Zarzadzenie Nr 232/2020
Burmistrza Naleczowa
z dnia 12 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Naleczowie.
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(tj. Dz. U.z2020r. poz.713) zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Naleczowie
nadanego zarzadzeniem Nr 199/2017 z dnia 31 stycznia 2017 r. jak nizej:

L W rozdziale II — Wewnetrzna struktura organizacyjna w § 8 ust. 3 w miejsce
dotychezasowej tresci wpisuje si¢ nowa tresé:

2

- Burmistrz Naleczowa BN

- Zastgpca Burmistrza Naleczowa ZB

- Sekretarz Gminy SE

- Skarbnik Gminy SK

- Urzad Stanu Cywilnego US

- Ewidencja Ludnosci SO

- Stanowisko ds. obronnosci, strazy pozarnych i ewidencji obrotu kasowego OCE

- Radca Prawny RP

- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych IN

- Straz Miejska SM

- Referat Rozwoju i Inwestycji, 1Z

- Stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego PP

- Stanowisko ds. Archiwum i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej ADG

- Referat Rachunkowosci i Budzetu RB

- Referat Podatkow i Oplat PO

- Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych i Promocji OR

- Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej RM

- Stanowisko ds. Kadr, BHP i Ochrony Przeciwpozarowej KA ,,
II. W rozdziale VI - Zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy:

W §20 Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych, w miejsce dotychczasowej tresci
wpisuje si¢ nowg tres¢:

» Referat Organizacyjny, Spraw Spolecznych i Promocji.

Referat realizuje zadania z zakresu spraw organizacyjnych, spraw pracowniczych, bhp
i p.poz, obstugi Rady Miejskiej i jej komisji, obstugi kancelaryjnej Urzedu, o$wiaty, kultury
1sportu, wspllpracy z organizacjami pozytku publicznego, dodatkdw mieszkaniowych,
archiwum zaktadowego, spraw powszechnego obowigzku obrony, obshugi administracyjno —
gospodarcze] Urzgdu, informatyzacji Urzedu i ochrony danych osobowych, promocji
1 informacji, a takze realizuje zadania z zakresu wspélpracy z miastami partnerskimi Gminy
Naleczow. '



Referatem kieruje Sekretarz Gminy przy pomocy Zast¢pcy Kierownika Referatu.

W skiad referatu wchodza:

—

M oe 1o A R DB D

Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej

Stanowisko ds. Kadr, BHP i ochrony przeciwpozarowej,

Stanowisko ds. Obstugi Biurowej i Kancelaryjnej — zastepca kierownika referatu
Stanowisko ds. Spotecznych, informacji i promocji,

Informatyk,

Konserwator,

Sprzataczka

Stanowisko ds. archiwum i ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

Stanowisko ds. obronnosei, strazy pozarnych i ewidencji obrotu kasowego .”

. W §20 w pkt. 2 ,,Stanowisko ds. Kadr, BHP i Ochrony Przeciwpozarowej”
w miejsce dotychczasowej tresci wpisuje si¢ nowa tresé:

,.Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegoélnosci:

1,

\©

11.
12,

13,

14.
15
16.
17,

18.
15

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw urzedu oraz akt kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym sporzadzenie umow 1 Swiadectw pracy,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji praktyk zawodowych dla uczniow
szkol §rednich oraz studentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych, zwolnien
lekarskich, awansowaniem i nagradzaniem pracownikow,

przygotowanie dokumentéw do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

sporzgdzanie umow o przyznanie ryczaltu samochodowego,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowym ocenianiem pracownikow, ich
wyrdznianiem i nagradzaniem oraz udzielaniem kar porzadkowych i dyscyplinarych,
prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw Urzgdu,

sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

. sporzgdzanie wnioskéw o organizacje rob6t publicznych, prac interwencyjnych oraz

0 zawarcie Umowy o zorganizowanie stazu,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowania prac spolecznie uzytecznych,
opracowywanie instrukcji i projektow zarzadzen dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

inicjowanie i1 opracowywanie wnioskow zmierzajacych do zapobiegania wypadkom
przy pracy i chorobom zawodowym oraz sporzadzanie okresowych analiz i oceny
stanu bhp,

kontrola stanu bhp i zabezpieczenia przeciwpozarowego w budynku Urzedu
dokonywanie oceny ryzyka zawodowego dla pracownikéw Urzedu,

opracowywanie rocznej analizy stanu bhp,

przygotowanie zalecen pokontrolnych w zakresie bhp i ppoz. oraz nadzorowanie ich
realizacji,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy pracownikow,
sporzadzanie dokumentacji powypadkowej,



20.

2]l

nadzor nad prowadzeniem badan lekarskich pracownikéw, zwigzanych ze stosunkiem
pracy, oraz nad zaopatrywaniem ich w odziez ochronna, roboczg i sprzet ochrony
osobistej,

. organizowanie i prowadzenie szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ppoz,
22,
23.

organizowanie i udziat w okresowych przegladach warunkéw pracy oraz stanu bhp,
wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z Pafistwows Inspekejg Sanitarna,
Panstwowg Inspekcja Pracy, Panstwowa Strazg Pozarng oraz z Komendantem
Gminnym Ochrony Przeciwpozarowej.”

IV. W §20 w pkt. 8 ,,Archiwista” w miejsce dotychczasowej tresci wpisuje si¢ nowg tre$é:

» 8 Stanowisko ds. archiwum (% etatu) i ewidencji dzialalno$ci gospodarczej (Y

etatu)

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1

10.

11.

1Z.

13

prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Nateczowie w tym:

a) prowadzenie spisu dokumentacji archiwalnej,

b) przyjmowanie dokumentacji do archiwum z wydzialow i stanowisk pracy,
instruktaz stanowiskowy w zakresie zasad kompletowania i sporzadzania spisow
zdawczo - odbiorczych dokumentacji przygotowywanej do przekazania do
archiwum,

¢) wypozyczanie dokumentéw archiwalnych,

d) wydawanie zaswiadczen z dokumentéw archiwalnych,

¢) brakowanie dokumentacji, dla ktorej uptynat okres przechowywania,

f) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego w Lublinie
po uplywie okresu przechowywania w jednostce macierzystej.

wspdlpraca z pracownikami i nadzér w zakresie udzielania wigzacych wyjasnien

i pouczen w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum zakladowego,

prowadzenie dokumentacji administracyjnej archiwum zaktadowego Urzedu zgodnie z

instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

dbalo$¢ o parametry techniczne i srodowiskowe dla archiwum zakladowego okre$lone

przepisami prawa.

przestrzeganie zasad bhp i ochrony p. poz. na stanowisku pracy.

przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 (wniosek do rejestracji dzialalnoéci gospodarczej

0séb fizycznych),

udzielanie informacji o przedsigbiorstwach figurujacych w ewidencji dzialalnosci

gospodarczej prowadzonej do dnia 31 grudnia 2011r.,

kierowanie ~wnioskéw do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych celem ich zaopiniowania,

przeprowadzenie wizji punktéw sprzedazy napojow alkoholowych co do zgodnosci

ich usytuowania z zasadami okre$§lonymi w przepisach prawa,

przygotowywanie decyzji o zezwoleniu lub odmowie na sprzedaz napojow

alkoholowych statych i jednorazowych przeznaczonych do spozycia poza miejscem

sprzedazy lub w miejscu sprzedazy,

przygotowywanie uchwal dotyczacych liczby punktow sprzedazy napojéw do

spozycia poza miejscem sprzedazy lub w miejscu sprzedazy,

przygotowywanic uchwat dotyczacych usytuowania na terenie gminy miejsc

sprzedazy,

prowadzenie ewidencji wydanych zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych dla

podmiotow prowadzacych sprzedaz detaliczng i gastronomiczna,



14. prowadzenie spraw nalezacych do Urzedu z zakresu ustug turystycznych,

15. przygotowywanie zezwole, wygaszanie i cofanie oraz prowadzenie ewidencji
wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, nadzér w zakresie
terminowosci wplat za zezwolenia.

16. prowadzenie spraw z zakresu licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka, prowadzenie ewidencji wydanych licencji oraz zezwolen na transport
drogowy 0s0b,

17. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych dotyczacych
realizacji zadan oraz ich autoryzacja.”

V. W §20 po pkt. 8 dodaje si¢ pkt 9 o nast¢pujacej trescei:

»9) Stanowisko ds. obronnosci, strazy pozarnych (2 etatu) i ewidencji obrotu
kasowego ( % etatu)

Do zadan tego stanowiska pracy w szczego6lnosci nalezy:

1) wspoldzialanie z organami wojskowymi i organami administracji publicznej z zakresie
administrowania rezerwami osobowymi,

2) prowadzenie kwalifikacji wojskowej oraz wspotudzial w jej przeprowadzeniu,

3) sprawdzanie i aktualizacja wykazéw przedpoborowych i poborowych,

4) organizowanie dorgczania kart powotlania do odbycia ¢wiczen wojskowych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

5) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji o nalozeniu $wiadczen osobistych
i rzeczowych na cele obrony panstwa w czasie pokoju oraz w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

6) gromadzenie danych, prowadzenie analiz i planowanie dzialan ratowniczych
w przypadkach nadzwyczajnych zagrozen,

7) opracowywanie i utrzymanie w stalej aktualno$ci planéw obrony cywilnej Gminy
oraz nadzor nad opracowywaniem plandéw obrony cywilnej przez zaktady pracy,

8) organizowanie i prowadzenie szkolen oraz ¢wiczen ludnosci w zakresie obrony
cywilnej,

9) organizowanie i podejmowanie przedsigwzigé, przy wspoludziale Komendanta
Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej, dla minimalizacji skutkow klesk zywiolowych
i innych nadzwyczajnych zagrozen, w tym rowniez w celu przygotowania sprawozdan
z zakresu stanu bezpieczenstwa,

10) planowanie i przygotowywanie decyzji w sprawach nalozenia §wiadczen osobistych
i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej,

11) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej oraz planowanie i zaopatrzenie
w sprzet,

12) utrzymywanie w stalej gotowosci systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz sprzetu taczno$ci bezprzewodowej,

13) planowanie i podejmowanie dziataf w przypadku powstania klgski zywiotowej,

14) prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci OSP,

15) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych dotyczacych
realizacji zadan oraz ich autoryzacja.

16) ewidencja zaangazowania i wydatkéw funduszu soteckiego,

17) ewidencja obrotu kasowego,

18) ewidencja zaangazowania wydatkéw,



19) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych dotyczacych
realizacji zadan oraz ich autoryzacja.”

VI.  Uchyla si¢ § 24 Regulaminu.

VIL. W rozdziale VI — Zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w § 21
Wydzial Finansowo Ksiggowy, zmienionym Zarzadzeniem Nr 38/2018 Burmistrza
Nalgczowa z dnia 27 kwietnia 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nalgczowie, w miejsce dotychczasowej
tresci wpisuje si¢ nowsa tre$é: uchyla si¢ zapis:

,» Wydzial Finansowo — Ksiggowy.

Realizuje zadania z zakresu spraw finansowych, analiz i sprawozdawczosci, plac, prowadzi

obstuge budzetu gminy oraz obstuge kasows urzedu jak réwniez zadania Gminy z zakresu

podatkéw i optat,

Wydzialem kieruje Skarbnik Gminy - Gldwny Ksiegowy Budzetu

Wydzial tworza:

- Referat Rachunkowosci i Budzetu

- Referat Podatkow i Optat

Referat Rachunkowosci i Budzetu.

Realizuje zadania z zakresu spraw budzetu, rachunkowosci, sprawozdawczosci, obshugi

finansowej, ptac, prowadzi obstuge budzetu gminy oraz obshuge kasowa urzedu.

Referatem kieruje Skarbnik Gminy - Gléwny Ksiegowy Budzetu.

W skiad referatu wchodzg :

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,

- stanowisko ds. ksiggowosci urzedu,

- stanowisko ds. ksiegowosci,

- stanowisko ds. ptac i ksiggowos$ci budzetowe;j

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

Do zadan tego stanowiska pracy nalezy:

1. Wstepna segregacja i przekazywanie dokumentéw wplywajacych do Wydziatu
Finansowego,

2. Prowadzenic teczek w sprawach budzetu i sprawozdawczos$ci, nadzorowanie
stosowania przepis6w w zakresie archiwizowania dokumentow,

3. Uzgadnianie naleznosci i dochodéw z tytutu podatkéw, mandatéw, wplywu dochodéw
z mienia komunalnego, dla ktérych prowadzone sa ksiegi pomocnicze, z ksiggowoscia
syntetyczng urzedu,

4. Prowadzenie ksiggowosci wydatkéw budzetu gminy,

5. Prowadzenie ksiggowosci dochodéw jednostki budzetowej — Urzad Miejski.

Stanowisko ds. Ksieeowosci urzedu

Do zadan tego stanowiska nalezy:
1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow urzedu.
2. Ewidencja ksiggowa majgtku trwalego, w tym inwestycje i sprawozdawczos$é w tym
zakresie.
3. Sprawozdawczo$¢ budzetowa w zakresie wydatkow Urzedu.
4. Prowadzenie ewidencji analitycznej sktadnikow majatkowych.



Stanowisko ds. ksiegowosci

b =

o

oC

10.
Il.
12.

13,

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

Dekretowanie i ewidencja wydatkéw, kosztow 1 rozrachunkéw urzedu.

Sporzgdzanie sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkéw urzedu
Uzgadnianie na koniec miesigca planéw i wydatkow urzedu ewidencjonowanych
w urzedzie jako jednostce budzetowej z planami 1 wydatkami ewidencjonowanymi
w ksiggach budzetu.

Co miesieczna analiza stanéw kont i sporzadzanie wykazu naleznosci i zobowigzan
wymagalnych okreslonych w klasyfikacji budzetowej wydatkow;

Biezgce rozliczanie zaliczek udzielonych pracownikom;

Przeprowadzanie inwentaryzacji nalezno$ci metoda potwierdzenia sald,

Uzgadnianie sald zobowigzan metodg potwierdzenia sald przystanych przez
kontrahentow,

W szczeg6lnych przypadkach inwentaryzowanie sald metodg weryfikacji.
Prowadzenie rejestru zakupu na podstawie faktur VAT zwigzanych z dzialalnoscia
opodatkowang,

Ustalanie obowigzkéw i praw w zakresie zagadnien VAT realizowanych inwestycji.
Ewidencja analityczna §rodkow trwatych w budowie (inwestycji):

Weryfikacja ewidencji $rodkéw trwalych w budowie z wykazami opracowanymi
z pracownikami merytorycznymi ds. inwestycji.

Ewidencja zmian majatku trwatego, w tym $rodkow trwatych w budowie, Srodkéw
trwalych, pozostatych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych, oraz
amortyzacji i umorzenia na kontach syntetycznych,

Przyjmowanie wplat w gotowce, czekach i karta platnicza,

Codzienne odprowadzanie wptywow gotowkowych na wlasciwe rachunki bankowe,
Dokonywanie wyplat na podstawie zatwierdzonych dokumentow.

Biezace prowadzenie raportow kasowych.

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

Przygotowanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania
i sprawozdawczo$ci;

Udzial w sporzagdzaniu informacji z przebiegu wykonania budzetu,

Udzial w komisjach inwentaryzacyjnych,

Zastepowanie pracownika ksiggowosci zajmujacego si¢ ewidencja analityczng
majgtku trwatego w przypadku jego nieobecnosci pracy.

Stanowisko ds. Plac 1 Ksiegowosci Budzetowej

Do zadan tego stanowiska nalezy:

1.

(&8 ]

Prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen pracownikow urzedu, wynagrodzen
wynikajgcych z umdw cywilnoprawnych, oraz inkasa podatkow.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu zatrudnienia 1 wynagrodzenia,

Prowadzenie rozliczen z ZUS i PFRON.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

Sporzadzanie not ksiggowych w rozliczeniach z innymi jednostkami finanséw
publicznych w zakresie zadan realizowanych na podstawie umoéw i porozumien.
Obstuga przelewow elektronicznych.



§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 201/2020 Burmistrza Nateczowa z dnia 29 czerwca 2020 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Naleczowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i
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