ZARZADZENIE NR 0050.356.2022
BURMISTRZA ZELECHOWA
z dnia 7 lipca 2022 1.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zelechowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2022 r. poz. 559) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zelechowie zgodnie
z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 0050.207.2017 Burmisirza Zelechowa z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w  sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Zelechowie:

2) Zarzadzenie nr 0050.261.2018 Burmistrza Zelechowa z dnia 24 stycznia 2018 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zelechowie;

3) Zarzadzenie nr 0050.29.2019 Burmistrza Zelechowa z dnia 31 stycznia 2019 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zelechowie;

4) Zarzadzenie nr 0050.69.2019 Burmistrza Zelechowa z dnia 23 sierpnia 2019 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zelechowie;

5) Zarzadzenic nr 0050.140.2020 Burmistrza Zelechowa z dnia 23 lipca 2020 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Micjskiego w Zelechowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 0050.356.2022
Burmistrza Zelechowa

z dnia 07.07.2022 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W ZELECHOWIE

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zelechowie, okresla:
1) Zakres dziatania i zadania urzedu,

2) Strukturg organizacyjng urzedu oraz zakres dzialania kierownictwa, poszczegdlnych
wydziatow 1 samodzielnych stanowisk pracy;

3) Zasady i sposob dziatania kontroli wewnetrznej;

4) Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej, skarg i wnioskdw;

5) Zasady podpisywania pism.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zelechowa;
2) Zastepcy —nalezy przez to rozumie¢ Zastgpee Burmistrza Zelechowa;
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Zelechéw;
4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zelechéw;
5) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Zelechowie;

6) Kierownictwie Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastgpce Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy;

7y Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub komodrke Urzedu Miejskiego
w Zelechowie.

§ 3.1. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

2. Siedziba Urzedu jest miasto Zelechdéw, budynek mieszezacy sie przy ul. Rynek 1
w Zelechowie.

§ 4.1. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 8% - 16%,
2. Kasa Urzedu czynna w godzinach 8% - 15%

3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wprowadzi¢ inny rozktad czasu pracy.
Rozdzial 1X

Zakres dzialania i zadania urzedu
§ 5. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:

1) zadan wiasnych wynikajgeych w ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. Uz 2022r., poz. 559);



2) zadan zleconych, tj. zadan z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu
organizacji, przygotowan i przeprowadzenia wybordw powszechnych oraz referendéw
zleconych przez ustawy;

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

4) innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych uméw.

§ 6.1. Do zadan urzedu nalezy w szczegdlnosdei:

§7.

1) zatatwienie indywidualnych spraw mieszkancow,

2) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, zarzadzes,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;

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

4) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow;

5) wykonywanie budzetu gminy;
6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen jej komisji;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacg Instrukcja Kancelaryjng
W tym:

a) przyjmowanie,  ewidencjonowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie
korespondenc;ji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum;

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Burmistrzowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna urzedu oraz zakres dzialania kierownictwa

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Urzgdu 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, a jako terenowy organ
obrony cywilnej peti funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
oraz kierownikéw wydziatéw, ktorzy odpowiadajg przed Burmistrzem za realizacje swoich
zadan.

3. W razie niemoznosci petnienia obowigzkéw shizbowych przez Burmistrza zastepstwo
obejmuje Zastgpca Burmistiza, a w przypadku niepowotania Zastgpey, jego obowigzki
wykonuje Sekretarz.

4. Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

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



2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

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

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

5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;;
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.
5. W ramach podzialu pracy w urzedzie Burmistrz nadzoruje bezposrednio:

1) Zastepee Burmistrza;

2) Sekretarza Gminy;

3) Skarbnika Gminy;

4) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

5) Kierownikéw wydziatow;

6) Samodzielne stanowiska pracy wymienione w § 12 ust.1 pkt 5.

6. Do zadah Burmistrza nalezy réwniez nadzér nad Urzedem Stanu Cywilnego oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

7. Burmistrz jest odpowiedzialny za organizacje i wykonywanie zadan w ramach zarzadzania
kryzysowego 1 powszechnego obowiazku obrony przez Urzad oraz podlegle
1 nadzorowane jednostki organizacyjne.

8. Do zadan Burmistrza w tym zakresie nalezy w szczeg6lnoscei:

1) nadzorowanie wykonania i aktualizacji dokumentdéw w zakresie zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej obowigzujacych w gminie;

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

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

4) nadzorowanie realizacji 1 aktualizacji zadan w zakresie $wiadczen osobistych
I rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych i obrony cywilnej;

5) realizacja zadan organizatora szkolenia obronnego oraz nadzorowanie realizacji
corocznych planéw zasadniczych przedsigwzie¢ w zakresie zarzadzania kryzysowego,
obrony cywilnej 1 pozamilitarnych przygotowan obronnych;

6) przewodniczenie Gminnemu Zespotowi Zarzgdzania Kryzysowego.

9. Burmistrz, w ramach petnienia obowigzku Szefa Obrony Cywilnej Gminy nadzoruje
realizacj¢ biezgcych zadan obrony cywilnej w tym; utrzymanie w sprawnosci systemu
tacznodei i alarmowania ludnoset, gospodarki mieniem oraz szkolenie formacji obrony
cywilne;j.



10. Burmistrz wspdipracuje w realizacji zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego, spraw
obronnych i obrony cywilnej z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Mazowieckiego Urzgdu Wojewodzkiego w Warszawie, Starostwem Powiatowym w
Garwolinie oraz Wojskowa Komendg Uzupetnien, Panstwowg Straza Pozarna, Komenda
Powiatowa Policji w Garwolinie.

I1. Organizuje szkolenie obronne dla pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych. Uczestniczy w szkoleniu obronnym organizowanym przez szczeble
nadrzedne.,

§ 8.1. Zastepca Burmistrza — zastepuje Burmistrza w razie Jjego nieobecnoscel tub niemozliwosci
peienia obowiazkéw, wykonuje zadania okreglone przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w imieniu Burmistrza oraz sklada oswiadczenia woli w imienia Gminy w
sposdb okreslony odrebnymi upowaznieniami Burmistrza.

3. Do zadat Zastgpcy Burmistrza w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych
i obrony cywilnej nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw w ramach obsady Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz Stanowiska Kierowania Burmistrza;

2) uczestniczenie w planowaniu dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

3) postugiwanie si¢ obowigzujaca tabelg sygnatowa przeznaczong do uruchomienia Akcji
Kurterskiej;

4) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Burmistrza i szezeble
nadrzedne;

5) wskazywanie priorytetow rzadan obronnych w dziatalnosci podstawowe] Urzedu,
podleglych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych z zakresu nadzoru stuzbowego.

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

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2} opracowywanie projektu Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu cz. ,,P”
i cz. ,,W” oraz ewentualnych zmian tych aktdw:

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

4) koordynowanie przedsigwzigé w zakresie wykonywania zadan ogolnych zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej;

5) petnienie funkcji Kierownika Stalego Dyzuru;

6) postugiwanie si¢ obowigzujgca tabela sygnatows przeznaczong do uruchomienia Akeji
Kurierskiej;

7) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Burmistrza;

8) wykonywanie obowiazkéw w ramach obsady Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz Stanowiska Kierowania Burmistrza;

9) wskazywanie priorytetdw zadan obronnych w dziatalnosci podstawowej Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych z zakresu nadzoru stuzbowego;



§ 10.1.

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;
1) przygotowanie projektow aktow prawa miejscowego,
12) zapewnienie publikacji aktow prawa miejscowego oraz informacji urzgdowych;

13) nadzér nad przygotowaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektéw uchwat
oraz zapewnienie mozliwosci obradowania sesji Rady Miejskiej;

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

15) koordynacja prac gminnych jednostek oswiatowych (szkoty, przedszkola);
16) zapewnienie wladciwego przechowywania dokumentéw wytworzonych w Urzedzie;

17) zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych;

18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

19) wspdtpraca z sottysami 1 radami soteckimi.

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

2. Skarbnik Gminy sprawuje nadzor nad pracg Wydziatu Finanséw.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnoset:

1) przygotowywanie projektéw uchwat budzetowych dotyczgcych realizacji budzetu
gminy;

2) przygotowywanie projektow uchwat wieloletniej prognozy finansowej Gminy
Zelechow;

3) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zadtuzenia, udzielania dotacji, pomocy
rzeczowej lub finansowe;j;

4) sporzadzanie ukladéw wykonawczych dla jednostek organizacyjnych;

5) opracowywanie projektu budzetu wraz z projektem planu finansowego dla zadan
zleconych przez administracje rzadowa oraz nadzor nad jego realizacja;

6) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami whasnymi
1 zasilajacymi;

7) analiza wykonania budzetu wraz z wnioskowaniem w sprawie zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania pienigdzmi;

8) nadzér nad opracowaniem uchwal podatkowych;
9) wykonywanie budzetu oraz organizowanie gospodarki finansowej gminy;

10) nadzoér nad prowadzeniem prawidtowej obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu 1
jednostek organizacyjnych;

11) sprawowanie nadzoru nad praca Wydzialu Finansow;

12) kontrola gospodarki finansowe] gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek
pomocniczych;



§ 11.1.

13) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

14) prowadzenie kontroli kompletnosci i rzetelnoscel dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

15) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym:;
16) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw budzetowych /organ/;
17) prowadzenie analizy dochoddéw budzetowych oraz wydatkow i kosztow;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z wyodrebnieniem w budzecie zadag realizowanych
w ramach funduszu soteckiego;

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

20} wyliczanie wspotczynnika i prewspétezynnika struktury sprzedazy do celéw VAT
w Urzedzie jako jednostce obstugujacej Gmine;

21) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji dochodéw i wydatkow
budzetowych, sprawozdan o stanie naleznosei i zobowigzan, sprawozdan z wykonania
planéw finansowych samorzadowych zakltadéw budzetowych, sprawozdafi 2z
wykonania dochodéw podatkowych, o nadwyzce i deficycie, o stanie $rodkéw na
rachunkach bankowych jst i innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa;

22) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu jst za okres I pétrocza oraz
o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej w tym o realizacji przedsiewzigé;

23) sporzgdzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu;
24) sporzgdzanie sprawozdan finansowych rocznych:

a) bilans,

b) rachunek zyskow i strat,

¢) zestawienie zmian w funduszu jednostki;

25) prowadzenie dzjatan zmierzajgcych do wydzielenia z budzetu gminy srodkow
finansowych przeznaczonych na zadania obronne, finansowanie akcji ratowniczych
oraz na pomoc dla poszkodowanych;

26) rozliczenie $rodkéw pienigznych wydawanych na Akcje Kurierska oraz na
prowadzenie akcji ratunkowych i ewakuacje (przyjecia) fudnosci;

27) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows i Urzedami Skarbowymi;

28) wspolpraca z Wydziatem Planowania i Zarzadzania Infrastrukturg w zakresie
finansowym przy przygotowywaniu wnioskéw o pozyskiwanie srodkéw finansowych;

29) konfrasygnata  czynnosci  prawnych powodujgcych  powstanie  zobowigzan
finansowych;

30) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy 1 gospodarki
pozabudzetowej;

31) wykonywanie obowigzkéw w ramach obsady Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz Stanowiska Kierowania Burmistrza.

W strukturze Urzedu tworzy sie wydzialy lub samodzielne jednoosobowe stanowiska
pracy.

2. W strukturze Urzedu moga byé réwniez tworzone samodzielne stanowiska pracy podlegle

bezposrednio Burmistrzowi.



§ 12.1. W skiad urzedu wchodzg nastepujace wydziaty i samodzielne stanowiska:
1) Wydziat Finansow:
a) Kierownik Wydziatu, ktéry jest jednoczesnie zastepcg Skarbnika Gminy,
b) Stanowisko ds. ptac i kadr,
¢) Stanowisko ds. finansowych — 4 etaty,
d) Stanowisko ds. wymiaru podatku,
e) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
) Stanowisko ds. ksiggowosci,
g) Stanowisko ds. ptac i spraw socjalnych;
2) Wydziat Organizacyjny 1 Obstugi Mieszkancow:
a) Kierownik wydziatu,
b} Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej,
¢) Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i wychowawczych,
d) Stanowisko ds. ewidencji ludnosei i archiwum,
€) Stanowisko ds. informatycznych,
f) Stanowisko ds. obywatelskich,
g) Stanowisko ds. rolnych,
h} Sekretarka,
1} Konserwator sprz¢tu OSP - 3 etaty,
j) Sprzataczka - 2 etaty;
3) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego %;
4) Wydziat Planowania i Zarzadzania Infrastruktura:
a) Kierownik Wydziatu -- prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych,
b) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i ochrony srodowiska,
¢) Stanowisko ds. koordynacji projektéw inwestycyjnych i rozwoju infrastruktury — 3 etaty,
d) Stanowisko ds. utrzymania infrastruktury i zamoéwien publicznych,
¢) Stanowisko ds. gospodarowania odpadami { ochrony srodowiska,
f) Pomoc administracyjna;
5) Samodzielne stanowiska:
a) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
b) Radca prawny,
¢) Koordynator ds. dostepnosei.

2. Ustala si¢ symbole okreslajace przynalezno$¢ sprawy do okreslonej komérki
organizacyjnej i do okreslonej grupy jednolitego rzeczowego wykazu akt, jak nastepuje:



1) Wydziat Finansow:
a) Ksiegowosé budzetowa - symbol FB,
b) Podatki — symbol FP,
¢) Oswiata — symbol Fos,
d) Kadry i ptace — symbol FKP;
2) Wydziat Organizacyjny 1 Obstugi Mieszkancow:
a) Sprawy organizacyjne - symbol Or,
b) Obstuga Rady Miejskiej — symbol Or.RM,
¢) Swiadczenia rodzinne — symbol Or.SR,
d) Sprawy obywatelskie, dowody osobiste — symbol Or.SO,
e) Dziatalno$¢ gospodarcza — symbol Or.DzG,
f) Archiwum Zaktadowe - symbol AZ;
3) Wydzial Planowania i Zarzadzania Infrastruktura:
a) Zambwienia publiczne, inwestycje — symbol WP.ZPI,
b) Geodezja — symbol WP.G,
¢) Gospodarka nieruchomosciami — symbol WP.GG,
d) Ochrona srodowiska — symbol WP.OSr,
¢) Planowanie przestrzenne — symbol WP.PP,
) Budownictwo — symbol WP.B,
g) Gospodarka mieszkaniowa i lokale uzytkowe — symbol WP.GM,
h) Drogi gminne — symbol WP.DG,
1) Bezpieczenstwo i Higiena Pracy — symbol WP.BHP,
j) Zarzadzanie kryzysowe, OC, sprawy obronne — symbol WP,OC;
4) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC.
Rozdzial IV

Zakres dzialania wydzialéw oraz samodzielnych stanowisk pracy

§ 13. Zadania i kompetencje pracownikéw zajmujacych kierownicze stanowiska

Pracownicy zajmujacy kierownicze stanowiska zapewniajg sprawne funkcjonowanie
komoérek organizacyjnych ktérymi kierujg, w szezegdlnosci:

1) ustalaja szczegdtowy przydzial zadan dla poszezegolnych pracownikow:

2) przestrzegaja 1 sprawuja nadzér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych
osobowych iustawy o ochronic informacji niejawnych przez podleglych im
pracownikow;

3) przeprowadzajg kontrole wewnetrzna na podlegtych im stanowiskach pracy;

4} rozstrzygajg sprawy nalezace do ich kompetencji oraz koordynuja prace podleglych im
pracownikow;,

5) dokonujg oceny pracy podlegtych im pracownikdw oraz wnioskuja o ich wyrdznienie,
nagradzanie, awansowanie lub ukaranie;
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6) biorg udzial w sesjach Rady oraz w razie potrzeby, w posiedzeniach komisji Rady;

7) sprawujg nadzor nad terminowym i prawidtowym sposobem wykonania zadah przez
podlegtych im pracownikow;

8) ustalajg tok postepowania dla spraw trudnych i skomplikowanych;

9) zapewniajg przestrzeganie dyscypliny pracy, efektywne wykorzystanie ezasu pracy oraz
ksztattujg zyczliwg atmosfere w pracy;

10) udostepniajg informacjg publiczng wytworzona w danym wydziale zgodnie z ustawg
o dostgpie do informacji publiczne;j.

Do zadath wspolnych wydziatow 1 samodzielnych stanowisk organizacyjnych nalezy:

1) opracowanie projektéw aktow prawnych organdéw Gminy oraz indywidualnych decyzji
z zakresu administracji publicznej;

2) opracowanie projektow zarzadzen i pism Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen;
3} opracowanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz komisji rady;

4) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdahn w zakresie swojego
dzialania oraz innych materiatéw na polecenie Burmistrza;

5) zapewnienie wlasciwych warunkdéw obstugi interesantow;

0) rozpatrywante skarg 1 wnioskow;

7) ochrona tajemnicy stuzbowej oraz ochrona dostepu do informacji niejawnych;

8) wspoldziatanie w realizacji zadan obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego.

Do zadan Wydziatu Finansoéw nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu gminy i projektu wieloletniej prognozy finansowe;;

2) przygotowywanie projektow uchwat zmian w budzecie, wieloletniej prognozie finansowej
Gminy Zelechéw, projektow uchwal w sprawie zadluzenia, udzielania dotacji, pomocy
rzeczowej lub finansowe;j;

3) przekazywanie uchwal Rady Micjskiej i Zarzadzetn Burmistrza do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w systemic BeSTi@;

4) opracowywanie uktadéw wykonawcezych dla jednostek organizacyjnych;

5) przygotowywanie propozycji stawek podatkow i oplat oraz opracowywanie projektow
uchwatl podatkowych;

60) przygotowywanie analiz z wykonania budzetu gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych;

7) sporzadzanie informacji opisowej o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pétrocze,
informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej oraz o przebiegu
realizacji przedsigwziec;

8) sporzgdzanie sprawozdania opisowego rocznego z wykonania budzetu gminy;

9) prowadzenie systemu informacji o§wiatowej oraz sporzadzanie informacii o realizacji
zadan oswiatowych; '

10} analizowanie wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecic w
celu racjonalnego dysponowania $rodkami finansowymi;

11} zapewnienie obstugi ksicgowej Urzedu;
12) kontrola rozliczenia dotacji udzielonych podmiotom nalezgcym i nienalezacym do
sektora finanséw publicznych;



13) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw budzetowych podatkowych, niepodatkowych,
majatkowych, biezacych, dotacji na zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej,
dofinansowania w ramach porozumicn oraz wydatkéw biezacych i inwestycyjnych jak
rowniez na zadania zlecone oraz w ramach porozumien;

14) prowadzenie odrgbnego systemu rachunkowosci dla programéw i projektéw realizowanych
z udzialem érodkéw unijnych lub pozyskanych z innych zrodet;

I5) zapewnienie obstugi kasowej Urzedu, M-GOPS, M-GOK, szkot, przedszkola oraz Klubu
Dzieciecego w Zelechowie;

16} wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznym;

17) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

18) prowadzenie kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

19) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa i Urzedami Skarbowymi;
20) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

21) zapewnienie wspolnej obstugi finansowo — ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej
jednostek o$wiatowych Gminy Zelechow oraz Klubu Dzieciecego;

22) zapewnicnie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen dla pracownikéw urzedu oraz
jednostek odwiatowych i Klubu Dzieciecego;

23) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Urzedu;

24) sporzadzanie list ptac I przelewédw wynagrodzen;

25) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;
26) prowadzenie kart wynagrodzen i dokumentacji zasitkowej;

27) rozliczanie sktadek na PFRON i sporzadzanie deklaracii;

28) sporzadranie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen;

29) prowadzenie dokumentacji kadrowej dyrektoréw szkét, przedszkola, Kierownikow jednostek
organizacyjnych;

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

31) sporzgdzanie umoéw o pracg, informacji o warunkach zatrudnienia, angazy, wypowiedzen,
$wiadectw pracy, organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze;

32) petnienie nadzoru nad terminem badan lekarskich wstepnych, okresowych 1 kontrolnych;
33) pelnienie nadzoru nad terminem szkoleti BHP i przeciwpozarowych:;
34) ustalanie uprawnief pracowniczych;

35) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

36) prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia gminnego oraz dokonywanie okresowych
Inwentaryzacji;

37) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia jednostek organizacyjnych gminy;



38) naliczanie okresowych odpiséw amortyzacyjnych posiadanych srodkéw trwatych, srodkow
trwatych matocennych oraz wartosei niematerialnych i prawnych;

39) sporzadzanie protokoléw przekazania i likwidacji mienia;

40) sporzadzanie wymiaru podatku rolnego, leénego 1 od nieruchomosci dla wszystkich
podmiotdéw podlegajacych opodatkowaniu;

41) sporzgdzanie wymiaru podatku od $rodkoéw transportowych (przyjmowanie deklaracji od
podatnikow podatku od srodkéw transportowych);

42) naliczanie podatkow 1 optat lokalnych;
43) pobdr podatkow, optat lokalnych i oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

44y wspdtpraca z soltysami w zakresie poboru podatkdw 1 oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

45) windykacja naleznosei z tytutu podatkéw i optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

46) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzen podatkowych
i odroczen terminow ich platnosci,

47} wspdtpraca z Komornikiem Sgdowym;
48) biezgca aktualizacja stanu posiadania dla potrzeb wymiaru podatkdw;

49) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe), finansowe] 1 statystyczne] za okresy
miesigczne, kwartalne 1 roczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

50) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o dochodowosei z gospodarstwa rolnego,
o podleganiu  ubezpieczeniom KRUS oraz spisywanie zeznan $wiadkéw o pracy
w gospodarstwie rolnym i zaktadach pracy;

51) przygotowywanie projektéw Zarzadzen Burmistrza;
52) rozliczanie delegacji stuzbowych;
53) udzielanie zaliczek i ich rozliczanie zgodnie z podjetym Zarzadzeniem Burmistrza;

54) prowadzenie ewidengji 1 rozliczenie dofinansowania zakupu okularéw dla pracownikdw
urzedu;

55) zatwierdzanie zamowien Urzedu;
50) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia gminnego i jednostek podlegtych;

57) prowadzenie scentralizowanego systemu rozliczen podatku od towaréw 1 ustug (VAT)
wszystkich jednostek objetych centralizacja, ewidencja rozliczen VAT 1 sporzadzanie
deklaracji, rejestrow zakupu i sprzedazy, wspotpraca z Urzedem Skarbowym;

58) wystawianie w imieniu gminy faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not ksiegowych, not
ksiegowych korygujacych;

59) wyliczanie wspélczynnika i prewspdiczynnika struktury sprzedazy do celow VAT;
60) przygotowywanie dokumentow do przesylania 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:

04) prowadzenie dokumentacji zwigzane] 2z nauczaniem indywidualnym, rewalidacja
indywidualng, ksztalceniem specjalnym oraz ksztatceniem mlodocianych pracownikow;
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65) zamawianie i prowadzenie ewidencji posiadanych pieczeci w Urzedzie:
66) prowadzenie ewidencji wptat z tytutu wykupu mieszkan komunalnych;
67) prowadzenic analitycznych kartotek naleznosci i wplat z tytutu zajecia pasa drogowego;

68) prowadzenie analitycznych kartotek wplat udziatu mieszkancéw w realizacji inwestycji
gminnych;

69) prowadzenie ewidencji ksiggowej zadaf realizowanych w ramach funduszu soleckiego
(kontrola skladanych wnioskéw, ujecie w budzecie, realizacja wydatkéw, skiadanie
wniosku o zwrot $rodkéw, sporzadzanie sprawozdan z realizacii);

70) archiwizowanie dokumentéw powstatych na stanowiskach oséb pracujacych w Wydziale
Finanséw;

71) uaktualnianie strony internetowej oraz BIP Urzedu w zakresie spraw prowadzonych
w ramach wydziatu;

72) rozliczanie kart drogowych samochodéw pozarniczych;
73) rozlicznie kart pracy sprzetu silnikowego;

74) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i opisywanie faktur, prowadzenie wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych zakupu paliwa, zakupu
materiatow, dokonywania przegladdw, drobnych remontéw sprzetu strazackiego;

75) planowanie potrzeb z zakresu ochrony przeciwpozarowe] i sktadanie wnioskow w tym
zakresie do projektu budzetu gminy;

76) prowadzenic spraw wynikajacych z ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo
przedsigbhiorcow.
Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Obslugi Mieszkancow nalezy:

1) przygotowanie materialtéw na posiedzenia Rady Miejskiej oraz wykonywanie
niezbednych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem posiedzed;

2) sporzadzanie protokotéw z posiedzeni Rady Miejskiej i archiwizowanie nagran z sesji
Rady;

3) czuwanie nad prawidtowym przygotowaniem projektéw uchwat Rady Miejskie;j;
4) terminowe wysylanie radnym zaproszen i materialéw na sesje;
5) zapewnienie whasciwych warunkéw obradowania sesji;

6) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekazywanic w ustawowym terminie uchwat
Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;;

7) prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw Rady Miejskiej i jej organow;
8) prowadzenic rejestru i ewidencjonowanie Zarzadzen Burmistrza;

9) ewidencjonowanie o$wiadczen majatkowych radnych i kierownikéw Jjednostek
organizacyjnych;

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

[2) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych urzedu;

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatatwianiem skarg i listéw obywateli
kierowanych do Burmistrza i Przewodniczacego Rady Miejskiej;

14) wspétpraca z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w zakresic 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 lawnikow do Sadu
Rejonowego i Sadu Okregowego;

17) wspdldziatanie z organami $cigania i wymiarem sprawiedliwos$ci w sprawie wykonywania
nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne przez osoby skazane wyrokiem sadu;

18) aktualizacja informacji zamieszezanych na tablicach informacyjnych Urzedu;
19) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i marketingowej gminy;
20) nawigzywanie wspdtpracy regionalnej i zagranicznej;

21) przygotowywanie ofert i materiatow promocyjnych gminy, folderéw, ulotek, zaproszen,
dyploméw 1 podzigkowan;

22) reklama gminy w mediach;

23) organizacja imprez okolicznosciowych 1 rozrywkowych, ktorych organizatorem lub
wspolorganizatorem jest Burmistrz, Gmina Zelechow lub Urzad, w tym obstuga redakeyjna
w/w imprez;

24) wspdlpraca przy organizacji uroczystosci lub przedsigwzie¢ objetych Patronatem Burmistrza
Zelechowa;

25) wspotpraca z instytucjami kultury, oswiaty itp. w zakresie dziatalnosci promocyjnej gminy;

26) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszenlami, w tym przygotowanie
i realizacja programu wspdtpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi;

27) administrowanie 1 uaktualnianie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internctowe]
urzedu;

28) prowadzenie rejestru 1 ewidencjonowanie wnioskéw o udostgpnianie informacji publiczne;j;

29) przygotowanie i przesylanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodziwa
Mazowieckiego aktéw prawa migjscowego;

30) obstuga asystencka Burmistrza;

31) organizowanie przyjec interesantow przez Burmistrza;

32) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu i Burmistrza;
33) obstuga poczty elektroniczne) Urzedu;

34) wysytanie 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 Urzgdzie;

38) obstuga centrali telefoniczne] — potgezen telefonicznych przychodzacych na numer ogdiny
Urzedu;

39) zapewnienie zaopatrzenia Urzedu w artykuly biurowe, srodki czystosci i artykuly spozyweze;
40) prowadzente spraw z zakresu:

a) éwiadczen rodzinnych, zgodnie z ustawg z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach
rodzinnych,



b} swiadezen wychowawczych, zgodnie z ustawa z dnia 11 Jutego 2016 1. 0 pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, ktdre wplynety do 31.12.2021 r.,

¢) $wiadczen alimentacyjnych, zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzeénia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw,

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 obshuga klientéw w sprawach $wiadczen;

42) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdéw o $wiadczenia rodzinne oraz kompletowanie
dokumentacji i ustalanie prawa do $wiadczen;

43) prowadzenie posigpowania administracyjnego i dokumentacji przewidziane;] przepisami
prawa;

44) obsluga systemow informatycznych shuzacych do:
a) pozyskiwania danych niezbednych do ustalenia prawa do $wiadczen,
b) ustalania prawa do §wiadczefi i ich wyptaty,
¢) sporzadzania sprawozdawczo$el;

45) wspdlpraca z instytucjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbednej
dla weryfikacji i ustalenia prawa do $wiadczen;

46) przygotowanie decyzji przyznajacych, odmownych, uchylajacych i zmieniajgcych,
zaswiadczen oraz innych pism w zakresie swiadczen,

47) prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen;

48) prowadzenie postepowan w zakresie odwolan od decyzji w sprawach $wiadczen:

49) sporzgdzanie list wyptat zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi;

50) planowanie zapotrzebowania na $rodki finansowe i analiza wykorzystanych srodkéw;
51) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdawczoéei w zakresie prowadzonych spraw;
52) prowadzenie postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych;

53) naliczanie i aktualizacja naleznosci dhuznikéw alimentacyjnych, dokonywanie odpisu
aktualizacyjnego naleznosci alimentacyjnych;

54) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych ustaw;

55) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wydawania dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé
(dowodow osobistych) zgodnie z ustawa z dnia 06 sierpnia 2010r. o dowodach osobistych;

56) prowadzenie ewidencji ludnosci zgodnie z ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji
ludnosei;

57) prowadzenie stalego rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie na jego podstawie spisdéw
wyborcow do wyboréw: Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego oraz
organdw samorzadu terytorialnego jak rowniez referendum:

58) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

59) realizacja zadan w zakresie spraw wojskowych zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej w tym:

a) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe] oraz udziat
w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej przeprowadzajacej kwalifikacje wojskows,

b) prowadzenie czynno$ei zwiazanych z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych,
wspotdziatanie w tym zakresie z organami woskowymi,



¢) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem koniecznosci sprawowania przez zolnierzy
bezposredniej opieki nad czlonem rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz
uznania ich za jedynych zywicieli rodziny,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze §wiadczeniami na rzecz obrony kraju;

60) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

a) prowadzenie postepowan w sprawach wydawania i1 cofania zezwolen na sprzedaz
1 podawanie napojow alkoholowych,

b) prowadzenie ewidencji wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
1 naliczanie optat za zezwolenia,

¢) koordynacja dziatalnosci Gminne] Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych
oraz obshuga organizacyjno-techniczna pracy tej Komisji,

d) przygotowywanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemdw
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,

e) kontrola wykonania gminnego programu profilaktyki 1 rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii;

61) konserwacja sprzetu silnikowego znajdujacego sie na stanie OSP Zelechdw oraz motopomp;

62) utrzymanie w stalej sprawnosci technicznej sprzetu pozarniczego w tym samochoddw
pozarniczych 1 motopomp:

63) wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych, konserwacyjnych i napraw nie wykraczajacych
poza posiadane uprawnienia;

64} biezaca kontrola dokumentacji technicznej pojazdow;

65) utrzymanie w czystosci 1 porzadku pomieszczen pozarowych 1 zaplecza warsztatowo-
magazynowego OSP;

66) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie nalezgcym administracyjnie do Migjsko-
Gminnego Osrodka Kultury w Zelechowie, w czasie godzin pracy w OSP;

67) petnienie funkcii koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;
68) prowadzenic archiwum Urzgdu zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych 2z poszczegblnych komorek
organizacyjnych Urzedu,

b) przechowywanie | zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
¢) udostepnianie dokumentacji archiwum,

d) przygotowanie do przekazania i przekazywanie materiatléw archiwalnych do archiwum
panstwowego,

¢) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne), udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzedrim
uzyskaniu zgody miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego;
69) nadzor nad produkcjg roslinng i zwierzgca,;
70) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody:
a) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew z terenu nieruchomosci oraz przygotowywanie

decyzji w sprawie natozenia kar pienieznych za ich samowolne usuwanie,
b} sprawy dotyczace zalesienia,



¢} przygotowanie materiatéw dotyczacych ustanowienia pomnika przyrody;
71) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat oraz ustawy prawo towieckie;

72) prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkeiji rolnej;

73) utrzymywanie w nalezytej czystosci wszystkich pomieszezen biurowych i innych
znajdujgcych si¢ w budynku Urzedu;

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

75) czuwanie nad prawidlowym zabezpieczeniem okien, krat i drzwi do urz¢du, wigezanie
i rozlaczanie systemu alarmowego;

76) zglaszanie wszelkich usterek, uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjne;j,
grzewczej, zamkow, drzwi, okien itp.;

77) utrzymywanie porzadku przed budynkiem Urzedu i pielegnowanie terenow zielonych
w obszarze Urzedu;

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

79) udostepnianie pomieszczen Urzedu poza godzinami pracy w przypadku odbywania
posiedzeft Rady Miejskiej, udzielania przez Urzad Stanu Cywilnego $lubéw [ub w innych
przypadkach zgloszonych przez przetozonych;

80) dostarczanie korespondencji wychodzacej z Urzedu do urzedu pocztowego;

81) realizacja oraz kontrola zadai wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;
82) organizacja i prowadzenie biura obstugi interesanta;

83) konfigurowanie sprzetu i oprogramowania stacji roboczych;

84) prowadzenie modernizacji sprzetu i oprogramowania stanowisk roboczych;

85) administrowanie siecig komputerowa Urzedu w zakresie sprzetu i oprogramowarnia;
86) pomoc w wdrazaniu i nadzorowaniu oprogramowania uzytkowego.

§ 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 0sob w rejestrze stanu cywilnego,

b) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sadowych, decyzji
administracyjnych, czynnosci materialno-technicznych,

¢) wydawanie odpiséw i zaswiadezen z akt stanu cywilnego,

d) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, dokonywanie czynnosci materialno-
technicznych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

e) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

f) wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa,

g) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé
matzenstwo,

h) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie dziecka,



i) wystepowanie o nadanie numeru PESEL po sporzgdzeniu aktu urodzenia dla osdb
urodzonych w Polsce, zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty lub zmiany
plci, aktualizowanie danych w rejestrze PESEL;

2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 1. 0 zmianie imienia
it nazwiska.

§ 18. Do zadan Wydziatu Planowania i Zarzadzania Infrastruktura nalezy:
1) przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
2) przygotowywanie projektéw Zarzadzen Burmistrza,
3) opracowywanie projektdw plandéw inwestyeyjnych gminy;
4) koordynacja projektow inwestycyjnych prowadzonych przez Urzad;
5) inicjowanie, rejestracja zadan inwestycyjnych realizowanych z udzialem mieszkancow;

6) inicjowanie, przygotowywanie inwestycji wspolnych oraz ustalanie propozycji udziahu
w kosztach wspdlnych przedsigwzie¢ inwestycyjnych gminy z innymi podmiotami,

7) sprawowanie nadzoru inwestorskiego w zakresie prowadzonych inwestycji zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

8) biezaca wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie procedur
wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwieniach publicznych;

9) przygotowywanie i zatwierdzanie dokumentacji przetargowej,

10} przygotowywanie 1 zatwierdzanie zapytan ofertowych dla Urzedu;

11) przygotowywanie 1 zatwierdzanie zaméwien Urzedu,

12) wysylanie zapytan ofertowych i zamowien do dostawcdow;

13) przygotowywanie rekomendacji wyboru dostawcy;

14) przygotowywanie dokumentacji rozstrzygnieé przetargow;,

15) przygotowywanie 1 zatwierdzanie projektéw umow z dostawcami,

16) prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od podjetych rozstrzygnieé przetargowych;
17) zapewnienie przygotowywania ofert inwestycyjnych;

18) sporzgdzanie sprawozdan z emisji zanieczyszczen srodowiska;

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

20) prowadzanie spraw dotyczacych rozgraniczen i podziatéw nieruchomosci;
21) przyjmowanie wnioskow 1 oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi;
22) komunalizacja mienia;

23) ustalanie nastgpcoéw prawnych, wilascicieli, posiadaczy samoistnych, uzytkownikéw
wieczystych nieruchomosci - w celach podatkowych;

24) przyjmowanie nieruchomosel na rzecz gminy w obrocie cywilnoprawnym;

25) wspotpraca z Wydziatem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Garwolinie w zakresie
wnioskowanych czynnosct wieczysto-ksiegowych;

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



27) reprezentowanie gminy w sprawach sagdowych zwigzanych z gospodarkg nieruchomogciami
gminy i Skarbu Panstwa;

28) gospodarowanie nieruchomogciami komunalnymi;

29) wydawanie opinii o zdjeciu wierzchniej warstwy gleby;
30) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem o zgode na przeznaczenie gruntdw rolnych
1 lesnych na cele nierolnicze 1 nielesne;

31) opracowywanie i kontrola wdrozenia strategii dziatan;
32) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami wojennymi, miejscami pamieci narodowej;

33) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej wynikajacych z prawa wodnego w tym
zaklocenia stosunkéw wodnych, zabezpieczenia wod przed zanieczyszezeniami;

34) wykonywanie zadain wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, w tym:

a) prowadzenie procedury zwigzanej z uchwalaniem i zmiana studium uwarunkowan
I kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, nadzér merytoryczny i formalny nad wykonawea,

b) wydawanie zaswiadczen oraz wypiséw 1 wyryséw =z planu zagospodarowania
przestrzennego  oraz  studium  uwarunkowan 1 kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego,

¢) wydawanie decyzji o naliczeniu renty planistycznej:
35) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérmicze;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ksztaltowaniem s$rodowiska oraz raportow
z wykonania tego programu;

37) przeprowadzanie postepowan w sprawie oddzialywania na $rodowisko planowanych
przedsigwzie¢ w czesci postgpowania zmierzajgcego do wydawania decyzji okreslonych
w ustawie o udostepnianiu informacji o §rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w
ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na $rodowisko;

38) udostepnianie zgodnie z obowigzujacymi przepisami informacji o $rodowisku i jego
ochronie;

39) prowadzenie publicznego dostgpu wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o Srodowisku i jego ochronie w formie elektroniczne;;

40) popularyzacja problematyki i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w zakresie
objetym wlasciwoscig;

41) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wladciwoscia;

42) prowadzenie ksigzki obiektu siedziby Urzedu;

43) wspblpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Garwolinie;

44) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg imprez masowych;

45) nadzér nad realizacjg Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow Komunalnych;

46) sprawowanie nadzoru nad zabytkami nieruchomymi znajdujacymi si¢ na stanie Gminy;

47) prowadzenie spraw w zakresie wprowadzania zanieczyszezen do powietrza;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja na terenie gminy;

49) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rewitalizacji;



50) zarzgdzanie siecig drog gminnych;
51) prowadzenie ewidencji drég gminnych;

52) opiniowanie przebiegu drég wojewddzkich i powiatowych oraz zakwalifikowanie drogi do
kategorii drég gminnych;

53) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych, w tym:
a) uzgadnianie lokalizacji ogrodzen przylegajacych do paséw drog gminnych,
b) uzgadnianie lokalizacji zjazdow,

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

d) wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego,

e} wydawanie decyzji na umieszczenie w pasie drogi gminnej urzadzen nie zwigzanych
z gospodarka drogowa,

f) wydawanie decyzji o naliczeniu optat rocznych,

g) umieszczenie reklam w pasie drogowym;
54) koordynowanie ,,akcji zima” oraz sprawowanie nadzoru nad jej nalezytym wykonaniem;
55) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym;

56) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem gminy oraz
spraw zwigzanych z lokalami uzytkowymi (zawieranie uméw, ustalanie propozycji stawek
CZYnszu);

57) nadzor nad konserwacja oswietlenia ulicznego;

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

59) nadzor nad wykonywaniem ustug na rzecz Gminy przez Zaktad Gospodarki Komunaine;;

60} prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym utrzymaniem drég gminnych w tym

oznakowania pionowego 1 poziomego, o$wietlenia ulicznego, zimowego utrzymania,
wykonywanie biezgcych remontow;

61) prowadzenie spraw zwigzanych z roszezeniami i odszkodowaniami w zwigzku z kolizjami na
drogach lub ich stanem;

62) zbieranie wnioskdéw wraz z uzasadnieniem wydziatéw, gminnych jednostek organizacyjnych,
solectw do opracowania planéw inwestycyjnych;

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

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

65) organizowanie udziatu gminy w miedzynarodowych programach pomocowych
umozliwiajgcych uzyskanie dostgpu do preferencyjnych kredytéw, dotacji, grantow
celowych, doradztwa, szkolenia oraz ich rozliczanie;

06) wspolpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, zwiazkami, ktére w swych statutowych
zadaniach majg realizacjg programéw pomocowych;

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



69) uaktualnianie stronu internetowej oraz BIP Urzedu w zakresie spraw prowadzonych
w ramach wydziatu;

70) wydawanie opinii o gospodarce odpadami niebezpiecznymi;
71) realizacja obowigzkdw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie;
72) prowadzente cato$ci spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie ustaw:
a) o odpadach,
b) 0 zuzytym sprzecie elektronicznym,
¢) o bateriach i akumulatorach;
73) prowadzenie ewidencji:
a) zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosei ich oprdzniania,

b) przydomowych oczyszczalni $ciekdw w celu kontroli czestotliwosei i sposobu pozbywania
si¢ komunalnych osaddw $ciekowych;

74) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja nielegalnych zrzutéw sciekow i odpaddw;
75) w zakresie obrony cywilne;:
a) opracowywanie projektow planistycznych w zakresie realizacji zadas obrony cywilnej,

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

¢) przygotowywanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,

d) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen: formaciji obrony cywilnej oraz ludnosei
w zakresie powszechnej samoobrony,

€) opracowywanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,
f) prowadzenie magazynu sprzetu OC,

g) prowadzenie okresowych szkolen i statego dyzur,

h) organizowanie odpraw i narad kadry kierowniczej OC,

1) sporzadzanie sprawozdai z realizacji zadan obrony cywilnej gminy oraz dokumentéw do
prowadzenia prac planistycznych w tym zakresie;

76) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a} opracowanie i aktualizacja ,,Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego™,

b) szkolenie, opracowywanie planéw posiedzen i zapewnienie obstugi kancelaryjno -
biurowej Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

¢) wykonywanie obowiazkéw w ramach obsady Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

77) w zakresie spraw obronnych:
a) opracowywanie i aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy”,
b) wykonywanie obowigzkéw w ramach obsady Stanowiska Kierowania Burmistrza,
¢) opracowanie i aktualizacja ,,Planu Akcji Kurierskiej”,
d) organizacja i przeprowadzenie akcji kurierskie;,

¢) planowanie, nakladanie i przeznaczenie do wykonywania obowigzkow $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych i formacji OC,



f) planowanie i organizacja szkolenia obronnego,

g) realizacja zadan w zakresie reklamowania 0séb do obowiazku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

§ 19. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szezegdétowosci:
1) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych w urzedzie,
2) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji;

3) przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego zwigzanego z dostepem do informacji
niejawnych;

4) opracowanie planu postepowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
stanowigce tajemnicg panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

5) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszania przepisdéw o
ochronie informacji niejawnych.

§ 20. Do stanowiska pracy radcy prawnego nalezy:
1) zatwierdzanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

2) zatwierdzanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzai finansowych
Urzedu;

3) zatwierdzanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych
jednostek organizacyjnych;

4) zatwierdzanie projektow uchwat Rady Miejskiej;

5) zatwierdzanie projektéw Zarzgdzen Burmistrza;

6) zatwierdzanie dokumentacji przetargowej,

7) zatwierdzanie zapytan ofertowych dla Urzedu;

8) zatwierdzanie projektéw umow z dostawcami;

9} wydawanie opinii prawnych na wniosek kierownictwa Urzedu;

10) udzielanie porad 1 konsultacji prawnych na rzecz poszezegdlnych komoérek
organizacyjnych;

11) opiniowanie spraw z zakresu prawa zamowien publicznych;

12) zastgpstwo procesowe przez sadami powszechnymi i administracyjnymi.

§ 21. Do zadan koordynatora do spraw dostepnosci, w szczegolnosci nalezy:
1} wsparcie 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez urzad;

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szezegdlnymi potrzebami, zgodnie z wymogami okreslonymi w
art. 6 ustawy o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami z dnia 19
lipca 2019 r.;

3) monitorowanie dzialalnosci urzgdu w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami.

Rozdzial V

Kontrola wewnetrzna

§ 22.1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej podlegajg pracownicy, poszczegdélne
komorki organizacyjne, a takze jednostki organizacyjne gminy.
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§24.1.

Kontrota dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosei;

2) gospodarnosci;

3) rzetelnosci;

4) celowosci;

5) terminowosci;

6) skutecznosdci.

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalenie 0séb odpowiedzialnych za stwierdzenie nieprawidlowosdei oraz okreélenie
sposobéw  naprawienia  stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania mi
w przesztosci.

Kontrole wewngtrzng sprawuja:

1) Burmistrz, Zastepca, Sekretarz lub osoba dzialajgca na podstawie pisemnego
pelnomocnictwa Burmistrza,

2) kierownictwo wydziatéw w stosunku do podlegtych pracownikéw:

3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.

Forme izakres kontroli okreéla kontrolujacy w zaleznoscei od potrzeby ustalajac
kazdorazowo jej kompleksowosc i problematyke.

Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szezegolnosci:

I) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujacego, data czynnosci,
ewentualnie naniesienie na nich stosowna adnotacje;

2) notatka stuzbowa;

3) protokét kontroli,

Protokét kontroli zawiera:

1) oznaczenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej;

2} imig i nazwisko kontrolujgcego;

3) date rozpoczeeia, zakonczenia czynnosei;

4) okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrola;

5) imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej;
0) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych;

7) dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidlowosci;
8) wnioski kontrolujacego;

9) date i miejsce podpisania protokotu;

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

Kierownicy wydzialéw sg zobowiazani do okresowej kontroli wewnetrznej podlegltych
pracownikéw w zakresie prawidiowosci iterminowosei wykonania zleconych zadan
z uwzglednieniem jakosci i poprawnosci obshugi obywatel.



2. W przypadku ujawnienia nieprawidiowosci, ktérych usungé sie nie da, kontrolujgcy
niezwlocznie:

1) zabezpiecza dokumenty;

2) powiadamia Burmistrza o wykonaniu i wynikach kontroli.

3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidtowosci Burmistrz:
I} podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach;
2) powiadamia stosowne organy i instytucje, zgodnie z wlasciwoscia;

3) poleca podjecie czynnosci zmierzajacych do usuniecia zaniedban oraz podjecie dziatan
uniemozliwiajgcych wystepowanie ich w przysziosei.

Rozdzial VI

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej, skarg i wnioskow

§ 25.1. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych do Urzedu oraz terminy ich zalatwiania
okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdlne.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa, a w szczegblnodei:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe, okreslania terminu
zatatwienia;

3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub érodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnieg.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza
kierownicy wydziatow oraz samodzielne stanowiska.

§ 26.1. Pracownicy Urzgdu sgq zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego zatatwiania
skarg i wnioskow.

2. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone pisemne lub za pomoca faksu, poczty elektroniczne;j
lub ustnie do protokohu.

3. Skargi i wnioski rejestruje si¢ w rejestrze skarg i wnioskéw.

4. Rejestr skarg i wnioskdéw jest prowadzony przez Wydziat Organizacyjny i Obsthugi
Mieszkancdw.

5. Burmistrz przyjmuje mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach
8% — 12% oraz w czwartki w godzinach 15% — 179,

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 27. Burmistrz podpisuje dokumenty, pisma i decyzje we wszystkich sprawach zastrzezonych do
Jego wylgeznej kompetencji, a w szezegolnosei:
1} zarzgdzenia, regulaminy, decyzje i okélniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;



3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce podleglych kierownikow wydziatéw:

5} decyzje w zakresie administracji publicznej do kiérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikdéw Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce 0soby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu;

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy:

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

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem
radnych;

10) pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza innymi aktami prawa [ub majace ze wzgledu
na swoj charakter specjalne znaczenie.

§ 28.1. Zastepca Burmistrza podpisuje dokumenty, pisma i decyzje wynikajace z podziatu zadan
pomigdzy Burmistrzem i Zastgpea, w ramach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

2. 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 Wydziatéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Wydzialdéw, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali
upowaznienia przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatéw i zakresu zadan dla
poszezegdlnych wydziatdéw lub stanowisk.

5. Kierownicy Wydziatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg upowaznieni
inni pracownicy.

§ 29. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisuja pisma w zakresie ich zadan.

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

§ 31.1. Postanowienia, zaswiadczenia oraz decyzje w rozumieniu kodeksu postepowania
administracyjnego podpisuja upowaznieni pracownicy Urzedu w zakresie i na podstawie
indywidualnych imiennych upowaznien udzielonych na pismie przez Burmistrza.

2. Osoba upowazniona przez Burmistrza do zatatwiania i podpisywania dokumentdw,
o ktérych mowa w ust. 1 uzywa pieczatki ,,Z upowaznienia Burmistrza”, na ktérej widnieje
jej imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe.

3. Rejestr 1zbidr upowaznien prowadzony jest przez Wydzial Organizacyiny i Obstugi
Mieszkafncow.

4. W dokumentach i pismach sporzadzanych w Urzedzie nalezy zamieszezaé adnotacje
zawierajacg: imig¢ inazwisko, stanowisko stuzbowe inumer telefonu pracownika
prowadzacego sprawe lub opracowujgcego pismo lub dokument.



Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe,

§ 32. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczgce funkcjonowania oraz
wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli i wspoétdziatania z jednostkami
organizacyjnymi gminy okresla Burmistrz w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.

§ 33. Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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