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Zarzgdzenie Nr 120.3.2022
Burmistrza Zelowa
z dnia 31 stycznia 2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zelowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372, poz. 1834) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zelowie w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 120/3/2011
Burmistrza Zelowa z dnia 1 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Zelowie wraz ze wszystkimi zmianami do tego zarzadzenia:

§ 3.

Akty normatywne i umocowania wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu
Organizacyjnego zachowuja moc obowiazujgcg.

§ 4.
1. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim referatom i jednostkom réwnorzednym
Urzedu Miejskiego w Zelowie.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




L

Zatgcznik do

zarzadzenia Nr 120.3.2022
Burmistrza Zelowa

z dnia 31 stycznia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W ZELOWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zelowie okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzedu, a w szczeg6lnosci strukture, zakresy dziatania referatow, podziat
zadan w kierownictwie, zasady kierowania praca w Urzedzie, zasady i tryb opracowywania
aktéw prawnych, zasady podpisywania pism i dokumentow.

§ 2. Podstawg dzialania Urzedu Miejskiego w Zelowie jest:

)

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2021 r. poz. 1372,
poz. 1834),

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 .
poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834),

3) Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, poz. 1491, poz.
2052),

4) Statut Gminy Zelow,

5) Statut Urzedu Miejskiego w Zelowie,

6) inne przepisy prawa materialnego regulujace zadania i kompetencje organéw gminy.

§ 3. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zelowie jest
mowa o:

1) .Regulaminie" - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Zelowie;

2) ..Radzie" - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Zelowie;

3) ,.Urzedzie" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zelowie;

4) ,kierownictwie Urzedu" - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zelowa, Zastgpcg
Burmistrza Zelowa, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta;

5) ,Burmistrzu" lub "Zastgpcy Burmistrza" - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza
Zelowa lub Zastgpce Burmistrza Zelowa;

6) .referatach" - nalezy przez to rozumie¢ referaty i inne réwnorzedne komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego w Zelowie;

7) ,kierownikach” - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatéw w Urzedzie
Miejskim w Zelowie;

8) ..szkole" - nalezy przez to rozumie¢ szkoly publiczne i przedszkola prowadzone przez

Gming Zelow.



§ 4. Urzad Miejski w Zelowie wykonuje zadania wynikajace:

1) zwykonywania przez Burmistrza Zelowa:
a) uchwat Rady Miejskie;j,
b) zadan wlasnych gminy okreslonych przepisami prawa,
¢) zadan z zakresu administracji rzadowej, zleconych organom gminy z mocy
ustaw, oraz na podstawie zawartych porozumien,
d) zadan z zakresu wlasciwosci powiatu lub wojewddztwa na podstawie
zawartych porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
2) zobowigzku zapewnienia przez Burmistrza obstugi Rady i jej komisji,
3) z zadan Burmistrza okre$lonych w ustawach szczegélnych i aktach wydanych w celu
ich wykonania, a w szczegdlnosci dotyczacych:
a) wydawania decyzji administracyjnych i zapewnienia wykonania tych decyzji,
b) ksztaltowania prawidlowego orzecznictwa administracyjnego,
¢) organizacyjnego i merytorycznego zabezpieczenia wlasciwej realizacji tych
zadan.

II. ZASADY KIEROWANIA PRACA W URZEDZIE

§ 5. 1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza Miasta i Skarbnika
Miasta, ktorzy tworzg kierownictwo Urzedu.

2. Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnoSci w pracy
spowodowanej urlopem, chorobg lub inng wazng przyczyna.

3. Sekretarz Miasta zapewnia wlasciwg organizacj¢ pracy Urzedu majgc na uwadze sprawne
jego funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzialania.

4. Sekretarz Miasta zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci przy jednoczesnej
nieobecnosci Zastgpcy Burmistrza.

5. Skarbnik Miasta jest gléwnym ksiggowym budzetu gminy, dokonuje kontrasygnaty
czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych.

6. Kierownicy sa odpowiedzialni za organizacj¢ pracy kierowanego referatu, dokonujg
podzialu zadan referatu na poszczegodlne stanowiska pracy, ustalajg projekty szczegStowych
zakreséw czynnosci pracownikéw i kontrolujg realizacjg zadan.

I1I. PODZIAL ZADAN W KIEROWNICTWIE URZEDU

§ 6. 1. Burmistrz koordynuje dzialania w zakresie spraw spoleczno-gospodarczego rozwoju
gminy, nadzoruje dziatania Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz kierownikow

referatow.
2. W szczegblnosei do zadan Burmistrza nalezy:

1) reprezentowanie Gminy Zeléw na zewnatrz,

2) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu oraz wobec kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, bedacych
samodzielnymi pracodawcami samorzadowymi,



8)
9)

przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly budzetowej, uchwaty w
sprawie absolutorium oraz innych uchwat i zarzadzen objetych zakresem nadzoru
Izby,

przedkiadanie Wojewodzie uchwat Rady i zarzadzen,

przedstawianie Radzie kandydatéw na stanowisko Skarbnika Miasta,

oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem
gminnym w obowigzujacym trybie,

kierowanie biezagcymi sprawami gminy,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

10) udzielanie pracownikom upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych,

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

12) kierowanie akcja w razie wystgpienia na terenie gminy zagrozenia klgska zywiotowa,
13) podejmowanie przedsigwzie¢ i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkéw do budzetu

gminy,

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrgbnymi przepisami,
15) nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych i dokonywanie okresowych ocen

ich dziatalnosci,

16) udzielanie wywiadéw i informacji srodkom masowego przekazu w sprawach gminy,
17) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;.

3. Poza zadaniami okre$lonymi w ust. 1 i 2, Burmistrz nadzoruje pracg¢ nizej wymienionych
referatow i jednostek rownorzednych:

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

Referatu Zaméwien Publicznych i Inwestycji,
Referatu Promocji, Informacji i Strategii,
Biura d/s obstugi prawnej,

Pelnomocnika d/s informacji niejawnych,
Stanowiska audytora wewnetrznego,
Inspektora Ochrony Danych.

§ 7. 1. Zastepca Burmistrza koordynuje dzialania z zakresu gospodarki komunalnej i
mieszkaniowej, ochrony $rodowiska, gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa.

2. W szczegblnosei do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7

podejmowanie dzialan w zakresie kompleksowego rozwigzywania probleméw
wynikajgcych z zadan gminy w dziedzinach, o ktérych mowa w ust.1,
zastepowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci, o ktorej mowa w § 5 ust. 2,
nadzor nad pracg podleglych referatéw i gminnych jednostek organizacyjnych, w tym:
a. akceptowanie materialéw kierowanych na sesje Rady i posiedzenia komisji,
b. dokonywanie okresowych ocen dziatalnosci nadzorowanych jednostek,
c. monitorowanie realizacji uchwal Rady oraz wnioskéw komisji,
podejmowanie przedsigwzie¢ i inicjatyw w celu pozyskiwania $rodkéw do budzetu
gminy,
uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej komisji,
pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Burmistrza,
udzielanie wywiadéw i informacji $rodkom masowego przekazu w sprawach gminy
dot. powierzonego zakresu dziatania.



3. Poza zadaniami okreslonymi w ust. 1 i 2, Zastgpca Burmistrza nadzoruje prac¢ nizej
wymienionych referatéw i jednostek rownorz¢dnych:

1) Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
2) Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa,

oraz nizej wymienionych gminnych jednostek organizacyjnych:
1) Zaktadu Ustug Komunalnych w Zelowie.

§ 8. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie i wlasciwg organizacj¢ pracy Urzedu
oraz koordynuje dzialania z zakresu spraw obywatelskich, o$wiaty, kultury, sportu, zdrowia,
opieki spolecznej i wspllpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz jednostek
organizacyjnych Gminy realizujacych te zadania.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwal Rady, ich realizacjg, skiadaniem
wyjasnien dotyczacych wnioskow komisji Rady, interpelacji, wnioskéw i zapytan
radnych oraz opracowaniem materialow sprawozdawczych w tym zakresie,

2) zastepowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci w pracy spowodowanej urlopem,
chorobg lub inng wazng przyczyna, w przypadkach jednoczesnej nieobecnosci
Zastepcy Burmistrza,

3) nadzér nad realizacjg uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

4) analizowanie i opiniowanie projektow przejmowania przez gming zadan zleconych z
zakresu administracji rzgdowej, opracowywanie wystapien w tej sprawie,

5) nadzér nad realizacja obowigzkéw ustawowych dotyczacych skladania o$wiadczen
stanie majgtkowym i innych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym,

6) nadzér we wspolpracy ze Skarbnikiem Miasta nad racjonalnym gospodarowaniem
$rodkami rzeczowymi Urzedu,

7) zapewnienie dla Urzedu warunkow lokalowych, wyposazenia technicznego,
biurowego i srodkéw lgcznoséci oraz nadzoér nad komputeryzacja Urzedu,

8) nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow o archiwizacji
akt, kodeksu postepowania administracyjnego oraz zasad organizacji i dyscypliny
pracy,

9) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie, z wylaczeniem kontroli finansowej,

10) sprawowanie nadzoru i koordynowanie dzialai w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i wnioskow,

11) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej komisji,

12) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Burmistrza.

3. Realizujac powierzone zadania Sekretarz upowazniony jest do wydawania polecen
kierownikom referatéw.

4. Sekretarz nadzoruje prace nizej wymienionych referatéw i jednostek réwnorzednych:

1) Referatu Organizacyjnego,

2) Biura Rady Miejskiej,

3) Referatu O$wiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia,
4) Referatu Spraw Obywatelskich,



5)

Urzedu Stanu Cywilnego.

oraz nizej wymienionych gminnych jednostek organizacyjnych:

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

Szkoty Podstawowej Nr 2 w Zelowie,

Szkoly Podstawowej Nr 4 w Zelowie,

Szkoty Podstawowej w Wygielzowie,

Szkoty Podstawowej w Kociszewie,

Szkoty Podstawowej w Lobudzicach z filia w Bujnach Szlacheckich,
Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych w Zelowie,

Przedszkola Samorzadowego Nr 1 w Zelowie,

Przedszkola Samorzadowego Nr 4 w Zelowie,

Zlobka Gminnego w Bujnach Szlacheckich,

10) Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zelowie,

11) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Walewicach,

12) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Zelowie,
13) Domu Kultury w Zelowie,

14) Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Zelowie.

§ 9. 1. Skarbnik Miasta jest odpowiedzialny za prawidlowe prowadzenie gospodarki
finansowej gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1

8)
9

przygotowywanie opracowania projektu budzetu gminy zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami ustalonymi w ustawie o finansach publicznych,

ekonomiczna analiza planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych ,
badanie celowosci i zasadnosci wydatkéw budzetowych,

nadzér nad prawidlowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i organizacji
otrzymujacych srodki z budzetu gminy,

nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw,
sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw i oplat,

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz

splaty zobowigzan,

10) opracowywanie sprawozdan rocznych i okresowych z wykonania budzetu gminy,
11) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza, dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych, a w szczegdlnosei: instrukcji
obiegu dokumentéw finansowych, zakladowego planu kont, instrukcji kasowej, zasad

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

12) nadz6r nad przestrzeganiem procedur kontroli wewng¢trznej,
13) podejmowanie przedsiewzigé i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkéw do budzetu

gminy,

14) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych realizacji budzetu,
15) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczeg6lnych.

3. Poza zadaniami okreslonymi w ust. 1 i 2 Skarbnik Miasta nadzoruje dziatalno$¢ Referatu
Finansowego.



§ 10. 1. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zelowie przedstawiajacy podzial zadan
pomiedzy Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem okresla zalacznik nr
1 do Regulaminu Organizacyjnego.

2. Schemat organizacyjny przedstawiajacy podzial zadan pomigedzy Burmistrzem, Zastgpca
Burmistrza i Sekretarzem w zakresie wspoltpracy z jednostkami organizacyjnymi okresla
zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

3. Schemat przedstawiajgcy komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Zelowie
odpowiedzialne za wspdlprace z jednostkami organizacyjnymi okresla zalgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego.

IV. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§ 11. W sklad Urzedu wehodzg nastepujace referaty i rownorzgdne jednostki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny,

2) Referat Finansowy,

3) Referat Zamowien Publicznych i Inwestycji,

4) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
5) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa,
6) Referat Spraw Obywatelskich,

7) Referat O$wiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia,

8) Referat Promocji, Informacji i Strategii,

9) Biuro d/s obstugi prawnej,

10) Biuro Rady Miejskiej,

11) Urzad Stanu Cywilnego,

12) Stanowisko Audytora wewngtrznego,

13) Stanowisko Inspektora Ochrony Danych.

§ 12. 1. Referatami kieruja kierownicy.
2. Pracg Biura Rady Miejskiej kieruje Sekretarz Miasta.

§ 13. W przypadku, gdy kierownik referatu nie moze petni¢ swych obowigzkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastgpuje go w tym czasie wyznaczony przez
Burmistrza pracownik.

§ 14. Roczny plan etatéw z podzialem na referaty i jednostki rownorz¢dne ustala Burmistrz
odrebnym zarzadzeniem.

V. ZADANIA WSPOLNE REFERATOW
§ 15. Do wspolnych zadan referatéw nalezy w szczeg6lnoscei:

1) opracowanie, w czesci dotyczacej zakresu dziatania, projektéw budzetu gminy oraz
projektéw wieloletnich i rocznych programéw obejmujgcych zadania do wykonania, z
uwzglednieniem zadan wynikajacych z dotychczasowych uchwat organu gminy,

2) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb
Burmistrza, Rady i komisji Rady,



3) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan rzeczowych ujetych w
zatwierdzonych programach, budzecie gminy oraz uchwatach Rady,

4) podejmowanie dziatan w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania mieniem
komunalnym stuzacym realizacji zadan referatu,

5) wspoéldziatanie z innymi referatami w sprawach wymagajacych uzgodnien migdzy
referatami,

6) wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

7) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej, organami samorzadu powiatu i
wojewddztwa,

8) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow wedlug swojej wlasciwosci,

9) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci postepowania administracyjnego w
indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publicznej,

10) przygotowanie projektow uchwat Rady oraz projektow zarzadzen Burmistrza,

11)realizacja uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza i skiadanie okresowych
sprawozdan z wykonania,

12) przygotowanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,
wnioski komisji i postulaty mieszkancow,

13) realizacja wnioskéw komisji oraz wnioskéw i zapytan radnych, przyjetych do
wykonania,

14) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
mienia w czeéci dotyczacej wilasciwosci referatu i w zakresie wynikajagcym z
obowigzujacych przepiséw prawa,

15) zabezpieczenie, w sposob okreslony odrgbnymi przepisami, dokumentéw
zawierajgcych informacje niejawne,

16) wspoldziatanie w sprawach merytorycznych referatu z organizacjami spolecznymi i
pozarzadowymi oraz jednostkami pomocniczymi gminy,

17) nadzorowanie pracy gminnych jednostek organizacyjnych, zgodnie z wiasciwoscia
rzeczowg prowadzonych przez referat spraw,

18) prawidlowe i zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji oraz jej wilasciwe
zabezpieczenie,

19) stosowanie w dziatalnosci referatu zasad, form i trybu udzielania zaméwien
publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie skladania zamowien na
roboty budowlane, dostawy oraz wykonywanie ustug, oplacanych ze S$rodkéw
publicznych,

20) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i systemu ochrony tych
danych obowigzujgcego w Urzedzie, wprowadzonego odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza,

21) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach indywidualnych,

22) przestrzeganie zasad uzywania godla i flag Rzeczypospolitej Polskiej, otaczanie
symboli Rzeczypospolitej Polskiej czcig i szacunkiem,

23) przestrzeganie procedur kontroli wewnetrznej okreslonej odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza,

24) prowadzenie w zakresie swojej wiasciwosci sprawozdawczosci statystycznej, w tym w
formie elektroniczne;j,

25) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w
szczegblnoéci biezace aktualizowanie danych zawartych w biuletynie informacji
publicznej prowadzonym w formie elektroniczne;j,

26) podejmowanie czynno$ci w celu pozyskiwania s$rodkéw oraz opracowywanie
odpowiednich wnioskéw do funduszy europejskich,

27) podejmowanie dzialan w celu zachowania trwatosci zrealizowanych projektéw oraz
trwalosci rezultatéw, zgodnie z wnioskami o dofinansowanie realizacji projektow,



28) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej poprzez biezace
monitorowanie sposobow realizacji celéw i zadan.

VL. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

§ 16. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) sporzadzanie projektéw struktury organizacyjnej i projektu regulaminu
organizacyjnego Urzedu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg gminnych jednostek organizacyjnych w
tym sprawy ich powolywania, likwidacji i reorganizacji, z wyjatkiem szkot,

3) prowadzenie zbioréw przepiséw ogélnie obowigzujgcych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendum w
ustalonym zakresie,

5) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza,

6) opracowywanie projektu zasad przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i
wnioskow mieszkancow,

7) opracowywanie procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony
0s6b dokonujgcych zgloszen,

8) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

9) prowadzenie rejestru zgloszen przypadkéw nieprawidiowosci w Urzedzie Miejskim
w Zelowie,

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem dyrektoréw szkot,

11) prowadzenie spraw socjalnych i bhp pracownikéw Urzedu,

12) organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu,

13) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania
Urzedu,

14) wspoldziatanie z referatami w celu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy
referatow,

15) prowadzenie ogdlnego zbioru zakreséw czynnosci pracownikéw Urzedu,

16) zapewnienie wiasciwej tacznosci telefonicznej zewngtrznej i wewngtrznej Urzedu,

17) zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji w Urzgdzie,

18) prowadzenie archiwum zakiadowego Urzedu, zlikwidowanych gminnych jednostek
organizacyjnych oraz zlikwidowanych spoldzielni, ktérych mienie przejgta Gmina
Zelow,

19) zarzadzanie budynkiem i gospodarowanie lokalami biurowymi Urzedu,

20) zabezpieczenie budynku pod wzgledem zgodnosci z wymogami przepis6w
przeciwpozarowych i przepisow bhp,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacjg budynku Urzedu,

22) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, formularzami, zakup materialéw i pomocy
biurowych,

23) zatatwianie spraw pieczeci Urzedu (zamawianie, wydawanie, ewidencja),

24) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem sieci komputerowej oraz wdrazanie
informatyki do pracy w Urzedzie,

25) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zasad i udzielaniem zezwolen
mieszkaficom gminy na przylgczenie si¢ do sieci internetowej gminy,

27) upowszechnianie w $rodowisku lokalnym wiedzy na temat potrzeb, rozwoju i
funkcjonowania spoleczenstwa informacyjnego,



28) identyfikowanie probleméw spoleczefistwa informacyjnego,

29) prowadzenie oficjalnego profilu Gminy Zelow w serwisie www.facebook.com oraz
www.youtube.com, we wspdlpracy z Referatem Promocji, Informacji i Strategii,

30)nadzér nad realizacjg i rozliczeniem pomocy rzeczowej i finansowej udzielanej
innym jednostkom samorzadu terytorialnego, zgodnie z zawieranymi umowami,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka i eksploatacjg samochodéw bedacych
wilasnoscig gminy.

Referat przy znakowaniu pism uzywa symbolu "Og".
§ 17. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie wstepne projektu budzetu gminy i jej jednostek organizacyjnych z
zachowaniem zasad klasyfikacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,

2) biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organéw gminy
przebiegu tej realizacji,

3) dokonywanie analizy, formalnej weryfikacji planéw finansowych i oceny przebiegu
wykonania dochodéw i wydatkéw podleglych gminie jednostek organizacyjnych oraz
podejmowanie w razie potrzeby dziatan zmierzajacych do prawidlowego wykonania
budzetu,

4) opracowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie okreslenia wysokosci stawek
podatkéw lokalnych, sposobu i terminu ich platnosci oraz zwolnien od podatku od
nieruchomoéci innych niz okreslone w ustawie,

5) prowadzenie ewidencji zobowiazan pienigznych z réznych tytutow,

6) prowadzenie postepowania w celu doprowadzenia do wykonania przez
zobowigzanych ich obowigzk6éw o charakterze pienigznym,

7) prowadzenie centralnego rejestru umow,

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z finansowaniem, zgodnie z budzetem gminy,
wydatkéw zadan wiasnych i zleconych gminy, wydatkéw gminnych jednostek
organizacyjnych, z wylgczeniem spraw zatatwianych przez Referat Oswiaty, Kultury,
Sportu i Zdrowia ,

9) rejestrowanie operacji finansowych i prowadzenie rachunkowosci Urzgdu, z
wylaczeniem spraw zalatwianych przez Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia,

10) obliczanie wynagrodzen i potracen wszystkim pracownikom,

11) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zadaf inwestycyjnych realizowanych
przez rzeczowo wiasciwe referaty i jednostki réwnorzedne Urzgdu,

12) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

13) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych i wyposazenia Urzgdu,

14) podejmowanie czynnosci zwigzanych z likwidacjg srodkéw trwatych,

15) prowadzenie ewidencji i ksiggowosci rachunkowo-finansowej mienia komunalnego

16) nadzér i kontrola prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,

17)udzial w przejmowaniu mienia, tj. sprawdzanie dokumentacji technicznej i
finansowej, z wyjatkiem spraw prowadzonych przez Referat Oswiaty, Kultury,
Sportu i Zdrowia,

18) kontrolowanie ~ dziatalno$ci gospodarczej i finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych z uwzglednieniem stosowania wprowadzonych procedur kontroli
wewnetrznej, nadzorowanie prawidlowos$ci dysponowania, przyznanymi szkotom,
$rodkami budzetowymi oraz gospodarowania mieniem,

19) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej gminy,

20) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw lokalnych i biezace jej aktualizowanie,



21) dokonywanie corocznego wymiaru podatkéw i oplat lokalnych, powiadamianie
podatnikéw o wysokosci wymierzonego podatku,

22) wykonywanie kontroli w zakresie realizacji obowigzkéw podatkowych oraz inkasa,
podatkéw i optat lokalnych,

23) wydawanie za$wiadczen o nie zaleganiu w podatkach i o figurowaniu w rejestrze
podatnikéw oraz o udzielonej pomocy de minimis,

24) prowadzenie ewidencji decyzji, na podstawie ktérych przyznano ulgi w splacie
podatkéw, i postanowien o wstrzymaniu wykonania decyzji oraz decyzji o ustalonych
optatach prolongacyjnych,

25) wykonywanie czynnosci zwigzanych z platnosciami wynikajagcymi z umoéw o
dofinansowanie realizowanych projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych,

26) monitorowanie prawidlowosci rozliczenia pod wzgledem finansowym dotacji
przyznanych z budzetu gminy jednostkom i organizacjom.

Referat przy znakowaniu pism uzywa symbolu "Fn".
§18. Do zadan Referatu Zamowien Publicznych i Inwestycji nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych powyzej 130000
zlotych, zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien publicznych, ustalonym
odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza, w tym w szczegdlnosci:

a. prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

b. przyjmowanie wnioskow w sprawie uruchomienia procedury o udzielenie
zaméwien publicznych z innych referatéw i jednostek rownorzednych,

c. przygotowywanie dokumentacji przetargowej od momentu wystgpienia
referatu lub innej réwnorzednej komorki organizacyjnej z wnioskiem o
wszczecie postepowania udzielenie zamowienia publicznego do momentu jego
zakonczenia czyli do zawarcia umowy w sprawie udzielenia zamo6wienia
publicznego,

d. sporzadzanie dokumentacji przetargowe;j,

2) wsparcie merytoryczne w zakresie udzielania zaméwien publicznych ponizej 130 000
zlotych przez referaty i rownorzedne komorki organizacyjne Urzgdu oraz prac
zwigzanych z zam6wieniami publicznymi ponizej 130 000 zlotych przez referaty i
rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu,

3) opracowanie projektéw programéw inwestycyjnych,

4) koordynacja i wspélpraca z wiasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania
inwestycji wsp6lnych i towarzyszacych,

5) obstuga i nadzér proceséw inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych i
remontowych przyjetych w planach rozwoju,

6) przygotowywanie dokumentacji formalnej zwigzanej z zawieraniem umoéw o
wykonanie robét budowlano-montazowych oraz innych,

7) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

8) nadzor techniczny nad realizacja inwestycji prowadzonych przez jednostki
organizacyjne gminy,

9) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

10) dokonywanie odbioréw koncowych realizowanych zadan inwestycyjnych i
remontowych,

11) organizowanie i przeprowadzanie przegladéw inwestycji w okresie rekojmi i
gwarancji,

12) prowadzenie zbioru dokumentéw odnosnie realizowanych inwestycji,



13) przygotowywanie i prowadzenie przetargdw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa na wykonanie dokumentacji technicznej oraz robot
budowlano — montazowych,

14) programowanie, opracowanie, realizacja i koordynacja projektow o dofinansowanie w
ramach funduszy  strukturalnych, programéw operacyjnych  ministerstw,
mechanizméw finansowych, kontraktéw wojewddzkich, i innych mozliwych Zrédet
finansowania przedsiewzig¢ gminy, prowadzonych w ramach zadan Referatu,
dotyczacych inwestycji,

15) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie ze srodkéw pomocowych w zakresie
prowadzonych inwestycji w zakresie rzeczowym wynikajacych z umow o
dofinansowanie realizowanych projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych.

Referat Zamowien Publicznych i Inwestycji przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZPI”.

§ 19. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy w
szczegllnosci:

1) podejmowanie dziatan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie,

2) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

3) opracowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

4) prowadzenie dziatah informacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi,

5) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpad6éw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

6) prowadzenie ewidencji uméw na wywoz odpadéw komunalnych i nieczystosci
ptynnych,

7) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni Sciekow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

9) przygotowywanie projektéw uchwal regulujgcych dziatanie systemu gospodarki
odpadami komunalnymi, w tym regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku w
gminie,

10) nadzér i koordynacja dziatania Gminnego Punktu Selektywnego Zbierania Odpadow
Komunalnych,

11) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

12) biezace zarzadzanie danymi w systemie Baza Danych o Produktach i Opakowaniach
oraz 0 Gospodarce Odpadami (BDO),

13) opracowanie Programu usuwania wyrobéw zawierajgcych azbest z terenu gminy
Zelow

14) biezgce zarzgdzanie danymi w systemie Baza Azbestowa,

15) pozyskiwanie funduszy zewngtrznych na odbieranie i zagospodarowanie odpadéw
zwierajacych azbest,

16) organizowanie odbioru i zagospodarowania odpadéw zawierajacych azbest od
mieszkancow,

17) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadéw miejsc
nieprzeznaczonych do ich skfadowania lub magazynowania,

18) sporzadzanie projektéw rocznych sprawozdan dotyczacych odpadéw komunalnych,



19) zakladanie, utrzymanie i zamknigcie cmentarzy komunalnych,

20) organizacja i rozliczanie o$wietlenia ulicznego na terenie miasta i gminy oraz
o$wietlenia drég publicznych bedacych w zarzadzie gminy,

21) przygotowanie, we wspotpracy z Zakladem Ustug Komunalnych w Zelowie, projektu
zarzadzenia o ograniczeniu pobierania do innych celéw wody przeznaczonej na
zaopatrzenie ludno$ci w przypadku niedoboru wody,

22) wspolpraca z Zakladem Ustug Komunalnych w Zelowie w zakresie utrzymania
infrastruktury technicznej,

23) wspolpraca z Zakladem Ustug Komunalnych w Zelowie w zakresie merytorycznej
dziatalnosci referatu,

24) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wiasciwoscia,

25) opracowywanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska,

26) koordynacja wdrazania projektu ochrony srodowiska,

27) wydawanie tzw. decyzji srodowiskowych i innych decyzji w ramach korzystania ze
srodowiska,

28) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

29) tworzenie i utrzymywanie zieleni miejskiej, w tym parku miejskiego, utrzymywanie
zieleni w pasie drogowym dr6g gminnych, wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i
krzewow,

30) prowadzenie czynnosci zwigzanych z nadaniem drodze kategorii drogi gminnej,

31) prowadzenie zarzadu drogami lokalnymi, gminnymi i przejgtymi w zarzad od innych
jednostek samorzadu terytorialnego,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog ,

33) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,

34) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

35) zalatwianie spraw zwigzanych z odwodnieniem drég,

36) utrzymanie urzadzen zwigzanych z droga,

37) koordynacja rob6t w pasie drogowym, w tym uzgadnianie projektéw i dokonywanie
odbioréw inwestycji liniowych w pasie drogowym drég na terenie gminy,

38) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdy z drég, na przejazdy po
drogach publicznych niektérych pojazdow,

39) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg ruchu drogowego,

40) opiniowanie ustalenia przebiegu drég powiatowych,

41) koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewéz oséb
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie samochodowym,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow,

43) wspblpraca z przewoznikami wykonujacymi zarobkowy przewdz os6b w regularnym
transporcie samochodowym, szczegélnie w zakresie monitoringu linii i kursow
transportu zbiorowego,

44)uzgodnienie i opiniowanie projektow budowlanych urzadzen infrastruktury
podziemnej i naziemnej zlokalizowanych na terenach stanowigcych wlasno§¢ Gminy
oraz prowadzenie rejestru tych uzgodnien,

45) opracowanie projektu zalozen i planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i
paliwa gazowe,

46) przygotowywanie projektow umoéw z przedsigbiorstwami energetycznymi w celu
realizacji powyzszych planow,

47) opracowywanie i uzgadnianie projektow dokumentéw planistycznych Gminy,

48) wydawanie zaswiadczen, wypisow i wyryséw z dokumentéw planistycznych Gminy,



49) dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy,
50) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat, w szczeg6lnosci:
a) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom,
b) wydawanie zezwole na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,
¢) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat whascicielowi lub opiekunowi
ze wzgledu na zngcanie si¢ nad nimi,
51) prowadzenie spraw zwigzanych z centralng ewidencjg emisyjnosci budynkow.

Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,GK”.

§ 20. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie postanowien i decyzji w sprawach o rozgraniczenie nieruchomosci,

2) wydawanie postanowien i decyzji w sprawach o podzial nieruchomosci,

3) udzial w czynno$ciach geodezyjnych zwiazanych m.in. ze wznowieniem granic
nieruchomosci, okazaniem granic,

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz uméw cywilno-prawnych organéw
gminy w sprawie sprzedazy, zamiany, oddania w uzytkowanie wieczyste, najmu lub
dzierzawy, uzyczenia, uzytkowania, oddania w trwaty zarzad, obcigzenia stuzebnoscia
nieruchomosci komunalnych,

5) przygotowywanie projektow aktéw prawnych oraz uméw cywilno-prawnych organow
gminy w sprawie nabycia nieruchomosci do gminnego zasobu lub uzyskania do nich
innych praw, w tym uzytkowania wieczystego, najmu lub dzierzawy, uzyczenia,
uzytkowania, uzyskanie stuzebnosci oraz zwigzanych z wykonywaniem prawa
pierwokupu,

6) przeprowadzenie przetargéw na zbywane mienie komunalne lub jego dzierzawe,

7) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci, przygotowywanie materialow do
postepowania cywilnego i wieczystoksiggowego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa,

9) tworzenie gminnych zasobow nieruchomosci na cele budowlane,

10) ustalanie przebiegu granic drég gminnych,

11) prowadzenie zbior6w wypisow z aktow notarialnych,

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

13) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania zarazliwych choréb zwierzgcych,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustaw o ochronie roélin, o nasiennictwie i o
zapobieganiu narkomanii, w szczegélnosci:

a) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych, prowadzenie rejestru
wydanych zezwolen,
b) wydawanie nakazu zniszczenia nielegalnych upraw,

15) udziat w przewidzianym zakresie w organizacji i prowadzeniu spiséw rolnych i
innych badan,

16) organizacja i prowadzenie wyboréw do Izb Rolniczych, w zakresie przewidzianym dla
Gminy,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat rocznych z tytulu uzytkowania
wieczystego gruntow,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat adiacenckich z tytulu wzrostu
wartos$ci nieruchomos$ci w wyniku zabudowy,

19) wydawanie decyzji lub zaswiadczen o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci na nieruchomosci stanowigce wlasnos¢ gminy,



20) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk, w szczeg6lnosci
ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminéw oraz ich utrzymanie,

21) opiniowanie pod wzgledem technicznym w sprawach zwigzanych z przejmowaniem
przez gming obiektow i urzadzen od innych podmiotéw,

22) zadania zwigzane z funkcjonowaniem wspolnot gruntowych,

23) zadania zwigzane z funkcjonowaniem wspélnot mieszkaniowych, ktérych Gmina jest
czlonkiem,

24) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych gminny zaséb nieruchomosci i
ewidencji uzytkownikéw wieczystych,

25) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci stanowigcych gminny zasob
nieruchomosci,

26) zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym, w szczego6lnosci realizacja zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

27) wykonywanie zadan wynikajagcych z prawa wodnego, z wylgczeniem spraw
zwigzanych z zaopatrzeniem w wodg, w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji i rozliczen oplat za wprowadzanie wod opadowych i
roztopowych do ziemi i wod powierzchniowych,

b) prowadzenie spraw dotyczacych kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych
do kagpieli na terenie gminy,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stanu wody na gruncie szkodliwie
wplywajacg na grunty sasiednie,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i zmiang nazw ulic i placéw oraz
nadawaniem numeracji porzgdkowej nieruchomosciom,

29) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji,

30) realizacja zadan gminy w zakresie przewidzianym ustawg o lasach,

31) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa, wynikajacych z prawa fowieckiego,

32) szacowanie szkod w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkeji rolnej
spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi,

33)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych, w tym opracowywanie indywidualnych decyzji administracyjnych w
sprawie dodatkéw mieszkaniowych, wspoldziatanie z zarzgdcami budynkow w
zakresie wykonywania decyzji przyznajacych dodatki mieszkaniowe,

34)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo
energetyczne (dodatki energetyczne),

35)obstuga administracyjno-biurowa i sekretarska Komisji Mieszkaniowej Rady
Miejskiej oraz sporzadzanie protokoléw z jej posiedzen,

36) wspotpraca z Gminng Spotka Wodna w Zelowie w realizacji jej zadan,

37) opracowywanie rocznych projektow planéw organizacji prac spolecznie uzytecznych
oraz wspOlpraca w ich realizacji,

38) nadzorowanie z ramienia wiasciciela dokumentacji dotyczacej prawno-organizacyjnej
formy dzialalno$ci oraz sytuacji finansowej i stanu zadluzenia Zakladu Ustug
Komunalnych w Zelowie,

39) wspotdziatanie, gromadzenie informacji i dokumentéw dotyczacych funkcjonowania
Zaktadu Ustug Komunalnych w Zelowie,

40)informowanie Burmistrza Zelowa o koniecznosci podejmowania dzialan
wynikajacych z aktéw zalozycielskich i innych aktow prawnych dotyczacych Zakiadu
Ustug Komunalnych w Zelowie,

41) przedstawianie projektéw nowych rozwigzan dotyczacych funkcjonowania Zaktadu
Ustug Komunalnych w Zelowie,



42) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadzorem i koordynacjg dziatalnosci Zaktadu
Ustug Komunalnych w Zelowie,
43) wspolpraca z organami Zakiadu Ustug Komunalnych w Zelowie.

Referat przy znakowaniu pism uzywa symbolu "GN".

§ 21. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy wykonywanie zadan nalozonych na
gming wynikajacych z ustaw:

1) o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, a w szczeg6lnosci:

a) rejestracja danych w rejestrze PESEL w zakresie zameldowania i wymeldowania na
pobyt staly i czasowy obywateli polskich oraz wydawanie stosownych zaswiadczen z
rejestru PESEL,

b) rejestracja danych w rejestrze PESEL w zakresie zameldowania na pobyt staly i
czasowy cudzoziemca, nadawanie numeru PESEL oraz wydawanie zaswiadczen z
rejestru PESEL,

¢) prowadzenie rejestru mieszkancow,

d) usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL lub rejestrze
mieszkaficow w zakresie adresu pobytu stalego i czasowego, w danych wyjazdu za
granice,

¢) nadawanie numeru ewidencyjnego PESEL przy zameldowaniu, na podstawie
odrebnych przepisow oraz obywatelowi polskiemu zamieszkalemu poza terytorium
RP,

f) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

g) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

h) wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci,

i) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz elektroniczne
przekazanie do CPDMSWiA,

j) wydawanie dowodéw osobistych,

k) elektroniczne uniewaznianie dowodéw osobistych w przypadku utraty, kradziezy
tozsamosci lub zniszczenia, zmiany danych zawartych w dowodach osobistych,

1) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

m)zakladanie i przechowywanie kopert dowodowych,

n) udostepnianie danych z rejestru dowodéw osobistych,

0) przyjmowanie i realizacja zlecen w zakresie uniewazniania dowodu z powodu zmiany
danych i zgonu

2) Kodeks wyborczy, w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow, w tym sporzadzanie
kwartalnych meldunkéw o stanie rejestru wyborcOw i przygotowywanie projektow
decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow,

b) sporzadzanie i aktualizowanie spisu wyborcow stuzacego do przeprowadzenia
glosowania w wyborach lub w referendach oraz wydawanie zaswiadczen o prawie do
glosowania,

3) o zgromadzeniach,
4) o zbidrkach publicznych,
5) o ochronie przeciwpozarowej, w szczegolnosci:



b)
©)

d)

6)
a)
c)

d)

zapewnienia wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej
ochotniczych strazy pozarnych,

bezptatnego umundurowania cztonk6w osp,

zwigzanych z wyplatg ekwiwalentu pieni¢znego czlonkom osp biorgcym udziat w
dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym,

monitorowanie rozliczania dotacji przyznanych z budzetu gminy Ochotniczym
Strazom Pozarnym pod wzgledem merytorycznym,

o powszechnym obowigzku obrony RP, a w szczeg6Inosci:

udzial w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej i jej przeprowadzeniu,

prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej oraz stata jej aktualizacja,

prowadzenie czynno$ci majacych na celu przygotowanie ludzi na wypadek wojny oraz
wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony, okreslonych
w ustawach,

organizowanie wykonywania przez gminne jednostki organizacyjne zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalanie zadan szczegétowych oraz trybu
ich realizacji,

uwzglednianie postulatéw dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i obrony cywilnej,
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony
Narodowej lub organy obrony cywilnej,

weryfikacja ilosci i rodzaju gminnej formacji obrony cywilnej,

nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, okreslonych w
ustawach, w tym obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejSciowego zakwaterowania sit
zbrojnych budynkéw, pomieszczeni i terenéw oraz wydawanie decyzji o
odszkodowaniu w tych sprawach,

o bezpieczenstwie imprez masowych,

o grobach i cmentarzach wojennych,

Prawo przedsiebiorcow oraz o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy, a w szczeg6lnosci:

a) poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
b) weryfikacja, przyjmowanie, potwierdzanie i przekazywanie wnioskéw do Centralnej

Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG),

¢) wykonywanie czynnosci polegajacych na zapewnieniu zainteresowanym: wgladu do

Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD), urzgdowych formularzy wnioskéw
wymaganych ustawa umozliwiajacych rejestracje  spolek jawnych, dostgpu do
informacji o wysokos$ci opfat, sposobie ich uiszczania oraz wlasciwosci miejscowej
sadow rejestrowych,

d) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej

(CEIDG) informacji o uprawnieniach i ograniczeniach dzialalnosci regulowanej
podmiotéw w zakresie powierzonych obowigzkéw,

10) 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegdInosci:

a) wydawanie, odmowa wydania, wygaszanie, cofanie zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,
zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojéw alkoholowych, zezwolen na sprzedaz



napojow alkoholowych dla przedsigbiorcow, ktérych dziatalnos¢ polega na organizacji
przyjeé, zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapaséw napojow
alkoholowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci i terminowosci opfat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

¢) obstuga techniczno-biurowa Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

11) o transporcie drogowym, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, odmowa wydania, wygaszaniem,
cofaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego taks6wka,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, odmowg wydania, wygaszaniem,
cofaniem zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym
transporcie drogowym.

Referat przy znakowaniu pism uzywa symbolu "SO".

§ 22. Do zadan Referatu O$wiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie projektéw planu sieci publicznych szkét i projektéw granic obwodow
szkolnych,

2) wykonywanie zadan zwigzanych 2z zakladaniem, likwidacjg, lgczeniem i
przeksztalcaniem szkot,

3) przygotowywanie projektéw aktow zalozycielskich dla zakladanych szkét oraz
pierwszych statutéw nadawanych tym placéwkom,

4) nadzorowanie organizacji szk6t oraz ich pracy oraz prowadzenie spraw wynikajacych
z ustawy o systemie informacji o§wiatowej,

5) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia szkolom warunkéw do ich dzialania, w
tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk dyrektoréw szkét oraz
prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem w sprawie awansu zawodowego na
stanowisko nauczyciela mianowanego,

8) rozpatrywanie odwotan od decyzji dyrektorow szkot w sprawach nadawania stopnia
awansu zawodowego,

9) ustalanie projektow wysokosci dodatkéw funkcyjnych i motywacyjnych dla
dyrektoréw szkél, przygotowywanie projektow regulamindw okreslajgcych wysokosé
i warunki przyznawania i wyplacania dodatkéw i innych sktadnikéw wynagrodzenia
nauczycieli, poza wynagrodzeniem zasadniczym,

10) podejmowanie dziatan w celu dokonywania oceny pracy dyrektoréw szkot,

11) opracowywanie projektéw planu dochodéw i wydatkéw budzetowych i
pozabudzetowych szkot,

12) prowadzenie scentralizowanej obstugi finansowo-ksiggowej szkol, organizowanie
wyplat wynagrodzen ich pracownikom - obstuga kasowa,

13)nadzor i kontrola prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w
szkotach,

14) organizowanie i zapewnienie, we wspotdziataniu z dyrektorami szkél, w granicach
okreslonych przepisami, dowozu dzieci do szkdl,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom prowadzonych szk6t pomocy
materialnej o charakterze socjalnym /stypendia szkolne i zasitki szkolne/,



16) obstuga programu stypendialnego Gminy Zeléw im. Jana Pawia II,

17) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolef na prowadzenie szkoly
publicznej przez osobg prawng lub fizyczng,

19) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawach o$wiaty,

20) nadzorowanie dzialalnosci dyrektoréw publicznych szk6t  podstawowych i
gimnazjow w zakresie kontroli spetniania obowigzku przygotowania przedszkolnego i
szkolnego przez dzieci zamieszkujace w obwodach tych szkot,

21) kontrolowanie spetniania obowiazku szkolnego lub nauki przez miodziez w wieku 16
- 18 lat,

22) koordynowanie planéw remontéw w nadzorowanych placéwkach kultury,

23) prowadzenie rejestrow instytucji kultury oraz nadzér nad ich organizacjg i
dziatalno$cia,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw w zakresie wynikajacym z
obowigzujgcych przepisow,

25) wykonywanie zadan zwigzanych z opiekg nad pomnikami i miejscami pamigci
narodowej,

26) udzial w organizacji imprez kulturalnych i sportowych odbywajgcych si¢ na terenie
gminy z inicjatywy innych organizatorow,

27) tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej,

28) wspbtudzial przy organizowaniu lokalnych masowych imprez kulturalnych badz
sportowych,

29) wspolpraca z instytucjami i organizacjami, ktérych celem dzialania jest ochrona
zdrowia mieszkancow,

30) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych,

31) wykonywanie innych zadan zwiazanych z ochrong zdrowia nalezacych do
kompetencji Gminy w tym nadzor organu tworzacego nad dziatalnoscig oraz sytuacja
finansowa i stanem zadluzenia Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki
Zdrowotnej,

32)analiza infrastruktury spolecznej gminy, podejmowanie dzialan zwigzanych z
aktywizacja spoleczng gminy , pobudzanie aktywnosci wsréd mieszkaficéw gminy,

33) prowadzenie wykazu organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie gminy
Zelow,

34) opracowywanie projektow rocznych planéw wspolpracy z organizacjami
pozarzagdowymi,

35) wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji przedsigwzig¢
wynikajacych z ich zadan statutowych badz zadan gminy,

36) wykonywanie ( koordynacja) zadan zwigzanych z pomocg spoleczng w zakresie
nalezgcym do organu wykonawczego Gminy,

37) propagowanie idei wolontariatu jako sposobu na zdobycie do$wiadczenia i
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

38) udzielanie spotecznosci lokalnej, organizacjom pozarzadowym, osobom podnoszacym
kwalifikacje zawodowe oraz osobom niepetnosprawnym wszechstronnej informacji
stuzgcej rozwojowi mieszkancow i gminy,

39) wykonywanie zadan natozonych na gming wynikajgcych z ustaw:

a) o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

b) o ochronie zdrowia psychicznego,

¢) o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

d) o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej,



40) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikow,

41) nadzér i prowadzenie dokumentacji z zakresu zadan dotyczacych trwalego zarzadu w
jednostkach podlegtych referatowi,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg zdrowotna dla nauczycieli,

43) ustalenie wysokosci dotacji dla publicznych i niepublicznych placowek oswiatowych,

44) monitorowanie prawidtowosci rozliczenia dotacji przyznanych z budzetu gminy dla
publicznych i niepublicznych placowek o$wiatowych pod wzgledem merytorycznym i
finansowym,

45) monitorowanie prawidtowosci rozliczenia dotacji przyznanych z budzetu gminy
organizacjom pozarzagdowym pod wzglgdem merytorycznym.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OKSZ".
§ 23. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczegblnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z
tym audyty,

3) udzielanie na zadanie administratora zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania,

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy przepiséw,

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,

8) prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych i
udzielonych upowaznien w tym zakresie.

Stanowisko inspektora ochrony danych przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,JOD™.
§ 24. Do zadan Referatu Promoc;ji, Informacji i Strategii nalezy w szczegOlnosci:

1) podejmowanie dzialah w zakresie promocji Gminy i propagowania lokalnej
samorzgdnosci,

2) biezacy przeglad prasy oraz gromadzenie i zbieranie informacji o zamieszczanych w
prasie materiatach dotyczacych Gminy, w tym wspotpraca z mediami,

3) informowanie mieszkafncéw i $rodkow masowego przekazu o pracach Rady,
Burmistrza i Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie i obstuga konferencji prasowych z udzialem Kierownictwa Urzedu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Informatora Zelowskiego oraz
przygotowywanie materialow (artykulow i zdje¢) do publikacji, a takze nadzoér nad
jego kolportazem,



6) wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga delegacji krajowych i zagranicznych,
koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspélpracg zagraniczna,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z kreowaniem pozytywnego wizerunku gminy,
uzywaniem herbu i udostgpnianiem go innym podmiotom do wykorzystania,
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem okolicznosciowych odznaczen gminy,

8) prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej Gminy oraz oficjalnego profilu
Gminy Zeléw w serwisie www.facebook.com oraz www.youtube.com, we wspolpracy
z Referatem Organizacyjnym,

9) organizacja obchodéw, $wiat i rocznic, imprez wlasnych, udzial w organizowanych
na terenie gminy imprezach obcych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z objeciem patronatu Burmistrza nad organizacja
imprez i uroczystosci (sportowych, kulturalnych i in.),

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytuléw honorowego obywatela Gminy
Zelow, we wspOlpracy z Biurem Rady Miejskiej,

12) opracowywanie projektéw wieloletnich planéw i programéw rozwoju okreslajacych
polityke rozwoju gminy i ich aktualizacja,

13) opracowywanie projektu Strategii Rozwoju Gminy i jej aktualizacja,

14) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania i tgczenia Srodkéw na realizacj¢ zadan
publicznych w gminie w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego, wspélpraca z
organizacjami i stowarzyszeniami dzialajacymi na rzecz rozwoju lokalnego,

15) monitorowanie informacji na temat ukazujgcych si¢ programéw europejskich, ktorych
potencjalnym beneficjentem moze by¢ gmina, jej jednostki organizacyjne oraz
organizacje pozarzadowe,

16) wykonywanie zadan z ustawy o ustugach turystycznych, w tym m.in. prowadzenie
ewidencji pol biwakowych i zaszeregowywanie ich do odpowiedniej kategorii,
prowadzenie ewidencji innych obiektéw niz obiekty hotelarskie na terenie gminy, w
ktérych sg $wiadczone ustugi hotelarskie,

17) realizacja zadan z zakresu rozwoju turystyki lokalnej,

18) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora we wspélpracy z innymi referatami i
réwnorzednymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu.

Referat Promocji, Informacji i Strategii przy znakowaniu pism uzywa znaku "PI".

§ 25. Do zadan Biura d/s obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obstugi prawnej Rady, Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
2) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw uchwal kierowanych pod obrady
Rady i zarzadzen Burmistrza, oraz opiniowanie ich pod wzgledem formalno-
prawnym,
3) doradztwo prawne i prowadzenie zastgpstwa sagdowego,
4) udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie dzialania
Rady, Burmistrza i Urzedu,
5) wspoldziatanie w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,
6) informowanie Burmistrza oraz pracownikéw Urzedu o:
a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,
b) uchybieniach w dziatalno$ci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa i
skutkach prawnych tych uchybien,
7) udzial w posiedzeniach Rady - na wniosek Burmistrza.

Biuro d/s obshugi prawnej przy znakowaniu pism uzywa symbolu "Pr".

,.§ 26. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:



1

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9

przyjmowanie o$wiadczen:
a) o wstgpieniu w zwigzek malzenski,
b) o wstapieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozgcego niebezpieczenstwa,
¢) o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
d) matzonkéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo
nositoby ich wspdlne dziecko,
¢) o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia w
terminie 6 miesigcy od dnia jego sporzadzenia,
f) o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego  przed
zawarciem malzenstwa,
g) 0 uznaniu ojcostwa,
sporzadzanie aktéw malzefistwa, urodzen i zgonéw oraz prowadzenie akt zbiorczych,
wydawanie zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego
terminu,
uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie tresci, odtworzenie i uzupelnienie aktu stanu
cywilnego,
wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za granicg do polskich ksiag,
wydawanie dokumentéw z rejestru stanu cywilnego,
dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego i
kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
prowadzenie korespondencji z placowkami polskimi za granica w sprawach rejestracji
stanu cywilnego,
wspblpraca z wojewoda w sprawie nadania medali za diugoletnie pozycie matzenskie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,
11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcéw i spisanie

protokoléw z przyjecia tych o$wiadczen,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu pism uzywa symbolu "USC".

§ 27. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

opracowywanie projektu statutu gminy ,

prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i udostepnianie ich do publicznego
wgladu,

techniczne przygotowywanie materialow bedacych przedmiotem obrad Rady i
Komisji,

zawiadamianie radnych i os6b zaproszonych o majacych si¢ odby¢ sesjach,
posiedzeniach lub szkoleniach, w terminach okreslonych przepisami,

obstuga administracyjno-biurowa i sekretarska oraz inna Rady Miejskiej i komisji
oraz sporzadzanie protokoléw z posiedzen,

wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem do wyboréw i przeprowadzeniem
glosowania w wyborach Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, Rady Miejskiej,
Burmistrza oraz zadan zwigzanych z przeprowadzeniem referendum,

sprawy zwigzane z tworzeniem w gminie jednostek pomocniczych, okresleniem ich
organizacji i zakresu dzialania oraz z wyborami organéw wykonawczych w tych
jednostkach,

organizowanie konsultacji z mieszkaficami w sprawach okreslonych przez Radg,
koordynowanie spraw zwigzanych z udzialem gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych (komunalnych),



10) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlpracg z jednostkami samorzadu
terytorialnego,
11) opracowywanie projektu preliminarza wydatkéw w czesci dotyczacej Rady Miejskiej
oraz sprawozdan z ich wykonania,
12) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych, komisji Rady, sprawowanie
nadzoru nad terminowym ich zatatwianiem,
13) przygotowywanie projektu sprawozdania Burmistrza jako organu gminy ze swojej
dziatalnoéci celem przedstawienia na sesji,
14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w
szczegoblnosci:,
a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej na
wniosek,
b) prowadzenie zbiorczego rejestru wplywu wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej,
15) wspolpraca z Referatem Promocji, Informacji i Strategii w sprawach zwigzanych z
nadawaniem tytuléw honorowego obywatela Gminy Zelow.

Przy znakowaniu pism Biuro Rady Miejskiej uzywa symbolu "BRM".
§ 28. Do zadan audytora wewngtrznego nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie i biezaca analiza potrzeb audytu wewngtrznego,

2) sporzadzanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w oparciu o przeprowadzong
analize ryzyka,

3) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z przyjetymi standardami i przepisami
prawa w tym zakresie,

4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych i przedstawianie
Burmistrzowi wnioskéw i rekomendacji,

5) opracowanie i przedkladanie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania planu audytu
wewnetrznego za rok poprzedni,

6) wspolpraca przy opracowaniu zasad i metod stosowanych przy usuwaniu
nieprawidlowosci oraz zapobieganie ich powstawaniu,

7) ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy w szczegdlnosci w zakresie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci w
oparciu o wyniki przeprowadzonych:

a) zadan zapewniajacych, czynnosci doradezych i czynnosci sprawdzajgcych.

b) kontroli i wydanych zalecen,

¢) audytow zewnetrznych i wydanych rekomendacji lub zalecen audytorow
zewnetrznych, ekspertéw, konsultantow

8) planowanie i realizowanie kontroli zarzadczej instytucjonalnej wobec jednostek
organizacyjnych Gminy i Referatow Urzedu,

9) opracowywanie i realizacja rocznego planu kontroli, tj. przeprowadzanie kontroli w
Referatach i jednostkach organizacyjnych Gminy na podstawie kryterium zgodnosci
dokumentacji z prawem,

10) sporzadzanie protokotéw, sprawozdan i notatek stuzbowych z przeprowadzonych

kontroli oraz przedstawianie Burmistrzowi wnioskéw pokontrolnych,

11) opracowywanie na podstawie ustaleri kontroli, wnioskéw i zalecefi pokontrolnych

oraz sporzgdzanie projektow pism pokontrolnych,

12) sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonanych zadan kontrolnych okreslonych w

rocznym planie kontroli.



Stanowisko audytora wewnetrznego przy znakowaniu pism uzywa symbolu AW.

VIL. ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 29. Podstawows formg aktéw prawnych podejmowanych przez Burmistrza sg zarzadzenia.

§ 30. Projekty zarzadzen powinny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej okreslonymi w obowiazujacych przepisach.

§ 31. 1. Projekty zarzadzen przygotowywane przez merytorycznie wlasciwe referaty powinny
by¢ uzgodnione z:

1) osoba z kierownictwa Urzedu, stosownie do nadzorowanej problematyKki,
2) Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych.

2. Projekty zarzadzen podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu pod wzgledem formalno-
prawnym przez radcg prawnego.

3. W przypadku potrzeby unormowania w zarzadzeniu zagadnien nalezacych do wlasciwosci
kilku referatéw badz konieczno$ci opracowania zarzadzenia w zakresie spraw nie objetych

dotychczas whasciwoscia zadnego z referatow, Burmistrz wyznacza referat odpowiedzialny za
przygotowanie projektu.

§ 32. 1. Zasady okreslone w §30 i §31, z zastrzezeniem ust. 2 i 3, dotyczg réwniez
przygotowywanych przez referaty projektow uchwat Rady.

2. Kazdy projekt uchwaly winien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawierac
przestanki merytoryczno-prawne i by¢ podpisane przez pracownika przygotowujgcego
projekt.

§ 33. 1. Centralny rejestr i zbiér zarzadzen Burmistrza prowadzi Referat Organizacyjny.

2. Centralny rejestr i zbiér uchwat prowadzi Biuro Rady Miejskie;.

§ 34. Kierownik referatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowigzany jest:

1) powielié go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesta¢ jednostkom organizacyjnym,
na ktére natozono obowiazki realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym jednostkom,

2) podjaé wszelkie niezbedne czynnosci majgce na celu zabezpieczenie realizacji aktu,

3) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sklada¢ sprawozdania lub informacj¢ z ich
wykonania.

VIII. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§ 35. 1. Do wylacznej wlasciwosci Burmistrza nalezy podpisywanie:

1) zarzadzen,



2) wystgpien kierowanych do Rady, organdéw administracji rzagdowej, organéw
samorzadowych powiatu i wojewddztwa oraz organizacji politycznych i
pozarzadowych,

3) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski komisji, postulaty wyborcéw, skargi i
wnioski obywateli,

4) dokumentéw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunkéw pracy z pracownikami
Urzedu oraz z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych, bedacych
samodzielnymi pracodawcami samorzadowymi,

5) wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych,

6) upowaznien do przeprowadzania kontroli,

7) upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza,

8) pism do prezydentoéw i burmistrzow miast oraz wojtow gmin,

9) innych pism z zakresu reprezentowania gminy na zewngtrz lub wymagajacych
spelnienia zasady réwnorzg¢dnosci.

2. W okresie nieobecnosci Burmistrza spowodowanej urlopem, chorobg lub inng wazng
przyczyng, trwajgcg dtuzej niz jeden dzief, Zastgpca Burmistrza podpisuje w zastgpstwie
zarzadzenia i inne pisma, o ktérych mowa w ust. 1, z wyjatkiem punktu 7.

3. Zastepca Burmistrza i Sekretarz Miasta, na mocy pisemnego upowaznienia Burmistrza,
moga podpisywa¢ wymienione w ust. 1 pisma i dokumenty takze podczas obecnosci
Burmistrza, z wylgczeniem punktéw 1,41 7.

§ 36. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty i korespondencje,
wynikajaca z ustalonego podziatu zadan, a nie zastrzezong do osobistej akceptacji Burmistrza,
/§35/ oraz decyzje administracyjne na podstawie indywidualnych upowaznien.

§ 37. Dokumenty przedstawiane do podpisu Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza i
Sekretarzowi powinny by¢ uprzednio na kopii parafowane przez przygotowujgcego je
pracownika, zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng.

§ 38. Pracownicy Urzedu podpisujg decyzje administracyjne w sprawach, w ktérych zostali
upowaznieni do ich wydawania w imieniu Burmistrza.

§ 39. Dokumenty, pisma i decyzje administracyjne wynikajgce z ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego w sprawach nalezacych do Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje zastgpca
kierownika USC.

§ 40. 1. Czynnoé¢ prawna mogaca spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych wymaga
dla swej skutecznosci kontrasygnaty Skarbnika.

2. Skarbnik moze upowazni¢ inng osobg do kontrasygnaty w przypadku swojej nieobecnosci
spowodowanej urlopem, choroba lub inng wazng okolicznoscig.

IX.TRYB _PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 41. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Urzedu stosujg przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego lub ordynacji podatkowej,
instrukcji kancelaryjnej oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej
przepisy prawa materialnego.



§ 42. Pracownicy s3 zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o
okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na spos6b zalatwienia
sprawy, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe, do okreslenia terminu
jej zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przyczynie nie zalatwienia sprawy w terminie,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnigc,

6) zalatwiania spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci,

7) przyjmowania, w miar¢ mozliwosci, w pierwszej kolejnosci Postéw, Senatoréw i
radnych w sprawach zwigzanych z pelnieniem ich funkcji oraz zatatwiania spraw
przez nich zglaszanych mozliwie w pierwszej kolejnosci.

X. SKARGI I WNIOSKI
§ 43. Skargi i wnioski sktadane do Urzedu przez obywateli w interesie wiasnym, innych oséb,
a takze w interesie spolecznym, podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze skarg i

wnioskéw, prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

§ 44. Szczegélowe zasady przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow, tryb
zatatwiania i spos6b prowadzenia dokumentacji okresla Burmistrz odr¢bnym zarzadzeniem.

XI. ZASADY DOKONYWANIA OCEN PRACOWNIKOW

§ 45. 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, podlegaja okresowym ocenom.

2. Sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria,
na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena oraz skala ocen, ustalona jest w odrgbnym
zarzgdzeniu Burmistrza.

XII. OCHRONA TAJEMNICY SLUZBOWEJ

§ 46. 1. Ochronie podlegajg informacje niejawne zaklasyfikowane jako stanowigce tajemnicg
stuzbowa.

2. Za ochrone informacji niejawnych w Urzgdzie odpowiada Burmistrz.

3. Zadania zwigzane z ochrong informacji niejawnych wykonuje petnomocnik ochrony
informacji niejawnych powotany przez Burmistrza.

4. Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi.

5. Szczegdlowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie ustalane
sg odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

XIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE



§ 47. 1. Szczegblowy tryb pracy Urzedu, obowigzki Urzedu jako zakladu pracy oraz
obowigzki pracownikéw zwigzane z procesem pracy okresla regulamin pracy ustalany przez
Burmistrza odrebnym zarzadzeniem.

2. Szczegdlowy podzial zadan pomigdzy poszczegélnych pracownikéw ustalany jest w
indywidualnych zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci.

3. Wykonywanie niektérych zadan, ze wzgledu na ich specyfike, moze by¢ powierzone w
formie zlecenia.

§ 48. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna.

2. Akta urzgdowe gromadzi si¢ w teczkach rzeczowych prowadzonych zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

3. Teczki aktowe przechowywane sg w komorkach organizacyjnych przez dwa lata.

4. Po uplywie czasu okreslonego w ust. 3 teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego.

§ 49. 1. W Urzedzie dziata archiwum zakladowe.
2. Organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum zaktadowego oraz szczegétowe zasady i

tryb postepowania z dokumentacja w archiwum zakladowym okresla odrgbna instrukcja
archiwalna oraz regulamin ustalany przez Burmistrza odrgbnym zarzadzeniem.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
SCHEMAT ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W ZELOWIE
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat przedstawiajacy podzial zadan miedzy Burmistrzem, Zastepca Burmistrza
i Sekretarzem w zakresie wspoélpracy z jednostkami organizacyjnymi.
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|
[ - 1
Zastepca Burmistrza j ! Sekretarz Miasta )
Zaklad Uslug Komunallllych w Zelowie Sp. z 0.0. ] [ Szkola Podstawowa im. Janusza K:sociﬂsldego w Lobudzicach z filig w |
Bujnach Szlacheckich 5
Przedszkole Samorzadowe Nr 1 i:n Marii Konopnickiej w Zelowie

[ Przedszkole Samorzadowe Nr 4 im. Jana Brzechwy w Zelowie

Szkola Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Wygielzowie

Zlobek Gminny w Bujnach Szlacheckich

i |

Szkola Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Kociszewie j

Szkola Podstawowa Nr 2 im .Tadeusza KoS$ciuszki z oddzialami
integracyjnymi w Zelowie
1

Szkola Podstawowa Nr 4 im. Henryka Sienkiewicza w Zelowie

[ Zespo6l Szkél Ogolnoksztalcacych w Zelowie

Dom Kultury w Zelowie

Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Zelowie

Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Zelowie

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Walewicach

r—ﬂr—\r—sr—

Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Zelowie




Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat przedstawiajacy komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Zelowie
odpowiedzialne za wspoélprace z jednostkami organizacyjnymi
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