[image: image1.png]ZARZADZENIE NR 159/09
BURMISTRZA ZELECHOWA
2 dnia 30 grudnia 2009r,
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego

w Zelechowie

Na postawic art. 33 ust. 2 ustawy z dnia § marca 1990r. o samorzadzic gminnym (tekst
Jjednolity Dz. U. z 2001r. nr 142, poz. 1591 2 pozn. zm.) zarzadzam ca nastepuje:

§1

Zmieniam Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w  Zelechowie zgodnic 2
zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenia Nr 110/09 Burmistrza Miasta i Gminy Zelechow z dnia 05.02.2000r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy w Zelechowie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powicrza si¢ Sekretarzowi Gminy Zelechow.

§4

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem popisania



[image: image2.png]Zalqeznik
do Zarzqdzenia nr 139/2009
Burmistrza Zelechowa

z dnia 30 grudnia 2009 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Zelechowie

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Micjskiego w Zelechowie, okresla:

1.
2.
3.

strukture organizacyjna urzedu,

zasady i tryb pracy urzedu,

zakres dziatania kierownictwa, poszczegoinych wydziatow i samodzielnych stanowisk
pracy,

zasady i tryb przyjmowania. rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli

§2

Tlekroé¢ w Regulaminic jest mowa o :

I A

Burmistrzu — nalezy przez to rozumic¢ Burmistrza Zelechowa,
Zastepey — nalezy przez to rozumiec Zastgpeg Burmistrza Zelechowa,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zelechdw,
Skarbniku — nalezy przez to rozurnie¢ Skarbnika Gminy Zelechow,
Urzedzie — nalezy przez to rozumicé Urzad Miejski w Zelechowie,

Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub komoérke Urzedu Miejskiego w
Zelechowie.

§3

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

Siedziba Urzedu jest miasto Zelechéw, budynek mieszczacy si¢ przy ul. Pilsudskiego 47
w Zelechowie.

§4

Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 816",
W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wprowadzi¢ inny rozktad czasu pracy.
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1. Urzad dziata zgodnie z planem pracy

2. Szczegdlowe zasady planowania pracy w urzgdzie okresla zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

§6

Zasady i tryb rtozpatrywania skarg i wnioskéw obywateli okresla zataeznik nr 2 do
Regulaminu.

wr
N

Zasady podpisywania pism okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania urzedu

§8

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.

D
2)

3)

4

5)

Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na gminie:

zadan wiasnych wynikajacych w ustawy 7 dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U 2 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6z. zm.)

zadah zleconych, {j. zadan z zakresu administracji rzadowej a takze z zakresu
organizacji, przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz
referendow, zleconych przez ustawy,

zadan wykonywanych na podstawic porozumien z organami administracji
rzadowe] | samorzadowej (tzw. zadan powicrzonych),

innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych umoéw.

§9

1. Do zadaf urzedu nalezy w szczegdlnosci:

D
2)
3
4)

5)

zatatwienie indywidualnych spraw mieszkancow,

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowieh i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnoscei prawnych przez organy gminy,
wykonywanie — na podstawic udzielonych upowaznien czynnosci wchodzgeych
w zakresic zadan gminy.

zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

wykonywanie budzetu gminy,

L(/& - 2
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8)

9)

zapewnienic warunkéw organizacyinych do odbywania sesji rady, posiedzen jej

komisji,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego weladu

w siedzibie urzedu,

wykonywanic prac kancelaryjnych zgodnic z obowiazujaeq Instrukcja

Kancelaryjng, w tym:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie
korespondencii,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

realizacja obowiazkow 1 uprawnien stuzacych burmistrzowi jako pracodawcy-

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
Kierownictwo Urzedu

§10

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek, a jako terenowy organ obrony cywilnej peini
funkeje Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

Burmistrz kieruje pracq Urzedu przy pomocy Zastgpey Burmistrza, Sckretarza i Skarbnika

oraz kierownikéw wydziatéw, kidrzy odpowiadaja przed Burmistrzem za realizacje
swoich zadan.

W razie niemoznosci pelnicnia obowiazkow stuzbowych przez Burmistrza zasigpstwo

obejmuje Zastgpca Burmistrza.

1)
2)

3)
4
5)
6
7

8)

9)

Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

kierowanic biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
wykonywanie  uprawniefi zwicrzchnika  sluzbowego  wobec  wszystkich
pracownikéw urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
wykonywanie zadan rzastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i
regulamin oraz uchwaty rady,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzgdu
oraz jego pracownikdw,

wydawanic decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

wykonywanie uchwat Rady Miejskiej,

gospodarowanic mieniem gminy zgodnie z jego przeznaczeniem,

wykonywanie budzetu oraz nadzorowaniec gospodarki finansowcj jednostek
organizacyjnych gminy,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami
prawa i uchwalami Rady.

5. W ramach podziatu pracy w urzedzie Burmistrz nadzoruje bezposrednio:

1)

Zastgpeg Burmistrza,

w
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2} Sekretarza Gminy,

3) Skarbnika Gminy,

4) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Stanowisko pracy radcy prawnego,

6) Kierownikéw wydziatéw,

7) Samodriclne stanowiska pracy wymicnione w § 15 ust. 5.

Burmistrz jest odpowicdzialny za organizacj¢ i wykonywanie zadan w ramach
zarzadzania kryzysowego i powszechnego obowiazku obrony przez Urzad oraz podlegle i
nadzorowane jednostki organizacyjne.

Do zadan Burmistrza w tym zakresie nalezy w szczegdlnosei:

1) nadzorowanie prowadzenia i aktualizacji dokumentow w zakresie zarzadzania

kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej obowigzujacych w gminie,

2) zapewnienic  funkcjonowania  podleglych 1 nadzorowanych jednostek
organizacyjnych, okreslanic zakresu ich dziatalnosei, wprowadzanie ograniczenia
zawieszenia ich dzialalnosci,

3) w przypadku kryzysu i wojny, ustalanie trybu i zasad opracowania niezbednych
dokumentéw  organizacyjno — kompetencyjnych, organizacji wykonywania zadan
obronnych 1 obicgu informacji, dotyczacych gotowosdcei obronnej, a takze zasady
kicrowania, zarzadzania i wspdldziatania,

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

S} rcalizacja zadan organizatora szkolenia obronnege oraz nadzorowanie realizacji
corocznych planow  zasadniczych przedsigwzig¢  w  zakresie zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i pozamilitarnych przygotowan obronnych,

6) przewodniczenie Miejsko -- Gminnemu Zespotowi Zarzadzania Kryzysowego.

Jako Szef Obrony Cywilnej Gminy Burmistrz realizuje zadania majace na celu ochrong
ludnosci, zaktadéw pracy i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz dobr kultury, ratowania
i udzielania pomocy poszkodowanym w czasie wojny oraz wspotdziatania w zwalczaniu
klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska jak rowniez w usuwaniu ich skutkow.
Nadzoruje realizacje biezacych zadan obrony cywilnej w tym utrzymania w sprawnosci
systemu facznosei i alarmowania ludnosci, gospodarki mieniem obrony cywilnej oraz
szkolenie formacji obrony cywilnej.
Burmistrz wspotpracuje w realizacji zadan w zakresic zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych i obrony cywilnej z Oddzialem Bezpicczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w
Delegaturze Mazowieckicgo Urzgdu Wojewddzkiego w Siedleach,  Starostwem
Powiatowym w Garwolinie oraz Wojskowa Komendg Uzupelnienien, Pafistwowa Straza
Pozarna, Policja w Garwolinic.

. Organizuje szkolenie obronne w Urzedzie dla pracownikéw Urzedu oraz kierownikow

jednostck podlegtych i podporzadkowanych. Uczestniczy w  szkoleniu obronnym
organizowanym przez szczeble nadrzedne.

. Do zadan Burmistrza nalezy réwnicz nadzor nad Urzgdem Stanu Cywilnego, Inspektorem

ds. Zarzadzania kryzysowego. spraw obronnych, obrony cywilnej, BHP oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi: Wiclobranzowym Gospodarstwem Pomocniczym, Miejsko
- Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej, Micjsko — Gminnym Osrodkiem Kultury
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2.

§1

Zastgpca Burmistrza — zastgpuje Burmistrza w razic jego nicobecnosei lub niemozliwosci
pelnicnia obowiazkow, wykonuje zadania okreslone przez Burmistrza.
Zastepca Burmistrza wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w imieniu Burmistrza oraz sktada o$wiadczenia woli w imicniu Gminy w
sposob okreslony odrebnymi upowaznieniami Burmistrza.
Da zadan Zastgpcy Burmistrza w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i
obrony cywilnej nalezy:
1) wykonywanie obowigzkéw w ramach obsady Miejsko - Gminnego Zespetu
Zarzadzania Kryzysowego oraz Stanowiska Kierowania Burmistrza,
2) uczestniczenie w planowaniu dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej,
3) postugiwanie sie obowiazujaca tabels sygnatowa przeznaczona do uruchomienia
Akgeji Kurierskiej,

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

5) wskazywanie priorytctow zadan obronnych w dziatalnosci podstawowej Urzedu,
podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych z zakresu nadzoru
stuzbowego.

§12

Sekretarz Gminy zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzgdu i wykonuje
funkeje kierownika administracyjnego Urzedu.
Do zadan Sekretarza nalezy kierowanic Wydzialem Organizacyjnym i Obstugi
Mieszkaficow
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szezegdlnoscei:
1) zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania Urzedu,
2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu cz. ,P” icz. W™
oraz Jego zmian,
3) kontrola spetnienia celow efektywnosci pracy Urzedu,
4) koordynowanic przedsiewzie¢ w zakresie wykonywania zadaf ogolnych
zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej,
5) pelnienie funkcji Kierownika Statego Dyzuru,
6) postugiwanic si¢ obowiazujaca tabela sygnatowa przeznaczong do uruchomienia
Akeji Kurierskiej,
7) ucrzestniczenia w szkoleniu obronnym organizowanym przez Burmistrza,
8) wykonywanie obowiazkéw w ramach obsady Micjsko — Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz Stanowiska Kierowania Burmistrza,

9) wskazywanie priorytetow zadaf obronnych w dziatalnosei podstawowej Urzedu,
podlegtych i nadzorowanych jednostck organizacyjnych z zakresu nadzoru
stuzbowego,

10) wykonywanic innych zadan na polecenic lub z upowaznienia Burmistrza,
11) zapewnienic publikacji aktow prawa miejscowego oraz informacji urzedowych,
12) przygotowania projektdow aktdw prawa miejscowego

o~
£
"



[image: image7.png]W

14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

zapewnienie organizacyjnego przeprowadzania wyboréw Prezydenta RP, do
Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskicgo oraz organow  samorzadu
terytorialnego jak rownicz referendum,

koordynacja prac gminnych budzetowych jednostek organizacyjnych: Zespotow
Szkét w Zelechowie, Stefanowie, Starym Kebtowie, Starym Goniwilku, Szkoty
Podstawowej w Woli Zelechowskiej, Przedszkola w Zelechowie,

zapewnienie mozliwosei obradowania sesji Rady Miejskiej,

prowadzenie  zbloréw  Dziennikow Ustaw, Monitoréw Polskich i innych
dziennikéw urzedowych,

ewidencjonowanie posiadanych picczeci w Urzedzie,

przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza,

prowadzcnie rejestru wyjs¢ pracownikow.

Sekretarz. Gminy wspdlpracuje z soltysami i Radami Soteckimi.

§13

Skarbnik Gminy ~ glowny ksiegowy budzetu — podlega bezposrednio Burmistrzowi —
zajmuje si¢ kluczowymi problemami ekonomiczno — finansowymi gminy oraz nadzoruje
prowadzenie prawidtowej obstugi finansowej - ksiggowej urzedu. Skarbnik Gminy
prowadzi sprawy dotyczace finansowania zadan gospodarczych z zakresu zarzadzania
kryzysowego, gospodarczo — obronnych i obrony cywilnej realizowanych przez Urzad,

Skarbnik sprawuje nadzor nad pracg Wydziati Finansow,

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1
2)
3
4)
5)

6)
7

8)
9
10)
1)
12)
13)

14)

zatwierdzanie projektéw budzetu gminy i jego zmian,

opracowywanie projektu budzetu gminy i jego zmian,

zatwicrdzanie projektow uchwat podatkowych,

zapewnienic komercyjnych Zrode! finansowania budzetu gminy,

zapewnienie finansowania budzetu gminy z dotacji z funduszy pomocowych, w
tym funduszy Unii Europejskiej,

kontrola zgodnosci wykonywania z planem budzetowym Urzedu i Jednostek
Organizacyjnych Gminy,

kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych Urzedu,

wspdtpraca z Regionalng 1zba Obrachunkowa,

wspotpraca 7. Urzgdem Skarbowym,

wspolpraca z bankiem,

przygotowywanie projcktOw Zarzadzen Burmistrza,

zatwierdzanie zamowien Urzedu,

wspélpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, zwiazkami, ktére w swych
statutowych zadaniach majq realizacjg programéw pomocowych,

dzialania zmierzajace do wydziclenia z budzetu gminy srodkow finansowych
przeznaczonych na zadania obronne, finansowanie akcji ratowniczych oraz na
pomoc dla poszkodowanych,

rozliczenie Srodkow pienigznych wydawanych na Akeje Kurierska Urzedu oraz
na prowadzenie akcji ratunkowych i ewakuacji (przyjgcia) ludnosei,
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Zarzadzania Kryzysowego oraz Stanowiska Kicrowania Burmistrza.

Rozdzial IV
Organizacja urzedu

§14

1. W strukturze Urzgdu tworzy si¢ wydzialy lub samodzielne jedno lub wieloosobowe
stanowiska.
2. W strukturze urzgdu moga by¢ réwniez tworzone samodzielne stanowiska prace podlegle
bezposrednio Burmistrzowi,
§15

W sklad urzedu wchodza nastepujace wydziaty i samodziclne stanowiska:

1. Wydzial Finanséw w sklad ktérego wehodza:
1} Kierownik Wydziatu, ktory jest jednoczesnie zastgpea skarbnika gminy,
2) Stanowisko ds. naliczania plac i prowadzenia kadr,
3) Stanowisko ds. finansowych — 2 etaty,
4)  Stanowisko ds. wymiaru podatku,
5) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
6)  Stanowisko ds. ksiegowosci,
7) Inspektor ds. plac i spraw socjalnych,
8) Referent ds. finansowych,
9)  Obsluga kasowa.
2. Wydzial organizacyjny i obslugi mieszkancow:
1) Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej,
2) Stanowisko ds. swiadezen rodzinnych — 2 etaty,
3)  Stanowisko ds. obstugi kancelarii, dzialalnosci gospodarezej i handlu,
4) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
5)  Stanowisko ds. hali sportowej.
6) Konserwator sprzetu OSP — 4 etaty,
7) Sprzataczka — 4 etaty.
3. Urzad Stanu Cywilnego
i}  Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
2)  Zastepea Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
4. Wydzial Planowania i Zarzadzania Infrastruktury:
1} Kierownik Wydziatu,
2) Stanowisko ds. koordynacji projektéw inwestycyjnych i rozwoju infrastruktury,
3) Stanowisko ds. utrzymania infrastruktury i zaméwien publicznych,

A 7
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5)

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, planowania przestrzennego, gospodarki
mieszkaniowej i komunalnej,

Stanowisko ds. geodezii i gospodarki nieruchomogciami.

5. Samodzielne stanowiska:

H

2)
3)
4)

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych. obrony cywilnej,
BHP,

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

Kancelaria tajna,

Radca prawny.

Rozdziat V
Zakres dzialania wydzialow

§16

Do zadan wspélnych wydzialéw i samodzielnych stanowisk organizacyjnych nalezy:

D
2)

3)
4)
5)

6)
7

opracowanie projektow aktéw prawnych organéw Gminy oraz indywidualnych
decyzji z zakresu administracji publicznej,

opracowanie projektow zarzadzen i pism Burmistrza oraz realizacja wydanych
zarzadzen,

opracowanic odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz komisji rady.
przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
swojego dziatania oraz innych materialéw na polecenic Burmistrza,

zapewnienie wlasciwych warunkéw obstugi interesantow,

rozpatrywanie skarg i wnioskow,

ochrona tajemnicy stuzbowej oraz ochrona dostepu do informacji nigjawnych.

§17

Da zadan Wydziatu Finanséw nalezy w szczegélnosci:

D
2)
3)

4
5)
6)
7)

8)

opracowywanie projektu budzetu gminy i jego zmian,

opracowywanic projektow uchwal podatkowych,

przygotowywanic analiz 7 wykonania budzetu Urzgdu i Gminnych Jednostek
Organizacyjnych,

zapewnienic obstugi ksiggowej Uirzedu,

zapewnienic obstugi kasowej Urzgdu, M ~ GOPS, M - GOK oraz szkét,
zapewnienie obstugi ksiegowej szkot,

zapewnienie wyplat wynagrodzen i innych $wiadezen dla pracownikow urzgdu
oraz szkol,

zapewnicnie wyplat wynagrodzen i innych $wiadezen dla pracownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,
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10)
11

12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow Urzedu,

prowadzenie dokumentacji kadrowej dyrektorow szkot,

prowadzenie dokumentacji pracownikow zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, w tym rob6t publicznych,

prowadzenie spraw zwiazanych 7 dofinansowaniem z Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych,

prowadzenie ewidencji skladnikow mienia gminncgo,

prowadzenie ewidencii sktadnikéw micnia szkéi,

naliczanic podatkéw lokalnych,

pobdr podatkéw lokalnych,

przygotowywanic projektow decyzji w sprawic stosowania ulg, umorzen
podatkowych i odroczen termindw ich ptatnosci,

sporzadzanie sprawozdawczosdci statystycznej,

gospodarowanie drukami scislego zarachowania,

podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razic nieurcguiowania w terminie
naleznosct i §wiadezen,

wydawanie zaswiadezen o stanic majatkowym,

przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza,

ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

zatwierdzanie zaméwien Urzedu.

§18

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Obslugi Mieszkarncow naleia:

D]

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)

przygotowywanic decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

opracowywanie planow wydatkow i jego zmian,

opracowywanie planoéw dochodow i jego zmian,

obstuga polaczen telefonicznych przychodzacych na numer ogolny Urzedu,
obstuga asystencka Burmistrza,

przygotowywanic projektow Zarzadzen Burmistrza,

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencii wplywajacej do Urzedu,

wysylanie korespondencji (poczty) z Urzedu,

udzielanie obywatclom informacji dotyczacych zatatwianych spraw w Urzedzie,
przyjmowanie wnioskéw o $wiadezenia rodzinne,

przyjmowanie wnioskow o $wiadezenia alimentacyjne,

ustalanie uprawnieri do $wiadezen rodzinnych i przygotowywanie decyzji,
ustalanie uprawnieit do $wiadezen alimentacyjnych i preygotowywanie decyzji,
zapewnienie wyptat swiadezeniobiorcom.

prowadzenie postgpowan wobec diuznikow alimentacyjnych,

zapewnienie udostepnienia posiadanych obiektéw., stanowiacych baze sportowa
rekreacyjna,

A [/Cr -
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18)
19)

20)

21
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
3N
32

33)
34)

35)

organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych dla mieszkancéw miasta i
gminy,

organizacja i prowadzenie portalu informacvinego gminy Zelechow,

udzielanie zainteresowanym informacji na temat programéw pomocowych oraz
ogdlnych na temat Unii Ruropejskiej,

prowadzenie spraw wynikajacych 2 ustawy 7 dnia 19 listopada 1999r.- Prawo
dziatalnosci gospodarezej (Dz. U. Nr 101 poz. 1178 7 po7. zm.) oraz ustawy z
dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej ( Dz, U. z 2007r. Nr
155, poz. 1095 z pé7n. zm ),

przyjmowanie zgloszen o zezwolenie na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

przygotowywanie projektow zezwoled na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

przygotowywanie projektu gminnego programu rozwigzywania probleméw
alkoholowych,

kontrola  wykonania  gminnego programu  rozwiazywania  probleméw
alkoholowych,

prowadzanie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

zapewnienie zaopatrzenia Urzedu w artykuty biurowe,

utrzymanic  stalej sprawnosci technicznej sprzgtu  pozarniczego, w tym
samochodéw pozarniczych i motopomp. znajdujacych sie na stanie OSP
Zelechow.

prowadzenie kart osobowych mieszkancow miasta i gminy i ich aktualizacja, na
podstawie zgtoszers meldunkowych,

wprowadzanie danych osobowych do komputera ewidencji ludnosci i ich
aktualizacja,

przekazywanie do WKU zawiadomien o osobach podlegajacych powszechnemu
obowiazkowi stuzby wojskowej,

sporzadzanie spiséw wyborcédw do wyborow: Prezydenta RP, do Sejmu i Scnatu,
Parlamentu Turopejskiego oraz organow samorzadu terytorialnego jak rowniez
referendum,

wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

wydawanie poswiadczen zamieszkania na Zzadanie stron,

wspoldziatanic 2 organami  Policji, softysami w  zakresie przestrzegania
dyscypliny meldunkowej,

prowadzenie ewidencji ludnosei zgodnie z ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o
ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (Dz. U. z 2006r. Nr 139, poz. 993 =z
pézZ. zm.).

§19

Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

9]

2)

przygotowywanic dokument6w wynikajacych 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r.
prawo o aktach stanu cywilnego,

prowadzenie dokumentacii dotyczacej wydawania dokumentéw stwierdzajacych
tozsamos¢ (dowodow osobistych),

vy
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realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianje
imienia { nazwiska.

§20

Do zadan Wydziatu Planowania i Zarzadzania Infrastruktury nalezy:

n

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)

1)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

przygotowanie celow cfektywnosci pracy Urzedu,

catwierdzanie projektéw budzetu gminy ijego zmian,

opracowywanie planéw wydatkow i jego zmian,

opracowywanie planéw dochodéw i jego zmian,

zatwierdzanie projcktow uchwal podatkowych,

kentrola zgodnosci wykonywania budzetu z plancm budzetowym Urzedu j
jednostek organizacyjnych gminy,

zatwicrdzanie  czynnosci  prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych Urzedu,

zatwierdzanie czynnosci prawnych powodujacych  powstanie zobowiazan
finansowych jednostek organizacyjnych,

zatwierdzanie projektow decyzji w sprawic stosowania ulg, umorzen
podatkowych i odroczen terminow ich platnogci,

przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza,

opracowywanic projektow planéw inwestycyjnych gminy,

koordynacja projektéw inwestycyjnych prowadzonych przez. Urzad,

inicjowanie, rejestracja  zadan inwestycyjnych realizowanych z udzialem
mieszkancow,

inicjowanie, przygotowywanie inwestycji wspdinych oraz ustalanic propozycji
udzialu w kosztach wspolnych przedsiewzigd inwestycyjnych gminy 2 innymi
podmiotami,

sprawowanie nadzoru inwestorskiego w zakresie prowadzonych inwestycji
zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze przepisami,

biezaca wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie procedur
wynikajacych  z ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwieniach
publicznych (Dz. U. z 2006r. Nr 164, poz. 1163 7 pozn. zm. ).

przygotowywanie dokumentacji przetargowej,
zatwierdzanie dokumentacji przetargowe;,
przygotowywanie zapytan ofertowych dla Urzedu,
zatwierdzanie zapytan ofertowych dla Urzedu,
przygotowywanie zamowien Urzedu,

zatwierdzanie zamowien Urzedu,

wysylanic zapytan ofertowych | zaméwien do dostawcow,
przygotowywanie rekomendacji wyboru dostawcy,
przygotowywanie dokumentacii rozstrzygnieé przetargow,
przygotowywanie projektow uméw z dostawcami,
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29)

30)
31)
32)
33)
34)
35)

36)
37)
38)
39)

40)
41)

42)
43)

44)
45)
46)
47)

zatwierdzanie projektow umow z dostawcami,

prowadzenie spraw  dotyczgcych  odwotan  od podjetych  rozstrzygnigé
przetargowych,

zapewnienie przygotowywania ofert inwestycyjnych,

wydawanie opinii o gospodarce odpadami nichezpiccznymi,

przygotowywanie decyzji na wycinke dreew i krzewdw,

sporzadzanic sprawozdan z emisji zanleczyszczen srodowiska,
przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
prowadzenic spraw wynikajacych z przepisdw ustawy z dnia 17 maja 1989r. -
Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2005r. Nr 240, poz. 2027 7z poz
zm.),

prowadzanie spraw dotyczacych rozgraniczen i podzialéw nieruchomosci,
przyjmowanie i oznaczanie nieruchomosei numerami porzadkowymi,
komunalizacja mienia,

ustalanie  nastgpcéw  prawnych,  wiascicicli, posiadaczy  samoistnych,
uzytkownikéw wieczystych nieruchomosci- w celach podatkowych,
gospodarowanie nieruchomosciami komunalnymi,

prowadzenie procedury zwiazanej z uchwalaniem i zmiana niejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie opinii o zdjeciu wierzchniej warstwy gleby,

prowadzenje spraw zwigzanych z wnioskowaniem o zgode na przeznaczeni
gruntéw rolnych i leénych na cele nierolnicze i nielesne 7 opracowaniem plandw
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy, w zakresie gospodarki
mieszkaniowej | komunalnej,

administrowanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
administrowanic drogami gminnymi,

gospodarowanie nicruchomosciami komunalnymi,
opracowywanie i kontrola wdrozenia strategii dziatan.

§21

Do zadaii stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, obrony cywilnej,
BHP nalezy:

D

w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie projektéw planistycznych w  zakresie realizacji  zadan
obrony cywilnej,

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

¢) przygotowywanic i zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wezesnego ostrzegania,

d) opracowywanie planu obrony miasta i gminy,

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

f) opracowywanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
cywilnej,
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3)

2) prowadzenic magazynu sprzgtu OC,
h) prowadzenie okresowych szkolen i statego dyzuru,
i) organizowanic odpraw i narad kadry kierowniczej OC.
i) prowadzenie szkoler i ewidencji instruktoréw obrony cywilnej,
k) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej gminy oraz
dokument6éw do prowadzenia prac planistycznych w tym zakresie,
w zakresie spraw wojskowych:
a) przygotowanie | przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
b) prowadzenie czynnosci zwiazanych 7 natychmiastowym uzupetnieniem sit
zbrojnych, wspotdziatanie w tym zakresie 7 organami woskowymi,

¢) prowadzenic spraw zwigzanych z orzekaniem koniecznosei sprawowania
przez zofnierzy bezposredniej opicki nad czlonem rodziny, prowadzenia
gospodarstwa rolnego oraz uznania ich 7a jedynych zywicieli rodziny,

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

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze Swiadczeniami na rzecz, obrony kraju.

w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a} planowanie potrzeb z zakresu ochrony przeciwpozarowej i skiadanic
wnioskow w tym zakresie do projektu budzetu gminy,

b) egzckwowanie ustaleri kontroli stanu ochrony p. poz. w obiektach
stanowiacych wlasnos¢ gminy.

§22

Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlowosci:

D
2)

3)
4)

3)

6)

zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych w urzedzie,

kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronic tych
informacji,

nadzor i kontrola funkcjonowania kancelarii tajnej,

przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego zwiazanego 7 dostgpem do
informacji niejawnych,

opracowanie planu postepowania z materiafami zawierajacymi  informacje
niejawne  stanowiace tajemnice pafstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznodel naruszania
przepiséw o ochronic informacji niejawnych.

ALl
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Do zadaii stanowiska kancelarii tajnej nalezy:

b}
2)
3)

4)
5)

6)
7

ewidencja, zabezpieczanie, udostepnianie, gromadzenie i przechowywanie
dokumentéw zawierajgeych informacje niejawne;

bezpodredni nadzor 1 kontrola nad obiegiem dokumentow zawierajacych
informacje nicjawne w Urzedzie,

udostgpnienie lub wydawanic dokumentéw osobom posiadajacym stosowane
poswiadczenic bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;
kontrola przestrzegania whasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w
kancelarii tajnej,

wykonywanie polecert Pelnomocnika ds. Informacji Nicjawnych;

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami. kiore zawicraja
informacje niejawne udostepnione pracownikom.

§24

Da stanowiska pracy radcy prawnego nalezy:

D
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9
10)
1)
12)

13)
14)
15)

16)
17)

zatwicrdzanie decyzji w sprawach indywidualnych 7 zakresu administracji
publicznej,

Zatwierdzanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych Urzedu,

Zatwicrdzanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych jednostek organizacyjnych,

zatwierdzanie projektow uchwal Rady Miejskiej,

zatwierdzanie projektow Zarzadzen Burmistrza,

zatwierdzanie decyzji o $wiadezenia rodzinne,

zatwierdzanie dokumentacji przetargowe;,

zatwierdzanie zapytan ofertowych dla Urzedu,

Zatwierdzanic projektéw uméw z dostaweami,

zatwierdzanie decyzji na wycinke drzew i krzewdw,

zatwierdzanic decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
zatwierdzanie projektow zezwolen na  sprzedaz i podawanie  napojow
alkoholowych,

zatwierdzanic gminnego programu rozwiazywania problemow alkoholowych,
wydawanie opinii prawnych na wniosek kicrownictwa Urzedu,

udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

opiniowanie spraw 7 zakresu Prawa zaméwier publicznych,

zaslepstwo procesowe przez sadami powszechnymi i administracyjnymi.

AU
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Kentrola wewnetrzna

§25

W Urze¢dzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej podlegaja pracownicy. poszezegolne
komorki organizacyjne, a takze Jednostki organizacyine gminy.
Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosei,

2)  gospodarnosci,

3)  rzetelnosei,

4)  celowosei,

5) terminowosci,

6)  skutecznosci.
Celem kontroli jest ustatanie przyezyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie 0séb odpowiedzialnych za stwierdzenic nicprawidlowosci oraz okreslenie
sposobow  naprawienia stwierdzonych nieprawidlowose i przeciwdziatania mi w
przeszloscei,

§26

Kontrol¢ wewnetrzna sprawuja:
1) Burmistrz, Zastepea, Sckretarz lub osoba dziatajaca na podstawie pisemnego
pelnomocnictwa Burmistrza
2)  kierownictwo wydzialéw w stosunku do podlegtych pracownikdw,
3)  Skarbnik w zakresic spraw finansowych gminy.
Formg i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosei od potrzeby ustalajac
kazdorazowo jej kompleksowos¢ i problematyke.
Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szezegolnosei:

1) opatrzenie kontrolowanych  dokumentow podpisem  kontrolujacego, datg
czynnosci, ewentualnie naniesienie na nich stosowng adnotacje,

2) notatka,
3)  protokoét kontroli.
Protokét kontroli zawicra:
1) oznaczenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej,
2)  imig i nazwisko kontrolujacego
3)  datg rozpoczecia, zakoniczenia czynnosci,
4) okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrola,
5)  imig i nazwisko kicrownika jednostki kontrolowanej.
6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych,
7)  dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidlowosci,
8) wnioski kontrolujacego,
9)  datg i micjsce podpisania protokotu,

\bb{k >



[image: image17.png]10) podpis  kontrolyj acego,  kierownika  jednostki kontrolowanej

zaintcresowanego pracownika.

§27

oraz.

1. Kierownicy wydziatow sg zobowiazani do okresowe; kontroli wewngtrznej podlegtych

pracownikow w zakresie prawidlowo:
uwzglednieniem jakosci i poprawnosci obshugi obywateli.

1 i terminowosei wykonania zleconych zadan 7z

2. W przypadku ujawnicnia nieprawidlowosei, ktorych usunaé si¢ nie da, kontrolujacy

niezwlocznie:
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 przepisach,

2) powiadamia stosowne organy i instytucje, zgodnie z whaseiwoscia,
3) poleca podjgcie  czynnosci zmierzajacych  do  usunigeia
uniemozliwiajacych wystepowanie ich w przysztosci.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe.
§28
Zataczniki o numerach od 1 do 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czesé.
§29

Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1

L. Planowanic pracy w urzedzic ma charakter zadaniowy i sluzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegolne wydzialy i samodzielne stanowiska oraz wytyczaniu i
koordynacji przedsigwzieé zmierzajgeych do realizacji tych zadas,

2. Przedmiotem planowania pracy w urzgdzie sa wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dzialan przez urzad.

§2

1. Roczny plan pracy ustala Burmistrz. Po przyjeciu budzetu przez rade,

2. Roczny plan pracy urzedu obejmuje programy dzialania poszezegdlnych wydzialdw i
samodziclnych stanowisk oraz zadania urzedu nie przypisane wydzialom,

3. Kierownicy poszezegélnych wydziatow przedkladaja sekretarzowi w terminie do 15 dnj
od przyjecia budzetu przez rade programy dziatania wydziatow.

§3

1. Programy dziatania wydziatow obejmuja w szezegdlnosei:
1) zadania wlasne wynikajace z zakresu jego dzialania,
2)  sposdb oraz termin realizacji zadan,
3) osoby odpowiedzialne za realizacjg zadan,
4)  wskazanie wydziatow i samodzielnych stanowisk wspétdzialajacych w realizacji
danego zadania,
5)  zamiarze doskonalenia pracy,
6) proponowanie szkoles pracownikéw .
2. Program dzialania wydzialow zatwierdza Burmistrz,

§4
1. Roczny plan pracy urzedu jest aktualizowany stosownic do modyfikacji zakresu zadan

urzedu wynikajacy ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
2. Aktalizacji rocznego planu pracy urzgdu dokonuje Burmistrz w formie aneksu.

§s

1. Za terminows 1 pelna realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy urzedu przed
Burmistrzem odpowiadajy Kierownicy wydziatow.
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ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG 1
WNIOSKOW OBYWATELI

§1

Obywatelom i organizacjom stuzby prawo skiadania skarg i wnioskow do organéw gminy.

§2

Organy gminy rozpatruja i zatatwiajg skargi i wnioski wedlug kompetenci i okreslonych w
Statucie Gminy i Regulaminic Organiz cyjnym.
Organem wlagciwym do rozpatrywania skarg i wniosku dotyczacego dziatalnosci:
¢ Burmistrza jest Rada Micjska,
* Kierownika jednostki organizacyjnej gminy oraz pracownikéw Urzgdu  jest
Burmistrz,
* skarge Iub wniosek dotyczacy pracy pracownika Burmistrz moze przekaza¢
do zalatwienia bezposredniemu przctozonemu informujac jednoczesnic o
sposobie jej zatatwienia,

§3

Skargi i wnioski dotyczace dziatainosci Urzedu zatatwiane s3 w sposéb nastegpujacy:
 korespondencje przyjmuje sekretariat nanoszac date wptywu,
* po adnotacji Burmistrza Wydziat Organizacyjny rejestruje skargg przckazujac
ja do merytorycznego rozpatrzenia, wyznaczajac osobe odpowiedzialng do
zalatwicnia.

§4
1. Skarga lub wniosek winien by¢ zalatwiony niezwlocznie, najpoznicj w ciagu miesiaca.

2. W razie nie zatatwienia w terminie zgodnym w punkcic | ustala si¢ nowy termin
zawiadamiajac o tym skarzacego.

§5
O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzgcego.
§6

W przypadku nie zalatwienia skargi, wniosku przy ponownym jej wniesieniu przez
skarzacego zatatwiajacy skargi zawiadamia organ wyzszego stopnia.
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ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

1. Burmistrz podpisuje:

D)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

zarzadzenia, regulaminy, decyzje i okolniki wewngtrzne,

pisma zwigzanc z reprezentowaniem £gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosei Gminy,
odpowiedzi na skargi § wnioski dotyezace kierownikow wydzialow,

decyzje w zakresie administracji publicznej do ktérych wydawania w Jego
imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imicniu, w tym pisma
wyznaczajace 0soby uprawnione do podejmowania czynnosci 2 zakresu prawa
pracy wobcc pracownikow Urzedu,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawey,

pelnomocnictwa  do  reprezentowania Gminy przed sadem i organami
administracji, odpowiedzi na interpretacje i zapytania radnych,

pisma zawicrajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgladzane za
posrednictwem radnych.

§2

Zastgpca Burmistrza podpisuje:

1)
2)

pisma i decyzje zastrzezone dla Burmistrza w czasie jego nieobecnosci,
pisma i decyzje wynikajace z podziatu zadan migdzy Burmistrzem, a Zastepca.

§3

1. Sekretarz gminy podpisuje:

D
2)

pisma i decyzje zastrzezone dia Burmistrza i Zastgpey w czasie ich nieobecnosci,
pisma i decyzje wynikajace 7 podzialu zadan migdzy Burmistrzem, Zastepes, a
Sekretarzem.

2. Skarbnik gminy podpisuje pisma dotyczace zobowiazaf finansowych zgodni z przepisami
prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.

§4

Kierownicy Wydziatéw podpisuja:
a) pisma zwiazane z zakresem dziatania Wydziatow, nic zastrzezone do podpisu
Burmistrza,
b) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali
upowaznicnia przez Burmistrza,
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[image: image21.png]¢) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydzialow i zakresu zadan
dla poszezegolnych wydzialow lub stanowisk.

§5

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

§6

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastgpea podpisuja pisma w zakresie ich zadan.
§7

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym deeyzji administracyjnych. parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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