Zarzgdzenie nr 44/2023
Wéjta Gminy IHow
z dnia 30 marca 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Iiow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2023 r. poz. 40) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy [fow nadanym Zarzadzeniem nr 42/2015
Wojta Gminy [fow z dnia 25 czerwcea 2015 r. wprowadza si¢ nast¢gpujace zmiany:

1. § 9. otrzymuje brzmienie:
- Wajtowi podlegaja bezposrednio:

9.

N LR W

. Sekretarz;

Skarbnik:

Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy;

Urzad Stanu Cywilnego;

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Jednostek Budzetowych;

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych;

Inspektor Ochrony Danych;

Stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych, spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego i gospodarki nieruchomosciami;

Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i inwestycji;

10. Stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy zewn¢trznych i rozliczen inwestycji
11.Stanowisko pracy ds. komunikacji i infrastruktury gminnej;
12.Stanowisko pracy ds. teleinformatycznych, bezpieczenstwa i administracji budynku

(w czesci dotyczacej spraw z zakresu bezpieczenstwa);

13.Stanowisko pracy ds. rolnictwa i srodowiska;
14. Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i gospodarowania odpadami;
15.Stanowisko pracy ds. ochrony zdrowia, obronnych i wspolpracy z organizacjami

pozarzadowymi (w czgsci dotyczgceej spraw obronnych);

16.Pracownicy Srodowiskowej Hali Sportowej, oczyszczalni, SUW, gospodarczy™.

2. § 10. pkt 4. otrzymuje brzmienie:
»Sekretarzowi Gminy bezposrednio podlegaja:

1)
2)
3)

4)

5)

Stanowisko pracy ds. sekretariatu i obstugi Rady;

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr;

Stanowisko pracy ds. teleinformatycznych, bezpieczenstwa i administracji budynku (w
cze¢sei dotyczacej spraw z zakresu teleinformatyki i administracji budynku);
Stanowisko pracy ds. ochrony zdrowia, obronnych i wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi (w czg$ci dotyczacej ochrony zdrowia i wspolpracy z organizacjami
pozarzagdowymi);

Sprzataczka™.

3. W § 10. skresla si¢ pkt 61 7.



g)

h)

i)

W § 11. pkt 4. otrzymuje brzmienie:
»1. Skarbnik jest gtéwnym ksieggowym budzetu Gminy.
1) Skarbnikowi podlegaja bezposrednio:
a) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;,
b) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw, oplat 1 plac,
¢) Stanowisko pracy ds. poboru podatkéw i oplat,
d) Stanowisko pracy ds. obstugi kasy i podatkéw.”

W § 21, ust. 1

punkt 2) otrzymuje brzmienie:

w~Stanowisko pracy ds. ksi¢gowosci budzetowej (FKB)”,

punkt 8) otrzymuje brzmienie:

»Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i mwestycjl
punkt 14) otrzymuje brzmienie:

Stanowisko pracy ds. koordynacji ZEAJB i rachuby plac (ZEAJB)”,
punkt 15) otrzymuje brzmienie:

,Glowny ksiggowy ZEAJIB (ZEAJIB)”,

punkt 16) otrzymuje brzmienie:

»Stanowisko pracy ds. oswiaty (ZEAJB)”,

punkt 17) otrzymuje brzmienie:

»tanowisko pracy ds. administracyjnych ZEAJB (ZEAJB)”.

W zatgezniku nr 1 do Regulaminu dziat VI otrzymuje brzmienie:
Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i inwestycji
1. Zadania zwigzane z planowaniem przestrzennym i budownictwem:

przeprowadzanie procedury uchwalania studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy How;

prowadzenie prac uchwalania planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy Itow;
koordynacja sporzadzania projektéw planu zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

koordynacja spraw w zakresie planowania, ustalenia przeznaczenia i zasad
gospodarowania  przestrzennego terenu w  projektach miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego zuwzglednieniem zwlaszcza: wymagan ladu
przestrzennego, urbanistyki i architektury, waloréw architektonicznych i krajobrazowych,
wymagan ochrony S$rodowiska przyrodniczego, zdrowia oraz bezpieczefstwa ludzi
i mienia, wymagania ochrony dziedzictwa kulturowego i débr kultury, waloréw
ekonomicznych przestrzeni i praw wlasnosci;

udostepnianie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowani i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego do publicznego wgladu;
dokonywanie analiz wniosk6w wsprawie sporzadzania lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie, na wniosek zainteresowanych, za§wiadczen o przeznaczeniu terenu w oparciu -

0 miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie na wniosek zainteresowanych wypiséw i wyryséw z aktualnie obowiazujacych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie rejestrow planéw miejscowych, atakze wnioskéw oich sporzadzenie
lub zmiane,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy;
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k) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie decyzji o warunkach zabudowy;

) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania;

m) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

n) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji;

o) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w zwigzku z naleznymi Gminie oplatami
i ewentualnymi odszkodowaniami za poniesiona przez wlascicieli gruntéw szkode
rzeczywista, wynikajagcymi zuchwalenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz realizacjg zapisow zawartych w uchwatach Rady Gminy dotyczacych
tzw. oplat planistycznych; )

p) wydawanie zaswiadczeft o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujgcych planéw zagospodarowania przestrzennego —
dotyczgcych zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego Iub jego czesci;

q) zapewnienie gromadzenia materialéw dotyczacych planéw miejscowych;

r) zapewnienie dokonywania analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Zadania zwigzane z inwestycjami:

a) monitorowanie i bilansowanie potrzeb inwestycyjnych w Gminie;

b) zlecanie inwentaryzacji realizowanej infrastruktury technicznej we wsp6lpracy
ze stanowiskiem ds. infrastruktury gminnej i komunikacji;

c) zapewnianie wykonania wymaganej dokumentacji projektowej i dostarczanie
jej wykonawcy w zakresie i w terminach z nim ustalonych;

d) przygotowywanie materialow w zakresie przekazywania wykonawcey terenu budowy;

€) prowadzenie kontroli zgodnosci zakresu, jakosci wykonywania i kosztow realizowanych
inwestycji z zatoZzeniami okre§lonymi w zatwierdzonej dokumentacji projektowej;

f) zapewnianie kierownictwa robdt budowlanych i nadzoru nad tymi robotami — powierzanie
tych funkcji osobom majgcym przygotowanie zawodowe wymagane do prowadzenia
danego rodzaju robot; '

g) wspolpraca z funduszami finansujagcymi inwestycje i remonty;

h) rozliczanie inwestycji iremontéw, udzial wodbiorze kofcowym i przekazaniu
do eksploatacji;

i) prowadzenie remontéw w obiektach gminnych.

7. W zalaczniku nr 1 do Regulaminu w dziale XI. skresla sig pkt 1. ppkt 1).
8. W zalgczniku nr 1 do Regulaminu dzial XIV. otrzymuje brzmienie:

XIV. Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Jednostek BudZzetowych
Stanowisko pracy ds. koordynacji ZEAJB i rachuby plac
Giéwny ksiegowy ZEAJB
Stanowisko pracy ds. o§wiaty

Stanowisko pracy ds. administracyjnych ZEAJB

Do zadan Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Jednostek Budzetowych nalezy:
1. obstuga finansowa jednostek;
2. obsluga administracyjno-organizacyjna jednostek oswiatowych;
3. realizacja zadan bedacych zadaniami orgamu prowadzacego, a zleconych
do prowadzenia,
4, obowigzki w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych.



Na obstuge finansowa jednostek skladaja sig nastgpujace zadania:

1)
2)

9)

prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym, syntetycznym i analitycznym;
prowadzenie obshugi rachunkéw bankowych oraz wykonywanie dyspozycji Srodkami
pienigznymi jednostek obstugiwanych;

prowadzenie obstugi kasowej jednostek obstugiwanych;

opracowanie planéw finansowych oraz zmian wplanach finansowych oraz ich
przedkladanie odpowiednim organom;

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow jednostek obstugiwanych;

dokonywanie wyplat wynagrodzen iinnych $wiadczefi na konta pracownikow;
dokonywanie rozrachunkéw zurzedem skarbowym i Zakladem Ubezpieczent
Spolecznych (ZUS) z tytuhu zaliczek i skladek;

wystawianie informacji i zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych
i innych wymaganych przepisami prawa;

sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan dla Gléwnego Urzgdu
Statystycznego;

10) obsluga finansowo-ksiggowa funduszu socjalnego dla obshugiwanych jednostek;
11)obshuga  finansowo-ksiegowa  dzialai ~wzakresie funduszu  zdrowotnego

dla nauczycieli;

12) obstuga finansowo-ksiggowa dzialati w zakresie dofinansowania doksztalcania

i doskonalenia zawodowego nauczycieli;

13) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktywow i pasywow jednostek obstugiwanych;

14) rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych przeprowadzanej w jednostkach

obshuigiwanych;

15)w ramach wspdlnej obstugi Zespét Ekonomiczno — Administracyjny Jednostek

Budzetowych wykonuje takze w caloéci zadania w zakresie rachunkowosci
i sprawozdawczoscei finansowej jednostek obstugiwanych.

Na obsluge administracyjno-organizacyjng skladaja si¢ nastgpujgce zadania:

1)
2)

3)
4)

kontrola faktur i dokumentéw finansowych wplywajacych pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym;

wspblpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzadowych
programéw pomocowych, w tym rozliczenie przyznanych dotacji;

zakup, przechowywanie i ewidencja drukéw $cistego zarachowania;

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji, w tym dokumentow
ksiegowych i placowych.

Na zadania bedsce zadaniami organu prowadzacego, a zleconymi do prowadzenia, skiadaja

sie:

1)
2
3)
4)

5)

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia jednostek obstugiwanych w zakresie spraw
finansowych 1 administracyjnych;

prowadzenie w Systemie Informacji Os$wiatowej (SIO) bazy danych oswiatowych
w zakresie zadan przewidzianych dla organu prowadzgcego;

sporzadzanie i przekazywanie informacji, zestawien irozliczes dla uprawnionych
podmiotéw, w tym dla Kuratorium Oswiaty w Warszawie;

prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw dowozu dzieci niepetnosprawnych
do szkét z terenu Gminy ltow;

rozliczanie dziatalnosci stotéwek szkolnych;
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6) obshluga realizacji zadania udzielania stypendiéw i zasitkow szkolnych o charakterze
socjalnym;

7) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztalcenia zawodowego
miodocianych pracownikéw zamieszkujacych na terenie Gminy HHow;

8) planowanie sieci i obwoddw szkot na terenie gminy;

9) prowadzenie ikoordynowanie czynnosci prawnych i organizacyjnych zwigzanych
z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja jednostek o$wiatowych
na terenie gminy;

10) kontrola spelniania obowigzku nauki oraz prowadzenie egzekucji administracyjnej
obowigzku szkolnego 1 nauki;

11) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do jednostek oswiatowych;

12) weryfikacja projektow arkuszy organizacyjnych oraz aneksow do arkuszy
organizacyjnych jednostek oswiatowych pod katem ich zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami prawa i zabezpieczenie srodkow finansowych w tym zakresie;

13) obstuga postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji konkursowej wylaniajacej
kandydatow na dyrektorow jednostek obstugiwanych;

15)udzielanie pomocy jednostkom obstugiwanym w przygotowywaniu projektow
i programéw stuzacych lokalnej oswiacie, pozyskiwanie zewngtrznych srodkow
finansowych i ich rozliczanie;

16) nadzor nad realizacjg zadan pokontrolnych uprawnionych organéw;

17) dokonywanie analiz ekonomicznych, organizacyjnych, kadrowych dotyczacych
wydatkow 1 sposobu funkcjonowania oswiaty w gminie;

18) wspoldziatanie z Kuratorium Os$wiaty w Warszawie w zakresie organizacji
i funkcjonowania o$wiaty na terenie gminy;

19) wspotpraca z nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi;

20) obstuga Stypendiow Wojta Gminy [tow;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem ztobkow i klubow dziecigeych.

W zalgczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego utrzymuje si¢ w catosci tres¢ § 1.
Zarzadzenia nr 15/2022 Wojta Gminy [féw z dnia 18 lutego 2022 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy [tow.

10. W zalaczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego dodaje si¢ dziat XXIII. zawierajacy

11.

brzmienie zgodne z § 1. pkt 8. Zarzadzenia nr 19/2022 W¢jta Gminy féw z dnia
4 marca 2022 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy How.

W zalaczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego dodaje si¢ dzial XXVI. zawierajacy
brzmienie zgodne z § 1. pkt 2. Zarzadzenia nr 121/2022 Wojta Gminy [téw z dnia
28 listopada 2022 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Itow.

§ 2.

Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu do zapoznania si¢ z trescia zarzadzenia i stosowania
jego postanowien.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. Zapisy dotyczace Zespotu Ekonomiczno-
Adminstracyjnego Jednostek Budzetowych wchodza w zycie z dniem 1 kwietnia 2023 r.



