ZARZADZENIE Nr 0050.692020
WOJT:Z MINY ZALUSKI
z dnia.24..43 2020 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. 2 2020 r. poz.446 ) nadaje:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zatuskach
Rozdziat I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zaluskach zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zasady funkcjonowania Urzedu i jego organizacje wewnetrzna,
2) zakres dziatania i zadania realizowane przez Urzgd Gminy w Zatuskach,
3) podziat zadan w urzedzie oraz zasady podpisywania pism,
4) zasady rozpatrywania skarg i wnioskow i petyciji
5) schemat organizacyjny Urzedu Gminy

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

§3
1. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach
a) Poniedziatek, wtorek, sroda od 8:00 do 16:00, pigtek od 8:00 do 14:00
b) Czwartek od godz.8:00 do 18:00
2. Odrebnym zarzgdzeniem Wojt moze ustali¢ inne godziny pracy Urzedu.
3. Wajt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
tygodnia w godzinach od 14:00 do 15:00 oraz w kazdy czwartek tygodnia w godzinach
od 16:00 do 18:00.
4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela $lubow w dni powszednie, a takze w dni

wolne od pracy. Rozdziat Il
o -

ZAKRES DZIALANIA
§4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Waijta.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan powierzonych przez jednostki samorzadu terytorialnego w drodze porozumienia.
3. W sprawach indywidualnych stosuje sie przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
przepisy szczegolne.
4. Czynnosci kancelaryjne i biurowe wykonywane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
przepisami wewnetrznymi.

§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy Wéjtowi i Radzie Gminy, w wykonywaniu ich zadar
i kompetenciji.



2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie czynnosci faktycznych wchodzgcych w zakres zadan Gminy,
3)zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania interesantdw, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow i petyciji,
4) przygotowywanie, uchwalenie i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw Gminy,
5) prowadzenie ksiegowosci,
6) ewidencja majatku Gminy Zatuski,
7) realizacja innych obowigzkow i uprawnier wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,
8) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji,
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,
. przechowywanie akt,

d. przekazywanie akt do archiwow,

e. prowadzenie archiwum zaktadowego
11) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy -zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
12) realizacja obowigzkow wynikajgcych przepisami z ustawy o ochronie danych osobowych,
13) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
14) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw Prawa o aktach stanu cywilnego,
15) ochrona informaciji niejawnych,
16)realizacja zadan wiasnych Gminy oraz zleconych powierzonych do realizacji w ustawach
szczegolnych,
17) realizacja zadan przyjetych w drodze porozumien z innymi samorzadami,
18) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajacych do
Wijta i Rady Gminy,
19) przygotowanie materiatow niezbgdnych do rozpatrywania skarg i wnioskéw wptywajgcych do
Wojta Gminy oraz Rady Gminy zgodnie z zasadami stanowigcymi zatacznik Nr 1,
20) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, a takze
zespotu interdyscyplinarnego,
21) wspétpraca z sottysami i sotectwami.
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Rozdziat lIl.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§6

1. Pracg Urzedu Gminy kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
2. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzgdkowania, podziatu zadan i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.
3. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w szczegélnosci z
zakresu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi.
4. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:

a) wyboru,

b) powotania,

C) umowy o prace
5. Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ realizowane na podstawie uméw zlecenie lub umow
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0 dzieto.
6. Dopuszcza sig zatrudnianie pracownikéow w niepetnym wymiarze czasu pracy.
7. Dopuszcza sie¢ mozliwo$é tgczenia stanowisk pracy lub okresowe powierzenie zadan innemu
pracownikowi Urzedu.
8. Stosunek pracy z pracownikami samorzgdowymi moze byé nawigzany poprzez zawarcie umowy
0 pracg na czas okreslony lub nieokreslony, a takze na czas zastepstwa pracownika nieobecnego
zgodnie z obowigzujgcg ustawg o pracownikach samorzgdowych.
9. Nabor na wolne stanowiska pracy w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych oraz regulaminem naboru pracownikow.
10. Pracownicy samorzadowi podlegajg okresowym ocenom, ktorych dokonuje Wojt zgodnie
z obowigzujgcym Regulaminem.
11. Sprawy pracownicze oséb zatrudnionych w Urzedzie Gminy reguluje ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz Kodeks pracy i regulaminy wprowadzone na podstawie delegaciji z ustaw.
12. W Urzedzie zatrudnia¢ mozna réwniez pracownikéw na prace interwencyjne i publiczne.
13. W Urzedzie Gminy skazani wykonujg prace spotecznie uzyteczne pod nadzorem pracownikéw
Urzedu.
Rozdziat IV.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§7
1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce kierownicze stanowiska urzednicze;
1) Skarbnik Gminy
2) Zastepca Skarbnika Gminy
3) Sekretarz Gminy
4) Kierownik USC
5) Zastepca Kierownika USC
6) Naczelnik Wydziatu
7) Kierownik Referatu Gospodarczego
2. W Urzedzie tworzy sie:
1) Wydziat Organizacyjny (WO), w skiad ktérego wchodzg 6 stanowisk urzedniczych.
2) Wydziat Finanséw i Budzetu (WFB), w skfad ktérego wchodzi 6 stanowisk urzedniczych
3) Wydziat Inwestycji i Rozwoju(WIR) w skiad ktérego wchodzi 6 stanowisk urzedniczych
4) Referat Gospodarczy (RG) w skiad ktérego wchodzi 1 kierownicze stanowisko urzednicze
oraz 8 stanowisk robotnikéw gospodarczych,
5) samodzielne stanowiska urzednicze:
a) ds.sekretariatu i promocji gminy
b) ds. edukac;ji
c) ds. sportu i zarzadzania kryzysowego
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC):
a)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b)Zastepca Kierownika USC.
7) ponadto tworzy sie :
e 6 stanowisk pomocy administracyjnej,
* 1 stanowisko kierowcy autobusu
* 1 stanowisko sprzataczki
» 5 stanowisk opiekunek dzieci.

§ 8.
L. Sekretarz Gminy jest jednoczesnie Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego.
2. Skarbnik Gminy jest jednoczes$nie Naczelnikiem Wydziatu Finanséw i Budzetu.
3. Naczelnikiem wydziatu moze by¢ pracownik wydziatu zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
ktoremu Wojt powierzy obowigzki.
4. Kierownik Referatu Gospodarczego organizuje prace w referacie w uzgodnieniu z Wojtem



i Naczelnikiem Wydziatu Inwestycji i Rozwoju.
5. W Wydziatach podziatu zadan na stanowiska pracy dokonujg Naczelnicy .
6. Zakresy czynnosci na stanowiskach pracy zatwierdza Wojt.
7. Samodzielny Referat Gospodarczy zajmuje si¢ realizacjg zadan gospodarczych i podlega
bezposrednio Wojtowi Gminy.
8. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego realizuje zadania Gminy i Woéjta w zakresie zawartym
w ustawach szczegolnych.
§ 9.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.
§10.
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadar Urzedu dziatajg na podstawie
I w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
2. Gospodarowanie $rodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa sig¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.
3. Zakupy dokonywane s wedtug najkorzystniejszej oferty.
4.Remonty i inwestycje realizowane sg zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych i
ustawy o finansach publicznych.
Rozdziat V.
PODZIAL ZADAN W URZEDZIE
§ 11.
1. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegoinosci:
1) reprezentowanie Urzgdu i Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,
4)wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
5) realizuje zadania okreslone w ustawach szczegdlnych oraz w statucie gminy.
§12
1. Zastepca Wéjta wykonuje czynnosci Wéjta Gminy oraz kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta
lub wynikajacej z innych przyczyn przemijajgcych, niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta.
2. Zastgpca Wojta prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Woéjta i przewidzianym
przez ustawe o samorzgdzie gminnym.
§ 13
1. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
2) petnienie obowigzkéw Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,
3) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,
4) opracowywanie projektow regulaminéw i zarzadzen dotyczgcych spraw wewnetrznych
Urzedu i pracownikow,
9) koordynowanie pracy w Urzedzie oraz organizowanie wspétpracy pomiedzy pracownikami
przy realizacji okreslonych zadan,
2) podziat zadan pomiedzy pracownikow w Wydziale,
3) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,
4) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadar Urzedu oraz terminowoscig
zatatwianych spraw,
5)  nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,
6) przedktadanie Wajtowi propozyciji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publiczne;j,
8) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami powszechnymi,



9) prowadzenie spraw zwigzanych z informacjami niejawnymi w Urzedzie,

10) przechowywanie protokotéw kontroli zewnetrzne; prowadzonej w Urzedzie,

11) wykonywanie spraw zwigzanych z organizacja kontroli zarzgdczej | i ll stopnia,

12) organizowanie sprawnego obiegu dokumentéw i korespondencji,

13) wspdtpraca z informatykiem w zakresie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego,
14) aktualizacji oprogramowania, wdrazania nowych aplikacji i programow komputerowych,
15) wspotpraca z prawnikiem w zakresie sprawnej i rzeczowej obstugi prawnej urzedu

16) dbatos¢ o zapewnienie wyposazenia biurowego oraz nowoczesnych metod pracy,

17) dbatos¢ o dyscypline pracy,

18) nadzor nad dziatalnoscig archiwum zaktadowego,

19) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

} 14
1. Do zadan Skarbnika nalezy: g
1)  kierowanie pracg Wydziatu Finanséw i Budzetu,
2) podziat zadan pomiedzy pracownikéw w wydziale,
3) nadzdr nad organizacjg pracy w Wydziale oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr w wydziale,
4) petnienie funkcji gtdwnego ksiggowego budzetu gminy i gtownego ksiegowego Urzedu
zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
9) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
6) analiza realizacji budzetu(dochody i wydatki) i wystepowanie do wojta z wnioskami w sprawie
zmian w budzetu,
7)  czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe)j,
8) nadzor nad regularnym wptywem dochodow z tytutu podatkéw i optat lokalnych,
9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,
10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow operacji gospodarczych i finansowych,
11) kontrola wydatkéw budzetowych gminy i jednostek organizacyjnych gminy zgodnie z ustawg o
finansach publicznych,
12) wspotdziatanie z pracownikami w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,
13) opracowywanie projektu budzetu,
14) opracowywanie zbiorczych sprawozdar finansowych z wykonania budzetu,
15) opracowywanie projektow regulaminéw dotyczgcych spraw finansowych,
16) prowadzenie polityki rachunkowosci w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych,
17) opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz szczegétowosci materiatow informacyjnych
towarzyszgcych projektowi budzetu,
18) wspdtpraca przy opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadar inwestycyjnych,
19) przygotowanie pod wzgledem zabezpieczenia finansowego wieloletnich programow
inwestycyjnych,
20) przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen dotyczacych spraw budzetu gminy i finansow,
21) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w
wydziale.
§ 15
1. Zastgpca Skarbnika wykonuje czynnosci Skarbnika i gléwnego ksiegowego budzetu
podczas nieobecnosci Skarbnika Gminy .
2. Zastepca Skarbnika prowadzi sprawy w zakresie powierzonym przez Wéijta oraz na
podstawie upowaznier przekazanych przez Skarbnika w zakresie przewidzianym
w ustawie o samorzgdzie gminnym i ustawie o finansach publicznych.
§16
1. Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju odpowiada za realizacje zadan w wydziale przy



realizacji zadan w wydziale i jest bezposrednim przetozonym dla pracownikéw wydziatu, a takze;

1) dokonuje podziatu zadan pomigdzy pracownikéw w wydziale,

2) zatatwia indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia wdjta,

3) nadzoruje prace pracownikéw w wydziale,

4) opracowuje projekty planéw finansowych zgodnie z uchwalonym budzetem,

) gospodaruje $rodkami finansowymi zgodnie 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 dziatania zmierzajgce do pozyskiwania nowych inwestoréw na terenie gminy,

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

11) zapewnia kompleksowe planowanie realizowanych inwestycji w gminie,

12) wspotpracuje z kierownikiem referatu gospodarczego w ramach realizowanych zadan.

§ 17
2. Kierownik Referatu Gospodarczego jest bezposrednim przetozonym  pracownikéw
zatrudnionych w referacie i odpowiada za realizacje zadan gospodarczych polegajacych na:
1) utrzymaniu czystosci na terenach gminnych oraz obiektach gminnych,
2) prowadzeniu drobnych prac remontowych,
3) nadzorowaniu i pilnowaniu prawidiowego funkcjonowania  obiektéw uzytecznosci
publicznej,
zachowaniu zasad bezpieczenstwa na terenach gminnych,
dbatos¢ o powierzony sprzet i wyposazenie,
organizacja pracy w referacie,
dbatos¢ o bezpieczerstwo pracownikéw w referacie,
prowadzenie niezbednej dokumentaciji,
planowanie wydatkowania $rodkéw finansowych na realizacje zadarn w referacie.
§18
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3. Wydziat Organizacyjny realizuje nastepujgce zadania;
1) prowadzenie kancelarii Urzedu; rejestracja pism przychodzacych i wychodzaeych z urzedu,
2) informowanie zainteresowanych o sposobie zatatwiania spraw w urzedzie,
) przygotowywanie we wspoipracy ze wszystkimi pracownikami drukéw urzedowych zgodnie
) z obowigzujacymi procedurami dla spraw realizowanych przez Urzad, w celu usprawnienia
obstugi klientow urzedu,
prowadzenie zbioru aktéw prawnych i ich publikacii,
prowadzenie i aktualizacja danych w biuletynie informacji publiczne;j,
prowadzenie punktu publicznego dostepu do Internetu,
zaopatrywanie Urzedu Gminy w wydawnictwa fachowe, obowigzujgce druki, prase,
prowadzenie rejestru informacji wywieszanych na tablicach ogtoszen Urzedu,
) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, kluczy do pomieszczen biurowych,
) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien,
) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,
14)
19)
16)
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5)
6)
7)
8)
9)
10
11
12
3
przyjmowanie i rejestrowanie skarg, wnioskéw i petycii i organizacja sposobu ich zatatwiania,

dbatos¢ o utrzymywanie porzgdku i czystosci w pomieszczeniach biurowych,
adaptacja pomieszczen urzedu do biezgcych potrzeb administracii,



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

18) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,

19) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych  pracownikéw urzedu gminy oraz  kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz kierownika biblioteki gminne;j,

20) planowanie i organizowanie szkoler oraz doskonalenia zawodowego pracownikow,

21) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowe; oceny pracy pracownikow
Urzedu ,

22) zapewnianie warunkdw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

23) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

24) zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu,

25) szkolenie pracownikéw Urzedu z zakresu obstugi aplikacji biurowych i wdrazanych systemow
komputerowych i informatycznych,

26) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych,

27) zapewnienie ochrony Urzedu Gminy,

28) przygotowanie projektow uchwat i zarzgdzen dotyczgcych stawek czynszéw i optat za lokale
mieszkalne i uzytkowe,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych w tym socjalnych,
zastgpczych i zamiennych oraz wynajmem lokali uzytkowych,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z wptatami czynszu i innych optat za korzystanie z lokaléw
gminnych,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyplatg dodatku energetycznego,

32) regularne przeprowadzanie badan stanu technicznego budynkéw gminnych,

33) realizacja zadan z zakresu fowiectwa,

34) prowadzenie spraw archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

35) wydawanie i rozliczanie kart drogowych samochodéw i pojazdéw , w tym OSP,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem kierowcéw z paliwa,

37) zapewnienie obstugi administracyjnej, technicznej i organizacyjnej radzie gminy
w celu odbycia posiedzen,

38)nadzor nad wiasciwym przygotowaniem i terminowym ziozeniem do Rady
projektow uchwat,

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

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

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

42) pomoc Przewodniczgcemu Rady przy organizowaniu posiedzen Rady,

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

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

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

46) przechowywanie i udostepnianie protokotéw z posiedzen,
organizowanie kontaktéw z Wojtem, Przewodniczacym Rady, Zastepcg Wéijta lub
Sekretarzem w sprawach skarg i wnioskéw lub petyci,

47) przygotowywanie materiatow i informacji na posiedzenia Rady Gminy,

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

49) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od radnych i ich przechowywanie,
przygotowywanie dla Przewodniczacego Rady informacji o badaniu o$wiadczer i jej
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publikacja,

50) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

51) prowadzenie rejestru zarzgdzen wojta(organ),

52) prowadzenie rejestru softysow i rad soteckich,

53) przygotowanie wybordw softysow i rad soteckich,

54) prowadzenie ewidencji radnych, komisji Rady, klubéw radnych,

55) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptata diet radnych i sottysow,

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

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

58) przechowywanie zarzgdzen wéjta oraz ich publikacja i przekazywanie do organéw
nadzoru,

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

60) przygotowywanie materiatow do projektow plandéw pracy Rady i jej komisji,

61) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych
i przekazywanie ich do Sekretariatu Wajta,

62) rejestracja wnioskow o realizacje funduszu sofeckiego,

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

64) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej w systemie
CEIDG,

65) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

66) realizacja zadan wojta wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziatanie alkoholizmowi,

67) realizacja zadan Gminy i Wojta wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzgdku w gminach,

68) realizacja zadan Gminy i Wéjta z zakresu gospodarki odpadami,

69) przygotowanie projektéw uchwat , zarzgdzen wéjta dotyczacych gospodarki odpadami
w zakresie obowigzujacej ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

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

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

72) nadzor nad swiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych realizowanych na
podstawie uméw,

73) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi
w gminie w szczegdlnosci zasad selektywnej zbiérki odpadéw,

74) prowadzenie spraw zwigzanych z osigganiem przez gmine odpowiedniego poziomu
recyklingu odpadow,

75) inicjowanie i prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych z zakresu ochrony
Srodowiska i gospodarki odpadami,

76) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem i agroturystykg,

77) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o nasiennictwie, z ustawy o $rodkach
ochrony roslin oraz ustawy o zwalczaniu zarazliwych chorob u zwierzat i wspotpraca
z wiasciwymi organami w tym zakresie,

78) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zaopatrzeniu w wode i wspotpraca z ZUW -
zarzgdzajacym gminnymi wodociggami i SUW,

79) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem skutkéw niekorzystnych warunkéw
atmosferycznych w rolnictwie,

80) wspotpraca z organizacjami rolnikdéw, doradztwa rolniczego, ARIMR, a takze
samorzgdem wojewodzkim.



§ 19
1. Do zadan Wydziatu Finanséw i Budzetu nalezy prowadzenie spraw z zakresu
gospodarki finansowej Gminy i jej planowania oraz spraw zwigzanych z wymiarem
i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw
i optat pozostajacych w zakresie wiasciwosci Gminy, egzekuciji naleznosci pienieznych,
a takze spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracowniczymi i ubezpieczeniami
spotecznymi w szczeg6lnoéci:
1) przygotowywania materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,
2)udzielanie pomocy Woéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
3)nadzér nad wydatkowaniem $rodkow finansowych otrzymywanych w ramach
subwencji na finansowanie szkét,
4) prowadzenie ksiegowosci dochodéw i wydatkow budzetowych Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych gminy oraz biblioteki gminnej,
5)prowadzenie ksiegowosci: Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,
6)prowadzenie ksiegowosci inwestycji realizowanych z udziatem $rodkéw UE,
T)przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,
8) przeprowadzanie kontroli i sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.
9) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy i
biblioteki gminne;j,
10) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy,
11) opracowywanie projektdw planow wykonawczych do budzetu i innych planow finansowych,
12) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej 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 pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
17)dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
18) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych
oraz postgpowania zabezpieczajgcego,
19) wspdtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji administracyijnej,
20)prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
21)realizacja wplywow z tytutu podatkéw i optat, nadzér nad regularnym wptywem powyzszych
dochodow,
22) ksiggowanie wszystkich zobowigzan pienieznych, dowodow wptat w poszczegdinych
okresach ptatniczych,
23) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacii i sprawozdan dla potrzeb Wojta i
Rady Gminy,
24)rozliczanie soltyséw zainkasowanych naleznosci finansowych,
25)prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,
26)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
27)rejestracja umow dzierzawy gruntdéw rolnych na podstawie z ustawg o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikéw oraz prowadzenie ewidencji tych umow,
27)przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczgcych podatkow i optat,
28)dokonywanie wymiaru i poboru zobowigzan pienigznych, a w szczegdélnosci:
a.wymiar podatku rolnego,
b.wymiar podatku od nieruchomosci,



c.wymiar optaty od posiadania psow,

d.wymiar pozostatych podatkéw i optat lokalnych wystepujacych w Gminie,

e.wprowadzanie biezacych zmian,
29) przygotowywanie do rozpatrzenia podar, wnioskéw i odwotan w sprawie ptatnosci naleznosci
finansowych,
30)przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkéw i opfat,
31)sporzgdzanie rozliczeh rocznych z Urzedem Skarbowym,
32)prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,
33)przyjmowanie optaty skarbowej i administracyjnej,
34)prowadzenie rejestru podar i zaswiadczen z zakresu spraw opfat lokalnych i podatkow,
35) prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie podatku VAT w Gminie i jednostkach
organizacyjnych Gminy,
36) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,
rozliczanie naleznosci z Urzedem Skarbowym, ZUS, PFRON oraz prowadzenie sprawozdawczoéci w
tym zakresie,
37)naliczanie ryczattow za uzywanie prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych,
38)prowadzenie ksiggowosci dla zobowigzarn niepodatkowych:

a.najmu oraz optat 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 optat przewidzianych w ustawach,
39) prowadzenie ewidencji wptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
40) prowadzenie postgpowan zwigzanych z nieterminowymi wptatami optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
41 ) prowadzenie egzekucji zgodnie z wymogami ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,
42)prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw,
43)rozliczanie funduszu soteckiego

§20

Do zadan Wydziatu Inwestycji i Rozwoju nalezy:

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

uzyskanie niezbgdnych uzgodnien i pozwolen dla planowanych inwestycji,

nadzoér nad prowadzonymi inwestycjami,

wspdidziatanie z Wojtem w pozyskiwaniu zrodet finansowania inwestycji,

przygotowanie dokumentacji koficzacej inwestycje i przekazaniem do uzytkowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem wykonawcéw robét,

) 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 spolecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy i wspotpraca w tym zakresie z gminami sgsiednimi,

12) udziat w pracach zespotow przygotowujacych projekty dofinansowywane ze $rodkéw unii
europejskiej oraz innych zrédet,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi,

14) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczgcych zaliczenia drég i ulic do poszczegéinych kategorii,

15) projektowanie i opiniowanie przebiegu drég,

O~ A WN
— e

10



16) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacjg i ochrong drég,

17) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne,

18) wspoétpraca z innymi zarzagdcami drég publicznych,

19) nadzér nad wtasciwym i ekonomicznym funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego
i wspétpraca w tym zakresie z operatorem,

20) realizacja zadan wynikajgcych z wprowadzenia stanu kleski zywiotowej,

21) udziat w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem prawa wiasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wiasno$é Gminy, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla
realizacji zadarn Gminy, a takze komunalizacjg gruntéw,

24) prowadzenie ewidencji gruntdw gminnych,

25) nadzor nad zasobem gruntow i gospodarowanie nim - zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowigzujgcego prawa,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

27) przygotowywanie materiatéw i dokumentéw planistycznych Gminy,

28) koordynacja i obstuga dziatar zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

29) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,

30) obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,

31) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
i wyrysow,

32) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

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

34) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i poborem optaty planistyczne;j
i adiacenckiej,

36) opracowywanie projektow uchwat z zakresu spraw finansowych wynikajgcymi
z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy,

38) przygotowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy,

39) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy,

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

41) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem numeracji nieruchomosci,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, gospodarowaniem i zarzgdzaniem
gminnym zasobem nieruchomosci gminnych,

43) ustalanie udziatowcow wspdlnot gruntowych,

44) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych na gruntach gminnych,

45) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i leénych w tym:
a)przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub nieleéne,
b)wytaczania gruntéw z produkcji rolnej,
c)rolniczego wykorzystania gruntow,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,

47) prowadzenie spraw zwigzanych z planami urzadzenia laséw,

48) przygotowanie, aktualizacja oraz nadzér nad prawidtowa realizacjg gminnego
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programu zaopatrzenia w ciepto, energie i gaz,

49) prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacjg gruntow,

50) realizacja zadan z ustawy krajobrazowej,

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

52) przygotowanie projektéw regulaminéw i zarzadzen dotyczacych zabytkéw i ich
realizacja,

53) prowadzenie spraw Gminy z zakresu ochrony $rodowiska,

94) przygotowywanie projektow zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw,

95) prowadzenie spraw z zakresu ograniczen dotyczacych uzywania maszyn i urzadzen
technicznych,

56) realizacja zadarh Gminy wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,

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

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

59) realizacja programu budowy przydomowych oczyszczalni $ciekow,

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

61) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi (réwniez azbest)
i ewidencja decyzji zatwierdzajgcych,

62) realizacja gminnego programu usuwania azbestu,

63) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja terenéw zdegradowanych,

64) przygotowywanie projektéw decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
realizowanych inwestycii,

65) przygotowanie rocznych planéw zaméwien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi
W oparciu o wnioski pracownikow,

66) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, protestéw i odwotan,

67) przygotowywanie (obejmujace udziat w pracach komisji przetargowych, publikacja
ogtoszen, prowadzenie dokumentacji przetargowe;, weryfikacja dokumentacji z postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego, zawiadamianie o wynikach postepowania) dokumentaciji
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych dla planowanych do realizacji inwestycii
gminnych,

68) przygotowywanie projektéw zarzgdzen Woéjta dotyczacych prowadzonych postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego,

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

70) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem inwestycji i remontow przez Inwestora

71) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych dla projektéw oraz innej dokumentacji niezbednej
W procesie ubiegania si¢ o $rodki pomocowe z funduszy europejskich i innych organizacji
grantowych,

72) gromadzenie niezbednej dokumentacji, w tym opinii, uzgodnieri, decyzji niezbednych do
wnioskow o dofinansowanie,

73) tworzenie zespotow projektowych przygotowujacych i wdrazajgcych zadania dofinansowane

z funduszy europejskich i innych organizacji grantowych,

zarzgdzanie projektami,

weryfikacja termindw i rodzajéw naboréw dotacji UE,

przygotowywanie biznes planéw, analiz ekonomicznych,

wspotdziatanie z zespotem lub pojedynczymi realizatorami projektow w Urzedzie lub

jednostkami organizacyjnymi Gminy,

78) monitorowanie osigganych rezultatow i celow realizowanych projektéw,

79) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg projektow unijnych,

74
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80) realizacja zadan w ramach funduszu soteckiego.
§ 21.
Do zadan referatu gospodarczego nalezy:
1) dbanie o porzadek i estetyke obiektow gminnych,

2) wykonywanie drobnych remontéw w obiektach gminnych,
3) udziat w realizacji projektéw gminnych na polecenie waojta gminy,
4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie porzadkowym,
5) dbatos¢ o bezpieczenstwo wyposazenia gminnego migdzy innymi takie jak: znaki drogowe,
tablice informacyjne, publiczne place, obiekty sportowe, inne obiekty gminne,
6) sprzgtanie miejsc publicznych,
7) efektywne wykorzystanie pojazdéw i wyposazenia gminnego do realizacji zadan
w referacie.
§ 22

1. Do zadan 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 maizenstw,

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

5) prowa
dzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku meldunkowego zgodnie z obowigzujacg

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 mieszkaricéw Gminy w systemie elektronicznym i jego
aktualizacja,

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

10) prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacjg wojskows.

11) wspdipraca z Policjg, organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie spraw
meldunkowych oraz udostepniania danych ze zbioréw meldunkowych i zbioréw PESEL,

23
1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywil§nego 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 archiwum USC,

) nadzdr nad pracg pracownika ds. ewidencji ludnosci

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

§ 24
1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. sekretariatu i promocji gminy nalezy:
1) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych Gmine
na zewnatrz,

2) przygotowywanie materiatow do publikacji w $rodkach masowego przekazu,

3) prowadzenie wspdtpracy z jednostkami samorzgdowymi w kraju i zagranicg.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem herbu Gminy Zatuski,

) prowadzenie spraw strony internetowej Gminy,

6) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi oraz lokalnymi stowarzyszeniami
w zakresie promocji Gminy,

7) zbieranie materiatéw informacyjnych od pracownikéw, redagowanie i udostepnianie ich
na stronie internetowej Gminy,

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

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

10) zbieranie materiatéw dotyczacych historii Gminy,

11) organizacja imprez promocyjnych gminy zgodnie z ustalonym kalendarzem,

12) przygotowanie i dystrybucja folderow informacyjnych i promocyjnych Gminy

13) przygotowanie i realizacja projektow zwigzanych z promocja Gminy i pozyskiwanie
funduszy zewnetrznych na ich realizacje,

14) opracowywanie i nadzér nad realizacjg programu wspoipracy ze stowarzyszeniami i
innymi organizacjami spotecznymi,

15) 1)przyjmowanie interesantoéw i organizowanie ich kontaktu z Wojtem,

16) 2)obstuga urzadzen biurowych bedacych na wyposazeniu sekretariatu,

17) 3)prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i wysytaniem korespondenciji Wojta

18) 4)prowadzenie ewidenc;ji korespondencji wéjta ,

19) prowadzenie kalendarza oraz organizowanie spotkan Waéjta Gminy i ich obstuga
administracyjno -techniczna,

20) przedktadanie Wojtowi zgtoszonych wnioskow i interpelacji radnych,

21) prowadzenie rejestru Zarzadzen Woéjta (kierownika urzedu) i udostepnianie ich tresci
pracownikom,

22) nadzor nad pieczeciami urzedowymi Wojta,

23) przyjmowanie o$wiadczer majgtkowych od pracownikéw Urzedu Gminy
i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

24) przygotowywanie informacji o badaniu oéwiadczen majgtkowych i przekazywanie do
Przewodniczacego Rady Gminy,

25) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz petycji kierowanych do Wajta,

26) dbatosc¢ o terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw,

27) przedktadanie pism, postanowier i decyzji do podpisu Wijta,

28) realizacja innych zadan zleconych przez wojta.

2. Do zadan stanowiska ds. sportu , obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania
kryzysowego nalezy:

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

2) nadzor nad sportowymi obiektami gminnymi,

3) prowadzenie ewidencji lokalnych klubow sportowych i wspdtpraca z nimi
w zakresie organizacji rozwoju sportu,

4) organizacja i udziat w imprezach sportowych,

5) organizacja rozgrywek sportowych miedzyszkolnych,

6) przygotowywanie projektéw uchwat oraz zarzadzer dotyczgcych zasad korzystania z
obiektéw sportowych,

7) opracowywanie rocznego harmonogramu imprez sportowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg wyposazenia obiektow sportowych,

9) nadzér nad wiasciwym stanem technicznym obiektu i jego wyposazenia,

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

11) 23)wspotpraca z Gminnym Zarzagdem OSP RP oraz jednostkami OSP w celu
zwigkszania bezpieczenstwa na terenie gminy,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami przez OSP,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg ekwiwalentu dla druhéw
uczestniczgcych w akcjach ratowniczych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i uprawnieniami cztonkéw OSP,

15) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem w gotowosci samochodéw i sprzetu
bojowego,

16) pozyskiwanie i rozlicznie $rodkéw finansowych pozyskiwanych przez Gmine
Zatuski na realizacje zadan bezpieczenstwa.
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3. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. edukacji nalezy:

1) realizowanie zadan zwigzanych z zakladanie, prowadzenie publicznych szkét podstawowych z
oddziatami integracyjnymi, dwujezycznymi, sportowymi, szkét sportowych i mistrzostwa
sportowego, oraz innych placéwek o$wiatowych zapewniajacych nauke, opieke i wychowanie
uczniom w okresie pobierania nauki a takze zadan zwigzanych z likwidacjg tych szkét i
placowek,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg sieci publicznych szkét i placowek os$wiatowych
na terenie Gminy Zatuski,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych i
odwotywanie z tych stanowisk,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora szkoly i placowki o$wiatowej
prowadzonej przez Gmine Zatuski,

6) dokonywanie wspdlnie z organami sprawujacymi nadzér pedagogiczny oceny pracy,

7) wnioskowanie o przyznanie nagréd Wéjta, Kuratora Oswiaty, Ministra Edukacji Narodowej oraz
odznaczen,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacji szkot i placéwek
oswiatowych 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 uzu petnienia tygodniowego
obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuriczych,

11) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig szkét i placowek w zakresie spraw administracyjnych,
bezpieczenstwa i higieny pracy uczniéw i pracownikéw,

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

13) opracowanie planéw naborowych na dany rok szkolny z uwzglednieniem danych
demograficznych z poszczegdinych gmin,

14) przygotowywanie porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

15) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

16) przygotowanie informaciji o stanie realizacji zadar oswiatowych w Gminie Zaluski za
poprzedni rok szkolny, w tym informacji o wynikach sprawdzianéw i egzaminéw w szkotach
podstawowych prowadzonych przez Gmine Zatuski,

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

18) prowadzenie ewidencji nauczycieli emerytow i rencistow szkét z terenu gminy Zatuski,

19) prowadzenie ewidencji i dokumentaciji szkét i placéwek niepublicznych,

20) przyjmowanie zgtoszen, dokonywanie wpiséw oraz wydawanie zaéwiadczen o wpisie do
ewidenciji,

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

22) zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji dla szkot i placéwek niepublicznych o
uprawnienia szkoly publicznej oraz dla szkét prowadzonych przez inny organ lub podmiot
prowadzacy,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem placéwce uprawnier szkoty publicznej na
wniosek osoby prowadzacej szkote niepubliczng nieposiadajgca uprawnien szkoty publiczne;j,

24) opracowywanie kierunkéw polityki o$wiatowej,

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

26) organizowanie uroczystosci oswiatowych,

27) biezgca analiza materiatéw dotyczgcych programéw skierowanych do jednostki samorzgdu
terytorialnego w celu pozyskania dostepnych srodkow w zakresie edukacji,

28) udziat w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan oSwiatowych,

29) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z aplikacjg o $rodki,

30) wspoipraca w ramach realizowanych projektéw z instytucjami zewnetrznymi wdrazajacymi
projekty,

31) udziat w realizacji projektéw w ramach pozyskanych $rodkéw,
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32) realizacja zadan wynikajgca z programow rzgdowych z zakresu o$wiaty

i wychowania, w tym pomocy socjalnej uczniow i wychowankoéw placéwek na terenie Gminy

Zatuski,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendium motywacyjnego dla uczniéw,

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

35) wspotpraca w realizacji programow realizowanych przez szkoly i placéwki oéwiatowe,

36) pozyskiwanie partnerow do realizacji projektéw edukacyjnych,

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

38) nadzér nad realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych w szkotach
| placowkach, a szczegolnie nad tymi zalecanymi przez organy kontrolne,

39) zatatwianie innych spraw wynikajgcych z przepisow prawa oswiatowego.

§ 25
1. Wszyscy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnosé przed Wojtem za prawidiowg
realizacje:
1. zadan okreslonych w indywidualnym zakresie CZynnosci,
prowadzonych postepowan administracyjnych w ramach powierzonych zadan,

oon

terminowego i zgodnego z zakresem okreslonym przez GUS przygotowywanie
sprawozdan,

doskonalenia zawodowego i podnoszenia wiasnych kwalifikacji,

wiasciwego przechowywania akt i przekazywania ich do archiwum

stosowania i przestrzegania obowigzujgcych wewnatrz urzedu zarzgdzen,

przestrzegania spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

. przestrzegania ustawy o dostepie do informaciji publicznej,

10. wykonywanych zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

11. obowigzkéw pracownika samorzgdowego okreslonych w ustawie o pracownikach

©oNe o,

samorzgdowych.
2. Prawa pracownikéw zatrudnionych w urzedzie okresla regulamin pracy.
Rozdziat VI.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna dla gmin
oraz zarzgdzenia wewnetrzne.
2.Zasady obiegu dokumentéw finansowych okresla odrgbny regulamin.
3.0rganizacje i porzgdek wewnetrzny okresla regulamin pracy.
4.Zasady wynagradzania pracownikéw samorzgdowych okresla odrebny regulamin .
§ 2l
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.
2. Z regulaminem zapoznaja sig wszyscy pracownicy Urzedu.
3. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujaca dotychczasowy

prowadzonych postepowan egzekucyjnych w administracji w ramach powierzonych zadan

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zatuski wprowadzony Zarzadzeniem Nr 0050.53.2019 z dnia

29.11.2019 r., zmieniony zarzgdzeniem Nr 0050. 59.2019 z dnia 18.12.2019r , tekst jednolity -
zarzgdzenie Nr 0050.60.2019 z dnia 18.12.2019 z dnia 18.12.2019, zmieniony zarzadzeniem nr
0050.4.2020 z dnia 27 .01.2020, zmieniony zarzadzeniem nr 0050.34.2020 z dnia 9.07.2020.

Waijt Gmihy ki

Kamijl K ski
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1
) Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.6.9 2020
Wojta Gminy Zatuski
zdnia LA, 4L . 2020,

Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow i petycji

1) Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sie zgodnie

z postanowieniami kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegdlnymi i wewnetrznymi

2) Nadzér nad prawidtowg organizacjg przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i
wnioskow nalezy do obowigzkéw Sekretarza Gminy.

3) W Urzedzie Gminy obowigzuja nastepujgce godziny przyjeé interesantow:

a) Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i whioskéw w poniedziatki
W godz. 14:00 do 15:00 oraz w czwartki w godzinach od 16:00 do 17:00.
b) Sekretarz, Skarbnik i pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw we wszystkich
sprawach od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.
c) Skargi na dziatanie Wajta lub kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
Sekretarz przekazuje Przewodniczacemu Rady.

4) Zasady rozpatrywania petycji okresla odrebne zarzgdzenie Wojta.
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Zatacznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 0050692020

Waéjta Gminy sz(uski

R 2R

Stanu Cywilnego

& )

\ 4

Cywilnego

Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu

Z dnia ,Z.J’ ........... 130‘20/- ...........
Wajt Gminy Zatuski
Zastepca Wéjta Gminy Zatuski Skarbnik Gminy Zatuski
Sekretarz Gminy Zatuski
1 1 1 1 1 1
Wydziat r Urzad Stanu ﬁvydzia{ Finanséwi\ Fuydzia{ Inwestycjm ﬁeferat gospodarczy ) ( Ds. sekretariaty "\ ( Ds. edukagji ) Ds. sportu i
Organizacyjny Cywilnego Budzetu Rozwaju zarzadzania
Naczelnik Wydziatu Naczelnik Wydzialu Kierownik DR
Kierownik Urzedu Naczelnik Wydziatu
Referatu
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2)
ZALACZNIK NR 3
do Zarzadzenia Nr 0050.692020
z dnia. LA.. AL 1oL OV

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1.
Wojt podpisuje:
1) zarzgdzenia,
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 pracownikow,
5)decyzje z zakresu administraciji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnoéci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,
7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8)petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publiczne;j,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zgtaszane za posrednictwem
radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
§ 2,
1. Wojt Gminy Zatuski upowaznia Zastepce Wojta Gminy Zatuski do podpisywania
W jego imieniu pism odrebnym zarzadzeniem.
2. Sekretarz i Skarbnik oraz pracownicy podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wéjta.
8§ 3
1. Sekretarz , Skarbnik i Naczelnik Wydziatu oraz Kierownik referatu podpisujg ponadto:
pisma pozostajace w zakresie podlegtych im wydziatéw, nie zastrzezone do podpisu
Woijta .
2. Zaswiadczenia wydawane przez Urzad podpisuje Sekretarz.
2. Sekretarz i Skarbnik moga upowazni¢ pracownikéw w swoich Wydziatach do
podpisywania pism z zakresu prowadzonych spraw.

§ 4.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie zadan
Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 5.
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisujg decyzje administracyjne
w imieniu Wojta do ktérych zostali upowaznieni przez Wojta, a takze pisma dotyczace
spraw z zakresu zadarn ich stanowisk pracy za wyjatkiem zaswiadczen.

§ 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.

Wojt G

/
Kamil / ki
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