ZARZADZENIE NR 81/2020
BURMISTRZA GMINY | MIASTA ZUROMIN
z dnia 14 maja 2020,

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
i Miastaw Zurominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2020 poz.713 ) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 235/2019 Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia 17 grudnia 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie,

wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 17 po ust. 8 dodaje sie ust. 9 w brzmieniu:

»9. Nadzér nad prawidtowoscia rozliczeri Pracowniczych Planéw Kapitatowych ”.

2) § 18 otrzymuje brzmienie:

»§18

1. Do ogdlnych zadan pracownika nalezy :

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

3) wykonywanie zadan prawidtowo, sprawnie, sumiennie , bezstronnie i terminowo;

4) dochowywanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo;

5) znajomos¢ przepiséw prawnych dot. zakresu zadar wtasnego stanowiska pracy;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami , zachowanie sie z godnoscia w pracy i poza
nig;

7) podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) przygotowanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz
potrzeby Burmistrza;

9) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady;

10)prowadzenie w zakresie swoich wfasciwosci postepowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektéw uchwat, decyz;ji,
zarzadzen, umow, postepowarn i regulaminéw;

11)wykonywanie zadari wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

12) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacjj;

13) przestrzeganie przepiséw bhp o ppoz. na stanowisku pracy;



14) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi
srodkami finansowymi;

15) samokontrola prawidfowosci wykonywania wtasnej pracy w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu
realizacji kontroli zarzgdczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej
obowigzujacym w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin. ”

2) § 19 otrzymuje brzmienie:

#5818
1. Pracg poszczegdlnych wydziatéw kierujg Kierownicy wydziatéw, a w przypadku Strazy
Miejskiej Komendant, ktdrzy zapewniajg nalezyta i terminowa realizacje zadari oraz
prawidtowg prace wydziatu.
2. Do zakresu podstawowych obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu
nalezy przede wszystkim:
1) prawidtowe zorganizowanie pracy komorki oraz zapewnienie terminowej realizacji
powierzonych zadar;
2) okreslanie i egzekwowanie zakresow obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownikow;
3) dokonywanie oceny pracy pracownikéw komodrek oraz wystgpowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawach (wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie, karanie);
4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Burmistrza;
5) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow regulaminu pracy, przepisow
o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych przepiséw prawa;
6) uczestniczenia w realizacji zadan z zakresu dziatania urzedu, w dziedzinie obronnosci
panstwa w czasie pokoju, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego;
7) tworzenia niezbednych baz danych;
8) opracowanie i przedtozenie Burmistrzowi w terminie do dnia 15 paZdziernika roku
poprzedzajgcego rok budzetowy zatozen do planéw rzeczowo-finansowych.
3. Do zakresu podstawowych obowigzkéw pracownikéow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy nalezy przede wszystkim:
1) prawidtowe zorganizowanie pracy na powierzonym stanowisku oraz zapewnienie
prawidtowej i terminowej realizacji powierzonych zadan;
2) wspotpraca z innymi pracownikami Urzedu w celu prawidtowego wykonania
powierzonych zadan.
3) opracowanie i przediozenie Burmistrzowi w terminie do dnia 15 paZzdziernika roku
poprzedzajacego rok budzetowy zatozen do plandw rzeczowo-finansowych.”

3) § 23 otrzymuje brzmienie:

»§23
Do podstawowych zadarn WYDZIALU nalezy: obstuga Zespotu do Spraw Spotecznych,
Zapewnienie prawidtowej organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu, prowadzenie

spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych
a w szczegdlnosci:

1. W zakresie organizacji pracy Urzedu:
1) przygotowywanie materiatdw do opracowania regulaminu organizacyjnego Urzedu
i innych dokumentow dotyczacych prawidtowej organizacji pracy Urzedu,
2) dokumentdéw dotyczacych prawidtowej organizacji pracy w Urzedzie;



3) organizacja szkolen, kierowanie na szkolenia w celu doksztatcania, prowadzenie spraw
zwigzanych z praktykami odbywanymi w Urzedzie;

4) prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych i nadzér nad realizacja zalecen
pokontrolnych,

2. W zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu:

1) zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;
2) obstuga sekretariatu Burmistrza;

3) prowadzenie rejestru zarzagdzen Burmistrza;

4) prowadzenie i udostepnianie zbioréw przepiséw prawnych;

5) prenumerata prasy oraz zakup niezbgdnej literatury fachowej;
6) wydawanie zaswiadczen i prowadzenie ich ewidencji.

3. W zakresie spraw komputeryzacji Urzedu.

1) rozbudowa infrastruktury informatycznej;

2) administrowanie i nadzdr nad poprawnym dziataniem sprzgtu komputerowego
w Urzedzie;

3) instalacja programow uzytkowych i zapewnienie sprawnego ich dziatania;

4) zorganizowanie sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu, w miare aktualnego
rozwoju techniki oraz nadzor nad jej dziataniem;

5) szkolenie pracownikéw wykorzystujacych sprzet komputerowy w pracach Urzedu,
w zakresie jego poprawnego stosowania;

6) stata analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzgtu komputerowego i programow
komputerowych, opiniowanie propozycji zakupu, prowadzenie negocjacji cenowych;

7) organizowanie napraw i konserwacji sprzgtu komputerowego;

8) ciagta analiza rynku informatycznego pod kontem wykorzystania w pracach Urzedu;

9) zarzadzanie zabezpieczeniem systeméw informatycznych w zwigzku z ochrong danych
osobowych i ochrong informacji niejawnych;

10) wykonywanie prac zwigzanych z petnieniem funkcji administratora bezpieczerstwa

sieci i administracji sieci;
11) prowadzenie i aktualizacji strony BIP Urzedu;
12) aktualizacji oficjalnej strony internetowej gminy i miasta.

4. W zakresie spraw pracowniczych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz akt osobowych kierownikow
jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze i stuzbe
przygotowawcza,

3) prowadzenie spraw wykonania ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,

4) kontrola dyscypliny pracy,

5) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazu dla oséb
bezrobotnych oraz prac interwencyjnych i robét publicznych,

6) koordynacja i przyjmowanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego:
a) przyjmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z poszczegdlnych komérek

organizacyjnych,
b) niearchiwalnej po samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢
ustata, dla ktérych organem zatozycielskim byt organ samorzadu terytorialnego,

c) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,



d) ud

ostepnianie przechowywanej dokumentacji,

e) biezgca wspotpraca z Archiwum Paristwowym.

5. W zakresie ochrony danych osobowych :
— Koordynacja spraw z zakresu ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta
Zuromin, wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Urzedu Gminy
i Miasta w Zurominie ;

6. W zakresie Koordynatora do spraw dostepnosci:
1) w zakresie dostepnosci architektonicznej i informacyjno-komunikacyjnej oraz
cyfrowej, w szczegélnosci :

wsparcie oséb ze szczegélnymi potrzebami w dostgpie do ustug $wiadczonych
przez Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin;

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami przez Burmistrza
Gminy i Miasta Zuromin , zgodnie z wymaganiami okreslonymi w art. 6 ustawy
o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

monitorowanie dziatalnoéci Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin w zakresie
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
i Miasta Zuromin w zakresie o ktérym mowa w art. 6 pkt 1 ustawy;

sporzadzanie raportu o stanie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami i publikacja ww. raportu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy i Miasta w Zurominie;

publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta
w Zurominie danych kontaktowych koordynatora do spraw dostepnosci oraz tresci
planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami przez Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin , zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w art. 6 ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegoOlnymi potrzebami ;

7. Do zadan Zespotu do Spraw Spotecznych nalezy:
1) Z zakresu realizacji spraw spotecznych:

a) prowadzenie spraw wynikajagcych z realizacji ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci w tym:

przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow i wydawanie informacji o przyznaniu
$wiadczenia wychowawczego oraz przygotowywanie decyzji o odmowie
przyznania Swiadczenia wychowawczego;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie uchylenia lub zmiany
wydanych decyzji w sprawie $wiadczern wychowawczych oraz nienaleznie
pobranych;

przygotowywanie dokumentacji do wyptaty swiadczenia wychowawczego;
przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizacji zadania;

przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen w sprawie realizacji zadania;
wprowadzanie danych do systemu informatycznego;

wspotpraca z Wydziatem Finansowym z zakresu realizacji zadania;

udzielanie informacji z zakresu realizacji zadania.

b) w zakresie realizacji rzadowego programu ,Dobry Start” :

przyjmowania wnioskéw i zatgcznikéw do wnioskdw;



— ustalenia prawa do $wiadczenia ,Dobry Start”;

— opracowanie decyzji o odmowie przyznania $wiadczenia ,Dobry Start” lub
w sprawie nienaleznie pobranego Swiadczenia ,Dobry Start”;

— przestanie wnioskodawcy informacji o przyznanym $wiadczeniu ,Dobry Start”
na adres poczty elektronicznej lub informowanie wnioskodawcy o mozliwosci
odebrania $wiadczenia ,Dobry Start”;

— weryfikacja wnioskéw z rejestrami publicznymi o ktérych mowa w § 25
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegotowych
warunkéw realizacji rzadowego programu ,Dobry Start”;

— przygotowywanie listy wypfat;

— sporzadzanie sprawozdari rzeczowo-finansowych z wykonywania zadan z zakresu
realizacji programu ,,Dobry Start”.

2) Wspétpraca z M-GKRPA oraz realizacja Programow:
— Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii dla Gminy i Miasta Zuromin ;

3) Koordynowanie spraw zwigzanych z wyznaczaniem podmiotéw, w ktorych
wykonywana jest kara ograniczenia wolnosci i praca spotecznie uzyteczna dla oséb
skazanych, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 1 czerwca
2010 r. w sprawie podmiotéw, w ktérych jest wykonywana kara ograniczenia
wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna.

4) Pomoc przy aktywizacji spoteczefistwa w zakresie aktywizacji zawodowej os6b
bezrobotnych i niepetnosprawnych — pomoc w tworzeniu spétdzielni socjalnych.”

4) § 24 ust.1 otrzymuje brzmienie:

N
1. W zakresie planowania budzetowego i realizacji budzetu:
1) w zakresie planowania budzetowego:

— sporzadzanie projektu budzetu gminy i miasta oraz projektu wieloletniej prognozy
finansowej gminy i miasta;

— biezgca analiza dochoddw i wykorzystania planowych srodkdw finansowych,
przygotowywanie informacji w tym zakresie;

— realizacja finansowa budzetu dotyczaca wydatkdw budzetowych, srodkéw
pozabudzetowych;

— finansowanie inwestycji, remontdw kapitalnych i innych, przekazywanie jednostkom
organizacyjnym dotacji przewidzianych w budzecie gminy i miasta;

— analiza wykorzystania srodkdéw finansowych przekazywanych jednostkom
nadzorowanym;

— przyjmowanie sprawozdan i bilanséw od jednostek organizacyjnych;

— sporzadzanie informacji dotyczacych planowania i wykonywania budzetu (np. ankiet,
tabelii zestawien) na potrzeby wydziatu, jednostek i instytucji;

— prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji gminy i miasta;

— przygotowanie projektow uchwat organdw Gminy w sprawach majatkowych,
przekraczajgcych zakresu zwyktego zarzadu;



2) w zakresie prowadzenia rozrachunkéw:

dekretowanie dokumentéw ksiegowych jednostki budzetowej Urzedu Gminy i Miasta
zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowg oraz zaktadowym planem kont;
ujmowanie na kontach rozrachunkowych wszystkich naleznosci i zobowiazar od
momentu ich powstania az do catkowitego ich rozliczenia;

prowadzenie ewidencji szczegétowej (kont analitycznych), umozliwiajace; ustalenie
rozrachunkdw i rozliczen;

prowadzenie rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami;

prowadzenie rozrachunkow publicznoprawnych;

prowadzenie rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen (wszelkie wyptaty wynagrodzen
za prace, $wiadczenia w naturze, a takze potracenia z list ptac);

prowadzenie pozostatych rozrachunkow ;

dokonanie inwentaryzacji naleznosci przez potwierdzenie zarowno przez wierzyciela,
jak i dtuznika sald wykazywanych w ksiegach rachunkowych;

stata kontrola i nadzér nad zgodnoscig zobowigzan z planem finansowym jednostki;
prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych.

3) w zakresie realizacji dochodéw jednostki:

dekretacja raportow kasowych;

dekretacja wyciggéw bankowych;

prowadzenie ewidencji syntetycznej dochoddw w jednostce w zakresie wartosci
majatku UGiM;

prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkéw trwatych;

ksiegowanie umorzen skfadnikow majatkowych;

ksiegowanie rozliczania rdznic inwentaryzacyjnych;

przygotowywanie dokumentow ksiegowych do archiwum zaktadowego;
prowadzenie rejestru dochodow budzetowych;

dekretowanie dokumentdéw ksiegowych jednostki budzetowej Urzedu Gminy i Miasta
zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowgq oraz zaktadowym planem kont;
ewidencja analityczna i syntetyczna dochoddw jednostki budzetowej Urzedu Gminy

i Miasta;

prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz
zaktadowym planem kont w programie ,Ksiegowos¢ budzetowa”;

prowadzenie ewidencji zmian budzetu gminy w zakresie dochoddw, zgodnie

z Uchwatg Rady Miejskie oraz zarzadzeniami Burmistrza Gminy i Miasta;
sporzgdzanie sprawozdan finansowych Urzedu Gminy i Miasta w terminach i zakresie
ustalonym przez Ministra Finanséw;

stata kontrola i nadzor nad zgodnoscig dochodow budzetowych z planem finansowym
jednostki;

prowadzenie ewidencji analitycznej dochodow w jednostce w zakresie wartosci
majgtku UGIM;

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych;

naliczanie umorzen sktadnikdw majatkowych;

wycena majatku i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych;

sporzgdzanie sprawozdan SG-01 srodki trwate;



wszczecie postepowania administracyjnego w sprawie optaty skarbowej;
prowadzenie ewidencji analitycznej czynszy;

prowadzenie windykacji w czynszach;

prowadzenie ewidencji analitycznej optat za zajecie pasa drogowego;
prowadzenie ewidencji optaty za posiadanie psa;

prowadzenie windykacji optat za posiadanie psa;

prowadzenie ewidencji analitycznej wptat za wieczyste uzytkowanie;
prowadzenie windykacji za wieczyste uzytkowanie;

prowadzenie ewidencji analitycznej za przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci;

przeniesienie prawa wtasnosci gruntow komunalnych na rzecz oséb fizycznych;
prowadzenie windykacji za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
witasnosci;

prowadzenie ewidencji analitycznej sprzedazy mienia;

prowadzenie windykacji sprzedazy mienia;

prowadzenie ewidencji analitycznej optaty adiacenckiej i optaty planistycznej;
prowadzenie windykacji optaty adiacenckiej i optaty planistycznej;
przygotowanie dokumentow ksiegowych do archiwum zaktadowego;
sporzadzanie not dot. zwrotu kosztow dojazdu.

4) w zakresie realizacji wydatkow jednostki:

dekretowanie dokumentow ksiegowych jednostki budzetowej Urzedu Gminy i Miasta
zgodnie z obowigzujgca klasyfikacja budzetowa oraz zaktadowym planem kont;
ewidencja analityczna i syntetyczna wydatkow jednostki budzetowej Urzedu Gminy

i Miasta;

ewidencja analityczna i syntetyczna Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy

i Miasta;

prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz
zaktadowym planem kont w programie ,Ksiegowos$¢ budzetowa”;

prowadzenie ewidencji zmian budzetu gminy w zakresie wydatkdw, zgodnie

z uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzgdzeniami Burmistrza Gminy i Miasta;
sporzgdzanie sprawozdan finansowych Urzedu Gminy i Miasta w terminach i zakresie
ustalonym przez Ministra Finansow;

stata kontrola i nadzor nad zgodnoscia wydatkéw budzetowych z planem finansowym
jednostki;

5) w zakresie ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczosci:

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowoddéw do zaptaty
zwigzanych z obrotem gotéwkowym i bezgotéwkowym;

rozliczanie i zatwierdzanie delegacji stuzbowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym;

zasilanie budzetow jednostek podlegtych Gminie;

dokonywanie przelewéw bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich
ptatnosci;

drukowanie wyciggéw bankowych oraz wprowadzanie do ewidencji ksiegowej
(nadanie numeru ksiegowego);



biezgce informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o planowanych
wysokosciach kwot budzetu — plan dochoddéw i wydatkdw;

przyjmowanie plandw finansowych od wszystkich jednostek organizacyjnych gminy;
ksiegowanie syntetyczne i analityczne organu Gminy;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy

i Miasta;

rozliczanie i przekazywanie dotacji i Srodkéw na zadania wtasne, zlecone i powierzone
z budzetu Gminy i Miasta;

przyjmowanie sprawozdan i bilanséw od jednostek organizacyjnych oraz ich kontrola
pod wzgledem formalno-rachunkowym;

analizowanie sprawozdan z wykonania budzetu;

sporzadzanie bilansu budzetu miasta;

przekazywanie srodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy ZFSS;

dokonywanej wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym;

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu prowadzenia
rachunkowosci w szczegdlnosci planu kont, obiegu dokumentdéw, kontroli
dokumentéw, przeprowadzania inwentaryzacji;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

obstuga finansowo-ksiegowa programéw wspétfinansowanych z funduszy
europejskich i innych instytucji miedzynarodowych.

6) w zakresie rozliczer pracowniczych

naliczanie wynagrodzer (rozliczanie zwolnier lekarskich, naliczanie potracen
pracowniczych i komorniczych, wystawianie zaswiadczer na wniosek pracownika;
naliczanie wynagrodzen dla zatrudnionych pracownikéw na podstawie:

a) umowy o prace,

b) umowy zlecenia,

¢) umowy o dzieto.

wystawianie zaswiadczer o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7;

naliczanie wynagrodzer dla pracownikdw interwencyjnych i zatrudnionych przy
robotach publicznych;

refundacja wynagrodzer pracownikéw zatrudnionych przez Powiatowy Urzad Pracy;
prowadzenie kart wynagrodzen i dokumentacji ptacowej pracownikéw;
rozliczenia z Urzedem Skarbowym — naliczanie zaliczek na podatek chodowy

i przekazywanie na rachunek Urzedu Skarbowego;

sporzgdzanie PIT-11, PIT-40, PIT-R, PIT-4R;

rozliczanie z ZUS (naliczanie sktadek od wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

prowadzenie dokumentacji ZUS zwigzanej z naliczaniem i wyptacaniem zasitkéw
opiekunczych, chorobowych itp.;

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS i obstuga programu Pfatnik;
przygotowywanie dokumentacji ptacowej do archiwum zaktadowego;
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych GUS;

administrowanie i biezgcy nadzér nad zawartymi umowami ubezpieczenia,
przekazywanie na konto ubezpieczyciela naleznych kwot z tytutu opfaty sktadek

ubezpieczeniowych w wysokosci okreslonej w zawa rtych polisach ubezpieczeniowych
OCiAG;



— przygotowanie i przekazanie informacji sottysom o wysokosci srodkéw finansowych
stanowiacych fundusz sotecki na podstawie informacji przedtozonej przez Skarbnika
Gminy;

— przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw wnoszonych przez sottyséw o planowanych
przedsiewzieciach w sotectwach w ramach wyodrebnionego funduszu soteckiego;

— sporzadzanie i przedtozenie do Skarbnika Gminy wniosku o zwrot czesci wydatkéw
poniesionych w ramach funduszu soteckiego;

— obstuga finansowo-ksiegowa programow wspoétfinansowanych z funduszy
europejskich i innych instytucji miedzynarodowych;

— Wdrozenie programu i prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planéw
Kapitatowych;

— wybdr instytucji finansowej, w ktdérej utworzone zostang rachunki PPK dla
pracownikéw,

— zawarcie umowy o zarzgdzanie PPK,

— zawarcie umowy o prowadzenie PPK,

— prowadzenie ewidencji uczestnikéw PPK oraz skitadanych przez pracownikéw
deklaracji,

— prowadzenie ewidencji pobranych i przekazanych do wybranej instytucji finansowej
sktadek,

— Rozliczanie wptat PPK :

— obliczanie wysokosci wptat,

— terminowe przekazywanie wptat do wybranej instytucji finansowej.

7) koordynowanie pracy wydziatéw w zakresie poboru optaty skarbowej;

8) planowanie odpowiednich $rodkdw finansowych na realizacje zadan OC
i obronnych.”

5) w § 25 po ust. 7 dodaje sie ust. 8 w brzmieniu:

»8. Wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie spiséw powszechnych ( ludnosci).”

6) w § 27 w ust. 4 po pkt 5) dodaje sie pkt 6) w brzmieniu:

»6) Wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie spiséw powszechnych ( rolnego).”

7) w § 27 po ust. 7 dodaje sie ust. 8 w brzmieniu:

»8. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska miejskiego.”
8) w § 29 zdanie:
»D0 podstawowego zakresu dziatania Wydzialu nalezg sprawy zwigzane z gospodarka

komunalng, gospodarka mieszkaniowg — dotyczy mieszkan i lokali mieszkalnych, ktére sa
administrowane przez Gmineg, zamdwieniami publicznymi, a w szczegdlnosci:”



zastepuje sie zdaniem:

»Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezg sprawy zwiazane z gospodarkg
komunalng i zamdéwieniami publicznymi, a w szczegélnosci:”

9) § 29 ust. 1 pkt 1 lit. d) otrzymuje brzmienie:

»d) przyjmowanie od przedsiebiorcéw odbierajagcych odpady komunalne sprawozdan,
weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach, wnioskowanie o natoienie kary za
nierzetelne sprawozdanie lub przekazanie sprawozdania po terminie ”.

10) § 29 ust. 1 pkt 1 lit. ) otrzymuje brzmienie:

»&) przyjmowanie od przedsiebiorcow oprézniajacych zbiorniki bezodptywowe sprawozdari,
weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach, wnioskowanie o natozenie kary za
nierzetelne sprawozdanie lub przekazanie sprawozdania po terminie ”.

11) w § 29 w ust. 1 uchyla sie pkt 6).
12) w § 29 w ust. 2 pkt 8) otrzymuje brzmienie:

»8) prowadzenie rejestru zamowier publicznych z zakresu wydziatu GKizp;”

13) w § 30 po ust. 6 dodaje sie ust. 7 i 8 w brzmieniu:
»1. W zakresie wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi nalezy:

1) Wspétpraca obejmuje wszystkie organizacje pozarzadowe;

2) Prowadzenie konsultacji spotecznych;

3) Opracowywanie okresowych programéw wspotpracy oraz sprawozdan z ich realizacji.
8. Kierownik Wydziatu petni funkcje Petnomocnika ds. wspétpracy z organizacjami
pozarzagdowymi. Do zadan Petnomocnika naleiy koordynacja i wspotpraca z organizacjami

pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego ”.

14) Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego ,, Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy
i Miasta w Zurominie” otrzymuje brzmienie zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Miasta Zuromin.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwea 2020 .
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zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 81/2020
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
z dnia 14 maja 2020 .

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY | MIASTA W ZUROMINIE

Kierownictwo Urzedu

1) | Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin

2) |Zastepca Burmistrza Gminy i Miasta

3) | Skarbnik Gminy i Miasta

4) |Sekretarz Gminy i Miasta

Komérki Organizacyjne Urzedu:

-9
1) |WYDZIAL FINANSOWY ETATOW
a) |stanowisko ds. ksiegowosci - 4 etaty
b) | stanowisko ds. wymiaru podatku -1 etat
c) |stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - 1 etat
d) |stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i podatku od $rodkow transportowych - 1 etat
e) |stanowisko ds. ptac - 1 etat
f) | stanowisko ds. ksiegowosci i obstugi kasy - 1 etat
-1
2) |WYDZIAL ORGANIZACYJNY ETATOW
a) | kierownik wydziatu organizacyjnego - 1 etat
b) | stanowisko ds. kadr i archiwum - 1 etat
c) |stanowisko ds. kancelarii(sekretariat) - 1 etat
-1i1/2
d) |stanowisko ds. informatyki etatu
-2i1/2
e) |sprzataczki etatu
f) | goniec - 1/2 etatu
g) | pomoc administracyjna - 1 etat
h) | koordynator ds. ochrony danych osobowych - 1/2 etatu
Zespot do Spraw Spotecznych
b) |stanowisko ds. spotecznych - 2 etaty
3) |WYDZIAL GEODEZJI GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI ROLNICTWA i -5
PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO ETATOW
a) | kierownik wydziatu - 1 etat
b) |stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami - 2 etaty
c) |stanowisko ds. planowania przestrzennego - 1 etat
d) | pomoc administracyjna - 1 etat
4) |WYDZIAL INFRASTRUKTURY BUDOWNICTWA | OCHRONY SRODOWISKA ;E?I'iTOW
a) [ kierownik wydziatu - 1 etat
b) [stanowisko ds. ochrony $rodowiska i budownictwa - 1 etat

c) | stanowisko ds. budownictwa

- 1 etat




d) |stanowisko ds. realizacji inwestycji i gospodarki mieszkaniowe;j - 1 etat

Zespoét remontowo - budowlany

a) [specjalista - 1 etat

b) | pracownik gospodarczy — konserwator - 5 etatdw

c) | kierowca(traktorzysta) - 2 etaty

5) [WYDZIAL GOSPODARSKI KOMUNALNEJ i ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - 3 etaty

a) | kierownik wydziatu - 1 etat

b) |stanowisko ds. ksiegowosci w gospodarce komunalnej - 1 etat

c) | stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej - 1 etat

WYDZIAL. SPRAW OBYWATELSKICH | URZAD STANU CYWILNEGO -2i1/4

6) |ETATU ETATU

a) | kierownik USC i wydziatu - 1/4 etatu
-1i1M12

b) | zastepca kierownika USC etatu
-11/12

c) |stanowisko ds. ewidencji ludno$ci spraw wojskowych i dowodéw osobistych etatu

7) |WYDZIAL OSWIATY KULTURY PROMOCJI SPORTU i ZDROWIA -6 etatéw

a) | kierownik wydziatu - 1 etat

b) |stanowisko ds. administracji i gospodarki o$wiatowej - 1 etat

c) |stanowisko ds. szkolnictwa i o$wiaty - 1 etat

d) |stanowisko ds. promoc;ji - 1 etat

e) |stanowisko ds. sportu - 1 etat

f) | pomoc administracyjna - 1 etat

8) |STRAZ MIEJSKA -3 ETATY

a) | komendant - 1 etat

b) | Straznik - 2 etaty

9) |SAMODZIELNE STANOWISKA W URZEDZIE: -2 ETATY

stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, BHP i
a) |administracji gospodarczej - 1 etat
b) [stanowisko ds. obstugi rady i komisji - 1 etat






