[image: image1.png]ZARZADZENIE NR 109/09
BURMISTRZA MIASTA | GMINY
ZELECHOW
7 dnia 05 lutego 2009r,
w sprawic nadania Regulaminu ()!'ganizacyjncgo Urzgdowi Miasta i Gminy

w Zelechowie

Na postawic art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzic gminnym
(tekst jednofity Dz U, 2z 2001, nar 142, poz. 1591 7 pozn. zm.) zarzadzam ca nastgpujc
§t
Nadaj¢ Regulamin organizacyjny Urzgdowi Miasta 1 Gminy w Zelechowie zgodnie 7
zatacznikiem do niniejszego varzadzenia
§2

Traci moc Zarzadzenia Nr 54/07 Burmistrza Miasta i Gminy Zelechow 7z dnia 30.11.2007t. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyinego Urzgdowi Miasta 1 Gminy w Zelechowie

§3
Wykonanic zarzadzema powicrza si¢ Sckretarzowi Gminy Zelechow.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie 7 dniem popisania




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

Rozdzial |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Zelechowie, okredla;

w10 -

strukturg organizacyjng urzedu,

zasady i tryb pracy urzedu,

zakres dziatania kierownictwa, poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk
pracy,

zasady 1 tryb przyjmowania. rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o -

W —

VIS

[

)

Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta | Gminy Zelechow,
Zastepey- nalezy przez o rozumie¢ Zastepeg Burmistrza Miasta i Gminy Zelechow,
Sckretarzu- nalezy przez to rozumicd Sekretarza Gminy Zelechow,

Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zelcchow,

Urzgdzie- nalezy przez to rozumic¢ Urzad Miasta i Gminy w Zelechowie,
Kierownictwie Urzgdu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepeg Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

Referacie- nalezy przez to rozumie referat lub komoérke Urzedu Miasta i Gminy
Zelechow.

§3
Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu kodeksu pracy.
Siedziby Urzedu jest miasto Zelechow, budynek mieszczacy sie pray
ul. Pilsudskiego 47 w Zelechowic.

§4

Urzad jest czynny od poniedzialku do piatku w godzinach 87-16"
W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wprowadzi¢ inny rozklad czasu pracy.
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I Urzad dziata zgodnie z planem pracy
2. Szczegdlowe zasady planowania pracy w urzedzic okreéla zatgeznik nr 1
do Regulaminu.

§6

Zasady i tryb rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli okresla zalacznik nr 2 do
Regulaminu.

§7

Zasady podpisywania pism okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu,

Rozdzial IT
Zakres dziatania i zadania urzedu

§8

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego

wykonywania spoczywajacych na gminie
I} zadan wlasnych wymkajacveh w ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z péz. zm.)

2) zadan zleconych, tj. 7adai z zakresu administracji rzadowej a takze z
zakresu organizacji, przygotowan i przeprowadzenia wyborow
powszechnych oraz referendow, zleconych przez ustawy,

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

4) innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych umow.
§9
1. Do zadai urzedu nalezy w szezegélnosei:
b zalatwienie indywiduainych spraw obywateli,
2) przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwat,

zarzadzen, wydawania decyzji, postanowien i innych akiow z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosei prawnych
przez organy gminy,

3) wykonywanie- na podstawic udzielonych upowaznien czynnosci
wehodzacyeh w zakresie zadan gminy

4) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskéw,

3) wykonywanie budzetu gminy,

6) zapewnienic warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady,

posicdzen jej komisji,




[image: image4.png]7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego
wyladu w siedzibic urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnic 7 obowiazujaca Instrukejg
Kancelaryjna, w tym:
a} przyjmowanie, ewidencjonowanic, rozdzial, przekazywanie 1
wysylanie korespondencji.
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢} przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,
9y reatizacja obowiazkow { uprawnien stuzacych burmistrzowi jako
pracodawcey- zgodnic 2 obowiazujacymi przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
Kierownictwo Urzedu

§10

1. Kicrownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory jest zwierzchnikiem sluzbowym
pracownikow Urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek, a jako terenowy organ
obrony cvwilnej petni funkeje Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

2. Burmistrz kicruje praca Urzgdu przy pomocy Zastgpey Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika kicrownikow referatow, ktorzy odpowiadaja przed Burmistrze za realizacjg
swoich zadan

3. W razie niemoznosci petnicnia obowiazkow stuzbowych przez Burmistrza-

zastgpstwo obejmuje Zastgpea Burmistrza
4. Do kompetencji Burmistrza nalezy w szezegdlnoscei:

N kierowanie biczacymi sprawami gminy i reprezentowanic jej na zewnalrz,

2) wykonywanic uprawnicn zwicrzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

3) wykonywanic zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i
regulamin oraz uchwaly rady,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,

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

6} wykonywanie uchwat Rady Micjskiej,

7 gospodarowanie mieniem gminy zgodnie z jego przeznaczeniem,

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

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza

przepisami prawa 1 uchwatami Rady
5. W ramach podzialu pracy w urzedzie Burmistz nadzoruje bezposrednio
1) Zastgpee Burmistrza,

) Sekretarza Gminy,
3) Skarbnika Gminy,
4) Kicrownika Urzedu Stanu Cywilnego,

)

)

Stanowisko pracy radcy prawnego.
Kicrownikow referatow




[image: image5.png]8

10,

7} Samodzielne stanowiska pracy wymienione w §15 ust. 7

Burmistrz jest odpowiedzialny za organizacje 1 wykonywanie zadan w ramach

zarzadzania kryzysowego i powszechnego obowiazku obrony przez Urzad oraz

podlegle i nadzorowane jednostki organizacyjne.

Da zadan Burmistrza w tym zakresie nalezy w szczegolnoscei:

18] nadzorowanie prowadzenia i aktualizacji dokumentow w zakresic
zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej
obowigzujgcych w gminie:

- dokumentacji Stanowiska Kierowania i Statego Dyzuru.
..Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta 1 Gminy™,
L.Planu Obrony Cywilnej Miasta i Gminy™

- ..Miejsko- Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego™,

- ,Planu Akeji Kurierskiej™.

2) zapewnienie funkcjonowania podiegtych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych, okreslanic zakresu ich dzialalnosci, wprowadzanic
ograniczenia zawieszenia ich dziatalno$ci,

33 w przypadku kryzysu i wojny, ustalanic trybu i zasad opracowania
niezbednych dokumentow organizacyjno- kompetencyjnych, organizacji
wykonywania zadan obronnych i obiegu informacji. dotyczacych
gotowosci obronne), a takze zasady kierowania, zarzadzania i

wspoldziatania,

4) nadzorowanie realizacji i aktualizacji zadan w zakresie $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz Sil Zbrojnych i obrony cywilnej,

3) realizacja zadan organizatora szkolenia obronnego oraz nadzorowanie

realizacji corocznych planow zasadniczych przedsiewzigé w zakresie
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i pozamilitarnych przygotowan
obronnych,
6) przewodniczenic Migjsko- Gminnemu Zespolowi Zarzadzania
Kryzysowego.
Jako Szef Obrony Cywilnej Gminy Burmistrz realizuje zadania majace na celu
ochrong ludnosci, zaktadow pracy i urzadzen uzytecznosei publicznej oraz débr
kultury, ratowania i udzielania pomocy poszkodowanym w czasie wojny oraz
wspoldzialania w zwalczaniu klesk zywiotowych 1 zagrozen $rodowiska jak rowniez
w usuwaniu ich skutkow,
Nadzoruje realizacje biezacych zadan obrony cywilngj w tym utrzymania w
sprawnosci systemu facznoser i alarmowania ludnosei, gospodarki mieniem obrony
cywilnej oraz szkolenie formacji obrony cywilng;j.
Burmistrz wspolpracuje w realizacji zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego,
spraw obronnych i obrony cywilnej z Oddziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego w Delegaturze MUW w Siedlcach, Starostwem Powiatowym w
Garwolinic oraz WKU., PSP, Policja w Garwolinie.
Orgamzuje szkolenie obronne w Urzedzie dla pracownikow Urzedu oraz kierownikow
jednostek podlegtych i podporzadkowanych. Uczestniczy w szkoleniu obronnym
organizowanym przez szczeble nadrzedne.
Do zadan Burmistrza nalezy rowniez nadzor nad Urzedem Stanu Cywilnego,
[nspektorem ds. Zarzadzania Kryzysowego. Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej
oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi: Wielobranzowym Przedsigbiorstwem
Gospodarczym, Migjsko- Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Migjsko-
Gminnym Osérodkiem Kultury
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§11

Zastgpca Burmistrza  zastepuje Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub
niecmozliwosci petnicnia obowiazkow, wykonuje zadania okreslone przez Burmistrza
Zastepea Burmistrza wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w imieniu Burmistrza oraz sktada oswiadezenia woli w
imicniu Gminy w sposob okreslony odrgbnymi upowaznieniami Burmistrza.
Da zadaf Zastepey Burmistrza nalezy rowniez nadzor i kierowanie referatem
inwestycji, zamowien publicznych i promogji gminy oraz nadzor merytoryczny nad
samodziclnymi stanowiskami pracy
1) ds. drogownictwa ip. poz.
2)  ds. ochrony srodowiska, planowani przestrzennego i gospodarki
mieszkaniowej
3)  ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami,
4)  kancelarii tajngj i bhp;
Zastgpea Burmistrza petni funkej¢ petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
Da zadan Zastepey Burmistrza w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych
i obrony cywilnej nalezy:
1) wykonywanie obowigzkow w ramach obsady Miejsko — Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz Stanowiska Kierowania

Burmistrza,

2)  uczestmiczenie w planowaniu dziatalnosei w zakresie realizacyi zadan obrony
cywiligj,

3)  postugiwanie si¢ obowiazujaca tabelg sygnalowy przeznaczong do
uruchomicenia Akeji Kurierskiej,

4)  uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Burmistrza i
seczeble nadrzedne,

5)  wskazywanic priorytetow zadan obronnych w dziatalnosei podstawowej

Urzgdu, podiegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych z zakresu
nadzoru stuzbowego.
§12
Sekretarz Giminy zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzedu i wykonuje
funkeje kierownika administracyjnego Urzedu.
Do zadan Sekretarza nalezy kierowanie nastgpujacymi referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy
1) Referat spraw obywatelskich i socjalnych,
2)  Referat ds. obstugi szkot 1 przedszkola,
3)  Referat ds. kultury fizycznej, sportu i bezpieczenstwa,
4)  Stanowisko ds. obstugi kancelariy, dziatalnosci gospodarczej i handlu,
5)  Stanowisko ds. ewidencji fudnosci,
6)  Sprzataczka
zadan Sckretarza Gminy nalezy w szezeg6lnosci:
1} zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania Urzedu,
2)  opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu ¢z, P
W7 oraz jego zmian,
3)  prowadzenie spraw dotvczacych gospodarki etatami w Urzedzie,
4)  zapewnienie publikacji aktow prawa miejscowego oraz wszelkich informacyi
na terenie gmin

D
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5)  koordynowanie terminowcgo przygotowania projektow aktow prawa
miejscowego,

6)  nadzor nad wlasciwym stosowaniem procedur administracyjnych,

7)  przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

8)  nadzorowanie spraw dotyczacych przeprowadzania wyborow: Prezydenta
RP, do Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskicgo oraz organow samorzadu
terytorialnego jak rowniez referendum.

9)  koordynowanic przcdsigwzie¢ w zakresic wykonywania zadan ogdinych,
7arzadzania kryzysowego. spraw obronnych i obrony cywilnej,

10) pelnienie funkeji Kierownika Stalego Dyzuru,

11} postugiwanie si¢ obowiazujaca tabela sygnalowy przeznaczona do
uruchomienia Akeji Kurierskiej:

12)  uczestniczenia w szkoleniu obronnym organizowanym przez Burmistrza,

13 wykonywanic obowigzkow w ramach obsady Migjsko- Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz Stanowiska Kierowania Burmistrza.

14)  wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dzialalnosci podstawowej
Urzedu, podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych z zakresu
nadzoru sfuzbowego,

15)  wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza

Da zadan Sekretarza nalezy rowniez nadzor nad gminnymij jednostki organizacyjnymi:
Zespolami Szkot w Zelechowie, Stefanowie, Starym Keblowie, Starym Goniwilk,
Szkole Podstawowej w Woli Zclechowskiej, Przedszkolem w Zelechowie.

Sekretarz Gminy wspolpracuje z soltysami i Radami Sofcckimi

§13

Skarbnik Gminy- glowny ksiegowy budzetu- podlega bezposrednio Burmistrzowi-
zajmuje sig kluczowymi problemami ekonomiczno- finansowymi gminy oraz
nadzoruje prowadzenie prawidlowej obstugi finansowej- ksiggowej urzedu
Skarbnik Gminy prowadzi sprawy dotyczace finansowania zadai gospodarczych z
zakresu zarzadzama kryzysowego, gospodarczo- obronnych i obrony cywitne;
realizowanych przez Urzad,

Skarbnik sprawuje nadz6r nad praca Referatu Budzetu i Finansow,

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) udzial w opracowaniu projcktu budzetu gminy i uchwat podatkowych,
2) wykonywanie budzetu oraz organizowanic gospodarczej finansowej gminy,

3) Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych,

4) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostck organizacyjnych i
Jednostek pomocniczych,

5) dzialania zmierzajace do wydzielenia 7 budzetu gminy $rodkéw finansowych
przeznaczonych na zadania obronne, finansowanie akcji ratowniczych oraz na
pomoc dla poszkodowanych,

6) rozliczenie srodkow pienigznych wydawanych na Akcje Kuriersky Urzedu
Miasta i Gminy oraz na prowadzenie akeji ratunkowych i ewakuacji
(przyjecia) ludnosel,

7) wykonywanie obowiazkow w ramach obsady Migjsko- Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzvsowego oraz Stanowiska Kierowania Burmistrza
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Rozdzial IV
Organizacja urzgdu

§14

W strukturze Urzgdu tworzy si¢ referaty fub samodzielne stanowiska,

W strukturze urzedu moga by¢ rowniez tworzone samodzicine stanowiska pracy
podicgte bezposrednio Burmistrzowi,

Strukture Organizacyjng Urzedu przedstawia zalacznik nr 4 do Regulaminu,

§1s

W sklad urzgdu wehodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:

Referat Budzetu i Finanséw w skiad ktérego wchodza:
1) Kicrownik Referatu, ktory jest jednoczesnie zastepea skarbnika gminy,
2) Stanowisko ds. naliczania plac i prowadzenta kadr,
3) Stanowisko ds. finansowych,
4) Stanowisko ds. wymiaru podatku,
5) Stanowisko ds. ksicgowodci podatkowej.
6) Obstuga kasowa

Referat spraw obywatelskich i socjalnych:
1) Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej.
2) Stanowisko ds. $wiadezen rodzinnyeh - 2 etaty,
3) Stanowisko ds. archiwum 1 obstugi urzadzen powielajacych,
4) Spreataczka,

Urzad Stanu Cywilnego
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Zastgpea Kicrownika Urzgdu Stanu Cywilnego

Referat ds. obslugi szkol i przedszkola:
1) Kierownik referatu,
2) Stanowisko ds. ksiegowosci,
3) Inspektor ds. plac i spraw socjatnych.
4) Referent ds.. finansowych,

Referat ds. kultury fizycznej, sportu i bezpicezenstwa:
1} Kierownik hali sportowej,
2) Specjalista ds. obstugi hali sportowej,
3) Spreataczka 3 ctaty,
4) Konserwator wizgdzen sportowych,
5) Konserwator sprzetu OSP - 4 etaty

Referat ds. inwestycji, zaméwien publicznyeh i promocji gminy:
1) Kierownik referatu.
2) Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych,
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3) Stanowisko ds. promocji, integracji z Unia Europejskg oraz pozyskiwania
funduszy strukturalnych

7. Samodzielne stanowiska:

)

1) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, planowania przestrzennego, gospodarki
micszkaniowej i komunalnej,

2) Stanowisko ds. obstugi kancclarii, dziatalnosci gospodarczej i handlu,

3) Stanowisko ds. ewidencji ludnoset,

4) Stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami,

5) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, obrony cywilnej,
BHP i drogownictwa,

6) Pelnomocnik ds. ochrony informacji nigjawnych,

7) Kancelaria tajna,

8) Radca prawny.

Rozdzial V
Zakres dziatania referatow

§16

opracowanie projektow aktéow prawnych organéw Gminy oraz indywidualnych
decyzji z zakresu administracii publicznej,

opracowanic projektdw zarzadzen 1 pism Burmistrza oraz realizacja wydanych
zaradzen,

opracowanie odpowiedzi na wnioski i zapytania oraz komisji rady,
przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan w zakresic SWojego
dziatania oraz innych materialow na polecenie Burmistrza,

zapewnienje wlasciwych warunkow obstugi patentow,

rozpatrywanie skarg i wnioskow,

ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony dostgpu do informacji
nicjawnych

17

wr

zadan referatu finansowo- budzetowego naleiy w szezeghlnodei ¢

)]
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

podejmowanie czynnosci zwigzanych z wykonaniem budzetu Gminy,
zapewnienie obstugi finansowo- ksiggowej i kasowej urzedu,

realizacja czynnosé zwigzanych 7 wyplata wynagrodzen i innych swiadezen dla
pracownikow urzedu 1 gminnych jednostek organizacyinych,

prowadzenic ewidencji i akr osobowych pracownikow Urzedu Gminy,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zatrudnienicm i zwalnianicm oraz
awansowaniem, nagradzanicm i karaniem wiw pracownikow.

przygotowanie petnej dokumentacji do ZUS w zwiazku z przejsciem pracownikow
na rentg imwalidzka lub emeryture,.

prowadzenie dokumentac)i pracownikami zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robot publicznyeh,

prowadzenie spraw zwiazanych 7 dofinansowanicm z Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych,
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10)

prowadzenie ewidencji skladnikow mienia gminnego oraz dokonywanie
okresowych inwentaryzacji,

naliczanie i pobor podatkéw, oplat lokalnych oraz prowadzenie w razie potrzeby
kontroli w tym zakresie,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzen
podatkowych i odroczen terminow ich platnosei,

sporzadzanie sprawozdawczoscl statystycznej oraz informacji opisowych
dotyezacych realizacji budzetu i dziatalnosci finansowej gminy,

wspolpraca z Regionalng [zbg Obrachunkows, Urzgdem Skarbowym, bankicm
finansowym, funduszami i fundacjami,

prowadzenie ksiggowosci budzetowej i podatkowej,

nadzor nad prowadzeniem obstugi kasowe],

pospodarowanic drukami scislego zarachowania,

podejmowanic czynnoscei egzekucyjnyeh w razie nieuregulowania w terminie
naleznocei 1 $wiadezen,

realizacja planu dochoddw 1 wydatkow budzetowych, dokonywanic analiz w tym
przedmiocie,

prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarkg {inansowa gminy,
wydawanie zaswiadczen v stanie majatkowym.

§18

Do zadai referatu ogélnego, spraw obywatelskich i socjalnych naleza:

1

5
)

3)

4

W dziedzinie spraw organizacyjno- samorzadowych:

a) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

b) nadzorowanic przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwienia
spraw obywateli,

¢) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub polecen
Burmistrza,

Obsiuga Rady Miejskiej, a w szezegolnosci:

a) zapewnienie whasciwych warunkow obradowania sesji

b) czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem projektow uchwal Rady
Migjskiej,

¢) sporzadzanie protokotow z sesji,

d) prowadzenic rejestru uchwat Rady, czuwania nad ich terminowg realizacjg
oraz przekazywanic w ustawowym terminie uchwal Wojewodzie oraz
Regionalnej [zbie Obrachunkowej,

¢) prowadzenic rejestru wnioskow i skarg kicrowanych do Przewodniczacego
Rady,

) terminowe wysylanic radnym zaproszen | materiatdw na sesje,

¢} prowadrzenie korespondencii dotvczacych spraw Rady Miejskicj i jej organow

Obstuga komisji Rady Migjskie)

a) wykonywanie niczbgdnych czynnodei zwiazanych z przy gotowywaniem
posiedzen, jak rowniez przygotowywanie materiatow na te posiedzenia.

b) sporzadzanic protokolow z posiedzen komisji i prowadzenie rejestru wnioskow
Komisj1,

W zakresic spraw organizacyjno- kadrowych:

a) prowadzenie zbioréw Dziennikow Ustaw, Monitoréw Polskich i innych

dziennikdw urzgdowych,
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Do zadai Urzgdu Stanu C

1

)

)

b) ewidencjonowanie posiadanych pieczect w Urzedzie,

¢} obstuga centrali telefoniczng),

d) ewidencjonowante zarzadzen Burmistrza,

¢) przyjmowanie i rgjestrowanie korespondencyi wplywajacej do Urzedu,

ysytanie korespondencji (poczty) z Urzedu.

£) wydawanie i ewidencjonowanie delegacii stuzbowych,

h) udziclanic obywatelom informacji dotyczacych zalatwianych spraw w
urzgdzie,

1) kontrota dyscypliny i czasu pracy Urzgdu,

) prowadzenic rejestru wyjs¢ pracownikow,

k) prowadzanic archiwum zakladowego

W zakresie §wiadezen rodzinnych:

—  przypmowanie wnioskow o $wiadezenia rodzinne.

— ustalanie uprawnien do $wiadczen | wydawanic decyzji,

—  sporzadzanie list dla $wiadczeniobiorcdw, przelewow i przekazow
pocztowych,

—  przyjmowanic i rozpatrywanie wnioskow o zaliczkg alimentacyjna,

—  prowadzenie postgpowanie wobec diuznikow alimentacyj

wilnego i spraw obywatelskich nalezy
przygotowamie wszelkich dokumentow wynikajacych z ustawy 7 dnia 29 wrzesnia
1986r. prawo o akiach stanu cywilnego ( Dz. U. z 2004r. Nr 161, poz. 1688 z
pozn. zm.)

prowadzente dokumentacji wydawania dokumentow stwierdzajacych tozsamosé
(dowodow osobistych),

W zakresic ewidencii fudnosct

- prowadzenic kart osobowych mieszkancow miasta i gminy i ich
aktualizacja. na podstawia zgloszen meldunkowych,

- wprowadzanie danych osobowych do komputera ewidencji fudnosci i ich
aktualizacja,

—  prowadzenic i aktualizacfa kart alfabetycznych mieszkancow,

- przekazywanic do WKU zawiadomien o osobach podlegajacych
powszechnemu obowiazkowi stuzby wojskowej,

- sporzadzanic spisow wyborcow do wyborow: Prezydenta RP, do Sejmu i
Senatu, Parlamentu Europejskiego oraz organéw samorzadu
tervtorialnego jak réwniez referendum,

- wydawanie zaswiadezen o prawie do glosowania,

dawanie poswiadezen zamieszkania na zadanie stron,
wspotdzialanie 7 organami Policji. soltysami w zakresie przestrzegana
dyscypliny meldunkowe),

- W

§20

Do zadai referatu ds. obstugi szkol i przedszkola nalezy:
)
)

1

5

obstuga finansowo- ksiggowa i kasowa jednostek oswiatowych,
naliczanie wynagrodzen i innych $wiadezen zwiazanych z pracg pracownikow
oswiaty i1 gminy oraz wlasciwe ich dokumentowanie,
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Do

prowadzanie spraw i korespondencji dotvezacych szkoto oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci statystyeznej,

prowadzenie dokumentacji 1 akt osobowych dyrektorow szkot,

wydawanie pracownikom zaswiadezen o zarobkach oraz przygotowywanie
dokumentacji do ZUS w sprawach emerytalno- rentowych,

koordynacja pracy szkol,

nadzor nad ewidencia mienia szkot.

o
)

zadan referatu ds. kultury fizycznej, sportu i bezpieczenstwa nalezy:

1

&

zadan referatu ds. inwestycji, zaméwien publi

1)

L

wn

zaspokajanie potrzeb mieszkancéw miasta i gminy Zelechow w zakresie sportu i
rekreacji poprzez realizacj¢ zadat w dziedzinie sporty i kultury fizycznej, we
wspoldziataniu z organizacjami kultury fizyczne) i sportu oraz instytucjami
istnicjacymi na terenic miasta i gminy Zelechdw,
udostepnienie posiadanych obiektow, stanowigeych bazg sportowa i rekreacyjna
na rzecz

—  placowek oswiatowych dziatajacych na terenie w celu realizacji zadan

programowych w zakresie kultury fizycznej.

- organizacji kultury fizycznej, innych organizacji i stowarzyszefi,

-~ zakladow pracy,

- grup zorganizowanych i 0sob indywidualnych
organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnvch dla mieszkancow miasta i
gminy,
popuiaryzacja sportu i rekreacji.
utrzymanie statej sprawnoséci techniczne sprzetu pozarniczego, w tym
samochodow pozarniczych i motopomp, znajdujacych sig na stanic OSP
Zelechow,

cznych i promecji gminy nalezy:
opracowywanie projektow planow inwestycyjnych gminy wg zatozen
przedstawionych przez Burmistrza,

przygotowywanie inwestycji i remontow prowadzonyeh przez miasto i gming,
migdzy innymi w zakresie:

a)  opracowywanie prognoz inwestycyjnych dotyczacych zatwierdzonych w
planic finansowym zadan inwestycyjnych i remontowych- 7 podzialem
na poszezepolne lata realizacji z wyliczeniem wartoéel zadania
planowanego przerobu w tych latach,

b)  przygotowywanie okreslonej w odpowiednich przepisach dokumentacji
technicznej wraz z niezbgdnymi uzgodnieniami,

inicjowanie, rejestracia i organizacja zadan inwestycyjnveh realizowanveh z
udzialem mieszkancow,

inicjowanic, przygolowywanie inwestyc)i wspolnych oraz ustalanie propozycit
udziatu w kosztach wspolnych przedsigwziec inwestycyjnych gminy z innymi
podmiotami.

podejmowanic odpowicdnich dziatan w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizac)i prowadzonych inwestycji,
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7)

9)
10)

18)

20)

sprawowanic nadzoru inwestorskiego w zakresie prowadzonych inwestycji
zgodnie z obowiazujacymi w te] mierze przepisami,

odbior techniczny i rozliczanie zakonczonyeh inwestyeji,

przekazywanie zakonczonych inwestycji na podstawie odpowiednich dokumentow
referatowi ksiggowosci budzetowej w celu wniesienia ich na majatek gminny,
opracowywanie sprawozdawczosci w ramach dziatania stanowiska,

biezgca wspolpraca 7 jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie procedur
wynikajacych z ustawy z dnia 29 stveznia 2004r. Prawo zamdwieniach
publicznych (Dz. 1. z 20061, Nr 164, poz. 1163 z pozn. zm. ).
przyimowanic od jednostek organizacyjnych Urzedu niezbednej dokumenta
technieznej w celu przeprowadzenia wynikajacej 7z przepisow ustawy o
zamowieniach publicznych okreslonej procedury,

prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od podjetych rozstrzygnigé
przetargowych,

prowadzenic dziatalnosci promocyjnej, marketingowej gminy,

nawiazanie wspotpracy regionalnej i zagranicznej,

przygotowywanie ofert i materialow promocyjnych gminy,

reklama gminy w mediach,

promocja istotnych zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie gminy,
przygotowywanie materialow intormacyjnych, folderdw i ulotek,
organizacja i prowadzenic scrwisu internctowego gminy Zelechow,
organizowanie udzialu gminy w migdzynarodowych programach pomocowych
umozliwiajacych uzyskanie dostepu do preferencyjnych kredytow, dotacii,
grantow celowych, doradztwa, szkolenia,

opracowywanie i kierowanic wnioskow do odpowiednich instytucji w celu
pozyskiwania dotacji z funduszy pomocowych,

wspélpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, zwiazkami. ktore w swych
statutowych zadaniach maja realizacje programéw pomocowych,

udziclanie zainteresowanym informacji na temat programow pomocowych oraz
ogolnych na temat Unii Buropejskiej

§23

Do zadad stanowiska pracy ds. ochrony $rodowiska i planowania przestrzennego nalezy,

gospodar

1)

FIN)

i mieszkaniowej i komunalnej:
zadania wynikajace 7 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r.- Prawo ochrony
$rodowiska (Dz. U. 7 2006r. Nr 129, poz. 902 z po7n. zm.)
a)  wydawanie opinii o gospodarce odpadami nicbezpiecznymi,
by  wydawanie decyzji na wycinke drzew i krzewow,
¢)  sporzadzanic sprawozdan z emisji zanicczyszezen srodowiska .
zadania wynikajace z ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80 poz. 717 z pézn. zm.)
a)  wydawanic decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
b)  wydawanic informacji o terenie,
¢)  wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
d)  prowadzenic procedury zwigzanej z uchwalaniem i zmiana migjscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie opinii o zdjeciu wicrzchnie) warstwy gleby,
prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskowaniem o zgodg na przeznaczeni
gruntéw rolnych 1 lesnych na cele nicrolnicze i nicleéne z opracowaniem planéw




[image: image14.png]zagospodarowania przestrzenncgo miasta i gminy, w zakresic gospodarki
mieszkamowe] i komunalnej,

a)  administrowanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

b)  gospodarowanic nicruchomosciami komunalnymi.

§24

Do zadan stanowiska pracy ds. handlu, dzialalnosci gospodarczej i obstugi sekretariatu
nalezy:

h

zadan
1)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenic spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 listopada 1999r.- Prawo
dziatalnoder gospodarczej (Dz. U. Nr 101 poz. 1178 7z péz. zm.) oraz ustawy 7z dnia
2 lipca 2004r. o swobodzie dzialalnoser gospodarcze) ( Dz U. z.2007r. Nr ]55,
poz. 1095 z pézn. zm.)

prowadzenic spraw zwigzanych 7 wydawaniem zezwolen na sprzedaZ i podawanie
napojow alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym programem rozwigzywania
problemow alkoholowych, przygotowywanie projektu gminnego programu, jego
reahizacja oraz sporzadzanie stosownych sprawozdan,

przygolowywanie sprawozdawczosdel- zgodnie z obowiazujacymi w tej micrze
przepisami,

prowadzenie zbiorow Dziennikow Ustaw, Monitoréw Polskich 1 innych
dziennikow urzgdowych,

ewidencja posiadanych pieczgci w Urzedzie,

obstuga centrali tetefoniczney,

przyimowanie i rejestrowanie korespondenci wptywajacej do Urzedu i
Burmistrza,

wysytanic korespondencji (poczty) z Urzedu,

wydawanie 1 ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

udzielanie obywatelom informacji dotyczacych zatatwianych spraw w Urzedzie,

§25

stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy:

prowadzenic kart osobowveh mieszkancéw miasta 1 gminy i ich aktualizacja, na
podstawie zgloszen meldunkowych,

wprowadzanie danych osobowych do komputera ewidencji ludnosei i ich
aktualizacja,

prowadzenic i aktualizacja kart alfabetycznych mieszkancow,

przekazywanie do WKU zawiadomicn o osobach podlegajacych powszechnemu
obowiazkowi stuzby wojskowe],

sporzadzanie spisOw wyborcow do wyborow: Sejmu i Senatu, rady micjskicj,
prezydenckich oraz referendum,

wydawanic zaswiadezen o prawie do glosowania,

wydawanie po$wiadczen zamicszkania na zgdanie stron,

wspotdziatanie z organami Policji, soltysami w zakresie przestrzegania dyscypliny
meldunkowej,

prowadzenie ewidencji ludnosei zgodnie z ustawa z dnia 10 kwictnia 19741, o
cwidencji ludnosei | dowodach osobistych (Dz. U. 2 2006r. Nr 139, poz. 993 7
po7. 7m. )
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10)  sporzadzanic spisow wyborcow do wyboréw: parlamentarnych, samorzadowych i
referendum,

§26
zadan stanowiska ds. geodezji i gospodarki nieruchomo$ciami naleizy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 17 maja 1989r.
Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 20051, Nr 240, poz. 2027 z poz. zm.)

2) prowadzanie spraw dotyczacych rozgraniczen i podziatdow nieruchomoscei,

3) przyjmowanic i oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi,

4) komunalizacja mienia,

5) ustalanie nastgpeow prawnych, wlascicieli, posiadaczy samoistnych,
uzytkownikow wieczystych nicruchomosci- w celach podatkowych,

6) gospodarowanic nieruchomosciami komunalnymi,

7) prowadzanie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

o

27

zadan stanowiska ds. gospodarki micszkaniowej i komunainej nalezy:
1) w zakresie obrony cywilnej:

a)  opracowywanie projektow planistycznych w zakresie realizacji zadan
obrony cywilngj

b)  wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kicrowania
formacjami obrony cywilnej,

¢} przygotowywanic | zapewnienie dziatania clementow systemu
wykrywania 1 alarmowania oraz systemu wezesnego ostrzegania,

d)  opracowywanie planu obrony miasta i gminy oraz nadzor nad
opracowantem planow obrony cywilnej instytucji i innych jednostek
organizacyjnych dzialajacych na terenie miasta 1 gminy.

¢)  planowanie, organizowanic i prowadzenie szkolen formacji obrony
cywilnej oraz ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

) opracowywanie planu swiadezen osobistych i rzeczowych na rzecz

obrony cywilnej.
g} prowadzenic magazynu sprzetu OC,

h)  prowadzenie okresowych szkoleit I terminow stalcgo dyzury,

1} organizowanie odpraw i narad kadry kierowniczej OC,

1) prowadzenic szkolen 1 ewidencji instruktorow obrony cywilnej,

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

2) w zakresie spraw wojskowych:

a)  przyvgotowanic i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

b} prowadzenie czynnoéei zwigzanych z natychmiastowym uzupelnieniem
sit zbrojnych, wspotdziatanic w tym zakresie z organami woskowymi,

¢)  prowadzenic spraw zwigzanych z orzekaniem koniccznosci sprawowania
przez zotnicrzy bezpoéredniej opicki nad cztonem rodziny, prowadzenia
gospodarstwa rolnego oraz uznania ich za jedynych zywicieli rodziny,

d)  przygotowywanie dokumentacji do poboru wojskowego oraz udziatu w
pracach Powiatowej Komisji Poborowej,

¢)  prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami na rzecz obrony kraju

3) w zakresic ochrony przeciwpozarowe|
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a)  planowanie potrzeb z zakresu ochrony przeciwpozarowej 1 skladanie
wnioskow w tym zakresie do projektu budzetu gminy,

b)  egzekwowanie ustalen kontroli stanu ochrony p. poz w obicktach
stanowiacych wilasnosé miasta i gminy.

§28

Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji nicjawnych nalezy w szczegélowosci:

Do

=
<

1)
2)

3)
4)

3)

)

zapewnienie przestrzegania ochrony informacji nicjawnych w urzedzie,
kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronic tych
informacji,

nadzor i kontrola funkcjonowania kancelarii tajncj.

przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego zwiazanego 7 dostepem do
informagji nicjawnych,

opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje
nigjawne stanowiace tajemnice panstwowa w razic wprowadzemnia stanu
nadzwyczajnego,

podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszania
przepisow o ochronie informacji nicjawnych

§29

zadan stanowiska kancclarii tajnej nalezy:

6)
7

stanowiska pra

H

ewidencja, zabezpieczanie, udostepnianic, gromadzenie 1 przechowywanie
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne:

bezposredni nadzor 1 kontrola nad obiegiem dokumentow zawierajacych
informacjc nicjawne w Urzgdzie,

udostepnienie [ub wydawanic dokumentow osobom posiadajacym stosowanc
poswiadezenic bezpicezenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje nicjawne;
kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia 1 rejestrowania dokumentow w
kancelarii tanej,

wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych,
prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami, ktore zawierajg
informacie nigjawne udostgpnione pracownikom

§30

v radey prawnego nalezy:

opiniowanie pod wzgledem prawnym, redakeyjnym projekiow uchwal, zarzadzen,

umow, porozumien, decyzji administracyjnych oraz projektow statutdw 1
regulamindw organizacyjnych,

wspotudzial w przygotowaniu projektow dokumentow, o ktorych mowa w punkcic

I w przypadku skomplikowanych zagadnien;

wydawanic opinii prawnych na wniosck kicrownictwa Urzedu,

udzielanie porad 1 konsultacii prawnych na rzecz poszezegdlnych komorek
organizacyjnych,

opiniowanic spraw z zakresu Prawa zamowien publicznych,

zaslgpstwo procesowe przez sadami powszechnymi 1 administracyjnymi
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Rozdzial V1
Kontrola wewnetrzna

P
v

W Urzedzic dziata kontrola wewngtrzna, ktérej podlegaja pracownicy, poszezegolne
komarki organizacyjne, a takze jednostki organizacyjne gminy

Kentrola dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2y gospodarnodei,

3) rzetelnoscr,

4) cclowoscs,

5) terminowosci,

6) skutecznosci

Celem kontroli jest ustalanic przyezyn 1 skutkow ewentualnych nieprawidlowosci.
ustalenic osob odpowiedzialnych za stwierdzenie nicprawidtowosci oraz okreslenie
sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania mi w
przesziosci

wn
o
]

Kontrolg wewngtrzng sprawujg;

1} Burmistrz. Zastgpea, Sekretarz lub osoba dzialajaca na podstawie pisemnego
petnomocnictwa Burmistrza

2) kicrownictwo referatow w stosunku do podleglych pracownikéw,

3) Skarbnik w zakresic spraw finansowych gminy.

Forme i zakres kontroli okresia kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby ustalajac

kazdorazowo jej kompleksowosé i problematyke

Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szezegolnosci:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujgcego, data
czynnoscl. ewentualnic naniesienie na nich stosowna adnotacje.

2) notatka,

3) protokét kontroli.

Protokol kontroli zawiera

1} oznaczenic kontrolowanej jednostki organizacyine).

2) imig 1 nazwisko kontrolujacego

3) datg rozpoczecia, zakonczenia czynnoset,

4) okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrola,

5) imig i nazwisko Kierownika jednostki kontrolowanej,

6) przebieg i wynik czynnoéei kontrolnych,

7) dowody potwierdzajace stwicrdzone nieprawidtowosci,

8) wnioski kontrolujacego,

9) datg 1 migjsce podpisania protokotu,

10) podpis kontrolujacego. kierownika jednostki kontrolowancj oraz zaintercsowanego
pracownika.
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L. Kierownicy referatow sq zobowiazani do okresowej kontroli wewnetrznej podlegtych
pracownikéw w zakresie prawidlowodei | terminowosci wykonania zleconych zadan 7
uwzglednieniem jakodei i poprawnosci obstugi obywateli
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, ktorych usunaé si¢ nie da kontrolujacy
niczwlocznie:
1) zabezpiccza dokumenty,
2) powiadamia Burmistrza o wykonaniu kontroli.
3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidlowosci Burmistrz:

1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach,

2) powiadamia stosowne organy i instytucje. zgodnie 7 wlasciwoscia,

3) poleca podjgcie czynnosei zmierzajacych do usunigcia zaniedban 1

unicmozliwiajaeych wystepowanie ich w przysztosci.

S

3

Rozdzial VH
Postanowicnia koncowe,

§34

Zalaczniki o numerach od 1 do 4 do Regulaminu stanowia jego integraing czgéc.

§35

Zmuana Regulaminu nastepuje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia
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IKNR 1

ZASADY PLANOW/

NIA PRACY
§1

Planowanic pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy i sluzy sprecyzowanin zadan
natozonych na poszezegolne referaty i samodziclne stanowiska oraz wytyezaniu i
koordynacji preedsigwziec zmierzajacych do realizacji tych zadan,

Przedmiotem planowania pracy w urzedzie sq waznigjsze problemy 1 zjawiska
wymagajace podjgcia dziatah przez urzad,

Planowanie nic obejmuje zadai biezacych o charakterze rutynowym i
powtarzalnym

§2

Roczny plan pracy ustala Burmistrz po przyjeciu budzetu przez rade,

Roczny plan pracy urzgdu obejmuje programy dzialania poszezegdlnych referatow i
samodziclnych stanowisk oraz zadania urzedu nie przypisanc referatom,
Kicrownicy poszezegolnych referatow przedkiadaja sekretarzowi w terminie do 15
dni od przyjecia budzetu przez radg programy dzialania referatow,

Zastepea przedklada Burmistrzowi w terminie jednego miesigea po uchwaleniu
budzetu projekt rocznego planu w rozbiciu na poszczegdlne referaty

§3

Programy dziatania referatow obejmuja w szczegolnosei:
1) zadania wlasne referatow wynikajace z 7akresu jego dzialania,
2)  sposob oraz termin realizacji zadan referatu,
3} osoby odpowicdzialne za realizacje zadan referatu,
4)  wskazanic referatow i samodzielnych stanowisk wspotdziatajacych w
realizacji danego zadania,
5)  zamiarze doskonalenia pracy referatu,
6)  proponowanic szkolen pracownikow referatu,
Program dzialania referatow zatwicerdza Burmistrz.

o

4

Roezny plan pracy urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikac)i zakresu
zadan urzedu wynikajacy ze zmian stanu prawncgo i innych przyczyn
Aktualizacji rocznego planu pracy urzedu dokonuje Burmistrz w formie aneksu.

§3

7 terminowy i petng realizacje zadan wynikajacych 2 rocznego planu pracy urzedu
preed Burmistrzem odpowiadaja;
Zastepca Burmisteza za wladciwe stosowanic procedur admiaistracyjnych,
Skarbnik z zakresu wydziatu finansowo- budzetowego.
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[image: image20.png]W przypadku nie zalatwienia ska
skarzacego cataiwiajacy skargi zawiadamia organ wyzszego stopnia

ZALACZNIK NR 2

ZASADY I TRYB PRZYJMOWAN 1A, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG 1

WNIOSKOW OBYWATELI

§1

Obywatelom i organizacjom stuzby prawo skladania skarg 1 wnioskow do organdéw pminy

§2

Organy gminy rozpatruja i zatatwiaja skargi i wnioski wedtug kompetencji 1 okreslonych w
Statucie Gminy i Regulaminie Organizacyjnym.
Organem wiasciwym do rozpatrywania skarg i wniosku dotyczacego dziatalnosdei:

Burmistrza jest Rada Miejska

Kicrownika jednostki organizacyjnej gminy oraz pracownikéow Urzedu Miasta i
Gminy Zelechéw jest Burmistrz,

skarge lub wniosek dotyczacy pracy pracownika Burmistrz moze przekazac do
zalatwienia bezposredniemu preefozonemu informujac jednoczesnic o sposobic jej
zalatwienia

§3

Skargi | wnioski dotyczace dziatalnosei Urzedu zatatwiane sg w sposob nastepujacy:

korespondencjg przyjmuje sekretariat nanoszac datg wplywu,
po adnotacji Burmistrza referat organizacyjny rejestruje sl arge przekazujac ja do
merytorycznego rozpatrzenia, wyznaczajae osobe odpowiedzialng do zatatwienia.

§4

Skarga lub wniosck winien byé zatatwiony niczwlocznie, najpdznie] w ciggu
micsiaca.

W razie nic zalatwienia w terminie zgodnym w punkcie 1 ustala Sig nowy lermin
zawiadamiajac o tym skarzaccgo

8§35

O sposobie zalatwienia skargi lub wriosku zawiadamia si¢ skarzacego.

§6

i, wniosku przy ponownym jej wnicsieniu przez

SRR MRS e
1

9
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ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
1. Burmistrz podpisuje

1) zarzadzemia, regulaminy, decyzje i okélniki wewnetrzne,

2)  pisma zwiazane z reprezentowanicm gminy na Zewnatrz,

3)  pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresic biezacej dzialalnosci
Gminy,

4)  odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczacee kierownikow referatow,

5)  decyzje w zakresie administracji publicznej do ktorych wydawania w Jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6)  petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7)  pisma zawicrajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy

8)  pemomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadem i organami
administracji, odpowiedzi na interpretacje i zapvtania radnych,

9)  pisma zawierajace odpowicdzi na postulaty micszkancow, zgladzane za
posrednictwem radnych

§2
1. Zastgpca Burmistrza podpisuje:
1) pisma i decyzje zastrzezone dla Burmistrza w czasie jego nicobecnosci,
2)  pismai decyzje wynikajace z podziatu zadan miedzy Burmistrzem, a
Zastepea,

§3
1. Sekretarz gminy podpisuje
by pisma i decyzje zastrzezone dla Burmistrza i Zastepey w czasie ich
nieobecnosci,
2)  pisma i decyzje wynikajace z podzialu zadan miedzy Burmistrzem,
Zastepea, a Sekretarzem,
2. Skarbnik gminy podpisujc pisma dotyczace zobowiazan finansowych zgodni z
przepisami prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych

§4
Kierownicy referatow podpisuja

a) pisma zwigzanc z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

b) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali
upowaznienia przez Burmistrza,

c) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow i zakresu zadan
dla poszczegolnych referatow lub stanowisk.
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Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism. do podpisywania ktorych sa upowaznieni inni

pracownicy.

§6

Kicrownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisuja pisma w zakresic ich zadan.

§7

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umicszezonym na kohcu tekstu projektu 7 fewej strony

G ReRSTRY




[image: image23.png]48 bty 15}

1 Auue ziejpogas - ozpou / 7AW 2aReDY ~gapvit/
. Hopespozad L [0S eAISYOz001020q 1 thdods Y FI—
AumBI BIpKL 18n§sqo 'Sp RIS o
“duq 1 eufe} wLRjROLEY - ) ‘fouzohzy A 'sp 1wiRgey YoAUTEf308 1 YONSaIRMAC
) .Hu»nau_.uﬁ mexds Aujodo 113998
1faBuLIoput AUCIIO0 'SP Yrusowotixd -
“Togoupn] HHUSPLMS -
‘[azorepodsod wsouTepsIzp | Nipuey -
‘quIRloSOWOYonISN pIepodsod 1 1fzapoad-
< oFouusznsozid
eruemoue]d 1 BYSIMOpOIs AUOSYD0 =
odd 1 BagonmosK
7810 foUTIAAD éoEM [ kU010 %M% - \msﬂ_.E.%.qN»\ :égk AR - a0z
< 09am0osAZATY BTUEZPELIEZ 'SP Joryadsu] - JEnsREMg  — 402pPU / utwd foonroad 1 ydsuzorgn
: 'SP BYSIMOUB)S U[IZPOWES ofaupmi) nuelg pezin yoUMQUIEZ ¢ ([DAISOMUL 'SP B3I MOSUBIL | T137PNq JRIYY
ﬂ |
i
)
IDSONZOVE HIZAM
15h40g L
Anyny %9poIsO Auuwe — oxslBIN'g
QI0YZSPIZI SUZANIANG 'G
[81¥SMOLBIOZ IIOA M
BMOMBISDOd BIOYZS Y i
io%zs AMjodsez'g B
329IUS0UI0d OMISIEPOdSOD AMOZURIGOISIM ‘T : QRS e
fouzogjodg Aoowiod Japoiso Auunuo-oxsfony ‘1 P Kummp) 20101498 @
ANFADVZINYOHO IMLSONA3N vznsuumg goddisez e LVIIVLIEMIAS
INYMOYOZAYN | 31931700d NAIZE1 OMLIINAMOYAT

[d° RLIIUT @) MOYIIRZ : J1BW —
by 1L ¥SL ST-0 XB3/11

d" 22 MmoYoe|s7 Aunub | eiseiy npdzin
obeulfoeziuebio nuieinioy 0p g « -z MQEDETAZ ANTIEO [ VASVIW NAAZAN

¥ IN NuzokleZ
VNFfADVZINVOHO VIANLINAYLS




