ZARZADZENIE Nr 0050.17.2013
WOJTA GMINY ZALUSKI

z dnia 26 lipca 2013 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zatuskach

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

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zatuskach
Rozdziat I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zatuskach zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zasady funkcjonowania Urzedu i jego organizacje wewnetrzng,

2) zakres dziatania i zadania realizowane przez Urzad Gminy w Zatuskach,
3) podziat zadan w urzedzie oraz zasady podpisywania pism,

4) zasady rozpatrywania skarg i wnioskéw.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zatuski.

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zatuskach.

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Zatuski.

4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Zatuski.

5) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Zatuski,

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zatuski,

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zatuski,

8) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika USC
w Zatuskach.

9) Kierowniku Biura Rady — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Biura Rady Gminy
Zatuski.



§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Zatuski.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest budynek Gminy, Zatuski 67, 09-142 Zatuski.

§4

1. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach od 7:45 do 15:45.

2. Odrebnym zarzadzeniem Wojt moze ustali¢ inne godziny pracy Urzedu.

3. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
tygodnia w godzinach od 14:00 do 15:00 oraz w kazdy czwartek tygodnia
w godzinach od 16:00 do 17:00.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela $lubéw w dni powszednie, a takze
w dni wolne od pracy.

Rozdziat Il.

ZAKRES DZIALANIA

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woijta.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania zadan spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan powierzonych przez jednostki samorzadu terytorialnego.

3. W sprawach indywidualnych stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

4. Czynnosci kancelaryjne i biurowe wykonywane sg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy Wéjtowi i Radzie Gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetengiji.

2. W szczegoélnoéci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnoéci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadarh Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie, uchwalenie i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw



organéw Gminy,
5) prowadzenie ksiegowosci,
6) ewidencji majatku Gminy Zatuski,
7) realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,
8) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisiji,
9) prowadzenie zbioru przepiséw dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,
10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a. przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,

b. prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow i akt,

c. przechowywanie akt,

d. przekazywanie akt do archiwow,

e. prowadzenie archiwum zaktadowego
11) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie prawa pracy,
12) realizacja obowigzkéw wynikajacych przepisami z ustawy o ochronie danych
osobowych,
13) realizacja obowigzkéow wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej,
14) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow Prawa o aktach stanu cywilnego,
15) ochrona informacji niejawnych,
16) realizacja zadan wlasnych 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
wptywajgcych do Wojta i Rady Gminy,
19) przygotowanie materiatéw niezbednych do rozpatrywania skarg i wnioskéw
wptywajgcych do Wojta Gminy oraz Rady Gminy zgodnie z zasadami
stanowigcymi zatgcznik Nr 1,
20) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych, a takze zespotu interdyscyplinarnego,
21) wspotpraca z sottysami.

Rozdziat lll.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8

1. Pracg Urzedu Gminy kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
2. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu zadan i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan,

w szczegolnosci z zakresu zapewnienia wtasciwej organizacji pracy Urzedu oraz



realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.
4. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikow na podstawie:

a) wyboru,

b) powotania,

C) umowy o prace
5. Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ realizowane na podstawie umow
zlecenie lub umoéw o dzieto.
6. Dopuszcza sie zatrudnianie pracownikédw w niepetnym wymiarze czasu pracy.
7. Dopuszcza sie mozliwos¢ tgczenia stanowisk pracy lub okresowe powierzenie
zadan innemu pracownikowi Urzedu.
8. Stosunek pracy z pracownikami samorzadowymi moze by¢ nawigzany poprzez
zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony, a takze na czas
zastepstwa  pracownika nieobecnego zgodnie <z obowigzujgcg ustawg
o pracownikach samorzgdowych.
9. Nawigzanie stosunku pracy z asystentem i doradcg Woéjta nastepuje poprzez
zawarcie umowy o prace na czas kadencji Wéjta.
10. Nabér na wolne stanowiska pracy w Urzedzie odbywa sie zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzgdowych oraz regulaminem naboru pracownikéw.
11. Pracownicy samorzadowi podlegajg okresowym ocenom, ktérych dokonuje Wojt
zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem.
12. Sprawy pracownicze os6b zatrudnionych w Urzedzie Gminy reguluje ustawa
o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeks pracy i regulaminy wprowadzone na
podstawie delegacji z ustaw.
13. W Urzedzie zatrudnia¢ mozna réwniez pracownikéw na prace interwencyjne
i publiczne.
14. W Urzedzie Gminy skazani wykonujg prace spotecznie uzyteczne pod nadzorem
pracownikéw Urzedu.

Rozdziat IV.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§9

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujace kierownicze stanowiska urzednicze:
1) Zastepca Wojta
) Skarbnik Gminy
) Sekretarz Gminy
) Kierownik Biura Rady
) Kierownik USC
6) Zastepca Kierownika USC
2. W Urzedzie tworzy sie:
a. Wydziat Spoteczno-Gospodarczy (WSG), w skfad ktérego wchodzg
4 stanowiska urzednicze:
ds. kadr i szkolen,
ds. edukaciji i kultury,
ds. zaméwien publicznych,
ds. obstugi interesanta i kancelarii ogélnej,

2
3
4
5



e oraz 4 stanowiska pomocy administracyjnej,
e atakze 5 stanowisk obstugi:
e kierowca samochodu osobowego,
e kierowca autobusu,
e pracownik gospodarczy,
e 2 sprzgtaczki
b. Wydziat Finansow i Planowania (WFP), w skfad ktérego wchodzi
7 stanowisk urzedniczych:
ds. wymiaru podatkow,
ds. ksiegowosci podatkowej,
ds. ksiegowosci optat lokalnych oraz windykacji,
3 stanowiska ksiegowosci jednostek budzetowych,
ds. ptac i ubezpieczen spotecznych
e oraz pomoc administracyjna.
7. samodzielne stanowiska urzednicze:
1) ds. planowania i realizacji inwestycji,
2) ds. rolnictwa, rozwoju infrastruktury i przedsiebiorczoéci,
3) 2 stanowiska ds. planowania przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami,
4) ds. promociji,
5) ds. ochrony $rodowiska,
6) ds. gospodarki odpadami,
7) ds. sportu i zarzgdzania kryzysowego,
8) ds. obstugi prawnej,
9) ds. realizacji projektow z UE i zrédet zewnetrznych,
10) ds. obstugi sekretariatu Wojta,
11) ds. kontroli i audytu;
12) stanowiska dwoch asystentéw Wijta;
13) doradca Wojta
8. Urzad Stanu Cywilnego (USC):
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika USC,
3) stanowisko urzednicze ds. ewidenc;ji ludnosci.

§ 10.
1. Sekretarz Gminy jest jednocze$nie Dyrektorem Wydzialu Spoteczno-
Gospodarczego.
2. Skarbnik Gminy jest jednoczesénie Dyrektorem Wydziatu Finanséw i Planowania.
3. W Wydziatach podziatu zadan na stanowiska pracy dokonujg Skarbnik i Sekretarz.
4. Zakresy czynnosci na stanowiskach pracy zatwierdza Woijt.
5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego realizuje zadania Gminy i Wéjta w zakresie
zawartym w ustawach szczego6linych.
6. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zastepuje Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

§11



Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zatacznik nr 2 do Regulaminu.
§12

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

2. Gospodarowanie $rodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa sie w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci

w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

3. Zakupy dokonywane sg wedtug najkorzystniejszej oferty.

4. Remonty i inwestycje powyzej 14 tys. EURO realizowane sg zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych i ustawy o finansach publicznych.

§13

Zasady podpisywania pism przez Woijta, Sekretarza i Skarbnika okresla zatacznik nr
3 do Regulaminu.

Rozdziat V.
PODZIAL ZADAN W URZEDZIE
§14
1. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzedu i Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s06b do podejmowania tych czynno$ci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwotywanie narad z udziatem pracownikéw w celu uzgadniania ich
wspétdziatania i realizacji zadan,

7) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi wydziatami i pracownikami,

w szczegolnosci dotyczgcych podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

9) pozyskiwanie srodkéw z funduszy europejskich i innych zrédet na realizacje
inwestycji gminnych,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

11) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw
samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

13) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,



14) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,
15) kierowanie w czasie stanu kleski zywiotowej dziataniami prowadzonymi na
obszarze Gminy,
16) realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej przy pomocy Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej,
17) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow Urzedu Gminy,
18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady.
§ 15

1. Zastepca Wojta wykonuje czynnoéci Woéjta Gminy oraz kierownika Urzedu pod
nieobecno$¢ Waijta lub wynikajacej z innych przyczyn przemijajacych, niemoznosci
petienia obowigzkow przez Wojta.

2. Zastepca Wéjta prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta

i przewidzianym przez ustawe o samorzgdzie gminnym.

§ 16

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan Dyrektora Wydziatu spotecznego-gospodarczego,

2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy,
3) opracowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzen dotyczacych spraw
wewnetrznych Urzedu i pracownikow,

4) koordynowanie pracy w Urzedzie oraz organizowanie wspoétpracy pomigdzy
pracownikami przy realizacji okre$lonych zadan,

5) podziat zadan pomiedzy pracownikow w Wydziale,

6) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

7) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu oraz
terminowos$cig zatatwianych spraw,

8) ogolny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

9) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej,

11) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami
powszechnymi,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z informacjami niejawnymi w Urzedzie,

13) przechowywanie protokotéw kontroli zewnetrznej prowadzonej w Urzedzie,

14) wykonywanie spraw zwigzanych z organizacjg kontroli zarzadczej | i Il stopnia,
15) organizowanie sprawnego obiegu dokumentéw i korespondenciji,

16) wspotpraca z informatykiem w zakresie sprawnego funkcjonowania sprzetu
komputerowego, aktualizacji oprogramowania, wdrazania nowych aplikacji

i programoéw komputerowych,

17) dbato$é o zapewnienie wyposazenia biurowego oraz nowoczesnych metod
pracy,

18) dbatos¢ o dyscypline pracy,

19) prowadzenie i aktualizacja danych do BIP,



20) archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw,
21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 17
1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) kierowanie pracg Wydziatu Finanséw i Planowania,

2) podziat zadan pomiedzy pracownikédw w wydziale,

3) nadz6r nad organizacjg pracy w Wydziale oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr w wydziale,

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

5) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych,

7) wspotdziatanie z pracownikami w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,
8) opracowywanie projektu budzetu,

9) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

10) opracowywanie projektéw regulaminéw dotyczacych spraw finansowych,
11)prowadzenie polityki rachunkowo$ci w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych,

12) opracowanie instrukcji inwentaryzacyjnej oraz jej aktualizaciji,

13) opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz szczegétowos$ci materiatow
informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu,

14) opracowanie regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i jego
aktualizacja,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Waijta,

16) wspotpraca przy opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych,

17) przygotowanie pod wzgledem zabezpieczenia finansowego wieloletnich
programéw inwestycyjnych,

18) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych spraw budzetu
gminy i finanséw,

19) prowadzenie i aktualizacja danych do BIP,

20) archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw.

§ 18

1. Do zadan Wydziatu Spoteczno-Gospodarczego nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Woéjta i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu, zapewnienie obstugi
administracyjnej Rady i jej komisji, a takze zadania zwigzane z ochrong
przeciwpozarowg Urzedu, prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, zadania
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, sprawy zwigzane z ochrong zdrowia,
edukacjg, kulturg i sztukg, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie biura obstugi interesanta,
2) przygotowywanie we wspotpracy ze wszystkimi pracownikami drukéw urzedowych

8



zgodnie z obowigzujacymi procedurami dla spraw realizowanych przez Urzad,

w celu usprawnienia obstugi klientow urzedu,

3) prowadzenie zbioru aktéw prawnych i publikaciji,

4) prowadzenie i aktualizacja danych w biuletynie informacji publicznej przez
urzednikow Wydziatu,

5) prowadzenie punktu publicznego dostepu do Internetu,

6) zaopatrywanie Urzedu Gminy w wydawnictwa fachowe, obowigzujgce druki,
prase,

7) prowadzenie rejestru informacji wywieszanych na tablicach ogtoszen Urzedu,

8) nadzor nad pieczeciami Urzedu,

9) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien,

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

11) archiwizowanie dokumentéw prowadzonych spraw przez urzednikow w Wydziale,
12) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wéjtem, Zastgpcag Wojta lub Sekretarzem Gminy,

13) dbato$é o utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach biurowych oraz
na terenie zajmowanym przez Urzad Gminy,

14) adaptacja pomieszczen urzedu do biezacych potrzeb administraciji,

15) konserwacja urzadzen, wyposazenia, pomieszczen oraz budynku Urzedu,

16) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,

17) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

18) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy i dyrektoréw
jednostek organizacyjnych oraz biblioteki gminnej,

19) planowanie i organizowanie szkolen oraz doskonalenia zawodowego
pracownikow,

20) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowej oceny pracy
pracownikéow Urzedu oraz zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci
socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

21) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia, tgczenia,
przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutow oraz zapewnienia
bibliotekom wtaéciwych warunkéw dziatania, prowadzenie spraw dotyczacych
zakfadania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr
kultury,

24) zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu,

25) szkolenie pracownikébw Urzedu z zakresu obstugi aplikacii biurowych
i wdrazanych systemoéw komputerowych i informatycznych,

26) nadzér administracyjny nad dziatalno$cig placowek oswiatowych i przedszkola
gminnego,

27) koordynowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowych, gimnazjow, placéwek

i instytucji kultury oraz sportu stosownie do potrzeb mieszkancow gminy,

28) opiniowanie i przedktadanie do zatwierdzenia projektow organizacyjnych
przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjéw — na nowy rok szkolny,

29) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem placéwek o$wiatowych,

30) prowadzenie ewidencji obowigzku nauki,

31) organizacja dowozu uczniéw z terenu Gminy do placowek o$wiatowych,



32) wspotdziatanie z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Gminng Komisja do spraw
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz
dzieci i mtodziezy szkolnej,

33) przygotowanie projektu decyzji na organizacje imprez masowych i zbidrek
publicznych,

34) zbieranie informacji od podlegtych placéwek o$wiatowych, przekazywanie
informacji drogq elektroniczng do Kuratora O$wiaty — dziatania w systemie informacji
o$wiatowej,

35) organizowanie pomocy materialnej dla uczniéw,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli i dyrektorow
przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow, instytucji kultury,

37) przygotowywanie propozycji do budzetu gminy,

38) monitorowanie biezacej realizacji budzetu przez placowki o$wiatowe,
prowadzenie analiz wydatkow oraz przedstawianie wnioskow w przedmiocie
gospodarki finansowej Skarbnikowi Gminy oraz Wojtowi Gminy,

39) prowadzenie ewidencji nauczycieli emerytow i rencistow,

40) przygotowywanie stosownych dokumentéw o optatach i doptatach w zakresie
prowadzenia stotéwek przyszkolnych oraz innych optatach i doptatach za swiadczone
ustugi dydaktyczno — wychowawcze i opiekuricze oraz cen biletow wstepu do
obiektéw sportowych,

41) nadzoér nad realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych w placéwkach
o$wiatowych oraz przedszkolu,

42) prowadzenie ewidencji placowek o$wiatowych niepublicznych,

43) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

44) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informaciji,

49) zapewnienie ochrony Urzedu Gminy,

50) przygotowanie projektow uchwat i zarzgdzen dotyczacych stawek czynszéw
i optat za lokale mieszkalne i uzytkowe,

51) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych w tym
socjalnych, zastepczych i zamiennych,

52) realizacja zadahn zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy, w tym cmentarzy
wojennych,

53) realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony zabytkéw i dziedzictwa narodowego,
54) regularne przeprowadzanie badan stanu technicznego budynkéw gminnych,

55) realizacja projektéw w zakresie nowoczesnej administraciji.

56) przygotowanie rocznych planow zamdwien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ustugi w oparciu o wnioski pracownikéw,

57) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, protestow i odwotan,

58) przygotowywanie (obejmujgce udziat w pracach komisji przetargowych,
publikacja ogtoszenn, prowadzenie dokumentacji przetargowej, weryfikacja
dokumentacji z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zawiadamianie
o wynikach postepowania) dokumentacji zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych dla planowanych do realizacji inwestycji gminnych,

59) przygotowywanie projektow zarzgdzen Wojta dotyczacych prowadzonych
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

60) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przekazania inwestycji i zakresu prac
remontowych wybranym wykonawcom,
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61) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem inwestycji i remontéw przez

Inwestora.
§19

1. Do zadan Wydziatu Finanséw i Planowania nalezy prowadzenie spraw
z zakresu gospodarki finansowej Gminy i jej planowania oraz spraw zwigzanych
z wymiarem i poborem podatkow i opfat lokalnych, podatku rolnego i leSnego oraz
innych podatkéw i optat pozostajacych w zakresie wtasciwosci Gminy, egzekucji
naleznosci pienieznych, a takze spraw zwigzanych z wynagrodzeniami
pracowniczymi i ubezpieczeniami spotecznymi w szczegolnosci:

1) przygotowywania materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wajta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) nadzér nad wydatkowaniem $rodkow finansowych otrzymywanych w ramach
subwencji na finansowanie szkot,

4) prowadzenie ksiegowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych Urzedu Gminy

i jednostek organizacyjnych gminy oraz biblioteki gminnej,

5) prowadzenie ksiegowosci: Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) prowadzenie ksiegowosci inwestycji realizowanych z udziatem $rodkow UE,

7) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

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

9) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy i biblioteki gminnej,

10) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegélnych dysponentow budzetu
Gminy,

11) opracowywanie projektow planéw wykonawczych do budzetu i innych planéw
finansowych,

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

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

14) prowadzenie ksigg rachunkowych dla Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych
oraz Biblioteki Gminnej,

15) rozliczanie inwentaryzacji,

16) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego,
17) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych,

18) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucii administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

19) wspdipraca z Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji
administracyjnej,

20) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdbw wykonawczych,

21) realizacja wptywdw z tytutu podatkow i optat, nadzor nad regularnym wptywem
powyzszych dochodow,

22) ksiegowanie wszystkich zobowigzan pienigznych, dowodow wptat

w poszczegolnych okresach ptatniczych,
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23) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informaciji i sprawozdan dla potrzeb
Wojta i Rady Gminy,
24) rozliczanie sottys6w zainkasowanych naleznosci ﬂnansowych,
25) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,
26) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,
27) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczgcych podatkow i optat,
28) dokonywanie wymiaru i poboru zobowigzan pienieznych, a w szczegolnosci:
a. wymiar podatku rolnego,
b. wymiar podatku od nieruchomosci,
c. wymiar optaty od posiadania pséw,
d. wymiar pozostatych podatkéw i optat lokalnych wystepujacych w Gminie,
e. wprowadzanie biezgcych zmian,
29) przygotowywanie do rozpatrzenia podan, wnioskow i odwotan w sprawie
ptatno$ci naleznosci finansowych,
30) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkdw i optat,
1) sporzgdzanie rozliczen rocznych z Urzedem Skarbowym ,
32) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,
3) przyjmowanie optaty skarbowej i administracyjnej,
34) prowadzenie rejestru podan i zadwiadczen z zakresu spraw optat lokalnych
i podatkow,
35) prowadzenie ewidencji i rozliczeh w zakresie podatku VAT w Gminie
i jednostkach organizacyjnych Gminy,
36) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy, rozliczanie naleznoéci z Urzedem Skarbowym, ZUS,
PFRON oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,
37) naliczanie ryczattow za uzywanie prywatnych samochodéw do celéw
stuzbowych,
38) prowadzenie ksiegowosci dla zobowigzan niepodatkowych:
a. najmu oraz opfat niezaleznych z tytutu najmu lokalu,
b. optat z tytutu uzytkowania wieczystego,
c. sprzedazy mienia komunalnego,
d. rozliczanie optat z tytutu zajecia pasa drogowego,
e. optat za wydane zezwolenia,
f. optaty planistycznej
g. innych opfat przewidzianych w ustawach,
39) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
40) prowadzenie ewidencji wptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
41) prowadzenie postepowan zwigzanych z nieterminowymi wptatami optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w trybie ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji,
42)prowadzenie egzekucji zgodnie z wymogami ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,
43) prowadzenie rejestru uméw z wykonawcami,
44) archiwizowanie dokumentow prowadzonych spraw w Wydziale,
45) prowadzenie i aktualizacja danych do BIP z zakresu spraw prowadzonych
w Wydziale.
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§ 20
1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy —Prawo o aktach stanu cywilnego

i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi,

3) realizacja postanowien Konkordatu w zakresie zawierania matzenstw,

4) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym i biezgca aktualizacja
baz danych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku meldunkowego zgodnie

z obowigzujgcy ustawa,

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

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeru PESEL,

8) prowadzenie rejestru statych mieszkancow Gminy w systemie elektronicznym

i jego aktualizacja,

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

10) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,

11) wspotpraca z Policja, organami administracji rzadowej i samorzgdowej
w zakresie spraw meldunkowych oraz udostgpniania danych ze zbiorow
meldunkowych i zbiorow PESEL,

12) obstuga administracyjna jednostek OSP, w tym wydawanie i rozliczanie kart
drogowych samochodéw OSP oraz zatatwianie spraw zwigzanych z wypfatg
ekwiwalentu dla cztonkow OSP za uczestnictwo w akcjach ratowniczych.

§ 21
1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy —Prawo o aktach stanu cywilnego

i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi,

3) realizacja postanowien Konkordatu w zakresie zawierania matzenstw,

4) prowadzenie archiwum USC,

5) nadzér nad pracg pracownika ds. ewidencji ludno$ci i Zastepcy Kierownika,

6) opracowanie projektu zakresu czynnosci dla pracownika ds. ewidencji ludnosci.

§ 22
1. Do zadan Kierownika Biura Rady nalezy:

1) nadzér nad wiasciwym przygotowaniem i terminowym ztozeniem do Rady
projektéw uchwat,

2) prowadzenie ewidencji projektéw uchwat, stanowisk i opinii wptywajgcych do Rady
Gminy i ich publikacja,

3) przygotowanie pism wychodzacych na zewnatrz Urzedu oraz zawiadomien na
posiedzenia i spotkania radnych,
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4) gromadzenie korespondencji przychodzacej do Rady Gminy i terminowe
przekazywanie jej Przewodniczacemu Rady,

5) pomoc Przewodniczacemu Rady przy organizowaniu posiedzen Rady,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow przez Rade
Gminy,

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

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

9) przechowywanie i udostepnianie protokotéw z posiedzen,

10) organizowanie kontaktow z Wojtem, Przewodniczacym Rady, Zastepcg Woijta lub
Sekretarzem w sprawach skarg i wnioskow,

11) przygotowywanie materiatéw i informacji na posiedzenia Rady Gminy,

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

13) przyjmowanie o$wiadczen od radnych i ich przechowywanie,

14) przygotowywanie dla Przewodniczacego Rady informacji o badaniu o$wiadczen

i jej publikacja,

15) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

16) prowadzenie rejestru sottysow i rad soteckich,

17) przygotowanie wyboréw softyséw i rad soteckich,

18) prowadzenie ewidencji radnych, komisji Rady, klubow radnych,

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatg diet radnych i sottysow,

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

21) terminowe przekazywanie uchwat Rady Gminy do organu nadzoru i publikacja,
22) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych
radnych,

23) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

24) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych

i przekazywanie ich do Sekretariatu Wajta,

25) wydawanie kart drogowych i rozliczanie kierowcéw,

26) umieszczanie informacji publicznej w BIP z zakresu stanowiska pracy,

27) przygotowywanie i przekazywanie danych statystycznych z zakresu swojego
stanowiska pracy,

28) prowadzenie spraw archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

§ 23

1. Do zadan samodzielnych stanowisk ds. planowania przestrzennego
i gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1) gospodarowanie nieruchomos$ciami gminnymi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warto$ci nieruchomosci gminnych
oraz wysokosci optat za korzystanie z nich,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem prawa wilasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy, zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami prawa,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla
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realizacji zadan Gminy, a takze komunalizacjg gruntow,
5) prowadzenie ewidencji gruntow gminnych,
6) nadzér nad zasobem gruntdéw i gospodarowanie nim - zgodnie z zasadami
okre$lonymi w przepisach obowigzujgcego prawa,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,
8) przygotowywanie materiatéw i dokumentéw planistycznych Gminy,
9) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,
10) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z miejscowym  planem
zagospodarowania przestrzennego,
11) obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,
12) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow i wyrysow,
13) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,
14) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikéw tej oceny,
15) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i poborem optaty planistycznej
i adiacenckiej,
17) opracowywanie projektow uchwat z zakresu spraw finansowych wynikajgcymi
z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy,
19) przygotowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy,
20) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy,
21) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnoéci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem numeracji nieruchomosci,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, gospodarowaniem
i zarzadzaniem gminnym zasobem nieruchomosci gminnych,
24) ustalanie udziatowcéw wspdlnot gruntowych,
25) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych na gruntach gminnych,
26) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym:
a. przeznaczania gruntéow na cele nierolnicze lub nielesne,
b. wylaczania gruntéw z produkciji rolnej,
c. rolniczego wykorzystania gruntéw,
27) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,
28) prowadzenie spraw zwigzanych z planami urzgdzenia laséw,
29) przygotowanie, aktualizacja oraz nadzér nad prawidtowa realizacjg gminnego
programu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ i gaz,
30) realizacja projektow kluczowych w zakresie rozwoju baz danych wojewo6dztwa
mazowieckiego,
31) prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,
32) archiwizowanie dokumentow z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku

pracy.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. rolnictwa, rozwoju infrastruktury
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i przedsiebiorczosci nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu towiectwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych rolnictwem i agroturystyka,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarczg i rozwojem
przedsiebiorczoéci,

5) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegélnych kategorii,

6) projektowanie i opiniowanie przebiegu drog,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacjg i ochrong drog,

8) okreslanie szczegolnego korzystania z drég w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

9) wspétpraca z innymi zarzadcami drég publicznych,

10) realizacja zadan Gminy wynikajaca z ustawy o nasiennictwie i ustawy o srodkach
ochron roélin oraz ustawy o zwalczaniu zarazliwych choréb zwierzecych

i wspotpraca z wtasciwymi organami w tym zakresie,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaopatrzeniu w wode i wspotpraca w
tym zakresie z zarzadcg gminnych wodociagéw i urzadzen zaopatrujgcych w wode,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjg gruntéw, rowami przydroznymi oraz
odprowadzeniem wody,

13) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej w systemie CIDG,

14) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

15) nadzo6r nad wtasciwym i ekonomicznym funkcjonowaniem oéwietlenia ulicznego

i wspotpraca w tym zakresie z operatorem,

16) realizacja projektow kluczowych w zakresie rozwoju baz danych wojewédztwa
mazowieckiego,

17) realizacja zadan wynikajacych z wprowadzenia stanu klgski zywiotowe;j,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem skutkéw niekorzystnych warunkow
atmosferycznych w rolnictwie,

19) udziat w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie zadarn inwestycyjnych,

20) wspdblpraca z organizacjami rolnikéw, doradztwa rolniczego, Agencjq
Restrukturyzacji

i Modernizacji Rolnictwa, a takze samorzgdem wojewddzkim,

21) obstuga punktu konsultacyjnego — doradczego dla mieszkancow obszaréw
wiejskich,

22) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen w zakresie prowadzonych spraw,
23) prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,

24) archiwizowanie dokumentéw z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku

pracy.
3. Do zadan stanowiska ds. promocji nalezy:

1) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatbw promujgcych
Gmine na zewnatrz,

2) przygotowywanie materiatéw do publikacji w srodkach masowego przekazu,

3) prowadzenie wspotpracy z jednostkami samorzadowymi w Kraju i zagranica,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem herbu Gminy Zatuski,

5) prowadzenie spraw strony internetowej Gminy,
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6) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz lokalnymi stowarzyszeniami

w zakresie promocji Gminy,

7) zbieranie materiatow informacyjnych od pracownikow, redagowanie

i udostepnianie ich na stronie internetowej Gminy,

8)podejmowanie dziatan organizatorskich w zakresie promocji walorow turystycznych
Gminy (prospekty reklamowe, oznakowanie szlakéw turystycznych, baza danych

o miejscach noclegowych, mozliwosciach inwestowania w infrastrukture turystyczng
zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego Gminy),

9) zbieranie materiatow dotyczacych historii Gminy,

10) organizacja imprez promocyjnych gminy zgodnie z ustalonym kalendarzem,

11) przygotowanie i dystrybucja folderéw informacyjnych i promocyjnych Gminy

12) przygotowanie i realizacja projektéw zwigzanych z promocja Gminy
i pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na ich realizacje,

13) opracowywanie i nadzér nad realizacjg programéw spotecznych i zdrowotnych,
14) prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,

15) archiwizowanie dokumentéw z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku

pracy.
4. Do zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska nalezy:

1) prowadzenie spraw Gminy z zakresu ochrony $rodowiska,

2) przygotowywanie projektéw zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw,

3) prowadzenie spraw z zakresu ograniczen dotyczgcych uzywania maszyn i
urzgdzen

technicznych,

4) realizacja zadan Gminy z zakresu gospodarki odpadami,

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

6) realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy,

7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i ochrony powietrza
atmosferycznego i gospodarki sciekowej,

8) realizacja programu budowy przydomowych oczyszczalni $ciekow,

9) realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska, Wojewodzkiego Planu
Gospodarki Odpadami oraz przygotowywanie projektéw ww. aktow, ich zmian

i aktualizacji, a takze przygotowywania okresowych sprawozdan z ich realizacj,

10) prowadzenie kart i udostepnianie informacji o $rodowisku bedacych w posiadaniu
Urzedu Gminy,

11) opiniowanie programoéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi (rbwniez azbest)
i ewidencja decyzji zatwierdzajgcych,

12) realizacja gminnego programu usuwania azbestu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg terenow zdegradowanych,

14) przygotowywanie projektow decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
realizowanych inwestycji,

15) prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,

16) archiwizowanie dokumentéw z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku

pracy.
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5. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami:

1) przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen wojta dotyczgcych gospodarki
odpadami w zakresie obowigzujgcej ustawy o utrzymaniu czystoéci i porzadku w
gminach,

2) prowadzenie ewidencji deklaracji optat,

5) uzgodnienia wptywow do budzetu Gminy,

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

7) przygotowanie zakresu $wiadczenia ustug odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci, zagospodarowania tych odpadéw w tym analiza rodzajéw
odpadoéw, ktére powinny zostac ujete w systemie,

8) opracowanie harmonograméw odbioru poszczegolnych rodzajéw odpadow
komunalnych, funkcjonowanie punktéow selektywnego zbierania odpadow
problemowych,

9) nadzdr nad Swiadczeniem ustug odbioru odpaddéw komunalnych realizowanych na
podstawie umow,

10) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi w Gminie w tym nadzér nad przedsiebiorcami sktadajgcymi informacje,
11) wspétpraca z urzedem marszatkowskim w zwigzku z aktualizacjg i realizacjg
planu gospodarki odpadami,

12) przygotowanie zatozen do regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy w szczegoélnosci zasad selektywnej zbidrki odpadow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z osiggnieciem poziomu selektywnej zbiorki
odpadéw,

14) prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,

15) archiwizowanie dokumentéw z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku
pracy.

6. Do zadan stanowiska ds. planowania i realizacji inwestycji gminnych:

1) nadzér nad przygotowaniem dokumentacji projektowej dla planowanych inwestycji,
2) przygotowanie placu budowy,

3) uzyskanie niezbednych uzgodnien i pozwolen dla planowanych inwestyciji,

4) nadzér nad prowadzonymi inwestycjami,

5) wspotdziatanie z Wojtem w pozyskiwaniu zrédet finansowania inwestycji,

6) przygotowanie dokumentacji konczacej inwestycje i przekazaniem do
uzytkowania,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem wykonawcow robét,

8) przekazanie inwestycji do uzytku,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju Gminy

10) opracowywania programéw gospodarczych i strategii rozwoju, w tym
wykonywanie prac studialnych i prognostycznych,
11) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych

wystepujacych na  obszarze Gminy i wspdipraca w tym zakresie z gminami
sgsiednimi,

12) udziat w pracach zespotéw przygotowujacych projekty dofinansowywane ze
srodkow unii europejskiej oraz innych zrédet,
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13) prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,
14) archiwizowanie dokumentéw z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku
pracy.

7. Do zadan stanowiska ds. sportu i zarzgdzania kryzysowego nalezy:

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

2) nadzor nad sportowymi obiektami gminnymi,

3) prowadzenie ewidencji lokalnych klubéw sportowych i wspoétpraca z nimi

w zakresie organizacji rozwoju sportu,

4) organizacja i udziat w imprezach sportowych,

5) organizacja rozgrywek sportowych migdzyszkolnych,

6) przygotowywanie projektow uchwat oraz zarzadzen dotyczacych zasad
korzystania z obiektow sportowych,

7) opracowywanie rocznego harmonogramu imprez sportowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja wyposazenia obiektéw sportowych,
9) nadzér nad wtasciwym stanem technicznym obiektu i jego wyposazenia,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy i Wojta z zakresu
zarzadzania kryzysowego, a takze obrony cywilnej,

11) prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,

12) archiwizowanie dokumentéw z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku

pracy.
8. Do zadan stanowiska ds. obstugi Sekretariatu Wéjta nalezy:

1) przyjmowanie interesantoéw i organizowanie ich kontaktu z Wojtem,

2) obstuga urzadzen biurowych bedacych na wyposazeniu sekretariatu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i wysytaniem korespondencii
Wojta,

4) prowadzenie ewidencji korespondencji specjalnej (fax, urzedowa korespondencja
e-mail),

5) prowadzenie kalendarza oraz organizowanie spotkan Wéjta Gminy i ich obstuga
administracyjno —techniczna,

6) przedkiadanie Wojtowi zgtoszonych wnioskow i interpelacji radnych,

7) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta (kierownika urzedu) i udostepnianie ich
tresci pracownikom,

8) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy Zatuski, ich publikacja, oraz
terminowe przesytanie do organu nadzoru,

9) nadzér nad pieczeciami urzedowymi Wojta,

10) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu Gminy

i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

11) przygotowywanie informacji o badaniu o$éwiadczen majatkowych i przekazywanie
do Przewodniczgcego Rady Gminy,

12) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, w tym sporzadzanie dokumentacji do wyptaty wynagrodzenia dla
cztonkow GKRPA,

13) obstuga administracyjna zespotu interdyscyplinarnego,

14) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Wojta oraz
Rady Gminy,
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15) dbato$¢ o terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

16) przedkiadanie pism, postanowien i decyzji do podpisu Wijta,

17) przekazywanie pracownikom zadekretowanej korespondencji ,

18) przygotowywanie decyzji o przyznaniu $wiadczen z opieki zdrowotnej ze srodkéw
publicznych,

19) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy,

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

21) archiwizowanie dokumentacji prowadzonych spraw.

9. Do zadan stanowiska ds. kontroli i audytu nalezy:

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli,

2) przeprowadzanie planowych i pozaplanowych kontroli procedur w Urzedzie

i jednostkach organizacyjnych,

3) ocena zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z procedurami wewnetrznymi oraz
przepisami prawa,

4) raportowanie i tworzenie sprawozdan,

5) formutowanie i monitorowanie wdrazania rekomendaciji,

6) analiza ryzyka w Urzedzie,

7) optymalizacja kosztéw,

8) opiniowanie rozwigzan w zakresie kontroli zarzadczej | i Il stopnia,

9) prowadzenie kontroli nieruchomosci,

10) opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego,

11) zbieranie informacji umozliwiajacych przygotowanie zadania audytowego,

12) opracowywanie programow zadan audytowych,

13) przeprowadzanie narad w trakcie wykonywania czynnosci audytowych,

14) przeprowadzanie zadan audytu wewnetrznego,

15) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych audytow,

16) przeprowadzanie w razie potrzeby czynno$ci sprawdzajacych ze zrealizowanych
zadan audytowych,

17) opracowywanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu za poprzedni
rok,

18) niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w Urzedzie, w tym procedur
kontroli finansowej,

19) wykonywanie czynnoéci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majgcych na
celu usprawnienia funkcjonowania jednostki,

20) dokonywanie analizy i oceny systemu zarzadzania i kontroli programow
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,

21) dokonywanie systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w Urzedzie,

22) prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,

23) archiwizowanie dokumentéw z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku

pracy.
10. Do zadan stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:

1) przygotowywanie projektéw pism, decyzji, umoéw i porozumien na zlecenie Wojta,

20



2) sprawdzanie i opiniowanie pod wzgledem formalnym i prawnym
przygotowywanych przez pracownikéw Urzedu Gminy projektow decyzji, zarzadzen
Wojta, uchwat Rady Gminy oraz pism wychodzacych z Urzedu Gminy,

3) przygotowywanie opinii prawnych w sprawach z zakresu prawa materialnego,
procesowego i ustrojowego w razie potrzeby,

4) udzielanie pomocy prawnej pracownikom Urzedu w prowadzonych przez nich
sprawach urzedowych,

5) uczestniczenie w pracach Rady Gminy,

B) reprezentowanie Wojta w ramach udzielonych odrgbnych petnomocnictw,

11. Do zadan stanowiska ds. realizacji projektow z UE i innych zrédet nalezy:

1) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych dla projektéw oraz innej dokumentacji
niezbednej w procesie ubiegania sie o $rodki pomocowe z funduszy europejskich

i innych organizacji grantowych,

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

3) udziat w pracach zespotéw projektowych przygotowujgcych i wdrazajacych
zadania dofinansowane z funduszy europejskich i innych organizacji grantowych,

4) samodzielne zarzadzanie projektami,

5) weryfikacja terminéw i rodzajéw naboréw dotacji UE

6) przygotowywanie biznes planéw, analiz ekonomicznych,

7) wspéldziatanie z zespotem lub pojedynczymi realizatorami projektow w Urzedzie
lub jednostkami organizacyjnymi Gminy,

8) monitorowanie osigganych rezultatéw i celéw realizowanych projektow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg projektow,

10)prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,

11) archiwizowanie dokumentéow z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku

pracy.

12. Asystenci i doradca Wojta wykonujg zadania powierzone im przez Wojta
z zakresu dziatan wojta i urzedu.

§ 24

1. Wszyscy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za
prawidtowg realizacje:

1) zadan okreslonych w indywidualnym zakresie czynnosci,

2) wspbldziatajg ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

3) wspotdziatajg ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

4) prowadzg postepowania administracyjne w ramach powierzonych zadan,

5) prowadzg postepowanie egzekucyjne w administracji w ramach powierzonych
zadan,

6) dbajg o terminowe i zgodne z zakresem okreslonym przez GUS przygotowywanie
sprawozdan,

7) wspotdziatajg z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego

i podnoszenia wtasnych kwalifikaciji,

8) wrasciwe przechowywanie akt i przekazywania ich do archiwum,
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9) stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewnatrz urzedu zarzadzen,

10) przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

11) przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

12) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

13) udziat w przygotowaniu materiatow promujgcych Gmine,

14) wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

15) obowigzkow pracownika samorzgdowego okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych.

2. Prawa pracownikow zatrudnionych w urzedzie okre$la regulamin pracy.
Rozdziat VI.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 25

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja

kancelaryjna dla gmin oraz zarzgdzenia wewnetrzne.

2. Zasady obiegu dokumentow finansowych okresla odrebny regulamin.

3. Organizacje i porzadek wewnetrzny okresla regulamin pracy.

4. Zasady wynagradzania pracownikow samorzgdowych okresla odrebny regulamin.
§ 26

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 26 lipca 2013 roku.
2. Z dniem wej$cia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujgcg dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zatuski
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.//7..2013
Wojta Gminy Zatuski

z dnia 26 lipca 2013 r.

Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow

1) Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sie zgodnie
z postanowieniami kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegotowymi
2) Nadzoér nad prawidtowg organizacjg przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania
skarg i wnioskéw nalezy do obowigzkéw Sekretarza Gminy.
3) W Urzedzie Gminy obowigzujg nastepujace godziny przyje¢ interesantow:
a) Wijt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godz. 14 00 do 15 00 oraz w czwartki w godzinach od 1600 do 1700.
b) Sekretarz, Skarbnik i pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw we wszystkich
sprawach od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.
c) Skargi na dziatanie Wojta lub kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
Sekretarz przekazuje Przewodniczgcemu Rady.

Wojt Grijiny Zayjski

Romusalg Wozniak
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ZArACZNIK NR 3

do Zarzadzenia Nr 0050./7.2013
Wojta Gminy Zatuski

z dnia 26 lipca 2013 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1.
Wit podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2.

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik oraz Kierownicy podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§3.
1. Sekretarz i Skarbnik podpisujg ponadto: pisma pozostajgce w zakresie podlegtych
im wydziatébw, nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz zadwiadczenia wydawane
przez Urzad i Wojta.

2. Sekretarz i Skarbnik moga upowazni¢ pracownikow w swoich Wydziatach do
podpisywania pism z zakresu prowadzonych spraw.

§ 4.
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Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce
w zakresie zadan Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 5.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisujg decyzje
administracyjne w imieniu Wéjta do ktorych zostali upowaznieni przez Woéjta, a takze
pisma dotyczace spraw z zakresu zadan ich stanowisk pracy za wyjgtkiem
zasSwiadczen.

§ 6.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzje administracyjne, oznaczajg
je swoim imieniem i nazwiskiem, a takze numerem telefonu do urzedu

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

Wéijt Griiny Zafuski

Rom Wozniak
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