ZARZADZENIE nr 33/2004

Burmistrza Miasta i Gminy Zerkoéw
z 31 grudnia 2004 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Zerkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.

z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), nadajg:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Zerkowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Zerkowie zwany dalej Regulaminem okre$la :

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania i zadania Urzgdu, zwanego dalej Urzedem,

strukturg organizacyjna,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakresy zadan kierownictwa Urzedu, referatu oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

—_

w N

N —

Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Miasto i Gming Zerkow

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Zerkowa,

Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw, Sekretarza Miasta i Gminy Zerkéw, Skarbnika Miasta

i Gminy Zerkow.

§3
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba Urzedu jest budynek potozony w Zerkowie przy ul. Mickiewicza 5.

§4
Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach 7°° - 15,

. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele i $wigta, oraz dni powszednie wolne

od pracy w godzinach wcze$niej uzgodnionych.



Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5
1. Urzad jest jednostka pomocnicza Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania zadan
Gminy w zakresie:
1) zadan wiasnych,
2) zleconych,
3) zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej,
4) zadan przyjetych na mocy porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§6
1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.
2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznie
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkow i1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenia zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.

9) realizacja obowiazkow 1 uprawnien — jako — pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§7

1. Strukturg organizacyjna Urz¢du okresla schemat graficzny, stanowiacy zatacznik nr 1
do Regulaminu.

§8

Strukture¢ organizacyjna Urzedu stanowia:

Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finansowego,

§9

Komoérki organizacyjne Urzedu :

1. Referat Finansowy, w sktad ktorego wchodza nastgpujace stanowiska pracy do spraw:
1) z-ca skarbnika gminy,
2) ksiggowosci podatkowe;j,
3) wymiaru podatku i optat lokalnych,
4) list ptac,
5) obstugi kasowej
2. Samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

ds.
ds.
ds.
ds.
ds.
ds.
ds.
ds.

rolnictwa 1 gospodarki wodno- $ciekowe;,

drogownictwa i ochrony §rodowiska,

gospodarki komunalnej 1 ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j
budownictwa, planowania przestrzennego, inwestycji, 1 oc
geodezji 1 gospodarki gruntami,

administracyjnych i kadrowych,

kultury, kultury fizycznej, zdrowia i dodatkéw mieszkaniowych,
obstugi Rady i jej komisji,

pelnomocnik Burmistrza ds. rozwiazywania problemow alkoholowych
10) z-ca kierownika USC

§10

W gminie istnieja nastg¢pujace jednostki organizacyjne:

1. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Zerkowie.
2. Miejsko Gminny O$rodek Pomocy Spoteczne;.
3. Miejsko-Gminny Osrodek Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji w Zerkowie.
4. Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkoét, ktory obejmuje:
1) Przedszkola Publiczne w Zerkowie i Dobieszczyznie,
2) Szkoty Podstawowe w Zerkowie, Dobieszczyznie, Komorzu i Chrzanie,
3) Gimnazjum im. Zbigniewa Herberta w Zerkowie,
5. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Raszewach.



Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urze¢du

§11
Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewngtrznej,

6) podzialu zadan pomigdzy Kierownictwo Urzgdu, referat i samodzielne stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspoétdzialania.

§12

Pracownicy w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzedu dzialaja na podstawie
i w granicach prawa oraz obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§13

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sa zobowigzani stuzy¢
Gminie 1 Panhstwu.
§14

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlowej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§ 15

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich indywidualne;
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

§16

1. Referat realizuje zadania wynikajace z przepisow prawa, Regulaminu w zakresie ich
wlasciwos$ci rzeczowej 1 ponosi odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za ich wykonanie..

2. Kierownik Referatu Urzedu jest bezposrednim przelozonym podleglych mu pracownikow
1 sprawuje nadzoér nad nimi.

3. Osoby na samodzielnych stanowiskach pracy realizuja przypisane im zadania w sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ tych zadan i ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem
za ich wykonanie.

4. Referat oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy sa zobowiazani do wspotdziatania
z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi Urzgdu w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i1 kierownika referatu okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.



§17

1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzgdu przez referat, samodzielne stanowiska pracy i1 pozostatych
pracownikow Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial V

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnik

§18

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzegdu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urze¢du oraz oraz
jego pracownikow,

rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w
szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej

sprawowanie ogolnego nadzoru nad wykonywaniem zadan Urzedu,

nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym oraz

obrona cywilna,

11) organizuje akcje ratownicze w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof,

12) odpowiada za prawidtowe wykorzystanie mienia gminnego

13) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien do podejmowania czynno$ci w swoim imieniu,
14) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych

upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza ustawami, uchwalami Rady.

§19

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1. W zakresie organizacji pracy Urzedu

wykonywanie czynnos$ci kierownika Urz¢du pod nieobecnos$¢ Burmistrza.

sprawowanie nadzoru zapewniajacego prawidlowa organizacje i funkcjonowanie Urzedu,
koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow regulujacych struktury
1 zasady dziatania Urzgdu i jego komodrek organizacyjnych,

nadzér nad przygotowaniem projektow aktow stanowionych przez organy Gminy,



Do

5) nadzorowanie postgpowania administracyjnego w Urzedzie w zakresie termindw
i zgodnosci z prawem,

6) nadzor nad prawidlowym zatatwianiem i ewidencjonowaniem skarg i wnioskow,

7) nadzér nad sprawami dotyczacymi wyborow i referendéw,

8) nadzor nad praca Biura Rady Miejskiej,

9) nadzoér na kontrola wewngtrzna na stanowiskach pracy Urzedu,

10) nadzdr nad realizacja zadah prowadzonych przez Biuro Profilaktyki,

W zakresie realizacji obowiazkow wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych

1) planowanie oraz przygotowywanie 1 przeprowadzenie odpowiednich procedur
przetargowych,

2) prowadzenie dokumentacji przetargowej,

3) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

W zakresie promocji Gminy

1) przygotowanie materiatdw promujacych Gming,

2) organizowanie wspOtpracy Gminy z zagranica,

W pozostalym zakresie:

1) wydawanie wymaganych zaswiadczen 1 poswiadczen urzedowych,

2) wykonywanie innych zadan na polecenie lub w granicach udzielonych pelnomocnictw
1z upowaznienia Burmistrza.

§ 20

zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkoéw w zakresie rachunkowosci,

3) kierowanie praca Referatu Finansow,

4) sprawowanie nadzoru nad realizowanymi zadaniami finansowo - ksiggowymi,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowiazan
1 pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

7) opracowywanie projektu budzetu gminy,

8) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej,

9) prowadzi ksiggowos¢ 1 ewidencj¢ majatku gminy,

10) przekazuje pracownikom oraz kierownikom jednostek podlegltych wytycznych oraz danych
niezbgdnych do opracowania projektu planu budzetowego,

11) czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

12) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

13) kontrola wydatkow publicznych realizowanych przez jednostki organizacyjne,

14) prowadzenie rejestru umow i zlecen,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza



Rozdzial VI
Zakres dzialania referatu i samodzielnych stanowisk pracy

§21

W celu wykonania zadan, referat i samodzielne stanowiska pracy wykonuja nastgpujace czynnos$ci
1 dzialania:

1)

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

8)

9

prowadza postgpowania administracyjne w zakresie swojej wlasciwosci oraz przygotowuja
decyzje,

opracowuja projekty aktow stanowionych przez organy Gminy,

opracowuja projekty planéw budzetowych w czgsci dotyczacej ich zakresu dziatania,
opracowywanie projektéw plandow i programoéw rozwojowych,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

przygotowywanie innych materialow na polecenie zwierzchnikow stuzbowych,
wspoéldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu umozliwiajace sprawne
i jednolite zalatwianie prowadzonych spraw,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, w porozumieniu
z Biurem Rady Miejskiej przygotowywanie materialdw i projektow odpowiedzi na zgloszone
interpelacje 1 wnioski radnych,

przygotowywanie materiatow w sprawie otrzymanych skarg i wnioskow,

10) przygotowanie akt i i ich archiwizacja,
11) przygotowywanie materiatow przetargowych,
12) realizowanie zadan zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych i ustawa o ochronie

danych osobowych,

13) przygotowywanie materiatdéw informacyjnych do ,,Informatora Gminnego”,
14) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Burmistrza.

§22

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

8)

9)

opracowywanie projektow budzetu Gminy,

opracowywanie projektow uktadu wykonawczego budzetu Gminy,

sporzadzanie prognozy dtugu publicznego Gminy,

opracowywanie informacji Burmistrza z przebiegu realizacji budzetu za I potrocze roku
budzetowego,

sporzadzanie rocznego sprawozdania Burmistrza z wykonania budzetu,

sporzadzanie analiz w zakresie gospodarki budzetowej oraz dlugu publicznego,
opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawach zwiazanych
z wykonywaniem budzetu Gminy,

opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
budzetu Gminy,

prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Gminy,

10) przekazywanie srodkéw budzetowych jednostkom realizujacym zadania Gminy,
11) sporzadzanie, przewidzianych prawem, sprawozdan zwiazanych z gospodarka budzetowa

oraz pozabudzetowa gospodarka finansowa,

12) sporzadzenie bilansu budzetu oraz bilansu skonsolidowanego,
13) sporzadzanie bilansow zbiorczych jednostek budzetowych, $rodkéw specjalnych,

gospodarstw pomocniczych i1 zakladow budzetowych,



Do

14) prowadzenie spraw zwiazanych z zadluzeniem Gminy,

15) prowadzenie procedur przetargowych dotyczacych =zaciagania kredytdw oraz emisji
papieréw wartosciowych,

16) ewidencjonowanie zaangazowania §rodkow budzetowych,

17) biezaca analiza stanu $srodkoéw na rachunkach bankowych Gminy,

18) lokowanie wolnych $rodkow,

19) wspotpraca z bankami,

20) wydaje zaswiadczenia o stanie majatkowym,

21) prowadzenie kasy w zakresie wptat i wyplat gotéwkowych oraz sprzedazy znakow optaty
skarbowej,

22) Wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkow transportowych od osob
prawnych, jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej oraz od 0sob
fizycznych,

23) Prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem od posiadania psow, optata targowa i oplata
skarbowa,

24) Prowadzenie kontroli podatkowych w zakresie powyzszych podatkéw 1 opfat,

25) Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow,

26) Planowanie i analizowanie wykonania dochodéw podatkowych,

27) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkoéw i optat lokalnych,

28) Opiniowanie wnioskOw w sprawach umorzen, roztozenia na raty oraz odroczenia terminu
ptatnosci podatkow i optat lokalnych,

29) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci dochodu z gospodarstwa rolnego,

30) Wystawianie dowodoéw wptaty 1 ksiggowanie wptat naleznosci podatkowych na
indywidualnych kontach podatnikow,

31) Prowadzenie rejestrow ksiggowych,

32) Rozliczanie nadptat i zaleglosci,

33) Wykonywanie czynno$ci egzekucyjnych w zakresie zalegtosci podatkowych, w tym
wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych,

34) Prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczania zagrozonych naleznos$ci podatkowych.

35) Wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw podatkowych,

36) Wydawanie za§wiadczen w sprawach przecigtnego dochodu z gospodarstwa rolnego z 1 ha
przeliczeniowego,

§23

zadan samodzielnych stanowisk pracy ds. rolnictwa i gospodarki wodno- $ciekowej nalezy.

1) Sprawy z zakresu gospodarki wodnej, ochrony wdd oraz ochrony przeciwpowodziowej,

2) ewidencja i rejestracja uje¢ wodociagowych,

3) eksploatacja sieci wodociagowej — inwestycje, remonty i biezace naprawy,

4) dbanie o powierzony majatek oraz sprawna obstluge stacji wodociagowych i oczyszczalni
sciekow,

5) przestrzeganie termindéw poboru préb sciekow, ocena wynikow,

6) prowadzenia spiséw rolnych,

7) wydawanie za§wiadczen uprawniajacych do otrzymywania bondéw paliwowych,

8) wydawanie zezwolen na hodowlg lub utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

9) koordynowanie spraw z zakresu Ochotniczych Strazy Pozarnych,

10) koordynowanie prac zwiazanych z klgskami zywiotowymi,

11) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

12) Wykonywanie innych czynnosci czasowo zleconych przez Burmistrza.



§24

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. drogownictwa, ochrony srodowiska nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

przygotowanie projektéw dotyczacych zaliczania drég i ulic do poszczegdlnych kategorii
budowa i modernizacja drog,

zarzadzanie drogami,

prowadzenie akcji zimowego utrzymania drég,

wspoOtpraca z jednostkami infrastruktury powiatowej, wojewodzkiej 1 krajowej w zakresie
infrastruktury drogowej,

wydawanie zezwolen oraz naliczanie optat za zajgcie pasa drogowego na wszystkich
drogach gminnych oraz kontrola w tym zakresie,

nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych w miescie, wspotpraca z policja
i zarzadcami drog,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony i ksztattowania Srodowiska w tym:

a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) utrzymania czysto$ci i porzadku

ochrona $rodowiska przed odpadami,

10) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacjg zadan w zakresie ochrony §rodowiska,
11) efektywne wykorzystywanie srodkow finansowych przeznaczonych w budzecie na

utrzymanie zieleni i zadania w zakresie ochrony srodowiska,

12) Wykonywanie innych czynnosci czasowo zleconych przez Burmistrza.

§ 25

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej i ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

przyznawanie lokali mieszkalnych,

przejmowanie zaktadowych budynkoéw mieszkalnych,

egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkdw samowoli lokalowej,
proponowanie stawek czynszow i optat za lokale,

tworzenie 1 utrzymanie terenéw zielonych,

realizacja zadan z zakresu o$wietlenia ulicznego,

sprawy z zakresu $wietlic wiejskich,

nadzor nad budowa i1 utrzymaniem wiat przystankowych,

nadzor nad utrzymaniem zieleni na terenie Gminy,

10) organizacja i nadz6r robot publicznych i prac interwencyjnych,

11) ewidencja przedsigbiorcow,

12) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

13) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

14) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

15) Wykonywanie innych czynnos$ci czasowo zleconych przez Burmistrza.



§26
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego, inwestycji i oc nalezy:

1) sporzadzanie projektéw zalozen do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
oraz przygotowywanie projektéw uchwat,

2) udostegpnianie projektow zatozen do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz projektow tych planéw do publicznego wgladu,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzeniem zadah rzadowych

4) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow
1 Wyrysow,

5) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkow zabudowy i1 zagospodarowania
terenu,

7) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
8) wspotdzialanie z organami wojskowymi w przeprowadzeniu poboru do wojska,
9) prowadzenie rejestracji 1 ewidencji przedpoborowych z terenu Gminy,

10) kompletowanie, opiniowanie podan o odroczenie zasadniczej stuzby wojskowej oraz
uznanie za pobierajacych zasitki,

11) przygotowanie ludnosci oraz mienia komunalnego na wypadek wojny,
12) tworzenia formacji obrony cywilnej,

13) naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci, §wiadczen na rzecz
obrony,

14) prowadzenie i utrzymanie we wtasciwym stanie magazynu OC,

15) prowadzenie spraw zamowien publicznych w zakresie okre§lonym powyzszymi zadaniami
merytorycznymi oraz zleconymi przez Burmistrza i Sekretarza,

16) zaktadanie i1 prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych stanowiacych wlasno$¢
komunalna,

17) organizowanie 1 przeprowadzenie przegladéw obiektéw budowlanych,
18) nadawanie nazw ulic i numeréw porzadkowych,

19) przygotowanie wiasciwej dokumentacji oraz sporzadzanie wnioskéw o dotacj¢ ze srodkow
Unii Europejskiej 1 krajowych srodkéw pozabudzetowych,

20) przygotowywanie sprawozdan i rozliczen z wykonania zadan inwestycyjnych,

21) Wykonywanie innych czynnosci czasowo zleconych przez Burmistrza

§27
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. geodezji i gospodarki gruntami nalezy:

1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudoweg, w tym ich zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawg, uzyczenie,

2) organizowanie przetargdéw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowiacych wtasno$¢ Gminy,



3) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych do realizacji zadan Gminy,
4) komunalizacja gruntow,
5) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

6) tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie nimi — zgodnie z zasadami obowiazujacego
prawa,

7) Wykonywanie innych czynno$ci czasowo zleconych przez Burmistrza.

§28
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. administracyjnych i kadrowych nalezy:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi i Sekretarzowi,
2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
3) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
5) obstuga centrali telefonicznej i faxu,
6) zamawianie i ewidencja pieczeci urzedowych,
7) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych
8) prowadzenie akcji kurierskiej i jej aktualizacja,

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

10) organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
11) przygotowywanie projektéw planow urlopéw wypoczynkowych,
12) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

13) ewidencja czasu pracy pracownikow,

14) kompletowanie wnioskOw emerytalno-rentowych,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
polecen Burmistrza i Sekretarza Gminy.

§ 29

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. kultury, kultury fizycznej, zdrowia i dodatkow
mieszkaniowych nalezy:

1) prowadzenie rejestru dodatkow mieszkaniowych,

2) zalatwianie catosci spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi oraz wspotpraca w tym
zakresie z Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

3) planowanie wysokos$ci kwoty wyptacanych dodatkow mieszkaniowych na dany rok
budzetowy,

4) prowadzenie archiwum zaktadowego,

5) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia,
6) sprawy zwiazane z kultura i sztuka,

7) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu i rekreacji,



8)

9)

wspotpraca z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw dotyczacych spraw zwiazanych
z obiektami zabytkowymi,

prowadzenie rejestrow zabytkow ruchomych i nieruchomych gminy,

10) prowadzenie planu ochrony zabytkow,

11) obstuga sieci komputerowej, oraz prowadzenie strony www i Biuletynu Informacji

Publicznej,

12) zapewnienie sprawnosci urzadzen tacznosciowych i kopiujacych.

§ 30

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi Rady i jej komisji,

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie samodzielnymi
stanowiskami pracy 1 referatem projektoéw uchwat oraz innych materiatow pod obrady ses;ji
1 posiedzenia komisji Rady,

prowadzenie rejestru uchwat,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, zebran
oraz posiedzen komisji Rady,

protokotowanie obrad sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady,

dorgczanie materiatow 1 zawiadamianie radnych o terminach posiedzen,

prowadzenie korespondencji,

koordynowanie prac w zakresie przygotowania i przeprowadzenia wyboréw jednostek
pomocniczych,

przygotowanie i przeprowadzenie wyborow i referendow,

wspotdziatanie z wydzialami w zakresie prowadzonej przez Gming wspolpracy z zagranica,
obstluga delegacji,

10) zapewnienie sprawnosci urzadzen informatycznych,
11) zaopatrzenie Urzgdu w konieczne do jego funkcjonowania wyposazenie, w szczegolnosci

materiaty biurowe,

12) realizacja zakupow oraz napraw sprzetu komputerowego
13) zapewnienie bezpiecznych, higienicznych warunkow pracy i obstugi interesantow oraz

ochrony ppoz.,

14) przygotowywanie sprawozdan GUS.

§31

Pelnomocnik Burmistrza ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

koordynacja i realizacja dziatan w sferze profilaktyki problemow uzaleznien alkoholowych,
koordynacja, realizacja oraz nadzor dziatan okreslonych w gminnym programie profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych,
promowanie zdrowego stylu zycia,
wspotdziatanie z podmiotami realizujacymi zadania zwigzane z profilaktyka probleméw
uzaleznien,
obstuga techniczno—organizacyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych.

§ 32

Z-ca kierownika USC nalezy:

1)
2)
3)

wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosc,
prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych ewidencji ludnosci,



4) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

5) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

6) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny osob,

7) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
8) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
9) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

10) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych o§wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

11) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

12) wykonywania zadan wynikajacych z konkordatu,
13) organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego,

14) zatatwienie spraw konsularnych w zakresie dokumentéw stanu cywilnego.

Rozdzial VI
Obsluga interesantow

§33

Obsluga interesantow oraz wykonywanie innych zadan Urzgdu winny przebiega¢ z zachowaniem
nalezytej sumiennosci, terminowosci i bezstronnosci.

§ 34
Do podstawowych obowiazkow pracownikow Urzedu nalezy:

1) wykonywanie powierzonych obowiazkéw zgodnie z obowiazujacym prawem w sposob
rzeczowy, sprawny i bezstronny z zachowaniem wlasciwych terminow,
2) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z interesantami oraz zwierzchnikami,
podwladnymi i wspotpracownikami,
3) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,
4) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

§ 35

Zasady przyjmowania interesantow przez Burmistrza reguluje odrgbne Zarzadzenie Burmistrza.

§36

1. Obieg pism wplywajacych i wychodzacych z Urzgdu oraz migdzy komoérkami organizacyjnymi
odbywa si¢ poprzez Sekretariat..

2. Zasady obiegu pism wnoszonych do Urzgdu przez obywateli oraz inne podmioty okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkoéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z dnia
31 grudnia 1999r.)



§37

Zasady zatatwiania skarg i wnioskow reguluje ustawa Kodeks Postgpowania Administracyjnego

z dnia 14.06.1960 (tj. Dz. U. Nr 98 poz.1071 z 2000r. ze zm.) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 8.01.2002r. w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskow (Dz. U. Nr 5 poz. 46 z 2002r.)

§ 38

Informacji na temat pracy Urzgdu udziela Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza lub Sekretarz.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§39

Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 40

Zakaczniki nr 1, 2, 3 14 do Regulaminu stanowia jego integralng czgs¢

§ 41

Regulamin obowiazuje od dnia wejscia w zycie Zarzadzenia o jego nadaniu.

BURMISTRZ
mgr Janusz Jajczyk



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Zerkowie

SCHEMAT GRAFICZNY
STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
Urzedu Miasta i Gminy

RADA GMINY

BUITMISTRZ

SKARBNIK GMINY

SEKRETARZ GMINY
|

| Referat Finansowy

| | Samodzielne stanowiska

\ \ Jednostki organizacyjne gminy

Z-ca skarbnika

ds. rolnictwa 1 gospodarki
wodno-$ciekowej

Dyrektor Biblioteki Publicznej

ds. ksiggowosci
podatkowej

ds. drogownictwa i ochrony
srodowiska

Kierownik Miejsko Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

ds. wymiaru podatku
1 optat lokalnych

ds. gospodarki komunalne;j
1 ewidencji dz. gospodarcze;j

Dyrektor O$rodka Kultury

1 Rekreacji ,,Mickiewiczowskie
Centrum Turystyczne”

w Zerkowie

ds. list ptac

ds. budownictwa, planowa.
przestrzennego, inwest, i oc

Dyrektor Publicznego Przedszkola

ds. obstugi kasowe;j

ds. geodezji i gospodarki

Dyrektorzy Szkot Podstawowych

gruntami
|

ds. administracyjnych
1 kadrowych

Dyrektor Gimnazjum

ds. kultury, kult.fizyczne;j
zdrowia i1 dodatkoéw
mieszkaniowych

Dyrektor Gminnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkot

ds. obstugi Rady

Dyrektor Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Raszewach

petnomocnik Burmistrza
ds. RPA

Zaktad Aktywnosci Zawodowej
,,PROMYK” w Zerkowie

Informatyk

BURMISTRZ

z-ca kierownika USC

mgr Janusz Jajczyk




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Miasta i Gminy w Zerkowie

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Burmistrz podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,

pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zglaszane za posrednictwem

radnych

11) inne pisma jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2

Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
przez Burmistrza.

83

Zastegpca Kierownika Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

§4

Kierownik referatu i osoby upowaznione podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dziatania referatu, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza ,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatu,

§5

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

BURMISTRZ
mgr Janusz Jajczyk



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Miasta i Gminy w Zerkowie

KONTROLA WEWNETRZNA
81

Kontrola pracownikow 1 poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie os6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3
W Urze¢dzie przeprowadza si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe —obejmujace calos¢ lub obszerna czgs$¢ dziatalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,
3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia

przygotowania,
4) biezace — obejmujace czynnosci w toku,
5) sprawdzajace (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegoOlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§4

1. postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne 1 rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnos$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedtug kryteriow
okreslonych w 8 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania §wiadkow,
opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.



§5

Kontroli dokonuja:

1)

2)

Burmistrz lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
— w odniesieniu do kierownikéw poszczegélnych komoérek organizacyjnych lub stanowisk
( w tym stanowisk samodzielnych),

Kierownicy  poszczegélnych  komorek — organizacyjnych ~w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1)

7)
8)

9)

okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

daty rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

przebieg i wynik czynnos$ci kontrolnych, a szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzenie nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

datg 1 miejsce podpisania protokotu,

podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, Iub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komoérki lub osobg
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do ztozenia na r¢ce kontrolujacego
w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktore otrzymuja Burmistrz oraz kierownik
kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej samodzielne stanowisko.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke¢ stuzbowa zawierajaca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

BURMISTRZ
mgr Janusz Jajczyk



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Zerkowie

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW

§1
1. Obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuja:
1) Burmistrz w poniedziatki od godz. 9% do 15°.
2) Sekretarz, Skarbnik Gminy, w kazdy dzien pracy w godzinach urzgdowania w ramach
mozliwosci czasowych.
2. Z przyje¢ interesantOw w sprawach skarg i wnioskow sporzadza si¢ w razie koniecznos$ci
notatki stuzbowe, ktory podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

§2
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢ umieszczona na
widocznym miejscu w budynku Urz¢du Gminy.

§3
1. Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw reguluja przepisy
szczegollne oraz kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow, a takze okresowe sprawdzanie stanu

ich rozpatrywania nalezy do pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds.
administracyjnych i kadrowych.

3. Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku prowadzi rejestr skarg i wnioskOw oraz zwiazane z
nim pisma i inne dokumenty, ktére rejestruje i przechowuje oddzielnie od innych spraw.

4. Zasady obiegu i przechowywania akt zwigzanych ze skargami i wnioskami reguluje instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych.

§4

Kontrolg 1 koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie skarg 1 wnioskow
sprawuje Sekretarz.

BURMISTRZ
mgr Janusz Jajczyk



