ZARZADZENIE NR 22/25
BURMISTRZA NASIELSKA

z dnia 28 stycznia 2025 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nasielsku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465, 1572, 1907, 1940) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nasielsku stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia Nr 148/21 Burmistrza Nasielska zdnia 28 grudnia 2021r. wsprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nasielsku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 78/23 Burmistrza Nasielska
z dnia 30 maja 2023 r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 18 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,» 1. Struktur¢ organizacyjng Urzedu tworza nastepujace komorki organizacyjne (w nawiasie podane
indywidualny symbol literowy komorki organizacyjnej):

1) Kancelaria Burmistrza (KB),

2) Wydziat Organizacji i Promocji (OP), w tym Biuro Rady oraz Referat Promocji Gminy,
3) Archiwum Zaktadowe (AZ),

4) Wydzial Budzetu i Finansow (F),

5) Biuro Kadr i Ptac (KP),

6) Wydziat Podatkéw i Optat (POD),

7) Wydziat Spraw Obywatelskich (SO),

8) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

9) Wydziat Inwestycji, Zamowien Publicznych iProgramow Strukturalnych (IZP), wtym Referat
Pozyskiwania Srodkoéw Zewngtrznych,

10) Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomosci (ZPN),
11) Wydziat Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich (SROW),
12) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego , Spraw Wojskowych, Obrony Cywilnej (WO),
13) Pion Ochrony (IN),
14) Audytor Wewnetrzny (AW),
15) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli (K),
16) Inspektor Ochrony Danych (I0OD),
17) Straz Miejska (SM),
18) Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej (OI).”;
2) w § 24 skresla si¢ pkt 15;
3) w § 25 ust. 1 w pkt 31 kropke na koncu zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 32 w brzmieniu:

,»,32) realizacja zadan w zakresie Miejsko-Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych —
obstuga biurowa i nadzor.”;

4) § 27 otrzymuje brzmienie:
»$ 27. Do zadan Wydzialu Budzetu i Finansow nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Urzgdu i Gminy jako Organu:
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a) ewidencjonowanie zaangazowania wydatkow raz uzgadnianie ich z planem i wykonaniem budzetu,
b) ksieggowanie planu finansowego,

¢) sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

d) dekretowanie dokumentow ksiggowych,

e) prowadzenie ksiggowych urzadzen syntetycznych oraz analitycznych (za wyjatkiem analityki
podatkow i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi),

f) uzgadnianie wyciagéw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych isald kont ksiggowych,
potwierdzanie sald naleznosci,

g) ewidencja ksiegowa depozytow, zabezpieczen, wadiow, kaucji w postaci pienieznej,
h) obstuga bankowa,

1) sptata kredytow, pozyczek oraz wyemitowanych obligacji komunalnych,

j) ewidencjonowanie i rozliczanie srodkoéw pozabudzetowych otrzymanych przez Gming,

k) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej $rodkow trwatych na podstawie dokumentdéw
przekazywanych przez wydziaty merytoryczne,

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Urzedu,

2) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

3) ewidencja drukow Scistego zarachowania w zakresie biletow oplaty targowej 1 arkuszy spisu z natury,
4) obstuga ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

5) wystawianie faktur, not ksiggowych dla Urzedu jako sprzedawcy towarow i ustug,

6) wspotpraca z kancelarig w zakresie rozliczen VAT,

7) wspolpraca z bankami obstugujacymi Gming,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych realizowanych przez Wydziat zadan,

11) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych irocznych jednostkowych sprawozdan budzetowych
Urzedu oraz zbiorczych sprawozdan Gminy Nasielsk,

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych Urzedu oraz tacznych sprawozdan Gminy Nasielsk,
13) sporzadzanie, na podstawie informacji z wydziatow merytorycznych, sprawozdania O$-4g,
14) podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do egzekucji zalegtych naleznosci Urzedu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy i pozostatymi ubezpieczeniami
Urzedu,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem terminu ptatnosci, rozktadaniem na raty
naleznosci Urzegdu z tytulu podatkéw i optat,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania kosztow ksztalcenia miodocianego
pracownika,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy jako spadkobiercy ustawowego,
19) obstuga funduszy soteckich.”;
5) po § 27 dodaje si¢ § 27a w brzmieniu:

,»$ 27a. Do zadan Biura Kadr i Ptac nalezy prowadzenie spraw z zakresu kadr i ptac, a w szczegolnosci:
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1) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu ikadry kierowniczej gminnych jednostek
organizacyjnych (poza dyrektorami szkot) oraz wszystkie prace wynikajace z tego zakresu,

2) prowadzenie dokumentacji ispraw zwigzanych z odbywaniem praktyk szkolnych istazy pracy
w Urzedzie oraz rob6t publicznych lub prac interwencyjnych na podstawie zawartych umow,

3) prowadzenie spraw z zakresu ksztalcenia, doskonalenia zawodowego i szkolen pracownikow Urzedu,

4) przygotowywanie  upowaznien ipelnomocnictw dla  kierownikéw  gminnych jednostek
organizacyjnych oraz zakres6w czynno$ci kierownikom wydziatdéw ipracownikom biur —
w porozumieniu z Sekretarzem,

5) wystawianie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ich rejestru,

6) obliczanie wymiaru i kontrolowanie urlopow pracownikow Urzedu 1ikierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) ewidencja czasu pracy pracownikow Urzedu,
8) wydawanie zaswiadczen w zakresie zatrudnienia 1 wynagrodzenia,
9) przygotowywanie umow i rozliczanie ryczaltéw samochodowych,

10) opracowywanie i aktualizacja aktow prawa wewnetrznego zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,
w szczegolnosci takich, jak:

a) Regulamin pracy,

b) Regulamin wynagradzania pracownikéow Urzedu,

¢) Regulamin okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéow zatrudnionych w Urzedzie,

d) Regulamin dofinansowania pracownikom Urzg¢du kosztow ptatnych studiow,

e) Regulamin przyznawania nagroéd pracownikom Urzedu,

f) Regulamin premiowania pracownikow na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Urzedzie,

g) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Nasielsku oraz na wolne stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych
Gminy Nasielsk, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,

h) Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie,

11) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnianych w Urzedzie w ramach projektow
finansowanych lub dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym z funduszy unijnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne urzgdnicze i kierownicze stanowiska pracy,

13) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

14) naliczanie wynagrodzen i bezosobowego funduszu ptac,
15) prowadzenie spraw Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w zakresie:

a) zgloszen pracownikow do ubezpieczen spolecznych oraz czionkéw rodzin pracownikow do
ubezpieczenia zdrowotnego,

b) biezacej aktualizacji bazy danych,
¢) wyrejestrowania z ubezpieczenia pracownikow, ktorych stosunek pracy dobiegt konca,

16) rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych Urzedem Skarbowym i Powiatowym Urzedem
Pracy,

17) obstuga finansowa Rady, inkasentow i sottysow,
18) naliczanie funduszu socjalnego,

19) archiwizowanie dokumentéw kadrowo-ptacowych,
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20) wywieszanie na tablicy ogloszen do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien, obwieszczen
od innych organdw i instytucji,

21) sprawozdawczos$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie prowadzonych spraw,

22) wspotpraca z osoba wykonujaca w Urzedzie zadania inspektora bezpieczenstwa i higieny pracy,
obstuga spraw zwiazanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi.”;

6) w § 29 skresla si¢ pkt 4;
7) w § 34 ust. 7 w pkt 5 kropke na konfcu zastegpuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 6-7 w brzmieniu:

,,0) reklamowanie z urzedu zohierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny wykonujacych mandat radnego i nie bedacych pracownikami
w rozumieniu Kodeksu pracy zamieszkatych na terenie Gminy, a takze zotnierzy rezerwy, ktorzy sa
zatrudnieni na stanowiskach pracy okreslonych w wykazie stanowigcym zatacznik do rozporzadzenia,

7) prowadzenie spraw zzakresu zgromadzen, imprez rekreacyjnych iimprez masowych, w tym
wydawanie zezwolen na imprezy rekreacyjne i decyzji na organizacj¢ imprez masowych.”;

8) § 36 otrzymuje brzmienie:
»$ 36. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie audytdéw majacych na celu uzyskiwanie obiektywnych i niezaleznych ocen
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych,

2) systematyczna ocena kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w zakresie jej adekwatnosci, skutecznosci
1 efektywnosci,

3) wykonywanie czynnos$ci doradczych,
4) przygotowywanie planow audytu wewngtrznego oraz sprawozdan z jego realizacji,

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych wcelu oceny zakresu wdrozenia rekomendacji
audytowych, prowadzenie stalych i biezacych akt audytu wewnetrznego.”;

9) po § 36 dodaje si¢ § 36a w brzmieniu:
»$ 36a. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli nalezy w szczeg6lnosci:

1) kontrola dziatalno$ci komorek i jednostek organizacyjnych pod wzgledem kryteridow legalnosci,
rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej, gospodarnosci i celowosci,

2) sporzadzanie protokotéw pokontrolnych,

3) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych,

4) wspoldziatanie w czynno$ciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli zewnetrznej,
5) prowadzenie dokumentacji kontrolnej i pokontrolne;j.”;

10) graficzny schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Nasielsku otrzymuje brzmienie, jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Nasielska.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 lutego 2025 roku.

BURMISTRZ NASIELSKA

Radoslaw Kasiak
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nasielsku
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AW — Audyt Wewnetrzny

AZ — Archiwum Zaktadowe

F — Wydziat Budzetu i Finanséw

IN — Pion Ochrony

10D — Inspektor Ochrony Danych Osobowych

IZP — Wydziat Inwestycji, Zamdwien Publicznych i Programéw Strukturalnych

K — Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli

KB — Kancelaria Burmistrza

KP — Biuro Kard i Ptac

Ol — Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej

OP — Wydziat Organizacji i Promocji

POD — Wydziat Podatkéw i Optat

SM - Straz Miejska

SO — Wydziat Spraw Obywatelskich

SROW — Wydziat Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich

USC — Urzad Stanu Cywilnego

WO — Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej
ZPN
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