ZARZADZENIE NR 36/2026
WOJTA GMINY ZATORY
Z dnia 21 kwietnia 2026 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Zatorach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zatorach w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ pracownikow do zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Zatorach.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 137/2025 Wojta Gminy Zatory z dnia 12 grudnia 2025 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy w Zatorach.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 36/2026
Wéjta Gminy Zatory
z dnia 21 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN
Organizacyjny Urzedu Gminy w Zatorach

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zatorach zwany dalej Regulaminem okre$la
organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Zatorach.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

O

O o oo oo o o

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zatory,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zatory,

Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Zatory,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zatory,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zatory,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Zatory,

Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zatory,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Zatory,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (j.t. Dz. U. z 2025 poz. 1153 z pdzn. zm.).

§ 3.

. Urzad Gminy w Zatorach jest jednostkg budzetowa gminy, stanowigcg aparat

pomocniczy organdéw gminy, zapewniajacy nalezyte wykonywanie zadan:
1) wlasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym,

2) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujacych ustaw lub porozumien,

3) powierzonych z zakresu wlasciwo$ci powiatu i wojewddztwa, a przyjetych w
drodze porozumien.

Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Zatory, ul. Jana Pawta II 106.



3. Urzad jest czynny w dni robocze: od poniedziatku do piatku od godz. 8.00 do

1.

16.00.
Rozdzial 11
Kierownictwo Urzedu
§ 4.

1. Kierownikiem Urzedu Gminy 1 zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow

Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych jest Wojt Gminy.
2. Wt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta i Sekretarza Gminy.
3. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania Sekretarz Gminy zapewnia w

powierzonym mu zakresie rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan
Gminy 1 kontroluje dziatalno$¢ referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy
realizujacych te zadania.

Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
1 warunki dziatania Urzedu, organizuje jego prace oraz zastepuje Wojta Gminy w
razie jego nieobecnos$ci i nieobecnos$ci Zastepcy Wojta.

. Zastgpca Wojta wykonuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta

lub wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci petnienia obowiazkow przez
Wojta.

Sekretarz pozostajacy w stosunku pracy w pelnym wymiarze czasu pracy, moze
wykonywa¢ zadania przypisane Zastepcy Wojta.

Zastepca Wojta pozostajacy w stosunku pracy w pelnym wymiarze czasu pracy
moze wykonywac zadania przypisane Sekretarzowi.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Urzedu

§5.

W strukturze organizacyjnej Urzgedu Gminy wyodrebnia si¢ samodzielne
stanowiska pracy 1 referaty:

1) Wojt Gminy
2) Zastepca Wojta
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy
5) Referat Finanséw i Budzetu
a) Kierownik Referatu — stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j

b) Stanowisko pracy ds. optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi 1 kadr



c¢) Stanowisko pracy ds. wymiaru naleznosci podatkowych
d) Stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci podatkowej

e) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczania podatku
VAT

f) Stanowisko pracy ds. rozliczen ptac, ZUS i podatkow
g) Stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci o§wiatowe]
6) Referat Inwestycji, Rozwoju i Gospodarki Nieruchomo$ciami

a) Kierownik Referatu - stanowisko pracy ds. pozyskiwania i rozliczania
funduszy zewnetrznych,

b) Stanowisko pracy ds. inwestycji i zamowien publicznych,
c¢) Stanowisko pracy ds. gospodarki mieszkaniowej i drogownictwa,

d) Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i gospodarki
nieruchomos$ciami.

7) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej

a) Kierownik Referatu - stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki
nieruchomosciami,

b) Stanowisko pracy ds. administracyjnych i gospodarki wod. — kan.,
c) Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej,
d) Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska.

8) Stanowisko pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1 ewidencji
ludnosci

9) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
10) Stanowisko pracy ds. oswiaty
11) Stanowisko pracy ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC,

12) Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, promocji, kultury i ochrony
zdrowia

13) Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu, spraw organizacyjnych i
archiwum zaktadowego.

14) Stanowisko pracy ds. obstugi informatyczne;j
15) Stanowisko pracy kancelisty
16) Wieloosobowe stanowisko ds. prowadzenia §wietlicy gminne;j

17) Wieloosobowe stanowisko pracy: kierowcy - konserwatorzy samochodow
strazackich

18) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi gospodarczej: kierowca
samochodu 1 ciagnika, operator koparki, operator rowniarki,
konserwatorzy urzadzen wodno — kanalizacyjnych, robotnicy)

19) Pelnomocnik Wojta d/s ochrony informacji niejawnych

20) Sprzataczka



1.

21) Pomoc administracyjna

Tworzy si¢ dodatkowe okresowe stanowiska biurowe pomocnicze - stazysSci
oraz osoby zatrudnione w ramach robot publicznych i interwencyjnych,
finansowane ze srodkow PUP.

§ 6.

Funkcjonowanie referatu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego  podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

Pracg referatu kieruje Kierownik, ktory jest odpowiedzialny przed Wojtem,
Zastgpca Wojta 1 Sekretarzem za nalezyta organizacj¢ pracy referatu oraz
prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.

Do obowiazkéw kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalno$cig referatu oraz organizowanie i tworzenie warunkow
pracy referatu,

2) nadzér nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadan i
zatatwianiem spraw przez pracownikow referatu,

3) opracowywanie projektu zakresu czynnosci dla pracownikow referatu,

4) nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja 1 przechowywaniem
dokumentow 1 pism skierowanych do referatu, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

§7.

Kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym pracownikoéw zatrudnionych
w podleglym mu referacie.

Przystuguje mu prawo zgtaszania do Wojta wnioskow w sprawach zatrudniania,
zwalniania, awansowania i nagradzania podlegtych mu pracownikow.

. W stosunku do kierownika referatu 1 pracownikow zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach pracy, prawa wymienione w ust. 1 przystuguja
Zastepcy Wojta.

§ 8.
W referacie tworzy si¢ jednoosobowe stanowiska pracy.

Kierownikom referatu przydzielane s3, obok funkcji kierownika stale czynnos$ci
pracownicze, do rozmiaré6w umozliwiajacych sprawne kierowanie podleglym
zespotem.

§0.

Pracownik zobowigzany jest wypetnia¢ obowiazki w sposdb zapewniajacy
sprawne 1 prawidtowe wykonywanie zadan w Urzedzie.



2. Pracownik wykonuje swoje zadania w oparciu o zakres czynnosci okre$lony
przez Wojta i jest odpowiedzialny za:

1) doktadng znajomos¢ przepisoéw prawnych dotyczacych zatatwianych spraw,
2) zalatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowe;,
3) przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw,

4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt.

§ 10.

Wojt moze upowazni¢ Kierownika Referatu oraz innych pracownikéw do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz podpisywania
okreslonych pism.

Rozdzial IV
Podzial zadan pomiedzy Waojta, Zastepce Wajta, Sekretarza
i Skarbnika Gminy

§11.

Do wylacznej wlasciwosci Wojta nalezy:

)]
2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

kierowanie pracami urze¢du,
reprezentowanie gminy na zewnatrz,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
urzedu oraz w stosunku do kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow,

podejmowanie decyzji w sprawie nagrdd 1 kar,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,
rozpatrywanie skarg 1 wnioskoéw,

udzielanie upowaznien Sekretarzowi i Zastgpcy Wojta oraz innym pracownikom
urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznos$ci publiczne;,

10) wykonywanie uchwat rady gminy,

11) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

12) wykonywanie wszelkich innych zadan, przypisanych Wojtowi ustawami oraz

Statutem Gminy.



§ 12.
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie czynno$ci Kierownika Urzedu w przypadku nieobecnosci Wojta,
2) nadzoér nad wykonywaniem zadan przez referaty i samodzielne stanowiska pracy,

3) wydawanie indywidualnych decyzji w sprawach z zakresu administracji
publiczne;,

4) nadzor nad treScia i wprowadzaniem informacji do Biuletynu Informacji
Publiczne;,

5) koordynowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z wyborami, referendami 1
spisami powszechnymi,

6) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem
zwigzanych z nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzenia,

7) koordynacja 1 prowadzenie spraw zwigzanych z udost¢pnianiem informacji
publiczne;j,

8) koordynacja i nadzorowanie dzialan w zakresie ochrony danych osobowych,
9) opracowywanie projektoéw zmian regulaminu organizacyjnego urzedu gminy,

10) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla kierownikow referatow i
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy,

11) nadz6r nad organizacjg 1 dyscypling pracy oraz wlasciwym zatatwianiem spraw w
urzedzie,

12) przedktadanie wojtowi propozycji, dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
13) petnienie funkcji pelnomocnika wyborczego,

14) prowadzenie kontroli administracyjnej,

15) monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadczej,

16) nadzor nad terminowym 1 poprawnym przygotowaniem projektow uchwat rady
gminy

17) wykonywanie innych zadan w ramach upowaznien udzielonych przez Wojta oraz
okreslonych w zakresie czynnosci.

- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu "ZW".

§ 13.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem czynnosci
zastrzezonych do wtasciwosci Wojta,

2) koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) nadzorowanie pracy referatow i samodzielnych stanowisk,



4) wykonywanie uprawniefn zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow urzedu
pod nieobecnos¢ wojta 1 jego zastepey,

5) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

6) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z oswietleniem drog, ulic 1
placow

7) prowadzenie spraw gminy w zakresie ustalonym przez Wojta.

- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu "SG".

§ 14.
Do zadan Skarbnika nalezy:
1) pemienie funkcji gtownego ksiggowego budzetu gminy,
2) nadzorowanie i kontrola pracy Referatu Finansow 1 Budzetu,
3) opracowywanie uchwal w sprawie projektu budzetu gminy i jego zmian,
4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

5) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej urzgdu i jednostek
organizacyjnych,

6) nadzor finansowy nad zarzadzaniem mieniem komunalnym,
7) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowo- rachunkowych,

8) kontrasygnata czynno$ci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzania finansowego,

9) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz

11) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

12) analiza planéw finansowych jednostek o§wiatowych i ich wykonania,
13) prowadzenie biezacej analizy wykonania budzetu,

14) przygotowanie 1 opiniowanie projektow aktow prawnych oraz dokumentow, z
ktorych wynikaja skutki finansowe dla budzetu,

15) monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadczej,
16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Zastgpce Wojta.



Rozdzial V

Zadania ogolne i wspolne referatow i stanowisk pracy

§ 15.
Do wspolnych zadan referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegoOlnosci:
1. przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojta oraz

A

10.
11.

12.

13.

14.
15.

projektow uchwat i innych materiatbw wnoszonych pod obrady Rady Gminy i
Komisji,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wiasciwosci,
opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programoéw rozwoju,

realizowanie zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Gminy oraz
zarzadzen Wojta,

koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoleczno- gospodarczego
gminy,

wspoéldzialanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogolnej oraz
organami samorzadu wojewddzkiego i powiatowego,

wspoéldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw analitycznych
do budzetu gminy,

zapewnienie sprawnej merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,
usprawnianie wtasnej organizacji, metod i1 form pracy,

realizacja zadan w zakresie obronnos$ci kraju oraz obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego na terenie gminy, nalezacych do kompetencji Wojta,

organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony
tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze
przepisami,

organizowanie zamowien publicznych,

wykonywanie obowigzkéw w zakresie sprawozdawczosci statystyczne;.

§ 16.

Koordynacje pracy referatow i samodzielnych stanowisk pracy sprawuja bezposrednio
Woijt, Zastgpca Wojta 1 Sekretarz na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem.



§ 17.

1. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy obowigzane s3 do wzajemnego
uzgadniania swojej dziatalno$ci oraz do wspolpracy przy wykonywaniu zadan w
zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Urzedu.

2. Wojt moze wyznaczy¢ referat lub stanowisko pracy wiodace przy zatatwianiu
okreslonych spraw.

3. Referat i stanowisko pracy obowigzane sa w zakresie swego dziatania zapewnic¢
referatowi wiodagcemu lub opracowujgcemu powierzong mu sprawe niezbedne
opinie, informacje, i materialy oraz opracowania czastkowe.

4. Nadzor nad koordynacjg sprawowang przez kierownika referatu sprawuje Zastepca
Wojta.

Rozdzial VI

Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 18.
Do zadan Referatu Finansow i Budzetu nalezy:
1. przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz zmian w budzecie,

2. opracowywanie projektow plandw finansowych jednostek organizacyjnych
gminy,

3. biezace realizowanie budzetu gminy i informowanie organéw gminy o przebiegu
jego realizacji,

4. kontrola wykonania budzetu przez komorki organizacyjne urzedu 1 jednostki
organizacyjne gminy,

5. sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci finansowej 1 budzetowej gminy,

6. prowadzenie rozliczeh gminy ze Skarbem Panstwa, rozliczanie subwencji i
przygotowywanie wnioskoOw o udzielenie pozyczek i1 kredytow,

7. prowadzenie spraw z zakresu udzielania z budzetu gminy dotacji
przedmiotowych i podmiotowych,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i rozliczaniem inwestycji
realizowanych przez gmine,

9. wspodldzialanie w zakresie sporzadzania wnioskow o dotacje na finansowanie
inwestycji gminnych 1 ich realizacji z Referatem Inwestycji, Rozwoju 1
Gospodarki Nieruchomos$ciami,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowa funduszu soteckiego,
11. prowadzenie ksigg rachunkowych oraz obstugi kasowej urzedu,

12. okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywoOw 1 pasywow,



13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35

37.

sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikaja z ksiag
rachunkowych,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,

wspotpraca z Izbg Obrachunkowa, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz bankami,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzgedu oraz jednostek
organizacyjnych, dla ktorych gmina prowadzi obstuge finansowo - ksiggowa,

dokonywanie wymiaru podatkow, przypisoOw i odpisow,
prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

biezaca aktualizacja ewidencji podatkowej oraz kontrola jej zgodno$ci ze stanem
faktycznym 1 prawnym,

prowadzenie spraw z zakresu rozliczania podatku VAT,

prowadzenie postgpowan podatkowych,

udzielanie informacji podatkowych wlasciwym organom,

wydawanie zaswiadczen 1 prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen,
organizowanie poboru podatkéw w drodze inkasa,

rozliczanie inkasentéw z pobranych kwot z tytutu podatkow 1 optat,
prowadzenie ksiggowosci podatkow 1 optat lokalnych,

windykacja zalegtosci podatkowych,

dokonywanie wymiaru oraz prowadzenie ksiegowo$ci nalezno$ci z tytutu
gospodarki odpadami komunalnymi,

wystawianie tytutéw wykonawczych na zaleglosci podatkowe i zaleglosci z
tytutu optaty za gospodarke odpadami,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

naliczanie czynszu z tytulu najmu 1 wystawianie faktur, upomnien, prowadzenie
czynnos$ci egzekucyjnych,

opracowanie regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy 1 nadzor nad
jego realizacja,

sprawdzanie w ramach kontroli wewnetrznej legalnosci  dokumentow
dotyczacych wykonywania planéw finansowych jednostek organizacyjnych
podlegtych gminie,

analiza planow finansowych jednostek o§wiatowych i ich wykonania,

. organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych,
36.

przygotowywanie projektow uchwal organow gminy w sprawach finansowych
oraz wykonywanie podjetych uchwat,

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy oraz osob kierowanych do pracy w Urzedzie
Gminy przez Sad i Powiatowy Urzad Pracy,



38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,
45.

46.

47.
48.
49.
50.

kierowanie pracownikbw na badania lekarskie wstgpne 1 kontrolne,
organizowanie badan okresowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem oraz doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

nabdr na stanowiska urzednicze, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie oraz
prowadzenie dokumentacji w zakresie stuzby przygotowawczej - sporzadzanie
stosownych projektéw zarzadzen Wojta,

sporzadzanie umow zlecenia i umow o dzieto oraz prowadzenie rejestru w tym
zakresie,

sporzadzanie umow o prac¢ i wydawanie §wiadectw pracy,

przygotowanie dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem nagrod, wyrdznien
lub kar porzadkowych,

sporzadzanie angazy pracownikow,

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania robot
publicznych 1 przygotowanie niezbednej dokumentacji do zatrudnienia oséb
bezrobotnych,

prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow, z
wytaczeniem zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci z zakresu spraw kadrowych,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,
prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

inne zadania wynikajace z przepisOw prawa, a nalezace do kompetencji referatu.

- Przy znakowaniu akt, referat uzywa symbolu " FB".

§ 19.

Do zadan Referatu Inwestycji, Rozwoju i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem oraz realizacja inwestycji;

2.

przygotowywanie dokumentacji przetargowej, oglaszanie przetargdw na
wykonywanie inwestycji, remontéw i dostaw realizowanych przez urzad gminy;

3. przygotowywanie projektow umow na realizacje zamédwien publicznych;

4. prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych;

5. wspolpraca z innymi stanowiskami w zakresie zamowien publicznych;

6. sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych,

7. obstuga projektéw unijnych, realizowanych przez Urzad Gminy i jednostki
podlegte,

8. sporzadzanie analiz finansowych realizowanych zadan;

9. przygotowywanie stosownych projektoéw uchwat Rady Gminy;

10. udzial w odbiorach cze$ciowych 1 koncowych inwestycji i remontow;



11.wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania i rozliczania
inwestycji;

12. organizacja i przeprowadzanie przetargdw dotyczacych sprzedazy, dzierzawy
badz najmu nieruchomosci 1 lokali, stanowigcych wlasno$¢ gminy;

13. prowadzenie ewidencji mienia gminy;
14. regulowanie stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy;
15. sporzadzanie umow dzierzawy gruntéw stanowigcych wlasnos¢ gminys;

16. przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej] do komunalizacji mienia oraz
regulowanie wlasno$ci gruntow zajetych pod drogi publiczne zaliczane do kategorii
drég gminnych;

17. sktadanie wnioskow o zalozenie ksiegi wieczystej lub wpisow w istniejacych
ksiegach wieczystych praw wiasnosci gminy,

18. koordynacja opracowywania projektow dokumentéw strategicznych gminy;
19. prowadzenie ksigzek obiektéw uzytecznosci publiczne;j;
20. nadzor nad kontrolami obiektow uzyteczno$ci publicznej;

21. prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placoOw, oznaczanie nieruchomosci
numerami porzagdkowymi;

22. wydawanie decyzji podzialowych nieruchomosci;

23. prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem lub zmiang planu ogdlnego
gminy;

24. dokonanie analizy dot. zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu 1 stopnia
zgodnosci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami planu;

25. przygotowanie materialow geodezyjnych do opracowania planu i ustalenia
niezb¢dnego zakresu prac planistycznych;

26.uzgodnienie projektu planu z wlasciwymi organami;
27.przyjmowanie 1 rozpatrywanie uwag wniesionych do projektu planu;

28.udostgpnienie studium i planu miejscowego zainteresowanym osobom oraz
wydawanie wypisOw 1 wyrysow oraz zaswiadczen w zakresie planowania i
zagospodarowania przestrzennego;

29.prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskdéw o ich sporzadzenie lub
zmiang, gromadzenie materiatow z tym zwigzanych oraz odpowiedzialno$¢ za
przechowywanie oryginalow plandéw, rowniez uchylonych 1 nieobowigzujacych;

30.wydawanie decyzji o ustaleniu jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang planu;

31.wydanie decyzji o ustaleniu optaty adiacenckiej w zwigzku ze wzrostem wartosci
nieruchomosci z tytutu podziatu;

32.dokonywanie oznaczen nieruchomos$ci numerami porzadkowymi i wydawanie
zawiadomien w tym zakresie;

33.prowadzenie i1 utrzymanie statej aktualnosci ewidencji numeracji porzadkowe;j
nieruchomos$ci w tym prowadzenie rejestru wydanych numeréw porzadkowych;



34.wystepowanie z wnioskami o wytaczenie z produkcji rolnej i le$ne;j;

35.sporzadzanie opinii dla Starosty w sprawie natozenia na stron¢ obowiazku zdjecia
prochniczej warstwy gleby, przy wyltaczeniu z produkeji;

36.udzielanie informacji z dokumentow planistycznych gminy oraz prowadzenie
spraw  zwigzanych z przeznaczeniem terenOw w  miejscowym  planie
zagospodarowania przestrzennego;

37.opiniowanie  zgodnosci  wstepnych  projektow  podziatow  geodezyjnych
nieruchomosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

38.wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomosci;

39.wydawanie zaswiadczen w sprawie podjecia uchwal w sprawie wyznaczenia
obszaru zdegradowanego oraz obszaru rewitalizacji oraz w sprawie ustanowienia
specjalnej strefy rewitalizacji;

40.wydawanie zaswiadczen dotyczacych zmian sposobu uzytkowania budynkow, w
zakresie ich zgodno$ci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

41.prowadzenie ewidencji drog gminnych 1 obiektow mostowych;
42. wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wtasciwych kategorii;

43.wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych lub zjazdu z
drogi;

44.prowadzenie dokumentacji dotyczace] umieszczenia urzadzen w pasie drogi
gminnej i wydawania decyzji w tym zakresie,

45. prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym utrzymaniem 1 eksploatacja
o$wietlenia ulicznego;

46. zarzadzanie mieszkaniowym zasobem gminy oraz lokalami uzytkowymi z
wylaczeniem szkot;

47.wynajmowanie lokali mieszkalnych 1 uzytkowych w tym sporzadzanie umoéw
najmu oraz ich rozwigzywanie,

48. wspoldziatanie z innymi organami 1 instytucjami samorzadowymi i rzagdowymi,
jednostkami wykonawstwa geodezyjnego, kancelariami notarialnymi 1 sadami
rejonowymi w zakresie objetym dzialalno$cig referatu.

- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu "RGI".

§ 20.

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej
nalezy:

1. podejmowanie i prowadzenie przedsigwzie¢ z zakresu ochrony s$rodowiska i
ochrony przyrody;

2. sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw o ochronie przyrody;

3. nadzor nad prawidtowa dziatalnoscig referatu, w tym zapewnienie wiasciwej i



terminowej realizacji prowadzonych spraw;
4. naliczanie kar pieni¢znych za naruszanie wymogow ochrony $rodowiska;

5. opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku w gminie oraz nadzor
nad jego realizacja;

6. wspotdzialanie z organizacjami dziatajacymi w zakresie ochrony srodowiska i
ochrony przyrody

7. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewow oraz naliczanie oplat;
8. naliczanie kar pieni¢znych za usunigcie drzew bez wymaganego zezwolenia;

9. realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo Wodne - rozstrzyganie spordw o
przywrdcenie stosunkow wodnych na gruntach do stanu poprzedniego;

10. sprawowanie nadzoru nad parkami wiejskimi i pomnikami przyrody;
11. realizacja zadan zwiagzanych z optatami za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

12. wspolpraca z firmag wywozowa w zakresie harmonograméw odbioru odpadow,
kontrolowanie prawidtowosci realizacji zamowienia i jego potwierdzanie;

13. przyjmowanie sprawozdan od podmiotow s$wiadczacych ustugi w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych statych oraz ich weryfikacja;

14. prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami;

15.przygotowanie sprawozdan rocznych Wojta dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi. (BDO);

16. wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Emisyjnos$ci Budynkow;
17. prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu na terenie Gminy;
18.wydawanie decyzji srodowiskowych;

19. wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna;

20. prowadzenie postepowan w zakresie opieki nad bezdomnymi zwierze¢tami,
wspotpraca w tym zakresie ze stowarzyszeniami, schroniskami, stuzba weterynaryjng i
wyspecjalizowanymi instytucjami;

21. opracowywanie 1 uzgadnianie projektu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz
zapobieganie bezdomnosci zwierzat na terenie gminy Zatory;

22. zbieranie oraz analiza informacji na temat $rodowiska naturalnego w gminie,
sporzadzanie i aktualizacja planu gospodarki odpadami oraz dokonywanie analiz
realizacji tego planu;

23. opracowywanie projektu programu ochrony srodowiska i jego zmian;

24. podawanie do publicznej wiadomosci informacji dotyczacych wystapien chordb
zakaznych u zwierzat oraz wspOtpraca w tym zakresie ze stuzbg weterynaryjna;



25.prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem mieniem gminnym, w szczego6lnosci
sprzedazy, zmiany, oddania w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe,
uzyczenia, oddania w trwaly zarzad, darowizny;

26.prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci od gminnego zasobu
nieruchomos$ci w drodze umowy, wywlaszczenia lub postanowieniami sadu;

27.gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci poprzez zakladanie ksiag
wieczystych,
przeznaczenie do sprzedazy, zagospodarowanie mienia, pozyskiwanie gruntow;

28. przygotowywanie informacji o stanie mienia;
29. prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruchomosci;
30. regulowanie stanu prawnego nieruchomosci,

31. regulowanie stanu prawnego nieruchomosci podlegajacego komunalizacji z mocy
prawa lub na wniosek, w stosunku do ktorych Skarb Panstwa nie posiada uregulowanego
stanu prawnego,

32. wnioskowanie o komunalizacj¢ z przygotowania dokumentéw niezbednych w tym
zakresie;

33. przyjmowanie i przekazywanie Powiatowej Inspekcji Weterynaryjnej zgloszenia o
podejrzeniu
o zachorowanie lub zachorowaniu zwierzat na chorobg¢ zakazng;

34.znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych choroba zakazna;
35.realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rozgraniczaniu nieruchomosci;
36.zatwierdzanie statusow spotek dla zagospodarowania wspolnot gruntowych;

37.wyrazanie zgody na zbycie, zmian¢ oraz przeznaczenie na cele publiczne gruntow
oraz
zacigganie pozyczek pieni¢znych przez spotke;

38. prowadzenie rejestru spotek dla zagospodarowania wspdlnot gruntowych;

39. prowadzenie rejestru kot towieckich oraz obwodow towieckich na terenie gminy;

40. wspoldziatanie z dzierzawcami obwodoéw towieckich przy opiniowaniu przez Wojta
rocznych planéw towieckich;

41.wspoldziatanie przy opiniowaniu przez Wojta wydzierzawienia gruntow obwodom
lowieckim;

42. opracowanie dla potrzeb Wojta okresowych informacji o stanie rolnictwa na terenie
gminy;

43. organizowanie 1 prowadzenie spraw dotyczacych spiséw rolnych 1 wspoipracy w
tym zakresie z Urzedem Statystycznym;

44. obstuga wnioskow dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego dla producentow
rolnych oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie;
45.przygotowanie projektu decyzji o odebraniu zwierzecia;
46. wspolpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Izba Rolniczag 1 innymi
jednostkami organizujgcymi szkolenia dla rolnikow;
47. wspotdziatanie w zakresie udzielania pomocy rolnikom poszkodowanym na skutek
klesk zywiotowych;
48.wspotpraca z Lokalng Grupg Dziatania ,,Zielone Mosty Narwi”;
49.prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim;



50.prowadzenie rejestru zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow znajdujgcych si¢ na terenie gminy;

51. prowadzenie kontroli obowigzku posiadania umowy na wywoéz nieczystosci cie-
ktych
1 rachunkow za wykonywanie takiej uslugi oraz prowadzenie postepowan administra-
cyjnych w ww. zakresie;

52. prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zezwolen dla przedsigbiorcow
prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych lub
osadnikow w instalacjach przydomowych oczyszczalni §ciekdéw 1 transportu nieczystosci
ciektych w oparciu o przepisy ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

53. prowadzenie rejestru przedsigbiorcoOw posiadajacych zezwolenie dzialalnos¢ w za-
kresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych lub osadnikéw w instalacjach przydo-
mowych oczyszczalni $ciekow 1 transportu nieczystosci cieklych (aktualizowanie reje-
stru na stronie internetowej urzedu);

54.sporzadzanie umow na zrzut SciekOw na oczyszczalni¢ Sciekow w Zatorach;

55. przyjmowanie i weryfikowanie sprawozdan kwartalnych przedsigbiorcow posiada-
jacych zezwolenie w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych lub osadnikow
w instalacjach przydomowych oczyszczalni §ciekdw 1 transportu nieczystosci ciektych;

56. sporzadzanie zestawien, sprawozdan, informacji o rodzaju i ilo$ci odebranych nie-
czystosci ciektych;

57. przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan = statystycznych
i informacyjnych dotyczacych eksploatacji stacji uzdatniania wody, oczyszczalni $cie-
kow 1 urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych zwigzanych z ustawg o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw 1 wynikajacych z prowadzo-
nych zagadnien;

58. cykliczne odczytywanie wskazan wodomierzy na terenie gminy Zatory oraz analiza
prawidtowosci dziatania wodomierzy zamontowanych u mieszkancow;

59. kontrola terminow legalizacji wodomierzy ;
60. dorgczanie wystawionych faktur za pobrana wode i odprowadzone Scieki;

61. prowadzenie spraw w zakresie koncesjonowania wydobycia kopalin naturalnych 1
optat eksploatacyjnych;

62. przeprowadzanie inwentaryzacji budynkéw (uproszczonego audytu energetycznego
dla budynkéw) zawierajacego dane dotyczace efektywnos$ci energetycznej;

63. przeprowadzanie kontroli zrodel ciepta zwigzanej z Centralng Ewidencjg Emisyj-
nosci Budynkéw projektu ZONE;

64. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem dotacji na instalacje stuzace
ochronie $rodowiska;

65. realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w
wodg 1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow;
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66. realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
W gminie;

67. przyjmowanie wnioskow 1 sporzadzanie warunkow technicznych przylaczenia do
sieci wodociggowe] 1 kanalizacyjnej oraz uzgodnienia w zakresie wydawanych
warunkow;

68. sporzadzanie umow na dostawe wody o odprowadzanie SciekOw;
69. prowadzenie rejestru odbiorcoOw ustug zaopatrzenia w wode i odprowadzania
Sciekow;

70. sprawozdawczos$¢ w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej i ochrony srodowiska;

71. zapewnienie okresowych badan wody i1 $ciekow, zgodnie z harmonogramem i
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

72.prowadzenie rejestru wodomierzy, w tym procedura wymiany wodomierzy ze
wzgledu na ich termin legalizacji, uszkodzenia i awarie;

73.rozliczanie biezace wszystkich odbiorcow wody 1 odprowadzajacych Scieki poprzez:
- wystawianie faktur z ww. ustug
- ewidencja 1 analiza naliczen 1 wplat
- windykacja naleznosci
- sporzadzanie wymaganych zestawien zgodnie z ustaleniami;
74. prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych nielegalnych podtaczen do sieci

wod-kan;

75.przyjmowanie zgloszen dotyczacych usterek technicznych i awarii na obiektach wod-
kan oraz prowadzenie rejestru awarii wystgpujacych na sieciach i przytaczach;

76.informowanie mieszkancéw o planowanym/awaryjnym wylaczeniu wody;

77.prowadzenie spraw oraz sprawozdan zwigzanych z ewidencja odpadéw w bazie
BDO w ustalonym zakresie;

78.prowadzenie spraw dotyczacych pozwolen wodnoprawnych na pobdr wod
podziemnych oraz odprowadzanie $ciekow (realizacja warunkow w nich zawartych oraz
ich aktualizacja);

79.opracowywanie i kalkulacja taryf: cen i stawek za dostawe wody i odprowadzanie
scieckbw zgodnie z wustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ 1 zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow;

80.sporzadzanie sprawozdan statystycznych i informacyjnych dotyczacych eksploatacji
stacji uzdatniania wody, oczyszczalni S$ciekdw 1 wurzadzen wodociggowych 1
kanalizacyjnych zwigzanych z ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ 1 zbiorowym
odprowadzaniu $ciekdw 1 wynikajacych z prowadzonych zagadnien;

81.prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z obiektami: stacja uzdatniania wody,
oczyszczalnia $ciekow w tym aktualizacje pozwolen wodno-prawnych, przeglady,



nadzory;

82.prowadzenie wykazu hydrantoéw przeciwpozarowych znajdujacych sie na sieciach
wodociggowych wraz z ich dokladng lokalizacja, opisem, stanem technicznym w
nawigzaniu do ustawy o ochronie przeciwpozarowej;

83.prowadzenie analiz i oceny dotyczacych pracy stacji wodociggowych 1 innych
urzadzen, planowanie remontoéw i zglaszanie potrzeb w tym zakresie;

84.wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen stanowisk nadrzednych;

- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu "OS".

§21.

Do zadan stanowiska pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i ewidencji ludnosci

nalezy:

l.

(98]

© =N 0Nk

10.
1.

12.

13.
14.

przyjmowanie zgloszen pobytu stalego, czasowego oraz wymeldowan z pobytu
statego, czasowego, przyjmowanie zgtoszen wyjazdu poza granice RP,

prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru cudzoziemcow,

prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu
ewidencji ludnosci,

wydawanie za§wiadczen o zameldowaniu,

przyjmowanie wnioskoéw dowodowych 1 wydawanie dowodow osobistych,
prowadzenie dokumentacji dowodowe;j,

wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

udostepnienie danych z rejestru mieszkancéw oraz z rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

udostepnienie danych w zakresie dostepu z Rejestru Dowodow Osobistych w
trybie jednostkowym,

prowadzenie, aktualizacja statego rejestru wyborcow,

sporzadzanie spisow wyborcow dla wyborow Prezydenta Rzeczpospolitej, dla
wyboréw do Sejmu i Senatu, dla wyboru postow do Parlamentu Europejskiego,
dla wyboréw do rad gmin, rad powiatow i sejmikéw wojewddztwa, dla wyboru
wojta,

sporzadzanie spisOw o0sOb uprawnionych do wudzialu w referendum
ogblnokrajowym lub lokalnym,

przygotowywanie list 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw oraz
innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny,



15. wydawanie dokumentdw z rejestru stanu cywilnego,
16. sporzadzanie aktéw urodzen i zgondéw oraz wydawanie odpisow z tych aktow,

17. sporzadzanie aktdbw malzenstwa na podstawie zlozonych dokumentéw i
oswiadczen oraz wydawanie odpisOw z tych aktow,

18. nanoszenie w aktach wzmianek dodatkowych oraz przypiskow,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z honorowaniem dtugoletniego pozycia
matzenskiego,

20. wydawanie decyzji w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego,
21. prowadzenie archiwum USC,
22. wspotdziatanie z placowkami konsularnymi za granica,

23. wykonywanie czynno$ci i nadzorowanie dziatan zwigzanych z wyborami do
Sejmu, Senatu, Prezydenta, Parlamentu FEuropejskiego oraz samorzadu
terytorialnego a takze referendum.

- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu "USC".

§ 22.
Do zadan stanowiska pracy ds. o§wiaty nalezy:

1. realizowanie spraw zwigzanych z organizacja placowek o$wiatowych na terenie
gminy Zatory,

2. realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem badZz likwidacja
publicznych szkoét 1 przedszkoli, gminnych placowek opieki nad dzie¢mi do lat 3,

3. analiza arkuszy organizacji szkét 1 placowek o$wiatowych oraz ich zmian w celu ich
zatwierdzenia, wspotpraca z dyrektorami gminnych jednostek o§wiatowych w zakresie
prowadzenia prawidtowej polityki kadrowej,

4. sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie prawidlowej dziatalnosci szkot i
przedszkoli samorzadowych, zgodnie z kompetencjami organu prowadzacego,

5. sprawowanie kontroli w gminnych placowkach o$§wiatowych i w placéwkach opieki
nad dzieé¢mi do lat 3,

6.prowadzenie 1 monitorowanie ,,Systemu Informacji Oswiatowej”, w zakresie zadan
przewidzianych dla organu prowadzacego oraz wspotpraca ze szkotami w zakresie
kompletnosci 1 poprawnosci wprowadzanych danych,

7. prowadzenie spraw zwigzanych z :

-oceng pracy dyrektorow szkot,

-awansem zawodowym nauczycieli;
-przeprowadzeniem konkursow na dyrektora szkot,

8.prowadzenie rejestru i ewidencji realizacji obowigzku nauki do 18-tego roku zycia,



9.organizacja dowozu uczniow do szkél, w tym ucznidw niepelnosprawnych,
przyjmowanie wnioskéw rodzicow o organizacj¢ dowozu/ zwrot kosztow za dowoz
wlasny dzieci niepelnosprawnych do placéwek oswiatowych,

10. opracowywanie okresowych prognoz, analiz i sprawozdan dotyczacych gminnych
jednostek o$wiatowych,
11. analizowanie potrzeb i mozliwosci szkot wynikajacych z biezacego funkcjonowania,

12. przygotowywanie wnioskow o dotacje celowe, m. in. dotacja na zakup
podrecznikow,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow szkolnych,

14. wspotdziatanie z Kuratorium O$wiaty,

15. prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie
dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

16. podejmowanie dzialan w celu pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych z
roznych zrodet na realizacj¢ zadan o§wiatowych,

17. prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej wynikajacej z zakresu prowadzonych
sprawi obowigzkow,

18. koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do szkot 1 przedszkoli,

19. przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Gminy Zatory za
poprzedni rok szkolny, w tym informacji o wynikach egzaminow w szkotach
prowadzonych przez Gming¢ Zatory,

20. przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Zatory i zarzadzen Wojta Gminy
Zatory dotyczacych spraw o$wiaty na terenie Gminy Zatory,

21. realizowanie dziatan zwigzanych z aktualnoscig Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie wykonywanych zadan.

22. zatatwianie innych spraw wynikajacych z przepisow prawa o$§wiatowego w ramach
kompetencji organu prowadzacego.

- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu "OSW".

§ 23.
Do zadan stanowiska pracy ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego i OC nalezy:

1. opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeh w
zakresie wykonywania zadan obronnych,

2. opracowywanie planow 1 programéw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j,

3. opracowywanie, uzgadnianie i przektadnie do akceptacji planu operacyjnego

funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,



4. realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych 2z przygotowaniem stanowiska
kierowania Wojta zapewniajagcego wykonanie zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowos$ci obronnej panstwa,

5. opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentdéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej,
6. opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru,

7. analiza wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie §wiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i
przygotowanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen
na rzecz obrony,

8. przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

9. opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i
wojny,

10. opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigc
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

11. planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

12. dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

13. opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie planéw obrony cywilnej,

14. organizacja i koordynacja szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;,

15. organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

16. przygotowanie 1 zapewnienie dziatlania systemu wykrywania i

alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

17. przygotowanie organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

18. planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkow bytowych
oraz pomocy przed medycznej i medycznej dla ewakuowanej ludnosci,

19. planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych 1 zwierzat
gospodarskich, oraz produktow zywnos$ciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen
wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

20. planowanie i zapewnienie ochrony ewakuacji dobr kultury i innego
mienia,

21. wyznaczenie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania
pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i
zdrowia ludnosci,

22. zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 wyznaczonych zakladow
przemyshu spozywczego oraz wody dla urzadzen do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

23. zaopatrywanie organdéw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki
techniczne 1 umundurowanie niezb¢dne do wykonania zadan obrony cywilnej
oraz zapewnienie odpowiednich warunkow ich przechowywania, konserwacji

itp.,



24. integrowanie sit obrony cywilnej i innych shuzb do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

25. wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

26. zapewnienie warunkoéw do odbywania stuzby w obronie cywilnej,

217. wspotpraca z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa
medycznego,

28. opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,

29. zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej dla zespotu reagowania
kryzysowego,

30. organizacja posiedzen zespolu reagowania kryzysowego oraz ¢wiczen
zespolu,

31. zapewnienie stosowania przepisdow ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

32. prowadzenie ewidencji dokumentow niejawnych,

33. organizowanie kontroli oraz szkolen z zakresu przestrzegania zasad
ochrony informacji niejawnych,

34. realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.

35. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja Ochotniczych Strazy
Pozarnych.

36. nadzér nad ochrong przeciwpozarowg w stosunku do Urzedu Gminy 1

jednostek organizacyjnych gminy\

Stanowisko pracy ds. obronnych realizujagce zadania w zakresie spraw obronnych i
zarzadzania kryzysowego, podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.

- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu "WZK".

§ 24.

Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy, promocji, kultury 1 ochrony zdrowia
nalezy:

1. prowadzenie zbioru i rejestru uchwal Rady Gminy,
2. prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Wojta,

3. organizacja wspotpracy Rady Gminy 1 Wojta Gminy z jednostkami pomocniczymi
- soltysi 1 Rady Soleckie,
4. wykonanie catoksztattu pracy przy tworzeniu, taczeniu, podziale oraz znoszeniu

jednostki pomocniczej-sotectwa oraz wspolpraca w przygotowaniu statutu
solectwa,

5. prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Rady Gminy, Komisji Rady Gminy i
jednostek pomocniczych,

6. prowadzenie zbioru protokotow sesji Rady Gminy, posiedzen i komisji Rady
Gminy oraz zebran wiejskich,



10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.

29.

. przesylanie odpiséw uchwat odpowiednio Wojewodzie Mazowieckiemu lub

Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

. prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji radnych zglaszanych na sesji Rady

Gminy,

. wspolpraca z radnymi w tworzeniu klubow radnych i sprawowanie obshlugi

kancelaryjno - biurowej tych klubow,
dokonywanie kolportazu materialow na sesje Rady Gminy oraz Komisje,

realizacja catoksztattu zadan gminy w zakresie ochrony zabytkdéw, cmentarnictwa
1 ochrony miejsc pamigci,

prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy,

pozyskiwanie $rodkow finansowych z réznych funduszy w tym unijnych
dotyczacych tzw. ,,funduszy migkkich” a zwigzanych z promocjg Gminy,

zapewnienie kompleksowej informacji o mozliwosciach i zasadach korzystania
ze wsparcia w ramach funduszy europejskich przez gmine oraz gminne jednostki
organizacyjne,

wspolpraca z Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem oraz innymi pracownikami w
zakresie dziatan stuzacych promocji gminy,

organizacja promocji gminy, w szczegdlnosci jej waloréow historycznych,
turystycznych i gospodarczych, dorobku i do$wiadczen, a takze promocja Rady
Gminy, Urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy,

wspoélpraca z osobami zajmujgcymi si¢ opracowaniem strategii rozwoju gminy,
zakup gadzetéw 1 upominkow promocyjnych,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

zglaszanie =~ Wojewoddzkiemu  Konserwatorowi — Zabytkow  podmiotoéw
zastugujacych na wciagnigcie do rejestru zabytkow,

przyjmowanie zaswiadczen o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o
odkryciu wykopaliska oraz zglaszania tego wlasciwemu konserwatorowi
zabytkow,

podejmowanie dziatan w zakresie ochrony zabytkow 1 innych dobr kultury,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami i miejscami
pamigci

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o organizowaniu dziatalno$ci
kulturalnej, sportowej i1 turystycznej,

koordynacja dziatah w zakresie organizacji imprez masowych,
prowadzenie dokumentacji i zalatwianie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

wspoélpraca ze stanowiskiem Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego i ewidencji
ludnosci w zakresie wykonywania czynnosci zwigzanych z wyborami do Sejmu,
Senatu, Prezydenta oraz samorzadu terytorialnego a takze referendum,

przyjmowanie zgloszen kandydatow na tawnikow oraz wspodlpraca z sadami w
tym zakresie,



30.
31.

32.

33.

34.

prowadzenie spraw w zakresie kultury i sportu,

sporzadzanie sprawozdan kontrolnych z realizacji programow zdrowotnych 1
przekazywanie ich do Urzedu Marszatkowskiego i Starostwa Powiatowego,

przyjmowanie wnioskow 1 sporzadzanie umow na dofinansowanie kosztéw nauki
ucznia niepetnosprawnego,

prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,
opracowywanie programow wspolpracy, sprawozdan, oglaszanie konkursow,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza.

- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu "RG".

§ 25.
Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu, spraw organizacyjnych i archiwum
zaktadowego.

1. prowadzenie sekretariatu Wojta,

2. prowadzenie terminarza spotkan 1 narad Wojta,

3. koordynacja i realizacja zadan niezbednych Wojtowi Gminy do wlasciwego
reprezentowania gminy na zewnatrz,

4. obsluga techniczno — kancelaryjna posiedzen, konferencji i narad zwotywanych
przez Woijta,

5. przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie
kontaktu z Wojtem lub Zastepca Wojta, badz kierowanie ich do wilasciwych
stanowisk pracy,

6. zamawianie pieczatek 1 pieczeci urzedowych — prowadzenie rejestru,

7. obshuga kserokopiarki i CB-radio,

8. dokonywanie zakupow artykuldéw spozywczych 1 innych niezbednych do
funkcjonowania sekretariatu,

9. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

10. ewidencja, nadzoér oraz koordynowanie rozpatrywania skarg i1 wnioskoéw
wptywajacych do Urzedu Gminy,

11. prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego i ich wydawanie,

12. prowadzenie i zabezpieczanie archiwum zaktadowego Urzedu,

13. przygotowanie i1 przekazywanie akt kat. A do archiwum panstwowego i
wspolpraca w tym zakresie z archiwum panstwowym,

14. wnioskowanie do archiwum panstwowego o zgod¢ na brakowanie akt kat. B oraz
brakowanie tych akt,

15. przyjmowanie akt od pracownikow, umieszczanie ich w archiwum i

udostepnianie akt,



16.

17.

18.

19.
20.

21

zakup materialbw biurowych dla potrzeb Urzedu w trybie ustawy o
zamoOwieniach publicznych oraz wydawanie tych materialow pracownikom,

zakup artykuldéw socjalnych dla pracownikow oraz prowadzenie rejestru
zakupow i rozdziatu artykutow,

wydawanie 1 cofanie zezwolen oraz naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz
detaliczng napojow alkoholowych,

prowadzenie rejestru umow,

prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego 1 ich wydawanie,

. prowadzenie spraw zwigzanych ze Standardami Ochrony Matoletnich,
22.
23.
24.

prowadzenie gminnego rejestru umow,
prowadzenie Centralnego Rejestru Umow

wykonywanie biezagcych zadan organizowanych na rzecz sprawnego
funkcjonowania urzgdu

- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu "ORiK".

§ 26.

Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi informatycznej nalezy:

l.
2.

b

o =N W

10.

11

13

prowadzenie strony internetowej 1 biuletynu informacji publiczne;,

wykonywanie czynno$ci w zakresie administrowania zbiorami danych
osobowych,

dokonywanie zakupu sprz¢tu komputerowego dla potrzeb Urzedu,

obstuga w zakresie informatycznym wyborow 1 referendéw oraz spisow
powszechnych,

biezaca konserwacja sprzetu komputerowego,
wdrazanie nowych technologii informatycznych i oprogramowania,
koordynacja projektow unijnych w zakresie informatyzacji urzedu i Gminy,

przygotowywanie wnioskow do projektow unijnych i innych zewnetrznych w
zakresie informatyzacji,

wykonywanie innych zadan , zwigzanych z funkcjonowaniem urzgdu 1 jednostek
podporzadkowanych w zakresie obstugi informatyczne;,

administrowanie i biezaca aktualizacja stron internetowych gminy,

. publikacja materialow w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zatory,
12.

wykonywanie zadan nalezacych do Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

. zapewnienie bezpieczenstwa informacji 1 danych osobowych, bezawaryjnosci i

odpowiedniej wydajno$ci systemow informatycznych stosowanych w urzedzie.

- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu "IN".



§ 27.

Do zadan stanowiska pracy kancelisty nalezy:

1.

2
3.
4

10.

11.

prowadzenie kancelarii Urzedu,

. kierowanie obiegiem dokumentow i pism kierowanych do Urzedu i Woita,

prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej,

obstuga faksu, centrali telefonicznej, kserokopiarki oraz nadzorowanie
przegladéw i1 konserwacji tych urzadzen,

wysytanie korespondencji na zewnatrz, rejestrowanie wysytanych pism oraz
wspolpraca w tym zakresie z urzgdem pocztowym,

systematyczne przegladanie skrzynki odbiorczej poczty elektronicznej urzedu
oraz ¢e-PUAP,

obstuga wysytania pism przez e-PUAP,

ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej w systemie tradycyjnym oraz
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

reklamowanie nieprawidlowo wykonanych ustug przez firmy $wiadczace ustugi
pocztowe i kurierskie,

wprowadzanie danych do systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej,

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych stanowisk pracy.

- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu "OU".

§ 28.

Do zadan stanowiska pracy ds. prowadzenia §wietlicy gminnej nalezy:

1.

o kW

organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ z dzie¢mi 1 mlodzieza,

. prowadzenie pogadanek o skutkach naduzywania alkoholu, palenia tytoniu i

spozywania narkotykow,
prowadzenia dziennika zajg¢ w Swietlicy gminnej,
sprawowanie nadzoru nad lokalem i powierzonym mieniem,

utrzymanie porzadku w lokalu §wietlicy 1 jej bezposrednim otoczeniu,

. nadzor nad zakazem spozywania alkoholu i palenia papieroséw w lokalu i jego

otoczeniu oraz przebywania w nim osob bedacych po spozyciu alkoholu,

wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie propagowania trzezwego stylu zycia.



§ 29.

Zadania kierowcow- konserwatorow samochodow strazackich:

1.
2.

utrzymywanie stalej gotowosci bojowej przydzielonych samochodéw gasniczych,

wykonywanie  obowigzkéw  kierowcy oraz  przestrzeganie terminOw
przeprowadzania przegladow technicznych pojazdow,

wykonywanie konserwacji samochodow polegajacej na wymianie oleju w
silniku, myciu pojazdu, sprawdzaniu funkcjonowania poszczegélnych
mechanizméw, niedopuszczenie do gwaltownego pogorszenia si¢ jego stanu
technicznego, tankowanie paliwa,

ponoszenie pelnej odpowiedzialno$ci materialnej za szkody powstate w
powierzonym mieniu (samochodu strazackiego), spowodowane niedbalstwem,
brakiem nalezytej staranno$ci 1 uwagi,

przestrzeganie zasad bhp podczas wykonywania czynnosci.

§ 30.

Zadaniem pelnomocnika wojta ds. ochrony informacji niejawnych jest:

)

a)
b)
©)
d)

2)

Zapewnienie stosowania przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych w
urzedzie, a w szczegdlnosci:

organizowanie ochrony informacji niejawnych,
udostgpnianie informacji niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie postgpowania sprawdzajacego,

ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udost¢pnianie danych,
uzyskanych w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami sprawdzajacymi,

organizacja kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych.

Obowigzki pelnomocnika wdjta ds. ochrony informacji niejawnych zostaly powierzone
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pracy ds. obronnych  zarzadzania
kryzysowego 1 OC.

§31.

Obstuge prawng Urzedu prowadzi kancelaria prawna.



1.

4.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 32.

Do podpisu Wojta zastrzega si¢ w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia, regulaminy, pisma, dokumenty i akty administracyjne,

2) korespondencj¢ kierowana do organéw administracji rzadowej i
samorzadowe;j,

3) protokoly kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez uprawnione
organy,

4) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

5) polecenia wyjazdu stuzbowego,

0) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i1 innymi
instytucjami,

7) umowy cywilno - prawne, pisma zawierajace oswiadczenia woli w
zakresie biezacej dziatalnos$ci gminy,

8) odpowiedzi na wnioski radnych i mieszkancow,

9) upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

10)  dokumenty  bedace  nawigzaniem  stosunku  pracy, zmianag,
przeszeregowaniem, nagradzaniem i karaniem,

11)  decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikow urzedu,

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

. Zastepca Wojta podpisuje:

1) w zakresie ustalonym przez Wojta - decyzje administracyjne,
zaswiadczenia z upowaznienia Wojta,
2) korespondencje kierowang do organdw administracji rzadowej i
samorzadowej z upowaznienia Wojta,
3) dokumenty 1 pisma w sprawach przez niego nadzorowanych.
. Sekretarz podpisuje:
1) w zakresie ustalonym przez Wojta - decyzje administracyjne,

zas§wiadczenia z upowaznienia Wojta,

2) korespondencj¢ kierowang do organdw administracji rzadowej i
samorzadowej z upowaznienia Wojta,

3) dokumenty i pisma w sprawach przez niego nadzorowanych.

Skarbnik podpisuje pisma, powstajagce w zakresie jego zadan oraz inne, w
granicach upowaznienia, wydanego przez Wojta.



Rozdzial VIII

Kontrola wewnetrzna

§ 33.

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustalaniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnos$ci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez oso6b
odpowiedzialnych,

4) uzyskaniu sposobu i S$rodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzanych
nieprawidlowos$ci w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

§ 34.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg:

1) Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania urzedu,
2) kierownicy referatdow w sprawach zwigzanych z zakresem zadan danego referatu

3) komisja rewizyjna rady we wszystkich sprawach, zleconych przez rad¢ gminy,

§ 35.

Kontrola wewngtrzna moze mie¢ charakter:

1)

2)

3)

4)
5)

kontroli kompleksowej — obejmujacej catos¢ lub obszerng cze$¢ dzialalno$ci
poszczegbdlnych komodrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

kontroli problemowej — obejmujacej wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dzialalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment
jego dziatalnosci,

kontroli wstepnej] — obejmujacej kontrole zamierzen 1 czynnoSci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

kontroli biezacej — obejmujacej czynnosci w toku,

kontroli sprawdzajacej — majacej miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegoOlnosci majacej na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 36.

Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona jako:



1) kontrola formalna, tj. badanie prawidtowosci dokumentéw, urzadzen ewidencji
finansowej w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

2) kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych,
zawartych w sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci, celowosci oraz
zgodno$ci operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentéw 1
obowigzujacymi przepisami.

2. Kontrole przeprowadzane sg na zlecenie lub w oparciu o harmonogramy kontroli.

§ 37.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy, bezstronne i
rzetelne stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystywane w szczegdlnosci dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania S$wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1 o$wiadczenia
kontrolowanych.

§ 38.

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia protokot pokontrolny.

2. Protokoét pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej lub osoby
zajmujace] kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlno$ci wnioski kontroli
wskazujagce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date 1 miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki  organizacyjnej lub pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, albo notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.



§ 39.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sg zobowigzane do ztozenia na
rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej

przyczyn.

§ 40.
Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktére otrzymuja kontrolowany i
kontrolujacy.

§ 41.

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke sluzbowg zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzanie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

Rozdzial IX
Zasady wspolpracy pracownikéw urzedu z Radg Gminy
§ 42.

1. Kierownicy referatow i pozostate komorki organizacyjne Urzgdu sa zobowigzani do
opracowywania na polecenie Wojta materiatow, ktore beda rozpatrywane na
posiedzeniach Rady i jej komisjach.

2. Projekty uchwal wraz z uzasadnieniem 1 inne materialy na sesj¢ musza by¢
zaakceptowane przez Wojta, a nastgpnie przed wlaczeniem ich do porzadku obrad
sesji skontrolowane pod wzgledem merytorycznym przez Przewodniczacego Rady.

3. Kazdy projekt uchwaty opiniowany jest przez radc¢ prawnego pod katem zgodnos$ci
Z prawem.

4. Projekty uchwat i inne materiaty na sesj¢ powinny by¢ przekazane pracownikowi
obstugujacemu Radg i jej komisje w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i terminach
ustalonych przez tego pracownika.

§ 43.
1. Uchwaly po ich podjeciu sg kierowane do wlasciwych rzeczowo komorek

organizacyjnych w celu ich realizacji.



2. Sposob realizacji uchwaly powinien okresla¢ w szczegdlnosci:

3.

1.

- zadania wynikajace z uchwatly,
- jednostki realizujace,
- terminy wykonania.

W przypadku, gdy z uchwaly Rady wynika obowigzek zlozenia przez Wojta
sprawozdania lub informacji z jej realizacji, kierownik referatu lub inna wtasciwa
komoérka organizacyjna opracowuje sprawozdanie lub informacj¢ celem
przedstawienia ich w terminie okreslonym w uchwale.

§ 44.

Whioski komisji oraz interpelacje 1 wnioski radnych rejestruje pracownik
obstugujacy Rade i jej komisje, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje wiasciwym
komoérkom organizacyjnym Urzedu w celu podjgcia czynnos$ci zmierzajacych do ich
zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.

Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedkladane sa do akceptacji i
podpisu Wojtowi.

O sposobie zalatwienia wnioskow komisji 1 wnioskow radnych nalezy zawiadomic
w ciggul4 dni od ich otrzymania.

Odpowiedz na interpelacj¢ powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty jej zlozenia.

Stanowisko nieuwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegoétowo
uzasadnione.

Rozdzial X

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow oraz petycji

§ 45.

Wojt przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek od
godz. 14.00 do 17.00.

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w dniach 1 godzinach pracy Urzedu.

Informacja o dniach i godzinach przyjecia obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
jest umieszczona na tablicy ogloszen w budynku Urzgedu gminy oraz na stronie
internetowej Urzedu Gminy.



§ 46.

Koordynacje realizacji zadan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg 1 wnioskobw prowadzi pracownik do spraw obstugi sekretariatu, spraw
organizacyjnych i archiwum zaktadowego.

§ 47.

1. Nadzor i1 kontrole terminowosci zatatwiania skarg, wnioskdw 1 petycji sprawuje
Sekretarz Gminy.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski i petycje podpisuje Wojt Gminy.

Rozdzial XI

Postanowienia koncowe

§ 48.

1. Czynno$ci o charakterze przygotowawczym, techniczno- kancelaryjnym i inne
wykonywane sg przez pracownikoOw we wlasnym zakresie.

2. Przyjmowanie do pracy i zwalnianie oraz zasady wynagradzania pracownikow
Urzedu reguluja odrebne przepisy.

3. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan i obowigzkow.

4. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan komorek organizacyjnych, Wojt
moze poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.

5. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

6. Prawa i obowigzki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla regulamin pracy Urzedu Gminy
w Zatorach zatwierdzony przez Wojta.



