ZARZADZENIE NR 0050. 261.2018

BURMISTRZA ZELECHOWA
z dnia 24 stycznia 2018 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Zelechowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 z pdzn. zm.) zarzadza sie
Co nastepuje:

§1

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.207.2017 Burmistrza Zelechowa z dnia
3 kwietnia 2017r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w  Zelechowie otrzymuje brzmienie zgodnie
z zafacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zelechdow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem popisania.




Zatgcznik
do Zarzgdzenia nr 0050.261.2018
Burmistrza Zelechowa
z dnia 24 stycznia 2018r.

Regulamin Organizacyjny
URZEDU MIEJSKIEGO W ZELECHOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zelechowie, okresla:
1) Zakres dzialania i zadania urzedu;

2) Strukturg organizacyjng urzedu oraz zakres dzialania kierownictwa, poszczegolnych
wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy;

3) Zasady i sposéb dziatania kontroli wewnetrznej;

4) Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej, skarg i wnioskow;
5) Zasady podpisywania pism.

§2
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Zelechowa,
2) Zastgpey — nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Burmistrza Zelechowa,
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Zelechow,
4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zelechdw,
5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zelechowie,

6) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

7) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub komérke Urzedu Miejskiego
w Zelechowie.

§3

1. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

2. Siedzibg Urzedu jest miasto Zelechow, budynek mieszczacy sie przy ul. Rynek 1
w Zelechowie.
§4
1. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 8°-16%.
2. Kasa Urzedu czynna jest w godzinach 8%- 15%
3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wprowadzi¢ inny rozktad czasu pracy.



Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania urzedu

§5

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.

2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:

1)

2)

3)

4)

zadan wiasnych wynikajacych w ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2016r., poz. 446 z p6z. zm.);

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

zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji
rzgdowej i samorzadowej (tzw. zadan powierzonych);

innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych uméw.

§6

1. Do zadan urzg¢du nalezy w szczegdlnosei:

)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9

zatatwienie indywidualnych spraw mieszkancow:;

przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci wehodzacych
w zakres zadan gminy;

zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow;

wykonywanie budzetu gminy;

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen jej
komisji;

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujaca Instrukcja
Kancelaryjna, w tym:

a. przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie
korespondenciji,

b. prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c. przechowywanie akt,
d. przekazywanie akt do archiwum,

realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Burmistrzowi jako pracodawcy-
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa pracy.

[§e]



Rozdzial 111

Struktura organizacyjna urzedu
oraz zakres dzialania kierownictwa

§7

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

. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
oraz kierownikéw wydziatow, ktoérzy odpowiadaja przed Burmistrzem za realizacje
swoich zadan.

. W razie niemoznosci pelnienia obowigzkow stuzbowych przez Burmistrza zastgpstwo

obejmuje Zastepca Burmistrza, a w przypadku niepowolania Zast¢pey, jego obowigzki
wykonuje Sekretarz.

Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego wobec  wszystkich
pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

3) wykonywanie zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz
uchwaly rady;

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow;

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

6) wykonywanie uchwal Rady Miejskiej;
7) gospodarowanie mieniem komunalnym;

8) wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych gminy;

9) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
. W ramach podziatu pracy w urzedzie Burmistrz nadzoruje bezposrednio:

1)  Zastgpce Burmistrza,

2)  Sekretarza Gminy,

3)  Skarbnika Gminy,

4)  Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

5)  Kierownikow wydziatow,

6)  Samodzielne stanowiska pracy wymienione w § 12 ust.1 pkt 3.

Do zadan Burmistrza nalezy roéwniez nadzoér nad Urzedem Stanu Cywilnego oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

. Burmistrz jest odpowiedzialny za organizacje 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 szczegdlnosci:
1) nadzorowanie wykonania i aktualizacji dokumentéw w zakresie zarzadzania



10.

11.

b2

kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej obowigzujacych w gminie;

2) zapewnienie funkcjonowania jednostek organizacyjnych Gminy oraz okreslanie
zakresu ich dzialalnosci;

3) osobisty nadzér nad prowadzeniem akcji ratowniczych w przypadku klesk
zywiolowych;

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

5) realizacja zadan organizatora szkolenia obronnego oraz nadzorowanie realizacji
corocznych plandw zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i pozamilitarnych przygotowan obronnych;

6) przewodniczenie Gminnemu Zespolowi Zarzadzania Kryzysowego.

Burmistrz, w ramach pelnienia obowigzku Szefa Obrony Cywilnej Gminy nadzoruje
realizacj¢ biezacych zadan obrony cywilnej w tym; utrzymanie w sprawnosci systemu
tacznosei 1 alarmowania ludnosei, gospodarki mieniem oraz szkolenie formacji obrony
cywilnej.

Burmistrz wspolpracuje w realizacji zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego, spraw
obronnych i obrony cywilnej z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Mazowieckiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Warszawie, Starostwem Powiatowym w

Garwolinie oraz Wojskowa Komenda Uzupelnien, Panstwowa Strazg Pozarng, Komenda
Powiatowa Policji w Garwolinie.

Organizuje szkolenie obronne dla pracownikow Urzedu oraz kierownikoéw jednostek

organizacyjnych. Uczestniczy w szkoleniu obronnym organizowanym przez szczeble
nadrzedne.

§8

. Zastgpca Burmistrza — zastgpuje Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemozliwosci

pelnienia obowiazkow, wykonuje zadania okreslone przez Burmistrza.

Zastepca Burmistrza wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w imieniu Burmistrza oraz sklada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w
sposob okreslony odrgbnymi upowaznieniami Burmistrza.

Do zadan Zast¢gpcy Burmistrza w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i
obrony cywilnej nalezy:
1) wykonywanie obowigzkow w ramach obsady Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz Stanowiska Kierowania Burmistrza;
2) uczestniczenie w planowaniu dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej;
3) postugiwanie si¢ obowiazujaca tabela sygnalowa przeznaczona do uruchomienia
Akcji Kurierskiej;
4) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Burmistrza i
szczeble nadrzedne;
5) wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dziatalnosci podstawowej Urzedu,

podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych z zakresu nadzoru
stuzbowego.



I

§9

Sekretarz Gminy zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzedu i wykonuje
funkcje kierownika administracyjnego Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1.

D)
2)

3)
4)

S)
6)

7)
8)

9

10)
1)
12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania Urzedu;

opracowywanie projektu Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
cz.,,P”1cz. ,,W” oraz ewentualnych zmian tych aktow;

nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr oraz dyscypling pracy pracownikow Urzedu;

koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie wykonywania zadan ogo6lnych
zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej;

pelnienie funkcji Kierownika Stalego Dyzuru;

postugiwanie si¢ obowigzujaca tabelg sygnalowg przeznaczong do uruchomienia
Akcji Kurierskiej;

uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Burmistrza;

wykonywanie obowiazkéw w ramach obsady Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz Stanowiska Kierowania Burmistrza;

wskazywanie priorytetoéw zadan obronnych w dziatalnosci podstawowej Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych z zakresu nadzoru stuzbowego;

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
przygotowanie projektow aktow prawa miejscowego;
zapewnienie publikacji aktéw prawa miejscowego oraz informacji urzedowych,

nadzor nad przygotowaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektow
uchwal oraz zapewnienie mozliwosci obradowania sesji Rady Miejskie;j;

zapewnienie organizacyjne przeprowadzania wyboréw Prezydenta RP, wyboréw
do Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego oraz organéw samorzadu
terytorialnego jak rowniez referendum;

koordynacja prac gminnych jednostek oswiatowych (szkoly, przedszkola);
zapewnienie wlasciwego przechowywania dokumentéw wytworzonych w
Urzedzie;

zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych;

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;
wspolpraca z soltysami i radami soteckimi.

§10

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



2. Skarbnik Gminy sprawuje nadzor nad praca Wydziatu Finansow.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

.
S)

6)

7

22)

23)

przygotowywanie projektow uchwat budzetowych dotyczacych realizacji budzetu
gminy;

przygotowywanie projektow uchwal wieloletniej prognozy finansowej Gminy
Zelechow;

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zadluzenia, udzielania dotacji,
pomocy rzeczowej lub finansowe;j;

sporzadzanie ukladow wykonawczych dla jednostek organizacyjnych;

opracowywanie projektu budzetu wraz z projektem planu finansowego dla zadan
zleconych przez administracj¢ rzadowa oraz nadzér nad jego realizacja;

zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami whasnymi i
zasilajagcymi;

analiza wykonania budzetu wraz z wnioskowaniem w sprawie zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania pieni¢dzmi;

nadzor nad opracowaniem uchwatl podatkowych;

wykonywanie budzetu oraz organizowanie gospodarki finansowej gminy;

nadzor nad prowadzeniem prawidlowej obslugi finansowo-ksiggowej Urzedu i
jednostek organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad praca Wydziatu Finansow;

kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek
pomocniczych;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

prowadzenie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

prowadzenie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym;
prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow budzetowych /organ/;

prowadzenie analizy dochodéw budzetowych oraz wydatkow i kosztow;

prowadzenie spraw zwiazanych 2z wyodrgbnieniem w budzecie zadan
realizowanych w ramach funduszu soteckiego;

przeprowadzenie centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) oraz
nadzor nad pracg jednostek organizacyjnych w systemie scentralizowanym;

wyliczanie wspoélczynnika i prewspolczynnika struktury sprzedazy do celow VAT
w Urzedzie jako jednostce obstugujacej Gming;

sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych, sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan, sprawozdan z
wykonania planéw finansowych samorzadowych zakladéw budzetowych,
sprawozdan z wykonania dochodow podatkowych, o nadwyzce i deficycie, o

stanie srodkow na rachunkach bankowych jst i innych sprawozdan wymaganych
przepisami prawa;

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu jst za okres I pétrocza
oraz o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej w tym o realizacji
przedsiewzigc;

sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu;

24) sporzadzanie sprawozdan finansowych rocznych:



29)
30)

31)

a. bilans,
b. rachunek zyskow i strat,
c. zestawienie zmian w funduszu jednostki;

prowadzenie dziatan zmierzajacych do wydzielenia z budzetu gminy Srodkow
finansowych przeznaczonych na zadania obronne, finansowanie akcji
ratowniczych oraz na pomoc dla poszkodowanych;

rozliczenie $rodkow pienigznych wydawanych na Akcje Kurierska oraz na
prowadzenie akcji ratunkowych i ewakuacje (przyjgcia) ludnosci;

wspolipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzgdami Skarbowymi,
wspotpraca z Wydzialem Planowania i Zarzadzania Infrastrukturg w zakresie

finansowym przy przygotowywaniu wnioskéw o pozyskiwanie sSrodkow
finansowych;

kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych;

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy i gospodarki
pozabudzetowej:
wykonywanie obowiazkéw w ramach obsady Gminnego Zespolu Zarzadzania

Kryzysowego oraz Stanowiska Kierowania Burmistrza.

§ 11

1. W strukturze Urze¢du tworzy si¢ wydzialy lub samodzielne jednoosobowe stanowiska

pracy.

W strukturze urzedu moga by¢ rowniez tworzone samodzielne stanowiska pracy podlegle

bezposrednio Burmistrzowi.

§12

1. W sktad urzedu wchodza nastepujace wydzialy 1 samodzielne stanowiska:

1) Wydzial Finanséw w sklad ktorego wchodzy:

a.

A

h.

Kierownik Wydziatu, ktory jest jednoczesnie zastgpcg Skarbnika Gminy
Stanowisko ds. naliczania plac i prowadzenia kadr

Stanowisko ds. finansowych — 3 etaty

Stanowisko ds. wymiaru podatku

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j

Stanowisko ds. ksiggowosci

Stanowisko ds. plac i spraw socjalnych

Pomoc administracyjna

2) Wydzial Organizacyjny i Obslugi Mieszkancow:

a.
b.
c.

Kierownik wydziatu
Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i wychowawczych - 3 etaty



Stanowisko ds. obstugi kancelarii
Stanowisko ds. obywatelskich — 1% etatu
Stanowisko ds. rolnych i archiwum

@ e e

Konserwator sprzetu OSP — 2 etaty
h.  Sprzataczka 2 etaty
i.  Biuro obstugi interesanta
3) Urzad Stanu Cywilnego
a. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
b. Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego V4
c. Stanowisko ds. USC - Vi etatu.
4) Wydzial Planowania i Zarzadzania Infrastrukturg:

a. Kierownik Wydzialu — prowadzenie spraw z zakresu obstugi informatycznej oraz
zamowien publicznych

b. Stanowisko ds. planowania przestrzennego i ochrony srodowiska

Stanowisko ds. koordynacji projektow inwestycyjnych i rozwoju infrastruktury —
3 etaty

d. Stanowisko ds. utrzymania infrastruktury i zaméwien publicznych

e. Stanowisko ds. gospodarowania odpadami i ochrony srodowiska
5) Samodzielne stanowiska:

a. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

b. Radca prawny

2. Ustala si¢ symbole okreslajace przynaleznosé¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy jednolitego rzeczowego wykazu akt, jak nastgpuje:

1) Wydzial Finansow:
a. Ksiggowos¢ budzetowa — symbol FB
b. Podatki — symbol FP
c. Oswiata — symbol Fo$

2) Wydzial Organizacyjny i Obstugi Mieszkancow:
a. Sprawy organizacyjne symbol Or
Obstuga Rady Miejskiej — symbol Or.RM
Swiadczenia rodzinne — symbol Or.SR
Sprawy obywatelskie, dowody osobiste — symbol Or.SO
Dziatalnos$¢ gospodarcza — symbol Or.DzG
Archiwum Zakladowe symbol AZ

=0 e o

3) Wydzial Planowania i Zarzadzania Infrastruktura:
a. Zamowienia publiczne, inwestycje — symbol WP.ZPI
b. Geodezja, —symbol WP.G
c. Gospodarka nieruchomosciami — symbol WP.GG



4) U

Praco

Ochrona $rodowiska — symbol WP.OSr

Planowanie przestrzenne — symbol WP.PP

Budownictwo — symbol WP.B

Gospodarka mieszkaniowa i lokale uzytkowe — symbol WP.GM
Drogi gminne — symbol WP.DG

i. Bezpieczenstwo i Higiena Pracy — symbol WP.BHP

j. Zarzadzanie kryzysowe, OC, sprawy obronne — symbol WP.OC

5o oth 0 oo

rzad Stanu Cywilnego — symbol USC

Rozdzial 1V
Zakres dzialania wydzialow oraz samodzielnych stanowisk pracy

§13

Zadania i kompetencje pracownikéw zajmujacych kierownicze stanowiska
wnicy zajmujacy kierownicze stanowiska zapewniaja sprawne funkcjonowanie komorek

organizacyjnych ktérymi kieruja, w szczegolnosci:

D
2)

3)
4)
)

6)
7

8)
9)

ustalaja szczegolowy przydzial zadan dla poszezegolnych pracownikow;

przestrzegaja i sprawuja nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych przez podleglych im
pracownikow;

przeprowadzajg kontrole wewngtrzna na podlegltych im stanowiskach pracy;

rozstrzygaja sprawy nalezace do ich kompetencji oraz koordynuja prace podleglych
im pracownikow;

dokonuja oceny pracy podlegtych im pracownikéw oraz wnioskujg o ich wyrdznienie,
nagradzanie, awansowanie lub ukaranie;
biorg udzial w sesjach Rady oraz w razie potrzeby, w posiedzeniach komisji Rady;

sprawuja nadzor nad terminowym i prawidlowym sposobem wykonania zadan przez
podleglych im pracownikow;

ustalaja tok post¢powania dla spraw trudnych i skomplikowanych;

zapewniajg przestrzeganie dyscypliny pracy, efektywne wykorzystanie czasu pracy
oraz ksztaltuja zyczliwg atmosfer¢ w pracy;

10) udostepniajg informacje publiczng wytworzona w danym wydziale zgodnie z ustawa o

dostepie do informacji publicznej

§ 14

Do zadan wspélnych wydzialow i samodzielnych stanowisk organizacyjnych nalezy:

D

2)

opracowanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz indywidualnych decyzji
z zakresu administracji publicznej;

opracowanie projektow zarzadzen i pism Burmistrza oraz realizacja wydanych
zarzadzen;



3)
4)

3)
6)
7)
8)

opracowanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz komisji rady;
przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
swojego dzialania oraz innych materialéw na polecenie Burmistrza;

zapewnienie wlasciwych warunkow obstugi interesantow;
rozpatrywanie skarg 1 wnioskow;
ochrona tajemnicy stuzbowej oraz ochrona dostgpu do informacji niejawnych;

wspoldziatlanie w realizacji zadan obrony cywilnej, spraw obronnych i
zarzadzania kryzysowego.

§ 15

Do zadan Wydzialu Finansow nalezy w szczego6lnoSci:

1y

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

przygotowywanie projektu budzetu gminy i projektu wieloletniej prognozy
finansowej;

przygotowywanie projektow uchwal zmian w budzecie, wieloletniej prognozie
finansowej Gminy Zelechow, projektéw uchwal w sprawie zadtuzenia, udzielania
dotacji, pomocy rzeczowej lub finansowej;

przekazywanie uchwal Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza do Regionalnej
Izby Obrachunkowej w systemie BeSTi(@;

opracowywanie ukltadéw wykonawczych dla jednostek organizacyjnych;

przygotowywanie propozycji stawek podatkéw i oplat oraz opracowywanie
projektow uchwat podatkowych;

przygotowywanie analiz z wykonania budzetu gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych;

sporzadzanie informacji opisowej o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze
poirocze, informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej oraz
o przebiegu realizacji przedsigwzigc,

sporzadzanie sprawozdania opisowego rocznego z wykonania budzetu gminy;
prowadzenie systemu informacji  o$wiatowej oraz sporzadzanie informacji
o realizacji zadan o§wiatowych;

analizowanie wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi;
zapewnienie obstugi ksiggowej Urzedu;

kontrola rozliczenia dotacji udzielonych podmiotom nalezgcym i nienalezacym
do sektora finansow publicznych;

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw budzetowych podatkowych,
niepodatkowych, majatkowych, biezacych, dotacji na zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej, dofinansowania w ramach porozumien oraz wydatkéw

biezacych i inwestycyjnych jak réwniez na zadania zlecone oraz w ramach
porozumien;
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14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)
21)

22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

32)

33)
34)
35)

36)

prowadzenie odrebnego systemu rachunkowosci dla programéw i projektow
realizowanych z udzialem srodkéw unijnych lub pozyskanych z innych zrodet;

zapewnienie obstugi kasowej Urzedu, M — GOPS, M — GOK , szkol, przedszkola
oraz Klubu dzieciecego w Zelechowie;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znym;

prowadzenie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

prowadzenie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowg i Urzgdami Skarbowymi;
gospodarowanie drukami Scistego zarachowania;
zapewnienie wspolnej obstugi finansowo — ksiggowej, administracyjnej

i organizacyjnej jednostek o$wiatowych Gminy Zelechéw oraz Klubu
dzieciecego;

zapewnienie wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen dla pracownikow urze¢du
oraz jednostek o$wiatowych i Klubu dziecigcego;

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow Urzedu;

sporzadzanie list plac i przelewoéw wynagrodzen;

rozliczanie z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych;
prowadzenie kart wynagrodzen i dokumentacji zasitkowej;

rozliczanie skladek na PFRON i sporzadzanie deklaracji;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen;

prowadzenie  dokumentacji  kadrowej  dyrektorow  szkol,  przedszkola,
Kierownikéw jednostek organizacyjnych;

prowadzenie dokumentacji pracownikow zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, robdt publicznych, stazy zawodowych 1 prac spolecznie —
uzytecznych (sporzadzanie wnioskéw do Urzedu Pracy w sprawie organizacji
robdt oraz wnioskéw o zwrot poniesionych kosztow);

sporzadzanie umow o pracg, informacji o warunkach zatrudnienia, angazy,
wypowiedzen, $wiadectw pracy, organizowanie naborow na wolne stanowiska
urzednicze;

pelnienie nadzoru nad terminem badan lekarskich wstepnych, okresowych
1 kontrolnych;

petnienie nadzoru nad terminem szkolen BHP i przeciwpozarowych;
ustalanie uprawnien pracowniczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie ewidencji skladnikow mienia gminnego oraz dokonywanie
okresowych inwentaryzacji;



37)
38)

39)

40)

41)

42)
43)

44)

45)

46)

47)
48)
49)

50)

51)
52)
53)

54)

55)
56)

57)

prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia jednostek organizacyjnych gminy;
naliczanie okresowych odpisow amortyzacyjnych posiadanych s$rodkow
trwalych, $rodkéw trwalych malocennych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

sporzadzanie protokoléw przekazania i likwidacji mienia;

sporzadzanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci dla
wszystkich podmiotéw podlegajacych opodatkowaniu;

sporzadzanie wymiaru podatku od $rodkow transportowych (przyjmowanie
deklaracji od podatnikow podatku od srodkéw transportowych);

naliczanie podatkdw i oplat lokalnych;

pobor podatkoéw, optat lokalnych 1 oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

wspolpraca z soltysami w zakresie poboru podatkéw i oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzen
podatkowych i odroczen termindw ich platnosci;

wspolpraca z Komornikiem Sadowym;
biezaca aktualizacja stanu posiadania dla potrzeb wymiaru podatkdw;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i  statystycznej za
okresy miesigczne, kwartalne i1 roczne zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o dochodowosci z gospodarstwa
rolnego, o podleganiu ubezpieczeniom KRUS oraz spisywanie zeznan $wiadkow
o pracy w gospodarstwie rolnym i zakladach pracy;

przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza;

rozliczanie delegacji stuzbowych;

udzielanie zaliczek i ich rozliczanie zgodnie z podjetym Zarzadzeniem
Burmistrza;
prowadzenie ewidencji i rozliczenie dofinansowania zakupu okularow dla

pracownikow urzedu;

zatwierdzanie zamowien Urzedu:

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego i jednostek
podleglych;

prowadzenie scentralizowanego systemu rozliczen podatku od towaréw i ustug
(VAT) wszystkich jednostek objetych centralizacja, ewidencja rozliczen VAT

1 sporzagdzanie deklaracji, rejestrow zakupu i sprzedazy, wspolpraca z Urzedem
Skarbowym:;



58) wystawianie w imieniu gminy faktur VAT, faktur VAT korygujgcych, not ksiggowych,

not ksiggowych korygujacych;

59) wyliczanie wspdlczynnika i prewspolczynnika struktury sprzedazy do celow VAT;
60) przygotowywanie dokumentow do przesytania jednolitego pliku kontrolnego;
61) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli;

62) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla

nauczycieli i nauczycieli emerytow;

63) realizacja kontroli obowigzku nauki;

64) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nauczaniem indywidualnym, rewalidacja

indywidualng,  ksztalceniem specjalnym oraz ksztalceniem miodocianych
pracownikow;

65) zamawianie i prowadzenie ewidencji posiadanych pieczeci w Urzedzie;
66) prowadzenie ewidencji wplat z tytulu wykupu mieszkan komunalnych;
67) prowadzenie analitycznych kartotek naleznosei i wplat z tytulu zajecia pasa

drogowego;

68) prowadzenie analitycznych kartotek wplat udzialu mieszkancow w  realizacji

inwestycji gminnych;

69) prowadzenie ewidencji ksiggowej zadan realizowanych w ramach funduszu

soleckiego (kontrola sktadanych wnioskow, ujecie w budzecie, realizacja wydatkow,
sktadanie wniosku o zwrot srodkow, sporzadzanie sprawozdan z realizacji);

70) archiwizowanie dokumentéw powstalych na stanowiskach oséb  pracujacych

w Wydziale Finansow;

71) uaktualnianie strony internetowej oraz BIP Urzedu Miejskiego w zakresie spraw

prowadzonych w ramach wydziatu.

§ 16

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Obslugi Mieszkancow nalezy:

Y
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9

przygotowanie materialow na posiedzenia Rady Miejskiej oraz wykonywanie
niezbednych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem posiedzen;

sporzadzanie protokolow z posiedzen Rady Miejskiej i archiwizowanie nagran z sesji
Rady;

czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem projektow uchwat Rady Miejskiej;
terminowe wysylanie radnym zaproszen i materialdw na sesje;

zapewnienie wlasciwych warunkéw obradowania sesji;

prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz przekazywanie w ustawowym terminie
uchwal Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw Rady Miejskiej i jej organow;
prowadzenie rejestru i ewidencjonowanie Zarzgdzen Burmistrza;

ewidencjonowanie o$wiadczen majatkowych radnych i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

10) prowadzenie ewidencji korespondencji Burmistrza;
11) prowadzenie ewidencji wydanych przez Burmistrza pelnomocnictw i upowaznien;



12) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych urzedu;

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zalatwianiem skarg i listow obywateli
kierowanych do Burmistrza i Przewodniczacego Rady Migjskiej;

14) wspoltpraca z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w zakresie wykonywania
zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenckich oraz Referendum;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw gminy oraz jednostek

pomocniczych gminy;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z wybieraniem i odwolywaniem tawnikéw do Sadu
Rejonowego i Sadu Okrggowego;

17) wspbtdziatanie z organami S$cigania i wymiarem sprawiedliwosci w sprawie
wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne przez osoby
skazane wyrokiem sgdu;

18) aktualizacja informacji zamieszczanych na tablicach informacyjnych Urzedu;

19) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i marketingowej gminy;

20) nawigzywanie wspolpracy regionalnej i zagranicznej;

21) przygotowywanie ofert i materialdow promocyjnych gminy, folderéw, ulotek,
zaproszen, dyplomow i podzigkowar;

22)reklama gminy w mediach;

23)organizacja imprez okolicznosciowych i rozrywkowych, ktorych organizatorem lub
wspolorganizatorem jest Burmistrz Zelechowa, Gmina Zelechéw lub Urzad Miejski
w Zelechowie, w tym obstuga redakcyjna w/w imprez;

24)wspolpraca przy organizacji uroczystosci lub przedsiewzigé objetych Patronatem
Burmistrza Zelechowa;

25)wspolpraca z instytucjami kultury, o$wiaty itp. w zakresie dzialalnosci promocyjnej
gminy;

26) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, w tym przygotowanie
i realizacja programu wspolpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi;

27)administrowanie i uaktualnianie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej urzedu;

28) prowadzenie rejestru i ewidencjonowanie wnioskow o udostepnianie informacji pu-
blicznej;

29) przygotowanie i1 przesylanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego aktow prawa miejscowego;

30) obsluga asystencka Burmistrza;

31)organizowanie przyje¢ interesantow przez Burmistrza;

32) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu i Burmistrza;

33) obstuga poczty elektronicznej Urzedu;

34) wysylanie korespondencji (poczty) z Urzedu;

35)rejestracja korespondencji przychodzacej w systemie EZD;

36) wydawanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych;

37) udzielanie obywatelom informacji dotyczacych spraw zatatwianych w Urzedzie;

38) obstuga centrali telefonicznej — polaczen telefonicznych przychodzacych na numer
ogolny Urzedu;

39) zapewnienie zaopatrzenia Urzedu w artykuly biurowe, srodki czystosei i artykuly
Spozywcze,

40) prowadzenie spraw z zakresu:

a. S$wiadczen rodzinnych, zgodnie z ustawa z dnia 28 listopada 2003 r.
o $wiadczeniach rodzinnych,
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b. $wiadczen wychowawczych, zgodnie z ustawa z dnia 11 lutego 2016 r
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
c. $wiadczen alimentacyjnych, zgodnie z ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r.
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
d. jednorazowego $wiadczenia o ktérym mowa art. 10 ustawy z dnia 4 listopada
2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,
zwanych dalej ,,$wiadczeniami”;
41) przyjmowanie i obstuga klientow w sprawach swiadczen;
42) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o $wiadczenia rodzinne oraz kompletowanie
dokumentacji i ustalanie prawa do $wiadczen;
43) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 dokumentacji przewidziane;
przepisami prawa;
44) obstuga systemow informatycznych stuzacych do:
a. pozyskiwania danych niezbednych do ustalenia prawa do $wiadczen,
b. ustalania prawa do $wiadczen i ich wyplaty,
c. sporzadzania sprawozdawczosci;
45) wspolpraca z instytucjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji
niezbg¢dnej dla weryfikacji 1 ustalenia prawa do $wiadczen;
46) przygotowanie decyzji przyznajacych, odmownych, uchylajacych i zmieniajacych,
zaswiadczen oraz innych pism w zakresie $wiadczen;
47) prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,
48) prowadzenie postepowan w zakresie odwolan od decyzji w sprawach swiadczen;
49) sporzadzanie list wyplat zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi;
50) planowanie zapotrzebowania na $rodki finansowe 1 analiza wykorzystanych
srodkow:
51) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;
52) prowadzenie post¢powania wobec dtuznikéw alimentacyjnych;
53)naliczanie 1 aktualizacja naleznosci dluznikéw alimentacyjnych, dokonywanie
odpisu aktualizacyjnego naleznosci alimentacyjnych;
54) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wydawania dokumentow stwierdzajacych
tozsamos¢ (dowodow osobistych) zgodnie z ustawa z dnia 06 sierpnia 2010r.
o dowodach osobistych;

55) prowadzenie ewidencji ludnosci zgodnie z ustawag z dnia 24 wrzes$nia 2010r.
o ewidencji ludnosci;

56) prowadzenie stalego rejestru wyborcow oraz sporzadzanie na jego podstawie spisow
wyborcow do wyborow: Prezydenta RP, do  Sejmu i Senatu, Parlamentu
Europejskiego oraz organéw samorzadu terytorialnego jak roéwniez referendum;

57) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;
58)realizacja zadan w zakresie spraw wojskowych zgodnie z ustawa 2z dnia

21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej w

tym:

a. przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz
udzial w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej przeprowadzajacej kwalifika-
cj¢ wojskowa,

b. prowadzenie czynnosci zwiazanych z natychmiastowym uzupelnieniem sit
zbrojnych, wspoétdziatanie w tym zakresie z organami woskowymi,
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¢. prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem koniecznosci sprawowania przez
zolnierzy bezposredniej opieki nad cztonem rodziny, prowadzenia gospodarstwa
rolnego oraz uznania ich za jedynych zywicieli rodziny,
d. prowadzenie spraw zwiazanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony kraju;
59) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie
dzialalnosci gospodarczej;
60) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:
a. prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz i
podawanie napojow alkoholowych,
b. prowadzenie ewidencji wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
i naliczanie oplat za zezwolenia,
c. koordynacja dzialalnosci Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych oraz obstuga organizacyjno-techniczna pracy tej Komisji,
d. przygotowywanie projektu gminnego programu rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania narkomanii,
e. kontrola wykonania gminnego programu rozwigzywania  problemow
alkoholowych,
61) konserwacja sprzetu silnikowego znajdujacego sie na stanie OSP Zelechéw oraz
motopomp;
62)utrzymanie w stalej sprawnosci technicznej sprzgtu pozarniczego w tym
samochoddw pozarniczych i motopomp;
63) wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych, konserwacyjnych 1 napraw nie
wykraczajacych poza posiadane uprawnienia;
64) biezaca kontrola dokumentacji technicznej pojazdow;
65)utrzymanie w czystosci i porzadku pomieszczen pozarowych 1 zaplecza
warsztatowo-magazynowego OSP;
66) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie nalezacym administracyjnie do Miejsko-
Gminnego Osrodka Kultury w Zelechowie, w czasie godzin pracy w OSP;
67) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miejskim
w Zelechowie;
68) prowadzenie archiwum Urze¢du Miejskiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a. przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komo-
rek organizacyjnych Urzedu,

b. przechowywanie i zabezpieczanie przeje¢tej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

c. udostepnianie dokumentacji archiwum,

d. przygotowanie do przekazania i przekazywanie materialdw archiwalnych do
archiwum panstwowego,

e. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w jej komisyj-
nym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na maku-
laturg, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wiasciwego archiwum
panstwowego,

69) nadzér nad produkcja roslinng i zwierzeca;
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70) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody:

a. wydawanie zezwolen na usunigcie drzew z terenu nieruchomosci oraz
przygotowywanie decyzji w sprawie nalozenia kar pienigznych za ich samo-
wolne usuwanie,

b. sprawy dotyczace zalesienia,

c. przygotowanie materialdw dotyczacych ustanowienia pomnika przyrody,

71) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat oraz ustawy prawo
towieckie;

72) prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

73) utrzymywanie w nalezytej czystosci wszystkich pomieszczen biurowych i innych
znajdujacych si¢ w budynku Urzedu;

74) otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Miejskiego w dni jego pracy;

75)czuwanie nad prawidlowym zabezpieczeniem okien, krat i drzwi do urzedu,
wlaczanie i rozlaczanie systemu alarmowego;

76) zgtaszanie wszelkich usterek, uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyj-
nej, grzewcezej, zamkow, drzwi, okien itp.;

77)utrzymywanie porzadku przed budynkiem Urzgdu i pielggnowanie terenow
zielonych w obszarze Urzgdu;

78)dbanie o prawidlowe wyposazenie pomieszczen sanitarnych w niezbedne S$rodki
higieny;

79) udostepnianie pomieszczen Urzedu poza godzinami pracy w przypadku odbywania
posiedzen Rady Miejskiej, udzielania przez Urzad Stanu Cywilnego Slubow lub
w innych przypadkach zgloszonych przez przetozonych;

80) dostarczanie korespondencji wychodzacej z Urzgdu do urzgdu pocztowego.

81)realizacja oraz kontrola zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych;

82) Rozliczanie kart drogowych samochodéw pozarniczych;

83) Rozlicznie kart pracy sprzetu silnikowego;

84) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i opisywanie faktur, prowadzenie
wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych zakupu
paliwa, zakupu materialow, dokonywania przegladow, drobnych remontéow sprzetu
strazackiego;

85) Planowanie potrzeb z zakresu ochrony przeciwpozarowej i skladanie wnioskoéw
w tym zakresie do projektu budzetu gminy;

86) Organizacja i prowadzenie biura obstugi interesanta.

§17

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2014r. prawo o
aktach stanu cywilnego:

a. dokonywanie rejestracji stanu cywilnego tj. rejestracji urodzen, malzenstw,
zgonow oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob w
rejestrze stanu cywilnego.

b. dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen
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2)

sadowych, decyzji administracyjnych, czynnosci materialno-technicznych.

c. wydawanie odpisow i zaswiadczen z akt stanu cywilnego
d. wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, dokonywanie czynnosci

malterialno-technicznych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

e. wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa,

g. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim

mozna zawrze¢ malzenstwo,

h. wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie dziecka,
i.  wystgpowanie o nadanie numeru PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dla

0s6b urodzonych w Polsce, zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania
daty lub zmiany plci, aktualizowanie danych w rejestrze PESEL.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie
imienia i nazwiska;
§18

Do zadan Wydzialu Planowania i Zarzadzania Infrastruktura nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

1)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza;
opracowywanie projektow planéw inwestycyjnych gminy;
koordynacja projektow inwestycyjnych prowadzonych przez Urzad;

inicjowanie, rejestracja zadan inwestycyjnych realizowanych z udzialem
mieszkancow;

inicjowanie, przygotowywanie inwestycji wspolnych oraz ustalanie propozycji
udzialu w kosztach wspolnych przedsigwzig¢ inwestycyjnych gminy z innymi
podmiotami;

sprawowanie nadzoru inwestorskiego w zakresie prowadzonych inwestycji
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

biezgca wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie procedur

wynikajacych  z ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowieniach
publicznych;

przygotowywanie i zatwierdzanie dokumentacji przetargowej;
przygotowywanie i zatwierdzanie zapytan ofertowych dla Urzedu;
przygotowywanie i zatwierdzanie zamowien Urzedu;

wysylanie zapytan ofertowych i zamowien do dostawcow;
przygotowywanie rekomendacji wyboru dostawcy;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej rozstrzygnieé przetargow;
przygotowywanie i zatwierdzanie projektow umow z dostawcami;

prowadzenie spraw dotyczacych odwolan od podjgtych rozstrzygnieé
przetargowych;

zapewnienie przygotowywania ofert inwestycyjnych;
sporzgdzanie sprawozdan z emisji zanieczyszczen srodowiska;

18



34)

35)
36)

37)

38)

39)

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 17 maja 1989r. —
Prawo geodezyjne i kartograficzne;

prowadzanie spraw dotyczacych rozgraniczen i podziatow nieruchomoscei;
przyjmowanie wnioskOw i oznaczanie nieruchomosci numerami porzagdkowymi;
komunalizacja mienia;

ustalanie  nastepcow  prawnych, wlascicieli, posiadaczy  samoistnych,
uzytkownikéw wieczystych nieruchomoscei - w celach podatkowych;

przyjmowanie nieruchomosci na rzecz gminy w obrocie cywilnoprawnym;
wspolpraca z Wydzialem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Garwolinie
w zakresie wnioskowanych czynnosci wieczysto-ksiggowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci;

reprezentowanie gminy w sprawach sadowych zwigzanych z gospodarka
nieruchomosciami gminy i Skarbu Panstwa;

gospodarowanie nieruchomosciami komunalnymi;

wydawanie opinii o zdjgciu wierzchniej warstwy gleby;

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem o zgodg na przeznaczenie
gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne;

opracowywanie i kontrola wdrozenia strategii dzialan;

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami wojennymi, miejscami pamigci
narodowej;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej wynikajgcych z prawa wodnego

w tym zaklocenia stosunkéw wodnych, zabezpieczenia wod  przed
zanieczyszczeniami,

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, w tym:

a. prowadzenie procedury zwigzanej z uchwalaniem i zmiang studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, nadzor merytoryczny
i formalny nad wykonawcag,

b. wydawanie zaswiadczen oraz wypisow 1 wyrysow z  planu

zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

c. wydawanie decyzji o naliczeniu renty planistycznej;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze;
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ksztaltowaniem S$rodowiska oraz
raportdéw z wykonania tego programu;
przeprowadzanie postepowan w sprawie oddzialywania na S$rodowisko
planowanych przedsigwzig¢ w czesci postgpowania zmierzajacego do wydawania
decyzji okreslonych w ustawie o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego

ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz ocenach
oddzialywania na srodowisko;

udostepnianie zgodnie z obowigzujacymi przepisami informacji o srodowisku i
jego ochronie;

prowadzenie publicznego dostgpu wykazu danych o dokumentach zawierajacych
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40)
41)

42)
43)
44)
45)

46)

47)
48)
49)
50)
51)
52)

53)

54)

55)
56)

informacje o srodowisku i jego ochronie w formie elektroniczne;j;

popularyzacja problematyki i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscia;

kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wiasciwoscia;

prowadzenie ksigzki obiektu siedziby Urzedu;

wspoltpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Garwolinie;
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych;

nadzor nad realizacja Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow
Komunalnych;

sprawowanie nadzoru nad zabytkami nieruchomymi znajdujgcymi si¢ na stanie
Gminy;

prowadzenie spraw w zakresie wprowadzania zanieczyszczen do powietrza;
prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjg na terenie gminy;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rewitalizacji;

zarzadzanie siecig drog gminnych;

prowadzenie ewidencji drog gminnych;

opiniowanie przebiegu drég wojewodzkich i powiatowych oraz zakwalifikowanie
drogi do kategorii drog gminnych;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w tym:

a. uzgadnianie lokalizacji ogrodzen przylegajacych do pasow drog
gminnych,

b. uzgadnianie lokalizacji zjazdow,

orzekaniu o przywréceniu pasa drogi gminnej do stanu poprzedniego w
razie jego naruszenia,

d. wydawanie decyzji na zajgcie pasa drogowego,

wydawanie decyzji na umieszczenie w pasie drogi gminnej urzadzen nie
zwiazanych z gospodarkg drogowa,

f.  wydawanie decyzji o naliczeniu oplat rocznych,
g. umieszczenie reklam w pasie drogowym;

koordynowanie ,.akcji zima” oraz sprawowanie nadzoru nad jej nalezytym
wykonaniem;

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym;
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem

gminy oraz spraw zwiazanych z lokalami uzytkowymi (zawieranie umow,
ustalanie propozycji stawek czynszu);

nadzor nad konserwacja oswietlenia ulicznego;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzaniu $ciekow;

nadzor nad wykonywaniem ustug na rzecz Gminy przez Zaklad Gospodarki
Komunalnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym utrzymaniem drog gminnych w
tym oznakowania pionowego i poziomego, o$wietlenia ulicznego, zimowego
utrzymania, wykonywanie biezacych remontow;
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61) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami i odszkodowaniami w zwigzku
z kolizjami na drogach lub ich stanem;

62) zbieranie wnioskow wraz z uzasadnieniem wydzialow, gminnych jednostek
organizacyjnych, solcctw do opracowania planéw inwestycyjnych:

63) prowadzenie ewidencji przebiegu wykorzystania samochodow stuzbowych oraz
nadzor nad ich eksploatacja;

64) opracowywanie i kierowanie wnioskow do odpowiednich instytucji w celu
pozyskania dotacji z funduszy pomocowych oraz ich rozliczanie;

65) organizowanie udzialu gminy w mig¢dzynarodowych programach pomocowych
umozliwiajacych uzyskanie dostgpu do preferencyjnych kredytow, dotacji,
grantéw celowych, doradztwa, szkolenia oraz ich rozliczanie;

66) wspoélpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami, ktére w swych
statutowych zadaniach majg realizacje¢ programéw pomocowych;

67) prowadzenie bazy azbestowej;

68) realizacja oraz kontrola zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych przez pracownikow;

69) konfigurowanie sprzetu i oprogramowania stacji roboczych;

70) prowadzenie modernizacji sprzetu i oprogramowania stanowisk roboczych;

71) administrowanie  siecig  komputerowa Urzedu w  zakresie  sprzetu
1 oprogramowania;

72) pomoc w wdrazaniu i nadzorowaniu oprogramowania uzytkowego;

73) administrowanie i uaktualnianie strony internetowej oraz BIP Urzedu Miejskiego;

74) wydawanie opinii o gospodarce odpadami niebezpiecznymi;

75) realizacja obowiazkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
W gminie;

76) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie

ustaw:

a. o odpadach,
b. o zuzytym sprzgcie elektronicznym,
c. o bateriach i akumulatorach.

77) prowadzenie ewidencji:
a. zbiornikow bezodplywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprdzniania,
b. przydomowych oczyszczalni Sciekow w celu kontroli czestotliwoscei i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych;
78) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg nielegalnych zrzutow Sciekow i
odpadow.
79) w zakresie obrony cywilne;j:

a. opracowywanie projektow planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej,

b. wykonywanie niezbgdnej dokumentacji do przygotowania i kierowania
formacjami obrony cywilnej,
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c. przygotowywanie i zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

d. planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej
oraz ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

e. opracowywanie planu swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
cywilnej,

prowadzenie magazynu sprzgtu OC,
prowadzenie okresowych szkolen i stalego dyzuru,

> g

organizowanie odpraw i narad kadry kierowniczej OC,

i. sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej gminy oraz
dokumentéw do prowadzenia prac planistycznych w tym zakresie,

80) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

81)

opracowanie i aktualizacja ,, Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego”,
szkolenie, opracowywanie planéw posiedzen 1 zapewnienie obstugi
kancelaryjno — biurowej Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
wykonywanie obowigzkéw w ramach obsady Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

w zakresie spraw obronnych:

a. opracowywanie i aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy”,
b. wykonywanie obowigzkow w ramach obsady Stanowiska Kierowania

Burmistrza,

c. opracowanie i aktualizacja ,,Planu Akcji Kurierskiej”,

organizacja i przeprowadzenie akcji kurierskiej,
planowanie, nakladanie i przeznaczenie do wykonywania obowiazkow
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych i formacji OC,

f. planowanie i organizacja szkolenia obronnego,
g. realizacja zadan w zakresie reklamowania osob do obowigzku pelnienia czynnej

shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

§19

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

D
2)

3)

4)

3)

zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych w urzedzie;

kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych
informacji;

przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego zwigzanego z dostepem do
informacji niejawnych;

opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajgcymi informacje
niejawne stanowigce tajemnic¢ panstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego;

podejmowanie dzialan zmierzajagcych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszania
przepisoOw o ochronie informacji niejawnych.



§20

Do stanowiska pracy radcy prawnego nalezy:

1)

3)

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

11)
12)

zatwierdzanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

zatwierdzanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych Urzedu;

zatwierdzanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych jednostek organizacyjnych;

zatwierdzanie projektow uchwal Rady Miejskiej;
zatwierdzanie projektow Zarzadzen Burmistrza;

zatwierdzanie dokumentacji przetargowej;

zatwierdzanie zapytan ofertowych dla Urzedu;

Zatwierdzanie projektow umow z dostawcami;

wydawanie opinii prawnych na wniosek kierownictwa Urzedu;

udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;

opiniowanie spraw z zakresu prawa zamowien publicznych;

zastepstwo procesowe przez sagdami powszechnymi i administracyjnymi.

Rozdzial V

Kontrola wewnetrzna

§21

1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej podlegaja pracownicy, poszczegoélne
komorki organizacyjne, a takze jednostki organizacyjne gminy.

2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowoscl,
terminowoscl,

skutecznosci.

3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalenie o0sob odpowiedzialnych za stwierdzenie nieprawidlowosci oraz okreslenie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdzialania mi w
przeszlosci.
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§ 22

. Kontrolg wewnetrzng sprawuja:

1) Burmistrz, Zast¢pca, Sekretarz lub osoba dzialajagca na podstawie pisemnego
pelnomocnictwa Burmistrza,

2) kierownictwo wydzialow w stosunku do podlegtych pracownikow,
3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.

Forme¢ i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby ustalajac
kazdorazowo jej kompleksowos¢ i problematyke.

Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szczegdlnoscei:

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

2) notatka stuzbowa;
3) protokoét kontroli.
Protokot kontroli zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej,
2) imig i nazwisko kontrolujacego,
3) datg rozpoczecia, zakonczenia czynnosci,
4) okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrola,
5) imig¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,
6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych,
7) dowody potwierdzajgce stwierdzone nieprawidlowosci,
8) wnioski kontrolujacego,
9) datg 1 miejsce podpisania protokotu,

10) podpis  kontrolujacego,  kierownika  jednostki  kontrolowanej  oraz
zainteresowanego pracownika.

§23

Kierownicy wydzialow sa zobowigzani do okresowej kontroli wewngetrznej podleglych
pracownikéw w zakresie prawidlowosci i terminowosci wykonania zleconych zadan z
uwzglednieniem jakosci 1 poprawnosci obstugi obywateli.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, ktérych usunaé si¢ nie da, kontrolujacy
niezwlocznie:

1) zabezpiecza dokumenty,

2) powiadamia Burmistrza o wykonaniu i wynikach kontroli.

W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidlowosci Burmistrz:
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1) podejmuje dzialania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach,
2) powiadamia stosowne organy i instytucje, zgodnie z wlasciwoscia,

3) poleca podjecie czynnosci zmierzajacych do usunigcia zaniedban oraz podjecie
dzialan uniemozliwiajacych wyst¢gpowanie ich w przysztoscei.

ROZDZIAL VI

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych

[N}

spraw z zakresu administracji publicznej, skarg i wnioskow

§ 24

. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych do Urzedu oraz terminy ich

zalatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczegdlne.
Pracownicy Urz¢du sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa, a w
szczegolnoscei:
a. udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasniania tresci obowiazujacych przepisow;
b. niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe, okreslania terminu
zalatwienia;
c. biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;
d. informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych Iub s$rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
ponosza kierownicy wydzialow oraz samodzielne stanowiska.

§ 25

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego
zalatwiania skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemne lub za pomocg faksu, poczty
elektronicznej lub ustnie do protokotu.

Skargi i wnioski rejestruje si¢ w rejestrze skarg i wnioskow.

Rejestr skarg 1 wnioskow jest prowadzony przez Wydzial Organizacyjny i Obstugi
Mieszkancow.

Burmistrz przyjmuje mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w
godzinach 8.00 — 12.00 oraz w piatki w godzinach 12.00 — 15.30.



ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§26

Burmistrz podpisuje dokumenty, pisma i decyzje we wszystkich sprawach zastrzezonych
do jego wylacznej kompetencji, a w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

10)

zarzgdzenia, regulaminy, decyzje i okdélniki wewngtrzne;

pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikdéw wydzialow;
decyzje w zakresie administracji publicznej do ktorych wydawania w Jego
imieniu nie upowaznit pracownikoéw Urzedu;

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

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

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych;

pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza innymi aktami prawa lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

§27

l. Zastgpca Burmistrza podpisuje dokumenty, pisma i decyzje wynikajace z podziatu
zadan pomigdzy Burmistrzem i Zastgpca, w ramach upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza.

)

Sekretarz Gminy podpisuje dokumenty, pisma i decyzje w ramach upowaznienia

udzielonego przez Burmistrza.

3. Skarbnik Gminy podpisuje dokumenty, pisma i decyzje w ramach upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza.

4. Kierownicy Wydzialow podpisuja:

a.

pisma zwiazane z zakresem dzialania Wydzialow, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

b. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali

upowaznieni przez Burmistrza,
pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatow i zakresu
zadan dla poszczegdlnych wydzialow lub stanowisk.

5. Kierownicy Wydzialow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych sg
upowaznieni inni pracownicy.
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§28
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego zastgpca podpisuja pisma w zakresie ich zadan.
§ 29

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

§ 30

1. Postanowienia, zaswiadczenia oraz decyzje w rozumieniu kodeksu post¢powania
administracyjnego podpisuja upowaznieni pracownicy Urzedu w zakresie i na
podstawie indywidualnych imiennych upowaznien udzielonych na pi$mie przez
Burmistrza.

2. Osoba upowazniona przez Burmistrza do zatatwiania i podpisywania dokumentéw, o
ktorych mowa w ust. 1 uzywa pieczatki ,, Z upowaznienia Burmistrza”, na ktorej
widnieje jej imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe.

3. Rejestr i zbior upowaznien prowadzony jest przez Wydzial Organizacyjny i Obstugi
Mieszkancow.

4. W dokumentach i pismach sporzadzanych w Urzg¢dzie nalezy zamieszcza¢ adnotacje
zawierajacg: imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe i numer telefonu pracownika
prowadzacego sprawe lub opracowujacego pismo lub dokument.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe.

§ 31

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania oraz
wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli i wspoldzialania z jednostkami
organizacyjnymi gminy okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 32

Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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