Zarzadzenie Nr 62/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw
z dnia 01 sierpnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2019, poz. 506) zarzgdzam co nastgpuje:

§1
Ustala sie szczegélows organizacje oraz tryb pracy Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw w drodze
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw stanowigcego zalgcznik do
zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie nr 41 Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw z dnia 15 grudnia 2008 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Zerkow.

§3

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Zerkéw.

4
Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Miast§a i Gminy Zerkéw do zapoznania z zapisami
niniejszego regulaminu.
§5
Regulamin podaje si¢ do publicznej wiadomosci przez wywieszenie na tablicy informacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw oraz zamieszczenie w BIP.

§6
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2019 r., z wyjatkiem § 24 ust. 2 pkt IV.1, ktéry
wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2019 r.
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Zalagcznik do Zarzadzenia nr 62/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw
z dnia 01 sierpnia 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY ZERKOW

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy Zerkdw zwany dalej Regulaminem, okregla:
Postanowienia ogolne — Rozdzial I
. Zasady kierowania Urzedem — Rozdzial IT
. Ogolne zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu — Rozdzial 111
Czas pracy Urzedu — Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urzedu — Rozdzial V
Zasady dzialania komorek organizacyjnych Urzedu — Rozdzial VI
. Planowanie pracy w Urzgdzie — Rozdzial VII
. Obowigzki kierownikéw referatow w zakresie
zalatwiania wnioskow komisji, interpelacji i wnioskow
radnych oraz petycji — Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism w Urzedzie — Rozdzial IX
Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania
pieczeci urzedowych — Rozdzial X
Obieg dokumentow w Urzedzie — Rozdzial XI
Postanowienia ogolne — Rozdzial XII
§2

Ilekro
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¢ w Regulaminie jest mowa o:

. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zerkow,
. Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Zerkowie,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Zerkowa,
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw,
Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Zerkow,
Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Zerkdéw,
Komoérce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to referat lub samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy Zerk6w,
Kierowniku — rozumie si¢ przez to Kierownika komorki organizacyjnej,
USC — rozumie si¢ przez Urzad Stanu Cywilnego w Zerkowie,
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw.
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§3
Urzad zapewnia obsluge administracyjng, organizacyjng i techniczng Burmistrza i shuzy
zapewnieniu sprawnej realizacji zadan gminy.
Urzad dziala na podstawie przepisow prawa, w tym prawa miejscowego oraz zarzgdzen
Burmistrza.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu § 3 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu Pracy oraz w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).
Siedziba Urzedu sg budynki polozone przy ul. Adama Mickiewicza 5.
Terytorialny zakres dziatania Urzedu obejmuje obszar Gminy.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Urz¢dem

§4
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegélnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonywanie powierzonych zadan.
Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.
Burmistrz lub upowaznieni pracownicy dokonujg czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu, z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych.
Burmistrz zatrudnia i zwalnia kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz sprawuje
nad nimi nadzor.
Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne wynikajace z funkcjonowania Urzedu.

§5
Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacjg swoich zadan.
Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ Sekretarzowi lub Skarbnikowi prowadzenie
okre$§lonych spraw, a w szczegélnos$ci nadzér nad komoérkami organizacyjnymi oraz
jednostkami organizacyjnymi.
Burmistrz sprawuje bezpos$redni nadzér nad dzialalnoscig Sekretarza i Skarbnika oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych podlegajacych mu
bezposrednio.
W czasie nieobecno$ci Burmistrza lub w przypadku niemoznosci pelnienia przez niego
obowigzkow, jego obowigzki pelni Sekretarz.

§6
zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegélnodci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy;
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnoéci;
4) upowaznianie pracownikdéw do wykonywania czynnosci w swoim imieniu;
5) realizacja kontroli zarzadcze;j;
6) nadzor i pelnienie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikdow
Urzedu, a bezpoérednio dla:
a) Sekretarza;
b) Skarbnika;
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c) Zastepcy Kierownika USC;
d) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
e) Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

7) pelienie  funkcji  zwierzchnika stuzbowego  wobec  kierownikéw  jednostek
organizacyjnych gminy;

8) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow;

9) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow w celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zadan;

10) zatwierdzanie dokumentow systemowych;

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

12) nadzér nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu;

13) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

14) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od Skarbnika, Sekretarza i kierownikow
jednostek organizacyjnych, o0sob zarzadzajgcych i1 czlonkdéw organu zarzadzajgcego
gminng osobg prawng oraz od pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez
Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

15) koordynowanie planowania i realizacji zadan wynikajgcych z wypelniania funkcji szefa
obrony cywilnej gminy oraz zadan w ramach przygotowan obronnych panstwa;

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady.

‘ §7

zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnos$ci kierownika Urzedu podczas nieobecnosci Burmistrza;

2) nadzorowanie i pemienie funkcji zwierzchnika stuzbowego dla:
a) Kierownika Referatu Rozwoju i Promoc;ji;
b) Kierownika Referatu Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Komunalnej i Ochrony

Srodowiska;

¢) Referatu Organizacyjnego;

3) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu;

4) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi w urzedzie;

7) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz nadzo6r nad doskonaleniem kadr;

8) nadzdr nad poprawnoscig projektow przygotowanych pism, decyzji i uchwat Rady;

9) koordynacja funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie;

10) koordynacja procesu udostepniania informacji publicznej;

11) koordynacja prac zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach i1 porozumieniach
miedzygminnych;

12) organizowanie wspOlpracy zagranicznej Gminy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca Gminy z sejmikiem wojewodzkim,
Starostg 1 Radg Powiatu Jarocinskiego;

14) koordynowanie zadan zwigzanych z organizacja wyborow i referendum oraz spisami;

15)nadzorowanie w imieniu Gminy dzialalnosci gminnych placowek oswiatowych
i wychowawczych;

16) nadzor nad Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;



17) ogélny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych oraz przestrzeganiem przez nich zapiséw procedur oraz instrukcji,

18) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§8

. Do zadan Skarbnika Gminy - powotanego uchwalg Rady - nalezy:

1) realizowanie polityki finansowej Gminy;

2) przygotowanie i nadzor nad politykg rachunkowosci;

3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

4) nadzorowanie i pelnienie funkcji zwierzchnika shuzbowego dla:
a) Referatu Finansowego;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

6) opracowywanie projektu budzetu gminy;

7) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy;

8) nadzorowanie i kontrolowanie sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych;

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

10) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji;

11) przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych;

12) wspdlpraca z Urzgdami Skarbowymi, bankami oraz Regionalng Izba Obrachunkowa;

13) uczestniczenie w pracach Rady;

14) rozliczenia z solectwami i nadzorowanie zarzadzania mieniem soteckim.

. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zadaé¢ od kierownikéw oraz kierownikow

jednostek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji

i wyjasnien, jak réwniez udost¢pnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedgeych zrodiem

tych informacji i wyjasnien. Skarbnik moze wnioskowa¢ do Burmistrza o okreslenie trybu,

zgodnie z ktorym majg by¢ wykonywane przez inne jednostki organizacyjne prace niezbedne

do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji

kosztdéw i sprawozdawczosci finansowe;.

§9
Obowigzki Gléwnego Ksiegowego Urzedu wykonuje Zastepca Skarbnika na podstawie
powierzenia.
Prawa i obowiazki oraz wymagane kwalifikacje Gléwnego Ksiggowego Urzedu okreslaja
odrebne przepisy.

Rozdzial 111
Ogoélne zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu

§10
Urzad pelni funkcje pomocnicze w stosunku do Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych
jednostek funkcjonujacych w strukturze Gminy.
Urzad dziata wedhug nastgpujgcych zasad:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnosci wobec spolecznos$ci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;



6) kontroli zarzadczej;

7) podziatlu  zadan pomiedzy  kierownictwo  Urzedu, poszczegbélne  komorki
i samodzielne stanowiska oraz wzajemnego migdzy nimi wspoétdziatania;

8) zasad wyznaczajacych priorytetowe cele Urzedu.

§11
Do =zakresu dziatania Urzgdu nalezy =zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych) i zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego;

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 12

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

1 kompetencji.
2. W szczeg6lnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzagdzen, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publiczne]j oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielanych upowaznien — czynnos$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

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

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organow Gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat
Rady;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych jednostek funkcjonujacych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa ;

10) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajgcych z przepiséw ustaw.
Urzad zapewnia dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.

Podstawowa formg informowania o dziatalno$ci Urzedu jest Biuletyn Informacji Publicznej na
stronie internetowe] Urzedu. Szczegdtowe zasady i tryb udostgpniania informacji publiczne;j
okre$laja ustawy i zarzagdzenia Burmistrza.
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§13
Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu sa referaty.
2. W Urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.
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3. W Urzedzie $wiadczone sg ustugi na zasadach okre$lonych w umowach cywilno-prawnych
przez: Audytora Wewnetrznego, Inspektora Kontroli Wewnetrznej, Inspektora Ochrony
Danych Osobowych oraz obstugi prawnej.

4, W celu realizacji okreslonych zadan Burmistrz moze powota¢ zespoty i komisje zadaniowe.

5. Burmistrz moze tworzy¢ inne komorki organizacyjne.

§14
1. Referat jest komorkg organizacyjng zatrudniajgca co najmniej 3 pracownikow zajmujacych sie
tymi samymi kategoriami spraw.
2. Referatem kieruje Kierownik.
§15
1. Stanowisko samodzielne jest najmniejsza komorkg organizacyjna, ktéra tworzy si¢
w przypadku koniecznodci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedng
kategorie spraw.
2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza ich strukturg.
3. Pracami stanowisk samodzielnych kierujg ich bezposredni przetozeni.

§16
Pracami Urzgdu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik (Burmistrz) przy pomocy Zastepcy
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

§17
1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:

1) wlasciwa i terminowa realizacja zadan objetych zakresem ich dzialania;

2) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

3) udzielanie informacji publicznej na wniosek;

4) wspolpraca z Rada, wlasciwymi rzeczowo komisjami Rady i jednostkami pomocniczymi
Gminy w ramach wykonywania przez nie zadan;

5) przygotowywanie projektow uchwal Rady;

6) przygotowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza;

7) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu propozycji do projektu budzetu
Gminy;

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

9) wspobldziatanie z pracownikiem ds. kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

10) opracowywanie projektéw programéw, polityk oraz strategii rozwoju gminy w czesci
dotyczgcych ich zakresu dziatania;

11) wspoldziatanie z innymi komodrkami, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
w szczegolnosci przez udzielanie informacji i przygotowanie materiatéw umozliwiajacych
szybkie i jednolite zalatwianie spraw;

12) wspotdziatanie z organami kontroli, w tym m.in. przygotowanie niezbednych materiatow,
udzielanie wyjasnien i informacji;

13) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji, wnioskéw radnych oraz skarg i wnioskow
obywateli w zakresie dzialania komorki;

14) przygotowywanie do udostepnienia i udost¢pnianie informacji publicznej w zakresie
dziatania komorki i wspdtpraca z innymi komdrkami w tym zakresie;

15) sporzadzanie projektow planéw rzeczowo-finansowych inwestycji w zakresie inwestycji
prowadzonych przez komorke;



16) wspdipraca w realizowanych zamoéwien publicznych;

17) przechowywanie akt i przekazywanie ich do archiwum;

18) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

19) ewidencjonowanie korespondencji komdrki organizacyjnej;

20) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow;

21) przestrzeganie przepiséw z zakresu kontroli zarzgdczej oraz udzial w zarzgdzaniu
ryzykiem;

22) orientacja na klienta: dbanie o satysfakcje klienta z jakosci $wiadczonych w Urzedzie
ushug;

23) dazenie do podnoszenia poziomu jakosci wykonywanych przez siebie zadan;

24) doskonalenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych w celu jak najsprawniejszej obstugi
klienta;

25) opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej, informacji 1 analiz z zakresu czynnosci
i funkc;ji realizowanych przez komorke;

26) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez przelozonych w ramach
wykonywanych zadan, pod warunkiem, Ze nie jest to sprzeczne z prawem.

2. Na polecenie Sekretarza lub Skarbnika nadzorujacych prace komoérki, moze ona przejaé do
prowadzenia kazdg sprawe do prowadzenia, ktérej wlasciwy jest urzad.

§18
1. Za realizacjg zadan komodrek organizacyjnych odpowiadajg ich kierownicy przed
Burmistrzem, a takze przed bezposrednio nadzorujgcym ich prace Sekretarzem Iub
Skarbnikiem.
2. Do wspolnych zadan kierownikdéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie i koordynowanie pracy komorek organizacyjnych oraz nadzér nad
wykonywaniem zadan przez poszczegdlnych pracownikow i calg komorke zgodnie
z prawem i standardami przyjetymi w Urzedzie;
2) wykonywanie zadan w ramach upowaznien i powierzonych zadan;
3) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikdéw przepisbw prawa oraz
wewngtrznych regulacji i zasad przyjetych w Urzedzie w ramach kontroli zarzgdczej,
w tym Regulaminu;
4) realizacja kontroli zarzgdczej na poziomie informacji, komunikacji, analizowania ryzyka
oraz monitoringu w ramach dzialania nadzorowanej komorki;
5) gospodarowanie §rodkami pieni¢znymi zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami i
przyjetym budzetem;
6) monitorowanie wykonania zadan inwestycyjnych przez wykonawcow;
7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania komérki organizacyjnej;
8) nadzor nad realizacja umow i porozumien przygotowywanych i realizowanych przez
komorke organizacyjna;
9) prowadzenie polityki kadrowej w podleglej komoérce oraz nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow;
10) przygotowywanie opisOw stanowisk, w tym ustalanie szczegolowego zakresu czynnosci
dla pracownikow;
11) dokonywanie oceny pracownikéw oraz skiadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociggnigcia do odpowiedzialnosci;
12) sktadanie wnioskow dotyczacych aktualizacji Regulaminu;
13) wspotpraca w opracowywaniu i realizacji budzetu Gminy w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej;



14) przygotowywanie projektéw wspoHinansowanych z funduszy pomocowych 1 ich
realizacja;

15) nadzorowanie udost¢pniania informacji publicznej przez podlegle komorki
organizacyjne;

16) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw przepisoOw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

§19
Kierownik zapewnia przygotowanie danych i informacji niezbednych do sporzadzenia
projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu w zakresie zadan wykonywanych
przez kierowang komorke organizacyjna. '
Kierownik zapewnia sporzadzenie planu dzialan kierowanej komorki organizacyjne;j,
charakteryzujgcego zadania i jej cele w danym roku budzetowym.

§ 20
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa zobowigzani
shuzy¢ Gminie i Panstwu.
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa oraz kontroli zarzadcze;j.
Szczegbdlowy zakres czynnosci, uprawnien, odpowiedzialnosci oraz podleglosci stuzbowej
pracownikow okreslajg szczegdlowo zakresy obowigzkdéw opracowane dla kazdego
stanowiska pracy.
Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikow nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskie;;
2) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan;
3) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do prawidlowego wykonywania
powierzonych zadan;
4) realizacja kontroli zarzadczej na poziomie informacji i komunikacji:
a) sygnalizowanie trudnosci, nieprawidlowosci z podaniem analizy problemow
1 propozycji rozwigzan;
b) wskazywanie usprawnien stuzacych poprawie funkcjonowania jednostki;
5) przestrzeganie przepisOw i regulacji wewngtrznych z zakresu ochrony danych osobowych;
6) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;
7) zachowanie tajemnicy stuzbowej.

§ 21
Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.
Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamoOwien publicznych oraz obowigzujgcymi w Urzedzie
regulacjami prawa wewngtrznego.

§22
Kontrola zarzadcza w Urzedzie realizowana jest zgodnie z przepisami ustawy
z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 869) oraz w oparciu
o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartych
w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.

84).



2. Kontrola zarzadcza w Urzedzie jest ogolem dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan Urzedu i jest realizowana przez wszystkich pracownikow.

Rozdzial IV
Czas pracy Urz¢du

§ 23

1. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach:

a) w poniedziatek od godz. 7.30 do 16.30,

b) we wtorek, srode, czwartek od godz. 7.30 do 15.30,

¢) w pigtek od godz. 7.30 do 14.30.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow w dni powszednie 1 wolne od pracy po uzgodnieniu

z Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Burmistrz przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w poniedzialki od godz. 9.00.
4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz ustala inny czas pracy w Urzedzie.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Urze¢du

§ 24
1. Kierownictwo Urzedu
Stanowisko Symbol
1. Burmistrz BG
2. Skarbnik SKG
3. Sekretarz SG
2. Komorki organizacyjne Urz¢du

Nazwa komorki Symbol
I. REFERAT FINANSOWY RF
1. Skarbnik Gminy SKG
2. Z-ca Skarbnika Gminy 7ZSG
3. Ksiegowy K
4, Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej PP
5. Stanowisko ds. wymiaru podatku i oplat WP
6. Stanowisko ds. podatku akcyzowego, srodkéw transportowych

; ; . . PAT

i gospodarowania odpadami komunalnymi
7. Stanowisko ds. obstugi kasy OK
8. Stanowisko ds. kadr i plac KP
II. REFERAT ORGANIZACYJNY RO
1. Sekretarz Gminy SG
2. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu oS




3. Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego 7K

4. Stanowisko ds. obronnych i profilaktyki OB-PR
5. Stanowisko ds. kultury i sportu KS
6. Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej RM
7. Stanowisko pomocy administracyjnej przy Biurze Rady PRM
8. Stanowisko ds. obstugi informatyczne;j INF
III. REFERAT PROMOCJI I ROZWOJU RPR
1. Kierownik referatu KRPR
2. Stanowisko ds. inwestycji i pozyskiwania srodkow zewnetrznych INW
3. Stanowisko ds. promocji i rozwoju SPR

IV. REFERAT INFRASTRUKTURY, GOSPODARKI

KOMUNALNEJ I OCHRONY SRODOWISKA RIGO
1. Kierownik referatu KRIGO
2. Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej DG
3. Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i ochrony $rodowiska GOK-0S
4. Stanowisko ds. drogownictwa i ochrony $rodowiska DR-0OS$
5. Stanowisko ds. geodezji 1 gospodarki gruntami GEO
6. Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki wodno — $ciekowe;j RGW
7. Stanowisko pomocnicze — sprzataczka SPS
8. Stanowisko pomocnicze — konserwator sieci wodociggowe;j SPW
9. Stanowisko pomocnicze — konserwator oczyszczalni sciekdw SPO
10.Stanowisko pomocnicze — pracownik gospodarczy RG
V. URZAD STANU CYWILNEGO UsSC
Zastgpca Kierownika USC usc

3. Zadania realizowane na podstawie umow cywilno — prawnych:
1. Obstuga prawna,
2. Audyt wewnetrzny,
3. Kontrola wewnetrzna,
4. Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
Szczegolowy zakres zadan zostaly okre§lone w zawartych umowach cywilno-prawnych.

4. Strukture organizacyjng Urzedu okre§la schemat organizacyjny, stanowigcy zalgcznik nr 1
do Regulaminu.
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Rozdzial VI
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu

§25
1. Do zadan REFERATU FINANSOWEGO naleza w szczeg6lnoSci sprawy:

1) opracowywanie projektu uchwaty dotyczacej procedury uchwalania budzetu;

2) opracowywanie projektdw uchwat budzetowych;

3) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych;

4) opracowywanie projektu szczegdtowego podziatu dochodéow i wydatkow uchwalonych
przez Rade,

5) opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej;

6) weryfikacja planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

7) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;

8) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajgcych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady
réwnowagi budzetowej, w tym dotyczacych standarddw i realizacji kontroli zarzadczej
oraz organizacja i kontrola obiegu dokumentdéw finansowo-ksiggowych;

9) przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie;

10) przeprowadzanie kontroli gospodarczo - finansowych w jednostkach organizacyjnych
finansowanych z budzetu Gminy w zakresie prawidtowosci i legalnosci operacji
gospodarczych powodujacych skutki finansowe, udzielanie instruktazu;

11) sprawowanie kontroli nalezytego wykonywania obowigzkéw przez gléwnych ksiegowych
jednostek organizacyjnych;

12) opracowywanie zbiorczych i okresowych sprawozdan finansowych oraz dokonywanie ich
analiz;

13) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkéw i oplat;

14) przeprowadzanie kontroli podatnikow w zakresie prawidlowo$ci i rzetelno$ci danych
i informacjach sktadanych w deklaracjach podatkowych;

15) rozpatrywanie odwrotnie, skarg zazalen w sprawach wymiaru podatkdw i optat lokalnych
oraz czynnosci egzekucyjnych;

16) windykacja nalezno$ci (upomnienia, tytuly wykonawcze);

17) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych z tytuhu oplaty za
gospodarowanie  odpadami  komunalnymi na podstawie aktualnych tytulow
wykonawczych;

18) prowadzenie rejestru tytuldw wykonawczych;

19) przygotowywanie wnioskow o wpis do hipoteki przymusowej;

20) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach
odraczania, rozkladania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru) wymiaru podatkow
i oplat lokalnych, optaty za odbiér i zagospodarowanie odpadow komunalnych;

21) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysoko$ci podatkéw i oplat lokalnych, w oparciu o obowigzujace przepisy;

22) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypiséw i odpiséw oraz ewidencji
w zakresie tacznego zobowigzania pieni¢znego rolnikdw, optat lokalnych i optaty za odbior
i zagospodarowanie odpadow;

23) prowadzenie ewidencji mienia Gminy i jego wartosci;

24) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie podatkow i oplat zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

25) wspolpraca z bankami, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem Skarbowym oraz
instytucjami ubezpieczeniowymi;

26) rozliczanie i ksiggowanie wszystkich dochodéw Gminy;
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27) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony przez
rolnikow do produkgji rolnej;
28) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen, w tym:
a) o iloSci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych;
b) o dochodach z gospodarstwa,
¢) o zaleglo$ciach i braku zaleglos$ei.

2. Do zadan REFERATU ORGANIZACYJNEGO naleza w szczeg6lnosci sprawy:

1) obstuga administracyjno — organizacyjna Urzedu;

2) opracowywanie i udostepnianie aktéw prawnych o charakterze organizacyjnym;

3) prowadzenie archiwum Urzedu;

4) koordynacja zleconych spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej oraz doradztwo
na rzecz Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie dostepu do informacji
publicznej;

5) obstuga administracyjna zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych,

6) projektowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajacych funkcjonowanie
systemu kontroli zarzadczej;

7) przygotowywanie przegladow wybranych procesow oraz wynik6w monitorowania
i samooceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej, w tym monitorowanie o$wiadczen
o stanie kontroli zarzadczej, realizacji zalecen wynikajacych 2z przegladéw
1 monitorowania systemu oraz audytéw wewnetrznych w zakresie systemu;

8) koordynacja analizy ryzyka na poziomie Urzedu i jednostki samorzadu terytorialnego;

9) ksztaltowanie i doskonalenie systemu zarzadzania bezpieczefstwem informacji oraz
systemu udostepniania informacji publicznej wraz z nadzorem nad Biuletynem Informacji
Publicznej;

10) wydawanie zezwolen na organizacj¢ zgromadzen publicznych;

11) wspolpraca ze stuzba zdrowia, prowadzenie dzialan na rzecz pomocy osobom
niepelnosprawnym, planowanie i koordynowanie dziatan w zakresie dostepnosci
1 poziomu ustug zdrowotnych §wiadczonych przez placowki opieki zdrowotne;j;

12) wstgpna informacja klientéw — kierowanie na wlasciwe stanowiska pracy, przekazywanie
wzorow drukéw i formularzy urzedowych, informacja o procedurach i terminach
zalatwiania spraw itp.;

13) prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych oraz decyzji o odmowie
udzielenia informacji publicznych;

14) przyjmowanie petycji i ich weryfikacja pod wzgledem formalnym, wysylanie wezwan do
uzupelnienia brakéow petycji, przekazywanie kompletnych petycji kierownikom
wiasciwych referatow;

15) prowadzenie ewidencji organizacji, merytoryczna kontrola sprawozdan z realizacji zadaf
przez organizacje pozarzgdowe.

3. Do zadan REFERATU PROMOCJI I ROZWOJU nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1) koordynacja dzialan w zakresie monitoringu i aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy;

2) koordynacja projektow zwigzanych z rozwojem spoteczno - gospodarczym Gminy;

3) udzial w opracowaniu wieloletniego planu finansowego i biezacej jego aktualizacji;

4) opracowywanie wniosko6w i koordynacja dzialan w celu skutecznego pozyskiwania
$rodkow finansowych z funduszy zewngtrznych oraz wilasciwego wykorzystania
i rozliczania otrzymanych dofinansowan;

5) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, z innymi samorzgdami terytorialnymi
1 organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania,
wykorzystania i rozliczania srodkéw zewnetrznych;
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6) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowania i nadzoru wspdlnej
realizacji zadan inwestycyjnych, a nastgpnie ich wiasciwego rozliczenia, zgodnego
z zawartymi umowami,

7) przygotowywanie i nadzor realizacji budowy, przebudowy drég gminnych, obiektéw
mostowych i infrastruktury technicznej drogowej oraz wiasciwego rozliczenia;

8) przygotowywanie i nadzér budowy, przebudowy gminnych budynkéw komunalnych
mieszkalnych i uzytecznoséci publicznej oraz obiektéw komunalnych oraz wilasciwego
rozliczenia;

9) przygotowywanie i koordynowanie dzialan realizowanych przez Gmine, zwigzanych
z wykorzystaniem odnawialnych zrédet energii;

10) przygotowywanie i nadzér budowy, przebudowy urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych
na terenie Gminy;

11) wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie przygotowywania i nadzoru
realizacji budowy infrastruktury technicznej zwigzanej 2z budownictwem
mieszkaniowym o zabudowie grupowej, uslugowo-rzemieslniczym i przemystowym,
w tym przygotowywanie projektow umow i nadzor wilasciwe] realizacji zgodnej
z zawartymi umowami;

12) prowadzenie ewidencji inwestycji,

13) przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

14) prowadzenie ewidencji i nadzorowanie procedur calosci zamowien publicznych
realizowanych przez Burmistrza;

15) wykonywanie zadan z zakresu zamdwien publicznych, w tym sporzgdzanie i prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i oglaszaniem postepowan pod wzgledem
zgodnos$ci z ustawa Prawo zamoOwien publicznych oraz zaméwien dla ktorych nie ma
obowigzku stosowania ustawy;

16) przygotowywanie umow w sprawie realizacji zamowien publicznych;

17) wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych;

18) przedstawianie  propozycji  dotyczacych studium uwarunkowan 1  kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego oraz miegjscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

19) aktualizacji Gminnego Programu Ochrony Zabytkéw oraz wspdlpraca z podmiotami
zewnetrznymi w  zakresie realizacji programu opieki nad zabytkami, wlasciwego
wykorzystania i rozliczenia udzielonych dotacji na prace konserwatorskie,

20)analizy potrzeb dotyczagcych budowy 1 przebudowy urzadzei wodociagowych
i kanalizacji sanitarnej;

21) przygotowywania projektdéw umow przylaczeniowych i porozumien dotyczacych budowy
i przebudowy sieci wodociggowo-kanalizacyjnej;

22) pomoc merytoryczna dla jednostek organizacyjnych Gminy przy realizacji remontéw
obiektéw, organizacji przetargdw i nadzorze wykonawstwa;

23) kreowanie polityki przyjaznej inwestorom;

24) dziatania zwigzane z promocjg turystyki w szczegdlnosci wodnej i rowerowej na terenie
Gminy;

25) promowanie wydarzen kulturalnych na terenie Gminy;

26) promowanie regionu ,,Szwajcaria Zerkowska”;

27) opracowywanie materialow promocyjnych Gminy oraz pakietéw gadzetdw promocyjnych;

28) opracowanie tresci merytorycznej oraz graficznej wydawnictwa ,,Informator Zerkowski”;

29) prowadzenie strony internetowej oraz portali spotecznosciowych Gminy Zerkow.
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4. Do zadan REFERATU INFRASTRUKTURY, GOSPODARKI KOMUNALNEJ
I OCHRONY SRODOWISKA nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1) wspdlpraca i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz plandéw zagospodarowania przestrzennego, przechowywanie
i udostepnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii
i zaswiadczenn o funkcji nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego;

2) nadzor nad realizacjg ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskOw w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) wydawanie wypisow 1 wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) ustalanie warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

6) wspdlpraca z administracja rzagdowa i1 samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycyjno —
budowlanego;

7) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych;

8) organizacja przetargéw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, przejmowanie i obcigzanie, zamiana,
przekazywanie w zarzad i uzytkowanie gruntow i lokali stanowigcych mienie komunalne;

9) wszczynanie i prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomoscei, zatwierdzanie
podzialéw nieruchomosci;

10) przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego;

11) naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz optat za dzierzawe gruntow
komunalnych;

12) ewidencja parkow wiejskich 1 uzytkow ekologicznych, ochrona gruntéw rolnych
i le$nych,

13) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci;

14) rejestracja psow ras niebezpiecznych;

15) prowadzenie postgpowan w sprawach spornych dotyczacych prawa wodnego;
w tym postgpowan o zawarcie ugody (zmiana stanu wody na gruncie);

16) wydawanie uwarunkowan srodowiskowych realizacji inwestycji;

17) edukacja ekologiczna spoteczenstwa Gminy;

18) nadzér nad sytuowaniem obiektow matej architektury, tablic reklamowych i urzgdzen
reklamowych oraz ogrodzen;

19) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

20) prowadzenie ewidencji obiektéw mostowych oraz infrastruktury znajdujgcej sie
w pasach drogowych;

21) realizacja zadan w zakresie organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych;

22) naliczanie i egzekwowanie oplat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji
obiektow 1 ulozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych
z utrzymaniem drogi;

23) organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, konsultowanie z mieszkancami
rozktadow jazdy;

24) nadzo6r eksploatacji i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki budynkami
i lokalami mieszkalnymi;

25) przygotowanie i rejestracja umdw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie
czynszu, reprezentowanie interesdw Gminy we wspoélnotach mieszkaniowych;

26) prowadzenie rejestru oséb ubiegajacych sie¢ o przydzial lokalu mieszkalnego, analiza
potrzeb mieszkaniowych na terenie Gminy;

27) prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej;

28) nadzér nad prawidlowym i biezgcym utrzymaniem sieci wodociggowo—kanalizacyjne;j

14



29)
30)
3l
32)
. Do
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

w celu zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody i odprowadzania $ciekow;

prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, wspdlpraca z organizacjami i instytucjami
zajmujgcymi si¢ sprawami rolnictwa;

prowadzenie archiwum dokumentacji gospodarstw rolnych dla potrzeb emerytalno —
rentowych;

prowadzenie spraw biezacych i1 kontroli w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi i gospodarkg sciekowa,

koordynacja programu usuwania azbestu oraz wyrobow zawierajgcych azbest;
nazewnictwa ulic i placéw, nadawanie numerow nieruchomosci.

zadan URZEDU STANU CYWILNEGO w szczegdlnosci nalezy:

przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski
w lokalu i poza lokalem USC;

rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow;

migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;

wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego;
prostowanie bteddéw i1 uzupetianie danych w aktach stanu cywilnego;

wpisywanie zagranicznych aktdw stanu cywilnego do Systemu Rejestroéw Panstwowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL, aktualizowanie danych
w rejestrze PESEL;

wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego
dotyczacych:

a) skrocenia terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego,

b) odmowy sprostowania bledu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

¢) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

d) odmowy uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,

e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiggach aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za

granica,

f) zmiany imienia i nazwiska,
wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajacych brak okolicznosci i wylgczajacych zawarcie matzenstwa,

b) o tym, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo,

c¢) o stanie cywilnym,

d) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

¢) o nadaniu numeru PESEL,

f) od 0sdb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego,

g) o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksigg stanu cywilnego,

10) przyjmowanie oswiadczen o nazwisku, jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu

malzenstwa oraz nazwisku ich dzieci;

11) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu cywilnego,

orzeczen sgdowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow;

12) uznawanie orzeczen sadow zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych

(niemajgtkowych);

13) kompletowanie dokumentdéw w aktach zbiorowych do ksiag;
14) sporzadzanie testamentow alograficznych;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow i wydawaniem dowodow

osobistych;

16) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludno$ci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow,
b) dokonywanie rejestracji w danych w rejestrze PESEL,
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¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub
czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu stalego lub czasowego,
d) wydawanie za§wiadczen z akt ewidencji ludnosci,
17) wykonywanie prac zwigzanych w wyborami i referendami;
18) prowadzenie stalego rejestru wyborcow.

Rozdzial VII
Planowanie pracy w Urzedzie

§ 26

Podstawg planowania dziatalno$ci Urzedu stanowia:

1
2
3
4

L

e |

. Przepisy okreélajace zadania wtasne i zlecone Gminy.

. Zadania przyjete przez Gming w drodze porozumien.

. Uchwaly Rady.

. Zarzadzenia Burmistrza.

. Postulaty zglaszane przez solttyséw, rady soteckie i mieszkancow.

. Zobowigzania wynikajgce z uczestnictwa w porozumieniach i zwigzkach komunalnych oraz
stowarzyszeniach gmin.

. Zakres zadan zwigzanych z zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancéw.

. Postulaty zgltaszane przez pracownikéw Urzedu.

§ 27

Szezegbtowy tryb i zasady postepowania przy realizacji planu pracy, o ktérym mowa w § 26 oraz
sposobu kontroli jego wykonywania, okresla Burmistrz.

Rozdzial VIII
Obowiazki kierownikow referatow w zakresie zalatwiania wnioskéw komisji, interpelacji

i wnioskow radnych oraz petycji

§28

Whioski komisji oraz interpelacje 1 wnioski radnych rejestruje osoba na stanowisku ds. obstugi
Rady, a nast¢pnie niezwlocznie przekazuje kierownikom wiasciwych referatéw w Urzedzie.
Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji
podejmuja niezbedne czynnosci w celu ich zalatwienia oraz przygotowania odpowiedzi
zainteresowanym.
Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedkiadane sg do akceptacji i podpisu
Burmistrzowi.
Odpowiedzi otrzymuja:

1) na interpelacje 1 wnioski radnych:

a) radny,

b) pracownik ds. obstugi Rady Gminy,
2) na wniosek Komisji:

a) komisja,

b) pracownik ds. obstugi Rady Gminy.
Petycje sktadane do organdéw gminy rejestruje pracownik ds. obstugi sekretariatu.
W przypadku zaistnienia brakdéw formalnych petycji lub watpliwosci co do jej tresci w/w
pracownik kieruje do podmiotu wnoszacego petycje wezwanie o ich uzupehienie.
W przypadku, gdy petycja jest kompletna, badZz gdy braki zostang uzupetnione, pracownik
ds. obstugi sekretariatu przekazuje jg wlasciwym merytorycznie kierownikom referatow.
Petycje ztozone do Urzedu, pozostajgce poza wiasciwoscig organéw Gminy, przesylane sg
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whasciwym organom lub podmiotom. Petycje, ktorych adresatem sg jednoczesnie organy
Gminy i inne organy rozpatruje si¢ zgodnie z wilasciwoscia w czesci dotyczace] gminy
i przesyta po rozpatrzeniu pozostatym organom.

6. Zaproponowane przez kierownikéw referatow pisma w sprawie sposobu rozpatrzenia petycji
sq rejestrowane w sekretariacie Urzedu i przedkladane organom gminy zgodnie z ich
kompetencjami.

7. Po zatwierdzeniu przez wlaSciwy organ tredci i sposobu rozpatrzenia petycji kierownicy
wiasciwych referatéw przygotowuja odpowiedz na ztozong petycjg.

8. Do dnia 31 stycznia kazdego roku stanowisko ds. obstugi sekretariatu jest odpowiedzialne za
umieszczenie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Zerkéw
zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism w Urzedzie

§29
Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i pisma wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw urzedu lub sposobu ich pracy;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu;

6) pelhomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli jako pracodawcy;

8) pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych;

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

§ 30
Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza oraz pisma, do ktérych podpisywania zostali upowaznieni pisemnie przez
Burmistrza.
§31
Sekretarz podpisuje wszystkie dokumenty zastrzezone do podpisu Burmistrza i odpowiednio pod
nieobecnos¢ Burmistrza oraz:
1) zlecenia z zakresu zadan promocyjnych;
2) pisma zawierajace o$wiadczenia woli jako pracodawcy zgodnie z udzielonymi
pelnomocnictwami;
3) odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publiczne;.

17



§ 32

Zastepca Kierownika USC podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

§33

Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisujg:

1)
2)

3)

pisma zwigzane z zakresem dziatania komdrek organizacyjnych, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza;

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez Burmistrza;

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej podleglych komorek organizacyjnych

i zakresu ich zadan.
§ 34

Pracownicy przygotowujacy, sprawdzajgcy i akceptujgcy projekty decyzji administracyjnych,
dokumenty postepowania o udzielenie zaméwieni publicznych oraz sprawozdania, zestawienia
i inne analizy opatrujg je informacjg o swoim imieniu, nazwisku, stanowisku i dacie oraz numerze
telefonu stuzbowego lub adresie mail.

b

10.

11.

12

Rozdzial X
Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych

§35
Do skladania zaméwien na pieczgcie urzgdowe dla poszczegblnych referatow oraz pieczeci
imiennych upowaznieni sg Kierownicy.
Zamowienie na pieczecie nalezy sktadaé na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.
Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczgei pod katem zgodnosci
z Instrukcja Kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez
Burmistrza upowaznieniami.
Zlecenie podpisuje Burmistrz.
Wykonane pieczgcie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust. 2w rejestrze
pieczeci urzgdowych.
Rejestr pieczeci zawiera: liczbg porzagdkowa, odcisk pieczegci, date pobrania i podpis osoby
pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i datg fizycznej likwidacji
pieczeci. Rejestr ten jest drukiem $cistego zarachowania.
Pracownik, z ktorym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie
z pobranych pieczgci.
Decyzje, postanowienia z =zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecia
naglowkowsg Burmistrza, pieczecig okragly z godlem panstwowym i napisem w otoku
"Burmistrz Miasta i Gminy Zerkéw" oraz pieczecig imienng Burmistrza (lub Sekretarza
z upowaznienia Burmistrza).
Piecz¢é urzgdowa okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku "Urzad Miasta i Gminy
Zerkow" uzywana jest do stemplowania za§wiadczen.
Pieczgcie przechowywane sa w zamykanych na klucz szafach lub sejfach, w sposéb
uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom nieupowaznionym.
W czasie wykonywania pracy, pieczecie 1 pieczatki powinny znajdowad si¢ w miejscu
dostepnym tylko dla pracownika uprawnionego do ich uzywania.
Po zakonczeniu pracy, pieczecie i pieczatki, powinny by¢ zabezpieczone w sposob
uniemozliwiajacy dostep osobom nieupowaznionym, o ktérym mowa w ust.10.
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1.
2.

(V)

el

Ea

Rozdzial XI
Obieg dokumentow w Urzedzie

§ 36

Szczegodtowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedow gmin.

W obiegu dokumentdw nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) wszystkie pisma (korespondencja) przechodza przez sekretariat Urzgdu,

2) w korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w Regulaminie Organizacyjnym,

3) korespondencje dekretuje Burmistrz lub Sekretarz,

4) korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu rejestrujac  jg w  systemie
elektronicznego obiegu dokumentow,

5) dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej s przekazywane Kierownikom lub na
stanowiska pracy,

6) pisma wychodzace z Urzedu skladane sa do podpisu w teczce znajdujacej sig
w sekretariacie do godziny 13.00,

7) korespondencja wychodzaca z Urzedu rejestrowana jest w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow,

8) przesytki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mieé¢ na kopercie
uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz symbol komoérki organizacyjnej, celem
odnotowania w pocztowej ksigzce nadawczej,

9) zakopertowang i zaadresowang korespondencj¢ sklada si¢ w sekretariacie do godziny
14:30,

10) pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich
teczkach i segregatorach oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

Zasady obiegu dokumentoéw ksiegowych okreslone zostaly odrebnym Zarzadzeniem

regulujagcym polityke rachunkowosci Urzedu Miasta i Gminy Zerkow.

Rozdzial XI1
Postanowienia koncowe

§ 37
W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa os6b 1 mienia pracownicy
zobowigzani sg stawi¢ si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie
Burmistrza lub Sekretarza.
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
Zataczniki nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralng czg$¢.
Zmiana niniejszego Regulaminu nastepuje w drodze zarzadzenia Burmistrza.
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Schemat organizacyjny

Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta | Gminy Zerkow

BURMISTRZ
) Z-ca Kierownika Petnomocnik
Skarbnik Sekretarz USC
ds. Ochrony
| Informacji
B Urzad Niejawnych
Referat Referat Stanu Cywilnego
i Organizacyjn
finansowy 9 yiny Petnomocnik
ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania
Problemdéw
Alkoholowych
Kierownik
|
Referat
Rozwoju
i Promociji
Kierownik
|
Referat
Infrastruktury,
Gospodarki
komunalnej
i Ochrony

srodowiska




