ZARZADZENIE NR 12/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SLESIN

z dnia 18 pazdziernika 2021 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1372), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 5/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin z dnia 1 lutego 2021 roku wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. § 9 ust.1 pkt 8) otrzymuje nowe nastgpujace brzmienie:
"Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej, OSP i Spraw Organizacyjnych [ZDG]".
2. W Rozdziale VII § 24 ust. 4 otrzymuje nowe nastgpujace brzmienie:
"4, Z zakresu stanowiska ds. Kadr i Plac [SOR] nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych Urzgdu, a w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkurséw na stanowiska w Urzedzie,

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

¢) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

d) przygotowywanie materialtdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
e) przygotowywanie projektow planow urlopowych wypoczynkowych,

f) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

h) sporzadzanie sprawozdan, zestawief iraportow zgodnie z wytycznymi zawartymi w obowigzujacych
przepisach,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem §wiadczen socjalnych obowigzujacym
w Urzedzie,

j) prowadzenie spraw zzakresu skladania oswiadczen majatkowych, o ktorych mowa w ustawie
o samorzadzie gminnym, aw szczegolnosci odbior, przechowywanie i analizowanie o$wiadczen
majatkowych.

2) prowadzenie spraw z zakresu ptac i wynagrodzen:
a) sporzadzanie list ptac oraz list zasitkowych dla pracownikoéw Urzedu,

b) sporzadzanie miesiecznych dokumentéw rozliczeniowych ideklaracji do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz Urzgdu Skarbowego,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami oraz kontrola prawidtowos$ci wykorzystania
funduszu ptac w Urzedzie,

d) prowadzenie dokumentacji ptacowej (karty wynagrodzen, karty podatkowe, karty zasitkowe),
e) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu."
1. W Rozdziale VII § 31 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie:

"Do zadan stanowiska ds. DzialalnoSci Gospodarczej, Ochotniczych Strazy Pozarnych i Spraw
Organizacyjnych|ZDG] nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z Dziatalnoscia Gospodarcza, w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskow o zarejestrowaniu, zmianie lub wyrejestrowaniu dziatalnosci gospodarczej
(CEIDG), w tym:
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a) przyjmowanie wnioskow, zaswiadczen o wpis do krajowego rejestru urzedowego podmiotdw gospodarki
narodowej (REGON),

b) przyjmowanie zgloszen identyfikacyjnych i aktualizacyjnych (NIP).

2) wydawanie zaswiadczen o wpisaniu do ewidencji i wyrejestrowaniu dziatalnosci gospodarczej, oraz
o zmianie wpisu do ewidencji,

3) wydawanie decyzji — zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
4) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci gospodarcze;j,
2. Ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminow.

3. Ustalanie propozycji dziennych stawek optaty targowej isposobu jej poboru, inkasentéw iich
wynagrodzenia.

4. Prowadzenie ewidencji pdl biwakowych, ewidencji innych obiektow hotelarskich, w ktérych sa
swiadczone ustugi hotelarskie.

5. Wspotuczestniczenie ~ w dzialaniach  kontrolnych  przedsigbiorcow  prowadzacych  dziatalnos¢
gospodarcza.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z OSP:

1) wspotudzial w organizowaniu ochotniczych strazy pozarnych oraz prowadzenie rejestru i dokumentacji
ochotniczych strazy pozarnych,

2) dziatania w zakresie zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym:
a) zasobow wody do gaszenia pozarow,
b) srodkéw alarmowania i tacznosci,
¢) pomieszczen, wyposazenia w sprzet, urzadzenia, srodki gasnicze, odziezy specjalnej i umundurowania,
d) srodkow transportowych do akcji ratowniczej, ¢wiczen.
3) prowadzenie ewidencji sprzetu, urzadzen technicznych i wyposazenia strazy pozarnych,

4) prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodow pozarniczych, kart pracy sprzetu silnikowego oraz
rozliczanie zuzycia materiatdéw pednych w poszczegolnych jednostkach OSP,

5) prowadzenie ewidencji wykorzystanych §rodkow budzetowych przez poszczegolne jednostki OSP,
8. Prowadzenie Spraw Organizacyjnych urzedu, w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych =z zaopatrzeniem w artykuly niezbgedne do sprawnej organizacji
i funkcjonowania komoérek organizacyjnych,

2) zamawianie 1nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych oraz prowadzenie rejestru wydanych
pieczeci,

3) prowadzenie rejestru upowaznien,
4) prowadzenie spraw karnych mieszkancéw gminy zleconych przez Sad,

5) przygotowywanie uméw w zakresie Medycyny Pracy, ustug informatycznych, ustug prawnych oraz
w zakresie uzytkowania i utrzymania systemow i programow.

§ 2. Ustala si¢ nowa strukturg¢ organizacyjng Urzedu okre$long w zalaczniku nr 1do Regulaminu
Organizacyjnego, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Slesin.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Slesin

Mariusz Zaborowski
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SCHEMAT STRUKTURY OTGANIZACYJNEJ URZEDU MIASTA I GMINY W SLESINIE

B

BURMISTRZ

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 12/2021 Burmistrza Miasta i Gminy
Slesin z dnia 18 pazdziernika 2021 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i
Gminy w Slesinie

ZPR
Stanowisko
ds. Promocji, Kultury i Sportu

ZKS
Stanowisko ds. Gospodarki
Komunalnej i Lokalowej oraz
Ochrony Srodowiska

SKARBNIK

BK

FINANSOWO
BUDZETOWY

KFN
REFERAT

BZ BS

ZASTEPCA SEKRETARZ
BURMISTRZA
Z0S SOG

REFERAT REFERAT

DO SPRAW ORGANIZACYINY
OSWIATOWYCH

ZOF SSK
Stanowisko

ds. Gospodarki|
Finansowo-Budzetowej
Jednostek O$wiatowych

zop
Stanowisko
ds. Rozliczania
z Pracownikami O$wiatowymi

DG
Stanowisko
ds. Dziatalnosci Gospodarczej
OSP i Spraw Organizacyjnych

ZOA
Stanowisko
ds. Analityczno-Finansowych
Jednostek Oswiatowych

Kierowcy

ZOR
Stanowisko
ds. Rachunkowo-Finansowych
Jednostek O$wiatowych

70G
Stanowisko
ds. Organizacyjnych
Jednostek Oswiatowych

Sekretariat

FNP
Podatki i Optaty

SO1
Biuro Obstugi
Interesanta

Stanowisko ds. Wymiaru
Podatkéw Lokalnych

SBR

- Stanowisko

ds. Obstugi Rady

SOR
Stanowisko
ds. Kadr i Plac

Stanowisko ds. Wymiaru
i Sciqgalnos’ci Podatku
Rolnego, Lesnego i od
Nieruchomosci

SAR

- Stanowisko

ds. Archiwum
Zaktadowego

Stanowisko ds. Wymiaru
Podatkow od Srodkow
Transportu i Sciggalnosci
Podatkoéw Lokalnych

Ksiggowos¢ i Budzet

FNB

Stanowiska
Pomocnicze i Obstugi

SRP
Stanowisko
ds. Rolnictwa i Ochrony
Zdrowia

BBG
REFERAT
BUDOWNICTWA

I GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ

BRI
Stanowisko
ds. Przygotowania
i Realizacji Inwestycji

BZP
Stanowisko
ds. Zamowien Publicznych
i Rozliczania Inwestycji

BNK
Stanowisko
ds. Gospodarowania
Nieruchomogciami i Mieniem
Komunalnym

BZB
Stanowisko
ds. Planowania Przestrzennego

BZG
Stanowisko
ds. Warunkéw Zabudowy

Stanowisko ds. Wydatkow
Budzetowych

Stanowisko ds. Dochodow
Budzetowych

BZD
Stanowisko
ds. Budownictwa
i Zarzadzania Drogami

Stanowisko ds. Kontroli
Dokumentoéw i Dowodow
Ksiggowych

BFE
Stanowisko
ds. Pozyskiwania
Funduszy Europejskich

SAK
Stanowisko ds. Kontroli
Wewngtrznej

SGO
Stanowisko ds. Gospodarki
Odpadami

SGW
Stanowisko ds. Windykacji
za Gospodarowanie Odpadami

BSO
REFERAT
SPRAW
OBYWATELSKICH

SOC Usc
Stanowisko ds. Obronnych Urzad Stanu Cywilnego
i Obywatelskich

BHP

SOK Stanowisko ds. BHP

Stanowisko ds. Obrony
Cywilnej i Zarzadzania

Kryzysowego BIN
Pion Ochrony —
SOE Informacji Niejawnych
Stanowisko

ds. Ewidencji Ludnosci

SOD
Stanowisko ds. Dowodow
Osobistych
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