozliwosci ich dorgczenia adresatowi w
miejscu zamieszkania oraz wywieszanie w lokalu Urzedu ogloszen sadowych,

4) Sporzadzanie i realizacja planbéw zaopatrzenia materialowego i1 technicznego na cele
administracyjne oraz_planéw konserwacji sprzgtu i urzadzen biurowych,

5) Dokonywanie zakup6éw materialéw i1 pomocy biurowych dla pracownikéw oraz
wyposazenia Urzgdu i ich wlasciwe oznakowanie,

6) Prowadzenie ilosciowej ewidencji pozostatych srodkéw trwatych,

7) Prenumerata i rozdzielnictwo wydawnictw urzedowych oraz prasy (prowadzenie
odpowiednich rejestrow w zakresie ich rozdziatu),

8) Sprawowanie zarzadu budynkiem administracyjnym Urzg¢du, planowanie kapitalnych 1
biezacych remontéw tego obiektu i nadzér nad ich wykonaniem.

9) Kontrola i realizacja wykonania zadah z zakresu utrzymania odpowiedniego stanu bhp
budynku Urzedu,

10) Nadzor nad konserwacja instalacji elektrycznej, telefonicznej, CO. Nadzér nad kottownia
Urzedu,
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11) Prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem p.poz. Urzedu,

12) Organizowanie szkolen i kontrola wykonania zalecen z zakresu p.poz.,
13) Utrzymanie estetyki wewnatrz i na zewnatrz budynku Urzedu,

14) Dekorowanie budynku oraz instalowanie, aktualizacja 1 konserwacja informacji

wizualnych,

15) Prowadzenie archiwum Urzedu,

16) Udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

17) Biezaca wspdtpraca z Archiwum Pahstwowym,

18) Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw bhp,

19) Sporzadzanie okresowych analiz stanu bhp i opracowywanie wewngtrznych zarzadzen,

regulamindw i instrukcji w tym zakresie,

20) Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzenie odpowiednich

rejestrow 1 dokumentacji,

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami okresowymi pracownikow,

22) Organizowanie szkolen i realizacja innych zadah z zakresu zapewnienia bezpieczenstwa i

higieny pracy pracownikow administracyjnych Urzgdu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych, pracownikéw fizycznych Urzedu, kierowcoéw autobuséw szkolnych,
konserwator6w pojazdéow OSP, gospodarzy budynkéw komunalnych oraz nowo
zatrudnionych pracownikéw i stazystow.

23) Nadzo6r nad realizacja zadan przez palaczy 1 sprzataczke.

24) Przygotowywanie dokumentacji wlasnej do archiwizacji.

23) Ochrona danych osobowych zawartych w systemie informatycznym przed ich

1)

2)

3)

4)

zniszczeniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub utrata.

Do zakresu dzialania stanowiska d/s Obrony Cywilnej i Obronnosci nalezy:
Przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny i w czasie pokoju
oraz innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony okreslonych w przepisach

szczegllnych.

Organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne zadah w ramach powszechnego
obowiazku obrony.

Opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilne;j.
Opracowywanie gminnego planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony

cywilnej i1 wojska.
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5) Wykonywanie zadan w zakresie tworzenia formacji obrony cywilne;j.
6) Prowadzenie spraw zwiazanych z akcja kurierska.

7) Planowanie, gospodarowanie i rozliczanie si¢ z wydatkowanych srodkéw finansowych
przewidzianych w budzecie gminy w zakresie wykonywanych zadan.

8) Realizacja zadah w zakresie zapewnienia systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania.

9) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem budowli ochronnych i urzadzen specjalnych
oraz obiektow i urzadzen na potrzeby kierowania obrona cywilna.

10) Koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie rozsrodkowania zaldég zakladow pracy i
ewakuacji ludnosci.

11) Realizacja zaciemnienia 1 wygaszania oswietlenia w miescie, zakladach pracy 1 srodkach
transportowych.

12) Realizowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z udzialem sit 1 Srodkéw obrony w akcjach
zapobiegania i likwidacji klgsk zywiotowych oraz prowadzenie akcji ratunkowych.

13) Organizowanie szkolenia - ¢wiczen obrony cywilnej, w tym szkolenia ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony.

14) Opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie obrony cywilne;.

15) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

10.Do zadan samodzielnego stanowiska d/s Ewidencji Ludnosci nalezy:
1. W ramach zadan zleconych:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
poprzez:
a) Przyjmowanie zgloszen meldunkowych,
b) Prowadzenie rejestru stalych mieszkancoOw oraz kartoteki obywateli polskich
1 cudzoziemcow, przebywajacych w Polsce czasowo,
¢) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej,
d) Udzielanie informacji meldunkowych.

2) Wykonywanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacja rejestru wyborcow.

3) Wspdlpraca w przygotowywaniu 1 przeprowadzaniu wyboréw 1 referendow -
sporzadzanie spisu wyborcow.

4) Wspoéldziatanie z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa 1 porzadku
publicznego.
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5) Sporzadzanie okresowych sprawozdan.

6) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.
7) Ochrona danych osobowych zawartych w systemie informatycznym przed ich

zniszczeniem, ujawnieniem lub utrata.

Samodzielne stanowisko pracy d/s Ewidencji Ludnos$ci wspdtdziala z:

11.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

a) Centralnym biurem Adresowym,
b) Wojewddzkim Urzgdem Statystycznym,
¢) Urzedem Wojewddzkim w Warszawie.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy d/s Ewidencji Dzialalnosci
Gospodarczej nalezy:

. Z zadan wlasnych:

Przyjmowanie zgloszen o prowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej w celu dokonania wpisu
do ewidencji badZ wprowadzania zmian w rejestrze.

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej wydawania zaswiadczen o wpisie do rejestru
przedsigbiorcow.

Prowadzenie rejestru przedsigbiorcOw oraz rejestru decyzji o wykresleniu z ewidencji.
Przygotowywanie planéw oraz prowadzenie kontroli przestrzegania prawa przez
przedsigbiorcOw majacych siedzibg na terenie miasta i gminy Zakroczym (w ramach

uprawnien organéw gminy).

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej wydawania lub cofania zezwolen na
prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych i prowadzenie kontroli w tym zakresie.

Wspétpraca z Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
wymienionym w pkt 5.

Wydawanie zaswiadczen, odpisow.

Stuzenie przedsigbiorcom rada i pomoca w zakresie korzystania z Polskiej Klasyfikacji
Dzialalnosci.

Przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru ,,REGON” i ,,NIP” - pomoc w wypehieniu.

10) Wspétpraca w powyzszym zakresie z Urzegdem Skarbowym oraz Urzedem

Statystycznym.

11) Zapewnienie petentom niezb¢dnych drukéw i prawidlowe gospodarowanie nimi.

12) Opracowywanie projektow uchwat Rady 1 zarzadzen Burmistrza.

13) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.
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14) Ochrona danych osobowych zawartych w systemie informatycznym przed ich
zniszczeniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub utrata.

12.Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. W ramach zadan zleconych:

1) Przyjmowanie wymaganych dokumentéw 1 zapewnien o nie istnieniu przeszkod
prawnych do zawarcia matzenstwa.

2) Sporzadzanie aktow matzenstwa na podstawie ztozonych dokumentéw i o$wiadczen
sktadanych w spos6b okreslony przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego i prawa o
aktach stanu cywilnego.

3) Transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica.

4) Sporzadzanie aktow urodzen i zgondw, prowadzenie ksiag w oparciu o dokonane
zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i1 inne dokumenty przewidziane

w prawie o aktach stanu cywilnego, wydawanie zaswiadczen i wypisow.

5) Sporzadzanie aktow i dokonywanie wpisow do ksiag zdarzen wymienionych w pkt. 4,
jezeli mialy miejsce za granicq i akt nie zostat tam sporzadzony.

6) Wydawanie decyzji wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego i wykonywania
innych czynnosci przewidzianych w tym zakresie oraz w Kodeksie Rodzinnym 1
Opiekunczym.

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

8) Przechowywanie akt zbiorowych 1 przekazywanie ksiag stuletnich do archiwum
panstwowego.

9) Prowadzenie rejestréw przedpoborowych i poborowych.

10) Uczestniczenie w pracach komisji poborowych.

11) Prowadzenie spraw dotyczacych zwolnief, odroczen, badz przedterminowych zwolnien z
zasadniczej stuzby wojskowej oraz pomocy rodzinom Zotnierzy.

12) Wydawanie dowodéw osobistych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
13) Wydawanie decyzji w zakresie zmiany imion i nazwisk,
14) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji. Prowadzenie archiwum akt stanowiska.

15) Ochrona danych osobowych zawartych w systemie informatycznym przed ich
zniszczeniem, ujawnieniem badz utrata.
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13.Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy:

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

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

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

4) Opiniowanie pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym wydawanych decyzji
administracyjnych.

5) Nadzorowanie czynnosci wykonywanych w razie popeilienia przestgpstwa na szkodeg
Urzedu lub jednostek podporzadkowanych.

6) Nadzor prawny nad wszczetym postgpowaniem egzekucyjnym dotyczacym naleznosci
Urzedu.

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

8) Udzielanie pomocy pracownikom Urzgdu w interpretowaniu przepisOw i porad prawnych
przy zatatwianiu przez nich indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie.

9) Opiniowanie uméw 1 porozumien zawieranych przez Burmistrza oraz opinii w sprawach
wymienionych w Ustawie z dnia 06 lipcal982r. o radcach prawnych.

10) Prowadzenie szkolen w zakresie aktéw prawnych.

11) Prowadzenie zbioru obowiazujacych aktéw normatywnych oraz podrgcznej biblioteki
prawne;.

12) Wykonywanie innych zadan przewidzianych w wustawie o radcach prawnych
powierzonych przez Kierownictwo Urzegdu.

14. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy d/s Kadr i Obslugi Rady

1) Prowadzenie spraw z zakresu kadr:

a) Racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzeh w Urzgdzie oraz
opracowywanie okresowych analiz stanu, struktury zatrudnienia 1 kwalifikacji

zawodowych pracownikéw Urzedu.

b) Prowadzenie spraw osobowych i akt personalnych pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym w szczegdlnosci:

- Zalatwianie spraw osobowych oraz prowadzenie ewidencji pracownikow,

- Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladow
kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

- Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,
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2)

3)

5)

6)

7)

8)

- Opracowywanie na wniosek Burmistrza wnioskow o nadanie odznaczen
panstwowych, wyrdznien i nagréd,

- Opracowywanie we wspotpracy z Sekretarzem rocznego planu urlopéw pracownikéw
Urzedu i dopilnowywanie jego wilasciwej realizacji,

- Nadzér nad wykorzystaniem innych dni wolnych od pracy, prowadzenie rejestru
godzin nadliczbowych,

- Prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem 1 zwalnianiem pracownikéow w
ramach wspoétpracy z Powiatowym Urzedem Pracy,

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

Zadania z zakresu obstugi Rady:

a) Przygotowanie materialdw na sesje Rady,

b) Protokolowanie posiedzen Rady,

¢) Przekazywanie Burmistrzowi 1 egz. protokotu w terminie 14 dni po sesji,

d) Kompletowanie dokumentacji pracy Rady,

e) Wspdipraca z Komisjami Rady,

f) Kompletowanie i koordynowanie opracowania informacji ocen, analiz i innych
materialéw dla potrzeb Rady,

g) Wspdipraca z sotectwami,

h) Ewidencjonowanie wnioskéw i interpelacji radnych oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z ich realizacja,

1) Prowadzenie rejestru Uchwal podjetych przez Radg, przekazywanie ich komérkom
organizacyjnym do realizacji oraz publikowanie 1 przekazywanie organom
nadzorczym Rady,

j) Prowadzenie rejestréw aktéw prawa miejscowego oraz innych rejestréw zgodnie z
zarzadzeniem Burmistrza,

k) Prowadzenie rejestrow pism skierowanych do Rady Gminy wraz z adnotacja
o sposobie ich realizacji,

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

m) Obsluga organizacyjno- techniczna Rady Gminy.

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

Stata wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.
Koordynowanie przyjmowania, zapewnienie wlasciwego przechowywania oraz
dostarczanie do publikacji oswiadczen o stanie majatkowym kadry kierowniczej oraz

pozostatych pracownikéw objetych obowiazkiem sktadania o§wiadczen majatkowych,

Zamawianie, rozprowadzanie, prowadzenie rejestru pieczgci urz¢gdowych dla potrzeb
Urzedu 1 Rady oraz ich likwidacja.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

Ochrona danych osobowych zawartych w systemie informatycznym przed ich

zniszczeniem, ujawnieniem badz utrata.
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15. Do zadan pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) Kierowanie ,,pionem ochrony”.

2) Opracowanie planu i zorganizowanie systemu ochrony informacji niejawnych.
3) Ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw w tym zakresie.
5) Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw.
6) Szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7) Prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych pracownikéw i kandydatéw na
stanowiska zwiazane z dost¢gpem do informacji niejawnych.

8) Wspdlpraca z organami ochrony panstwa w zakresie prowadzenia postgpowan
sprawdzajacych i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa.

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

10) Zapewnienie ochrony fizycznej budynku Urzedu.
11) Wykonywanie innych zadan majacych zwiazek z ochrona informacji niejawnych.
12) Nadzoér nad bezpieczenstwem danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie.

13) Sprawowanie nadzoru nad kancelaria tajna.

16. Do zadan Kierownika Kancelarii Tajnej nalezy:
1) Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie.

2) Udostegpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenia bezpieczenstwa.

3) Egzekwowanie zwrotu w/w dokumentéw pobranych z Kancelarii.
4) Kontrola wiasciwego wykonywania, oznaczania 1 rejestrowania dokumentoéw niejawnych.
5) Prowadzenie kontroli postgpowania z dokumentami udostgpnionymi pracownikom.
6) Prowadzenie rejestrow:
a) Dziennika korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzula ,,POUFNE”,
b) Dziennika ewidencji wykonanych dokumentéw niejawnych,
c) Ksiazki dorgczen przesytek miejscowych,

d) Wykazu nadanych przesytek,
e) Rejestru teczek, dokumentow niejawnych, dziennikow i ksiazek ewidencyjnych,
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7) Zgtaszanie wnioskOw usprawniajacych ochrong informacji i obieg dokumentéw
niejawnych.

8) Wykonywanie innych czynnoSci zwiazanych z ochrona informacji zleconych przez
Burmistrza lub Petnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych

17. Do zadan samodzielnego stanowiska ds Informatyki i Promocji Gminy nalezy:

1) Sprawowanie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji,

2) Nadzor nad eksploatacja sieci komputerowej,

3) Pelienie funkcji administratora systemu 1 sieci teleinformatycznych Urzedu.

4) Konserwacja sprzgtu i usuwanie awarii,

5) Szkolenie pracownikéw,

6) Gromadzenie i przygotowywanie materiatdw do publikacji na stronie www, BIP.

7) Wprowadzanie zatwierdzonych przez Burmistrza danych na internetowa strong gminy oraz
do systemu Biuletynu Informacji Publicznej gminy,

8) Podejmowanie wszelkich czynnosci majacych na celu promocj¢ Gminy,
9) Planowanie dzialan na rzecz rozwoju zycia kulturalnego miasta i gminy,

10) Ustalanie zalozen organizacyjnych planowanych imprez kulturalnych, nadzér nad ich
realizacja oraz wspétpraca z innymi stanowiskami w tym zakresie,

11) Realizacja planowanych dziatan w zakresie badania opinii spotecznej,

12) Ochrona danych osobowych zawartych w systemie informatycznym przed ich
zniszczeniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub strata.
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Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§12

1. Kierownicy referatow i1 rownorzgednych jednostek organizacyjnych w porozumieniu
z Sekretarzem ustalaja zakresy czynnosci pracownikow.

2. Kierownicy Referatow i réwnorzednych jednostek organizacyjnych oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk za posrednictwem Sekretarza przedkladaja Burmistrzowi
wnioski dotyczace aktualizacji Regulaminu oraz zmian wprowadzanych przepisami prawa
dla potrzeb BIP.

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

§13
Integralng cz¢s$¢ Regulaminu stanowia zataczniki do Regulaminu okreslajace:

Tryb pracy (zal. Nr 1).

Zasady 1 tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych (zal. Nr 2).

Zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie Gminy (zal. Nr 3).

Organizacja dziatalnosci kontrolnej (zal. Nr 4).

Zasady planowania pracy w Urzedzie (zal. Nr 5).

Zasady podpisywania pism i decyzji (zal. Nr 6).

Wykaz jednostek Urzedu wyodrgbnionych organizacyjnie (zat. Nr 7).

Porozumienia (zal. Nr 8).

W=

NN

§14

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

2. Warunki wynagradzania za prac¢ 1 przyznawanie innych $wiadczen pracowniczych
okreslaja odrebne przepisy.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podania do wiadomos$ci pracownikow 1 obowiazuje
na czas nieokreslony.
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Zatacznik Nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Zakroczymiu

Tryb Pracy

1. Postanowienia ogdlne.

Tryb pracy okresla warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie Gminy
w Zakroczymiu, zwanym dalej Urzedem 1 dotyczy pracownikéw samorzadowych objetych
przepisami prawa tj. ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 21 poz. 124 z 1990 r. z p6zn. zm.) oraz innych pracownikéw Urzgdu, wobec ktérych maja
zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

2. Czas pracy.

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekracza¢ czterdziestu godzin na
tydzien i oSmiu godzin na dobg.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik samorzadowy moze by¢ zatrudniony
poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze w niedziele
1 $wicta.

3. Ustala si¢ nastgpujacy rozktad czasu pracy dla pracownikéw Urzedu - od poniedziatku do
piatku od godziny 08" do 16".

4. Kazda sobota miesigca jest dniem wolnym od pracy.

5. Pracownicy obstugi Urzedu pracuja wedlug systemu jednozmianowego - 40 godzin
tygodniowo.

6. Burmistrz moze ustali¢ dla niektérych pracownikow Urzedu (na zasadzie wyjatku)
indywidualny rozktad czasu pracy w ramach czasu pracy okreslonym w § 2 ust. 1.

7. Ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy moze nastapic jezeli zmiana godzin pracy,
uzasadniona jest osobista sytuacja pracownika - pod warunkiem, ze nie zakl6ci to
normalnego toku funkcjonowania Urzedu.

8. Niedziela oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedzielg lub $wigta uwaza sie prace wykonywane pomiedzy godzina 06" w tym
dniu a godzing 06" dnia nastgpnego.

9. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnos$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
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10. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika

11.

ewidencjg czasu pracy, ktéra na jego zadanie bgdzie mu udostgpniac.
Wprowadza si¢ pietnastominutowa przerwe w pracy w godzinach od 10" - 10 ktéra
wlicza si¢ do czasu pracy.

Obstuga interesantow.

Burmistrz przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek w godzinach od
13" do 16".

Postowie, delegaci do Sejmiku Samorzadowego i1 radni Rady Gminy Zakroczym,
czlonkowie komisji Rady, w sprawach zwigzanych z pelnieniem mandatu, jak réwniez
przedstawiciele samorzadu mieszkancOw oraz pracownicy urzedow, instytucji oraz innych
zaktadéw pracy w sprawach stuzbowych przyjmowani sa poza kolejnoscia.

Organizacja stanowiska pracy.

. Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci na stanowisku pracy okreslaja:

1) Instrukcja kancelaryjna.
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt.
3) Kodeks postgpowania administracyjnego.

Kazdy pracownik prowadzi teczkg organizacyjna stanowiska pracy, ktéra powinna

zawierac:

1) Zakres dzialania stanowiska pracy.

2) Wykaz rejestrow i teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku (numer
teczek, ich tytuty oraz kategori¢ zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt).

3) Zbiér lub wykaz drukéw, wzoréw pism, decyzji itp. stosowanych w danym referacie
czy samodzielnym stanowisku pracy.

4) Wykaz pieczgci uzywanych na danym stanowisku lub powierzonych pracownikowi do
przechowania.

5) Spis zdawczo - odbiorczy akt przekazywanych do archiwum zaktadowego (kopia).

ObowiazKi i uprawnienia pracownika.

. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

1) Przestrzeganie prawa.

2) Wykonywanie zadah Urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

3) Informowanie organdw, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli tego prawo nie zabrania.

4) Zachowanie tajemnicy informacji ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkodg.

5) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
wspotpracownikami i podwladnymi.

6) Zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy 1 poza nim.
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7) Sumienne i staranne wypelnianie polecen stuzbowych.

8) Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy z uwzglednieniem interesu
panstwa, miasta 1 mieszkancow.

9) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy, Regulaminu i dyscypliny pracy.

10) Przestrzeganie = zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych.

11) Podejmowanie inicjatyw w celu osiagnigcia jak najlepszych wynikéw w pracy.

12) Troska o dobro zaktadu pracy i ochron¢ mienia oraz wykorzystanie go zgodnie
Z przeznaczeniem.

13) Reagowanie w sposéb rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli oraz skargi i wnioski
dotyczace dziatalnosci Urzedu.

14) Poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Pracownik obowiazany jest przestrzega¢ zaleznoSci stuzbowej 1 hierarchicznego
podporzadkowania, wynikajacego z organizacji wewngtrznej i szczegélowego podziatu
CZynnosci.

Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnej i szybkiej obstugi interesantow.

Pracownicy Urze¢du wykonujac powierzone im zadania, zobowiazani sa do wspotdziatania
migdzy soba.

Pracownicy zalatwiajac indywidualne sprawy obywateli winni w szczeg6lnosci:

1) Przestrzega¢ zasad przewidzianych w kodeksie postgpowania administracyjnego oraz
innych przepisach majacych na celu usprawnienie obstugi interesantow.

2) Udziela¢ doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie zatatwianych spraw.

3) W miar¢ mozliwosci zalatwia¢ sprawy bez osobistego udzialu interesantéw
w Urzedzie.

4) Uzupetnia¢ w miar¢ mozliwosci brakujaca dokumentacje we wlasnym zakresie,
korzystajac w maksymalnym stopniu z informacji zawartych w dowodach osobistych
interesantow lub urzgdowych dokumentach bgdacych w ich posiadaniu, badz
z oswiadczen.

Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywac¢ polecen, ktérych wykonanie
wedlug jego przekonania stanowiloby przestgpstwo lub groziloby niepowetowanymi
stratami.

Pracownik samorzadowy nie moze wykonywa¢ zaje¢, ktére pozostawalyby
w sprzeczno$ci z jego obowiazkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢
lub interesownos¢.

Pracownik samorzadowy jest obowiazany na zadanie Burmistrza zlozy¢ oswiadczenie
o stanie majatkowym.

Pracownik ma prawo:

1) Do wypoczynku.

2) Do godnego wynagrodzenia za pracg.

3) Do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

4) Do ulatwien w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych.

35



6. Obowiazki pracodawcy.

1.

Pracodawca zobowiazany jest w szczegdlnosci:

1) Zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie z trescia zawartej umowy o pracg.

2) Zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prac¢ z zakresem jego obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami.

3) Organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez mobilizowanie pracownikow do osiagania wysokiej wydajnosci pracy
1 nalezytej jakos$ci pracy, wykorzystujac ich uzdolnienia i kwalifikacje.

4) Zapewni¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) Umozliwia¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow.

6) Zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow.

7) Stosowac obiektywne oceny dotyczace wynikow pracy poszczegllnych pracownikow.

8) Zapewni¢ odpowiednie warunki pracy sprzyjajace rozwojowi  inicjatyw
1 samodzielno$ci pracownikow w zakresie powierzonych im zadan.

9) Terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie.

10) Kierowa¢ pracownikéw na badania profilaktyczne.

11) Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdéw, stosownie do obowiazujacych przepisow.

12) Zapewni¢ pracownikom odziez ochronna, robocza i sprz¢t ochrony osobistej oraz
dopilnowa¢, aby s$rodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem.

13) Wydawac¢ pracownikom potrzebne materialy 1 narzedzia pracy.

14) Wplywaé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego.

Zarzadzenia, okodlniki, informacje, zawiadomienia dotyczace ogétu pracownikow

podawane sa do wiadomosci przez wywieszenie ich w miejscu widocznym 1 ogdlnie
dostgpnym dla pracownikow.

Dyscyplina pracy.

. Pracownicy obowiazani sa do przestrzegania ogélnie przyjetych zasad porzadku

1 dyscypliny pracy szczegblnie poprzez:

1) Punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy oraz podpisywanie listy obecnosci przed
godzing rozpoczecia pracy. W przypadku nie odnotowania faktu przybycia do pracy
przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na
pracowniku.

2) Usprawiedliwienie kazdej nieobecnos$ci w pracy.

3) Ustalenie w przypadku kierownikow referatbw z bezposrednim przelozonym,
a w przypadku samodzielnych stanowisk z Sekretarzem (w razie jego nieobecnosci
z bezposrednim przetozonym) kazdego wyjscia i wyjazdu w godzinach pracy oraz
odnotowanie tego faktu w ksiazce wyjs¢ lub ksiazce delegaciji.

4) Wilasciwy stosunek do wykonywanej pracy i srodkow pracy.

5) Wykonywanie polecen przetozonych.

6) Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisOw
przeciwpozarowych, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

7) Wykonywanie pracy w stanie trzezwym.

8) Zachowanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.
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10.

Nieprzestrzeganie zasad zawartych w ust. 1 pkt. 1 - 8 stanowi razace naruszenie porzadku
1 dyscypliny pracy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego pracownikowi na stanowisku kierowniczym
1 samodzielnym wydaje Burmistrz, jego Zastgpca lub Sekretarz.

Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy moga odbywac
si¢ na podstawie zlecenia wyjazdu wydanego przez Burmistrza, jego Zastgpce lub
Sekretarza i odnotowane w rejestrze delegacji lub wyjs¢.

Lista obecnosci kontrolowana jest codziennie z chwila rozpoczgcia pracy przez
Sekretarza, a w razie jego nieobecnosci przez osobg upowazniona. Fakt ten odnotowany
jest w odpowiedniej rubryce.

Pracownik opuszczajacy miejsce pracy obowiazany jest kazdorazowo informowac
wspotpracownikéw w danym pomieszczeniu o miejscu swego pobytu. W przypadku, gdy
pracownik zajmuje pomieszczenie sam, zobowigzany jest zawiesi¢ odpowiednia
informacj¢ na drzwiach tego pomieszczenia.

Niedozwolone jest pozostawianie kluczy na zewnatrz w pomieszczeniu biurowym.

Po zakonczeniu godzin pracy pracownik obowigzany jest:

a) pozamyka¢ biurka 1 szafy, a klucze pozostawi¢ w miejscu wyznaczonym przez
przetozonego,

b) zamknac¢ pokdj, a klucz umiesci¢ w miejscu na to wyznaczonym.

Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do budynku po godzinach pracy os6b nie
zatrudnionych w Urzedzie.

Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy, moze miec¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Sekretarza badz w razie
jego nieobecnosci bezposredniego przetozonego.

Zasady usprawiedliwiania spéznien i nieobecnosci w pracy.

Opuszczenie catosci lub czgsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,

usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczeg6lnosci:

1) Wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakazne;j.

2) Wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki.

3) Okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem do lat 8.

4) Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

5) Konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwily
odpoczynek nocny.

6) Leczenie uzdrowiskowe, jezeli umocowane ono zostato zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy.
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2. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ Sekretarza a w razie jego nieobecnosci bezposredniego przetozonego.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaktad pracy
0 przyczynie nieobecnosci i1 przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w
drugim dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inna osobg, telefonicznie lub za posrednictwem poczty, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg¢ stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegllnymi okolicznoSciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowiazku zawiadomienia, zwlaszcza jego oblozna choroba potaczona
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.

5. W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:

1) Niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika.

2) Choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, leczeniem uzdrowiskowym —

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dorgczajac zaswiadczenie

lekarskie najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

6. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy.

2) Decyzja wlasciwego  inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami.

3) Os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznoSci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktérej dziecko uczgszcza.

4) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenie - w charakterze strony lub $wiadka w
postgpowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacjg
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

5) Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

6) Komorka kadrowa niezwlocznie po otrzymaniu zaswiadczenia o czasowe]j
niezdolnosci do pracy umieszcza na nim datg otrzymania i podpis, odnotowuje okres
nieobecnosci w pracy w liScie obecnosci.

7) Pracownik spdézniony obowiazany jest zlozy¢ Sekretarzowi wyjasnienie.
Do Sekretarza nalezy uznanie spdznienia za usprawiedliwione. W przypadku
stwierdzenia, ze okolicznosci podane w wyjasnieniu nie usprawiedliwiaja spoznienia
obowiazany jest on wnioskowa¢ do Burmistrza o zastosowanie kary porzadkowe;j.

8) W razie nieobecno$ci pracownika, sprawy przez niego prowadzone zalatwia
pracownik, ktéry jest zobowiazany do zastgpowania go w ramach ustalonego zakresu
CZynnosci.
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9. Zwolnienia od pracy.

1.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Burmistrz jest obowiazany
zwolni¢ pracownika od pracy:

1Y)

2)

3)

4)

5)

W celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,
b) czlonka komisji pojednawczej,
¢) obowiazku $wiadczen osobistych.

w celu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium d/s wykroczen, komisji
pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku
z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

c) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych
badan lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu
zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d) oddanie krwi albo przeprowadzenie zleconych przez Stacj¢ Krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

e) Uczestniczenie w akcji ratunkowej Gorskiego Ochotniczego Pogotowia
Ratunkowego lub Wodnego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego, jezeli
pracownik jest cztonkiem tych organizacji.

f) Uczestniczenie w dziataniach ratowniczych Ochotniczej Strazy Pozarnej, jezeli
pracownik jest cztonkiem OSP.

g) Uczestniczenie w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest
czlonkiem tej rady.

w celu wystgpowania w charakterze:

a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym,
sadowym lub przed kolegium d/s wykroczen,
b) strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza.

Pracownikom petliacym funkcj¢ wykladowcéw w szkotach zawodowych,

w szkotach wyzszych, w placowkach naukowych albo w jednostkach badawczo -

rozwojowych przystuguje zwolnienie od pracy na czas niezb¢dny do prowadzenia

zaje¢, w wymiarze nie przekraczajacym 6 godzin tygodniowo lub 24 godzin

W miesiacu.

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 1 dzien - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.
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6) Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w
wieku do 14 lat przysluguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

7) W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia w celu zatatwienia
spraw osobistych pracownik moze by¢ zwolniony:

a) w przypadku kierownika referatu - przez bezposredniego przetozonego,

b) w przypadku samodzielnego stanowiska - przez Sekretarza, (a podczas jego
nieobecnosci przez Burmistrza) na czas niezbgdny do zatatwienia sprawy. Fakt
ten pracownik winien odnotowacé w rejestrze wyjs¢ w godzinach stuzbowych w
celach prywatnych z zaznaczeniem godziny wyj$cia i godziny powrotu.

8) Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 7 pracownikowi nie
przysluguje wynagrodzenie.

9) Zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia przystuguje
pracownikom delegowanym na kursy podnoszace kwalifikacje zawodowe, jak
rowniez delegowanym do kontynuowania nauki w celu podniesienia kwalifikacji
zawodowych na czas niezbedny dla umozliwienia udziatu w zajgciach.

10. Szczegélowe zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowiazku
trzezwosci.

1. Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.

2. Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikOw obowiazku trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikow.

3. Realizacja tego obowiazku polega na:
1) Niedopuszczenie do pracy oséb, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie
alkoholu.
2) niezwlocznym zgloszeniu Burmistrzowi lub pracownikowi d/s Kadrowych faktu
podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu.

4. Kontroli trzezwos$ci dokonuje bezposredni przetozony lub pracownik d/s Kadrowych.

5. W przypadku podejrzenia o pozostawanie pod wptywem alkoholu pracownik ma prawo
zada¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci, jezeli wymaga tego jego
interes prawny.

6. Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokot, ktéry powinien zawierac:

1) Dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacj¢ ogdlna
o zgloszeniu.

2) Okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia.

3) Dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz
opis sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowiazku.

4) Kroétki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci.

5) Wskazanie dowodow.

6) Datg sporzadzenia protokétu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci.
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10.

11.

o0

7) Zalaczone dowody, w tym protokdty przestuchan 1 wyniki badan zawartosci alkoholu
albo informacjg o tym kto 1 kiedy dostarczy wyniki tych badan.

Protok6t przekazuje si¢ pracownikowi d/s Kadrowych, ktéry przygotowuje decyzje
personalne.

Koszty badan stanu trzezwos$ci ponosi zaktad pracy.

W przypadku, gdy stwierdzono, u pracownika stan po uzyciu alkoholu obowiazek
poniesienia kosztéw badan ciazy na tym pracowniku.

W trakcie wstgpnych i okresowych szkolen w zakresie bhp pracownicy powinni by¢
zapoznani ze skutkami prawnymi naruszenia obowiazku trzezwosci.

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do S$cistego przestrzegania przepisow
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

Pracodawca jest zobowiazany:

1) Zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j.

2) Prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

3) Organizowac pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

4) Kierowac¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstegpnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw-
pozarowej, podlegaja takze szkoleniom okresowym.

Szkolenie wstgpne i1 okresowe w zakresie bhp i p.poz prowadzi wyznaczona
przez Burmistrza osoba.

. W ramach ogbélnego szkolenia bhp 1 p.poz pracownicy zapoznawani

sa ze szczeg6lowymi zasadami gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej, odzieza
1 obuwiem roboczym.

Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
niezb¢dnych do pracy srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
wykonuje nadzér nad ich wlasciwym stosowaniem i rozliczaniem si¢ z nich. Tabelg norm
przydziatu i wykaz stanowisk okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Pracownik obowigzany jest wykorzystywac¢ srodki bhp zgodnie z ich przeznaczeniem
wylacznie do celow stuzbowych chyba, ze stanowia jego wlasnosc.

. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:

1) Na konferencjach, naradach.
2) W pomieszczeniach pracy i1 pomieszczeniach socjalnych z wyjatkiem palarni lub
miejsc wydzielonych do palenia, odpowiednio oznaczonych i wyposazonych.
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12. Urlopy.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w kodeksie pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym,
w ktérym nabyt do niego prawo.

Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjat prace uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopé6w pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgltasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopoéw ustala
si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznos$ci
zapewnienia normalnego toku pracy.

Planem urlopu nie obejmuje si¢ czgsci urlopu udzielonego pracownikowi na jego
zadanie, w wymiarze nie wigkszym niz 4 dni urlopu w roku kalendarzowym.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. W takim przypadku
co najmniej jedna czgs¢ wypoczynku powinna mie¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu tego pracownika, biorac za podstawg
przystugujacy wymiar urlopu. Niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gérg do pelnego
dnia.

Plan urlopéw pracownikéw przygotowuje pracownik do spraw kadr w porozumieniu
z Sekretarzem, na podstawie informacji uzyskanych od kierownikéw referatow
1 samodzielnych stanowisk pracy i w terminie do 15 lutego br. i przedktada go do
zatwierdzenia Burmistrzowi.

Celem zapewnienia normalnego toku pracy w Urzgdzie plan urlopéw winien by¢
sporzadzony w taki sposob, aby rodwnoczes$nie korzystalo z urlopu nie wigcej niz
1/2 stanu osobowego pracownikéw Urzedu.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow, w sposéb przyjety w zakladzie.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza, badz Sekretarza.

Na wniosek pracownika, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem
urlopow.
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16.

17.

18.

19.

20.

1)
2)

4)

5)
6)

7)

Przesunigcie terminu urlopu umotywowane waznymi przyczynami, jest takze
dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢
pracownika spowodowalaby powazne zaki6cenia w toku pracy.

Czg¢s$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu
macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie p6zniejszym.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca I kwartatu nastgpnego roku.

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w calosci lub czgsci z
powodu rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieni¢zny.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Urlopu
tego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownika.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:

W celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy).
Dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora.

Mlodocianemu w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego.
Podejmujacemu nauke¢ w szkole lub w formach poza szkolnych bez skierowania
pracodawcy.

Skierowania do pracy za granicg, na okres skierowania.

Na czas pelienia z wyboru funkcji poza zakladem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

Na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granica.

13. Nagrody i wyréznienia.

1.

W Urzegdzie tworzy si¢ fundusz nagréd w wysokosci 3% planowanego osobowego
funduszu ptac pracownikéw, pozostajacych w dyspozycji Burmistrza.

Pracownikom, ktérzy wzorowo wypelniaja swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywy
w pracy, doskonala sposoby jej wykonywania moga by¢ przyznawane nagrody
1 wyrdznienia.

Moga by¢ stosowane nastgpujace nagrody i wyréznienia:
1) nagroda pienigzna,

2) pochwala pisemna,

3) pochwata publiczna,

4) dyplom uznania.

Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje:

1) dla Zastgpcy, Sekretarza, Skarbnika - Burmistrz,

2) dla kierownikow referatow - Burmistrz,

3) dla pracownikow - Burmistrz na wniosek bezposrednich przetozonych.
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5.

14.

Odpis pisma o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Kary za naruszenie dyscypliny i porzadku pracy.

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
dyscypliny, Regulaminu, przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:
1) Spéznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia.
2) Stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu.
3) Spozywa alkohol w czasie pracy.
4) Wykonuje polecenie w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazowkami.
5) Wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspétpracownikow.
6) Nie przestrzega tajemnicy stuzbowej
- moga by¢ stosowane kary:
a) kara upomnienia,
b) kara nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢

do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze by¢
zastosowana kara pienigzna.

1) Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
facznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen okreslonych w art.
87, § 1, pkt 1-3 kodeksu pracy.

2) Wplywy z kar pienigznych przeznacza sig na cele socjalne.

3) Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig
tego naruszenia.

4) Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

5) Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkdw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

Kary stosuje Burmistrz i zawiadamia o tym pracownika na pisSmie. Odpis pisma sklada sig

do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od
daty jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciagu 14 dni od zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wnie$¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za nie byla 1 zawiadomienie o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.
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7. W stosunku do pracownikéw mianowanych stosuje si¢ kary porzadkowe w postaci

upomnienia i kary dyscyplinarne;j:

1) Nagany.

2) Nagany z ostrzezeniem

3) Nagany z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres 2 lat do wyzszej grupy
wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko.

4) Przeniesienia na nizsze stanowisko.

5) Wpydalenie z pracy.

15. Wyplata wynagrodzenia.

1.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do wykonywanej pracy

1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci 1 jakosci swiadczone;j

pracy.

1) Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze byc
nizsze od najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej
z zastrzezeniem ust. 2.

Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sig:
a) wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych,
b) nagrdd jubileuszowych,
¢) odpraw emerytalno - rentowych,
d) nagrdd z zaktadowego funduszu nagréd.

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostg¢pnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu.

Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ w kasie zlokalizowanej w budynku Urzedu przy
ul. Warszawskiej 7 w godzinach pracy kasy.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika lub osoby przez
niego pisemnie upowaznione;j.

Wynagrodzenie moze zosta¢ przelane na wskazane przez pracownika konto bankowe
po ztozeniu odpowiedniego pisemnego oswiadczenia.

Z wynagrodzenia za prac¢ po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od o0séb

fizycznych podlegaja potraceniu:

1) Sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych.

2) Sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne.

3) Zaliczki pienig¢zne udzielane pracownikowi.

4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.

16. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje si¢ przepisy
kodeksu pracy.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Zakroczymiu

Zasady i tryb postegpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych.

§1

. Na podstawie upowaznienia ustawowego samorzadowi gminy przystuguje prawo

stanowienia przepisOw powszechnie obowiazujacych na obszarze miasta i gminy.

W zakresie nie uregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowiazujacych, rada gminy moze wydawac przepisy porzadkowe, jezeli jest to
niezb¢dne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku,
spokoju 1 bezpieczenstwa publicznego.

W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢ wylacznie w drodze referendum
lokalnego.

Referendum moze by¢ prowadzone w kazdej waznej sprawie dla gminy i1 miasta.
Tryb przeprowadzenia referendum okreslaja odrgbne przepisy.

§2

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

§3

Akty prawne wymienione w § 2 ustanawiaja:

1.

Rada Gminy w formie uchwal w sprawach okreslonych przepisami prawa i statutem
gminy.

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

§4

. Rada Gminy ponadto podejmuje uchwaty w innych sprawach przewidzianych przepisami

prawa i statutem gminy.
Burmistrz wydaje akty prawne wewngtrznego urzedowania w formie zarzadzen i

okodlnikéw. Akty te nie posiadaja mocy przepisOw gminnych.

§5
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Projekt aktu prawnego nalezy przekaza¢ do zaopiniowania wlasciwym jednostkom
organizacyjnym zgodnie z przepisami prawa 1 statutem gminy. Projekt aktu prawnego
wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.

§6

1. Uchwaly Rady Gminy podejmowane sa zwykla wigkszoscia glosow w glosowaniu
jawnym przy obecnosci co najmniej polowy ustawowego sktadu Rady Gminy.

2. Uchwaly Rady Gminy podejmowane sa bezwzgledna wigkszoscia glosow w glosowaniu
tajnym w sprawach okreslonych w statucie gminy.

§7

1. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach
publicznych lub w inny spos6b miejscowo przyjety (na tablicy ogloszen), a takze przez
ogloszenie w lokalnej prasie, chyba Ze przepisy prawa stanowia inaczej.

2. Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewiduja wyraznie
terminu pdzniejszego.

3. Urzad prowadzi zbiér przepisOw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu,
znajdujacy si¢ w siedzibie Urzedu.

4.  Uchwaly i zarzadzenia organ6w samorzadu nie stanowiagce przepisOw gminnych moga
by¢ podane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowia inaczej.
§8
1. Tytut aktu prawnego skiada si¢ z czterech czgsci:
1) Oznaczenie rodzaju i numeru aktu prawnego.
2) Oznaczenie organu wydajacego akt prawny.
3) Data aktu prawnego

4) Okreslenie przedmiotu aktu prawnego.

2. Kazda cze$¢ tytulu podaje si¢ w oddzielnym wierszu w kolejnosci wskazanej
w ust. 1.

3. W projekcie zamieszcza si¢ wyrazy "nr" i1 "z dnia" z pozostawieniem miejsca
na wstawienie numeru i daty.

§9

Na wstepie projektu nalezy podaé przepisy prawne stanowiace podstaw¢ do wydania aktu
prawnego.
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§ 10
. Uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.

. Redakcja projektu powinna by¢ jasna i zwigzla, tres¢ podana w formie imperatywnej bez
zawitych okreslen o wielu zdaniach pobocznych.

. Dla oznaczenia dodatkowych poje¢ nalezy w projekcie aktu prawnego uzywac
jednakowych wyrazéw 1 okreslen, takich, ktére przyjete sa w obowiazujacym
ustawodawstwie.

Jezyk projektu aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty.

. Tekst projektu aktu prawnego powinien by¢ opracowany ze szczegllna starannoscia

1 odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego oraz obowiazujacej

pisowni.

Nalezy unikac:

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

2) Obcych wyrazéw lub zwrotéw nie przyswojonych jezykowi polskiemu, chyba, ze nie
mayja ustalonego $cistego odpowiednika w jezyku polskim.

§ 11
Kazda mysl samodzielna nalezy uyjmowa¢ w oddzielnym paragrafie.

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

ustepy.

. Paragraf oznacza si¢ symbolem § i kolejna cyfra arabska z kropka; ustgpy - cyfra arabska
z kropka bez nawiaséw (przy powotywaniu si¢ uzywa si¢ skrétu "ust." bez wzgledu na
przypadek 1 liczbg).

. Ustgp powinien zawiera¢ tylko jedno zdanie gtdéwne, ustgpy zawierajace wigcej zdan sa
dopuszczalne wtedy, gdy zdania te rozwijaja lub wyjasniaja zasadnicza mysl wyrazona w
pierwszym zdaniu. W obrgbie ustgpu nie nalezy rozpoczyna¢ zdan od nowego wiersza.

. Ustgpy zawierajace wyliczenia dzieli si¢ na punkty oznaczone kolejnymi cyframi
arabskimi z nawiasem z prawej strony (przy powolywaniu si¢ uzywany jest skrot
"pkt" - bez wzgledu na liczbg i przypadek).

. Dalsze wyliczenia w obrgbie punktu oznacza si¢ matymi literami alfabetu facinskiego
z nawiasem z prawej strony (przy powolaniu si¢ uzywany jest skrét "lit" bez wzgledu
na liczbg i przypadek).

. Przepisy paragrafu podzielonego na ustgpy, punkty i litery cytuje si¢ w nastgpujacej
kolejnosci: "§...ust. ...pkt...lit...".
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§12

Zagadnienia natury zasadniczej nalezy w projekcie aktu prawnego wysuwac¢ na czoto
bez przestaniania ich sprawami drugorzednymi oraz z pominigciem zdah 1 zwrotow
uzasadniajacych lub wyjasniajacych tre$¢ przepisu.

Projekt aktu prawnego powinien obejmowaé caloksztalt lub mozliwie szeroki zakres
wiazacych si¢ ze soba zagadnien bez rozproszenia pokrewnych materii w kilku aktach.

W projekcie aktu prawnego, ktéry ma obowigzywac tylko przez oznaczony okres czasu,
nie nalezy zamieszcza¢ przepisOw, ktére maja trwale obowiazywac.

W projekcie aktu prawnego nie nalezy w zasadzie zamieszcza¢ przepisOw stanowigcych
powtdrzenie przepisow, zawartych w innym akcie, obowiazujacym w dziedzinie objgte;]
projektem.

Jezeli nazwa organu, urzedu lub instytucji, przedsigbiorstwa lub zaktadu powtarza si¢
czgsto w teksScie aktu prawnego, nalezy przytoczy¢ po raz pierwszy w pelnym
brzmieniu, a w dalszym ciagu uzywac skrotu.

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

§13

Jezeli do wykonania aktu prawnego zobowiazanych jest kilka jednostek nalezy ustali¢
jednostke koordynujaca i1 odpowiedzialna za przebieg realizacji oraz zlozenie
Burmistrzowi sprawozdania w wyznaczonym terminie.

Jednostki organizacyjne powotane do wykonania aktu prawnego nalezy wymienic¢
szczegblowo, unikajac okreslen ogdlnikowych.

§14

Przepisy koncowe umieszcza si¢ w projekcie aktu prawnego w nastgpujacej kolejnosci:

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

2) Przepisy uchylajace.

3) Przepisy o wejscie w zycie aktu prawnego, a w razie potrzeby — przepisy
0 wygasnigciu jego mocy.

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

S5) W przepisach koncowych nie nalezy uzywa¢ przymiotnika "niniejszy" dla
okreslenia danego aktu prawnego chyba, ze rOwnoczesnie jest mowa o innym akcie.
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§15

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

2. W przepisie uchylajacym nalezy wyczerpujaco wymieni¢ przepisy, ktére uchyla sig
w akcie prawnym.

3. Jezeli niektére dotychczasowe przepisy szczegdlne maja pozostac w mocy, obok
projektowanej nowej formy ogdlnej, nalezy wyraznie wymienic¢ przepisy, ktore pozostaja
w mocy. W tym przypadku nalezy uzywac zwrotu: "pozostaja w mocy przepisy...".

4. Aktom prawnym nie nalezy nadawa¢ mocy wsteczne].

§ 16

Przygotowany projekt aktu prawnego podpisuje kierownik jednostki wnioskujace;j.

§17

1. Akty wydawane przez Radg¢ lub Burmistrza nalezy nowelizowa¢ wyraznym przepisem
tego samego rzgdu.

2. Jedna nowela mozna objac¢ tylko jeden akt prawny.

3. Przy znacznej ilo$ci zmian nalezy rozwazy¢ celowos¢ zaprojektowanego nowego aktu -
zamiast noweli.

4. Nowelizuje si¢ zawsze pierwotny akt prawny przy uwzglednieniu pézniejszych zmian,
a nie nowelg poprzednio wydana.

5. Jezeli istnieje tekst jednolity uznajemy go za podstawe nowelizacji, jezeli tego tekstu nie
ma nalezy w § 1 noweli przytoczy¢ tytul pierwotnego aktu prawnego z oznaczeniem
numeru i daty wszystkich nowel i sprostowan btedow.

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

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

n

§ 3a w brzmieniu: "§ 3a....".

§ 18
1. § 1 noweli rozpoczyna si¢ wedlug nastgpujacego wzoru:

"W ...Nr ...Rady lub Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia ... w sprawie ... wprowadza si¢
nastgpujace zmiany".
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2. Nowelizowane paragrafy (ustgpy) nalezy przytacza¢ w pelnym nowym brzmieniu,
cho¢by zmieniono lub skreslono z nich tylko niektore wyrazy.

§19

1. W przypadku powstania w akcie blgdu wnioskodawca zwraca si¢ za posrednictwem
samodzielnego stanowiska d/s ogdlnoorganizacyjnych do Rady lub Burmistrza na pi$mie
0 jego sprostowanie, podajac jednoczes$nie tekst sprostowania wg nastgpujacej formuty: "
w § ... w wierszu ... zamiast ... powinno by¢...".

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

§20

Kierownik referatu badz pracownik samodzielnego stanowiska pracy po zaopiniowaniu aktu
prawnego przez radcg¢ prawnego, przedklada projekt Uchwaly Rady Sekretarzowi w celu
uzyskania akceptacji Burmistrza. Zaakceptowany projekt Uchwaty Rady Sekretarz przekazuje
pracownikowi d/s Obstugi Rady w celu przedstawienia go Radzie Gminy.
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Zatacznik Nr 3
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Zakroczymiu.

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie Gminy.

§1

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy urzedu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spolecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy komorek organizacyjnych urzedu oraz pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Kontrolg 1 koordynacjg dzialan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw 1 interwencji
sprawuje samodzielne stanowisko d/s ogélnoorganizacyjnych.

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

§2

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

2. Sprawy wniesione przez obywateli do urz¢du sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Komérka wilasciwa do spraw organizacyjnych prowadzi centralny rejestr skarg
1 wnioskéw indywidualnych wptywajacych do urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie
przyje¢ interesantOw przez Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza oraz Sekretarza Gminy
1 kierownikow referatow.

§3
1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:

1) Udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,
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2) Rozstrzygnigcia w miar¢ mozliwosci sprawy na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslania terminu zalatwiania,

3) Informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

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

5) Informowanie o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnig¢.

Interesanci maja prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
lub telegraficzne;.
§4

Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godz. 13" - 16".

Sekretarz Gminy i kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia pracy.

Pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urzedu przyjmuja interesantow w
ciagu catego dnia pracy urzedu.
Dni wewngtrzne ustala Burmistrz stosownym zarzadzeniem.

Z przyje¢ interesantOw w sprawach skarg i wnioskOw sporzadza si¢ protokoty.

Ogdblny nadzér nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i1 zalatwiania skarg
1 wnioskéw sprawuje Sekretarz Gminy.
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Zatacznik Nr 4
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Zakroczymiu.

Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§1

W urzedzie jest kontrola wewnegtrzna i zewngtrzna.

§2

Kontrolg wewngtrzna w Urzedzie sprawuja:
1. Burmistrz, jego Zastgpca, Sekretarz, kierownicy Referatow i rownorze¢dnych jednostek
organizacyjnych Urzedu w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

2. Stanowisko pracy d/s Og6lnoorganizacyjnych oraz Referat Finansow 1 Budzetu
w zakresie przyznanych im uprawnien.

§3

Kontrolg¢ zewngtrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez Burmistrza Gminy

petnomocnictw:

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

2. Kierownicy Referatow i rownorzednych jednostek organizacyjnych Urzedu w stosunku do
jednostek podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.

§4
Kontrola wewng¢trzna.

1. Fakt przeprowadzenia kontroli realizacji zadan przez pracownikéw Urzedu odnotowuje sig
w prowadzonym przez Sekretarza rejestrze kontroli, ktéry zawiera:

1) date kontroli,

2) temat kontroli,

3) podpis osoby kontrolujacej,

4) stanowisko kontrolowane,

5) wyniki kontroli.

2. Z kontroli wewngtrznej sporzadza si¢ protokét w dwéch egzemplarzach, ktéry otrzymuja:

1) kontrolowany,
2) Sekretarz Gminy.
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§5

Kontrola zewngtrzna

1. Fakt przeprowadzenia kontroli w Urzgdzie odnotowuje si¢ w rejestrze prowadzonych
kontroli, ktéry zawiera:

1) datg kontroli i czas jej trwania,

2) zakres kontroli,

3) podpis osoby kontrolujacej,

4) wynik kontroli,

5) podpis osoby przechowujacej dokumentacjg kontroli.

2. Z kontroli zewngtrznej sporzadza si¢ protokét w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) kontrolujacy,
2) Sekretarz Gminy,
3) kontrolowany.

3. Sekretarz sprawdza wykonanie zalecen pokontrolnych.
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Zatacznik Nr 5
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Zakroczymiu.

Zasady planowania pracy w Urzedzie.

1. Urzad oraz poszczegdlne jego komorki organizacyjne wykonuja powierzone im zadania
Ww oparciu o roczne plany pracy.

2. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy - stuzy opracowaniu zadan
natlozonych na poszczegélne komorki organizacyjne Urzedu oraz wytyczeniu
1 koordynacji przedsigwzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

3. Podstawe¢ planowania dziatalnosci Urzedu stanowia zadania nie majace charakteru
czynnosci rutynowych i powtarzalnych o dajacym si¢ okresli¢ w horyzoncie czasowym,
wynikajace w szczegdlnosci z:

1) Zadah wlasnych gminy i miasta i zadah zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

2)  Uchwat Rady Gminy.

3) Rozstrzygnig¢ mieszkancOw miasta 1 gminy podejmowanych w glosowaniu
powszechnym (w trakcie wyboréw lub referendum).

4)  Postulatow zgloszonych radnym przez wyborcOw, rozpatrzonych przez organy
gminy 1 przyjetych przez nie do realizacji.

5) Postanowien (rozstrzygnig¢) przyjetych przez organy jednostek pomocniczych
utworzonych w miescie 1 gminie t.j. zebran wiejskich, rad soteckich, rad
osiedlowych, ogélnych zebran mieszkancéw, zarzadéw osiedli.

6) Obowiazkéw gminy wynikajacych z uczestnictwa gminy w Zwiazku Komunalnym
(badz innych), okreslonych w statucie Zwiazku oraz wynikajacych z rozstrzygnigc¢
przyjetych przez organy Zwiazku (zgromadzenie, zarzad).

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

4. W oparciu o zadania przyjete do realizacji przez Urzad, kierownicy poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych w odniesieniu do zadan przypisanych do wykonania tym
komérkom, opracowuja programy ich realizacji zawierajace:

1) Tres¢ zadania,

2) Tres¢ konkretnych przedsigwzig¢ stuzacych realizacji zadania oraz terminy wykonania
tych przedsigwzig¢,

3) Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan, w tym komorki Urzedu i1 innych jednostek
(poza Urzedem) wspotdziatajace w realizacji zadania.

5. Zbiér opracowanych w ten sposéb harmonograméw w celu realizacji zadanh
przewidzianych do wykonania dla danej komorki organizacyjnej stanowi roczny plan
pracy (dziatania) tej komorki. Zbioér wszystkich harmonograméw realizacji zadan
z poszczegldlnych komorek organizacyjnych Urzedu, zlozony do Sekretarza Gminy
stanowi roczny plan pracy Urzedu.

6. Plan pracy Urzedu ulega w ciagu roku uzupetnieniom w miarg zaistniatych nowych zadan
lub zmiany okolicznosci realizacji kolejnych zadan.
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7.

10.

Harmonogramy realizacji poszczegdlnych zadan wykraczajace swoim czasokresem
wykonania poza dany rok kalendarzowy, w czgsci nie zrealizowanej w tym roku staja si¢
automatycznie elementami planu pracy Urzgdu na rok nastgpny, jezeli nie stracily
aktualnosci.

Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu zobowiazani sa do dokonywania biezacych
ocen przebiegu realizacji harmonograméw wykonania zadan nalozonych na kierowana
komorke.

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

Za realizacjg rocznego planu dziatania (pracy) Urzedu odpowiada Sekretarz Gminy, ktory

przygotowuje pisemne sprawozdanie z jego wykonania Burmistrzowi, w terminie
do 15 marca kazdego roku lub na kazde zadanie Burmistrza.

57



Zatacznik Nr 6
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Zakroczymiu.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

§1

Burmistrz podpisuje osobiscie:

kL=

Zarzadzenia i okélniki.

Dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j.

Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych.

Odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow.

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski.

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

§2

Zastgpca Burmistrza w ramach udzielonych mu upowaznien przez Burmistrza dokonuje:

Wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,

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

Podpisywanie korespondencji kierowanej do zastgpcOw kierownikow administracji
rzadowe;.

§3

Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzgdu powinny byc¢
uprzednio parafowane przez kierownikoéw lub samodzielne stanowiska.

W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa Urz¢du powinna

by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko 1 stanowisko pracownika, ktory
opracowat dokument.

§4

Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpc¢ Burmistrza, Sekretarza, kierownikéw referatow
1 pracownikow samodzielnych stanowisk pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw pozostajacych w zakresie czynnosci referatow i samodzielnych stanowisk pracy w tym
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza.
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Zatacznik Nr 7
Do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Zakroczymiu.

Wykaz jednostek Urzedu Gminy wyodrebnionych organizacyjnie.

Jednostkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy w Zakroczymiu sa:
1. Gminne Szkoty Podstawowe:
1) im. Bojownikéw o Wolno$¢ i Demokracj¢ w Zakroczymiu
2) im. Kornela Makuszynskiego w Emolinku
3) w Wojszczycach.
2. Gimnazjum Nr 1 im. Stanistawa Kostki w Zakroczymiu
3. Gminna Biblioteka Publiczna w Zakroczymiu.

4. Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;.

5. Zaktad Gospodarki Komunalnej w Zakroczymiu.
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Zatacznik Nr 8
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Zakroczymiu.

Porozumienia.

1.

Ze Starostwem Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim o podziale kompetencji
pomigdzy Starostwem Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim a Burmistrzem
Gminy w Zakroczymiu.

7. Komendantem Powiatowym Strazy Pozarnej w Nowym Dworze Mazowieckim

o sprawowaniu kontroli przestrzegania przepisOw o ochronie przeciwpozarowej przez
panstwowe, spoldzielcze i spoteczne jednostki organizacyjne.
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