ZARZADZENIE NR 0050.68.2022
WOJTA GMINY ZALUSKI
z dnia 12 grudnia 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Zaluskach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

22022 r., poz. 559 ze zm.) Wojt Gminy Zaluski zarzadza, co nastgpuje:

1.

§1
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zatuski w brzmieniu stanowigcym
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzania.
Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow i petycji okresla zalacznik Nr 1 do regulaminu.
Zasady podpisywania pism okresla zatgcznik Nr 2 do regulaminu.
Strukture organizacyjng Urzedu Gminy okres$la schemat organizacyjny stanowigcy

zalacznik Nr 3 do regulaminu.

§2

. Z chwilg wejscia w zycie Zarzadzenia w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du

Gminy w Zatuskach Nr 0050.68.2022 Wojta Gminy Zatuski z dnia 12 grudnia traci moc
Zarzadzenie Nr 0050.41.2021 Wéjta Gminy Zatuski z dnia 20 pazdziernika 2021 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zaluskach, Zarzadzenie Nr
0050.8.2022 Wdjta Gminy Zaluski z dnia 21 lutego 2022 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zaluskach, Zarzadzenie Nr
0050.18.2022 z dnia 14 kwietnia 2022 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zatuskach oraz Zarzadzenie Nr 0050.50.2022 Wojta
Gminy Zatuski z dnia 16 wrze$nia 2022 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Zaluskach.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go
do wiadomos$ci pracownikow, w sposdb przyjety u pracodawcy. Podanie do

wiadomosci pracownikéw nastapi w dniu podpisania Zarzadzenia.

Wojt atuski

Kamil rowski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.68.2022 Wdjta Gminy Zatuski
z dnia 12 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZALUSKI

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zaluskach zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) Zasady funkcjonowania Urzedu i jego organizacj¢ wewnetrzng,

2) Zakres dzialania i zadania realizowane przez Urzad Gminy w Zatuskach,
3) Podzial zadan w urzedzie oraz zasady podpisywania pism,

4) Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow i petycji,

5) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy.
§2
2. Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zatuski.

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Zatuski.

3) Wojcie, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku, Naczelniku Wydzialu Inwestycji i Rozwoju,
Naczelniku Wydzialu O$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Zast¢pcy Skarbnika,
Kierowniku Referatu Gospodarczego, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta
Gminy Zatuski, Zastgpce Wojta Gminy Zatuski, Sekretarza Gminy Zatuski, Skarbnika
Gminy Zaluski, Naczelnika Wydzialu Inwestycji i Rozwoju, Naczelnika Wydziatu
Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepce
Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego, Zastepce Skarbnika oraz Kierownika Referatu

Gospodarczego.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Zatuski.



. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu jest budynek Gminy, Zatuski 67, 09-142 Zatuski.

. Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach:

a) poniedziatki, wtorki, srody od 8:00 do 16:00,

b) czwartki od 8:00 do 18:00,

c) piatki od 8:00 do 14:00.

. Odrgbnym zarzadzeniem Wéjt moze ustali¢ inne godziny pracy Urzedu.

. Dni dodatkowo wolne od pracy w danym roku, ustala Wojt w drodze zarzadzenia
w oparciu o odrebne przepisy.

. Wjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek tygodnia
w godzinach od 15:30 do 16:30 oraz w kazdy czwartek tygodnia w godzinach od 16:00
do 18:00.

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego udzielajg §lubéw w dni powszechne, a takze w dni wolne od pracy.



Rozdzial 1T

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§4

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta.
. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania
zadan spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan powierzonych przez jednostki samorzadu terytorialnego w drodze

porozumienia.

W sprawach indywidualnych stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegolne.
Czynno$ci kancelaryjne i biurowe wykonywane sg zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa oraz przepisami wewn¢trznymi.

§5

. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy Wojtowi i Radzie Gminy

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji. W szczegblnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania interesantow,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw i petycji,

4) przygotowywanie, uchwalenie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktow
organéw Gminy,

5) prowadzenie ksiggowosci,

6) ewidencja majatku Gminy Zatuski,

7) realizacja innych obowigzkow i uprawnienn wynikajacych z przepiséw prawa oraz

uchwal organéw Gminy,



8) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji,

9) prowadzenie zbioru przepiséw, dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzgdu,

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow i akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

¢) prowadzenie archiwum zaktadowego.

11) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

12) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

13) realizacja obowigzkdéw wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

14) realizacja zadah wynikajacych z przepisoéw Prawa o aktach stanu cywilnego,

15) ochrona informacji niejawnych,

16)realizacja zadan wiasnych Gminy oraz zleconych powierzonych do realizacji
w ustawach szczegdlnych,

17) realizacja zadan przyjetych w drodze porozumien z innymi samorzadami,

18) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism
wplywajgcych do Wjta i rady Gminy,

19) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do rozpatrywania skarg i wnioskow
i petycji wplywajagcych do Wojta Gminy oraz Rady Gminy zgodnie z zasadami
stanowigcymi zatgcznik Nr 1,

20)obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, a takze Zespotu Interdyscyplinarnego,

21) wspotpraca z soltysami i sotectwami.






10.

11.

12.

Rozdzial I11

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§6

Wojt jest kierownikiem urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
Praca Urzedu Gminy kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wéjta lub
w przypadku zaistnienia przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta.
Wojt moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan,
w szczegolnosci z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urz¢du oraz
realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.
W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

a) wyboru,

b) powolania,

¢) umowy o prace.
Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ realizowane na podstawie umow zlecenie lub
uméw o dzieto.
Dopuszcza sie zatrudnianie pracownikow w niepelnym wymiarze czasu pracy.
Dopuszcza sie mozliwos¢ taczenia stanowisk pracy lub okresowe powierzenie zadan
innemu pracownikowi Urzedu.
Stosunek pracy z pracownikami samorzagdowymi moze by¢ nawigzany poprzez
zawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub nieokreSlony, a takze zast¢pstwa
pracownika nieobecnego zgodnie z obowiazujaca ustawa o pracownikach
samorzadowych.
Nab6r na wolne stanowiska pracy w Urzgdzie odbywa si¢ zgodnie z ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz regulaminem naboru pracownikéw.
Pracownicy samorzgdowi podlegajg okresowym ocenom, ktdrych dokonuje Wojt
zgodnie z obowigzujacym Regulaminem.
Sprawy pracownicze osOb zatrudnionych w Urzedzie Gminy reguluje ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks Pracy i regulaminy wprowadzane na

podstawie delegacji z ustaw.



13. W Urzedzie zatrudnia¢ mozna réwniez pracownikow na prace interwencyjne i roboty
publiczne.
14. W Urzedzie Gminy osoby wykonujg prace spolecznie uzyteczne pod nadzorem

pracownikow Urzedu.



Rozdzial IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7

1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace kKierownicze stanowiska urzednicze:

Y
2)
3)
4
3)
6)
7
8)
9

Zastepca Wojta,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Zastepca Skarbnika Gminy,

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju,

Naczelnik Wydzialu O$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji,

Kierownik Referatu Gospodarczego.

2. W Urzedzie tworzy sig:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Wydziat Organizacyjny (WO), w sktad ktérego wchodzi 5 stanowisk
urzgdniczych.
Wydziat Finanséw i Budzetu (WFB), w sktad ktérego wchodzi 9 stanowisk
urzedniczych.
Wydziat Inwestycji i Rozwoju (WIR), w sktad ktérego wchodzi 7 stanowisk
urzedniczych.
Wydzial O$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji (WOKSP), w sklad ktérego
wchodzg 3 stanowiska urze¢dnicze.
Referat Gospodarczy (RG), w skiad ktérego wechodzi 1 kierownicze stanowisko
urzednicze oraz 8 stanowisk robotnikoéw gospodarczych.
Urzad Stanu Cywilnego (USC):

a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Samodzielne stanowiska urzg¢dnicze:

a) ds. sekretariatu,

b) ds. kadr,

Ponadto tworzy sie:



e 6 stanowisk pomocy administracyjnej,
e 1 stanowisko kierowcy autobusu,
e 2 stanowiska sprzataczki,

e 5 stanowisk opiekunek dzieci,

§8

1. Sekretarz Gminy jest jednocze$nie Naczelnikiem Wydzialu Organizacyjnego.

2. Skarbnik Gminy jest jednocze$nie Naczelnikiem Wydzialu Finanséw i Budzetu.

3. Naczelnikiem wydzialu moze by¢ pracownik wydziatu zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, ktéremu Wojt powierzy obowigzki.

4. Kierownik Referatu Gospodarczego organizuje prac¢ w referacie w uzgodnieniu
z Wojtem i Naczelnikiem Wydzialu Inwestycji i Rozwoju.

5. W Wydzialach podziatu zadan na stanowiskach pracy dokonuja Naczelnicy.

6. Zakresy czynnosci na stanowiskach pracy zatwierdza Wojt.

7. Referat Gospodarczy zajmuje si¢ realizacja zadan gospodarczych i podlega
bezposrednio Wéjtowi Gminy.

8. Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego realizuje zadania Gminy i Wojta w zakresie

zawartym w ustawach szczeg6lnych.

§9

Strukture organizacyjng Urzedu okredla schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik Nr 3 do

Regulaminu.

§ 10

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan dzialtajg na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Gospodarowanie S$rodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegoélnej staranno$ci
w zarzadzaniu mieniem gminnym.

3. Zakupy dokonywane sg wedlug najkorzystniejszej oferty.



4. Remonty i inwestycje realizowane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien

publicznych i ustawy o finansach publicznych.



Rozdzial V
PODZIAL ZADAN W URZEDZIE
§11

1. Do zadan Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy,

2) okreslenie sposobu wykonywania uchwatl,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) wykonywanie budzetu,

5) zatrudnianie i  zwalnianie = kierownikdw  gminnych  jednostek
organizacyjnych,

6) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na
zZewnatrz,

7) realizacja zadan okre$lonych w ustawach szczegdlnych oraz w statucie

gminy.

§12

1. Zastgpca Wojta wykonuje czynnosci Wojta Gminy oraz Kierownika Urzedu pod
nieobecno$¢ Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn przemijajacych, niemoznosci
pelnienia obowigzkow przez Wijta.

2. Zastgpca Wojta prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta

i przewidzianym przez ustaw¢ o samorzadzie gminnym.

§ 13

1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegé6lnosci:
1) pelnienie obowigzkéw Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,
2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urz¢du,
3) opracowywanie regulaminéw i zarzadzen dotyczacych spraw wewnetrznych

Urzgdu i pracownikow,



4) koordynowanie pracy w Urzedzie oraz organizowanie wspolpracy pomiedzy
pracownikami przy realizacji okreslonych zadan,

5) podziat zadan pomiedzy pracownikow w Wydziale Organizacyjnym,

6) nadzor nad organizacja pracy w Wydziale Organizacyjnym,

7) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadah Urze¢du oraz
terminowo$cig zatatwianych spraw,

8) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

9) organizowanie sprawnego obiegu dokumentéw i korespondencji
w Urzedzie,

10) dekretacja korespondencji wptywajacej do Urzedu,

11) przedkiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej oraz
nadzor nad terminowoscig realizacji wnioskéw zgodnie z ustawa o dostepie
do informacji publicznej,

13) organizacja i koordynacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami
powszechnymi,

14) przechowywanie protokotéw kontroli zewngtrznej prowadzonej w Urzedzie
i ich publikacja na BIP,

15) wykonywanie spraw zwiazanych z organizacja kontroli zarzadczej I i II
stopnia,

16) wspolpraca ze specjalisty do spraw bezpieczenstwa i1 higieny pracy
w Urzedzie,

17)nadzoér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych i RODO oraz wspoélpraca z Inspektorem Ochrony Danych,

18) koordynowanie pracy Gminnej Rady Seniorow,

19) dbato$¢ o terminowe przygotowywanie sprawozdan GUS,

20) nadzor nad dzialalno$cia archiwum zakladowego,

21) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

22) wspolpraca z informatykiem w zakresie sprawnego funkcjonowania sprzgtu
komputerowego,

23) aktualizacja oprogramowania, wdrazania nowych aplikacji i programow

komputerowych,



24) wspotpraca z prawnikiem w zakresie sprawnej i rzeczowe] obslugi prawne;j
urzedu,
25) dbato$é o zapewnienie wyposazenia biurowego oraz nowoczesnych metod

pracy,
26) dbatos¢ o dyscypline pracy.

§ 14

1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) petnienie obowigzkéw Naczelnika Wydziatu Finanséw i Budzetu,

2) kierowanie pracg Wydzialu Finansow i Budzetu,

3) podzial zadan pomigdzy pracownikow w Wydziale,

4) nadzoér nad organizacjg pracy w Wydziale oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr w wydziale,

5) pelnienie funkcji gléwnego ksiegowego budzetu gminy i gléwnego ksiegowego
Urzedu zgodnie z ustawa o finansach publicznych,

6) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

7) analiza realizacji budzetu (dochody i wydatki) i wystepowanie do wdjta
z wnioskami w sprawie zmian w budzecie,

8) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej,

9) nadzor nad regularnym wplywem dochodow z tytutu podatkéw i oplat
lokalnych,

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

11) dokonywanie  wstepnej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow operacji gospodarczych i finansowych,

12) kontrola wydatkéw budzetowych gminy i jednostek organizacyjnych gminy
zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

13) wspoétdziatanie z pracownikami w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

14) opracowywanie projektu budzetu,

15) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu,

16) opracowywanie projektow regulamindéw dotyczacych spraw finansowych,



1.

17) prowadzenie polityki rachunkowosci w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych,

18) opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz szczegélowosci materialow
informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu,

19) wspétpraca przy opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych,

20) przygotowanie pod wzgledem zabezpieczenia finansowego wieloletnich
programow inwestycyjnych,

21) przygotowywanie projektow uchwatl i zarzadzen dotyczacych spraw budzetu
gminy i finanséw,

22) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej w wydziale.

§ 15

Zastepca Skarbnika wykonuje czynno$ci Skarbnika i gléwnego ksiegowego budzetu
podczas nieobecno$ci Skarbnika Gminy.

Zastepca Skarbnika prowadzi sprawy w zakresie powierzonym przez Wojta oraz na
podstawie upowaznieh przekazanych przez Skarbnika w zakresie przewidzianym

W ustawie o samorzadzie gminnym i w ustawie o finansach publicznych.

§ 16

. Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju odpowiada za realizacj¢ zadan w Wydziale

i jest bezposrednim przetozonym dla pracownikdéw wydziatu, a takze:
1) dokonuje podziatu zadan pomigdzy pracownikéw w Wydziale,
2) zalatwia indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Wojta,
3) nadzoruje prace pracownikéw w Wydziale,
4) opracowuje projekty planéw finansowych zgodnie z uchwalonym budzetem,
5) gospodaruje $rodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem

finansowym na dany rok budzetowy,



6) zarzadza procesem planowania inwestycyjnego i jego realizacjg w oparciu
o strategie i programy gospodarcze,

7) nadzoruje realizacje inwestycji gminnych,

8) planuje zadania inwestycyjne i remontowe oraz dokonuje biezacych
i okresowych analiz i ocen ich realizacji,

9) inicjuje dzialania zmierzajace do pozyskiwania nowych inwestorow na terenie
gminy,

10) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej i skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w wydziale,

11) zapewnia kompleksowe planowanie realizowanych inwestycji w gminie,

12) wspotpracuje z Kierownikiem Referatu Gospodarczego w ramach

realizowanych zadan.
§ 17

. Naczelnik Wydzialu Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji odpowiada za realizacje

zadan w Wydziale i jest bezposrednim przetozonym dla pracownikéw wydziatu,

a takze:

1) kieruje pracg w Wydziale,

2) organizuje i nadzoruje prace podleglych pracownikéw Wydziahu.

3) dokonuje podzialu zadan pomig¢dzy pracownikami w Wydziale,

4) opracowuje projekty planéw finansowych zgodnie z uchwalonym budzetem,

5) gospodaruje Srodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym na dany rok budzetowy,

6) sprawuje nadzoru nad realizacja zadan Gminy w dziedzinie edukacji
i o$wiaty,

7) sprawuje nadzoru nad dzialalnoscig kulturalna, polegajacego na wspieraniu
1 promocji tworczoscei, edukacji i o$wiaty kulturalnej, dziatan i inicjatyw
kulturalnych oraz na ochronie dziedzictwa kultury,

8) sprawuje nadzoru nad dzialalnoscig sportowsa na terenie Gminy Zatuski,

9) wspotpracuje z pozostatymi Wydzialami i stanowiskami samodzielny w ramach

realizowanych zadan.



§ 18

1. Kierownik Referatu Gospodarczego jest bezposrednim przelozonym pracownikdéw

zatrudnionych w Referacie i odpowiada za realizacj¢ zadan gospodarczych

polegajacych na:
1) utrzymaniu czysto$ci na terenach gminnych oraz obiektach gminnych,
2) prowadzeniu drobnych prac remontowych,
3) nadzorowaniu i pilnowaniu prawidtlowego funkcjonowania obiektéw
uzyteczno$ci publiczne;j,
4) zachowaniu zasad bezpieczenstwa na terenach gminnych,
5) dbalosci o powierzony sprzet i wyposazenie,
6) organizacji pracy w referacie,
7) dbalosci o bezpieczenstwo pracownikéw w referacie,
8) prowadzeniu niezb¢dnej dokumentacji,
9) planowaniu wydatkowania $rodkéw finansowych na realizacje zadan

w referacie.

§19

1. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

Y

2)
3)

4
5)
6)
7

8)
9

prowadzenie  kancelarii  Urzedu; rejestracja pism  przychodzacych
1 wychodzacych z urzedu,

informowanie zainteresowanych o sposobie zalatwiania spraw w urzgdzie,
przygotowywanie we wspdlpracy ze wszystkimi pracownikami drukéw
urzgdowych zgodnie z obowigzujacymi procedurami dla spraw realizowanych
przez Urzad, w celu usprawnienia obstugi interesantow urzgdu,

prowadzenie zbioru aktow prawnych i ich publikacji,

prowadzenie i aktualizacja danych w biuletynie informacji publiczne;j,
prowadzenie punktu publicznego dostepu do Internetu,

zaopatrywanie Urzedu Gminy w wydawnictwa fachowe, obowigzujace druki
i prase,

prowadzenie rejestru informacji wywieszanych na tablicach ogloszen Urzedu,
prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych i kluczy do pomieszczen

biurowych,



10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

11) wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych,

12) przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskOw i petycji oraz organizacja
sposobu ich zatatwiania,

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz petycji kierowanych do Wjta,

14) dbato$¢ o terminowe zatatwianie skarg i wnioskow oraz petycji,

15) dbato$¢ o utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach biurowych,

16) adaptacja pomieszczen urzedu do biezgcych potrzeb administracji,

17) konserwacja urzadzen, wyposazenia pomieszczen oraz budynku Urzedu,

18) zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzgt oraz materialy biurowe
i kancelaryjne,

19) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

20) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowej oceny pracy
pracownikow,

21) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy pracownikom,

22) wspolpraca ze specjalistg do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

23) zapewnienie obstugi informatycznej Urzg¢du,

24)szkolenie pracownikow Urzedu z zakresu obstugi aplikacji biurowych
i wdrazanych systemow komputerowych i informatycznych,

25) zapewnienie obstlugi prawnej w Urzedzie,

26) zapewnienie ochrony Urzedu Gminy,

27) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych stawek czynszow
i oplat za lokale mieszkalne i uzytkowe,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych w tym
socjalnych, zastepczych i zamiennych oraz wynajem lokali uzytkowych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wplatami czynszu i innych optat za
korzystanie z lokali gminnych,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wplatg dodatku
energetycznego,

31) regularne przeprowadzanie badan stanu technicznego budynkéw gminnych,

32) prowadzenie spraw archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa,



33) wydawanie i rozliczanie kart drogowych autobusu szkolnego oraz samochodow
stuzbowych nalezagcych do Urzgdu Gminy w Zatuskach,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem kierowcow z paliwa,

35) przyjmowanie wnioskow i uzgadnianie harmonogramu wyjazdéw autobusu
szkolnego,

36) przekazywanie danych do sprawozdan do Wydziatu Finanséw i Budzetu dot.
naleznosci i zobowigzan,

37) zapewnienie obstugi administracyjnej, technicznej i organizacyjnej Radzie
Gminy w celu odbycia posiedzen,

38)nadzér nad wilasciwym przygotowaniem i terminowym zlozeniem do Rady
Gminy projektéw uchwat,

39) prowadzenie ewidencji projektow uchwat, stanowisk i opinii wptywajacych do
Rady Gminy i ich publikacja,

40) przygotowywanie pism wychodzacych na zewnatrz Urzedu oraz zawiadomien
na posiedzenia i spotkania radnych,

41) gromadzenie korespondencji przychodzacej do Rady Gminy i terminowe
przekazywanie jej Przewodniczacemu Rady,

42) pomoc Przewodniczagcemu Rady przy organizowaniu posiedzen Rady,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw przez Radg
Gminy,

44) przygotowywanie pomieszczen i obstuga posiedzen komisji, spotkan i zebran
radnych i Rady Gminy,

45) protokotowanie posiedzen Rady Gminy, komisji i spotkan radnych,

46) przechowywanie i udostepnianie protokotéw z posiedzen, organizowanie
kontaktow z Wojtem, Przewodniczgcym Rady, Zastgpca Wojta, Sekretarzem
w sprawach skarg i wnioskow lub petycji,

47) przygotowywanie materialow i informacji na posiedzenia Rady Gminy,

48) przyjmowanie i ewidencjonowanie projektéw uchwat i terminowe dostarczanie
ich radnym,

49) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych od radnych i ich przechowywanie,

50) przygotowywanie dla Przewodniczacego Rady informacji o badaniu
o$wiadczen i ich publikacja,

51) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

52) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,



53) przedkladanie Wéjtowi zgloszonych wnioskow i interpelacji radnych,

54) prowadzenie rejestru sottysdw i rad soteckich,

55) przygotowywanie wyboréw sottysow i rad soteckich,

56) prowadzenie ewidencji radnych, komisji Rady, klubéw Radnych,

57) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplata diet radnych i sottyséw,

58) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje i ich
udostepnianie,

59) terminowe przekazywanie uchwat Rady Gminy do organu nadzoru i publikacja,

60) przechowywanie zarzadzen Wojta oraz ich publikacja i przekazywanie do
organow nadzoru,

61) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych
radnych,

62) przygotowywanie materialéw do projektéw plandow pracy Rady i jej komisji,

63) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych
i przekazywanie ich do Sekretariatu Wojta,

64) rejestracja wnioskéw o realizacje funduszu soteckiego,

65) przygotowywanie i przekazywanie danych statystycznych 2z zakresu
powierzonych zadan w wydziale,

66) realizacja zadan Gminy i Wojta wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

67) realizacja zadan Gminy i Woéjta z zakresu gospodarki odpadami,

68) przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen wojta dotyczacych gospodarki
odpadami w zakresie obowigzujacej ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,

69) prowadzenie ewidencji deklaracji optat za odpady oraz ich weryfikacja,

70) prowadzenie analizy stanu gospodarowania odpadami komunalnymi w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych w zakresie ich
zagospodarowania,

71) nadzo6r nad swiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych realizowanych
na podstawie umow,

72) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi w gminie w szczegolnosci zasad selektywnej zbiorki odpadow,

73) prowadzenie spraw zwigzanych z osigganiem przez gming odpowiedniego

poziomu recyklingu odpadow,



74) inicjowanie i prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych z zakresu

ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami,

75) umieszczanie informacji publicznej w BIP,

76) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowej oceny pracy

pracownikow,

§ 20

. Do zadan Wydzialu Finanséw i BudZetu nalezy prowadzenie spraw z zakresu

gospodarki finansowej Gminy i jej planowania oraz spraw zwigzanych z wymiarem

i poborem podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i le$nego oraz innych podatkéw

i optat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy, egzekucji naleznosci pienigznych,

a takze spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracowniczymi i ubezpieczeniami

spolecznymi w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

przygotowywaniem materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy
oraz do podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta,

udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

nadzor nad wydatkowaniem srodkéw finansowych otrzymywanych w ramach
subwencji na finansowanie szkot,

prowadzenie ksiggowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych Urzedu Gminy
i jednostek organizacyjnych gminy oraz biblioteki gminne;j,

prowadzenie ksiggowosci: Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie ksiegowosci inwestycji realizowanych z udziatem srodkow UE,
przygotowywanie materialbw niezbednych do wykonania obowigzkéw
z zakresu sprawozdawczosci,

przeprowadzanie kontroli i sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowa
gminnych jednostek organizacyjnych,

zapewnienie obshugi finansowo - ksiegowej Urzedu oraz jednostek

organizacyjnych Gminy i biblioteki gminnej,

10) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentow budzetu

Gminy,

11) opracowywanie projektow planéw wykonawczych do budzetu i innych plandéw

finansowych,



12) prowadzenie ewidencji finansowo - ksiggowej mienia komunalnego i majgtku
Gminy,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem budynku i wyposazenia
Urzedu Gminy oraz ubezpieczen pracowniczych,

14) prowadzenie ksigg rachunkowych dla Urzgdu Gminy 1 jednostek
organizacyjnych oraz Biblioteki Gminnej,

15) rozliczanie inwentaryzacji,

16) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

17) dokonywanie umorzen S$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

18) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
$wiadczen pieni¢znych oraz post¢powania zabezpieczajacego,

19) wspdtpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji
administracyjnej,

20) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

21) realizacja wplywéw z tytulu podatkow i optat, nadzor nad regularnym wptywem
powyzszych dochodow,

22)ksiggowanie  wszystkich zobowigzan pienieznych, dowodéw  wptat
w poszczegolnych okresach platniczych,

23) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb
Wojta i Rady Gminy,

24)rozliczanie soltysow z zainkasowanych naleznos$ci finansowych,

25) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

26) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

27)rejestracja uméw dzierzawy gruntdéw rolnych na podstawie ustawy
o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw oraz prowadzenie ewidencji tych umow,

28) przygotowywanie aktdw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

29) dokonywanie wymiaru i poboru zobowigzan pieni¢znych, a w szczegdlnos$ci:

a) wymiaru podatku rolnego,
b) wymiaru podatku od nieruchomosci,
¢) wymiaru pozostatych podatkow i oplat lokalnych wystepujacych

w Gminie,



d) prowadzenie biezacych zmian,

30) przygotowywanie do rozpatrzenia podan, wnioskéw i odwotan w sprawie
ptatnosci naleznosci finansowych,

31) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat,

32) sporzadzanie rozliczen rocznych z Urzgdem Skarbowym,

33) prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych
Gminy,

34) przyjmowanie oplaty skarbowej i administracyjnej,

35) prowadzenie rejestru podan i zaswiadczen z zakresu spraw oplat lokalnych
1 podatkow,

36) prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie podatku VAT w Gminie
i jednostkach organizacyjnych Gminy,

37) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy, rozliczanie nalezno$ci z Urzgdem Skarbowym,
ZUS,PFRON oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

38) naliczanie ryczaltow za uzywanie prywatnych samochodéw do celow
stuzbowych,

39) prowadzenie ksiggowosci dla zobowigzan niepodatkowych:

a) najmu oraz oplat niezaleznych z tytutu najmu lokalu,
b) optat z tytutu uzytkowania wieczystego,

c) rozliczanie optat z tytulu zajecia pasa drogowego,

d) oplat za wydane zezwolenia,

e) oplaty planistyczne;j,

f) innych optat przewidzianych w ustawach.

40) prowadzenie ewidencji wptat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

41) prowadzenie postepowan zwigzanych z nieterminowymi wplatami oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w trybie ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

42) prowadzenie egzekucji zgodnie z wymogami ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

43) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikow,

44)zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowej oceny pracy

pracownikéw,



45) umieszczanie informacji publicznej w BIP,

46) rozliczanie funduszu soleckiego.

§ 21

1. Do zadan Wydzialu Inwestycji i Rozwoju nalezy:

1y

2)
3)
4
5)
6)

7
8)
9

nadzér nad przygotowaniem dokumentacji projektowej dla planowanych
inwestycji,

przygotowanie placu budowy,

uzyskanie niezbgdnych uzgodnien i pozwolen dla planowanych inwestycji,
nadzdr nad prowadzonymi inwestycjami,

wspoldziatanie z Wojtem w pozyskiwaniu Zrodet finansowania inwestycji,
przygotowanie dokumentacji konczacej inwestycje i przekazywanie do
uzytkowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem wykonawcow robot,
przekazywanie inwestycji do uzytku,

prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju Gminy,

10) opracowywanie programéw gospodarczych i strategii rozwoju, w tym

wykonywanie prac studialnych i prognostycznych,

11)analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych 1 gospodarczych

wystepujacych na obszarze Gminy i wspolpraca w tym zakresie z gminami

sgsiednimi,

12) udziat w pracach zespotow przygotowujacych projekty dofinansowywane ze

srodkéw unii europejskiej oraz innych zrédet,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

14) przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskow i stanowisk organow

Gminy dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnych kategorii,

15) projektowanie i opiniowanie przebiegu drég,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja i ochrong drog,

17) okres$lanie szczegdélnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow

drogowych na cele nieckomunikacyjne,

18) wspolpraca z innymi zarzadcami drég publicznych,

19)nadzér nad wilasciwym i ekonomicznym funkcjonowaniem os$wietlenia

ulicznego i wspélpraca w tym zakresie z operatorem,



20) realizacja zadan wynikajacych z wprowadzania stanu klgski zywiotowe;,

21)udziat w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanéw prawnych nieruchomosci,
sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, przeksztalcaniem prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasno$ci, zamiang nieruchomosci,
oddawaniem nieruchomosci w uzyczenie, dzierzawe, trwaly zarzad oraz
obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezb¢dnych dla
realizacji zadan Gminy, a takze komunalizacjg gruntow,

24) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych,

25) gospodarowanie nieruchomosciami gminnymi zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowigzujacego prawa,,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wsp6lnot gruntowych,

27) przygotowywanie materialow i dokumentéw planistycznych Gminy,

28) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgodnieniem
dokumentéw planistycznych,

29) przechowywanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy
Zaluski oraz wydawanie z nich wypiséw i wyrysow,

30) obsluga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistyczne;,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem oplaty planistycznej i adiacenckie;j
— prowadzenie merytorycznych spraw we wskazanym zakresie zmierzajace do
ustalenia optat,

32) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

33)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikéw tej oceny,

34) dokonywanie analiz wnioskd6w w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy i ustaleniem
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

36) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i rejestru decyzji

o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,



37) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustaleniem numeracji porzgdkowej
nieruchomosci oraz prowadzenie ewidencji miejscowosci , ulic i adresow,

38) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

39) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntoéw rolnych i lesSnych, w tym rolniczego
wykorzystania gruntéw,

40) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych na gruntach gminnych,

41) przygotowywanie materiatow w sprawach nazewnictwa placéw i ulic,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci, rozgraniczeniem
nieruchomosci oraz scalaniem i podziatem nieruchomosci,

43) ustalenie potrzeb na opracowania geodezyjne i kartograficzne, zlecenie i odbidr
robot geodezyjnych oraz udziat w czynnosciach geodezyjnych w terenie,

44)regulacja stanéw prawnych nieruchomosci na rzecz gminy, a takze w granicach
umocowania Skarbu Panstwa oraz ujawnienie tych praw w ksiggach
wieczystych,

45) sktadanie wnioskow o zalozenie ksiggi wieczystej lub wnioskow o wypisy
w istniejacych ksiegach wieczystych, dotyczacych praw gminy,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i wyptata odszkodowan za grunty
przejete na potrzeby gminy,

47) przekazywanie danych do sprawozdan do Wydziatlu Finanséw i Budzetu dot.
naleznosci i zobowigzan,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z planami urzadzenia laséw,

49) przygotowanie, aktualizacja oraz nadzor nad prawidlowa realizacjg gminnego
programu zaopatrzenia w cieplo, energie i gaz,

50) prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacja gruntow,

51) realizacja zadan z ustawy krajobrazowe;j,

52) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i dziedzictwa lokalnego,

53) przygotowanie projektow regulaminéw i zarzadzen dotyczacych zabytkow i ich
realizacja,

54) prowadzenie spraw Gminy z zakresu ochrony srodowiska,

55) przygotowywanie projektéw zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

56) prowadzenie spraw Gminy z zakresu ograniczen dotyczacych uzywania maszyn

i urzadzen technicznych,



57)realizacja zadan Gminy wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

58)realizacja programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy,

59) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i1 ochrony powietrza
atmosferycznego i gospodarki $ciekowej,

60) realizacja programu budowy przydomowych oczyszczalni Sciekow,

61)prowadzenie kart i wudost¢pnianie informacji o $rodowisku bedacych
w posiadaniu Urzedu Gminy,

62) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi (réwniez
azbest) i ewidencja decyzji zatwierdzajacych,

63) realizacja gminnego programu usuwania azbestu,

64) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja terenéw zdegradowanych,

65) przygotowywanie projektow decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
realizowanych inwestycji,

66) przygotowanie rocznych planéw zamowien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ustugi w oparciu o wnioski pracownikow,

67) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, protestow i odwotan,

68) przygotowywanie (obejmujace udzial w pracach komisji przetargowych,
publikacja ogloszen, prowadzenie dokumentacji przetargowej, weryfikacja
dokumentacji z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
zawiadomienie o wynikach postgpowania) dokumentacji zgodnie z ustawa
o zamoéwieniach publicznych dla planowanych do realizacji inwestycji
gminnych,

69) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta dotyczacych prowadzonych
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

70) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przekazania inwestycji i zakresu
prac remontowych z wybranym wykonawcom,

71) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem inwestycji 1 remontéw przez
inwestora,

72) realizacja zadan w ramach funduszu soleckiego,

73)realizacja zadan z zakresu lowiectwa,

74) wydawanie i rozliczanie kart drogowych pojazdow OSP,

75) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem kierowcow z paliwa,



1)

2)

3)
4

5)

6)

76) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej
w systemie CEIDG,

77) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

78) prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem i agroturystyka,

79)realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o nasiennictwie, z ustawy
o srodkach ochrony ro$lin oraz ustawy o zwalczaniu zarazliwych chordb
u zwierzat i wspolpraca z wlasciwymi organami w tym zakresie,

80) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaopatrzeniu w wodg¢ i wspotpraca
z ZUW- zarzadzajacym gminnymi wodociggami i SUW,

81) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodno-$ciekowa,

82) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem skutkow niekorzystnych
warunkéw atmosferycznych w rolnictwie,

83) wspolpraca z organizacjami rolnikéw, doradztwa rolniczego, ARIMR, a takze
samorzadem wojewodzkim,

84) umieszczanie informacji publicznej w BIP,

85) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowej oceny pracy

pracownikéw.

§ 22

Do zadan Wydzialu Os$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji nalezy:

realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem publicznych szkét
podstawowych z oddzialami integracyjnymi, dwujezycznymi, sportowymi, szkol
sportowych 1 mistrzostwa sportowego, oraz innych placéwek o$wiatowych
zapewniajacych nauke, opiek¢ i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki,
a takze zadan zawigzanych z likwidacjg tych szkol i placowek,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja sieci publicznych szkot i placowek
oswiatowych na terenie Gminy Zatuski,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,
prowadzenie spraw zwiagzanych z powierzaniem stanowisk Kierowniczych, oraz
odwolywanie z tych stanowisk,

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora szkoty i placowki o§wiatowej
prowadzonej przez Gming Zatuski,

dokonywanie wspdlnie z organami sprawujacymi nadzor pedagogiczny oceny pracy,



7) przyznawanie nagréd dla nauczycieli i dyrektoréw z okazji Dnia Nauczyciela,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacji szkot i placéwek
o$wiatowych oraz ich zmian,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z konkursem na kandydata na stanowisko
dyrektora szkoty/placowki lub przedtuzeniem powierzenia dyrektora szkoty/placowki,

10) przeniesienie nauczyciela do pracy w innej szkole w celu uzupetnienia tygodniowego
obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych,

11) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placowek w zakresie spraw
administracyjnych, bezpieczenstwa i higieny pracy uczniéw i pracownikow,

12) sporzadzanie zestawien zbiorczych i weryfikacja danych wprowadzonych przez szkoly
i placowki oswiatowe w Systemie Informacji O$wiatowej,

13) opracowywanie stosownych dokumentéw dotyczacych rekrutacji w szkotach,

14) przygotowywanie porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

15) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

16) przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych w Gminie Zatuski za
poprzedni rok szkolny, w tym informacji o wynikach sprawdzianow i egzaminow
w szkotach podstawowych prowadzonych przez Gming Zatuski,

17) przygotowanie dokumentacji i posiedzen Komisji przyznawania pomocy zdrowotnej
dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placéwkach prowadzonych przez Gming
Zatuski,

18) prowadzenie ewidencji nauczycieli emerytow i rencistéw szkoét z terenu Gminy Zatuski,

19) prowadzenie ewidencji i dokumentacji szkét i placowek niepublicznych,

20) przyjmowanie zgloszen, dokonywanie wpiséw oraz wydawanie za§wiadczen o wpisie
do ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

21) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji lub o wykresleniu z ewidencji,

22) zalatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji dla szkot i placéwek
niepublicznych o uprawnieniach szkoty publicznej, oraz dla szkot prowadzonych przez
inny organ lub podmiot prowadzacy,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem placéwce uprawnieni szkoly publicznej na
wniosek osoby prowadzacej szkole niepubliczng nieposiadajgca uprawnien szkoly
publiczne;j,

24) opracowywanie kierunkéw polityki o$wiatowej,

25) organizowanie narad i konferencji z dyrektorami szké6t i placowek o$wiatowych,

26) organizowanie uroczystosci o§wiatowych,



27)biezaca analiza materiatow dotyczacych programow skierowanych do jednostki
samorzadu terytorialnego w celu pozyskania dostgpnych srodkéw w zakresie edukacji,

28) udzial w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan oswiatowych,

29) przygotowywanie dokumentoéw zwigzanych z aplikacja o srodki,

30) wspotpraca w ramach realizowanych projektow z instytucjami zewngtrznymi
wdrazajacymi projekty,

31)udzial w realizacji projektéw w ramach pozyskanych srodkow,

32)realizacja zadan wynikajaca z programdw rzgdowych z zakresu o$wiaty i wychowania
w tym dotacja podrecznikowa,

33) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendium motywacyjnego dla
uczniow,

34)realizacja zadan wynikajacych z dofinansowania kosztéw ksztalcenia pracownikow
mtodocianych,

35) wspotpraca w realizacji programdw realizowanych przez szkoly i placowki oswiatowe,

36) pozyskiwanie partneréw do realizacji projektow edukacyjnych,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg dowozenia uczniéw do szkot,

38) nadzor nad realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych w szkotach i placowkach,
a w szczegodlnosci na tymi zalecanymi przez organy kontrolne,

39) zalatwianie innych spraw wynikajgcych z przepiséw prawa oswiatowego,

40) organizowanie ferii zimowych w szkolach,

41) objecie patronem Honorowym Wojta Gminy Zatuski nad konkursami w szkotach,

42) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen zwigzanych z funkcjonowaniem szkot,

43) koordynowanie funkcjonowania Mlodziezowej Rady Gminy Zatuski,

44)koordynowanie funkcjonowania i kontrola Gminnego Klubu Dzieciecego Nr 1
w Kroczewie,

45) organizacja publicznego transportu zbiorowego,

46) wspotpraca z Klubem Seniora,

47)podejmowanie i realizacja dziatan z zakresu upowszechniania kultury wsrod
mieszkancéw Gminy Zatuski,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z instytucjami kultury, m.in. spraw tworzenia, tgczenia,
przeksztatcania i znoszenia instytucji kultury, zatwierdzanie im statutéw oraz
zapewnienia instytucjom kultury wlasciwych warunkow dziatania,

49) prowadzenie rejestru instytucji kultury,



50) prowadzenia postgpowania konkursowego na stanowisko dyrektora instytucji kultury
oraz odwolywanie z tego stanowiska,

51)analiza przedstawionych sprawozdan z dzialalnosci instytucji kultury,

52) monitorowanie realizacji programu dziatania instytucji kultury,

53) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury,

54) nadzor nad opracowaniem i realizacjg kalendarza gminnych imprez kulturalnych,

55) realizacja zadan Gminy w zakresie rozwoju kultury fizycznej i sportu,

56) nadzdr nad sportowymi obiektami gminnymi,

57) prowadzenie ewidencji lokalnych klubow sportowych i wspotpraca z nimi w zakresie
organizacji rozwoju sportu,

58) organizacja i udziat w imprezach sportowych,

59) organizacja rozgrywek sportowych miedzyszkolnych,

60) przygotowywanie projektéw uchwal oraz zarzadzen dotyczacych zasad korzystania
z obiektow sportowych,

61) opracowywanie rocznego harmonogramu imprez sportowych,

62) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg wyposazenia obiektow sportowych,

63) nadzdr nad wlasciwym stanem technicznym obiektow i jego wyposazenia,

64) prowadzenie dziatan w zakresie obrony cywilnej,

65) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

66) opracowywanie i aktualizacja planu OC gminy i innych dokumentéw planistycznych
dotyczacych obrony cywilnej,

67) planowanie i organizacja szkolenia z zakresu obrony cywilnej,

68) prowadzenie treningdw SWA,

69) zaopatrzenie w sprzet OC oraz jego konserwacja,

70) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

71) wykonywanie zadan mobilizacyjnych zwigzanych ze $wiadczeniami osobistymi
i rzeczowymi oraz reklamacja zolnierzy rezerwy,

72) sporzagdzanie sprawozdan, informacji i meldunkow z realizacji zadan obrony cywilnej,

73) prowadzenie dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego,

74) opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

75) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zarzadzania
kryzysowego,

76) prowadzenie dziatan w zakresie spraw obronnych,



77)reklamowanie os6b od obowigzku petnienia czynnej stluzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i wybuchu wojny,

78) nakladanie i zdejmowanie obowiazku $wiadczen na rzecz obrony,

79) opracowywanie wytycznych i planéw dziatania w zakresie spraw obronnych,

80) kontrolowanie z upowaznienia Wojta realizacji zadan obronnych w podlegtych
jednostkach organizacyjnych,

81) opracowywanie planu akcji kurierskie;j,

82) sporzgdzanie sprawozdan, informacji i meldunkow z realizacji zadan akcji kurierskie;j,

83) wspolpraca z Gminnym Zarzgdem OSP RP oraz jednostkami OSP w celu zwigkszenia
bezpieczenstwa na terenie gminy,

84) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatag ekwiwalentu dla druhéw uczestniczgcych
w akcjach ratowniczych,

85) pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw finansowych pozyskiwanych przez Gming Zatuski
na realizacje zadan bezpieczenstwa,

86) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych dla projektéw oraz innej dokumentacji
niezb¢dnej w procesie ubiegania si¢ o srodki pomocowe z funduszy europejskich i
innych programéw grantowych,

87) gromadzenie niezbednej dokumentacji, w tym opinii, uzgodnien, decyzji niezbednych
do wnioskéw o dofinansowanie,

88) tworzenie zespoléw projektowych przygotowujacych i wdrazajgcych zadania
dofinansowane z funduszy europejskich i innych programoéow grantowych,

89) zarzadzanie projektami,

90) weryfikacja termindéw i rodzajow naborow dotacji UE,

91) przygotowywanie biznes planéw i analiz ekonomicznych,

92) wspoétdziatanie z zespolem lub pojedynczymi realizatorami projektéw w Urzedzie lub
jednostkami organizacyjnymi Gminy,

93) monitorowanie osiaganych rezultatow i celéw realizowanych projektow,

94) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja projektow unijnych,

95) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatléw promujacych Gmine
na zewnatrz,

96) przygotowywanie materialdw do publikacji w §rodkach masowego przekazu,

97) wspolpraca z jednostkami samorzagdowymi w kraju i zagranica,

98) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem herbu Gminy Zatuski,

99) prowadzenie spraw strony internetowej Gminy,



100) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz lokalnymi stowarzyszeniami
w zakresie promocji Gminy,
101) zbieranie materiatow informacyjnych od pracownikdéw, redagowanie

i udostepnianie ich na stronie internetowej Gminy,

102) umieszczanie informacji publicznej w BIP,
103) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowe] oceny pracy
pracownikéw.
§23

1. Do zadan Referatu Gospodarczego nalezy:

1) dbanie o porzadek i estetyke obiektow gminnych,

2) wykonywanie drobnych remontoéw w obiektach gminnych,

3) udziat w realizacji projektow gminnych na polecenie wédjta gminy,

4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie porzgdkowym,

5) dbalosé o bezpieczenstwo wyposazenia gminnego m.in. znaki drogowe, tablice
informacyjne, place publiczne, obiekty sportowe, inne obiekty gminne,

6) sprzatanie miejsc publicznych,

7) efektywne wykorzystanie pojazdéw i wyposazenia gminnego do realizacji
zadan w referacie,

8) przygotowanie w porozumieniu z Wojtem rocznego planu prac przewidzianych
do wykonania przez osoby skazane,

9) prowadzenie ewidencji oséb wykonujacych prace uzyteczne spotecznie oraz
rodzaju i ilo$ci godzin wykonanej pracy,

10) wspotdziatanie z Kuratorem Sadowym w sprawach os6b skazanych,

11) zapewnienie wyposazenia stanowisk pracy dla oséb wykonujacych prace,

12) dbanie o sprawy dotyczace aktualnych zaswiadczen lekarskich, ubezpieczenia
oraz przeszkolenia,

13) nadzor nad osobami skazanymi wykonujacymi prace uzyteczne spolecznie na
rzecz Gminy Zatuski,

14) informowanie na biezgco Sadu o sprawach dotyczacych pracy osob skazanych,

15) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowej oceny pracy

pracownikow.



§ 24

1. Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw,

2) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w siedzibie USC
oraz poza lokalem USC i sporzadzanie aktéw malzenstwa,

3) wydawanie odpiséw aktoéw stanu cywilnego, zaswiadczen, przyjmowanie
oswiadczen przewidzianych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeks rodzinny i opiekunczy,

4) prowadzenie, uzupelniania i weryfikacja rejestru stanu cywilnego w systemie
teleinformatycznym,

5) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego
i wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa,

6) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji, dotyczacych zamiany imion
i/lub nazwisk,

7) nadawanie nr ewidencyjnych PESEL w przypadkach, okreslonych w ustawie,

8) tworzenie akt zbiorowych aktéw stanu cywilnego i dbatos¢ o ich wlasciwe
przechowywanie,

9) prowadzenie archiwum USC,

10) przekazywanie do archiwum Panstwowego ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych wg obowiazujgcych przepiséw,

11) prostowanie, uzupelnianie, uniewaznianie, ustalanie tre$ci i odtworzenie aktow
stanu cywilnego,

12) dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentow stanu cywilnego,

13) wspolpraca z konsulatami w zakresie posrednictwa w dopelnianiu formalnosci
przedslubnych miedzy Nupturientami, a kierownikiem USC,

14) wydawanie obywatelom polskim lub cudzoziemcom zaswiadczen o zdolnosci
prawnej do zawarcia maltzenstwa poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
15) przenoszenie aktéw stanu cywilnego, sporzadzonych w ksiegach stanu

cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

16) wystepowanie do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z wnioskami o nadanie
Medali za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie oraz organizowanie jubileuszy

malzenskich Ztotych i Diamentowych Godéw,



17) wspblpraca z Policja, organami administracji rzadowej i samorzadowej
w zakresie spraw, okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeks rodzinny i opiekunczy,

18) sporzadzanie raportéw, statystyk i analiz,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi,

20) prowadzenie dokumentacji wydanych dowodéw w formie zbioru kopert
dowodowych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem danych z RDO oraz
udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

22) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym i biezaca
aktualizacja baz danych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku meldunkowego zgodnie
z obowiazujaca ustawa,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem danych osobowych ze
zbioréw meldunkowych i zbioréw PESEL,

25) sporzadzanie wykazéw przedpoborowych oraz wykazow do szkotf i innych
uprawnionych jednostek,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeru PESEL,

27) prowadzenie rejestru mieszkancow Gminy w systemie elektronicznym
i jego aktualizacja,

28) prowadzenie rejestru wyborcow w systemie elektronicznym i jego aktualizacja,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,

30) wspolpraca z Policjg, organami administracji rzadowej i samorzadowe;j
w zakresie spraw meldunkowych oraz udostgpniania danych ze zbiorow

meldunkowych i zbiré6w PESEL.

§ 25

1. Do zadan Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:
1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgondw,
2) przyjmowanie o§wiadczeh o wstapieniu w zwigzek malzefiski w siedzibie USC

oraz poza lokalem USC i sporzadzanie aktow matzenstwa,



3) wydawanie odpisOw aktdw stanu cywilnego, zaswiadczen, przyjmowanie
o$wiadczen przewidzianych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeks rodzinny i opiekunczy,

4) Prowadzenie, uzupelniania i weryfikacja rejestru stanu cywilnego w systemie
teleinformatycznym,

5) Przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego
i wydawanie za§wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa,

6) Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji, dotyczacych zamiany imion
i/lub nazwisk,

7) Nadawanie nr ewidencyjnych PESEL w przypadkach, okres§lonych w ustawie,

8) Tworzenie akt zbiorowych aktow stanu cywilnego i dbato$é o ich wlasciwe
przechowywanie,

9) Prowadzenie archiwum USC,

10) Przekazywanie do archiwum Panstwowego ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych wg obowiazujacych przepisow,

11) Prostowanie, uzupetnianie, uniewaznianie, ustalanie tresci i odtworzenie aktow
stanu cywilnego,

12) Dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,

13) Wspotpraca z konsulatami w zakresie posrednictwa w dopetnianiu formalnosci
przedslubnych miedzy Nupturientami, a kierownikiem USC,

14) Wydawanie obywatelom polskim lub cudzoziemcom zaswiadczen o zdolnosci
prawnej do zawarcia malzenstwa poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,
15) Przenoszenie aktéw stanu cywilnego, sporzadzonych w ksiggach stanu

cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

16) Wystgpowanie do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z wnioskami o nadanie
Medali za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie oraz organizowanie jubileuszy
malzenskich Zlotych i Diamentowych Godéw,

17) Wspolpraca z Policja, organami administracji rzadowej i samorzadowej
w zakresie spraw, okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeks rodzinny i opiekunczy,

18) Sporzadzanie raportdw, statystyk i analiz,

19) Zastgpowanie pracownika odpowiedzialnego za sprawy z zakresu ewidencji

ludnosci i dowoddw osobistych podczas jego nieobecnosci w pracy.



2. Do zadan Zastepcy Kierownika USC nalezy:

1y

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

zastepowanie Kierownika USC podczas jego nieobecnosci w pracy
z wykonywanych zadan z zakresu czynnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi,

prowadzenie dokumentacji wydanych dowodéw w formie zbioru kopert
dowodowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem danych z RDO oraz
udostepnianie dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi,

prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym i biezaca
aktualizacja baz danych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku meldunkowego zgodnie
z obowiazujaca ustawa,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem danych osobowych ze
zbioréw meldunkowych i zbioréw PESEL,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeru PESEL,

prowadzenie rejestru mieszkancéw Gminy w systemie elektronicznym

i jego aktualizacja,

10) sporzadzanie raportow, statystyk i analiz,

11) sporzadzanie wykazow przedpoborowych oraz wykazéw do szkét i innych

uprawnionych jednostek,

12) prowadzenie rejestru wyborcow w systemie elektronicznym i jego aktualizacja,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,

14) wspotpraca z Policja, organami administracji rzadowej i samorzgdowe]

w zakresie spraw meldunkowych oraz udostepniania danych ze zbior6w

meldunkowych i zbioréw PESEL,

15) umieszczanie informacji publicznej na BIP z zakresu swojego stanowiska,

16) archiwizowanie dokumentacji prowadzonych spraw,

§ 26

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. sekretariatu gminy nalezy:

1) przyjmowanie interesantéw i organizowanie ich kontaktu z Wojtem,



2) obshuga urzadzen biurowych bedacych na wyposazeniu sekretariatu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyjmowaniem i wysylaniem
korespondencji Wojta,

4) prowadzenie ewidencji korespondencji Wojta,

5) przedkladanie pism, postanowien i decyzji do podpisu Wéjta,

6) prowadzenie kalendarza oraz organizowanie spotkan Wojta Gminy i ich
obstuga administracyjno-techniczna,

7) nadzor nad pieczeciami urzedowymi Wojta,

8) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu Gminy
i kierownikow jednostek organizacyjnych,

9) przygotowywanie informacji o badaniu o$wiadczen majatkowych
i przekazywanie ich do Przewodniczacego Rady Gminy,

10) umieszczanie informacji publicznej w BIP z zakresu swojego stanowiska,

11) archiwizowanie dokumentacji prowadzonych spraw,

12) realizacja innych zadan zleconych przez Wojta.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy:

1)

2)
3)
4)

3)

6)
7
8)
9

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

przyjmowanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem stosunku pracy,
przygotowywanie umow o pracg, umow zlecen, umow o dzieto,
przygotowywanie dokumentacji do naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w tym kierownicze w Urzedzie Gminy,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rozwigzaniem umowy o prace, w tym
sporzadzanie i wydawanie pracownikowi $wiadectwa pracy,

prowadzenie dokumentacji obecnosci pracownikéw w pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

prowadzenie ewidencji urlopow,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

10) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nagradzaniem pracownikoéw oraz

karami porzadkowymi i dyscyplinarnymi,



12) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen dotyczacych  spraw
pracowniczych,

13) przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaszeregowania, awansowania,
nagradzania pracownikow,

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stuzba przygotowawczg pracownikow
samorzadowych,

15) prowadzenie rejestru upowaznieni i pelnomocnictw Wojta,

16) gromadzenie informacji o potrzebach szkoleniowych i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

17) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS,

18) koordynowanie procesu zwigzanego z przygotowywaniem przez kierownikow
okresowej oceny pracownikow,

19) prowadzenie dokumentacji w zakresie okresowych ocen pracownikow,

20) wspdlpraca z firma realizujgcg ustugi BHP dla pracownikéw Urzgdu Gminy
w Zatuskach,

21) prowadzenie rejestru badan lekarskich pracownikow (wstgpne, okresowe,
kontrolne),

22) prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania,

23) opracowywanie projektu Zarzadzenia w sprawie regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Zatuskach oraz jego zmian,

24) opracowanie zakresow czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy,

25) wspétpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji stazy, prac
interwencyjnych i robdt publicznych,

26)prowadzenie i  przechowywanie dokumentacji ~Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

27) umieszczanie informacji publicznej w BIP z zakresu swojego stanowiska,

28) archiwizowanie dokumentacji prowadzonych spraw.

§ 27

1. Wszyscy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za prawidtows
realizacje:

1) zadan okres$lonych w indywidualnym zakresie czynnosci,



2)
3)

4

3)
6)
7)
8)
9)

prowadzonych postepowan administracyjnych w ramach powierzonych zadan,
prowadzonych postgpowan egzekucyjnych w administracji w ramach
powierzonych zadan,

terminowego i zgodnego z zakresem okre$lonym przez GUS przygotowaniem
sprawozdan,

doskonalenia zawodowego i podnoszenia wiasnych kwalifikacji,

wlasciwego przechowywania akt i przekazywania ich do archiwum,
stosowania i przestrzegania obowigzujacych wewnatrz urzedu zarzgdzen,
przestrzegania spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

przestrzegania ustawy o dost¢pie do informacji publiczne;j,

10) wykonywanych zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

11) obowigzkéw  pracownika samorzadowego okreslonych w  ustawie

o pracownikach samorzadowych.

2. Prawa pracownikéw zatrudnionych w urzedzie okresla regulamin pracy.

Rozdzial V1.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna

dla gmin oraz zarzadzenia wewnetrzne.

2. Zasady obiegu dokumentéw finansowych okresla odrebny regulamin.

3. Organizacje i porzadek wewngetrzny okresla regulamin pracy.

Zasady wynagradzania pracownikéw samorzadowych okresla odrebny regulamin.

/
Wojt iy Zatluski

Kamil[Koprowski



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego, stanowiacego zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 0050.68.2022 Wojta Gminy Zatuski
z dnia 12 grudnia 2022 1.

Zasady rozpatrywania skarg i wnioskéw i petycji

§1

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sig zgodnie
z postanowieniami kodeksu postgpowania administracyjnego oraz z przepisami
szczegblnymi i wewngtrznymi.

2. Nadzor nad prawidtowa organizacja przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg
i wniosk6w nalezy do obowigzkéw Sekretarza Gminy.

3. W Urzedzie Gminy obowigzuja nastgpujace godziny przyjec interesantow:

a) Wojt przyjmuje interesantobw w sprawach skarg i wnioskow
we wtorki od godz. 15:30 do godz. 16:30, oraz w czwartki od godz. 16:00
do godz. 18:00,

b) Sekretarz, Skarbnik i pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow we
wszystkich sprawach od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy
Urzgdu Gminy w Zaluskach,

¢) skargi na dziatanie Wéjta lub kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Sekretarz przekazuje Przewodniczagcemu Rady.

4. Zasady rozpatrywania petycji okresla odrgbne Zarzadzenie Wojta.




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego, stanowigcego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.68.2022 Wojta Gminy Zatuski

z dnia 12 grudnia 2022 r.

Zasady podpisywania pism

§1
Wojt podpisuje:
1. Zarzadzenia.
2. Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.
3. Pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow.
5. Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdrych wydawania w jego imieniu nie

10.

11.

upowaznit pracownikow Urzedu.

Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu.

Pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.

Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej.

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

Pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem
radnych.

Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Wojt Gminy Zatuski upowaznia Zastepce Wojta Gminy Zatuski do podpisywania

W jego imieniu pism odrgbnym zarzgdzeniem.



2. Sekretarz i Skarbnik oraz pracownicy podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich

zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§3
1. Sekretarz, Skarbnik, Naczelnik Wydzialu oraz Kierownik referatu podpisuja
ponadto: pisma pozostajace w zakresie podlegtych im Wydzialow, nie zastrzezone
do podpisu Wdijta.
2. Zaswiadczenia wydawane przez Urzad podpisuje Sekretarz.
3. Sekretarz i Skarbnik moga upowazni¢ pracownikéw w swoich Wydziatach do

podpisywania pism z zakresu prowadzonych spraw.

§4
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie zadan

Urzedu Stanu Cywilnego.

§5

1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja decyzje
administracyjne w imieniu Wéjta do ktérych zostali upowaznieni przez Wojta,
a takze pisma dotyczgce spraw z zakresu zadan ich stanowisk pracy za wyjatkiem

za$wiadczen.
§6

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzje administracyjne,
oznaczajg je swoim imieniem i nazwiskiem, a takze numerem telefonu do urzedu

umieszczonym na konfcu tekstu, na kazdej stronie w lewym rogu kartki.

Wojt iny Zatuski

Kamil rowski
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