ZARZADZENIE Nr 326/2013
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE
z dnia 30 sierpnia 2013 .

w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Kozienicach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2013r. poz. 594, z pdzn. zm.), zarzadza si¢ CO
nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kozienicach zgodnie
z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Z dniem wejScia w zycie zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 401/2009 z dnia
10.12.2009 r. Burmistrza Gminy Kozienice w sprawie okreslenia regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi Gminy,
Skarbnikowi Gminy, kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego,
kierownikom zespotow Urzedu Miejskiego, Pelnomocnikowi do Spraw Informacji
Niejawnych w Urzedzie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi W zycie z dniem 01 wrzesnia 2013 roku, za wyjatkiem § 27,
ust. 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24 zalacznika do niniejszego zarzadzenia, ktore
wchodza w zycie od dnia 01.01.2014 r.

Burmistrz Gminy

dr inz. Tomasz Smietanka



ZAYACZNIK nr 1
Do Zarzadzenia Nr 326/2013
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia30.08.2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W KOZIENICACH

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kozienicach zwany dalej regulaminem,

okresla:
1.

Zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Kozienicach zwanym w dalszej
czegscel ,,Urzedem”.

2. Organizacje urzedu.
3.
4. Zakres dziatania kierownictwa urzedu, poszczegélnych wydziatow, zespolow

Zasady funkcjonowania urzedu.

I samodzielnych stanowisk w urzedzie.

Sposob monitorowania wykonania zadah oraz celow przez podlegle
I nadzorowane jednostki organizacyjne.

Zakres obowiazkoéw zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem.

Zasady podpisywania korespondenciji.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ miasto i wsie Gminy Kozienice;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Kozienicach;

Burmistrzu, zastgpcach burmistrza, sekretarzu, skarbniku, kierowniku USC,
dyrektorze wydzialu, samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Burmistrza Gminy Kozienice, Zastgpcach Burmistrza Gminy
Kozienice, Sekretarza Gminy Kozienice, Skarbnika Gminy Kozienice,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Dyrektora Wydziatu Urzedu Miejskiego
(odpowiadajace stanowiskom naczelnikéw), Pelmomocnika ds. Informac;ji
Niejawnych, Audytorze Wewnetrznym, Samodzielnym stanowisku ds.
pozyskiwania funduszy inwestycyjnych i nadzoru wiascicielskiego;

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu
Miejskiego w Kozienicach.



§ 3.

1. Urzad jest samorzadowa jednostkg budzetowg Gminy, za pomoca ktorej Burmistrz
wykonuje zadania wynikajace z przepisow prawa oraz uchwaty Rady.
2. Urzedem kieruje Burmistrz, ktory jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie.
3. Siedzibg Urzedu sg budynki przy ul. Parkowej 5 w Kozienicach.
Kod pocztowy: 26-900.
§4
1. Urzad jest czynny dla interesariuszy w:
1.1. Poniedziatek w godzinach od 8% do 17%;
1.2. Wtorek, $roda, czwartek, w godzinach od 7%° do 15%,
1.3. Piatek w godzinach od 7% do 14,
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w soboty i1 dni dodatkowo wolne od
pracy w godzinach wczes$niej uzgodnionych.
3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wprowadzi¢ inny rozktad czasu

pracy.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania urzedu

§5.

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1. Zadan wilasnych wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym.

2. Zadan zleconych, tj. zadan z zakresu administracji rzagdowej a takze z zakresu
organizacji, przygotowan i przeprowadzenia wyboro6w powszechnych oraz
referendow, zleconych przez ustawy.

3. Zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej 1 samorzagdowej (tzw. zadan powierzonych).

4. Zadan powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego.

§ 6.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i1 kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan nalezy:

2.1. Przygotowywanie materialbw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy.

2.1.1. Wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosSci
wchodzacych w zakres zadan Gminy.



2.1.2. Zapewnianie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwienia skarg 1 wnioskéw.

2.1.3. Przygotowywanie projektow aktow prawnych do uchwalenia budzetu
Gminy, 1 jego wykonywania oraz innych aktéw organéw Gminy.

2.1.4. Realizacja budzetu i innych obowiazkéw i1 uprawnien wynikajacych
z przepisOw prawa oraz uchwal organow Gminy.

2.1.5. Zapewnianie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji 1 klubéw, narad Burmistrza oraz innych
organizacji powotanych przez organy Gminy.

2.1.6. Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dost¢gpnych do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu.

2.1.7. Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi
W tym zakresie przepisami prawa, w szczegdlnosci:

2.1.7.1. Przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie
korespondenc;ji.

2.1.7.2. Prowadzenie wewnetrznego obiegu akt.

2.1.7.3. Przechowywanie akt.

2.1.7.4. Przekazywanie akt do archiwow.

2.1.8. Realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzacych Burmistrzowi jako
pracodawcy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

3. W Urzedzie obowigzuje Instrukcja Kancelaryjna i Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
nadany Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. (Dz. U. Nr
14 poz. 67 z p6zn. zm.).

Rozdziat 111
Organizacja urzedu

§7.

1. Strukture organizacyjna tworzg nast¢pujace komorki organizacyjne:

1.1. Wydziat Kadr, Obstugi Rady i Informatyzacji (KI). (§ 22)

1.2. Wydziat Organizacyjno Gospodarczy (OG). ( § 23)

1.3. Wydziat Finansowo - Budzetowy (FB). ( §24)

1.3. Wydziat Polityki Spotecznej (PS). ( §25)

1.4. Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska (GS). ( §26)

1.5. Wydziat Infrastruktury (WI). ( § 27)

1.6. Wydzial Edukacji (ED). (§ 28)

1.7. Wydzial Promocji, Kultury i Sportu (PK). ( § 29)

1.8. Zespot Audytu i Kontroli Wewngtrznej (AW). ( § 30)

1.9. Pelnomocnik do Spraw Informacji Niejawnych — Pion ochrony (PN). ( § 31)

1.10. Samodzielne Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy inwestycyjnych i nadzoru
wiascicielskiego (FI). ( § 32)

1.11. Jednostka Realizujaca Projekt ds. Funduszu Spdjnosci (symb. JRP../ ../ ../..).
(§33)



2. W sprawach nie nalezagcych do kompetencji jednostek organizacyjnych
wyszczegolnionych w § 7 ust. 1 symboli uzywaja:
2.1. Burmistrz Gminy (BG). ( § 17)
2.2. Zastgpca Burmistrza ds. Spotecznych (ZS). ( § 18)
2.3. Zastepca Burmistrza ds. Technicznych (ZT). ( § 18
2.4. Sekretarz Gminy (SE). ( § 19)
2.5. Skarbnik Gminy (SK). ( § 20)
2.6. Dyrektorzy wydziatow - symbolu wydziatu.
3. Wydziatami kieruja dyrektorzy, poza:
3.1. Wydziatem Kadr, Obstlugi Rady i Informatyzacji, ktorym kieruje Sekretarz.
3.2. Jednostka Realizujaca Projekt ds. Funduszu Spdjnosci, ktorym  kieruje
Zastepca Burmistrza ds. Technicznych.
3.3. Zespotem Audytu i Kontroli Wewngtrznej, ktorym kieruje audytor wskazany
przez Burmistrza.
3.4. Pionem ochrony, ktorym kieruje Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych.
4. W sktad komorek organizacyjnych wchodza stanowiska pracy — jedno lub
wieloosobowe.

§ 8.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik Nr
1 do regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania urzedu

§9.

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1. Praworzadnosci.
. Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej.
. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
. Jednoosobowego kierownictwa.
. Planowania pracy.
. Podzialu zadah pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne wydziaty,
zespoly.
. Wzajemnego wspoétdzialania.
. Apolitycznosci.
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§ 10.
Pracownicy Urzedu w swoich obowiazkach i zadaniach Urzgdu dziataja na podstawie
prawa 1 zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.



§ 11.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu 1 swoich obowigzkow sa obowigzani
stuzy¢ Gminie oraz Panstwu.

=

§12.
Gospodarowanie $rodkami finansowymi 1 rzeczowymi odbywa si¢ w Sposob
racjonalny, celowy i1 oszczedny z uwzglednieniem zasady staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.
Zakupy, ustugi 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami Prawo zamowien publicznych, innych ustaw i1 zarzadzen
Burmistrza.

§ 13.
Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania®.
Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy pierwszego i drugiego zastgpcy, sekretarza
I skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich
zadan.
Dyrektorzy poszczegdlnych wydzialow kieruja praca wydzialdow i1 odpowiadajg za
zgodne z prawem, terminowe i nalezyte zatatwianie spraw powierzonych wydziatowi.
Dyrektorzy poszczegdlnych wydziatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.

§ 14.
Urzad dziata zgodnie z planem pracy.
Szczegdtowe zasady planowania pracy w Urzedzie okreSla zalgcznik nr 2 do
regulaminu.

§ 15.

. Zasady 1 tryb rozpatrywania skarg 1 wnioskow obywateli okresla zatacznik nr 3 do

regulaminu.
Zasady podpisywania pism okresla zatacznik nr 4 do regulaminu.
Organizacj¢ dzialalno$ci kontrolnej okresla zalacznik nr 5 do regulaminu.

§ 16.
Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowe;.
Wydziaty sa zobowigzane do wspotdziatania pomigdzy soba, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



Rozdzial V

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika

Gminy

§ 17.

Do zakresu zadan Burmistrza (BG) nalezy:

1.
2.

3.

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

Reprezentowanie Urzedu.

Wykonywanie zadan =zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
regulaminy oraz uchwaty Rady.

Powolywanie 1 nadzor ogélny nad kierownikami jednostek organizacyjnych
Gminy.

Podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec  wszystkich
pracownikoéw Urzedu.

Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow.

Zwotywanie narad kierownictwa Urzedu w sklad ktorego wchodza: Burmistrz,
Zastepcy burmistrza, Sekretarz,  Skarbnik, Dyrektorzy wydziatow, Audytor
Wewngetrzny, Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych.

Okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak niz jeden raz przed sesja Rady - narad
z udziatem dyrektorow poszczegdlnych wydziatlow oraz w razie potrzeby innych
zaproszonych osob, w celu uzgodnienia ich wspotdziatania i realizacji zadan.
Koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy.

Rozstrzyganie sporow pomigdzy jednostkami organizacyjnymi  Gminy,
W szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan i kompetencji.

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu.

Upowaznianie swoich zastepcoOw lub innych pracownikow Urzgdu do wydawania
w imieniu Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej.

Rozdziat zadan przyje¢tych do prowadzenia przez Gming na podstawie porozumien.
Kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.
Pelnienie funkcji organu Obrony Cywilnej szczebla Gminy.

Burmistrzowi bezposrednio podlegaja:

17.1. Zastgpca Burmistrza ds. Spotecznych.

17.2. Zastepca Burmistrza ds. Technicznych.

17.3. Sekretarz.



17.4. Skarbnik.

17.5. Wydzial Finansowo — Budzetowy.
17.6. Wydzial Promocji, Kultury i Sportu.
17.7. Zespot Audytu i Kontroli Wewnetrzne;.
17.8. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

17. Burmistrz zatwierdza zakresy obowiazkéw osob oOkreslonych w ust.17.1 do 17.4,
dyrektorow wydziatow, Audytora Wewnetrznego, Petnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

§ 18.

. Zastepca Burmistrza ds. Spolecznych wykonuje czynnosci kierownika Urzedu pod
nieobecnos¢ Burmistrza 1 inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
. Zastgpca Burmistrza ds. Technicznych wykonuje czynnosci kierownika Urzedu pod
nieobecno$¢ Burmistrza i Zastepcy Burmistrza ds. Spotecznych.
. Zastepcom Burmistrza podlegaja:
3.1. Zastgpcy Burmistrza ds. Spotecznych (ZS) podlegaja wydziaty:

3.1.1. Polityki Spotecznej,

3.1.2. Edukacji,

3.1.3.

Organizacyjno Gospodarczy

3.2.Zastgpca  Burmistrza  ds.  Spotecznych zapewnia nadzér ogoélny nad

dziatalno$cia
3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.24.
3.25.
3.2.6.
3.2.7.

3.2.8.
3.2.9.
3.2.10
3.2.11
3.2.12
3.2.13
3.2.14

statutowa jednostek podlegtych i nadzorowanych Gminie:
Publiczny Ztobek Miejski.
Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;.
Kozienickie Centrum Rekreacji i Sportu.
Miejsko - Gminna Biblioteka Publiczna im. Fr. Siarczynskiego.
Muzeum Regionalne w Kozienicach.
Kozienicki Dom Kultury im. Bogustawa Klimczuka.
Samodzielny  Publiczny  Zaklad  Opieki  Zdrowotnej
”Przychodnie Kozienickie”.
Publiczne Szkoty Podstawowe.
Publiczne Gimnazja.
. Publiczne Przedszkola.
. Ognisko pracy pozaszkolnej ,, Ogrod Jordanowski”.
. Osrodek Profilaktyki Uzaleznien.
. Szkota Muzyczna I stopnia.
. Zarzadzanie Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
w zakresie zadan wydziatu Polityki Spotecznej;

w szczegoOlnosci poprzez opiniowanie propozycji dotyczacych miernikdéw
wykonywania zadan przez te jednostki oraz poprzez analiz¢ otrzymywanych
z jednostek danych 1 sprawozdan.



3.3.Zastgpca  Burmistrza ds. Spotecznych  zatwierdza zakresy czynnosci
pracownikow z  podleglych wydziatow 1  kierownikow  jednostek
budzetowych z ust. 3.2.1 do 3.2.13.
4. Zastepcy Burmistrza ds. Technicznych (ZT) podlegaja wydziaty:

4.1. Infrastruktury.

4.2. Gospodarki Przestrzennej Rolnictwa i Srodowiska.

4.3 Jednostka Realizujaca Projekt ds. Funduszu Spdjnosci.

4.4. Samodzielne Stanowisko  ds. pozyskiwania funduszy inwestycyjnych i
nadzoru wlascicielskiego.

4.5. Zastgpca sprawuje og6lny nadzor wiascicielski nad Kozienickg Gospodarka
Komunalng Spétka z 0.0. polegajacym w szczeg6lnosci na analizie waznych
spraw 1 zagadnien dla spoiki.

4.6. Zastepca Burmistrza ds. Technicznych zapewnia nadzoér nad dziatalnosciag
statutowg jednostki Zarzadzanie Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice, w
szczegblnosci poprzez opiniowanie propozycji dotyczacych — miernikdéw
wykonywania zadan, analiz¢ otrzymywanych 2z jednostek danych 1
sprawozdan.

4.7. Zastepca Burmistrza ds. Technicznych zatwierdza zakresy czynnosci
pracownikow z podlegltych wydziatow, zespotow i jednostek nad ktoérymi
sprawuje nadzor.

§ 19.
Do =zadan Sekretarza Gminy (SE) nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, w szczegolnosci:
1. Nadzoér na whasciwym stosowaniem procedur administracyjnych w jednostkach
organizacyjnych gminy.
2. Nadzor nad wilasciwg organizacja pracy w Urzedzie oraz polityka zarzadzania
zasobami ludzkimi.
3. Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu.
Opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego Urzgdu.
Opiniowanie zmian regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych
Gminy.
6. Opracowywanie podziatu wydzialow na referaty i stanowiska pracy na wniosek
dyrektora wydziatu.
Nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z procesem doskonalenia zawodowego.
Nadzér nad przygotowaniem projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza.
Koordynacja i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami.
. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
. Stwierdzanie zgodno$ci projektow zakresOw czynnosci z regulaminem
organizacyjnym.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg kompleksowa Urzedu, z kontrola
zewnetrzng Urzedu, zgodnie z zatacznikiem nr 5.
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13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.

Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem skargowym przed Rada
Miejska 1 Burmistrzem Gminy.

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi
okreslonymi w § 7.

Koordynacja i organizowanie narad z jednostkami pomocniczymi Gminy.
Stwierdzanie wlasnorecznosci podpisu 1 zgodnosci z oryginatem.

Zapewnienie aktualnych przepisow prawnych poszczegdlnym jednostkom
organizacyjnym Urzedu.

Pelni funkcje pelnomocnika ds. wyboréw i opiekuna praktyk.

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli.

Zlecanie wykonania pieczeci 1 pieczatek.

Obstuge administracyjno-techniczng Sekretarza zapewnia wydzial Kadr,
Obstugi Rady 1 Informatyzacji.

Koordynacja sprawozdawczosci statystyczne;.

Nadzor nad obstuga prawng Urzedu.

Koordynacja kontroli zarzadczej w Gminie.

Koordynacja funduszu soteckiego w Gminie.

Gospodarowanie §rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 20.

1. Do zadan Skarbnika Gminy (SK) w szczegdlnos$ci nalezy:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

Petienie funkcji gtownego ksiggowego budzetu Gminy Kozienice i gtownego
ksiegowego Urzedu,

Opracowywanie projektu budzetu Gminy na rok nastepny oraz uchwat z nim
zwigzanych.

Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy i jego zmian.
Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz.
Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy.
Koordynowanie przeptywu informacji niezb¢dnych do sporzadzenia
sprawozdan finansowych budzetu i Urzgdu migdzy komodrkami organizacyjnymi
I jednostkami organizacyjnymi.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pieni¢znych.

Udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych

I finansowych z planem finansowym budzetu Gminy.

1.10. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

1.11. Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie finansow.
1.12. Wspotpraca z organami nadzoru w sprawach planowania i wykonywania

budzetu Gminy.

1.13. Koordynowanie prac zwigzanych z obslugg bankowa Gminy.
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1.14. Prowadzenie ewidencji uméw, w ktorych samorzad jest beneficjentem srodkow
unijnych.
1.15. Wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.
2. Obstuge administracyjno-techniczng Skarbnika Gminy zapewnia Wydziat Finansowo-
Budzetowy.

Rozdzial VI
Podzial zadan pomiedzy wydzialami

§ 21
1. Kierownik komorki organizacyjnej i pracownik na samodzielnym stanowisku
zapewnia wykonywanie zadan wydzialdw 1 samodzielnych stanowisk, w tym
przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych na
potrzeby organéw Gminy, w szczegolnosci:

1.1. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym administracji.

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

1.3. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy i1 sprawozdan z jego
realizacji.

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

1.5. Wspéldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danego wydziatu.

1.6. Przechowywanie akt.

1.7. Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

1.8. Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

1.9. Prowadzenie rejestru wnioskow wptywajacych do danego wydziatu.

1.10. Usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy.

1.11. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

1.12. Opracowywanie projektow programow gospodarczych, w tym wykonywanie
prac studialnych i prognostycznych.

1.13. Analizowanie i diagnozowanie wedtug potrzeb, zjawisk spotecznych
I gospodarczych wystepujacych na obszarze Gminy i gmin sgsiednich.

1.14. Wydawanie zaswiadczen z zakresu merytorycznej dziatalno$ci wydziatu.

1.15. Merytoryczne przygotowanie materiatdéw do elektronicznej publikacji
wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych i innych ustaw
naktadajacych obowigzek publikacji okreslonych informacji, w tym w BIP.

1.16. Przygotowywanie projektéw zakresow czynnos$ci podleglym pracownikom.
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1.17. Wspotprace z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie merytorycznej
wlasciwosci wydziatu.

1.18. Przygotowywanie materialdow do publikacji na stronie internetowe;.

1.19. Zacigganie zobowigzan w zakresie nabywania dostaw i ustug z zachowaniem
postanowien udzielania zaméwien do kwoty zwolnionej ze stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych w ramach budzetu Gminy. Prowadzenie rejestru
zamoOwien publicznych realizowanych przez wydzial. Przekazywanie
informacji zbiorczych z zakresu realizacji zamowien publicznych.

1.20. Prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej z zadan wydziatu.

1.21. Przygotowywanie porozumien i umoéw na zadania z zakresu wydziatu,
stanowiska lub na polecenie Burmistrza.

1.22. Dokonywanie identyfikacji i analizy ryzyk zwigzanych z planowanymi do
wykonania przez komorke organizacyjng zadan i celow.

1.23. Przygotowywanie propozycji miernikoéw 1 kryteriow 0 ceny sposobu
wykonania zadan publicznych przez komorki organizacyjne, jak rowniez ich
aktualizacje.

1.24. Zapewnienie dostepu do informacji publiczne;j.

1.25. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

1.26. Zapewnienie ochrony danych osobowych gromadzonych i przechowywanych
w wydziale - na stanowisku.

1.27. Przygotowywanie projektow gminnych aktow prawnych z merytorycznego
zakresu dzialania.

1.28. Podejmowanie innych dziatan majacych na celu zapewnienia zgodnej
Z prawem, terminowej, sprawnej, skutecznej 1 efektywnej realizacji zadan
komorki organizacyjnej i obrony cywilnej.

1.29. Wspotdziatanie w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego.

1.30. Pomoc sotectwom w przygotowywaniu wnioskow, a po wprowadzeniu do
budzetu Gminy ich realizacja - z funduszu soleckiego.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do wzajemnej wspdlpracy
w zwigzku z wykonywaniem zadan publicznych.

3. Burmistrz oddzielnym zarzadzeniem moze tworzy¢ miedzywydzialowe i specjalne
komorki organizacyjne do realizacji specjalnych indywidualnych projektéw lub
zadan.

4. Wydziatami kieruja Dyrektorzy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

§ 22.
Do zadan Wydziatu Kadr, Obstugi Rady i Informatyzacji (KI) nalezy:
1. Zapewnienie obshugi organizacyjnej i administracyjnej burmistrzowi, zastgpcom
burmistrza i sekretarzowi.
2. Sprawy personalne, w tym:
a) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow 1 kierownikow gminnych jednostek
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organizacyjnych za wyijatkiem przedszkoli, szk6t podstawowych, gimnazjow,
Ogniska Pracy Pozaszkolnej "Ogrod Jordanowski", Szkota muzyczna 1
stopnia.

b) Organizowanie szkolen 1 doskonalenia zawodowego pracownikow.

c) Prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy m. innymi: z zatrudnianiem,
awansowaniem, oceng pracownicza, nagradzaniem, ewidencja i wymiarem
urlopow, absencja chorobowa, rozwigzaniem stosunku pracy, itp.

d) Przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczynkowych i ich
ewidencja.

e) Prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych,

f) Organizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych.

3. Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow, zleceniobiorcow i cztonkéw ich
rodzin do ZUS.

4. Prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepisow prawnych i aktdow prawa
miejscowego, w tym statutow jednostek budzetowych, jednostek posiadajacych
osobowo$¢ prawng, stowarzyszen 1 fundacji - podlegtych radzie 2z wyjatkiem
statutow szkot, przedszkoli i placowek o§wiatowo - wychowawczych.

5. Przyjmowanie obwieszczen.

Przyjmowanie, rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu.

7. Prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej do Urzedu, w tym centralnego
rejestru skarg, wnioskow i petycji.

8. Przyjmowanie interesariuszy zglaszajacych skargi, wnioski i1 petycje oraz
organizowanie kontaktow z Burmistrzem, zastgpcami lub kierowanie ich
do wilasciwych wydziatow.

9. Prowadzenie spraw z zakresu operatora systemow 1 sieci teleinformatycznych.

10. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

11. Obstuga organizacyjno — administracyjna jednostek pomocniczych gminy.

12. Obstuga organizacyjno — administracyjna funduszu soleckiego w uzgodnieniu
Z wydziatami merytorycznymi.

13. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, przy wspolpracy z wydzialami.

14. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Miejskiej, jej komisji oraz klubow
radnych.

15. Prowadzenie rejestru zbiorow:

a) Uchwat Rady.

b) Interpelacji i wnioskéw radnych.

c) Skarg, petycji i wnioskéw wplywajacych do Rady 1 opinii komisji rady.

d) Wnioskoéw 1 opinii zgtaszanych na dyzurach radnych.

¢) Zarzadzen Burmistrza.

16. Kompletowanie materiatow i zapewnienie materialow dla radnych, komisji i ich
przestania w ustalonym przez Przewodniczacego Rady terminie.

17. Koordynacja przyjmowania przez Przewodniczacego Rady i zapewnienie
wlasciwego przechowywania o$§wiadczen o stanie majgtkowym radnych.

o
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18. Wykonywanie w ustalonym zakresie zadan zwigzanych z wyborami
1 glosowaniami przeprowadzanymi w Gminie.

19. Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych w sprawach wynikajacych ze
stosunku pracy zwigzanych z wyptata diet (sporzadzanie wykazéw obecnosci na
sesjach Rady i posiedzeniach komisji).

20.Nadzor nad pieczecia Gminy i Burmistrza, zlecanie wykonania i ewidencja
pieczeci 1 pieczatek.

21. Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw udzielanych pracownikom
Urzedu i1 kierownikom jednostek organizacyjnych poza wymienionymi w § 22,
ust.2 lit.a.

22. Prowadzenie kancelarii.

§ 23.
Do zadan Wydziatu Organizacyjno Gospodarczego (OG) nalezy:
1. Obstuga administracyjno-gospodarcza Urzgdu, w tym:
a) Zakup, rozdzial sprzetu i materialdow biurowych, s$rodkow utrzymania
czystosci.
b) Prowadzenie ksigg inwentarzowych mienia ruchomego nabytego ze srodkow
Gminy, nadawanie numeréw inwentarzowych.
¢) Utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach Urzedu i na nieruchomosci
wokot budynkow.
d) Ubezpieczenie mienia urzgdu.
e) Prenumerata dziennikow i czasopism.
2. Ustalanie indywidualnych harmonogramow czasu pracy pracownikéw obstugi 1 ich
rozliczanie.
3. Zapewnienie technicznych $rodkéow dla elektronicznej publikacji prawa
miejscowego 1 innych informacji z zakresu dzialania Urzedu.
4. Prowadzenie remontow biezacych w budynkach Urzedu.
5. Prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego: budynku administracyjnego
Urzegdu Miejskiego, prawego skrzydta Patacu tj: USC i Biuro Rady, garazy.
6. Zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania instalacji: elektrycznej, alarmowej,
wodno-kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, gazowej i klimatyzacji.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w budynkach Urzedu
przy ul. Parkowej 5.
8. Realizacja Zarzadzen Burmistrza w zakresie BHP, w tym:
a) zakup 1 wydawanie naleznych pracownikom innych $wiadczen niz
wynagrodzenie za pracg;
b) zabezpieczenie pracownikow w srodki ochrony indywidualnej i odziez robocza
oraz jej pranie.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem warunkéw komunikacji
wewnetrznej 1 zewnetrznej Urzedu, w tym:
a) ustugi telekomunikacyjne telefonii stacjonarnej i komérkowe;;
b) ustugi pocztowe.
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10. Obstuga techniczna jednostek pomocniczych gminy.
11. Zapewnienie frontu robot osobom kierowanym przez Sady.
12. Zapewnienie $rodkéw technicznych do powielania materiatow dla radnych,
komisji i ich przesytania w ustalonym przez Przewodniczacego Rady terminie.
13. Zapewnienie srodkow transportu Urzedu i prowadzenie dokumentacji zwigzanej
Z utrzymaniem samochodow.
14. Zapewnienie ochrony nocnej budynkow Urzedu.
15. Obstuga techniczna wyboréw, referendow 1 spisow.
16. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw w wydziale, w tym:
a) z zakresu zanieczyszczenia powietrza;
b) statystyki.

§ 24.

Do zadan Wydziatu Finansowo Budzetowego (FB) nalezy:

1. Przygotowywanie materialdéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

. Sprawozdawczos¢ budzetowa.

. Obstuga kasowa Urzedu.

. Prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Wspotdziatanie z dysponentami srodkow budzetowych w sprawach budzetowych

Gminy.

. Analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie.

7. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych i innych jednostek organizacyjnych w zakresie przekazywanych
dotacji z budzetu.

8. Prowadzenie rejestru sprzedazy na potrzeby podatku VAT oraz sporzadzanie
deklaracji podatku VAT.

9. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

10. Prowadzenie ksiggowosci budzetu Gminy i Urzedu.

11. Prowadzenie ksiggi inwentarzowej Srodkow trwalych i1 pozostatych $rodkéw
trwatych.

12. Rozliczanie inwentaryzacji.

13. Prowadzenie windykacji i egzekucji zobowigzan pieni¢znych wynikajacych
z umow cywilnych, decyzji administracyjnych, optat i naleznosci podatkowych.

14. Obstuga finansowa kredytow 1 pozyczek zaciggnigtych przez Gming Kozienice
w bankach, funduszach i innych instytucjach finansowych.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptacaniem wynagrodzen (oraz
potracen od wynagrodzen) pracownikéw Urzedu.

16. Wspoélpraca z izbami obrachunkowymi i urzgdami skarbowymi, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, PFRON-em, bankami.

17. Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Osrodka Profilaktyki Uzaleznien.

18. Prowadzenie obstugi finansowej Publicznego Ztobka Miejskiego.

19. Obstuga finansowa dotacji przekazywanych Gminie Kozienice.

b owiN
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20. Opracowywanie projektow uchwal w sprawie ustalania wysokosci stawek
podatkow 1 optaty targowe;.
21.Prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji administracyjnych
dotyczacych zobowigzan podatkowych i optat lokalnych.
22.Pobor podatkéw 1 optat lokalnych.
23. Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci Gminy.
24. W zakresie wymiaru i egzekucji podatku rolnego, le§nego oraz podatkow i optat
lokalnych nalezy:
a) Prowadzenie ewidencji podatnikow.
b) Przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji i informacji podatkowych.
¢) Zbieranie materiatdw dowodowych w podatkowym postepowaniu
wyjasniajgcym.
d) Uzgadnianie stanu faktycznego ewidencji gruntéw i budynkéw oraz
ewidencji pojazdoéw z ewidencjg prowadzong przez Starostwo Powiatowe.
e) Wydawanie postanowien w sprawach podatkowych i administracyjnych,
w szczegdlnosci:
- 0 wszczeciu postepowania administracyjnego,
- 0 umorzeniu postgpowania administracyjnego,
- 0 wznowieniu postepowania administracyjnego,
- W sprawach sprostowania btedu rachunkowego 1 innych omytek.
25. Prowadzenie postgpowan w sprawach:
- Ustalajgcych lub okreslajacych wysokos¢ ulg i stwierdzenia nadptat,
- odraczajacych terminy platnos$ci podatku,
- Umorzen zaleglosci podatkowych,
- orzekania o odpowiedzialnosci podatkowej oséb trzecich,
- 0 zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego.
26.Prowadzenie zapisow ksiggowych na kontach podatnikéw w zakresie podatku
rolnego, leSnego oraz podatkow i optat lokalnych.
27.Sporzadzanie wnioskéw o wpis do ksigg wieczystych hipotek zobowigzan
pienieznych na rzecz Gminy.
28. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw, pomocy de minimis.
29. Wydawanie zaswiadczen podatkowych i dotyczacych pomocy de minimis.
30. Kontrola finansowa realizacji budzetu w zakresie dochodéw i wydatkow.
31. Nadzér nad sprawozdawczo$cig budzetowg jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 25.
Do zadan Wydzialu Polityki Spotecznej (PS) nalezy:
1. Rejestracja urodzin, matzenstw, zgondw oraz innych zdarzen majacych wpltyw na
stan cywilny osob.

2. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego.
3. Sporzadzanie 1 wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
4. Przechowywanie i konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych.
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5. Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego.
6. Stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpowania do sadu w sprawach
mozliwos$ci lub niemozliwosci zawarcia matzenstwa.
7. Zmiana imion i nazwisk.
8. Transkrypcja aktow sporzadzanych za granica.
9. Ewidencja ludnosci i prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw
stwierdzajacych tozsamos¢.
10. Stwierdzanie wtasnorgcznosci podpisu przy spisywaniu zeznan $wiadkow
W sprawie pracy.
11.Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem 1 cofaniem pozwolen na
przeprowadzanie zbiérek publicznych,
12. Dokonywanie kontroli dokumentacji zwigzanych z przeprowadzaniem zbiorek
publicznych.
13. Wydawanie zezwolen na zgromadzenia i imprezy masowe.
14. Wspotpraca z organami $cigania.
15. Prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania mieszkaniowym zasobem Gminy,
W tym m. innymi sprawy dotyczace:
- przygotowywania projektow programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy i nadzor nad ich realizacja;
- przyznawania lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy;
- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow
mieszkaniowych;
- prowadzenie ewidencji mieszkaniowego zasobu Gminy.
16. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza w tym:
- wprowadzanie i aktualizacja danych przedsigbiorcow do Centralnej Ewidencji
Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;
- z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
- z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;
- z wydawaniem zezwolen na wykonywanie przewozow regulowanych;
- z kontrolg przedsigbiorcow posiadajacych licencje, zezwolenia na wykonywanie
transportu drogowego na terenie Gminy.
17. Realizacja ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat w zakresie nalezagcym
do zadan Gminy, w tym:
17.1 Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ztobkow i klubow dziecigcych
majacych siedzibe na terenie Gminy.
17.2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze §wiadczeniem przez dziennego opiekuna
opieki nad dzieckiem do 3 lat.
17.3. Sprawowanie nadzoru nad ztobkiem, klubem dziecigcym, dziennymi
opiekunami zgodnie z planem nadzoru przyj¢tym przez Rade Miejska.
18. Nadzor 1 wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy przy wykonywaniu
zadan statutowych w tym analiza harmonogramoéw dziatan przygotowanych
przez kierownika , oraz sprawozdan z ich wykonania, realizowanych przez:
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19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

Samodzielny Publiczny ZOZ ,,Przychodnie Kozienickie”.

Publiczny Ztobek Miejski.

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;.

Osrodek Profilaktyki Uzaleznien.

Zarzadzanie Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice w zakresie
gospodarki mieszkaniowym zasobem Gminy.

Realizacja zadan Gminy dotyczacych ochrony zdrowia wynikajacych z ustawy
0 samorzadzie gminnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniami i restrukturyzacja zaktadu
opieki zdrowotnej.

Opracowywanie i wdrazanie programéw zdrowotnych mieszkancoOw Gminy.
Wspotpraca z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej w celu
zapewnienia opieki medycznej dla mieszkancéw Gminy.

Wspoélpraca ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami niezaliczanymi do
sektora finanso6w publicznych w realizacji zadan z zakresu ochrony zdrowia,
przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii, uzaleznien i pomocy spoteczne;j.
Zlecanie 1 nadzor merytoryczny nad realizacja zadan wykonywanych przez
organizacje pozarzadowe ze $rodkéw Gminy na podstawie umow z zakresu
dziatania wydziatu.

Obstuga techniczno-biurowa rady spotecznej SP ZOZ ,Przychodnie
Kozienickie”.

Prowadzenie spraw z zakresu spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, zarzadzania
kryzysowego oraz obrony cywilnej okre§lonych odrebnymi przepisami, w tym:

a) Opracowywanie i uzgadnianie Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.

b) Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planow zasadniczych
przedsiewzig¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;.

c) Realizowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania Burmistrza Gminy zapewniajgcego kierowanie realizacja zadan
obronnych w warunkach kryzysu polityczno-militarnego lub wojny.

d) Opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas
wojny.

e) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji statlego dyzuru oraz dokumentacji
dotyczacej podwyzszenia gotowosci obronnej kraju.

f) Planowanie i naktadanie $wiadczen rzeczowych, osobistych i doraznych na
rzecz obrony.

g) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia
mobilizacji i wojny.

h) Opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie innych przedsiewzie¢
zwigzanych z akcja kurierska.
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217.

28.

29.

30.

31.
32.

i) Prowadzenie rejestracji oraz udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu
kwalifikacji wojskowej.
j) Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej.
k) Opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Obrony Cywilnej.
I) Planowanie ¢wiczen i szkolen Formacji Obrony Cywilnej z terenu Gminy.
m) Opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego.
n) Opracowanie i aktualizacja Planu przygotowan podmiotéw leczniczych na
potrzeby obronne panstwa.
0) Wspolpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami
zobowigzanymi do realizacji powyzszych dziatan.
Wspdlpraca 1 nadzér merytoryczny nad ochotniczymi strazami pozarnymi Gminy
w zakresie celowosci wydatkéw pochodzacych z budzetu Gminy.
Wykonywanie zadan nalezagcych do zadan Gminy z zakresu ochrony
przeciwpozarowej.
Wspdlpraca z Panstwowa Strazag Pozarng, Policja 1 innymi stuzbami w zakresie
zarzadzania kryzysowego 1 bezpieczenstwa publicznego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem rozwoju i funkcjonowaniem
monitoringu wizyjnego.
Prowadzenie spraw z zakresu dzialania Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
Nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem targowisk gminnych, w tym miedzy
innymi:
- prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg targowisk gminnych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem regulaminu targowisk,
- prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg i analizg ustalen regulaminu
targowisk.

§ 26.

Do zadan Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Srodowiska (GS) nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z opracowywaniem projektow studium

No ok ow

uwarunkowan 1 kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy o0Oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Whioskowanie i prowadzenie procedur zwigzanych z opracowaniem i uchwaleniem
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Opracowywanie decyzji o warunkach zabudowy.

Prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o lokalizacji celu publicznego.
Prowadzenie rejestrow wydanych decyzji i uchwalonych planéw.

Wydawanie informacji o funkcji terenow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem granic administracyjnych Gminy
Kozienice (miasta i wsi).

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci 1 obiektow
fizjograficznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic i osiedli.
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10. Prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzadkowa nieruchomosci.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem, wymiang 1 podziatem nieruchomosci
pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci.

14. Ustalanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi w wyniku zatwierdzenia
podziatu nieruchomosci, na wniosek wtasciciela.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem gruntéw za mienie gminne.

16. Prowadzenie dokumentacji wspdlnot gruntowych i nadzoér nad ich dziatalnoS$cia.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa wieczystego
uzytkowania gruntéw w prawo wlasnosci na rzecz oséb fizycznych, prawnych oraz

spotdzielni mieszkaniowych.

18. Prowadzenie rejestru mienia gminnego.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami mienia gminnego
w tym:

- Sprzedaz,

- Zamiana,

- Wieczyste uzytkowanie,

- Zarzad,

- dzierzawa,

- uzytkowanie 1 uzyczenie.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczaniem nieruchomosci osdb prawnych
bedacych dotychczas w ich zarzadzie lub uzytkowaniu.

21.Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci gminnych, w tym
lokale mieszkalne 1 uzytkowe.

22.Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy.

23.Prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg optat rocznych za =zarzad,
uzytkowanie wieczyste 1 dzierzawy.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg prawa pierwokupu.

25.Prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci
mienia komunalnego.

26.Prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego droég gminnych,
w tym realizacja odszkodowan.

27.Realizacja nalezno$ci za grunty wylaczone z produkcji rolnej i lesnej, z tytutu
wieczystego uzytkowania oraz najmu.

28. Prowadzenie postgpowan w sprawach oplat adiacenckich ustalanych w zwiazku ze
wzrostem wartosci nieruchomos$ci spowodowanych: budowa infrastruktury
technicznej (Dzial III Rozdzial 7 ugn), podziatem nieruchomosci (Dziat III
Rozdziat 1 ugn) i scaleniem.

29.Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optaty tzw. renta planistyczng
W zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
(art. 36 1 37 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym).
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30.Prowadzenie spraw zwigzanych 2z pozyskiwaniem terendOw na potrzeby
pracowniczych ogrodéw dziatkowych.
31.Prowadzenie spraw zwigzanych z unormatywnianiem dzialek budowlanych na
rzecz wspolnot mieszkaniowych — art. 209a ustawy 0 gospodarce
nieruchomosciami.
32.Realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o ustroju rolnym.
33. Opracowywanie i aktualizacja Programéw Ochrony Srodowiska Gminy.
34. Wspodlpraca w zakresie ochrony roslin i gospodarki nasienne;j.
35. Realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony zwierzat.
36. Prowadzenie spraw w zakresie myslistwa i towiectwa na terenie Gminy.
37.Koordynacja dziatan zwigzanych z ochrong bezdomnych zwierzat.
38. Prowadzenie rejestru psOw rasy niebezpieczne;.
39. Prowadzenie spraw z zakresu rozstrzygania sporow zaktdcenia stosunkéw wodnych
na gruncie.
40. Wspolpraca z organizacjami rzadowymi, samorzadowymi i stowarzyszeniami na
rzecz rolnictwa i Srodowiska.
41.0Organizowanie 1 uczestniczenie w ocenie szkdod w gospodarstwach rolnych
spowodowanych kleskami zywiolowymi.
42.Prowadzenie postgpowan o sSrodowiskowych uwarunkowaniach - zgody na
realizacj¢ przedsiewzigcia inwestycyjnego.
43.Opiniowanie projektow prac geologicznych (uje¢ wodnych, monitoringu wod
podziemnych inwestycji, likwidacji ujec).
44.Podejmowanie dzialan w stosunku do osob fizycznych i prawnych majacych na
celu usuwanie zaniedban w zakresie ochrony srodowiska.
45.Realizacja zadan z zakresu edukacji ekologiczne;.
46. Utrzymanie mogit zonierskich i cmentarzy wojennych.
47.Realizacja zadan wynikajacych z programu ochrony srodowiska 1 planu gospodarki
odpadami.
48.Realizacja zadan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, w tym mie¢dzy
innymi:
48.1. Ewidencja nieruchomos$ci wytwarzajacych odpady.
48.2.Przyjmowanie, weryfikacja i wprowadzanie do modulu wymiarowego
programu komputerowego pozytywnie zweryfikowanych deklaracji
0 wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
48.3.Wystawianie decyzji nakazowych w przypadku negatywnie zweryfikowanych
deklaracji oraz braku zlozenia deklaracji.
48.4.Analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi w Gminie w zakresie
przewidzianym ustawa.
48.5.Przyjmowanie od podmiotéw przyjmujacych odpady komunalne od
wilascicieli nieruchomosci sprawozdan kwartalnych w tym zakresie.
48.6.Przygotowywanie przetargbw na odbidér 1 zagospodarowanie odpadow
komunalnych.
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48.7 Koordynacja oraz nadzér nad dziataniem Punktu Selektywnej Zbiorki
Odpadow Komunalnych ( PSZOK).

49. Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg dzikich wysypisk §mieci.

50. Prowadzenie ewidencji punktow zbiorki zuzytego sprzetu elektrycznego
i elektronicznego.

51. Opiniowanie wnioskow W sprawie programéw gospodarki odpadami
w podmiotach gospodarczych.

52. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni terenow gminnych, w tym
parku miejskiego, skwerow.

53. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenach gminnych -
zielonych i drogach w granicach administracyjnych Gminy i administrowanych
przez Gming.

54.Nadzo6r nad realizacjg zadan Regulaminu Utrzymania Czystosci 1 Porzadku Gminy
Kozienice.

55. Ewidencja uméw na wywoz nieczystosci statych i ptynnych.

56. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w tym wydawanie
zezwolen na wycinke drzew.

57.Opiniowanie projektow planéw ochrony dla rezerwatéw przyrody i1 obszaréw
,,Natura 2000”.

58. Przygotowywanie projektow i nadzor nad realizacja uchwat w sprawie ustalania
gérnych stawek optat ponoszonych przez wilascicieli nieruchomosci w zakresie
odbioru odpadéw komunalnych oraz oprozniania zbiornikow bezodptywowych.

59. Przygotowywanie projektéw zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorstwa
dziatalnosci w zakresie oprdznianie zbiornikow bezodpltywowych 1 transport
nieczysto$ci cieklych, oraz ochrony przed bezdomnymi zwierzetami.

60. Prowadzenie obowigzujacej ewidencji wyroboéw zawierajacych azbest.

61. Realizacja programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest.

62. Przygotowywanie projektow regulaminéw utrzymania czystosci 1 porzadku dla
Gminy Kozienice.

63. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych.

64. Nadzor 1 wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy przy wykonywaniu
zadan statutowych, w tym analiza harmonograméw dziatan przygotowanych przez
kierownika, oraz sprawozdan z ich wykonania, realizowanych przez Zarzadzanie
Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice w zakresie gospodarki lokalami
uzytkowymi Gminy.

§ 27.
Do zadan Wydziatu Infrastruktury (WI) nalezy:
1. Przygotowywanie projektow studiow i planéw zaopatrzenia Gminy w infrastrukture
komunalng (energia elektryczna, ciepto, gaz).
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2. Przygotowywanie projektu budzetu Gminy w zakresie inwestycji 1 remontow dla
zadan 1 ustug ,.komunalnych” realizowanych przez Wydziat Infrastruktury oraz
w zakresie zadan inwestycyjnych oswiaty.

3. Realizacja budzetu Gminy w zakresie inwestycji 1 remontéw dla ushug
komunalnych 1 zadah inwestycyjnych o§wiaty, w tym:

- wspolpraca z mieszkancami Gminy Kozienice w zakresie mozliwosci
realizacji planowanych przedsiewzig¢,

- uzyskanie dokumentacji prawnej, w tym miedzy innymi niezb¢dnych opinii,
uzgodnien i decyzji na budowg realizowanych inwestycji i remontow;

- przygotowanie 1 przeprowadzenie niezbednych postepowan przetargowych
w celu wytonienia najkorzystniejszej oferty wykonania przyjetych do
realizacji zadan;

- przygotowanie porozumien, umow oraz ich realizacja w ramach wspolpracy
z jednostkami uczestniczagcymi w przedsiewzigciach realizowanych w ramach
zadan inwestycyjnych i remontowych realizowanych przez wydziat;

- przygotowanie projektow i realizacja zawartych umow na realizacje zadan;

- sporzadzanie sprawozdan 1 okresowych analiz z realizacji powierzonych
zadan;

- przeprowadzanie odbioréw rozliczanie i przekazywanie do eksploatacji
zakonczonych inwestycji 1 remontow.

4. Prowadzenie ewidencji ksigg drogowych i ksigg obiektow mostowych oraz
gromadzenie danych techniczno — eksploatacyjnych i innych urzadzen zwigzanych
z drogami.

5. Prowadzenie spraw z zakresu o$wietlenia ulicznego.

Prowadzenie spraw =z zakresu utrzymania nawierzchni drég, chodnikow,

drogowych obiektéw inzynierskich, zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen

zabezpieczajacych ruch zwigzanych z drogg.

7. Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu, w tym utrzymanie i konserwacja
pionowego 1 poziomego oznakowania drég gminnych.

8. Zimowe utrzymanie drog.

9. Utrzymanie zieleni przydroznej drog na terenie wsi, w tym sadzenie i usuwanie
drzew.

10. Zarzadzanie wiatami przystankowymi.

11.Realizacja zadan inwestycyjnych zwigzanych z przebudowa, rozbudowg
monitoringu wizyjnego miasta Kozienice, realizowanych na wniosek wydziatu
merytorycznego.

12. Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow ze
szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu
drogowego.

13. Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad bezpieczenstwem ruchu drogowego,
w tym:

- okres$lanie szczegotowego korzystania z drég, w tym wykorzystanie pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne, wydawanie decyzji w tym zakresie,

o
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

- prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow inzynierskich,

- przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskOw 1 stanowisk organow
Gminy dotyczacych zaliczania drég i ulic do poszczegdlnych kategorii.
Przygotowywanie sprawozdan, ocen 1 biezacej informacji z zakresu
realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych.

Wspotpraca z  wydziatami  Urzedu w sprawie realizowanych zadan

inwestycyjnych.

Dbatos¢ o przestrzeganie prawa w postgpowaniach przetargowych dotyczacych

zamoOowien publicznych realizowanych przez wydzialy Urzedu dla ktorych

wynika obowigzek stosowania przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Opracowywanie zbiorczego planu zamoéwien publicznych na podstawie

szczegdtowego planu wydatkow na uslugi, dostawy i roboty budowlane

przygotowane przez poszczegllne wydziaty zawierajagce min. opis zamowienia,

planowane terminy realizacji, warto$¢ szacunkowg zamowienia oraz kody CPV

z podziatem:

17.1 na zamoéwienia udzielane w trybie ustawy o zamoéwieniach publicznych, dla
ktorych jest obowigzek stosowania przepisOw ustawy;

17.2 na zamoéwienia udzielane na podstawie zarzadzen wewnetrznych, dla
ktorych przepisow ustawy Pzp nie stosuje sig.

Przeprowadzanie postgpowan zgodnie z ustawg Pzp 1 wylonienie wykonawcy

wraz ze sporzadzeniem dokumentéw wymaganych przepisami PZP, na podstawie

wniosku przekazanego przez wydziat merytoryczny Urzedu zawierajacy miedzy

innymi:

18.1 szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia zgodny z ustawg Pzp;

18.2 szczegdlowe wymagania techniczno uzytkowe przedmiotu zaméwienia;

18.3 terminy realizacji zadania;

18.4 istotne postanowienia umowne dla przedmiotu zamowienia,

18.5 wskazanie zrddet finansowania zadania oraz wskazania szczegotowych
uwarunkowan wynikajacych z zawartych umow na dofinansowanie.

Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, formalne

przeprowadzenie postepowania zgodnie z Pzp 1 wylonienie wykonawcy wraz ze

sporzadzeniem dokumentow wymaganych przepisami Pzp.

Przygotowanie umowy o zamowienie publiczne w oparciu o przekazane istotne

warunki zamowienia przez wydziaty merytoryczne.

Zawarcie umowy o zamoOwienie publiczne po zapewnieniu finansowania zadania

przez wydzial wnioskujacy o udzielenie zaméwienia i przekazanie jej do

realizacji wydziatowi merytorycznemu.

Udzielanie zamowien uzupelniajacych w oparciu o przekazane dokumenty

przygotowane przez wydzialy merytoryczne dla zamowien powyzej kwot

o ktérych mowa w pkt. 17.1.

Udzielanie zamdéwien na potrzeby Wydzialow merytorycznych wg kolejnosci

zgtoszenia kompletnego wniosku, o ktorym mowa w pkt. 18.
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24.

25.

26.

217.

Opiniowanie zamowien nie ujetych w planie zamdéwien publicznych pod katem
ustawy o zamowieniach publicznych oraz mozliwosci formalnych zrealizowania
ich w danym roku budzetowym, zachowujac zasady okreslone w pkt. 16.
Prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych dokonanych w oparciu
o ustawe PZP.

Sporzadzenie zbiorczego zestawienia udzielonych zamowien realizowanych
przez Wydziat.

Biezace utrzymanie w sprawnosci technicznej kanalizacji deszczowej
1 podczyszczalni wod deszczowych.

28. Opracowywanie projektow zarzadzen szczegdtowych procedur postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego ze srodkow Gminy, realizowanych przez
Urzad Miejski do ktorych maja zastosowanie przepisy ustawy Pzp.

§ 28.

Do zadan Wydziatu Edukacji (ED) nalezy:

1.

2.

3.

o o

9.

10.

11.

12.

13.
14.

Prowadzenie spraw organizacyjnych i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem
szkot 1 placowek o§wiatowych.

Prowadzenie spraw osobowych zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektoréw
placéwek oswiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z analizg 1 zatwierdzaniem arkuszy 1 aneksow
organizacyjnych szkot/placowek.

Sprawowanie nadzoru nad caloksztattem polityki kadrowej w placowkach
oswiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem granic obwoddéw publicznych
przedszkoli, szkol, podstawowych i gimnazjow.

Przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej niezbgdnej do zaktadania,
przeksztatcania lub likwidacji publicznej placowki oswiatowe;j.

Wspodlpraca z instytucjami 1 organizacjami dzialajacymi na rzecz dzieci
1 mlodziezy, w sprawach nauki, edukacji ekologicznej, kulturalnej, sportowe;j,
patologii spoteczne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja niepublicznych placowek
o$wiatowych, w tym wydawanie decyzji o zalozeniu lub likwidacji placéwki.
Prowadzenie i1 koordynacja Systemu Informacji O§wiatowe;.

Przyznawanie 1 podziat srodkéw na doksztalcanie 1 doskonalenie zawodowe kadry
kierowniczej placoéwek oswiatowych oraz nauczycieli zatrudnionych w publicznych
placowkach o$wiatowych.

Przygotowywanie wnioskow do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego w zakresie
edukacji.

Organizacja dowozenia dzieci i mtodziezy do szkot i na basen.

Nadzér nad realizacjg obowigzku szkolnego 1 obowigzku nauki.
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15. Organizowanie w przedszkolach i szkotach podstawowych, w miar¢ mozliwosci,
wczesnego wspomagania rozwoju dziecka majacego na celu stymulowanie
psychofizycznego rozwoju dziecka.

16.Realizacja rzadowego programu wyroOwnywania warunkéw startu szkolnego
uczniéw (wyprawka szkolna).

17.Koordynowanie w placowkach oswiatowych rzadowego programu ,,pomoc
Panstwa w zakresie dozywiania”, realizowanego przez MGOPS w Kozienicach.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom i studentom stypendiow
szkolnych o charakterze socjalnym, za wyniki w nauce, kulturze i wyniki sportowe.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem doradztwa zawodowego.

20. Wnioskowanie i obstuga projektow ze srodkéw unijnych w zakresie o§wiaty.

21. Opracowywanie informacji zbiorczych z zadan realizowanych przez placoéwki
oswiatowe w tym z realizacji projektow unijnych.

22. Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw pracownikow oswiaty.

23.Przygotowywanie propozycji wysokosci optat za $wiadczenia w placowkach
oswiatowych.

24.Prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow.

25. Prowadzenie zbioréw: statutow przedszkoli, szkét, gimnazjow, placoéwek oswiaty.

26.0Obsluga ptacowa oraz finansowo-ksiggowa szkot, przedszkoli i placoéwek
oswiatowy.

27.Sporzadzanie zbiorczego rocznego planu finansowego dochodow 1 wydatkow
budzetowych jednostek objetych obstuga przez Wydziat.

28. Wspotpraca z dyrektorami w zakresie opracowania jednostkowych planow
finansowych szkoét, przedszkoli i placowek oswiaty.

29. Przygotowanie projektow zmian planéw finansowych podlegtych jednostek.

30. Sporzadzanie analiz 1 sprawozdan finansowych z realizacji uchwalonych planow.

31. Przekazywanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli 1 szkot.

32. Obstluga administracyjna i finansowo — ksiegowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo
Pozyczkowej pracownikow o$wiaty.

33.0Obsluga administracyjna 1 finansowo — ksiggowa Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych placowek oswiaty.

34. Wspolpraca ze stowarzyszeniami i1 organizacjami nie zaliczanymi do sektora
finanséw publicznych w zakresie o§wiaty, w tym miedzy innymi zlecanie 1 nadzor
merytoryczny nad realizacjag zadan wykonywanych przez w/w organizacje ze
srodkow Gminy na podstawie porozumien, w zakresie o§wiaty.

35. Kontrola z audytorem wewnetrznym wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu
na rzecz szkol niepublicznych oraz szkot publicznych prowadzonych przez inne
podmioty niz Gmina.

§ 29.

Do zadan Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu (PK) nalezy:
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1. Kreowanie pozytywnego, spojnego 1 wyrazistego, wizerunku Gminy Kozienice W
kraju i za granicg poprzez:

przygotowywanie 1 realizacje kampanii reklamowych oraz akcji
promocyjnych,

prezentacje Gminy na targach 1 wystawach, spotkaniach branzowych,
przygotowywanie 1 opracowywanie projektow materiatow informacyjno —
promocyjnych,

rozpowszechnianie materiatow promujacych Gming - preferujacych pozadane
kierunki rozwoju i1 popularyzacj¢ potencjalu gospodarczego, turystycznego,
przyrodniczego i kulturalnego — do r6éznych odbiorcow.

2. Biezaca wspolpraca i wspoldziatanie z lokalnymi, regionalnymi i ogdlnopolskimi
srodkami masowego przekazu (w tym réwniez portalami internetowymi i mediami
spoteczno$ciowymi) poprzez m.in.:

4

o1

»

\l

informowanie o polityce, dzialalnosci oraz zamierzeniach organow Gminy,
organizowanie kontaktow Burmistrza z przedstawicielami massmediow,
przygotowywanie i sporzadzanie materialow informacyjno — promocyjnych,
przeznaczonych do publikacji dot. Gminy dla przedstawicieli massmediow,
analizowanie prawidtowosci prezentowania w massmediach probleméw
funkcjonowania Gminy, a takze zadan przez nig realizowanych,

reagowanie na krytyke prasowg dotyczaca dziatalnosci Gminy.

. Gromadzenie informacji o Gminie 1 jej wizerunku z réznych $srodkow masowego

przekazu.
. Przygotowywanie dokumentow oraz ich kompletowanie, w oparciu o wszystkie
wydzialy Urzedu, w zwigzku z udziatlem Gminy w konkursach, ankietach

I rankingach istotnych dla jej pozycji oraz spojnego i wyrazistego wizerunku.
. Przygotowywanie, monitorowanie 1 aktualizacja plandow 1 dokumentow
strategicznych dot. rozwoju Gminy, w tym:

Strategii Promocji Marki Kozienice,

Strategii Gminy Kozienice,

Planu Rozwoju Lokalnego,

Lokalnego Programu Rewitalizacji z uwzglednieniem §rodkéw pomocowych,
dot. zakresu prac Wydziatu.

. Przygotowywanie wnioskéw o fundusze zewngtrzne na gminne zadania promocyjne,
kulturalne i sportowe.

. Prowadzenie spraw z zakresu promocji zgodnych z przyjetg Strategig Promocji Marki
Kozienice oraz koordynowanie dziatan promocyjnych realizowanych przez inne
wydziaty.

. Nadzor nad prawidlowym wdrazaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej Miasta
Kozienice i monitorowanie wykorzystania elementow Systemu w przestrzeni
publicznej i wspotpraca w tym zakresie z podmiotami zewngtrznymi.

. Wydawanie opinii co do zasadnosci i formy uzycia logotypu Marki Kozienice
i innych znakoéw miejskich we wszelkich zgloszonych przypadkach.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

Koordynacja dziatan, przy wspoétpracy z odpowiednimi wydziatami Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy, przy organizacji:

- Swiat lokalnych 1 festynow,

- imprez kulturalnych, rozrywkowych i sportowych,

- uroczystosci patriotycznych.
Opracowywanie rocznego kalendarza imprez Gminy przy wspolpracy z podleglymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy.
Prowadzenie 1 udostepnianie zbiorow archiwum fotograficznego dotyczacego
wydarzen gminnych.
Inicjowanie nowych form wspdtpracy kulturalnej, sportowej i gospodarczej w
zakresie regionalnym, og6lnopolskim, miedzynarodowym.
Inicjowanie, koordynowanie, upowszechnianie, promowanie i wspieranie dziatalnosci
w zakresie upowszechniania dorobku artystycznego tworcéw Ziemi Kozienickiej na
arenie lokalnej, regionalnej, ogélnopolskiej i mi¢gdzynarodowe;.
Biezace wspodldziatanie z Wydzialem Kadr, Obstugi Rady i1 Informatyzacji
w ramach miejskiego serwisu internetowego www.kozienice.pl przygotowywanie
treSci z zawartoscig merytoryczng dot. zakresu prac Wydziatlu oraz koordynacja
wszystkich dziatan promocyjno-informacyjnych i wizerunkowych zamieszczonych na
przedmiotowe;j stronie.
Koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na pytania kierowane do
Burmistrza Gminy Kozienice - przy wspolpracy z odpowiednimi wydziatami Urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy.
Przygotowywanie i wysylanie zyczen $wiatecznych i okolicznosciowych, propozycji
listéw, podzickowan 1 wystagpien Burmistrza.
Rozpatrywanie wnioskow dot. objeciem Patronatem Burmistrza ro6znorodnych
inicjatyw stowarzyszen, podmiotdw lub jednostek organizacyjnych, prowadzenie
spraw przedmiotowo z tym zwigzanych.
Wystepowanie do instytucji zewnetrznych o patronat nad imprezami organizowanymi
przez Gming.
Przygotowywanie pod katem merytorycznym specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia - W ramach ustawy Pzp - dot. materialdow o charakterze promocyjno-
informacyjnym na temat Gminy (gadzety, publikacje). Zawieranie umoéw w
wykonawcami wytonionymi w drodze przeprowadzonych postepowan.
Wspotpraca z gminnymi instytucjami kultury, kultury fizycznej 1 sportu.
Nadzo6r merytoryczny nad prawidlowym funkcjonowaniem instytucji kultury, kultury
fizycznej i sportu.
Wykonywanie dziatan umozliwiajagcych organizowanie dzialalnosci kulturalnej,
kultury fizycznej i sportu poprzez tworzenie samorzadowych instytucji kultury,
kultury fizycznej I sportu a takze zadan zwigzanych
z taczeniem, przeksztatcaniem oraz likwidacja instytucji kultury, kultury fizycznej i
sportu.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.
34.

35.
36.

37.
38.

39.

40.
41.

42.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem organizacjom pozarzadowym, nie
zaliczanym do sektora finansow publicznych, dotacji celowych na realizacje zadan
publicznych wykonywanych ze srodkow Gminy w zakresie kultury, kultury fizycznej
i sportu, zgodnie z ustawg z dnia 24 kwietnia 2003 r.,0 dzialalno$ci pozytku
publicznego 1 wolontariacie (Dz.U.z 2010 r., Nr 234, poz. 1536 z p6zn. zm.).

Obstluga administracyjna Komisji rozpatrujacej oferty na realizacje zadan
w zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu realizowanych ze srodkéw Gminy przez
organizacje pozarzgdowe i inne podmioty wskazane w ustawie z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz.U. z 2010 r., Nr 234,
poz. 1536 z pézn. zm.), nie zaliczane do sektora finanséw publicznych.

Sporzadzanie uméw oraz rozliczanie $rodkéw finansowych, przekazywanych
w formie dotacji na realizacj¢ zadan w zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu,
dla organizacji pozarzagdowych, nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych.
Opracowanie informacji zbiorczych z zadan realizowanych przez jednostki,
instytucje, organizacje i stowarzyszenia, ktore otrzymaty dotacje ze srodkow Gminy z
zakresu kultury, kultury fizycznej i sportu.

Obstuga administracyjna Gminnej Rady Sportu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem 1 rozliczaniem stypendiow
Burmistrza za wybitne osiggnigcia sportowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem 1 dzierzawg obiektow sportowych.
Utrzymywanie statych kontaktoéw z zagranicznymi miastami partnerskimi Gminy
Kozienice, w tym pomoc we wspolpracy szkot i firm.

Prowadzenie spraw — w oparciu o kontakty z miastami partnerskimi - w zakresie
pomocy jednostkom organizacyjnym, mieszkancom 1 przedsigbiorcom Gminy
Kozienice w zdobywaniu nowych kontaktow, nowych kontrahentéw, nowych rynkow
zbytu w zakresie regionalnym, ogdélnopolskim, migdzynarodowym.

Pomoc dla przedsigbiorcow z terenu Gminy w zakresie ttumaczen.

Przygotowywanie materialow informacyjno — promocyjnych dot. Wspotpracy
1 kontaktow Gminy z partnerami zagranicznymi.

Przygotowywanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej Gminy.

Promowanie oferty inwestycyjnej Gminy 1 podmiotow gospodarczych
z terenu Gminy jako atrakcyjnego miejsca dla potencjalnych inwestorow.
Prowadzenie ewidencji innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z obszaréw wodnych z ustawy o
bezpieczenstwie osob przebywajacych na obszarach wodnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja kapielisk.

Koordynacja przedsigwzie¢ w zakresie ochrony i konserwacji zabytkow.

Wspotpraca w zakresie objetym zadaniami wydziatu z odpowiednimi jednostkami
Powiatu Kozienickiego, Wojewddztwa Mazowieckiego, Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Mazowieckiego.

Opracowywanie plandéw finansowych do projektu budzetu Gminy Kozienice
w czesci dotyczacej zadan wydziatu.
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43.

44,

45.
46.

Wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi jednostkami naukowo — badawczymi oraz
srodowiskami naukowymi.

Koordynowanie badan spolecznych nt. potrzeb, probleméw, oczekiwan
mieszkancow, analiza materialu w celu ksztalttowania preferowanych kierunkéw
rozwoju.

Badanie efektywnosci realizowanych przedsiewzie¢ dot. zakresu prac Wydziatu.
Przygotowywanie, opracowywanie 1 sporzadzanie zbiorczych planow pracy
1 zadan Wydzialu oraz sprawozdan z ich realizacji, w tym statystycznych analiz
i biezgcej informaciji.

§ 30.

Do zadan Zespotu Audytu i Kontroli Wewngtrznej (AW) nalezy:

1.

2.

Do zadan w zakresie audytu nalezy podejmowanie dziatan majacych na celu
uzyskanie niezaleznej oceny funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy nieposiadajacych osobowosci prawnej w zakresie gospodarki finansowe;j
pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci,
a takze przejrzystosci 1 jawnos$ci, w szczegolnosci poprzez:
1.1. Badanie dowoddéw ksiegowych i zapisow w ksiggach rachunkowych.
1.2. Oceng systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowanie nimi oraz
gospodarowania mieniem.
1.3.0cene efektywnosci i1 gospodarno$ci zarzadzania finansowego zgodnie
z podrecznikiem procedur audytu wewnetrznego.
1.4.Badanie wiarygodno$ci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan
z wykonania budzetu z przestrzeganiem zasad rachunkowosci.
1.5.Dokonywania oceny przestrzegania zasad celowosci 1 oszczgdnosci
w dokonywaniu wydatkow, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow
w ramach posiadanych Ssrodkéw oraz przestrzegania termindéw realizacji
zadan i zaciggania zobowigzan.
Wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w sprawie analizy zbiorczych wynikéw ryzyka
zwigzanego z wykonywaniem zadan i celéw oraz funkcjonowania kontroli zarzadczej
w komorkach organizacyjnych Urzedu i jednostkach organizacyjnych Gminy.
Badanie zgodnosci z prawem procesOw zwigzanych z  gromadzeniem
I rozdysponowaniem srodkoéw publicznych oraz gospodarowania mieniem poprzez:
3.1 Ocena aktualizacji wprowadzania i aktualizacji procedur kontroli finansowej
zgodnie ze standardem kontroli finansowe;j.
3.2 Przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggnigtych zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow.
3.3. Przeprowadzanie porownywania stanu faktycznego ze stanem wymagalnym.
3.4. Przeprowadzanie oceny pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych.
3.5 Przeprowadzanie oceny zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow.
3.6 Przeprowadzanie oceny udzielania zaméwien publicznych.
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3.7 Przeprowadzanie oceny sposobu wykorzystania dotacji przekazywanych
przez Gming na rzecz roznych podmiotoéw.

3.8 Sporzadzanie protokotéw z audytoéw i ocen oraz opracowywanie projektow
wystgpien.

§ 31.

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PN) nalezy:

1.

2.

w

No ok

Prowadzenie postepowan sprawdzajacych i wydawanie stosownych poswiadczen
bezpieczenstwa.
Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Nadzor 1 kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw
o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie.
Organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Prowadzenie spraw z zakresu Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
Prowadzenie spraw zwiagzanych z ochrong danych osobowych.
Kierowanie komorka organizacyjng do spraw ochrony informacji niejawnych
I ochrony danych osobowych zwang ,,pionem ochrony” w sktad ktérej wchodza:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

2) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,

3) Administrator Systemu,

4) Administrator Systemow Teleinformatycznych,

do ktorych nalezy:

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

- zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych , w ktorych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne,

- kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
informacji niejawnych,

- dokonywanie przegladu i prowadzenie wykazu stanowisk, prac zleconych
1 0s6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktéorymi wigze si¢
dostep do informacji niejawnych,

- przeprowadzanie zwyktego postepowania w stosunku do pracownikow,
ktérzy powinni posiada¢ dostep do informacji niejawnych,

- okresowa kontrola ewidencji 1 obiegu dokumentdéw niejawnych,

- przechowywanie dokumentacji zakonczonej postepowaniem
sprawdzajacym,

- podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnej, zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci,
zawiadamiajac kierownika urzedu i wtasciwg stuzbe ochrony Panstwa,

- opracowywanie programow szkolen pracownikéw w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

- archiwizacja dokumentéw niejawnych,

31



- przygotowywanie, odbidr 1 wysylanie przesytek specjalnych (Scisle tajne,
tajne, poufne, zastrzezone),
- nadzor nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatow
zastrzezonych i poufnych przez upowaznionego pracownika urzedu,
- opracowywanie planu ochrony urzedu i nadzor nad jego realizacja.
8. Monitorowanie w ramach kontroli zarzadczej, kontroli ochrony informacji
niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych
i ochronie danych osobowych w jednostkach podlegtych.
9. Opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.
10. Prowadzenie zadan zwigzanych z BHP w Urzedzie.
11. Przyjmowanie, prowadzenie 1 nadzorowanie spraw zwigzanych
z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikéow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Kozienice.

§ 32.
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania funduszy inwestycyjnych
I nadzoru wiascicielskiego (FI) nalezy:
1. Realizacja zadan z zakresu nadzoru wiascicielskiego nad spotkami z udzialem Gminy,
w tym:
1.1. Przygotowywanie analiz, wnioskow 1 obsluga Z-cy Burmistrza
d.s. Technicznych w zakresie spraw nadzoru wtascicielskiego.
1.2. Przestrzegania obowigzujacych przepisOw prawa w tym statutow, umow.
1.3. Terminowosci realizacji obowigzkéw sprawozdawczych, informacyjnych.
1.4, Czestotliwosci posiedzen i frekwencji poszczegdlnych czlonkéw rad
nadzorczych.
1.5. Tematyki posiedzen rad nadzorczych.
1.6. Kompletnosci i rzetelnosci przedktadanych dokumentacji.
1.7. Dzialan dyscyplinujacych rad nadzorczych wobec zarzadu w przypadku
zaistnienia okoliczno$ci wymagajacych takich dziatan.
1.8. Aktywnosci rady nadzorczej w zakresie inicjatyw 1 wnioskow dla
lepszego funkcjonowania spotki.
1.9. Wspdlpracy z biegtym rewidentem (spotkania rady nadzorczej z biegtlym
rewidentem i oméwienie wynikow audytu).
1.10. Sposobu 1 terminowosci realizacji szczegolnych zadan zleconych przez
zgromadzenie wspdolnikow.
1.11. Analizie wykonywanych zadan wiasnych Gminy przez spotke.
1.12. Ksztaltowania si¢ w spdice systemu wynagrodzen i jego wplywu na
wyniki spoiki.
1.13. Wykonywania przez spotke obowigzkow w zakresie platnosci podatkow,
sktadek ZUS, ochrony srodowiska, ochrony zdrowia pracownikow.
1.14. Wywiagzywania si¢ spotki z realizacji programow inwestycyjnych.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z analiza projektow regulaminéw dostarczania
wody i odprowadzania $ciekow.

32



3.

4.

5.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem taryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wode 1 odprowadzenie Sciekow.

Opracowywanie wnioskow 1 opinii do budzetu w zakresie zadan inwestycyjnych
wspieranych srodkami zewng¢trznymi.

Przygotowywanie wnioskow o fundusze zewnetrzne na gminne zadania
inwestycyjne w tym: dotacje, kredyty, pozyczki, fundusze unijne itp.

. Przygotowywanie projektow 1 realizacja zawartych porozumiefn 1 umow, W tym

migdzy innymi kredytowych z WFOSiGW i innymi jednostkami uczestniczacymi
w przedsiewzieciach inwestycyjnych, a takze w ramach Partnerstwa Publiczno
Prywatnego.

Raportowanie i monitorowanie przebiegu realizacji inwestycji wspieranej
srodkami zewnetrznymi.

Rozliczanie srodkow finansowych otrzymanych z zewnetrznych Zrodet na zadania
inwestycyjne.

§ 33.

Do zadan Jednostki Realizujacej Projekt ds. Funduszu Spojnosci (JRP../ ../ ..) nalezy:

S

7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Przygotowywanie i organizowanie przetargow.

Przygotowywanie projektow umow.

Przygotowywanie sprawozdan 1 raportow z przebiegu prac.

Przygotowywanie dzialan promujacych projekt i informacyjnych.

Monitorowanie finansowe projektu.

Rejestracjg¢ oraz sprawdzanie faktur i rachunkow pod wzgledem formalnym
I rachunkowym.

Prowadzenie zestawien ksiegowych.

Sporzadzanie sprawozdan ksiegowych.

Sporzadzanie sprawozdan z naktadéw inwestycyjnych.

Przygotowywanie harmonogramow 1 plandéw inwestycyjnych w zakresie projektu.
Dokonywanie rozliczen prowadzonych inwestycji.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji.

Monitoring realizacji projektu.

Uczestnictwo w odbiorach konicowych inwestycji.

Sporzadzanie sprawozdan przez okres trwania projektu.

§ 34.

Do zakresu radcow prawnych nalezy wykonywanie obstugi administracyjno prawnej
Burmistrza, Rady Miejskiej, jednostek organizacyjnych Urzgedu Miejskiego, jednostek
organizacyjnych i jednostek pomocniczych Gminy poprzez:

1.

2
3.
4.
5

Sporzadzanie opinii prawnych.

Opiniowanie projektéw umow i innych aktow prawnych.
Weryfikacje projektow umow i porozumien.
Wykonywanie zastgpstwa procesowego.

Informowanie o biezagcym stanie prawnym.
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6. Informowanie o prowadzonych sprawach, sygnalizowanie o stwierdzonych

uchybieniach prawnych w dziatalnosci jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie ewidencji spraw sagdowych.

8. Reprezentowanie Gminy 1 jej organow w sadach i innych instytucjach na
podstawie udzielonego upowaznienia.

~

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 35.
Zakaczniki, o numerach od 1 do 5, do regulaminu stanowig jego integralng czgsc¢.

§ 36.
Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Burmistrz Gminy

dr inz. Tomasz Smietanka

3.9 Jednolito$¢ poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania polega na tym, ze pracownik obowigzany jest
wykonywa¢ polecenia bezposrednich przetozonych. Musi on takze wykonaé¢ polecenie pochodzace od
kierownika wyzszego szczebla po zawiadomieniu o tym bezposredniego przetozonego.

Pracownik samorzadowy musi wykona¢ potwierdzone pisemnie polecenie, chocby wedlug jego przekonania
bytoby to niezgodne z prawem, powiadamiajac jednocze$nie Burmistrza.

Nie wolno mu jedynie podporzadkowaé si¢ poleceniom, ktérych wykonanie stanowitoby przestgpstwo lub
grozitoby niepowetowanymi stratami.
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nadzér administracyjny

ZALACZNIK Nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kozienicach
Zarzadzenie Burmistrza Nr326/2013

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

nadzér merytoryczny

Burmistrz

Y

y

Y

Y

Y

& Elretot Skarbnik Zastepca Burmistrza Zastepca Burmistrza
Gminy ds. Spotecznych ds. Technicznych
Y
Petnomocnik ds. Zespot Audytu
o ) P y Wydziat Promogiji
Informacji Niejawnych i Kontroli )
. . Kultury i Sportu
Pion Ochrony Wewnetrznej
F 3
Y
Wydziat Kadr, Wydziat Wydziat Wydziat Gospodarki
———4  Obstugi Rady Finansowo * s Organizacyjno | g przesrzennej, Rolnictwa o
i Informatyzacji Budzetowy Gospodarczy i Srodowiska
Obstuga Wydziat Polityki Wydziat
= > e -
Prawna Spotecznej Infrastruktury
Jednostki organizacyjne gminy: Wydziat Samodzielne stanowisko ds
. scineerion - Pozyskiwania Funduszy
1. K.C.R.i.S. - Kozienickie Centrum Rekreacji i Sportu —’ Edukacji ‘-—'—' Inwestysyjnych i Nadzoru ‘—
2. SP ZOZ PK - Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej \Wiascicielskiego
,Przychodnie Kozienickie” - -
Kierownicy jednostek ¥
3. 0.S.P. Ochotnicze Straze Pozarne i Jednostka Realizujaca
2 organizacyjnycl .
4.P.Z. M. - Publiczny Ziobek Miejski — o ——P Projekt i
nr. 1- e
5.M. G. O. P. S. - Miejsko Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej ds. Funduszu Spojnosci
6. P. P. - Publiczne Przedszkola
7 P. S. P. - Publiczne Szkoty Podstawowe Prezes
8. P. G. - Publiczne Gimnazja KGK sp. z 0. 0.
9. 0. J.- Ognisko Pracy Pozaszkolnej,Ogrod Jordanowski” w Kozienicach
10. O. P. U. - Osrodek Profilaktyki Uzaleznien
11. Szkota muzyczna | stopnia
12. Kozienicki Dom Kultury im. B. Klimczuka . ZMIGK ‘
13. Biblioteka Publiczna Gminy Kozienice
14. Muzeum Regionalne w Kozienicach
15. Zarzadzanie Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
Burmistrz Gminy
. . Z .
dr inz. Tomasz Smietanka
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ZALACZNIK Nr 2

Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kozienicach
Zarzadzenie Burmistrza Nr 326/2013

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 1.

Planowanie pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu
zadan natozonych na poszczegdlne wydzialy oraz wytyczaniu 1 koordynacji
przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

Przedmiotem planowania pracy w Urzgdzie s3 wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad, w tym zamowienia publiczne.
Planowanie nie obejmuje zadan biezagcych o charakterze rutynowym
I powtarzalnym.

§ 2.

Roczny plan pracy ustala Burmistrz po przyjeciu budzetu przez Rade.

Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania poszczegolnych
wydziatow, w tym plany zamowien publicznych, oraz zadania urzedu nie
przypisane poszczegdlnym wydzialom.

Kierownicy komodrek organizacyjnych Urzgdu przedktadaja Sekretarzowi
w terminie do 30 dni od przyjgcia budzetu i planu pracy Rady Miejskiej programy
dziatania komorek.

Sekretarz przedktada Burmistrzowi w terminie 15 dni po terminie okreslonym
w p-kcie 3 zbiorczy plan pracy Urzedu do zatwierdzenia.

§ 3.

Programy dziatania komorek obejmuja w szczegolnosci:

- Zadania wtasne wynikajace z zakresu dziatania,

- Sposéb oraz terminy realizacji zadan,

- Osoby odpowiedzialne za realizacje zadan,

- Wskazanie jednostek wspoldziatajacych w realizacji danego zadania,
- Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy jednostki,

- Proponowanie szkolen pracownikow,

- Okreslenie miernikéw 1 ryzyk zwigzanych z realizacja zadan.

§ 4.

Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji waznych
zadan Urz¢du wynikajacy ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
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. Aktualizacji rocznego planu pracy Urz¢du dokonuje Burmistrz w formie aneksu.

§ 5.

. Za terminowg 1 pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy

urzedu przed Burmistrzem odpowiadaja:

- Sekretarz za wdrazanie procedur administracyjnych,

- Skarbnik z zakresu gospodarki finansowej Gminy,

- Pierwszy zastepca z zakresu wydziatow Edukacji, Polityki Spoteczne;,
Organizacyjno-Gospodarczego

- Drugi zastgpca za zadania z zakresu Wydzialu Infrastruktury, Gospodarki
Przestrzennej  Rolnictwa i  Srodowiska, Samodzielnego Stanowiska ds.
pozyskiwania funduszy inwestycyjnych i nadzoru wiascicielskiego, Jednostki
Realizujacej Projekt ds. Funduszu Spojnosci,

. Na podstawie materiatow wilasnych 1 informacji uzyskanych od kierownikow

jednostek i samodzielnych stanowisk, Sekretarz przygotowuje potroczng i roczng

informacje¢ opisowa z wykonania rzeczowego budzetu Gminy i pracy Urzedu.

§ 6.

Za terminowg 1 pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z programow dziatania jednostek
odpowiadajg osoby zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym zalacznik nr 1.

§7.

1. Dyrektorzy wydziatow, kierownicy zespotéw kontroluja na biezaco realizacje

programOéw dziatania wydziatbw 1 rozliczaja podlegtych pracownikow
z wykonania zadan ujetych w tych programach.

Burmistrz Gminy

dr inz. Tomasz Smietanka
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ZALACZNIK Nr 3

Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kozienicach
Zarzadzenie Burmistrza Nr 326/2013

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA

PETYCJI, SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

§ 1.

Obywatelom 1 organizacjom sluzy prawo sktadania petycji, skarg 1 wnioskéw do
wszystkich organow Gminy.

§ 2.

Organy Gminy rozpatrujg i zalatwiaja petycje, skargi 1 wnioski wedlug kompetencji
okreslonych w statucie Gminy i Regulaminie Organizacyjnym.

1.

Organem witasciwym do rozpatrywania skargi i wniosku dotyczacego dziatalnosci:
- Burmistrza jest Rada Miejska,

- Kierownika jednostki organizacyjnej Gminy jest Rada Miejska,

- Pracownika Urzedu - Burmistrz. Merytorycznie przygotowuje Sekretarz.

Skarge, petycje lub wniosek dotyczacy pracy pracownika Sekretarz, moze
przekaza¢ do zalatwienia bezposredniemu przetozonemu pracownika, okreslajac
termin rozpatrzenia sprawy.

§ 3.

Skargi, petycje i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu zatatwiane sg w sposob
nastepujacy:

1.
2.

3.

Korespondencj¢ przyjmuje sekretariat nanoszac datg wplywu,

Skargi na Burmistrza 1 kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
przekazywane sg do Przewodniczacego Rady,

Po adnotacji Burmistrza - Sekretarz rejestruje skarge w rejestrze centralnym, ktory
prowadzi, zatatwia sam badz przekazuje do merytorycznego rozpatrzenia,
wyznaczajac osobe odpowiedzialng do rozpatrzenia.

Whnioski i1 petycje po adnotacji Burmistrza przekazywane sa do komorek
organizacyjnych Urzedu celem rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi.

§4.

1. Skarga, petycja lub wniosek winien by¢ rozpatrzony niezwlocznie, najpozniej
W ciggu miesigca.

2. W razie nie rozpatrzenia w terminie jak wyzej ustala si¢ nowy termin zawiadamiajac
o tym skarzacego w terminie okreslonym w punkcie 1.
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§ 5.
O sposobie zatatwienia skargi, petycji lub wniosku zawiadamia si¢ wnoszacego.
Zawiadomienie odmowne winno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

§6.

1. W sekretariacie Burmistrza prowadzone sg oddzielne rejestry:
- Rejestr korespondencji wnoszonych pocztg i ustnie skierowanych do Rady
Miejskiej i Burmistrza.
2. Sekretarz prowadzi rejestr skarg wnioskow i petycji wnoszonych do Burmistrza, ,
3. W wydziale Kadr, Obstugi Rady i Informatyzacji na stanowisku obslugi Rady
Miejskiej prowadzone sg rejestry:
- Rejestr skarg, wnioskow 1 petycji, ktore rozpatruje Rada Miejska.
- Rejestr wnioskow 1 petycji wnoszonych ustnie na dyzurach Radnych Rady
Miejskiej w Kozienicach.
4. Jednostki organizacyjne urzedu prowadza rejestry wnioskOw i petycji przekazane
do rozpatrzenia wedtug kompetencji.

5. Biezacy nadzoér nad wilasciwym zatatwianiem skarg 1 wnioskdw  sprawuje
Sekretarz.

Burmistrz Gminy

dr inz. Tomasz Smietanka
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ZAYLACZNIK Nr 4

Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kozienicach
Zarzadzenie Burmistrza Nr 326/2013

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.
1. Burmistrz podpisuje:
1.1.Zarzadzenia 1 inne akty normatywne (regulaminy decyzje i pisma okolne),
1.2.Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, W tym:

- informacje,

- wystgpienia,

- sprawozdania i inne pisma adresowane imiennie do wojewody, wice
wojewodow, postow i senatoréw, radnych oraz centralnych organdéw
administracji panstwowe;j.

1.3. Wystgpienia kierowane do organizacji politycznych, zwigzkowych
I samorzadowych.

1.4.Wszelkie materiaty (dokumenty) przedstawiane pod obrady Rady.

1.5.Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, centralnych, wojewodzkich organoéw
panstwowych, jezeli kierowane byty do Burmistrza.

1.6.Inng korespondencj¢ wynikajaca z podziatu zadan migdzy burmistrzem, jego
zastepcami 1 kazdorazowo zastrzezone przez burmistrza do jego podpisu.

2.Burmistrz udziela i przyznaje:

2.1.Urlopy dla zastepcow, sekretarza, skarbnika, dyrektorow wydziatow,
pracownikow na samodzielnych stanowiskach.

2.2.Urlopy bezptatne dla wszystkich pracownikow.

2.3.Premie i nagrody dla pracownikoéw urzedu i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy.

3.Zastgpcy burmistrza podpisuja:

3.1.Cato$¢ pism 1 decyzji zastrzezonych dla Burmistrza w czasie jego
nieobecnos$ci, w kolejnosci zgodnie z § 18.

3.2.Pisma i decyzje wynikajace z podziatu zadah migdzy burmistrzem, zast¢pcami,
a Sekretarzem.

3.3. Delegacje stuzbowe dyrektorom wydzialow 1 dyrektorom jednostek
organizacyjnych Gminy przez siebie nadzorowanym.

§ 2.
1. Sekretarz gminy podpisuje:
- Pisma i decyzje zastrzezone dla Burmistrza w czasie nieobecnos$ci Burmistrza i
jego zastepcow,
- Pisma i decyzje wynikajace z podziatu zadan migdzy burmistrzem, zastepcami
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burmistrza a sekretarzem.
2. Skarbnik gminy podpisuje:

- Umowy w formie kontrasygnaty,

- Dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu Gminy w zakresie finansowania
1 inne dokumenty finansowe zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych,

- Pisma do jednostek organizacyjnych Gminy dotyczace projektu 1 realizacji
budzetu,

- Inne dokumenty na podstawie przepisow szczegdlnych lub z upowaznienia
Burmistrza.

§ 3.

Dyrektorzy wydzialtow oraz inni pracownicy urzedu =zatatwiajg sprawy
z upowaznienia Burmistrza w ustalonym przez Burmistrza zakresie, w tym takze wydaja
decyzje administracyjne, postanowienia i zaSwiadczenia.

§ 4.
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma w zakresie
ich zadan 1 upowaznien.

§ 5.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzje administracyjne
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Burmistrz Gminy

dr inz. Tomasz Smietanka
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ZALACZNIK Nr 5

Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kozienicach
Zarzadzenie Burmistrza Nr 326/2013

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 1.
W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna 1 zewngtrzna.
§ 2.
Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
1. Legalnosci.
2. Rzetelnosci.
3. Gospodarnosci.
4. Celowosci.
5. TerminowoSci.
6. Skutecznosci.
§ 3.
Kontrole wewnetrzng sprawuja zastepcy burmistrza, skarbnik, sekretarz, dyrektorzy
wydziatlow w oparciu o harmonogram kontroli, bgdz w sposob wyrywkowy, z tytutu

zajmowanego stanowiska w okreslonych granicach, natozonych na osoby odpowiedzialne
za wykonanie obowiazkow kontrolnych, wynikajacych z zakresu ich czynnosci.

§ 4.
Kontrole zewnetrzng wykonuja na podstawie pelnomocnictwudzielonych przez
Burmistrza:

1. W stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy - Skarbnik Gminy z zespotem
Audytu w zakresie gospodarki finansowej, w tym: gromadzenia i
rozdysponowania srodkow publicznych.

2. Sekretarz w zakresie wlasciwego stosowania procedur administracyjnych, w tym
miedzy innymi KPA, instrukcji kancelaryjnej, uchwal Rady.

3.Z-cy burmistrza — w zakresie gospodarnosci, celowosci, terminowosci
I skuteczno$ci w nadzorowanych jednostkach.

4.Dyrektorzy wydziatow w zakresie wlasciwosci rzeczowej okreslone;j
w Regulaminie Organizacyjnym nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
Gminy, oraz w stosunku do 0séb fizycznych i1 prawnych, do ktérych na mocy
przepisow szczegolnych istnieje prawo kontroli.

5. Zespot Audytu i Kontroli Wewnegtrznej na podstawie planu kontroli i
udzielonych upowaznien.
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§ 5.

1. Z kazdej kontroli sporzadza si¢ protokét lub notatke stuzbowa w  dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje osoba kontrolowana za pokwitowaniem
wraz z ustaleniami pokontrolnymi, drugi egzemplarz pozostawia si¢
w dokumentach kontroli.

2. Protokot z kontroli zawiera:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.
2.11.

Oznaczenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej,
Nazwisko 1 imi¢ kontrolujgcego oraz numer upowaznienia,
Datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

Okreslenie przedmiotu objetego kontrola,

Nazwisko 1 imi¢ kierownika jednostki kontrolowanej,
Przebieg 1 wynik czynnos$ci kontrolnych,

Dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidiowosci,
Wyjasnienia ustne badz pisemne na zadanie kontrolujacego,
wnioski kontrolujacego,

Date 1 miejsce podpisania protokotu,

Podpisy kontrolujgcego kierownika jednostki kontrolowanej oraz
zainteresowanych pracownikow.

3. Zalecenia pokontrolne podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona.

Burmistrz Gminy

dr inz. Tomasz Smietanka
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