ZARZ ADZENIE nr 41

Burmistrza Miasta i Gmingerkow
z 15 grudnia 2008r. roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miasta i Gminy w Zerkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 z dnia 8 marca 1990 cogamorzdzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), nadaj

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Zerkowie

Rozdziat |
Postanowienia ogollne

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy werkowie zwany dalej Regulaminem
okresla :

1) zakres dziatania i zadania |4du, zwanego dalej Ugdem,
2) struktue organizacyja,
3) zasady funkcjonowania Ugdu,

4) zakresy zadakierownictwa Urzdu, referatu oraz samodzielnych stanowisk pracy w
Urzedzie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - naleéy przez to rozumieMiasto i Gmir Zerkdw
2) Radzie — naley przez to rozumieRack Miejska Zerkowa,

3) Burmistrzu, Zasipcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, &ffzie - naley przez to
rozumi& Burmistrza Miasta i Gmingerkow, Zasgpoe Burmistrza Miasta i Gminy
Zerkow, Sekretarza Miasta i Gmidgrkow, Skarbnika Miasta i Gmirgerkéw, Urad
Miasta i Gminy wZerkowie.

§3
1. Urzad jest jednostkbudzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawecdla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziky Urzedu jest budynek polmny wZerkowie przy ul. Mickiewicza 5.



8§84
1. Urzad jest czynny od poniedziatku daphiu w godzinach % - 15°.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziekdubow take w niedziele gwigta, oraz dni powszednie
wolne od pracy w godzinach wérgej uzgodnionych.

Rozdziat II
Zakres dziatania i zadania Urzdu

8§85
1. Urzad jest jednostkpomocnicza Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonupcych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonywania
zada Gminy w zakresie:

1) zada wiasnych,
2) zleconych,
3) zada zleconych i powierzonych z zakresu administragjdowej,

4) zada przyjetych na mocy porozumibez innymi jednostkami samaydu
terytorialnego,

5) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaekomunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaty powierzgménym jednostkom
organizacyjnym, zwazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.
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1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywanku ic
zada i kompetenciji.

2. W szczegolnéci do zada Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatdbw niegéhnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowigei innych aktéw z zakresu administracji publiczoggz
podejmowania innych czynga prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upénian — czynngci faktycznie
wchodzcych w zakres zadaGminy,

3) zapewnienie organom Gminy alovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

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

5) realizacja innych obowkkdw i uprawni@é wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywaegi Rady, posiedzge]
komisji oraz innych organdw funkcjoragiych w strukturze Gminy,

7) prowadzenia zbioru przepiséw gminnych @pstych do powszechnego gl
w siedzibie Urzdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obganjacymi w tym zakresie
przepisami prawa a w szczeg&lon
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a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanggdspondenciji,
b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.

9) realizacja obowizkOw i uprawnié — jako — pracodawcy — zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Urzedu

§7

1. Struktue organizacyja Urzedu okréla schemat graficzny, stanasy zahcznik nrl
do Regulaminu.

§8
Struktura organizacyjna Wgdu obejmuje:
1. Kierownictwo Urzdu:
1) Burmistrz,
2) Zastpca Burmistrza,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finansowego,
2. Referat Finansowy, w sktad ktérego wchgdastpujace stanowiska pracy do spraw:
1) z-ca skarbnika gminy,
2) ksiggowaici podatkowe),
3) wymiaru podatku i optat lokalnych,
4) list ptac,
5) obstugi kasowej
3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) ds. rolnictwa i gospodarki wodnéeiekowej,
2) ds. drogownictwa i ochror§rodowiska,
3) ds. gospodarki komunalnej i ewidencji dziataitiayospodarczej
4) ds. budownictwa, planowania przestrzennego, inwegstyoc
5) ds. geodezji i gospodarki gruntami,
6) ds. administracyjnych i kadrowych,
7) ds. kultury, kultury fizycznej, zdrowia i dodatkdwieszkaniowych,
8) ds. obstugi Rady i jej komisiji,
9) petnomocnik Burmistrza ds. rozaziywania problemow alkoholowych
10)z-ca kierownika USC
11)informatyk



§9
W gminie istnieg nastpujace jednostki organizacyjne:
Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy #erkowie.
2. Miejsko Gminny Grodek Pomocy Spoteczne,.
3. Oérodek Kultury i Rekreacji ,Mickiewiczowskie Centrufurystyczne” wZerkowie
4. Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkétsalguje:
1) Przedszkole Publiczne Xerkowie,
2) Szkoty Podstawowe Werkowie, Dobieszcznie, Komorzu i Chrzanie,
3) Gimnazjum im. Zbigniewa HerbertaZerkowie,
4) Gsrodek Wsparcia w Raszewach,
5) Miodziezowe Schronisko Werkowie
. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Raszewach.
Zaktad Aktywndci Zawodowej wZerkowie

=
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Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§10
Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:
1) praworadndici,
2) stwzebndci wobec spoteczriai lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewrgtrznej,

6) podziatu zad& pomidzy Kierownictwo Urzdu, referat i samodzielne stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§11

Pracownicy w wykonywaniu swoich obazkow i zada Urzedu dziataj na podstawie
I w granicach prawa oraz obazani s doscistego jego przestrzegania.

§12
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowizkéw s zobowhzani
stuzy¢ Gminie i Pastwu.

§13

1. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywaesiv sposob racjonalny, celowy i
oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegotowej staraenw zaradzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotycymi zamowi@ publicznych.



§14

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sa jednolitéci poleceniodawstwa i sthowego
podporadkowania podziatu czyndoi na poszczegoélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialrfoi za wykonywanie powierzonych zada

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zgsty Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponosz odpowiedzialné przed Burmistrzem za realizagwoich zada.

§15

1. Referat finansowyrealizuje zadania wynikage z przepisow prawa, Regulaminu w
zakresie ich wisciwosci rzeczowej i ponosi odpowiedziaktoprzed Burmistrzem za ich
wykonanie..

2. Kierownik Referatu Urgdu jest bezparednim przetaonym podlegtych mu pracownikéw
i sprawuje nadzér nad nimi.

3. Osoby na samodzielnych stanowiskach pracy realigtgypisane im zadania w sposob
zapewniaggcy optymalnm realizacg tych zada i ponosz odpowiedzialné przed
Burmistrzem za ich wykonanie.

4. Referat oraz osoby na samodzielnych stanowiskachcypra zobowazani do
wspoétdziatania z pozostatymi komorkami organizaggin Urzedu w szczegolnai w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacj

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kienkavmeferatu okréda zahcznik nr2
do Regulaminu.

§ 16

1. W Urzedzie dziata kontrola wewdtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtéeio
wykonywania zada Urzedu przez referat, samodzielne stanowiska pracyzogtatych
pracownikow Urzdu.

2. Szczego6towe zasady kontroli wegtrznej w Urzdzie okréla zahcznik nr 3 do
Regulaminu.

Rozdziat V
Zakresy zadai Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnik

8§17
Do zakresu zadaBurmistrza nalgy:
1) reprezentowanie Ugdlu na zewatrz,
2) prowadzenie bigcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynroi z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych akmdb
podejmowania tych czyndai,

4) wykonywanie zwierzchnika sibowego w stosunku do pracownikow dz oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystki@ka organizacyjne Urdu
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oraz jego pracownikow,

6) rozstrzyganie sporéw poruzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w
szczegolnéci dotyczicymi podziatu zada

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaai@nych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej

8) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad wykonywaniemrzblizedu,
9) nadzorowanie realizacji baetu Gminy,

10)sprawowanie bezgoedniego nadzoru nad bezpiesgevem i poradkiem publicznym
oraz obron cywilna,

11)organizuje akcje ratownicze w przypadkydd zywiotowych i katastrof,

12)odpowiada za prawidtowe wykorzystanie mienia gmgmne

13)udzielanie petnomocnictw i upowaien do podejmowania czynsa w swoim
imieniu,

14)przyjmowanie éwiadczé o stanie matkowym od pracownikéw sama@owych
upowanionych przez Burmistrza do wydawania w jego imiethecyzji
administracyjnych oraz kierownikéw gminnych jedmdsbrganizacyjnych,

15)wykonywanie innych zadezastrzeonych dla Burmistrza ustawami, uchwatami
Rady.

§18
Do zada Zastpcy Burmistrza naley w szczegolngci:
1) Zastpca Burmistrza wykonuje zadania Burmistrza pod jeigobecnét
2) Nadzor nad zamowieniami publicznymi
3) Nadzor nad inwestycjami gminnymi

4) Zatrudniony na stanowisku Zapty Burmistrza wykonuje ponadto inne zadania
powierzone mu w zakresie czyriao

§19

Do zada Sekretarza Gminy nalg zapewnienie sprawnego funkcjonowaniaddz, a w
szczegolnéci:

1. W zakresie organizacji pracy Ldu:

1) wykonywanie czynni kierownika Urzdu pod nieobecridé Burmistrza i z-cy
Burmistrza,

2) sprawowanie nadzoru zapewn@@go prawidtow organizacje i funkcjonowanie
Urzedu,

3) koordynowanie prac zwzanych z opracowywaniem projektow regatyjch
struktury i zasady dziatania Wadu i jego komérek organizacyjnych,

4) wspoipraca przy przygotowywaniu projektow aktownstaionych przez organy
Gminy,

5) nadzorowanie pogbowania administracyjnego w Wadzie w zakresie terminow i
zgodndgci z prawem,

6) nadzor nad prawidiowym zatatwianiem i ewidencjonnigen skarg i wnioskow,



7) nadzor nad sprawami dotyeymi wyboréw i referenddw,

8) wspotpraca z Biurem Rady Miejskiej,

9) nadzor na kontralwewretrzna na stanowiskach pracy Widu,

10) nadzor nad realizacgada prowadzonych przez Biuro Profilaktyki,
2. W zakresie promocji Gminy

1) przygotowanie materiatdw promiglych Gmire,

2) organizowanie wspoétpracy Gminy z innymi gminami,
3. W pozostatym zakresie:

1) wydawanie wymaganych gaiadcze i poswiadczeé urzedowych,

2) wykonywanie innych zadana polecenie lub w granicach udzielonych
petnomocnictw i z upowanienia Burmistrza.

§ 20
Do zada Skarbnika natey w szczegolIngci:
1) wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboyzkow w zakresie rachunkowa,
2) kierowanie prag Referatu Finansow,
3) sprawowanie nadzoru nad realizowanymi zadaniaranBowo - ksigowymi,
4) nadzorowanie i kontrola realizacji btetu Gminy,

5) kontrasygnowanie czynsa prawnych mogcych spowodow&a powstanie
zobowhzan i pienkznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

6) opracowywanie projektu badtu gminy,
7) nadzor nad spos#dzaniem sprawozdawcgm budzetowej,
8) prowadzi kstgowas¢ i ewidencg majtku gminy,

9) przekazuje pracownikom oraz kierownikom jednostekllpgtych wytycznych oraz
danych niezkdnych do opracowania projektu planu beidwego,

10)czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokurtaeni finansowej,
11)przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczaniaeintaryzaciji,

12)kontrola wydatkow publicznych realizowanych przedrjostki organizacyjne,
13)prowadzenie rejestru umow i zléce

14)wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece lub upowanien Burmistrza

Rozdziat VI
Zakres dziatania referatu i samodzielnych stanowkspracy

§21

W celu wykonania zada referat i samodzielne stanowiska pracy wykemgstpujace
czynnaci i dziatania:

1) prowadz postpowania administracyjne w zakresie swojej dwtwosci oraz
przygotowuj decyzje,



2) opracowuj projekty aktow stanowionych przez organy Gminy,

3) opracowuj projekty planéw bugktowych w czsci dotyczcej ich zakresu dziatania,
4) opracowywanie projektow planéw i programow rozwojcty,

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informasprawozda,

6) przygotowywanie innych materiatdw na polecenie zaghnikow stibowych,

7) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymizedu umaliwiajace sprawne
I jednolite zatatwianie prowadzonych spraw,

8) realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady i zagdzer Burmistrza, w porozumieniu
z Biurem Rady Miejskiej przygotowywanie materiatdwprojektéw odpowiedzi na
zgtoszone interpelacje i wnioski radnych,

9) przygotowywanie materiatdbw w sprawie otrzymanychrgk wnioskow,
10)przygotowanie akt i ich archiwizacja,
11)przygotowywanie materiatdw przetargowych,

12)realizowanie zadazgodnie z ustaw o ochronie informacji niejawnych i ustavwo
ochronie danych osobowych,

13) przygotowywanie materiatdw informacyjnych do , Infleatora Gminnego”,
14)wykonywanie zadaprzekazywanych do realizacji przez Burmistrza.

§22
Do zada Referatu Finansowego naje
1) opracowywanie projektow budtu Gminy,
2) opracowywanie projektow uktadu wykonawczego 1aid Gminy,
3) sporadzanie prognozy diugu publicznego Gminy,

4) opracowywanie informacji Burmistrza z przebiegulizegji budzetu za | pétrocze
roku budetowego,

5) sporadzanie rocznego sprawozdania Burmistrza z wykonaunigetu,
6) sporadzanie analiz w zakresie gospodarki betdwej oraz dtugu publicznego,

7) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w apach zwizanych
z wykonywaniem bugktu Gminy,

8) opracowywanie projektébw zamdzen Burmistrza w sprawach zwdanych z
wykonywaniem bugetu Gminy,

9) prowadzenie rachunkowo budzetu Gminy,
10)przekazywanigrodkdéw budetowych jednostkom realizagym zadania Gminy,

11)sporadzanie, przewidzianych prawem, sprawazdawiazanych z gospodaak
budzetowy oraz pozabudttows gospodark finansowve,

12)sporadzenie bilansu bugtu oraz bilansu skonsolidowanego,

13)sporadzanie bilanséw zbiorczych jednostek bewwych, srodkéw specjalnych,
gospodarstw pomochniczych i zaktadow betdwych,

14)prowadzenie spraw zazanych z zadtkeniem Gminy,

15)prowadzenie procedur przetargowych dospyrh zacigania kredytéw oraz emisji
papierow wartéciowych,



16)ewidencjonowanie zaangavaniasrodkéw budetowych,
17)biezaca analiza stanérodkéw na rachunkach bankowych Gminy,
18)lokowanie wolnychsrodkow,

19)wspétpraca z bankami,

20)wydaje zdawiadczenia o stanie nikowym,

21)prowadzenie kasy w zakresie wptat i wyptat gotowkolw oraz sprzedsy znakoéw
optaty skarbowej,

22)Wymiar podatku rolnego, $eego, od nieruchondoi, od srodkow transportowych od
os6b prawnych, jednostek organizacyjnych nie pegiagch osobowsci prawnej
oraz od 0s0b fizycznych,

23)Prowadzenie spraw zw#danych z podatkiem od posiadania pséw, aptatgows i
optaty skarbow,

24)Prowadzenie kontroli podatkowych w zakresie pgszych podatkow i optat,
25)Przygotowywanie projektow uchwat dotycych podatkow,

26)Planowanie i analizowanie wykonania dochodéw paalayich,
27)Sporadzanie sprawozaaz zakresu podatkéw i optat lokalnych,

28)Opiniowanie wnioskéw w sprawach umofizeoziazenia na raty oraz odroczenia
terminu ptatnéci podatkow i optat lokalnych,

29)Wydawanie zawiadczé o wysokdci dochodu z gospodarstwa rolnego,

30)Wystawianie dowoddéw wptaty i kgjowanie wptat nalmosci podatkowych na
indywidualnych kontach podatnikéw,

31)Prowadzenie rejestrow kgiowych,
32)Rozliczanie nadptat i zaledia,

33)Wykonywanie czynnéci egzekucyjnych w zakresie zaleggo podatkowych, w tym
wystawianie upomniei tytutdbw wykonawczych,

34)Prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczanian@tg podatkowych - hipoteki
35)Wydawanie zéwiadczé z zakresu spraw podatkowych,

36)Wydawanie z&viadczeéh w sprawach przeginego dochodu z gospodarstwa rolnego z
1 ha przeliczeniowego,

37)Realizacja zadawynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawarteg
cenie oleju nagdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

38)Ksiggowanie nalenosci za pobor wodysciekdw, wptat z wysypiska,

39)Realizacja zadawynikajacych z ustawy o dogpie do informacji publicznej — w
zakresie powierzonych zatlgrzygotowanie materiatéw do publikacji w BIP.

§23
Do zada samodzielnych stanowisk pracy ds. rolnictwa i gakswki wodno<$ciekowej
nalezy:
1) Sprawy z zakresu gospodarki wodnej, ochrony wéd ocirony
przeciwpowodziowej,

2) ewidencja i rejestracja ¢ wodochgowych,
3) eksploatacja sieci wodagjowej — inwestycje, remonty i bigce naprawy,
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4) dbanie o powierzony m#gk oraz sprawnobstug stacji wodocigowych i
oczyszczalniciekow,

5) przestrzeganie terminOw poboru piaiiekéw, ocena wynikow,

6) prowadzenie wymaganego monitoringu i zlecanie ssng/ch bada,

7) prowadzenia spiséw rolnych,

8) wydawanie zéwiadcze uprawniajcych do otrzymywania bonéw paliwowych,
9) wydawanie zezwolena hodowd lub utrzymanie psa rasy uznanej za agreaywn
10)koordynowanie spraw z zakresu OchotniczychZgtRazarnych,
11)koordynowanie prac zwzanych z kiskamizywiotowymi,

12)opracowywanie programow gospodarki odpadami,

13)Realizacja zadawynikajacych z ustawy o dogpie do informacji publicznej — w
zakresie powierzonych zatlgrzygotowanie materiatébw do publikacji w BIP,

14)Wykonywanie innych czynrigi czasowo zleconych przez Burmistrza.

W zakresie ochrony informaciji niejawnych:
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tich ochrony fizycznej;

1) zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatych, w ktérych s wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane irdojgmiejawne

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestfania przepiséw o ochronie
tych informacii;

3) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkuimentow zawieragych
informacje niejawne;

4) opracowywanie i uaktualnianie planu ochrony infocinaiejawnych
5) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informadjawnych;

§24

Do zada samodzielnego stanowiska pracy ds. drogownictelaramysrodowiska naleg
sprawy z zakresu:

1) przygotowanie projektow dotyaezych zaliczania drdg i ulic do poszczegolnych
kategorii

2) budowy i modernizacji drég,
3) zarzdzanie drogami,
4) prowadzenie akcji zimowego utrzymania drog,

5) wspotpraca z jednostkami infrastruktury powiatowepjewodzkiej i krajowej w
zakresie infrastruktury drogowej,

6) wydawanie zezwoleoraz naliczanie optat za zaje pasa drogowego na wszystkich
drogach gminnych oraz kontrola w tym zakresie,

7) nadzor nad bezpieazstwem ruchu na drogach gminnych w éaie, wspétpraca z
policja i zaradcami drdg,

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i ksztattowandowiska w tym:
a) zezwolé na usuwanie drzew i krzewow,
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b) utrzymania czystai i porzadku
9) ochronasrodowiska przed odpadami,

10) pozyskiwaniesrodkow zewrtrznych na realizagjzada w zakresie ochrony
srodowiska,

11)efektywne wykorzystywanigrodkow finansowych przeznaczonych w bedie na
utrzymanie zieleni i zadania w zakresie ochrémglowiska,

12)nadzor nad funkcjonowaniem wysypiska odpadow kormyacé,
13)opracowywanie programow gospodarki odpadami,
14)prowadzenie wymaganego monitoringu i zlecanie akmysh bada,
15)sporadzanie sprawozda naliczanie optat za korzystanie gedowiska

16)Realizacja zadawynikajacych z ustawy o dogpie do informacji publicznej — w
zakresie powierzonych zatlgrzygotowanie materiatéw do publikacji w BIP,

17)gromadzenie i sukcesywne przekazywanie do utyliraajeriatdw podlegagych
obowiazkowej utylizacji — zawieranie stosownych umow,

18)Wykonywanie innych czynrigi czasowo zleconych przez Burmistrza.

§25

Do zada samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki kainagj i ewidencji
dziatalnGgci gospodarczej natg:

1) przyznawanie lokali mieszkalnych,

2) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

3) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkémowoli lokalowej,

4) proponowanie stawek czynszéw i optat za lokale,

5) tworzenie i utrzymanie terenow zielonych,

6) realizacja zadaz zakresu @wietlenia ulicznego,

7) sprawy z zakresfwietlic wiejskich,

8) nadzor nad budowi utrzymaniem wiat przystankowych,

9) nadzor nad budowi utrzymanie placéw zabaw dla dzieci,

10)wspotpraca ze schroniskiem dla zwigre celu wytapania bezjpakich psow z terenu
gminy,

11)nadzor nad utrzymaniem zieleni na terenie Gminy,

12)organizacja i nadzor robo6t publicznych i prac imencyjnych,

13)ewidencja przedsbiorcow,

14)prowadzenie ewidencji dziatalfm gospodarczej,

15)wydawanie zezwolena sprzedanapojow alkoholowych,

16)ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugbwgastronomicznych,

17)Realizacja zadawynikajacych z ustawy o dogpie do informacji publicznej — w
zakresie powierzonych zatlgrzygotowanie materiatébw do publikacji w BIP,

18)Wykonywanie innych czynrégi czasowo zleconych przez Burmistrza.

11



§ 26

Do zada samodzielnego stanowiska pracy ds. planowaniasfizasnego, inwestycji i oc
nalezy:

1) sporadzanie projektébw zalen do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz przygotowywanie projektéw uéhwa

2) udostpnianie projektow zalen do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz projektow tych planévpdblicznego wgidu,

3) koordynacja i obstuga dziatawiazanych z wprowadzeniem zadaadowych

4) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrgenoez wydawanie odpisow
I Wyrysow,

5) dokonywanie okresowej oceny skutkdw zmian w zagdapmwvaniu przestrzennym,

6) prowadzenie spraw zwianych z ustaleniem warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu,

7) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudoragospodarowania terenu,
8) wspotdziatanie z organami wojskowymi w przeprowadagoboru do wojska,
9) prowadzenie rejestracji i ewidencji przedpoborowygdkrenu Gminy,

10)kompletowanie, opiniowanie pofla> odroczenie zasadniczej gy wojskowe]j oraz
uznanie za pobiergjych zasitki,

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

13)naktadania obowizkéw w ramach powszechnej samoobrony lédngwiadczeé na
rzecz obrony,

14)prowadzenie i utrzymanie we wtawym stanie magazynu OC,

15)prowadzenie spraw zamoéuiepublicznych w zakresie okilenym powyszymi
zadaniami merytorycznymi oraz zleconymi przez Bstraa, Zasfpce Burmistrza i
Sekretarza,

16)zaktadanie i prowadzenie kgek obiektow budowlanych stanawgiych wlasnéc
komunaln,

17)organizowanie i przeprowadzenie przgigiw obiektéw budowlanych,
18)nadawanie nazw ulic i numerow padkowych,

19)przygotowanie wigciwej dokumentacji oraz spardzanie wnioskow o dotacge
srodkéw Unii Europejskiej i krajowyckrodkéw pozabuzktowych,

20)przygotowywanie sprawozda rozliczer z wykonania zadainwestycyjnych,

21)Realizacja zadawynikajacych z ustawy o dogpie do informacji publicznej — w
zakresie powierzonych zatlgrzygotowanie materiatdbw do publikacji w BIP,

22)Wykonywanie innych czynrigi czasowo zleconych przez Burmistrza.

§ 27
Do zada samodzielnego stanowiska pracy ds. geodezji igpesjiii gruntami natey:
1) gospodarowanie i zagdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i

przeznaczonymi w planach zagospodarowania przesteg® pod zabudaww tym
ich zbywanie, oddawanie w.ytkowanie wieczyste, dzigawe, uzyczenie,
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2) organizowanie przetargbw na zbywanie prawa wihsnoprawa uytkowania
wieczystego nieruchondoi stanowacych wkasnéé Gminy,

3) nabywanie nieruchomdoi niezlzdnych do realizacji zadaGminy,
4) komunalizacja gruntéw,
5) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

6) tworzenie zasobu gruntow i gospodarowanie nimi -odnie z zasadami
obowigzujacego prawa,

7) Realizacja zadawynikajacych z ustawy o dogpie do informacji publicznej — w
zakresie powierzonych zatlgrzygotowanie materiatdbw do publikacji w BIP,

8) Wykonywanie innych czynrici czasowo zleconych przez Burmistrza.

§28
Do zada samodzielnego stanowiska pracy ds. administracijmnikadrowych naley:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, s#@acy Burmistrza i
Sekretarzowi,

2) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespongiema zewntrz i wewrgtrz
Urzedu,

3) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

5) obstuga centrali telefonicznej, faxu oraz poczgkabonicznej,
6) zamawianie i ewidencja piega urzedowych,

7) prenumerata czasopism i dziennikowealawych

8) prowadzenie dokumentacji w sprawach gainych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

9) organizacja szkofew tym BHP i doskonalenia zawodowego pracownikow,
10)przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczymkah,
11)przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy,

12)ewidencja czasu pracy pracownikow,

13)kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

14)Realizacja zadawynikajacych z ustawy o dogpie do informacji publicznej — w
zakresie powierzonych zatlgrzygotowanie materiatdbw do publikacji w BIP,

15)wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz potece
Burmistrza, Zasfpcy Burmistrza i Sekretarza Gminy.

§29

Do zada samodzielnego stanowiska pracy ds. kultury, kulfinycznej, zdrowia i dodatkow
mieszkaniowych nalsy:

1) prowadzenie rejestru dodatkéw mieszkaniowych,

2) zafatwianie caltci spraw zwazanych z dodatkami mieszkaniowymi oraz wspotpraca
w tym zakresie z @odkiem Pomocy Spotecznej,

3) planowanie wysok&i kwoty wyptacanych dodatkéw mieszkaniowych naydeok
budzetowy,
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4) prowadzenie archiwum zaktadowego,

5) realizacja zadaz zakresu ochrony zdrowia,

6) sprawy zwizane z kultug i sztula,

7) dbanie o pomniki pamaci narodowej na terenie gminy,

8) realizacja zadagminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportiekreacji,

9) wspodtpraca z wojewoddzkim konserwatorem zabytkéwamntych spraw zwizanych
z obiektami zabytkowymi,

10)prowadzenie rejestrow zabytkow ruchomych i nierusipch gminy,
11)prowadzenie planu ochrony zabytkow,

12)Organizacja konkurséw na realizagada publicznych (obstuga i kontrola realizacji
powierzonych zads,

13)obstuga centrali telefonicznej, faxu oraz poczgkebnicznej,

14)Realizacja zadawynikajacych z ustawy o dogpie do informacji publicznej — w
zakresie powierzonych zatgrzygotowanie materiatdbw do publikacji w BIP.

§ 30
Do zada samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi R@ej\komis;ji:

1) przygotowywanie we wspotpracy z weawymi merytorycznie samodzielnymi
stanowiskami pracy i referatem projektow uchwakaraych materiatow pod obrady
sesji i posiedzenia komisji Rady,

2) prowadzenie rejestru uchwat,

3) podejmowanie czynrigi organizacyjnych zwgzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebra oraz posiedzekomisji Rady,

4) protokotowanie obrad sesji, posiedzeebra i spotka Rady,
5) doreczanie materiatow i zawiadamianie radnych o teatinposiedze
6) prowadzenie korespondencji,

7) koordynowanie prac w zakresie przygotowania i praepdzenia wyborow jednostek
pomochniczych,

8) przygotowanie i przeprowadzenie wyborow i referemdo

9) wspotdziatanie z wydziatami w zakresie prowadzgepz Gmig wspoétpracy z
zagrania, obstuga delegacji,

10)zaopatrzenie Urdlu w konieczne do jego funkcjonowania wypasae, w
szczegOlnéci materiaty biurowe,

11)zapewnienie bezpiecznych, higienicznych warunkéaeyi obstugi interesantow oraz
ochrony ppa.,

12) przygotowywanie sprawozd&US,

13)Realizacja zadawynikajacych z ustawy o dogpie do informacji publicznej — w
zakresie powierzonych zatlgrzygotowanie materiatéw do publikacji w BIP.

8§31
Petnomocnik Burmistrza ds. rozyiywania probleméw alkoholowych naie
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1. W zakresie Peinomocnik Burmistrza ds. regzyiwania problemow alkoholowych naie

1) koordynacja i realizacja dziatav sferze profilaktyki problemow uzaleien
alkoholowych,

2) prowadzenigwietlicy socjoterapeutycznej,

3) koordynacja, realizacja oraz nadzér dziad&reslonych w gminnym programie
profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych,

4) promowanie zdrowego stylycia,

5) wspdétdziatanie z podmiotami realiagymi zadania zwizane z profilaktyk
problemow uzalenien,

6) obstuga techniczno — organizacyjna Gminnej Konitgjzwiazywania Problemow
Alkoholowych.

2. W pozostatym zakresie:
1) prowadzenie spraw zazanych z planowaniem obronnym,
2) prowadzenie spraw zwdanych ze statym dyrem,
3) prowadzenie spraw zedanych z akgj kuriersk,
4) zarzdzanie kryzysowe,

§32
Z-ca kierownika USC nakhy:
1) wydawanie dokumentow stwierdzeych tasamdac,
2) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji [udno
3) wydawanie decyzji w sprawach dotycych ewidencji ludnéi,

4) wydawanie decyzji administracyjnych wynikaych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksu Rodzinnego i Opiékrego,

5) rejestracji urodzin, maenstw oraz zgonow i innych zdarzenapcych wptyw na stan
cywilny oséb,

6) sporadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzeniagstanu cywilnego,
7) sporadzanie i wydawanie odpiséw aktoéw stanu cywilnegazarawiadczé,
8) przechowywanie i konserwacja kgistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

9) przyjmowania éwiadcze o wstpieniu w zwhzek matenski oraz innych éwiadczé
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekego,

10)stwierdzania legitymacji procesowej do wysenia do sdu w sprawach mamosci
lub niemanaosci zawarcia madenstwa,

11)wykonywania zadawynikajacych z konkordatu,
12)organizowanie jubileuszy 50-leciap@ia matenskiego,
13)zatatwienie spraw konsularnych w zakresie dokumestanu cywilnego,

14)Realizacja zadawynikajacych z ustawy o dogpie do informacji publicznej — w
zakresie powierzonych zatlgrzygotowanie materiatdbw do publikacji w BIP.
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§ 33
Informatyk:

1) Wdrazanie nowych systemow, programow informatycznyclz evgstpowanie z
wnioskami o ich usprawnienie,

2) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania gprkomputerowego i systemow
informatycznych,

3) Biezaca naprawa i konserwacja sgiiz komputerowego,

4) Dokonywanie zakupu spgt komputerowego i @&ci do rozbudowy sieci
teleinformatycznej,

5) Prowadzenie rejestru wydanych materiatow,
6) Prowadzenie rejestru licencji oprogramdyva

7) Obstuga i wspotpraca z komorkami organizacyjnymagdu i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie redagowania strony mgtwej gminy i Biuletynu
Informacji Publicznej,

8) Zapewnienie sprawroi urzadzen tacznaciowych i kopiupcych,
9) Przygotowanie materiatdbw promocyjnych gminy.

Rozdziat VII
Obstuga interesantéw

§34

Obstuga interesantdéw oraz wykonywanie innych addieedu winny przebiegaz
zachowaniem naigtej sumiennéci, terminowdaci i bezstronngci.

8§35
Do podstawowych obowzkoéw pracownikéw Urgdu naley:

1) wykonywanie powierzonych oboazkow zgodnie z obowrzujacym prawem w sposob
rzeczowy, sprawny i bezstronny z zachowanienseitaych termindw,

2) zachowanie uprzejmioi i zyczliwosci w kontaktach z interesantami oraz
zwierzchnikami, podwitadnymi i wspétpracownikami,

3) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie dangobowych i informacji
niejawnych,

4) zachowanie giz godndcia w miejscu pracy i poza nim.

§ 36

1. Obieg pism wptywapych i wychodzcych z Urzdu oraz mgdzy komérkami
organizacyjnymi odbywa sipoprzez Sekretariat..

2. Zasady obiegu pism wnoszonych doddtzprzez obywateli oraz inne podmioty oltee
rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnig@0.99 sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organow gmin i zygkéw micdzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z
dnia 31 grudnia 1999r.)
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§37

Zasady zatatwiania skarg i wnioskow reguluje ustiwedeks Posjpowania
Administracyjnego z dnia 14.06.1960 (tj. Dz. U.9 p0z.1071 z 2000r. ze zm.) oraz
rozporzdzenie Rady Ministrow z dnia 8.01.2002r. w spra@riganizaciji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow (Dz.Nt 5 poz. 46 z 2002r.)

§ 38
Informacji na temat pracy Ugdu udziela Burmistrz, Zagica Burmistrza lub Sekretarz.

Rozdziat VI
Postanowienia kaicowe

§ 39
Zmiany Regulaminu nagtuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 40
Zalaczniki nr 1, 2, 3 i 4 do Regulaminu stang@yego integrala czes¢

8§41
Regulamin obowizuje od dnia wagia wzycie Zaradzenia o jego nadaniu.

BURMISTRZ
mgr Janusz Jajczyk
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