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BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY
ZELECHOW

z dnia
30.11.2007r.

w sprawic nadania Regulaminu Organxzanjncgo Urzedowi Miasta i
Gminy w Zelechowic

Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z d nia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
( tekst jednolity Dz. U. Z 2001r. Nr 142, poz. 1591 7 poin. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Nadaje Regulamin organizacyjny Urzgdowi Miasta i Gminy w Zelechowie zgodnie z
zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia .

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 177/06 Burmistrza Miasta i Gminy Zelechow z dnia 1 grudnia
2006r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy w
Zclechowie.

§ 3

N

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sckretarzowi Gminy Zelechdw,

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2007 .




[image: image2.png]REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA 1 GMINY W ZELECHOWIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Zelechowic , okresla:
strukture organizacyjna urzedu .
zasady i tryb pracy urzedu,

sakres dziatania kierownictwa . poszezegolnych referatow i samodzielnych stanowisk
pracy.

1.
2.
3

§2
Jlekro¢ w Regulaminie jest mowa o @

Burmistrzu — nalezy przez to rozumic¢ Burmistrza Miasta | Gminy Zelechow .
Zaslepea — nalezy przez to rozumicé Zastepeg Burmistrza Miasta i Gminy Zelechow.
Sekretarz - nalezy przez to rozumie¢ Sckretarza Gminy Zelechow.

Skarbnik - nalezy przez to rozumice Skarbnika Gminy Zelechdw.

Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta it Gminy w Zelechowie.

Referacie — nalezy przez to rozumie referat lub komérke urzedu Miasta i Gminy w
Zelechowie.

o

€1
=)

1.Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

2.Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3.8iedziby urzedu jest budynek mieszezacy sig przy ul. Pitsudskiego 47 w Zclechowie.
$4

1.Urzad jest czynny od poniedzialku do piatku w godzinach: 8% 6%,
2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wprowadzi¢ inny rozkltad czasu pracy.

§5

N
1.Urzad dziata zgodnic z planem pracy.
2 Szezegolowe zasady planowania pracy w urz -dzie okredla zataeznik nr 1 do regulaminu.

y ¥ ¢ A g
§6

Zasady i tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw obywateli okresla zatacznik nr 2 do
regulaminu.

§7

Zasady podpisywania pism okresla zalaczmik nr 3 do regulaminu.
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Zakres dzialania i zadania urzgdu

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego w
spoczywajacych na gminie:

1) zadan wilasnych wynikajacych 7 ustawy 2 dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U.N 22001r. Nr 142, poz.1591 z po7. zm.)

2) zadan 7leconych, tj. zadaf z zakresu administracii rzadowe]j a takze z zakresu
organizacji, przygotowan i przeprowadzenia  wyboréw powszechnych  oraz
referendow, zleconyceh przez ustawy.

3) zadan wykonywanych na podstawic porozumien z organami administracji rzadowej
i samorzadowej (tzw. zadan powierzonych),

4) innych zadan publicznych wy konywanych w ramach zawartych umow.

§9

Do zadan urzedu nalezy w szezegoinosei
1. zatatwianie indywidualnych spraw obywateli.
2. przygotowywanic materialow niezbednych  do  podejmowania  uchwat, zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowieft i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy.
wykonywanie — na podstawie udziclonych upowazniefi czynn
zadan gminy,
4. zapewnienic organom gminy mozliwo i przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,
wykonywanie budzetu gminy,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jj komisji,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do pow zechnego wgladu w
siedzibie urzedu,
8. wykonywanic prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna, w

tym @

a) przyjmowanie, ewidencjonowanic, rozdzial. przekazywanie i wysylanie

korespondencji.

b) prowadzenie wewngtrznego obicgu akt,

¢) przechowywanie akt.

d) przekazywanie akt do archiwum.
9. realizacja obowiazkow i uprawnicn stuzacych burmistrzowi jako

pracodawcy — zgodnie 2 obowiazujgeymi przepisami prawa pracy.

s

i wehodzacych w zakres

R

[
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Kierownictwo Urzedu
§10

1.Praca urzedu kieruje Burmistrz Miasta | Gminy przy pomocy zastgpey burmistrza, sckretarza i
skarbnika,  kierownikéw referatow. ktorzy odpowiadaja przed Burmistrzem za realizacje
swoich zadan.

2.Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnoscei:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wykonywanic uprawnien zwierzehnika stuzbowego wobee wszystkich pracownikow
urzedu , oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3) wykonywanic zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i regulaminy
oraz uchwaty rady.

4) zapewnienic przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzgdu oraz
jego pracownikow,

5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

6) wykonywanie uchwat Rady Miejskicj.

7) gospodarowanie micniem gminy zgodnie z jego przeznaczeniem,

8) wykonywanic budzetu oraz nadzorowanic gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych gminy,

9) wykonywanic innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami
prawa i uchwatami Rady,

3. W ramach podziatu pracy w urzgdzie Burmistrz nadzoruje bezposrednio:

1) Zastgpee Burmistrza,

2) Sekretarza Giminy,

3) Skarbnika Gminy,

4y Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

5) Stanowisko pracy radey prawnego.

6) Kierownikow referatow.

7) Samodzielne stanowiska pracy wymienione w § 13 ust.7.
§11

1 Zastepea Burmistrza — zastgpuje Burmistrza w razie jego nicobecnodei lub niemozliwosci
petnienia obowiazkow . wykonuje zadania okredlone przez Burmistrza i sprawuje nadzor
nad bezposrednio powicrzonymi mu sprawami polityki spolecznej. obywatelskimi i
edukacyjnymi.

2.7Zastepea Burmistrza wydaje decyzje w indywidualnych sprawach 7 zakresu administracji
publicznej w imieniu Burmistrza oraz sklada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w sposob
okreslony odr¢bnymi upowaznieniami Burmistiza.

§12

1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki do sprawnego funkejonowania urzedu i wykonuje

funkcje kicrownika administracyjnego urzgdu.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci

1) organizowanic pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszezegdlne stanowiska pracy.

.



[image: image5.png]2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, oraz jego zmian,
3) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki etatami w urzedzie,

4) nadzor nad whaseiwym stosowaniem procedur administracyjnych,

3) przedktadanic Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
6) koordynacja i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznicnia Burmistrza.

Rozdzial 1V
Organizacja urzedu
§13

1. W strukturze urzgdu tworzy sig referaty lub samodzielne stanowiska.
2. W strukturze urzedu moga by¢ rownicz tworzone samodzielne stanowiska pracy
podlegte bezposrednio Burmistrzowi.

§14
W sktad urzedu wehodzg nastepujgee referaty i samodzielne stanowiska:
1.Referat Budzetu i Finansow w sklad ktorego wehodzg:
1) Kierownik Referatu, ktory jest jednoczesnic zastgpea
skarbnika gminy.
2) Stanowisko ds. naliczania ptac i prowadzenia kadr.
3) Stanowisko ds. finansowych
4) Stanowisko ds. wymiaru podatku.
5) Stanowisko ds. ksiggowodci podatkowej.
6) Obstuga kasowa.
2 . Referat ogélny, spraw obywatelskich i socjalnych
1) Stanowisko ds. obstugi Rady Micjskicj.
2) Sekretarka urzedu.
3) Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych 2 etaty
3. Urzad Stanu Cywilnege
1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
2) Zastgpea Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
4 . Referat ds. obslugi szkél i przedszkola.
1) Kicrownik referatu
2) Stanowisko ds. ksiggowosci.
3) Inspektor ds. ptac i spraw socjalnyeh.
4) Referent ds. finansowych
5. Referat ds. kultury fizycznej, sportu i bezpieczenstwa
1) Kicrownik hali sportowej
2) Specjalista ds. obstugi hali sportowej
3) Sprzat a- 3 etaty
4) Konserwator urzadzen sportowych
5) Konserwator sprzgtu QSP — 4 ctaty
6. Referat ds. inwestycji, zaméwien publicznych i promocji gminy
1) Kierownik referatu
2) Stanowisko ds. inwestycji i zamowicn publicznych
3) Stanowisko ds. promocji. integracji z Unig Huropejska oraz pozyskiwania funduszy
Strukturalnych
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1
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1) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i planowania przestrzennego

2) Stanowisko ds. handlu, dziatalnosci gospodarczej,

3) Stanowisko ds. ewidencji ludnosei.

4) Stanowisko ds. geodezji.

5) Stanowisko ds. drogownictwa.

6) Stanowisko ds. wojskowych , Obrony Cywilnej 1 BHP. gospodarki mieszkaniowej
i komunalnej

7) Pelmomocnik ds. ochrony informacji nicjawnych.

8) Kancelaria tajna.

9) Radca prawny

0) Stanowisko ds. obslugi Gminnego Centrum Informacji

1) Stanowisko ds. obslugi Centrum Informacji Mtodziezowej

2) Sprzataczka

Rozdzial V
Zakres dzialania referatow

§15
Do zadai wspélnych referatow i samodziclnych stanoewisk organizacyjnych
nalezy:
opracowywanic projekiow aktow prawnych organdw Gminy oraz indywidualnych

D

2)

3)
)

5)

6)
7)

Do

decyzji 7 zakresu administracji publicznej,

opracowywanie projektow zarzadzen i pism Burmistrza oraz realizacja wydanych
zarzadzen,

opracowywanie odpowicdzi na wnioski i zapytania radnych oraz komisji rady,
przygotowywanie okresowych analiz. informacji i sprawozdan w zakresie swojego
dziatania oraz innych materiatow na polecenic Burmistrza,

capewnienic whasciwych warunkow obshugi petentdw,

rozpatrywanie skarg i wnioskow,

ochrona tajemmicy panstwowej | sluzbowej oraz ochrony dostepu do informacji
niejawnych.

§16
N
zadan Skarbnika Gminy nalezy sprawy ekonomiczno - finansowe Gminy, a

w szezegoinosei:

n
B
3
4

nadzor nad pracq referatu budzetu i finansow,

wykonywanie obowlazkéw gtownego ksiggowego budzetu Gminy.

organizacja 1 nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowych,

kierowanie pracami nad przygotowaniem projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego
wykonania oraz projektéw uchwat okotobudzetowych,

$) kontrola w urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy pod wzglgdem finansowym.

6)

Do
1)
2)

3)

4

organizowanic gospodarki finansowej Gminy zgodnic z uchwalonym budzetem.
§17
zadan referatu finansowo — budzetowego nalezy w szezegélnosei:
podejmowanic czynnosei zwigzanych z wykonaniem budzetu Gminy,
zapewnienie obstugi (inansowo — ksiggowej 1 kasowej urzedu,
realizacja czynnosci zwigzanych z wypluty wynagrodzen i innych $wiadczen dla
pracownikow urz¢du i gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzente ewidencji i akt osobowych pracownikow Urzedu Gminy.



[image: image7.png]3) prowadzenie dokumentacji  zwiazancj zatrudnianiem i zwalnianiem oraz
awansowaniem, nagradzaniem i karaniem wiw pracownikow
6) przygotowywanie petnej dokumentacii do 7US w zwiazku z przejsciem pracownikow
na rentg inwalidzka lub emeryture.
7) prowadzenic dokumentacii pracownikdw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
i robot publicznych
8) prowadzenie spraw 7wiazanych 7 dofinansowaniem 2z Zakladowego Tunduszu
Swiadezeft Socjalnych,
9) prowadzenic ewidencji skladnikéw micnia gminnego. oraz dokonywanie okresowych
inwentaryzacji
10) naliczanie i pobor podatkow, optat lokalnych oraz prowadzenic w razie potrzeby
kontroli w tym zakresie,
11) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzeh podatkowych i
odroczen terminéw ich platnosei
12) sporzadzanic sprawozdawczosei statystycznej oraz informacji opisowych dotyczacych
realizacji budzetu i dzialalnosci finansowej gminy.
13) wspolpraca 2 Regionaing Izba  Obrachunkowa. Urzgdem Skarbowym, bankiem
finansowym, funduszami i fundacjami
14) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i podatkowcj.
15) nadzér nad prowadzeniem obstugi kasowej
16) gospodarowanie drukami scistego zarachowania,
17) podejmowanie czynnosei  egzekueyjnych  w razic nieuregulowania w  tcrminie
naleznosei 1 $wiadezen
18) realizacja planu dochodow i wydatkow budzetowych. dokonywanie analiz w tym
przedmiocie.
19) prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwiazanych z gospodarkg finansowa gminy.
20) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.
§18
Do zadan referatu ogéinego, spraw obywatelskich i secjalnych naleza:
1) W dziedzinie spraw organizacyjno — samorzadowych:
- nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej,
- nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywateli,
- wykonywanic innych zadan wynikajgeych z przepisow prawa lub poleceri
Burmistrza.
- Obstuga Rady Micjskicj, a w szezegolnodel:
a) zapewnienic wiasciwych warunkow obradowania sesji.
b) czuwanie nad prawidiowym pr gotowaniem projektow uchwat Rady Miejs
¢} sporzadzanie prolokotow z sesjic

dy prowadzenie rejestru uchwal Rady. czuwanie nad ich terminowa realizacja oraz
przekazywanic w ustawowym terminic uchwal Wojewodzie, oraz Regionalnej
{zbie Obrachunkowe;j,

¢) prowadzenie rejestru whioskéw i skarg kierowanych do Przewodniczacego
Rady

f) lerminowe wysytanie radnym zaproszen i materiatow na sesje.

- Obstuga komisji Rady Miejskicj:

a) wykonywanie niezbgdnych czy nosei  zwigzanych 7 przygotowywaniem

posicdzen. jak réwnie7 praygolowy wanic materialow na te posiedzenia

N
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b) sporzadzanic protokoléw z posiedzen komisji i prowadzenie rcjestru wnioskow
komisji.

- Prowadzenie korcspondencji dotyczacych spraw Rady Miejskici i jej organow.
W zakresie spraw organizacyjno — kadrowych:
- prowadzenie zbiorow Dziennikow Uslaw, Monitorow Polskich i innych

i innych dziennikow urzedowych
- ewidencjonowanie posiadanych picczgei w Urzedeie,
- obstuga centrali telefonicznej,
- ewidencjonowanie zarzgdzen Burmistrza,
- przyjmowanic i rejestrowanic korespondencji wptywajacej do urzedu,
- wysylanie korespondencji ( poczty ) z urzedu,
- wydawanie i ewidencjonowanic delegacji stuzbowych,
- udzielanic obywatelom informacji dotyczacych zatatwianych spraw w urzedzie,
- kontrola dyscypliny i czasu pracy urzedu gminy,
- prowadzenie rejestru wyjs¢ pracownikow.
W zakresie $wiadezen rodzinnych:
- przyjmowanie wnioskow oswiadezenia rodzinne.
- ustalanie uprawnicit do $wiadezen i wydawanic decyzji.
- sporzadzanie list dla §wiadczeniobiorcow, przelewow i przekazow pocztowych.
- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o zaliczkg alimentacyjna.
- prowadzenie postgpowania wobee dluznikéw alimentacyjnych .

§19

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i spraw obywatelskich nalez

D

2)

3)

Do zadan referatu ds. obstugi szkél i przedszkola nalezy

1)
2)

4

ikajacych ust‘{wy z dnia 29 wrzesnia
h stanu cywilnego (Dz. U. z 2004 r.Nr 161, poz.1688 2z pozn.

przygotowywanic wszelkich dokumentéw wy

1986r. prawo o akt

zm.),

prowadzenie dokumentacjii wydawania dokumentéw siwierdzajacych tozsamosé

(dowoddw osobistych ),

W zakresic ewidencji ludnosei

- prowadzenie kart osobowych mieszkancéw miasta i gminy i ich aktualizacja, na
na podstawie zgloszen meldunkowych,

- wprowadzanie danych osobowych do komputera ewidencji ludnosei i ich
Aktualizacja.

- prowadzenie i aktualizacja kart alfabetycznych mieszkancow.

- przekazywanic do WKU zawiadomienl o osobach podlegajacych powszechnemu

obowigzkowi stuzby wojskowej,

- sporzadzanie spisdw wyboreow do wybordw: Sejmu i Senatu, rady micjskiej.
Prezydenckich oraz referendum,

- wydawanic zagwiadezen o prawic do glosowania.

- wydawanie po$wiadezen zamieszkania na zadanie stron,

- wspbldziatanie 7 organami Policji, sottysami w zakresie przestrzegania dyscypliny
meldunkowej.

§20

obstuga finansowo- ksiegowa i kasowa jednostek oswiatowych,

naliczanic wynagrodzen i innych $wiadezen zwigzanych z pracq pracownikow owiaty
i gminy oraz wlasciwe ich dokumentowanie,

prowadzenic spraw i korespondencji dotyczacych szkol oraz  sporzadzanie
sprawozdawczosel statystyeznej.

prowadzenie dokumenta akt osobowych dyrektorow szkol,




[image: image9.png]5) wydawanie pracownikom zaswiadezen o zarobkach oraz przygotowywanie
dokumentacji do ZUS w sprawach emerytalno - rentowych,

6} koordynacja pracy szkét,

7) nadzor nad ewidencjg mienia szkol.

§21
Do zadan referatu ds. kultury fizycznej , sportu i bezpieczeiistwa nalezy:

1) zaspokajanic potrzeb micszkancéw miasta | gminy Zelechow w zakresic sportu i
rekreacji poprzez realizacj¢ zadan w dziedzinie sportu i kultury fizyeznej, we
wspoldziataniu z organizacjami kultury fizycznej 1 sporu i instytucjami istnicjgcymi
na tcrenic miasta i gminy Zelechow.

2) udostgpnianie posiadanych obiektow. stanowigeych bazg sportowy i rekreacyjng na rzecz
- placowek o$wiatowych dziatajacych na terenie gminy w celu realizacji zadan

programowych w zakresie kultury fizycznej.

- organizaciji kultury fizycznej, innych organizacji i stowarzyszen

- zakladow pracy.

- grup zorganizowanych 1 0s6b indywidualnych.
3) organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnyeh dla mieszkanedw miasta i gminy .
4) popularyzacja sportu i rekreacji,

5) utrzymywanic w state] sprawnosel technicznej sprzgtu pozarniczego, w tym
samochoddw pozamiczych i motopomp. znajdujacego sie na stanie OSP Zelechow.
>

§22
Do zadan referatu ds, inwestycji , zamoéwien publicznych i promocji gminy nalezy:
1) opracowywanie  projektéw  plandéw  inwestycyjnych  gminy wg  zaloZen
przedstawionych przez Burmisteza,
2) przygotowywanie inwestycji i remontow prowadzonych przez miasto 1 gming, migdzy
innymi w zakresic :
a). opracowywanie prognoz inwestycyjnych dotyezgeych zatwierdzonych w
planie finansowym zadan inwestycyjnych 1 remontowych - z podziatem na
poszezegolne lata realizacji 7 wyliczeniem wartosei zadania i planowanego przerobu
w tych latach,
b). przygotowywanie okreslonej w odpowiednich przepisach dokumentacji technicznej
wraz. 7. niczbgdnymi uzgodnieniami,
3) inicjowanie, rejestracja i organizacja zadan inwestycyjnych realizowar
mieszkancow,
4) inicjowanie, przygotowywanie inwestycji wspdlnych oraz ustalanie propozycji udziatu
w kosztach wspolnych przedsiewzig inwestycyjnych gminy z innymi podmiotami.
5) podejmowanic odpowicdnich dzialai w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej
realizacji prowadzonych inwesty
6) sprawowanie nadzoru inwestorskiego w zakresic prowadzonych inwestycji — zgodnie
z obowigzujacymi w tej micrze przepisami
7) odbidr techniczny i rozliczanic zakonezonych inwestycji,
8) przekazywanie zakonczonych inwestycji na postawie odpowiednich dokumentow
referatowi ksiggowoscel budzetowej w celu wniesienia ich na majgtek gminy,
7) opracowywanic sprawozdawczosel w ramach dziatania stanowiska
8) biezaca wspolpraca z jednostkami organizacyinymi Urz¢du w zakresie procedur
wynikajacych z ustawy dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwicniach publicznych
{Dz. U. 72006 r. Nr 164, poz. 1163 z péZn. zm.).

ch z udzialem




[image: image10.png]9) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych Urzedu niczbednej dokumentacji
technicznej w celu przeprowadzenia wynikajace]j 7. przepisow ustawy o zamdwieniach
publicznych okreslonej procedury.

10) prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od podigtych rozstrzygnigé przetargowych,

11) prowadzenic dziatalnosci promoeyjne], marketingowej gminy.

12) nawiazywanie wspdipracy regionalnej i zagranicznej,

13) przygotowywanie ofert i materiatéw promocyjnych gminy.

14) reklama gminy w mediach,

15) promocja istotnych zadan inwesty inych ujgtych w budzecie gminy.

16) przygotowywanic materiatow informacyjnyeh, folderow i ulotek.

17) organizacja i prowadzenic serwisu internetowego gminy Zelechow,

18) prowadzenie § aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

19) organizowanic udzialu gminy w migdzynarodowych programach pomocowych
umozliwiajacych uzyskanie dostgpu do preferencyjnych kredytow, dotacji, grantow
celowych, doradztwa, szkolenia.

20) opracowywanie i kierowanie wrioskéw do  odpowiednich instytucji W celu
pozyskiwania dotacji 7 funduszy pomocowych,

21) wspdtpraca 2 organizacjami. stowarzyszeniami, zwiazkami. ktdre w swych
statutowych zadaniach maja realizacje programéw pomocowych,

22) udzielanie 7ainicresowanym informacjii na temat programow pomocowy ch oraz
ogdinych na temat Unii Turopejskiej.

23

s
N
odowiska i planowania przestrzennego

Do zadan stanowiska pracy ds. ochrony
nalezy:
1) zadania wynikajace z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. - Prawo ochrony srodowiska

(Dz. U. 22006 . Nr 129. poz.902 z pdzn. zm.)

- wydawanie opinii o gospodarce odpadami niebezpiecznymi |

- wydawanie decyzji na wycinkg drzew i krzewow ,

- sporzadzanic sprawozdan z emi ji zanicezyszezeh srodowiska,

2) zadania wynikajace z ustawy z dnia 27 marca 2003r o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (Dz. U. Nr 80 poz.7t7 2 pozn. 7m.)

- wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

- wydawanic informacji o terenic.

- wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

- prowadzenic procedury zwigzanej 7 uchwalaniem i zmiang migjscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

3) wydawanic opinii o zdjgciu wierzchnic] warstwy gleby,

4) prowadzenie spraw 7wigzanych 2 wnioskowaniem o zgodg na przeznaczenie grunlow
rolnych i lesnych na cele nicrolni i miclesne z opracowaniem  planow
zagospodarowania przestizennego miasta | gminy.

§24
Do zadan stanowiska pracy ds. handlu, dzialalnoici gospodarezej i obstugi

sckretariatu nalez

1) prowadzenic spraw wynikajacych z ustawy 2 dnia 19 listopada 1999r.- Prawo
dziatalnogei gospodarezej (Dz.U.Nr.101 poz! 178 z poz. 7m.) oraz ustawy z dnia
2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatainosei gospodarczej { Dz. U. 22007 r. Nr 155,
poz. 1095)

2) prowadzenic spraw zwigzany ¢h 7 wydawaniem zezwolen na sprzedaz 1 podawanie
napojéw alkoholowych.




[image: image11.png]3) prowadzenie spraw zwiazanych z gminnym programem rozwigzywania problemow
alkoholowych , przygotowywanie projektu gminncgo programu, jego realizacja oraz
sporzadzanic stosownych sprawozdan .

4) przygotowywanie sprawozdawczosel — zgodnic z obowiazujacymi w tej mierze
przepisami,
5) prowadzenie zbiorow Dziennikow Ustaw. Monitorow Polskich i innych dziennikéw
urzedowych,
6) ewidencja posiadanych picezeci w Urzedzie,
7) obstuga centrali telefonicznej.
8) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu i Burmistrza.
9) wysylanie korespondencii (poczty) 7 Urzedu
10) wydawanic { ewidencjonowanic delegacji stuzbowyceh,
11) udzielanic obywatelorn informacji dotyczacych zatatwianych spraw w Urzedzie.
§23
Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci zgodnic z ustawy 2 dnia 10 kwietnia 1974 r.
o ewidencji ludnosei i dowodach osobistych /Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz.993
2 pozn. zm./,
2) sporzadzanie spiséw wyborcow do wyborow: parlamentarnych, samorzadowych
i referendum,
3) przekazywanie do WKU zawiadomien o vsobach podlegajacych powszechnemu
obowiazkowe] sluzby wojskowej.
§26
Do zadan stanowisko ds. geodezji nalezy :
1) prowadzenic spraw wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 17 maja 1989r.- Prawo
geodezyjne i Kartograficzne ( Dz.U. z 2005r. Nr 240, poz. 2027 7 péz.zm)
2) prowadzenic spraw dotyezacych rozgraniczen i podziatow nieruchomosei,
3) przyjmowanie i oznaczanie nieruchomosei numerami porzadkowymi,
4) komunalizacja mienia,
5) ustalanie nastepcow prawnych, whascicieli, posiadaczy samoistnych, uzytkownikow
wieezystych nieruchomosdei - w cclach podatkowych.
§27
Do zadan stanowiska ds. drogownictwa nalezy:
1) planowanie i prowadzenie ewidencji drog gminnych.
2) prowadzenie spraw w zakresie budowy, modernizaci, wtrzymania i ochrony drog
gminnych,

3) prowadzenic spraw zwiazanych 7. utrzymaniem aktualnych j w nalezytym stanie

makow drogowych na drogach gminnych,

4y wspoldziatanie 7 organami policii i innymi organizacjami w zakresie utrzymania

bezpicczenstwa w ruchu drogowynm.

§28
Do zadan stanowiska ds. wojskowych, Obrony Cywilnej i BHP, gospodarki
mieszkaniowej i komunalnej nalezy:
1) w zakresie obrony cywilnej:
a) opracowywanie projek1ow planistyeznych w zakresie realizacji zadain obrony
cywilnej
b) wykonywanic niezbgdnej dokumentacji do  prey gotowania 1 kierowania
formacjami obrony cywilngj
¢) przygotowywanic i zapewnienic dziatania clementéw systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wezesnego ostrzegania,




[image: image12.png]d) opracowywanic planu obrony miasta i gminy oraz nadzér nad opracowanicm
planéw obrony cywilnej instytucji i innych  jednostek  organizacyjnych
dziatajacych na terenic miasta i gminy.

¢) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz
ludnosei w zakresic powszechnej samoobrony,

1) opracowywanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
cywilnej.

g) prowadzenie magazynu spreetu OC.

h) prowadzenic okresowych szkolen i treningéw stalego dyzuru,

1} organizowanie odpraw i narad kadry kierow niczej OC.

J) prowadzenic szkolen i ewidencji instruktoréw obrony cywilnej.

k) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadaf obrony cywilnej gminy oraz
dokumentéw do prowadzenia prac planistycznych w tym zakresie,

2) w zakresie spraw wojskowych:
) preygotowanic i przeprowadzenie rejestracii przedpoborowych,
b) prowadzenie czynnosci zwiazanych natychmiastowym uzupelnieniem sil
zbrojnych, wspdtdzialanic w tym zakresie z organami wojskowymi,
¢) prowadzenic spraw zwiazanych 2 orzekaniem koniccznosci sprawowania przcz
zonicrzy bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny, prowadzenia gospodarstwa
rolnego oraz uznania ich za jedynych zywicieli rodziny,
d) przygotowywanie dokumentacii do poboru wojskowego oraz udziatu w pracach
Powiatowej Komisji Pobarowej,
) prowadzenie spraw zwigzanych z¢ $wiadczeniami na rzecz obrony kraju.
3) w zakresic ochrony przeciwpozarowe;:
a) planowanic potrzeb z zakresu ochrony przeciwpozarowe] i skladanie wnioskow w
tym zakresic do projcktu budzetu gminy,
b) egzekwowanic ustalen kontroli stanu ochrony p.poz w obiektach w obicktach
stanowiacych wlasnosc miasta i gminy,
4) w zakresic gospodarki mieszkaniowej i komunalnej
a) administrowanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
b) gospodarowanie nieruchomosciami komunalnymi.
§29
Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szezegomosci:
1). zapewnieni¢ przestrzegania ochrony informacji niejawnych w urzedzie,
2).kontrola informacji niejawnych oraz przestizeganic  przepisdw o ochronie tych
inform
3).nadzor i kontrola funkcjonowania kancelarii tajnej.
4).preeprowadzanie postepowania sprawdzajgeego zwiazanego z dostepem do informacji
niejawnych,
5).opracowanic planu postgpowania z materiatanii zawierajacymi informacje niejawne
stanowigee tajemnice panstwowa w razic w prowadzenia stanu nadzwyczajnego,
6).podejmowanie  dzialan zmicrzajacych do wyjasnienia  okolicznodci  naruszenia
przepisdw o ochronie informacji niejawnych.
§30
Do zadan stanewiska kancelari tajncj nalezy:
1) ewidencja, 7abezpicczani udostgpnianic.  gromadzenic i przechowywanie
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
2) bezposredni nadzor i kontrola nad obicgiem dokumentow zawierajacych informacje
nicjawne w urzedzie.




[image: image13.png]§31
Do stanowiska pracy radcy prawnego nalezy:
wykonywanie zadan okreslonych w art.6 ust.1 i art. 7 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych ( Dz U, 22002 1. Nr 123, poz. 1059 z péz. zm.)
§32
Do zadan stanowiska ds. obslugi Gminnego Centrum Informacji nalezy:
1) promowanie aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu,
2) aktywizacja mtodych ludzi oraz spolecznosei lokalnej, partneréw rynku pracy na rzecz
kreowania projektow aktywizacji zawodowe,
3) zapewnienie mieszkaficom powszechnego dostgpu do wiedzy i informacji ze
szezegdlnym uwzglednieniem zagadnien rynku pracy. ustug teleinformatycznych.
§33
Do zadan stanowiska ds. obstugi Centrum Informacji Mlodziezowej nalezy:
1) zapewnienie rownosei w dostepic do informacii dla wszystkich mlodych ludzi bez
wzglgdu na pochodzenie, religie, czy status spoleczny,
2) udzielanie bezplatnyceh, aktualnyceh i kompetentnych informacji w zakresie wszetkich
obszarow zainteresowan milodziezy i roznych dziedzin zycia, takich jak m.in. :
edukacja, rynek pracy. czas wolny, szkolenia, kultura, sport, wymiana
migdzynarodowa miodziezy.
3) wspolpraca 2 innymi organizacjami i instytucjami miodziczowymi lub pracujacymi z
miodziezg.

Rozdzial VI
Kontrola wewnegtrzna

§ 34
1. W urzgdzie dziata kontrola wewngtrzna . ktére) podlegaja pracownicy, poszezegdlne
komérki organizacyjne, a takze jednostki organizacyjne gminy,
3. Kontrola dokonywana jest pod wzglgdem:

1) legalnosei,

2) gospodarnosei,

3) rzetelnosed,

4) celowoscel,

5) terminowosci,

6) skutecznosci,

4. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkoéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalenie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzenic nieprawidtowosei oraz okreslenie
sposobow naprawienia stwierdzonych nicprawidtowosei i przeciwdziatania im w
przysztosel.

1. Kontrol¢ wewngtrzna sprawuja:
1) Burmistrz . zastgpea. sekretarz lub osoba dziat
pelomocnictwa Burmistrea ,
2) kierownicy referatow w stosunku do podlegtych pracownikow.
3) skarbnik w zakresie spraw {inansowych gminy.
2.Form¢ i zakres kontroli okresla konwolujacy w zaleznosci od potrzeby ustalajac
kazdorazowo jej kompleksowose i problematvke.
3.Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szezegdlnosel

aca na podstawie pisemnego

N

— 12



[image: image14.png]1) opatrzenie kontrolowanych dokumentow podpisem kontrolujacego, data czynnosci,
ewentualnie naniesicnie na nich stosowna adnotacjg.
2) notatka,
3) protokat kontroli.
4. Protokot kontrolny zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej ,
2) imig i nazwisko kontrolujacego,
3) datg rozpoczgcia zakonczenia czynnoscei,
4) okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontroly,
5} imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,
6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych.
7) dowody potwicrdzajace stwierdzone nieprawidlowosci,
8) wnioski kontrolujacego,
9) datg i miejsce podpisania protokolu.
10) podpisy kontrolujacego. kicrownika jednostki kontrolowanej oraz zainteresowanego
pracownika.
§36
1 Kierownicy referatow sa zobowiazani do okresowej kontroli wewngtrzne) podlegtych
pracownikow w zakresic prawidtowosei i terminowosci wykonania zleconych zadaf z
uwzglgdnieniem jakosei i poprawnoscl obstugi obywateli.
2. W przypadku ujawnienia nicprawidlowosci , ktérych usunaé si¢ nie da kontrolujacy
niczwlocznie:
1) zabezpiecza dokumenty,
2) powiadamia Burmistrza o wykonaniu kontroli.
3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidiowosci Burmistrz:
1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych pr7episach,
2) powiadamia stosowne organy i instytucje. zgodnie z wlasciwoscia,
3) poleca podjecic  czynnosci zmicrzajaeyeh  do  usunigeia zaniedban i
uniemozliwiajacych wystepowanic ich w przyszlo:

Rozdzial VII
Postancwienia kofncowe.

Zataczniki . o numerach od 1 do 3, do Regulaminu stanowia jego integralng czesé.
§38

7miana Regulaminu nastgpuje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



[image: image15.png]ZALACZNIK Nr1

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1

1. Planowanie pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy i shizy sprecyzowaniu zadan

nalozonych na poszezegolne referaty i samodzielne stanowiska oraz wytyczaniu i
koordynacji przedsiewzigé zmierzajacych do realizacji tych zadan

2. Przedmiotem planowania pracy w urzgdzie sa waznigjsze problemy 1 zjawiska
wymagajace podjgcie dziatan przez urzad.
3. Planowanic nie obejmuje zadah biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§2

1. Roczny plan pracy ustala Burmistrz po przyjeciu budzetu preez radg.

2. Roczny plan pracy urzedu obejmuje programy dziatania poszezegélnych referatow i

3, Kierownicy pe

samodzielnych stanowisk oraz zadania wzgdu nie przypisane referatom .
czegdlnych referatow przedkladajg sekretarzowi w terminie do 15 dni od
przyjecia budzetu przez radg programy dzialania referatow.

4. Zastepea przedklada Burmistizowi w terminic jednego miesiaca po uchwaleniu budzetu

1

S

2

1.

projekt rocznego planu w rozbiciu na poszezegolne referaty.
§3

. Programy dziatania referatow obejmuja w szezegolnodei:
1) 7adania wlasne referatu wynikajace z zakresu jego dzialania,
2) sposob oraz termin realizacji zadan referatu,
3) osoby odpowiedzialne za realizacjy zadan referaru.
4) wskazanic referatéw i samodzielnych  stanowisk wspbldziatajacych w realizacji
danego zadania,
5) zamiarze doskonalenia pracy referatu.
6) proponowanie szkolen pracownikow referatu.
. Programy dziatania referatow zatwierdza Burmistrz,

$4

. Roczny plan pracy urzedu jest aktualizowany stosownie do modytikacji zakresu zadaf
urzedu wynikajacy ze Zmian stanu prawnego i innych przyczyn,
. Aktualizacji rocznego planu pracy urzgdu dokonuje Burmistrz w formie aneksu.

o

§

7a terminowa i pelng realizacje zadan wynikajacych 7 rocznego planu pracy urzgdu preed
burmistrzem odpowiadaja:

- zastepea burmistrza za wlasciwe stosowanie procedur administracyjnych,

- skarbnik 7 zakresu wydzialu finansowo-budzetowego.




[image: image16.png]ZALACZNIK Nr2

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAEATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

81
Obywatelom i organizacjom stuzy prawo skladania skarg i wnioskow do organéw gminy.
§2

Organy gminy rozpatruja i zatatwiaja skargi i wnioski wedtug kompetencji i okreslonych w
Statucic Gminy i Regulaminie Organizacyjnym.
Organem wlagciwym do rozpatrywania skarg 1 wniosku dotyczacego dziatalnosei :
e Burmistrza jest Rada Miejska.
e kierownika jednostki organizacyjnej gminy oraz pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
Zelechow jest Burmistrz,
o skarge lub wniosek dotyczacy pracy pracownika Burmistrz moze przekaza¢ do
zalatwienia bezposrednicmu przelozonemu informujge jednoczesnie o sposobie jej
zalatwicnia.

w

§

Skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci wrzedu zatatwiane sa w sposéb nastepujacy:
o korespondencjg przyjmuje sckretariat nanoszac datg wplywu.
e po adnotacji Burmistrza referat organizacyjny rejestruje skarge przekazujac ja do
merytorycznego rozpatrzenia, Wyzn;

ajge osobg odpowiedzialng do zatatwienia.

§4
1. Skarga lub wniosck winien by¢ zatatwiony niczwlocznie . najpéznicj w ciggu miesigca.
2. W razic nie zalatwicnia w terminie zgodnym w punkcic 1 ustala sig nowy termin
zawiadamiajac o tym skarzacego.
§5
O sposobie zalatwicnia skargi lub wniosku zawiadamia sig skarzacego.
§6

W przypadku nie zalatwicnia skargi. wniosku przy ponownym jej wniesieniu przez
skarzacego zalatwiajacy skargi zawiadamia organ wyzszego stopnia.




[image: image17.png]ZALACZNIK Nr3

ZASADY PODPISYW/

n

1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy. decyzje i okdlniki wewnetrzne.

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatr:

3) pisma zawierajace oswiadezenia woli w zakresic blezqcej dziatalnosei Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatow,

5) decyzje w zakresu administracji publicznej do ktorvch wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow urzedu.

6) pelnomocnictwa i upowaznicnia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnogci 7 zakresu prawa pracy
wobec pracownikow urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadezenia woli urzedu jako pracodawcey,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdem i organami administracji.

9} odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

10) pisma zawicrajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych.

§2
2 Zastgpea Burmistrza podpisuje:
1) pismaidecyzje zastrzezone dla Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.
2) pismaidecyzje wynikajace z podziatu zadan migdzy Burmistrzem a Zastepea.

§3

1.Sekretarz gminy podpisuje:
1) pisma i decyzje zastrzezone dla Burmistrza | Zastepey w czasic ich nieobecnosci.
2) pisma i decyzje wynikajace z podzialu zadan migdzy Burmistrzem ,Zastgpea a
Sckretarzem.
2. Skarbnik gminy podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych zgodnie z przepisami
prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.
§4

Kicrownicy referatow podpisujg:

a) pisma zwigzane 7 7akresem dzialania Referatow. nie zastrzezone do podpisu Burmistrza

b) dccyzie administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwicnia ktorych zostali
upowaznicni przez Burmistrza,

c) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan dla
poszezegdlnych referatow lub stanowisk.

wn
o

Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni inni
pracownicy.

§6
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastgpea podpisuja pisma w zakresic ich zadan.

§7

Pracownicy przygotowujacy projekty pism. w tym decyzji administracyjnych. parafujq je
swoim podpisem. umieszezonym na korieu tekstu projektu z lewej strony.





