ZARZADZENIE NR VII/168/16
WOJTA GMINY ZGIERZ

7z dnia 18 listopada 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Zgierz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z2016r., poz.446 7 pézn.zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zgierz,
stanowigey zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Zgierz do zapoznania sig
7 irescig Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zgietz,

§3

Zobowiazuje pracownikow Urzedu do stosowania ustalen Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Zgierz,

§ 4

Zobowiazuje kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikow
koordynujgcych prace zespoléw do dostosowania zakresow obowigzkow,
upowaznien i odpowiedzialnoci podlegtych pracownikoéw do zadaf
okreslonych w Regulaminie.

§5

Nadzér nad realizacia ustalefn zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
Zgierz.



§6

Tracg moc: zarzgdzenie nr VII/71/2015 Wéjta Gminy Zgierz z dnia 15 kwietnia
2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Zgierz, zarzadzenie nr VII/225/2015 Wéjta Gminy Zgierz z dnia 2 listopada
2015 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Zgierz i zarzadzenie nr VII/90/16 Wéjta Gminy Zgierz z dnia 6 czerwca
2016 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Zgierz

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2016 r. 1 podlega ogloszeniu.
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Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Zgierz

Zalacznik do Zarzgdzenia Nr VII/168/16
Wojta Gminy Zgierz z dnia 18 listopada 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urzedu Gminy Zgierz



Regulamin organizacyiny Urzedu Gminy Zgierz

ROZDZIAL|
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng i zadania Urzedu Gminy Zgierz oraz zasady ich

realizacji.

§ 2. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ gmine Zgierz;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Zgierz;

3) wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Zgierz;

4) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Zgierz,

5) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zgierz — Gtownego Ksiggowego
Budzetu;

B) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zgierz;

7) kierownictwie urzgdu — nalezy przez to rozumie¢: Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza
i Skarbnika;

8) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zgierz;

0) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Zgierz;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zgierz;

10) komoérkach organizacyjnych urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referat, zespot
pracowniczy i samodzielne stanowisko pracy,

11) kierowniku komérki organizacyinej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu oraz
koordynatora zespotu pracowniczego;

12) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy
Zgierz,

13) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

aminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r., poz. 446 z pézn.zm.).
§ 3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu prawa pracy.
§ 4. Siedziba urzedu jest miasto Zgierz.

§ 5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy, wynikajgce z ustawy;
2) zlecone i powierzone gminie z zakresu dziatania organdw administracji rzgdowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytoriainego;
4) pozostate, w tym okreélone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wojta.
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§ 6. 1. Pracg urzedu kieruje wojt.

2. Wéjt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza, skarbnika
i kierownikéw komérek organizacyjnych.

3. Dziatalno$¢ urzedu jest finansowana z budzetu gminy.

4. Wojt i pozostali pracownicy urzedu sg pracownikami samorzgdowymi, do ktérych ma
zastosowanie ustawa o pracownikach samorzgdowych.

5. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnodci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonanie powierzonych zadan.

§ 7. 1.W urzedzie tworzy si¢ nastegpujgce komorki organizacyjne:

1) referat;
2) zespot;
3) samodzielne stanowisko pracy.

2. Pracg referatdéw kierujg kierownicy referatow.

3. Praca wybranych zespotéw kierujg koordynatorzy.

§ 8. 1.Strukture stanowisk w urzedzie ustala wojt w zaleznosci od realizowanych zadan
i posiadanych etatow.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie, wojt moze powolywaé komisje lub zespoty
zadaniowe.

§ 9. 1. W urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Referat Infrastruktury Technicznej ( Znak: ZT);

2) Réferat Urbanistyki (Znak: ZU);

3) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa( Znak: Zsy;

4) Referat Geodezji i Nieruchomosci (Znak: ZG);

5) Referat Finansowy ( Znak: WF), w ramach ktérego wyodrgbnione zostaly dodatkowe
symbole : wymiar podatkéw ( Znak: FW), ksiggowoéé podatkowa ( Znak: FP), ksiggowosé
budzetowa (Znak: FB); egzekucja podatkowa { Znak: FE);

6) Referat Edukagcji i Spraw Spotecznych {Znak: WE);

7) Referat Promocji i Komunikacji Spotecznej (WP);

8) Referat Samorzadowo-Administracyjny ( Znak: S8),

9) Zespot ds. Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych ( Znak: SP);

10) Zesp6t ds. Zaméwien Publicznych i OSP ( Znak: ZZ);

11) Biuro Obstugi Rady ( Znak : SO),

12) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i BHP ( Znak: WK);
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13) Samodzielne Stanowisko ds. Ptac ( Znak: FZ);

14) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (Znak: WA),

15) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, OC i Administrator Bezpieczenstwa
Informacji ( Znak: Wi); ‘
2. Zastepce wojta oznacza sig nastepujacym symbolem literowym: WZ.
3. Sekretarza gminy oznacza sie nastgpujacym symbolem literowym: WS.
4. Skarbnika gminy oznacza sie nastepujgcym symbolem literowym: WF
5. Wéjt w drodze odrebnego zarzadzenia, moze powota¢ ad hoc, komérke organizacyjng (zespot)
w przypadku uzasadnionym okoliczno$ciami i potrzebami funkcjonainymi gminy. W takim
przypadku, powotanie komorki organizacyjnej nie wymaga zmiany regulaminu, zas zarzadzenie
wojta okresli w szczegéblnosci : cel, strukture organizacying komoérki, zasady dzialania oraz skiad
osobowy. Zarzadzenie bedzie stanowito zatacznik do obowigzujgcego Regulaminu

Organizacyjnego i bedzie stanowié jego integralng cze$é.

§ 10. Zadania i czynno$ci wspdlne dla wszystkich komérek organizacyjnych w Urzedzie:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wtasciwej | terminowsj
realizacji zadan zawartych w budzecie gminy;

3) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

4) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu
swego dziatania;

8) udzielanie informacji publicznej zgodnie z przepisami prawa,

8) wydawanie zaswiadczett w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalno$cia danej
komaorki crganizacyjnej,

7) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci i funkgiji
realizowanych przez komorke organizacyjna,

8) wspoldziatanie w wykonywaniu zadarn i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych
do realizacji wéjtowi,

9) wykonywanie na zlecenie woéjta innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencja.

§ 11. Pracownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani do:
1) znajomosci przepisow prawa materialnego obowigzujgcego w powierzonym im zakresie
dziatania;
2} whasciwego stosowania prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcii
kancelaryjnej;
3) terminowego zatatwiania spraw;,
4) zachowania nalezytej starannoéci w iworzeniu projekiéw rozstrzygnigé;

5) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;
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6) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisow

prawnych, rejestrow i spiséw spraw oraz wyposazenia biurowego.

§ 12. 1. Wojt nadzoruje bezposrednio prace:

1) Referatu Edukaciji i Spraw Spotecznych;

2) Referatu Promocji i Komunikacji Spotecznej;

3) Zespotu ds. Zamowier Publicznych i OSP;

4) Samodzieinego Stanowiska ds. Kadri BHP;

5) Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnegtrznego;

8) Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, OC i Administratora Bezpieczenstwa

Informacji (ABI).

2.Weéijt moze powotaé doradcow oraz asystentéw na podstawie powszechnie obowigzujacych
przepisdw prawa.
§ 13. Zastepca Wojta nadzoruje bezposrednio prace:

1) Referatu Urbanistyki;

2) Referatu Infrastruktury Technicznej;

3) Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

4) Referatu Geodezji i Nieruchomosci.
§ 14. Skarbnik nadzoruje bezposrednio prace:

1) Referatu Finansowego;

2) Samodzielnego Stanowiska ds. Plac.
§ 15. Sekretarz nadzoruje bezposrednio prace:

1) Referatu Samorzgdowo-Administracyjnego;

2) Zespotu ds. Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych;

3) Biura Obstugi Rady.
§ 16. Schemat organizacyjny urzedu przedstawia zatgcznik do regulaminu.

ROZDZIAL i
ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§ 17. 1. Wéjt realizuje zadania wynikajace z obowigzujgcych przepiséw prawa.
2. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczeg6lnosci:
1) okreélanie polityki kadrowej i pfacowej urzedu;
2) wydawanie zarzadzeri w zakresie prawa wewnetrznie obowiazujgcego w Urzedzie;
3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
4) skiadanie radzie sprawozdan z dziatalnosci migdzy sesjami, w tym z wykonania uchwat
rady;

5) przyimowanie klientow zewnetrznych w sprawach skarg i wnioskow;

A
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8) bezposrednie nadzorowanie spraw z zakresu:
a) edukacji i spraw spotecznych,
b) kadriBHP,
¢) audytu wewnetrznego,
ochrony informagji niejawnych, obrony cywilnej i ochrony danych oscbowych,

promocji gminy i zamoéwien publicznych.

§ 18. 1. Zastepca wdjta wykonuje zadania i kompetencje wéjta w czasie nieobecnosci wojta lub
w przypadku przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetencji Wéjta z przyczyn
okreglonych w art. 28g ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym.
2. Zastepca wojta wykonuje zadania w zakresie udzielonych upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez Wéjta oraz nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez
podlegte mu w strukturze organizacyjnej urzedu komérki organizacyjne.
Dotyczg one spraw obejmujgcych:

1) geodezje i gospodarowanie nieruchomosciami gminy;

2) infrastrukture techniczna,

3) urbanistyke;

4) ochrone $rodowiska, utrzymanie czystoéci i porzadku na terenie gminy oraz rolnictwo.
3. Do zadan zastepcy wojta nalezy w szczegodlnosci:

1) wdrazanie w zycie uchwat, decyzji i zarzadzen,

2) uczestniczenie w pasiedzeniach rady i posiedzeniach merytorycznych komisji rady;

3) uczestniczenie w procedurach zarzgdzania kryzysowego;

4) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw podiegtych komorek organizacyjnych;

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu bezposrednio

podiegtych;
6) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzgdczei;

7) wykonywanie innych zadan na polecenie wojta.

§ 19. 1. Sekretarz wykonuje czynnoéci kierownika urzedu w przypadku jednoczesnej nieobecnosci
wojta i zastepcy wojta.
2. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie wynikajgcym z udzielonych upowaznien i polecen
stuzbowych wydawanych przez wojta oraz nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy realizowane
przez podiegte mu w strukturze organizacyjnej urzedu komorki organizacyjne.
Dotycza one spraw obejmujgcych:

1) rozwéj gminy i pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych;

2) organizacje pracy i obstuge administracyjng urzedu;

3) dziataino$¢ gospodarcza;

4) informatyke;

A,
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5) ewidencje ludnosci i dowody osobiste;
6) obstuge administracyjna Biura Rady;
3. Zadaniem sekretarza jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w szczegolno$ci:

1) nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

3) przygotowywanie projektow przepisdw wewngtrznych urzedu, w zakresie organizacji urzedu,

4) przygotowywanie projektow uchwat rady w zakresie spraw wskazanych przez woijta;

5) koordynacja i nadzér nad zakupami i pracami remontowymi w urzedzie,

6) nadzorowanie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych przez
pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;,

7) nadzorowanie realizacji zadah zwigzanych z przeprowadzaniem wybordw, referendow
i spiséw powszechnych na terenie gminy oraz konsultacji z mieszkancami;

8) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych w urzedzie;

9) opracowywanie zakreséw czynnosci kierownikéw referatébw oraz nadzor nad
opracowywaniem i aktualizacjg zakresdw czynno$ci wszystkich pracownikéw urzedu;

10) nadzér nad aktualizacja upowaznief i petnomocnictw udzielonych przez wojta;

11) koordynacja procesu rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczgcych dziatania urzedu
i jego pracownikdw;,

12) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej w urzgdzie;

13) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

14) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu bezposrednio
podiegtych;

15) prowadzenie rejestru upowaznien i pe#nofnocnictw;

16) wykonywanie innych zadan na polecenie wdjta lub zastgpcy wojta.

§ 20. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujgc kierownictwo, kontrole i nadzdr nad dziafalnoscig komorek
organizacyjnych realizujgcych te zadania.
2.Skarbnik petni funkcie gléwnego ksiggowego budzetu gminy.
3.Do zadan skarbnika nalezy w szczegoéinosci:
1) nadzorowanie pracy Referatu Finansowego i Samodzieinego Stanowiska ds. Plac;
2) prowadzenie rachunkowo$ci gminy;
3) organizacja i czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej;
) zbieranie i zestawianie danych do opracowania projektu budzetu gminy,
5) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej gminy;
)

nadz6ér nad prawidtowa realizacig budzetu gminy,

18
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7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i informacji na temat gospodarki
finansowej gminy oraz wykonywania budzetu gminy;

8) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych powodujgcych powstawanie zobowigzan
finansowych;

9) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

10) nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczo$ci budzetowej;

11) sprawowanie kontroli finansowej w zakresie kompletnoéci i rzetelnosci sporzadzanych
dokumentéw dotyczacych operacji finansowych, w tym w podlegtych jednostkach
organizacyjnych;

12) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstuga zobowigzan i naleznosci pienigznych gminy;

13) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen z zakresu spraw objetych dzialaniem
Referatu Finansowego;,

14) uczestniczenie w posiedzeniach rady i posiedzeniach merytorycznych komisji rady;

15) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw podiegltych komoérek organizacyjnych;

16) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
podleglych;

17) podejmowanie dziatarh w ramach systemu kontroli zariadczej;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa i wynikajgcych z polecef lub
upowaznien wojta lub zastepcy wdjta.

ROZDZIAL NI
KOMPETENCJE | OBOWIAZKI KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 21. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych kierujg komérkami na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

2. W okreslonych sytuacjach kompetencje i obowiazki kierownikéw komérek organizacyjnych
realizujg pracownicy koordynujgcy wykonywanie zadan w wybranych zespotach pracowniczych lub
na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 22. Do zakresu zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegoinosci. .

1) nadzorowanie zgodnego z prawem i terminowego zatatwiania spraw nalezgcych do
komorki organizacyjnej;

2) biezgca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych im pracownikéw;

3) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w komérce organizacyjnej;

4) zapewnienie przestrzegania przez podiegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

5) nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepisow

o ochronie danych osobowych, przepisdw o bezpieczenstwie | higienie pracy oraz
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o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej, o ponownym
wykorzystywaniu informacji publicznej oraz o zamowieniach publicznych;

B8) zapewnienie nadzoru merytorycznego nad wykonywaniem zadan przez pracownikow
zatrudnionych w komérce organizacyjnej;

7) zapewnienie terminowego przekazywania informacji niezbgdnych do realizacji zadan przez
inne komorki organizacyjne, w tym danych finansowych na potrzeby sporzadzania
okreslonych przepisami sprawozdan finansowych;

8) zapewnienie ochrony zasobow, w tym materialnych, informatycznych, danych osobowych,
informacji niejawnych, posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadanh przez komorke
organizacyjng;

9) zapewnienie przygotowanie danych i informacji niezbednych do sporzadzenia projektu
budZzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w zakresie zadan wykonanych przez

kierowang komorke.

§ 23. Do zadan kierownika komarki organizacyjnej nalezy ponadto:

1) przygotowywanie projektéw uchwat rady zgodnie z zapisami statutu i zarzadzen wiéjta
pozostajacych w zakresie merytorycznej wlasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej;

2) przygotowywanie innych materiatéw i dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig kierowanej
komérki organizacyjnej, w tym na potrzeby rady,;

3) wspolpraca z soltysami oraz radami soteckimi z terenu gminy Zgierz;

4) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi wykonujgcymi zadania publiczne pozostajgce
w zakresie merytorycznej wiadciwosci kierowanej komérki;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
indywidualnych w zakresie objetym upowaznieniem udzielonym przez wéjta;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach pozostajgcych w zakresie merytorycznej
wiasciwosci kierowanej komérki organizacyjnej;

7) wspotpraca z innymi organami administracji samorzadowej oraz rzgdowej ;

8) udostepnianie informacji publicznej zgodnie z przepisami prawa w zakresie merytorycznej
wtasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej;

9) przygotowywanie i przekazywanie na biezaco informacji - do umieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) i na stronie internetowej gminy-komérkom odpowiedzialnym za
ich prowadzenie;

10)monitorowanie aktualnos$ci informacji zamieszczonych na stronie BIP i stronie internetowe;
gminy;

11)przygotowywanie w zakresie merytorycznym postgpowati 0 udzielenie zamoéwien

publicznych;

12) realizowanie zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej;

13) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzgdu bezposrednio
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podieglych;

14)dokonywanie okresowej oceny pracownikow podiegiych komorek organizacyjnych;

§ 24. Kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sg do wzaiemne] wspotpracy w zwigzku

z wykonywaniem zadan.

§ 25. W oparciu o postanowienia regulaminu kierownik komorki organizacyjne dokonuje podziatu
zadan pomiedzy pracownikéw oraz przygotowuje projekty zakresow czynnosci dia pracownikow

kierowanej komérki organizacyjnej.

ROZDZIAL IV
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 26. Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych;

2) organizowanie i prowadzenie gminnych zadan inwestycyjnych;

3) opracowywanie wnioskéw o przyznanie dotacji, pozyczki lub kredytu na zadania realizowane
przez referat;

4) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania decyzji | pozwolen na budowe,;

5) przygotowywanie dokumentaciji przetargowej w zakresie planowanych inwestycii;

6) przygotowywanie uméw dla planowanych do realizacji zadar inwestycyjnych;

7) koordynowanie prac inspektorow nadzoru w zakresie prowadzonych robot podczas realizacji
zadan inwestycyjnych;

8) koordynowanie wykonawstwa robét budowlanych w zakresie ich zgodnosci z harmonogramem
finansowo-rzeczowym,

9) dokonywanie odbioréw i przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych realizowanych zadan
inwestycyjnych; '

10) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego drog gminnych
i wewnetrznych;

11) uzgadnianie lokalizacji infrastruktury technicznéj w pasach drég gminnych i wewnetrznych;,

12} uzgadnianie lokalizacji zjazdéw z drog gminnych i wewnetrznych;

13) rozliczanie kosztéw zuzycia energii elektrycznej oraz konserwagcji oéwietlenia drog na terenie
gminy;

14) wspotdziatanie przy organizacji komunikacji publicznej na terenie gminy;

15) wspbipraca w zakresie realizacji zadan z Gminnym Zaktadem Komunalnhym;

16) realizacja przedsiewzie¢ w ramach funduszu soteckiego;

17) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzgdczej.
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§ 27. Do zadan Referatu Urbanistyki nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i zmianami Studium Uwarunkowan
i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego gminy Zgierz,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i zmianami miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego gminy;,

3) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji ustalania lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

4) wydawanie wypisow i wyrysow z plandw zagospodarowania przestrzennego,

5) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na wykonywanie planéw zagospodarowania
przestrzennego;

B6) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadcze;.

§ 28. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1)

w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem i zagospodarowaniem odpaddw komunalnych
z terenu gminy,
b) prowadzenie bazy wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych na terenie gminy, od ktorych
odbierane s3 odpady komunalne,

c) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw dotyczgcych gospodarki
odpadami komunalnymi,

d) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

e) wspotdziatanie w zakresie likwidacji dzikich wysypisk,

f) opiniowanie wnioskéw w sprawach planéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

g) wydawanie zezwoleri na opréznianie zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci

ciektych,

h) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

w zakresie ochrony srodowiska:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzetom z terenu
gminy,

b) prowadzenie postepowan dotyczacych oceny oddzialywania na srodowisko planowanych
przedsiewzied,

c) podejmowanie dziatan w przypadku zwyklego korzystania ze srodowiska przez osoby
fizyczne,

wspotpraca w zakresie opracowywania programow ochrony srodowiska,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewoéw,

kontrola przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie srodowiska,

wspdlpraca z instytucjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa oraz podejmowanie dziatan

w zakresie pobierania préb glebowych, ochrony roslin, szacowania szkod w uprawach rolnych,

s



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zgierz

choréb zakaznych u zwierzat,

7) opiniowanie plandéw odlowu zwierzyny,

8) podejmowania dziafarh w przypadku naruszenia stanu woéd w gruncie,

9) prowadzenia ewidenciji kapielisk na terenie gminy,

10) prowadzenie uzgodnienn i wydawanie opinii w zakresie poszukiwania, rozpoznawania
i wydobywania kopalin ze zld6z oraz funkcjonowania zakladéw gorniczych zgodnie
z prawem geologicznym i gérniczym.

11) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej.

§ 29. Do zadan Referatu Geodezji i Nieruchomosci nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postepowan w sprawie sprzedazy, dzierzawy, uzyczenia lub najmu nieruchomosci;

2) organizowanie przetargbw na sprzedaz i dzierzawe nieruchomosci gminnych;

3) zlecanie wyceny nieruchomosci oraz wykonywanie dokumentacji geodezyjnej;

4) ustalanie stawek czynszu dzierzawnego oraz wysokosci oplat za uzytkowanie wieczyste
nieruchomoes$ci gminnych;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacjg gruntow;

8) przygotowywanie i prowadzenie postepowania w zakresie podziatu i rozgraniczania
nieruchomosci;

7) zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych;

8) nabywanie gruntéw na rzecz Gminy w celu realizacji zadan publicznych,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych nazewnictwa ulic oraz numeracji posesiji,

10} naliczanie opfat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci-renta planistyczna;

11} naliczanie optat adiacenckich;

12) wspblpraca z Komisjg Inwentaryzacyjng Rady w zakresie inwentaryzacji nieruchomosci
uzytkowanych przez gmine;

13) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzgdczej.

§ 30. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej, w tym:
a) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkow budzetu gminy
oraz dochoddw i wydatkéw budzetowych urzedu,
b) prowadzenie ksiegowosci pozabudzetowej w zakresie Zakiadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i sum depozytowych,
¢) prowadzenie peinej dokumentacji podatku VAT, wystawianie faktur VAT,
d) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej materiatow, wyposazenia i majgtku trwatego,
@) naliczanie i ksiegowanie umorzen srodkow trwatych,
f) wycena i rozliczanie inwentaryzacji;

2) prowadzenie spraw dotyczgcych wymiaru podatkow i optat, w tym:
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a) ustalanie wymiaru facznego zobowigzania pienigznego, podatkdw rolnego, lesnego,
od nieruchomosci oraz od posiadania psow,

b) prowadzenie ewidencji podatnikow,

c) gromadzenie i kontrola, pod wzgledem legalnosci oraz zgodno$ci ze stanem faktycznym
deklaracji podatkowych,

d) wydawanie zasdwiadczen o stanie majatkowym,

3) prowadzenie ksiegowosci podatkowej, w tym:

a) prowadzenie wymiaru podatku od srodkdw transportowych,

b) rozliczanie zaleglosci w zakresie naleznosci z tytutu podatkéw od Srodkéw transportowych,
od nieruchomosci, rolnego, lesnego od oséb prawnych oraz wystawianie upomnien dla
zalegajacych z ptatnoscia, oraz optaty z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow,

¢) rozliczanie soityséw z zebranych podatkdw,

d) przygotowywanie decyzji w sprawach udzielania ulg, odroczen i umorzeh w zakresie
podatku od srodkow transportowych,

e) wystawianie dowoddw wplat;

4) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji podatkowej, w tym:

a) rozliczanie zalegtosci w zakresie naleznoéci z tytutu podatkow od nieruchomosci, leSnego
i tgcznego zobowigzania pienigznego oraz wystawianie upomniett dla zalegajgcych
z platnosciy,

b) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych,

¢) przygotowywanie decyzji w sprawach udzielania ulg, odroczen i umorzen w zakresie
podatkow;

5) gospodarowanie funduszem socjalnym urzedu;

6) wydawanie decyzji administracyjnych ustalajgcych limit i przyznajgcych zwrot podatku
akcyzowego;

7) sporzadzanie wnioskéw o przekazanie gminie dotacji celowej na postgpowanie w sprawie
zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego,

8) rozliczanie funduszu soleckiego;

9) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej.

§ 31. Do zadan Referatu Edukacji i Spraw Spolecznych nalezy w szczegdlnoéci:
1) edukacja dzieci i mlodziezy, rozwijanie oraz upowszechnianie sportu, w tym:
a) koordynowanie oraz nadzér nad dziatalno$cig gminnych placéwek o$wiatowych,
b) przygotowywanie oraz opracowywanie informacji, analiz oraz sprawozdar dotyczacych
placowek oswiatowych oraz ksztattowanie sieci tych instytuciji,
c) organizowanie doradztwa metodycznego,
d) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektorow gminnych placowek oswiatowych;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopni awansu
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zawodowego,
f) wspétpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w oSwiacie,
g) realizacja zadan zwigzanych z opieka na dzie¢mi do lat 3, w tym prowadzenie rejestru
tobkow i klubow dzieciecych oraz wykazu opiekunéw dziennych,
h) prowadzenie spraw z zakresu refundacii kosztow ksztalcenia miodocianych pracownikow,
i) wspélorganizowanie imprez o charakterze o$wiatowym i sportowo-rekreacyjnym,
i) wspdtpraca ze specjalistycznymi jednostkami w sprawach dotyczacych problemow dzieci
i miodziezy z tzw. $rodowisk zagrozonych w zakresie pomocy i doradztwa,
k) nadzor nad realizacjg obowigzku szkolnego;
2) realizacja zadan z zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz
narkomanii, w tym:
a) obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
b) przyjmowanie i zatatwianie wnioskéw o objecie leczeniem oséb uzaleznionych od alkoholu,
¢) koordynowanie realizacji programéw z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi;
3) realizacia zadan dotyczacych polityki mieszkaniowej, w tym:
a) obsiuga kancelaryjna Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,
h) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o dodatki mieszkaniowe i dodatki energetyczne
oraz przygotowywarnie w tym zakresie decyzji administracyjnych;
4) realizacja zadan dotyczacych wspdipracy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego:
a) przeprowadzanie konkurséw ofert na wykonywanie zadan publicznych,
b) nadzorowanie i rozliczanie powierzonych zadar;
5) realizacja zadan w zakresie ochrony zdrowia, w tym:
a) sporzadzanie sprawozdan, informacji i prowadzenie korespondencji zwigzanej z ochrong
zdrowia,
b) inicjowanie i wspbtpraca przy realizacji programéw profilaktyki ochrony zdrowia dia
mieszkancow gminy;,

1) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzgdczej.

§ 32. Do zadan Referatu Promocji i Komunikacji Spotecznej nalezy w sZczegéInoéci:
1) redagowanie | wydawanie miesiecznika ,Na Ziemi Zgierskiej”;

2) wspdtorganizowanie imprez i uroczystosci gminnych;

3) gromadzenie informacji o gminie oraz przygotowywanie wydawnictw promocyjnych

i informacyjnych o gminie;

4)kontakt | wspdipraca z mediami w zakresie przekazywania informacji o wydarzeniach
z terenu gminy oraz pracy wéijta i urzedu;

5) inicjowanie dziatan i imprez promocyinych:;

6) wspdipraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie promowania gminy;
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7) koordynacja wspétpracy z gminami partnerskimi w ramach zawartych umoéw;

8) redagowanie strony internetowej gminy oraz jej biezaca aktualizacja;

9) udziat w wystawach i targach promujacych gming;

10) podejmowanie dziatan w zakresie dbato$ci o miejsca pamieci narodowej na terenie gminy;,

11) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzgdczej.

§ 33. Do zadan Referatu Samorzadowo-Administracyjnego nalezy w szczegodlnosci:

1) realizacja spraw obywatelskich, w tym:

a)

prowadzenie ewidencji ludnosci gminy w tym : meldowanie i wymeldowywanie, nadawanie
numeréw PESEL w przypadkach okreslonych przepisami prawa,

wydawanie i uniewaznianie dowoddw osobistych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskows,

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw w gminie,

udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyboréw, referenddw | spiséw
powszechnych,

udostepnianie danych osobowych z rejestrow: dowoddw osobistych, mieszkancow,
zamieszkania cudzoziemcow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg, w tym:

3)

a) przyjmowanie i przetwarzanie elektroniczne wnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informagiji

o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

b) wprowadzanie do CEIDG uprawnien przedsigbiorcow,

c) wydawanie, cofanie i wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

d) prowadzenie ewidencji innych obiektow hotelarskich i p6l biwakowych oraz rejestru instytucii

kedtury,

e) wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowego drogowego przewozu osob

na terenie gminy;

obstuga informatyczna urzedu, w tym:

a) zarzgdzanie sprzetem i oprogramowaniem komputerowym, zapewnienie ich sprawnego

b)

c)

d)

dziatania,

administrowanie siecig informatyczna, administrowanie bazami danych oraz nadzér nad ich
bezpieczenhstwem i ochrong, w tym sporzgdzanie kopii bezpieczenstwa danych,
zapewnienie legalnoéci uzytkowanych przez pracownikow programéw oraz nadzorowanie
dostepu do stron internetowych,

utrzymanie pod wzgledem technicznym strony internetowej gminy oraz Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP),

administrowanie BIP w zakresie umieszczanych danych,

wdrazanie nowych programdw komputerowych oraz szkolenie pracownikéw w zakresie

ich obstugi, |
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g) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych,
h) zapewnienie dostepu do sieci Internet dla urzgdu oraz funkcjonowania poczty
elektronicznej;

4) obstuga kancelaryjna urzedu;

5) prowadzenie archiwum zaktadowego;

6) zapewnienie $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych dia potrzeb urzedu w zakresie taczy
telefonicznych;

7) zaopatrywanie materiatowe urzgdu (m.in. w sprzet, oprogramowanie komputerowe, urzadzenia
i materialy biurowe, materialy eksploatacyjne do urzadzen biurowych, $rodki czystosci, druki,
materialy remontowe, pieczatki);

" 8) administrowanie budynkami siedziby urzedu, w tym: ‘

a) przeprowadzanie remontdw i konserwacji pomieszczen oraz urzadzen technicznych
i sanitarnych,

b) zapewnienie przegladdw budynkéw Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

¢) organizacja prac porzadkowych i gospodarczych na terenie urzedu;

9) wykonywanie transportu osobowego dla potrzeb urzedu,

10)organizowanie pracy sekretariatu wéjta, w tym:

a) organizowanie kontaktow klientow zewnetrznych i wewnetrznych z wojtem i zastepcg wijta,

b) przyimowanie korespondencji do wojta i zastgpcy wojta,

c) prowadzenie terminarza spotkan wdéita i zastepcy wéjta,

d) wydawanie delegacji stuzbowych i prowadzenie rejestru wydanych delegacii,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych organu wykonawczego w tym
ksigzki kontroli,

f) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

g) prowadzenie ksiazki wyjsé stuzbowych pracownikow urzedu,

h) wydawanie biletéw komunikacji miejskiej na wyjazdy stuzbowe pracownikow;

11) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej.

§ 34. Do zadan Zespolu ds. Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych nalezy

w szczegbinosci: -

1) wspdtudziat w opracowywaniu programow gospodarczych, prac studialnych i prognostycznych;

2) wspdlpraca przy opracowywaniu projekiu strategii gminy;

3) wyszukiwanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania przez gming srodkéw finansowych
zewnetrznych, zwlaszcza w zakresie srodkéw pomocowych Unii Europejskiej oraz
przedstawianie propozycji ich wykorzystania;

4) przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych
na realizacje zadah gminy;

5) uczestnictwo we wdrazaniu zadan, na ktére uzyskano dofinansowanie ze srodkéw
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unijnych pod kagtem ich zgodnoéci ze zlozonym wnioskiem i umowa o dofinansowanie:

a) rozliczanie projekiéw, sporzgdzanie wnioskéw ptatniczych i sprawozdan,

b) wspotpraca z instytucjami weryfikujacymi projekty,

¢) obstuga kontroli zewnetrznych weryfikujacych wdrozenie i rozliczenie zgodnie z umowg
o dofinansowanie;

8) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie realizowanych projektow,

7) przygotowywanie umdw w ramach realizowanych projektow;

8) przeprowadzanie dziatan promocyjno-informacyjnych dla zadar dofinansowanych w trakcie
realizacji projektu;

9) pomoc w dostepie do informacji o mozliwosci uzyskania wsparcia w ramach Funduszy
Strukturalnych UE dla zainteresowanych organizaciji, instytucji i innych podmiotow z terenu
gminy;

10) wspétpraca z instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania
srodkéw finansowych z funduszy zewnetrznych na wspoéfinansowanie realizowanych zdan;

11) prowadzenie zadan realizowanych w ramach funduszu soteckiego;

12) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzgdcze;.

§ 35. Do zadan Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych i OSP nalezy w szczegoinosci:
1) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zamowien publicznych przy zastosowaniu
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w tym:
a) przyjmowanie wnioskéw o przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych,
b) dokonywanie wyboru trybu postepowania przetargowego,
c) opracowywanie wraz z komoérkami merytorycznymi  dokumentacji  przetargowe;j,
w szczegolnosci specyfikacii istotnych warunkéw zamowienia,
d) przygotowywanie ogloszen o wszczeciu | wynikach postgpowar przetargowych,
e) wyjasnianie watpliwosci | zapytan wnoszonych przez wykonawcow w trakcie trwania
postepowania,
f) opracowywanie dokumentdéw zwigzanych ze ziozonymi $rodkami ochrony prawnej,
g) udziat w pracach komisji przetargowej,
h) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, sporzadzanie okresowych analiz | sprawozdan
z zamoéwien publicznych,
i) opracowywanie projektéw wewnetrznych przepiséw z =zakresu udzielania zamowien
publicznych i regulaminu komisji przetargowej;
2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym:
a) przygotowywanie planu wydatkow budzetowych ha utrzymanie ochotniczych strazy
pozarnych (OSP) oraz kontrola merytoryczna wydatkéw,

b) ustalanie ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych cztonkéw OSP,
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¢) wydawanie skierowan na badania lekarskie cztonkéw OSP oraz zaswiadczen dla kierowcow
OSP,
d) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej cztonkéw OSP,
e) wydawanie kart pracy dia samochodéw i sprzetu p.poz. oraz rozliczanie zuzycia paliwa,
f) obstuga organizacyjno-techniczna zebrart Zarzadu Oddziatu Gminnego Ochotniczych Strazy
Pozarnych,
g) organizowanie zawodow pozarniczych, zjazdow gminnych i innych uroczystosci strazackich;
3) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na organizowanie imprez masowych;
4) prowadzenie postepowart w sprawie zgloszenia zamiaru zorganizowania zgromadzenia;
5) organizowanie oraz nadzorowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wybordw
powszechnych i referendow;
8) pomoc dla rolnikéw z terenu gminy przy wypeinianiu wnioskow o doptaty bezposrednie
z Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,;

7) realizowanie zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej.

§ 36. Do zadan Biura Rady nalezy w szczegdInosci:

1) kompletowanie, we wspélpracy z wiasciwymi merytorycznie komérkami urzedu, projektow
uchwat oraz innych materiatow na sesje rady oraz posiedzenia komisji rady;

2) opracowywanie projektow uchwat, zgodnie z zapisami statutu na polecenie przetozonych;

3) obstuga organizacyjno-administracyjna oraz protokotowanie sesji, posiedzen komisji rady oraz
zebran z softysami;

4) prowadzenie dokumentacji rady oraz sofectw, w tym:
a) ewidengji radnych, soltyséw oraz cztonkow rad sofeckich;
b) zbioru protokotéw z sesji rady i posiedzen komisji rady oraz protokotow z zebran wiejskich;
c) rejestréw: uchwat rady, interpelacji i zapytart radnych oraz wnioskow komisji rady,
d) korespondencji rady i jej komisji;

5) zapewnienie publikacji aktow prawa miejscowego;

6) zapewnienie dostarczenia radnym materiatow na posiedzenia sesji i komisji;

7) wspdlpraca przy organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw do samorzaddw wiejskich oraz

tawnikdw sadowych;

8) realizowanie zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej.

§ 37. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikdw urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

2) wspbtpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych
i stazy oraz pozyskiwania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych;

3) organizowanie i przeprowadzanie dla pracownikow obowigzkowych szkoler z zakresu BHP,
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4) prowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;
5) prowadzenie postepowan zwigzanych z wypadkami przy pracy;

6) nadzér nad terminowym wykonywaniem okresowych badan lekarskich pracownikow;

7) prowadzenie rejestru wyjsé prywatnych;

8) przygotowywanie planéw urlopdw;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw urzedu;

10} prowadzenie ewidencji umdw;

11) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej.

§ 38. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Plac nalezy w szczegdinoéci:

1) naliczanie wynagrodzen pracownikdéw;

2) rozliczanie umédw cywilno-prawnych;

3) naliczanie soltysom prowizji;

4) prowadzenie rozliczeh z ZUS i Urzedem Skarbowym;

5) realizowanie zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej.

§ 39. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy prowadzenie

audytu wewnetrznego w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gmfny, w tym:

1) przeprowadzenie audytu we wszystkich obszarach dziatalnoéci jednostki;

2) wnioskowanie o dokonywanie zmian w obszarach audytowanych majgce na celu
usprawnienia funkcjonowania jednostki;

3) badanie i ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy;

4) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

5) przeprowadzanie zadan audytowych okreslonych w rocznym planie audytu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i standardami w tym zakresie;

8) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu;

7) prowadzenie biezgcych i stalych akt audytu.

§ 40. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, OC i Administratora

Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych;

2} zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktdérych sa przetwarzane informacje
niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych;

4) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych;

5) prowadzenie aktualnego wykazu osob posiadajgcych uprawnienia do dostgpu do informacji

nigjawnych;

;
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8) szkolenie pracownikéw urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) opracowywanie i aktualizowanie pianu obrony cywilnej gminy;

8) zorganizowanie i przygotowanie do dziatania gminnych formacji obrony cywilnej;

9) gospodarowanie sprzetem obrony cywilngj, zapewnienie odpowiednich warunkow jego
przechowywania oraz konserwacii;

10) organizacja statego dyzuru wdjta oraz akgji kurierskiej administraciji publicznej;

11) prowadzenie rejestru zbiorébw danych przetwarzanych przez administratora danych
oschowych;

12)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw urzedu przepisdw o ochronie danych
osobowych;

13) kontrola $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrong przetwarzania
danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objgtych ochrong;

14) dokonywanie analizy zagrozen i ryzyka w zakresie bezpieczeristwa informacii;

15) prowadzenie rejestru upowazniefi do przetwarzania danych osobowych,

16) realizacja zadarh w ramach systemu kontroli zarzadcze.

§ 41. 1. W urzedzie funkcjonuje Biuro Obstugi Klienta (BOK), ktére nie stanowi odrebnej komorki

organizacyinej.

2. Zadaniem BOK jest obsluga klientow w zakresie zatatwianych przez nich spraw, w obrebie
posiadanych przez Urzad kompetencji i uprawnien, w szczegélnoéci:

a) udzielanie informagji interesantom dotyczacych: miejsca i terminu zatatwiania spraw,
dokumentdw niezbednych do zatatwienia sprawy, wysokosci optat zalatwianych spraw,

b) wydawanie niezbednych drukéw i formularzy oraz pomoc w ich wypetnianiu,

c) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez urzad.

3. Stanowiska w BOK obstugiwane sg przez wyznaczonych pracownikéw urzedu.

4. Koordynacje nad organizacjg i funkcjonowaniem BOK sprawuje Kierownik Referatu

Samorzadowo-Administracyjnego.

ROZDZIAL V
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 42. 1. Wéjt podpisuje w szczegolnosci: \
1) zarzadzenia, pisma okdlne i polecenia stuzbowe;
2) decyzje i postanowienia;
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, a przede wszystkim:
a) kierowane do naczelnych organow wiadzy panstwowej, naczelnych i centralnych organow
administracji pafistwowej, sgdéw powszechnych i innych organow,

b) kierowane do organdéw kontroii paristwowej i samorzgdowej w zwigzku z prowadzonymi
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postepowaniami,
¢) dotyczace wspélpracy z zagranics;
4) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy;
5) odpowiedzi na interpelacije i zapytania radnych;
8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzgdu i jego pracownikow;
7) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzgdowych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;
8) peinomocnictwa i upowaznienia do podejmowania dziatah w jego imieniu.

2. Zastepca wojta i sekretarz podpisuja:

a) pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu wéjta,

b) decyzje i pisma w granicach udzielonego przez wéjta upowaznienia,

¢) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez wojta.

3. Skarbnik podpisuje:

a) umowy wymagajgce kontrasygnaty,

b) dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu i inne dokumenty finansowe,

c) decyzje.i pisma na podstawie upowaznienia wdjta,

d) pisma pozostajgce w zakresie spraw przez siebie prowadzonych, nie zastrzezone do podpisu
Wojta. '

4. Kierownicy referatéw podpisujg pisma i dokumenty zwiazane z zakresem dziatania referatow,
nie zastrzezone do podpisu przez inne osoby oraz decyzje, zaswiadczenia i postanowienia na
podstawie upowaznienia wojta.

5. Pracownicy urzedu przygotowujg projekty pism, w tym decyzji administracyjnych i parafujg je
swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony. Pracownicy podpisuja
pisma oraz decyzje na podstawie upowaznienia wéjta.

6. Na jednej z kopii (po lewej stronie na dole), przedktadanych do podpisu projektow dokumentow,
obowigzkowo stawiana jest parafa kierownika komérki organizacyjnej wraz z datg sporzgdzenia.
W przypadkach uzasadnionych kopia dokumentu powinna zawiera¢ rdwniez parafe radcy
prawnego lub adwokata, jako nie budzgcego zastrzezenia pod wzgledem prawnym.

7. Pisma z zakresu zadan nadzorowanych przez zastepce wdjta, sekretarza i skarbnika
przedktadane do podpisu woéjta winny by¢ opatrzone ich aprobata.

8. Dokumenty rodzgce skutki finansowe dodatkowo powinny by¢ zaparafowane przez skarbnika,
ktéry obok swojego podpisu wpisuje réwniez zrodto pokrycia wydatkow.

9. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okredla dokument w sprawie
ustalenia dokumentaciji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci;

10.0bieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa

sie w oparciu o przepisy kancelaryjno-archiwalne.
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ROZDZIAL VI
ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL RADY | ZARZADZEN WOJTA

§43.1. Projekty uchwat i zarzadzen opracowujg sekretarz, skarbnik, merytoryczne komorki
organizacyjne urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne, z zakresu zadan objetych ich
dziataniem.

2. Projekt uchwaly moze by¢ opracowany, na polecenie przetozonych przez Biuro Obsiugi Rady.

3. W przypadku, gdy przedmiot aktu nalezy do zakresu dziatania kilku podmiotow, projekt

opracowywany jest wspéinie przez ich przedstawicieli.

§ 44. 1. Projekty uchwat rady i zarzadzen wojta przygotowywane sg zgodnie z zasadami techniki
prawodawcze] okreslonymi w przepisach prawa.
2. Projekty uchwal, ktére wymagaja odpowiednich opinii, uzasadnieti czy konsultacji z podmiotami

zewnetrznymi, nalezy przekazaé przewodniczacemu rady wraz z tymi dokumentami.

§ 45. 1. Projekt uchwaly rady musi spetnia¢ wymogi okreslone w statucie.
2. Projekt uchwaty rady: '
1) przygotowywany jest w edytorze aktdw prawnych;
2) parafowany jest przez osobe merytorycznie odpowiedzialna;
3) zawiera wyczerpujgce uzasadnienie przygotowane i podpisane przez osobg merytoryczng;
4) dostarczony jest w formie papierowej i elektronicznej do Biura Obstugi Rady przy pismie

podpisanym przez wéjta.

§ 46. Akty prawne po ich uchwaleniu lub podpisaniu przekazywane sa do realizacji i stosowania
odpowiednim komérkom organizacyjnym, gminnym jednostkom organizacyjnym oraz podmiotom
zewnetrznym za posrednictwem:

1) Biura Obstugi Rady — uchwaty rady;

2) Referatu Samorzadowo-Administracyinego — zarzadzenia wojta.
§ 47. W urzedzie prowadzone sg nastepujgce zbiory aktdéw prawnych (wraz z ich rejestrami):
1) uchwat rady — przez Biuro Obstugi Rady,

2) zarzadzen wéijta — przez Referat Samorzgdowo-Administracyjny.

ROZDZIAL VI
PRZYJMOWANIE | ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 48. 1. Skargi i wnioski wplywajace ‘do urzedu rozpatrywane sg zgodnie z obowigzujgcymi w tym

zakresie przepisami prawa.

S
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2. Sekretarz nadzoruje prawidiowo$¢ stosowanych w urzedzie procedur zatatwiania skarg

i wnioskow.

§ 49.1. Interesanci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sg przez:
1) wojta - we wtorki w godzinach 10%°-17%,
2) zastepce wéjta - we wtorki w godzinach 10°-16
3) sekretarza - codziennie w godzinach pracy urzedu.
2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw umieszczona

jest w widocznym miejscu na tablicach informacyjnych w urzedzie oraz w BIP.

§ 50. 1. Wszystkie skargi | wnioski wplywajace do urzedu (bez wzgledu na sposob ich ziozenia)
podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym w sekretariacie.

2. W rejestrze odnotowuje sie takze ostateczny termin zafatwienia skargi lub wniosku.

ROZDZIAL VI
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJ! DZIENNIKARZOM

§ 51. 1. informacji o dziatalnoéci wojta i urzedu dziennikarzom udzielajg;
1) wéit i zastepca wéjta;
2) osoby wskazane przez wojta.
2. Obstuga informacyjna srodkoéw masowego przekazu odbywa sig na zasadach okreslonych

w przepisach prawa.

§ 52. 1. Pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu sa zobowigzani przygotowac na polecenie
wojta pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczgcg problematyki z zakresu ich
dziatania.

2. Pracownicy Referatu Promocji i Komunikacji Spotecznej zapewniajg obstugg prasowg woijta,
urzedu i rady, a w szczegolnosci:

1) przygotowuja do publikacji informacje o przedsigwzigciach i decyzjach wojta;

2) organizujg konferencje prasowe wojta;

3) gromadza dokumentacje z materiatow prasowych.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53.1. W przypadku zmian personalnych na danym stanowisku pracy w urzedzie wymagane

jest protokolarne przekazanie prowadzonej dokumentagji.

2. Zmiany w regulaminie nastepujg w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.

A
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3. Podstawowe zasady ochrony danych w urzedzie oraz bezpieczenstwa ich przetwarzania
okreséla odrebny dokument wprowadzony zarzadzeniem wojta.
4. Organizacja i zakres dziatania archiwum urzedu oraz postgpowanie z dokumentacjg okreslaja

powszechnie obowiazujgce przepisy prawa.

Woit Gmipy Zgierz

" mfﬁ>
of Kuozmared
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ZARZADZENIE NR VII/169/16
WOJTA GMINY ZGIERZ

z dnia 21 listopada 2016 r.
w sprawie okreslenia struktury stanowisk w Urzedzie Gminy Zgierz

Na podstawie § 8 ust. | Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Zgierz
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr VII/168/16 Wojta Gminy Zgierz z dnia
18 listopada 2016 r. w zwiagzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (tckst jednolity Dz.U. z2016r., poz.446 z p6zn.zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Okyesla sie strukture stanowisk w Urzedzie Gminy Zgierz , ktora przedstawia
zatgcznik do nini¢jszego zarzadzenia.

§2
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zgierz.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2016 r. 1 podlega ogloszeniu.

7
Wéit Gmipy Zgiers
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2atacznik

do Zarzgdzenia Nr VII/169/16

Wijta Gminy Zgierz

z dnia 21 listopada 2016 1.

Struktura stanowisk w Urzedzie Gminy Zgierz

Ip Kadra Referat/Zespdt Samodzielne Stanowiska w referatach/ | Podporzadkowanie
kierownicza stanowisko zespotach bezpoirednie
1 Wit
2 Referat Edukacji 1)kierownik referatu Wiojt
i Spraw Spotecznych
2) stanowisko ds. Kierownik
ksiegowosci placowek Referatu
oéwiatowych,
3) stanowisko ds.
spolecznych
3 Referat Promocjii 1}Kierownik referatu Waijt
Komunikacji
Spotecznej 2} stanowisko ds. promocji | Kierownik
3) stanowisko ds. Referatu
komunikac)i spotecznej
4 Zespdt ds, Zamowien 1)stanowisko ds, Woijt
Publicznych i OSP zamowien publicznych
i OSP
5 Samodzielne Wit
Stanowisko ds.
Kadr i BHP
6 Samodzielne Wiajt
Stanowisko ds.
Audytu
Wewnetrznego
7 Petnomocnik ds. Wajt
Ochrony Informacii
Niejawnych, OC
i Administrator
Bezpieczenstwa
Informacji
8 Skarbnik Wojt
9 Referat Finansowy 1)kierownik referatu Skarbnik
2) stanowisko ds, wymiaru | Kierownik
podatkéw i oplat, Referatu
3) stanowisko ds.
kstegowosci budietowe],
4) stanowisko ds.
ksiegowosci podatkowej,
5)stanowisko ds. egzekucji
podatkowej
10 Samodzielne Skarbnik
Stanowisko ds. Plac
11 | Zastepca Wojta Wajt
12 Referat 1)kierownik referatu, Zastepca Wdjta
Infrastruktury




Technicznej

2)stanowisko ds.
inwestycji gminnych,
3)stanowisko ds.
transportu publicznega,
4) stanowisko ds. drég

Kierownik
Referatu

13

Referat Urbanistyki

1)kierownik referatu,

Zastepca Wéjta

2)stanowisko ds.
planowania
przestrzennego

Kierownik
Referatu

14

Referat Ochrony
Srodowiska i
Rolnictwa

1}kierownik referatu

Zastepca Wijta

2) stanowisko ds.
$rodowiska,

3) stanowisko ds.
rolnictwa
4}stanowisko ds.
gospodarowania
odpadami

Kierownik
Referatu

15

Referat Geodezji |
Nieruchomosci

1)kierownik referatu

Zastepca Wajta

2} stanowisko ds. geodezji
I nieruchomosci

Kierownik
Referatu

16

Sekretarz

wiéjt

17

Referat
Samorzadowo-
Administracyjny

1}kierownik referatu,

Sekretarz

2)zastepca kierownika
referatu

Kierownik
Referatu

3)stanowisko ds. obstugi
administracyjnej,

4} stanowisko ds, obstugi
sekretariatu,

5) stanowisko ds. obstugt
kancelaryjne] i archiwum,
6) stanowisko ds,
ewidencji ludnodci i
dowodéw osobistych,

7} stanowisko ds.
ewidencji dziatalnoéci
gospodarczej,

8) sprzgtaczka,

9} kieroweca,

10) konserwator,

11} robotnik gospodarczy

Kierownik
Referatu

138

Zespdi ds. Rozwaju
I Pozyskiwania
Srodkdw
Zewnetrznych

1} stanowisko ds. rozwoju
Gminy,

2)stanowisko ds.
pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych

Sekretarz

19

Biuro Obstugi Rady

1jstanowisko ds. obstugi
Rady Gminy,

2) stanowiske ds.
wspdipracy z sotectwami
Gminy

Sekretarz

Wait G

RS

I

By Lgievz

Barbard Keczmarek
7




