ZARZADZENIE NR #5/2018
WOJTA GMINY ZAKRZOWEK
Z DNIA/YGRUDNIA 2018 ROKU

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zakrzowek

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018, p0z.994 z p6zn.zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Okreslam organizacje¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Zakrzéwek w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 18/2017 Wéjta Gminy Zakrzéwek z dnia 23 lutego 2017 w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zakrzéwek wraz z pézniejszymi
zmianami.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2019 roku.
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Zalacznik .
do Zarzadzenia Nr4 .i§/20 18
Wojta Gminy Zakrzowek
z dnia 14 grudnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ZAKRZOWEK

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Zakrzéwek zwany dalej ,,Regulaminem™ okresla:
1. Zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Zakrzéwek zwanego dalej ,,Urzgdem”,
2. Organizacje Urzedu,
3. Zasady funkcjonowania Urzedu,
4. Zakres dzialania kierownictwa Urzedu oraz poszczeg6lnych komorek organizacyjnych
w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zakrzowek,

2. Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Zakrzowek,

3. Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, Zastgpcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy
Zakrzowek, Zastepce Wojta Gminy Zakrzowek, Sekretarza Gminy Zakrzowek, Skarbnika Gminy
Zakrzéwek, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zakrzéwku oraz Zastgpcg Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zakrzoéwek.

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw Urzedu Gminy Zakrzowek.
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§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu jest Zakrzowek.

Urzad czynny jest w dni robocze:
- poniedziatek, sroda, czwartek, pigtek od godz. 7.30 do godz.15.30
- wtorek od godz. 8.00 do godz.16.00
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Rozdzial 11.

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4

[e—

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej Komisji, Wéjta i innych organéw Gminy.
. Do zakresu dzialania Urze¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych,
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2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien (zadania powierzone), ktore nie zostaly
powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan oraz
kompetencji.
2. W szczego6lnosei do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowanie materialéw niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow,
4) przygotowanie do uchwalenia i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw
Gminy,
5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal
organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji, oraz
innych organéw Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiagzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,
9) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
10) Udostepniania informacji z pracy urzedu i rady gminy stanowigcych informacje publiczna.

Rozdzial I11.

Zasady funkcjonowania Urzedu

§6

Urzad dziala w oparciu o nast¢pujace zasady:

1. praworzadnosci,

2. shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4. jednoosobowego kierownictwa,

5. wzajemnego wspoldzialania,

6. kontroli wewnetrznej,

§7

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialaja na podstawie
przepiséw prawa i zobowiazani sg do Scislego jego przestrzegania.



§8

Pracownicy Urzgedu w wykonywaniu zadan Urzgdu sa obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§9

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny

z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem bedgcym wlasnoscia
Gminy.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§ 10

. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza

odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

. Kierownicy poszczeg6lnych referatow sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im

pracownikom i sprawujg nadzér nad nimi.

§11

. Referaty i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu

w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspoldzialania migdzy sobg, w szczegdlnosci

w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdzial IV.
Organizacja Urzedu
§12
1.W skiad Urzedu wchodzag komorki organizacyjne, ktére uzywaja do znakowania akt symboli
podanych obok:
Lp. Komorka organizacyjna Symbol
1 Wojt Gminy W
k) Zastepca Wojta Z
3 Sekretarz Gminy S
- Skarbnik Gminy/Kierownik Referatu Finansowego FN
Referat Finansowy
5 Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci FN-K
6 Wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat FN-P
7 | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego USC
8 | Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego USC
9 | Inspektor Ochrony Danych 10D
10 | Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN
11 | Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych ELD
12 | Samodzielne stanowisko ds. obstugi organéw gminy 00G
13 | Samodzielne stanowisko ds. utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie gminy PC
14 | Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska ROS




15 | Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, ochrony p.poz. i zarzadzania 0OC-ZK
kryzysowego

16 | Samodzielne stanowisko ds. oswiaty i mienia gminy OMG
17 | Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i archiwum zakladowego OA
18 | Samodzielne stanowisko ds. kadrowych i BHP KB
19 | Samodzielne stanowisko ds. teleinformatyki TI
20 | Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa GKD
21 | Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego i inwestycji PPI

22 | Stanowiska pomocnicze i obstugi:

Pomoc administracyjna

Pracownik [ lub II stopnia wykonujacy zadania w ramach prac interwencyjnych

Pracownik [ lub II stopnia wykonujacy zadania w ramach rob6t publicznych

Wozna

Konserwator

Konserwator sieci wodociagowej

Konserwator w oczyszczalni $ciekow

Konserwator instalacji kolektoréw stonecznych &

2. W uzasadnionych przypadkach w urzedzie moga by¢ tworzone inne komorki organizacyjne.

3. Podzial zadan pomigdzy stanowiska pracy w urzedzie ustala wajt.

4. Dopuszcza si¢ laczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

5. Strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik do niniejszego
regulaminu.

§13

Obstuga prawna Urzgdu wykonywana jest przez kancelari¢ prawniczg. Bezposredni nadzoér nad
obstuga prawng sprawuje Wéjt Gminy.

§ 14

1. Referat finansowy podlega Skarbnikowi Gminy.

2. Merytoryczny nadzor nad stanowiskiem pracy do spraw planowania przestrzennego i inwestycji
oraz gospodarki komunalnej i drogownictwa pelni Zastgpca Wojta.

3.Stanowiska wymienione w § 12 w pozycji od 11 do 19 podlegaja Sekretarzowi Gminy, wymienione
w pozycji od 2 do 10 podlegaja bezposrednio Wéjtowi Gminy, natomiast stanowiska pomocnicze
i obstugi podlegajg bezposrednio Zastgpcy Wajta.

§15
Niezaleznie od struktury organizacyjnej urzgdu wprowadzonej niniejszym regulaminem
do rozwiagzywania szczegolnych problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy w zakresie

wykonywania zadan publicznych Wjt moze powolywac zespoly lub komisje.

Rozdzial V
Zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika

§16

Do zakresu zadan Wéjta nalezy:
1. Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz.
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10.

. Podejmowanie czynnosci w sprawach prawa pracy i wyznaczanie innych osob do podejmowania

tych czynnosci.

. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow

Urzedu.

. Zapewnienie przestrzegania praw przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego

pracownikow.

. Koordynowanie dzialalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu i organizowanie ich wspoélpracy.
. Rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi, a w szczegdlnosci

dotyczacymi podziatu zadan.

. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.
. Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu.
. Upowaznianie swojego zastgpcy, sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania

w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady.

§17

Do zakresu dzialania i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy przede wszystkim:

1.
2.

3.

Zastgpowanie Wojta w czasie Jego nieobecnosci.

Dzialanie w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojta i ponoszenie przed Nim
odpowiedzialnosci.

Nadzor i1 koordynowanie dzialan komodrek organizacyjnych w celu pozyskania $rodkow
zewngtrznych na realizacj¢ projektow i zadan inwestycyjnych.

Nadzor i koordynacja udzielania zamdwien publicznych.

. Monitorowanie terminowosci i jakosci realizacji prac remontowych, modernizacyjnych

i inwestycyjnych.
Zatwierdzanie dokumentow finansowych i przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowe;.

. Zatwierdzanie do wyplaty lacznie ze Skarbnikiem Gminy kwoty wydatkoéw sprawdzonych

merytorycznie przez upowaznionych do tego pracownikow.

. Realizacja budzetu gminy w zakresie nadzorowanych zadan.

§18

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnoscei:

1.
2
3.
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Opracowywanie projektow zmian Regulaminu.

Opracowywanie zakresow czynnosci podleglych mu stanowisk pracy.

Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr.

Przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy Urzedu.
Nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal Rady.

Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych.

Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.
Prowadzenie spraw w zakresie proceséw kontroli zarzadcze;.

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

0 Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.




§19

Skarbnik realizuje polityke finansowa Gminy i jest gldéwnym ksiegowym budzetu.
. Skarbnik Gminy pelni funkcje¢ kierownika Referatu Finansowego.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
2) kierowanie pracg Referatu Finansowego, w tym przydzial czynnosci na poszczegdlne
stanowiska pracy,
3) wspodldzialanie i opracowywanie budzetu,
4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
6) Wspoldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
7) Kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadéw budzetowych oraz sotectw.
4. Skarbnik Gminy wykonujac swoje obowiazki ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
4) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
5) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.
5 . Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.
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Rozdzial VI.

Podzial zadan pomie¢dzy komérkami organizacyjnymi Urzedu.
§ 20

Do wspélnych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu, o ktérych mowa w § 12 Regulaminu nalezy
przygotowanie materialéw oraz podejmowanie czynnos$ci organizatorskich na potrzeby organow
Gminy, a w szczeg6lnosci:

1. Prowadzenie post¢powania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowani
egzekucyjnym w administracji.

. Pomoc Radzie, komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

. Wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy.

4. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.

. Wspoldzialanie ze stanowiskiem pracy do spraw Kadrowych i BHP w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikéw.

. Przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i archiwalnag.

. Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

. Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

9. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

10. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

11. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

12. Wykonywanie zadan z zakresu obronnos$ci kraju i obrony cywilnej ludnosci.

13. Przekazywanie informacji o sprzgcie i innych urzadzeniach podlegajacych ubezpieczeniu na

stanowisko pracy do spraw o$wiaty i mienia gminy.
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§21

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

L
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11,
12.
13.

14

15:

16.

17.

Przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia

uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta.

Udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy.

Zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzedu.

Uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy,

Przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu

sprawozdawczosci.

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Prowadzenie ksigg rachunkowych.

Rozliczanie inwentaryzaciji.
. Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.
Przygotowywanie sprawozdan finansowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzanie podatku VAT.
Prowadzenie spraw zwiagzanych ze zwrotem podatku akcyzowego.
. Dokonywanie umorzen srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych,
Obsluga i aktualizacja bazy podmiotéw zobowigzanych do oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, pobér wody, odprowadzanie $ciekow, montaz instalacji solarnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem, wplatami i egzekucjg w zakresie poboru oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, pobdér wody, odprowadzanie $ciekéw 1 montaz
instalacji solarnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i oplat lokalnych, podatku
rolnego i lesnego oraz innych podatkéw, oplat i naleznosci pozostajacych w zakresie wlasciwosci
Gminy.

§ 22

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1
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. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-

opiekunczych.

. Obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych w zakresie rejestracji stanu cywilnego.
. Przechowywania i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej oraz wspoéldziatanie

z organami wojskowymi w zakresie przeprowadzania rejestracji przedpoborowych.

. Prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania organizacji pozarzagdowych.
. Wspoldzialania ze stowarzyszeniami i organizacjami spolecznymi.
. Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbiérek publicznych.

§ 23

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

L.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepisoéw o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie.

. Monitorowanie przestrzegania przepisoOw o ochronie danych oraz polityk administratora lub

podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych.

. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej

wykonania zgodnie z przepisami w tej sprawie;

. Wspolpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych.




5. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§24

Do zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. Kontrola informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisoéw dotyczacych kontroli tych
informacji.

3. Okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow.

4. Opracowanie i aktualizacja planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

5. Szkolenie pracownikéw urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 25

Do zadan stanowiska pracy do spraw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezg sprawy
dotyczace:
1. Ewidencji i kontroli ruchu ludnosci.
2. Wspélpracy z innymi organami w zakresie spraw ewidencji ludnosci.
3. Dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢.
4. Rejestru Mieszkancéw i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcéow.
5. Obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.
6. Postepowan cywilnych i karnych, w tym:
1) przyjmowania pism sgdowych i wywieszania ogloszen o ustanowieniu kuratora,
2) udzielania informacji w zakresie danych gromadzonych w prowadzonych rejestrach
uprawnionym organom
7.Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

§ 26

Do zadan stanowiska pracy do spraw obslugi organéw gminy nalezy:

1. Zapewnienie obslugi kancelaryjnej i organizacyjno — technicznej Rady i jej komisji.

2. Przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi
materialéw dotyczacych projektow uchwat Rady, jej komisji oraz innych materialéw na
posiedzenia i obrady tych organow.

3. Prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i udostepnianie ich do wgladu.

4. Organizacja wspolpracy z solectwami.

5. Przygotowanie i obstuga wyboréw soltyséw i rad soleckich, oraz wyborow tawnikow.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Mlodziezowej Rady Gminy.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady lub Wjta.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia.

9. Prowadzenie technicznej obstugi Rady Spolecznej przy GSPZPOZ w Zakrzéwku..

10. Prowadzenie spraw z zakresu kultury, sztuki, kultury fizycznej, rekreacji, wypoczynku i promocji
gminy.

§27

Do zadan stanowisko do spraw utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie gminy nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

2. Nadzoér nad targowiskami gminnymi.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow architektury.



4. Prowadzenie spraw z zakresu grobownictwa.
5. Prowadzenie spraw z zakresu funduszu soleckiego.
6. Prowadzenie spraw dotyczacych Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych.

§ 28

Do zadan stanowiska do spraw rolnictwa i ochrony Srodowiska nalezy.

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z hodowlg zwierzat, produkcjg roslinng i zwierzgca,

2. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony i ksztaltowania srodowiska oraz lesnictwa.

3. Prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego.

4. Koordynacja spiséw rolnych, wykonywanie badan statystycznych z produkc;ji rolnej i ogrodniczej,
5. Prowadzenie spraw z zakresu odnawialnych Zrédel energii.

§29

Do zadan stanowiska do spraw obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i zarzadzania
kryzysowego nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej kraju, zabezpieczenia przed zagrozeniami

w czasie pokoju, m.in. przygotowywania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagrozen.

Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w tym zaopatrywanie OSP w sprzet.

Prowadzenie ewidencji zakupionego sprzgtu i przekazywanie danych na stanowisko pracy do
spraw o$wiaty i mienia gminy celem ubezpieczenia.

Prowadzenie spraw z zakresu rejestracji i ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu.

Ustalanie czasu pracy placowek handlowych, gastronomicznych i ustugowych dla ludnosci.
Organizowanie pracy dla oséb skazanych na karg ograniczenia wolno$ci lub prace spotecznie
uzyteczne oraz wspolpraca z Zespolem Kuratoréw dla Dorostych przy Sadzie w tym zakresie.

L) N
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§ 30

Do zadan stanowiska pracy do spraw o$wiaty i mienia gminy nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne placéwki
oswiatowe.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem dyrektoréw jednostek o$wiatowych,

. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci.

. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalowej.

. Prowadzenie spraw dotyczacych mienia Gminy, w tym ubezpieczenie mienia (budynki, pojazdy,

sprzet itp.).

(L S VR 8 )

§ 31

Do zadan stanowiska do spraw organizacyjnych i archiwum zakladowego nalezy:

. Prowadzenie i obsluga sekretariatu urzedu.

. Przyjmowanie, wysylanie i rejestracja korespondencji.

. Prowadzenia rejestru skarg, wnioskow i listow wplywajacych do Urzedu.

. Obstuga techniczna— w tym protokolowanie — spotkan i zebran organizowanych przez Wojta,
Zastepeg oraz Sekretarza.

. Nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych.

. Koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

. Prowadzenie archiwum zakladowego.

. Administracyjno — gospodarcza obstuga Urzedu.

T S
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9. Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.
10. Organizowanie napraw oraz konserwacji inwentarza biurowego.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.

§ 32

Do zadan stanowiska pracy do spraw Kadrowych i BHP nalezy:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. Prowadzenie spraw z zakresu oswiadczen majatkowych kierownikow jednostek organizacyjnych
oraz 0s6b wydajacych decyzje w imieniu Wojta.

3. Przygotowywanie innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, w tym miedzy innymi
dotyczacych wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy.

4. Prowadzenie spraw dotyczacych stazystow i praktykantow.

. Wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Prowadzenie spraw z zakresu udokumentowania pracy w gospodarstwach rolnych przez
mieszkancoéw (przestuchiwanie swiadkow).

7. Prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

i

§ 33

Do zadan stanowiska pracy do spraw Teleinformatyki nalezy:

1. Nadzorowanie pracy urzadzen informatycznych w Urzedzie.

2. Czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem programéw operacyjnych i uzytkowych

zainstalowanych w komputerach oraz sieci wewnetrznej Urzedu.

3. Zaopatrywanie Urzgedu w sprzet teleinformatyczny, zgodny z prawem zakup urzadzen
elektronicznych.

. Administrowanie systemami informatycznymi w Urzedzie.

. Prowadzenie ewidencji sprzetu i programoéw informatycznych.

. Utrzymanie sprawnosci urzadzen teleinformatycznych.

. Wdrazanie e-podpisu.

. Przygotowywanie projektow uméw na dostawe ustug telefonicznych i informatycznych
oraz nadzér nad przestrzeganiem postanowien zawartych w tych umowach.

9.Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i obstuga strony internetowej gminy.

o e R

§ 34

Do zadan stanowisk pracy do spraw gospodarki komunalnej i drogownictwa nalezy:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki wodno-$ciekowej, funkcjonowania urzadzen
infrastruktury wodociagowej i kanalizacyjnej oraz nadzor nad ich eksploatacja.

2. Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia ludnosci w cieptlo.

3. Prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa oraz komunikacji publiczne;j.

4. Przygotowywanie inwestycji w zakresie drogownictwa.

§35

Do zadan stanowiska do spraw planowania przestrzennego i inwestycji nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego.

2. Nadzor nad realizacjg ustalen miejscowych planéw przestrzennych.

3. Wydawanie opinii i zaswiadczen oraz wypisow i wyrysoOw z miejscowych planéw przestrzennych
oraz ze studium.

4. Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji prowadzonych przez gmine.
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5. Zlecanie wykonania przegladow technicznych budynkéw zarzadzanych przez Urzad oraz
przegladéw technicznych placow zabaw.

6. Uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie nieruchomosci gminnych (z wylaczeniem drog
publicznych).

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci.

8. Prowadzenie spraw z zakresu geodezji, kartografii i podziatu gruntow.

9. Prowadzenie spraw podzialow, scalen i rozgraniczen nieruchomosci.

10.Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o zamowienia publiczne.

Rozdzial V.

Postanowienia koncowe
§ 36

Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

ssxmuw
Karvl ‘akuch



/ﬂlqcmlk nr 1 Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zakrzé ek
/dl‘lqdli% Wajta (;mln\ /.II\r/m\d\
2018 /dnm #:12.2018r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY ZAKRZOWEK

W | WOJT
GMINY
Zastgpea S | Sekretarz FN |Skarbnik Gminy/ UscC| Kierownik
Wajta Gminy Kierownik Urzedu Stanu
GKD| Samodzielne stanowisko ds ELD |S i i s Cywilnego
; amodzielne stanowisko ds. Finansowego
N gospodarki komunalnej 5 ewidencji ludnosci i dowodow Zastepea
i drogownictwa osobistych Referat Finansowy Kierownika
S : - - Urzedu Stanu
PPl | Samodzielne stanowisko ds. ' | OOG [ Samodzielne stanowisko ds. | FN-K| Wieloosobowe Cywilnego
B planowania przestrzennego obstugi organéw gminy stanowisko
i inwestycji ds.ksiggowosci OIN/| Pet ik ds. <
PC | Samodzielne stanowisko ds. - Oil?r(;l::ocm = —_ I(?slp eklgr
— Stanowiska pomocnicze i obstugi u utrzymania porzadku i czystosci FN-P V:’;:Ioo:«;\bowc lnforma);: i D:n:)r/(:l?
. . S OWISKO
na terenie gminy ds.wymiaru podatkow Niejawnych
| | ROS |Samodzielne stanowisko ds. i oplat
rolnictwa i ochrony $rodowiska
OC- |Samodzielne stanowisko ds.
—ZK | obrony cywilnej, ochrony p.poz.
i zarzadzania kryzysowego
| | OMG| Samodzielne stanowisko ds.
o$wiaty i mienia gminy
OA |Samodzielne stanowisko ds.
H organizacyjnych i archiwum
zaktadowego
| |KB  [Samodzielne stanowisko ds.
kadrowych i BHP
L{ TI | Samodzielne stanowisko ds. wONKL INY
teleinformatyki
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