Zarzadzenie Nr OR.0050.52.2024
Burmistrza Miasta Laskarzew

Z dnia 6 wrze$nia 2024 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Laskarzew

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2024 p0z.609 z pdzn. zm.) Burmistrz Miasta Laskarzew zarzadza, co nastepuje:

§1.

Z dniem 6 wrzesnia 2024 roku nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Laskarzew
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr OR.0050.52.2020 Burmistrza Miasta taskarzew z dnia
30 listopada 2020 roku w sprawie nadania regulaminu Urzedu Miasta Laskarzew.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania i podlega podaniu do wiadomosci
pracownikom.

Elektronicznie podpisany

Armin MarCin przez Armin Marcin

Tomala

Tomala Data: 2024.09.16 15:54:47
+02'00'



Zalacznik do Zarzadzenia Nr OR.0050.52.2024r
Burmistrza Miasta Laskarzew
z dnia 6 wrzesnia 2024r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA LASKARZEW

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Urzad Miasta Laskarzew jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Burmistrz
Miasta jako organ wykonawczy miasta wykonuje swoje zadania.
2. Siedzibg Urzgdu Miasta jest Miasto Laskarzew, ul. Rynek Duzy im.J.Pitsudskiego 32.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Laskarzew,

2. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢
Burmistrza Miasta Laskarzew, Zastepce Burmistrza Miasta taskarzew, Sekretarza Miasta
Laskarzew, Skarbnika Miasta Laskarzew,

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Laskarzew.

§ 3.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okresla mi¢dzy innymi:
Zasady kierowania Urzedem,

Strukturg organizacyjna Urzedu,

Zakres dzialania 1 zadania Urzedu,

Obowiazki kierownikow referatéw i pracownikow,

Zadania 1 kompetencje poszczegolnych referatow i stanowisk,

Zasady przekazywania stanowisk pracy,

Zasady podpisywania pism i decyzji,

Organizacj¢ przyjmowania 1 zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
Zasady organizacji kontroli wewngtrzne;.
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Rozdzial 11
Zasady kierowania Urze¢dem

§ 4.

[

. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu.

. Burmistrz jako kierownik Urzedu ma uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu.

3. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy:

1) Zastgpcy Burmistrza

2) Sekretarza Miasta
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3) Skarbnika Miasta
4) Kierownikow Referatow
5) Pracownikow

ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan

4.

Burmistrza w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje Zastepca Burmistrza, a w przypadku
nieobecnosci Zastgpey lub niepowolania Zastgpey jego obowiagzki wykonuje Sekretarz
Miasta. W przypadku nieobecnosci 0sob wskazanych w zdaniu pierwszym Burmistrza
zastepuje Skarbnik Miasta.

§ 5.

Do zadan Burmistrza naleza:

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

9)

zadania wlasne miasta wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym

zadania z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujacych ustaw,

zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone samorzadowi na podstawie
porozumien zawartych pomi¢dzy gming a organami administracji rzagdowej,

zadania z zakresu wilasciwosci powiatu lub wojewodztwa powierzone na podstawie
porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego,

zadania wynikajace z ustaw szczegdlnych, uchwat Rady Miasta i zarzadzen
Burmistrza Miasta.

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz

prowadzenie biezacych spraw Miasta,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynno$ci

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
urzedu

10) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikoéw poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

11) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej Miasta
12) upowaznianie swojego zastgpcy lub innych pracownikow urzedu do wydawania w

jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

13) przyjmowanie i analiza o$wiadczen o stanie majatkowym zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa,

14) podejmowanie czynnosci w sprawach bezpieczenstwa interesu publicznego
15) zatwierdzanie zakresow obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu
16) og6Iny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu

czynnos$ci kancelaryjnych.

17) wykonywanie zadan terenowego Szefa Obrony Cywilnej Miasta oraz kierowanie

zadaniami z zakresu zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.

§ 6.

Do zadan zast¢pcy Burmistrza Miasta nalezy:
1) zastepowanie Burmistrza w przypadku nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania

przez niego obowigzkoéw z innych przyczyn,

2) nadzor nad realizacjg zadan bedacych w kompetencji podlegltych komorek

organizacyjnych Urzedu
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3) podejmowania i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych na rzecz innych
podmiotow

4) koordynacja dziatah w zakresie opracowywania planéw i prognoz dotyczacych
rozwoju gminy

5) inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych Miasta

6) uczestniczenie w pracach zwigzkow 1 porozumien mi¢dzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien

7) wspotdziatanie z Komisjami Rady Miasta

8) nadzorowanie pracy Urzedu, a takze stawianie wnioskow dotyczacych zatrudniania i
wynagradzania pracownikéw

9) ustalanie zakresu czynno$ci na poszczegélnych stanowiskach pracy na podstawie
udzielonego przez Burmistrza pelnomocnictwa

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza

11) kontrola jednostek organizacyjnych, nadzor i koordynacja dziatalnosci tych jednostek

12) przedstawianie Burmistrzowi stwierdzonych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
miejskich jednostek organizacyjnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Spotecznej SP ZOZ,

14) wykonywanie innych zadan na polenienie lub upowaznienie Burmistrza

15) Zastepca Burmistrza Miasta pelni obowigzki Kierownika Referatu Inwestycji,
Rozwoju i Promocji miasta.

§7.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prace Urzedu.

Sekretarz jest Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Spoteczno-

Obywatelskich.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnoSci:

1) opracowywanie projektow Statutu Miasta, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
Regulaminu Pracy Urzgdu, projektow ewentualnych zmian tych aktow,

2) opracowywanie projektow podzialu Referatow na stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow i kierownika USC,

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

5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

6) nadzor nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektow
uchwat Rady oraz zarzagdzen Burmistrza,

7) zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych,

8) zapewnienie wlasciwego przechowywania dokumentow wytworzonych w Urzedzie,

9) udzial w sesjach Rady oraz posiedzeniach komisji Rady, zaleznie od potrzeb,

10) nadzor i koordynowanie spraw zwiazanych z Biuletynem Informacji Publicznej

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem sprzetu, mienia stanowigcego
wilasno$¢ Miasta oraz pojazdow shuzbowych,

12)nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystoSci lokali biurowych i uzytkowych
znajdujacych si¢ w budynku Urzedu,

13)nadzér nad przygotowywaniem i wdrazaniem gminnych programow wspOlpracy
z organizacjami pozarzadowymi | nawigzywanie kontaktow z organizacjami
spotecznymi, instytucjami oraz innymi gminami,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,



15)nadz6r nad dziataniami zmierzajgcymi do rozwoju lokalnej przedsi¢biorczo$ci
1 nad instytucjami prowadzacymi dziatalnos$¢ kulturalng,

16) wykonywanie zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw Spotecznych
I Obywatelskich, a w zakresie ogolnym nadzoruje takze dziatalno$¢ Zespotu ds.
Zarzadzania O§wiatg

17) 18)petienie funkcji opiekuna praktyk, stazow,

18) wykonywanie zadan administratora danych osobowych w urzedzie.

Do zadan Sekretarza jako Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw Spotecznych

I Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad sprawnym i zgodnym z prawem funkcjonowaniem referatu,

2) nadzor nad wlasciwym wykonywaniem zadan referatu,

3) nadzor nad wypetnianiem obowigzkoéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

4) dbatosé¢ o dyscypling pracy referatu, przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, przepisow
bhp i1 p.poz przez pracownikow referatu,

5) sporzadzanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla poszczegdlnych
pracownikow,

6) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikow oraz wnioskowanie o ich
wyrdznienie wynagradzanie, awansowanie i karanie,

7) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

8) opracowywanie projektow upowaznien, pelnomocnictw dla pracownikow referatu,

9) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku choroby lub dtugotrwatej nicobecnosci,

10) odpowiedzialno$¢ za  wspolprace z gminnymi  jednostkami organizacyjnymi
W zakresie spraw objetych zadaniami referatow,

11) przedstawianie Burmistrzowi stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie referatu,

12) przygotowywanie materiatow bedacych tematem obrad Rady i jej komisji,

13) uczestniczenie w posiedzeniach Rady,

14) realizowanie uchwat i ustalen Rady oraz opracowywanie sprawozdan ich wykonania

15) przygotowywanie materialow bedacych podstawg zarzadzen i decyzji wydawanych
przez Burmistrza w zakresie referatu,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta.

Do zadan Sekretarza w zakresie organizacyjnym nalezy:

1) nadzor nad obshuga kancelaryjno—biurowa Rady Miasta, Przewodniczacego oraz
komisji,

2) nadzor nad terminowym przedktadaniem uchwat Rady organom nadzoru i publikacja
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego i w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Do zadan Sekretarza w zakresie spraw spolecznych i obywatelskich nalezy:

1) obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych — SRP, usuwanie niezgodnosci, zgltaszanie
niezgodno$ci,

2) prowadzenie ewidencji ludno$ci: przyjmowanie zgltoszen meldunkowych, wnioskow
0 nadanie numeru PESEL, wydawanie za$wiadczen o zameldowaniu badz
wymeldowaniu,

3) udzielanie informacji adresowych zainteresowanym podmiotom zgodnie z ustawa
bo ochronie danych osobowych,

4) udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Mieszkancow, Rejestru PESEL oraz
Rejestru Dowodow Osobistych,
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7.

1.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi: przyjmowanie wnioskow
0 wydanie dowodu osobistego, wprowadzanie wnioskow do systemu, wydawanie
dowodoéw osobistych 1 kodow PUK,

6) prowadzenie archiwum dowodow osobistych,

7) sporzadzanie wykazow dzieci objetych obowigzkiem szkolnym,

8) sporzadzanie rejestru przedpoborowych i poborowych,

9) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow w systemie CRW, sporzadzanie spisow,
wyborcow oraz wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

10) aktualizacja systemu informatycznego Wsparcia Organéw Wyborczych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organoéw przedstawicielskich,

12) wspotpraca z SP ZOZ i NZOZ w Laskarzewie, w zakresie spraw zwigzanych
Z monitorowaniem stanu zdrowia mieszkancow.

Do zadan Sekretarza w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w mieScie nalezy:

1) koordynacja i nadzor nad pracownikami gospodarczymi referatu

2) organizowanie i1 nadzor nad wykonywaniem prac porzadkowych w miejscach
uzyteczno$ci publicznej, takich jak: targowisko miejskie, ulice, place, chodniki
I przystanki PKS,

3) biezaca konserwacja gminnych urzadzen uzyteczno$ci publicznej oraz obiektow
administracyjnych, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi remontami
oraz konserwacja pomieszczen znajdujacych si¢ w zasobach Urzedu Miasta
Laskarzew,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, prawidlowa eksploatacja, konserwacja,
naprawg pojazdow shuzbowych referatu gospodarczego, stanowigcych wlasnosé
urzedu,

5) wspotpraca z jednostkg Ochotniczej Strazy Pozarnej w zakresie utrzymania drog.

§ 8.
Do zadan Skarbnika nalezy:

1) Skarbnik Miasta czuwa nad realizacja budzetu Miasta

2) opracowywanie projektu budzetu miasta oraz materiatow informacyjnych
towarzyszacych budzetowi

3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci
oraz wynikajacych z ustawy o finansach publicznych

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu

5) przygotowywanie materialbw niezbgednych do podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Burmistrza

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych

7) informowanie Rady Miasta o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie wyjasnianie
sytuacji, ktora takg odmowe mogta spowodowac

8) wykonywanie zadan w zakresie sprawozdawczo$ci

9) sprawowanie pieczy nad mieniem miasta

10) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowaniu Burmistrza o jego realizacji

11) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej

12)udzial w sesjach Rady Miasta i posiedzeniach komisji Rady Miasta, wykonywanie
innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Burmistrza
Skarbnik jest Kierownikiem Referatu Finansowo-Budzetowego 1 sprawuje
bezposredni nadzor nad jego praca.



Rozdzial 111
Struktura Organizacyjna Urzedu

§9.

Dla zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu ustanawia si¢ nastepujaca
strukture organizacyjng Urzedu:

1.

® N

Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych i Obywatelskich uzywa symbolu ,,OR”
w ktorym tworzy sie stanowiska:
1) Kierownik referatu — Sekretarz Miasta, obstuga ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych
2) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej , BIP, Strony Internetowe;j
3) stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw wojskowych,
obstugi Rady Miasta i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
4) stanowisko ds. obstugi BIP, Strony Internetowej, Ochrony Danych Osobowych
I Czystego Powietrza oraz zasob6w mieszkaniowych
5) konserwator sprz¢tu OSP
6) robotnicy gospodarczy
Referat Inwestycji, Rozwoju i Promocji — uzywa symbolu ,,RI” w ktérym tworzy si¢
stanowiska:
1) Kierownik Referatu — prowadzenie przetargéw
2) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i archiwum zaktadowego
3) stanowisko ds. udzielania zamowien publicznych
4) stanowisko ds. infrastruktury technicznej gospodarki przestrzennej i gospodarowania
nieruchomos$ciami
5) stanowisko ds. promocji miasta
Referat Finansowo — Budzetowy ,,FN” w ktorym tworzy si¢ stanowiska:
1) Kierownik Referatu- Skarbnik Gminy
2) stanowisko ksiggowa urzedu
3) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j
4) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych oraz innych naleznosci
5) stanowisko ds. ksiggowosci
6) stanowisko specjalista inkasent
7) stanowisko ds. obstugi kasowej
Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska -uzywa symbolu ,,RG”
w ktorym tworzy sie stanowiska:
1) Kierownik Referatu — prowadzenie gospodarki wodociggowo-kanalizacyjnej
2) stanowisko ds. ochrony srodowiska, budownictwa i gospodarki odpadami
3) konserwator ds. gospodarki wodociggowo-kanalizacyjnej
4) pomoc konserwatora
Urzad Stanu Cywilnego — uzywa symbolu ,,USC” w ktorym tworzy si¢ stanowiska:
1) Kierownik
Zespol ds. Zarzadzania Oswiata — uzywa symbolu ,,RZ0O”, w ktorym tworzy si¢
stanowiska
1)stanowisko ds. naliczania wynagrodzen pracownikow szkot
2)stanowisko ds. ksiegowosci placoéwek oswiatowych
Pelnomocnik ds. informacji niejawnych — uzywa symbolu ,,IN”
Szczegolowq strukture organizacyjng Urzedu Miasta Laskarzew okresla zalacznik
do niniejszego regulaminu.



Rozdzial IV
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 10.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

2.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Miasta,
wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Miasta,
zapewnienie organom Miasta mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
realizacja obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organdw Miasta,
zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania Sesji Rady Miasta 1 posiedzen
jej Komisji,
prowadzenie zbioru przepisOw miasta dostgpnego do powszechnego wgladu oraz w
siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt

c) przechowywanie akt

d) przekazywanie akt do archiwum
realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa pracy,
zatatwianie indywidualnych spraw obywateli.

ROZDZIAL V
Zadania i kompetencje pracownikow zajmujacych kierownicze stanowiska

§ 11.

1. Kierownicy referatow odpowiadaja przed Burmistrzem za:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie referatu,

wlasciwe wykonywanie zadan referatu,

nadzor nad wypelnianiem obowiazkoéw stuzbowych przez podleglych pracownikéw,
nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej przez pracownikow referatu,
Kierownicy referatow sg zobowigzani do przedstawiania Burmistrzowi stwierdzonych
nieprawidlowosci w funkcjonowaniu gminnych jednostek organizacyjnych,
Kierownicy referatow ustalajg szczegdtowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych
pracownikow,

Kierownicy referatow dokonujg oceny pracy podleglych pracownikow oraz wnioskujg
o ich wyr6znienie, wynagradzanie, awansowanie i karanie,
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8) w przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkow z powodu
urlopu, choroby Iub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez niego
pracownik.

§ 12.

Do obowigzkéw Kierownikow referatéw nalezy:
1) przygotowywanie materiatow bedacych tematem obrad Rady i jej Komisji,
2) uczestniczenie w posiedzeniach Rady, a w przypadku potrzeby na jej Komisjach,
3) realizowanie uchwat i ustalen Rady oraz opracowywanie sprawozdan z ich wykonania,
4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski zglaszane przez Radnych,
5) przygotowywanie materialdow bedacych podstawa zarzadzen i decyzji wydawanych
przez Burmistrza.

ROZDZIAL VI
Wspolne zadania referatow

§ 13.

Do wspolnych zadan referatow naleza w szczegolnosci:

1) Przygotowywanie materiatdw, analiz, sprawozdan i projektow uchwal na potrzeby
Rady i jej Komisji,

2) Przygotowywanie materiatdw, analiz, sprawozdan i projektow decyzji lub zarzadzen
na potrzeby Burmistrza,

3) Realizacja uchwat Rady decyzji oraz zarzadzen Burmistrza,

4) Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach,

5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu miasta,

6) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, wiasciwe
przechowywanie akt na stanowisku i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

7) zapewnienie wilasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie
1 wspotpraca z Administratorem ochrony danych wyznaczonym przez Burmistrza,

8) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych i zaleceh ~ w zakresie zadan
wykonywanych przez Referat,

9) przekazywanie do Referatu Finansowo-Budzetowego kopii zawartych uméw lub

zlecen,

10) przekazywanie informacji o sposobie zatatwienia skarg i wnioskow celem wpisania do
rejestru  prowadzonego przez Referat Organizacyjny i Spraw Spoteczno-
Obywatelskich,

11) adresowanie korespondencji wychodzacej z urzedu i przekazywanie jej na sekretariat,

12) wytwarzanie informacji publicznej,

13) przekazywanie informacji w celu wprowadzenie do Biuletyny Informacji Publicznej
1 zamieszczanie na stronie internetowej urzedu,

14) wspotpraca — w zakresie swoich kompetencji — z innymi referatami, Komisjami Rady,
organizacjami spotecznymi,

15) przekazywanie informacji i materialow zbieranych dla potrzeb $rodkéw masowego
przekazu, a takze informacji promujacy Miasto,

16) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zadan wykonywanych przez referat,

17) wykonywanie zadan zlecanych przez Burmistrza.



ROZDZIAL VII
Zadania referatow

§ 14.

1. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spolecznych i Obywatelskich w zakresie
organizacyjnym nalezy w szczego6lnosci:
1) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow dot. Urzedu oraz nadzorowanie
ich zatatwienia.
2) Prowadzenie spisu inwentarza biurowego.
3) Prowadzenie rejestrow:

a)
b)
c)
d)

zarzadzehn Burmistrza;
upowaznien 1 pelnomocnictw;
kontroli zewnetrznej Urzedu;
wykonanych pieczeci.

4) Sprawowanie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady, jej Przewodniczacego oraz
komisji, a w szczegolnosci:
a) przygotowanie materiatdw na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

s)
Y

doreczenia.

zabezpieczenie wlasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji, zebran, posiedzen,
sporzadzanie protokotow z sesji, posiedzen, zebran,

opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalno$ci Rady i jej komisji,
prowadzenie rejestru skarg uchwatl Rady,

prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji Rady,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskoéw skierowanych do Rady,

wykonywanie innych polecen Przewodniczacego Rady Miasta zwigzanych
z obstuga

Rady Miasta w tym: przygotowanie spotkan Przewodniczacego i1 radnych
opracowanie materiatow z sesji Rady i posiedzen komisji, przekazywanie ich
Burmistrzowi 1 odpowiednio merytorycznym referatom i podleglym jednostkom
organizacyjnym w celu zapewnienia ich realizacji, czuwanie nad terminowym
informowaniem Rady 1 komisji o realizacji podjetych uchwatl, ustalen 1 wnioskow,
terminowe przektadanie uchwal Rady organom nadzoru,

umieszczenie podjetych uchwat na wurzedowych tablicach ogloszen oraz
przekazywanie

podjetych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Mazowieckiego,

prowadzenie rejestru udostgpniania zainteresowanym osobom protokoldw z sesji
oraz

protokotéw z komisji Rady,

prowadzenie planu dyzuréw radnych,

prowadzenie spraw wynikajacych z art. 23 j. ustawy o samorzadzie gminnym,
dotyczacych oswiadczen majatkowych.

5) Prowadzenie kancelarii Urzedu:

a)

b)
c)

ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i1 rozliczanie korespondencji oraz
przesytek,
wysytanie korespondencji praz przesylek,
obstuga centrali telefoniczne;,
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d) przyjmowanie i nadawanie faksow,

e) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do
wiasciwych Referatéw lub stanowisk pracy,

f) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentoéw i korespondencji Urzedu,

g) obshluga techniczno — biurowa narad i zebran organizowanych przez Burmistrza,

h) prenumerata prasy, prowadzenie biblioteki Urzgdu,

i) udostepnianie interesantom zbioru przepisOw prawnych,

J) zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe,

k) prowadzeni aktualizacji urzedowych tablic informacyjnych Urzedu,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcymi remontami oraz konserwacja
pomieszczen 1 inwentarza biurowego, w tym organizowanie konserwacji i napraw
urzadzen technicznych Urzedu,

m) prowadzenic zadan w zakresie spraw zwigzanych z rozwojem, wdrazaniem
i eksploatacja systemow informatycznych w Urzedzie.

6) przekazywanie informacji o dziatalnosci Rady, Burmistrza i Urzedu Miasta poprzez
stala wspotprace z mediami, aktualizacje strony www oraz aktualizacje Biuletynu
Informacji Publicznej i mediéw spotecznosciowych

7) monitoring prasy — zbieranie wycinkow prasowych, fotografii itp.

8) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen awarii oswietlenia ulicznego,

9) prowadzenie kancelarii niejawnej.

Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spotecznych i Obywatelskich w

zakresie gospodarki komunalnej nalezy:

1) Nadzoér nad pracownikami gospodarczymi — gospodarki komunalnej,

2) Utrzymanie czystosci i porzadku w mieScie, utrzymanie zieleni w miescie,
organizowanie 1 nadzor nad wykonywaniem prac porzadkowych w miejscach
uzyteczno$ci publicznej takich jak: targowisko miejskie, ulice, place, chodniki
I przystanku PKS.

3) Utrzymanie gminnych drog, ulic, mostow, placow, w tym oczyszczanie letnie
I zZimowe,

4) Zbieranie i usuwanie odpadow komunalnych z terenow miejskich oraz wywoz
nieczystosci cieklych,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowa eksploatacjg, konserwacja, naprawa
pojazdow stuzbowych stanowigcych wiasnos¢ urzedu — w zakresie gospodarki
komunalnej.

Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spolecznych i Obywatelskich

w zakresie prowadzenia gospodarki lokalami gminnymi nalezy w szczegélnosci:

1) Przygotowywanie projektow umow najmu oraz prowadzenie ewidencji umow najmu,

2) Opracowanie projektu zasad gospodarowania lokalowym zasobem Miasta,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem budynkami stanowigcymi mienie
gminne,

4) Wykonywanie obowigzkow wynajmujacego,

5) Ustalenie w porozumieniu z Referatem Finansowo — Budzetowym propozycji stawek
czynszu za najem lokali zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz ustaleniem
czynszu w lokalach mieszkalnych i lokalach socjalnych,

6) Nadzér nad utrzymaniem wlasciwego stanu technicznego komunalnych lokali
mieszkalnych oraz lokali uzytkowych,

7) Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych, zamiennych i lokali socjalnych,
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8) Ocena warunkéw mieszkaniowych wnioskodawcOéw oraz sporzadzanie stosownej
dokumentacji, Prowadzenie procedur z zakresie wykonywania eksmisji z lokali
mieszkalnych oraz lokali uzytkowych.

Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spolecznych i Obywatelskich

w zakresie spraw spoleczno-obywatelskich nalezy w szczegolnoSci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci, obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych — SRP,

2) udzielanie informacji adresowych zainteresowanym podmiotom zgodnie z ustawag
0 ochronie danych osobowych,

3) sporzadzanie wykazoéw dzieci objetych obowigzkiem szkolnym,

4) sporzadzanie  rejestru  przedpoborowych  oraz  prowadzenie  rejestracji
przedpoborowych,

5) sporzadzanie rejestru poborowych,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow w systemie CRW, sporzadzanie spisow
wyborcoOw oraz wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw przedstawicielskich,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,

9) prowadzenie archiwum dowodowego,

10) prowadzenie kartoteki 0os6b zmartych,

11) wydawanie poswiadczonych kserokopii ankiet i kart osobowych,

12) wspotpraca z SP ZOZ w zakresie spraw zwigzanych z monitorowaniem stanu zdrowia
mieszkancow.

Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spolecznych i Obywatelskich
w zakresie zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci, spraw wojskowych, obstugi
Rady Miasta i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie dokumentoéw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

2) wykonanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami OC,

3) przygotowanie i zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,

4) opracowanie planu OC Miasta oraz nadzor nad opracowaniem planéw OC instytucji
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie
Miasta,

5) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji OC oraz ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

6) opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j,

7) realizacja przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej
oraz likwidacja skutkoéw klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,

8) realizacja przedsigwzie¢ majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury, urzadzen
uzytecznos$ci publicznej 1 waznej dokumentacii,

9) organizacja systemu tacznosci,

10) opracowanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan OC,

11) prowadzenie kancelarii tajnej,

12) organizowanie szkolen obronnych,

13) przygotowanie warunkow do funkcjonowania urzedu w czasie ,,W” oraz opracowanie
1 utrzymywanie w aktualnosci dokumentacji w tym zakresie,

14) tworzenie statych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji,

15) opracowanie decyzji Burmistrza w sprawach §wiadczen na rzecz obrony,
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16) pracowanie i biezgca aktualizacja planu S$wiadczen osobistych oraz etatowych
I doraznych $wiadczen rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych, Policji, PSP, OC i innych
jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania na potrzeby obrony cywilnej,

17) wspotdziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu
Wojewoddzkiego 1 Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starostwa
Powiatowego w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

18) prowadzenie spraw Kwalifikacji Wojskowej,

19) obstuga Rady Miasta, w tym sprawowanie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady, jej
Przewodniczacego oraz komisji, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie materiatOw na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego
doreczenia.

b) sporzadzanie protokolow z sesji, zebran,

C) prowadzenie rejestru uchwal Rady Miasta,

d) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji Rady,

e) wykonywanie innych polecen Przewodniczacego Rady Miasta zwigzanych
z obstuga Rady Miasta

f) terminowe przedktadanie uchwat Rady organom nadzoru,

g) umieszczanie podjetych uchwat na urzedowych tablicach ogloszen

h) prowadzenie rejestru udostepniania zainteresowanym osobom protokotéw z sesji
oraz protokotow z komisji Rady,

1) prowadzenie planu dyzuréw radnych.

20) prowadzenie spraw wynikajacych z art. 24 j ustawy o samorzadzie gminnym,
dotyczacych oswiadczen majatkowych,

21) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

22) prowadzenie ewidencji zezwolen na sprzedaz alkoholu,

23) wydawanie koncesji na sprzedaz alkoholu,

24) sporzadzanie sprawozdan o liczbie podmiotow gospodarczych i wydanych zezwolen
na sprzedaz alkoholu.

Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spolecznych i Obywatelskich

w zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru os6b upowaznionych do dostepu do danych osobowych,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych w Urzedzie,

3) zglaszanie zbiorow danych osobowych do rejestracji,

4) prowadzenie  dokumentacji  zwigzanej ze  zbieraniem,  przetwarzaniem
1 udostepnianiem danych osobowych,

5) organizacja zabezpieczania danych osobowych,

6) nadzor nad prawidtowym przetwarzaniem danych osobowych,

7) nadzor nad realizacja przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisow
wykonawczych,

8) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich oséb,

9) nadzor nad procedurami obiegu oraz przechowywania dokumentéw zawierajacymi
dane osobowe generowane przez systemy informatyczne lub w sposob tradycyjny,

10) staty kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.
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1.

§15.

Do zadan Referatu Finansowo — BudZetowego nalezy w szczegélnoSci:

1) opracowanie projektow budzetu oraz z projektem planu finansowego dla zadan
zleconych przez administracja rzadowg oaz nadzor nad jego realizacja,

2) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb miasta dochodami wlasnymi
1 zasilajgcymi,

3) prowadzenie rachunkowosci dochodow 1 wydatkow budzetowych,

4) prowadzenie analizy dochodéw budzetowych oraz wydatkow i kosztow,

5) analiza wykonania budzetu wraz z wnioskowaniem w sprawie zmian w budzecie
w ceku racjonalnego dysponowanie pieni¢dzmi,

6) opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu miasta i gospodarki pozabudzetowej,

7) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows i Urz¢dami Skarbowymi,

8) prowadzenie spraw funduszy celowych,

9) nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych miasta,

10) prowadzenie dokumentacji:
a) ksiegowej inwestycji miasta,
b) ptacowe;j, zasitkow chorobowych pracownikow Urzgdu,
c) dotyczacej podatku dochodowego do 0sob fizycznych,

11) sporzadzanie deklaracji do ZUS,

12) prowadzenie spraw z zakresu z ustawy o podatku VAT,

13) Ewidencjonowanie srodkéw trwatych i materialtdow w programie komputerowym,

14) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu gminy,

15) obstuga kasowa i ksiggowa w zakresie zadan prowadzonych przez Urzad, w tym:
a) podejmowanie gotowki z banku,
b) przyjmowanie wplat,
c) dokonywanie wplat,
d) prowadzenie ewidencji wplywow i wyplat w postaci raportow kasowych,
e) sporzadzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow.

16) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

17) przygotowanie propozycji stawek podatkow i optat lokalnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,

19) prowadzenie ksiggowosci podatkowej,

20) analiza prawidlowosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych,

21) zatatwienie podan w sprawie ulg i umorzen podatkowych oraz odwotan od wymiaru
podatkow,

22)zaktadanie i prowadzenie Kkartotek gospodarstw i ewidencji nieruchomosci
z podziatem na osoby fizyczne i prawne w systemie komputerowym,

23)prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz przypisow i odpisow w systemie
komputerowym,

24)windykacja naleznosci podatkowych, optat lokalnych i czynszu — wysylanie
upomnien, wystawianie tytutbw wykonawczych 1 przygotowanie postepowan
egzekucyjnych przed sagdami powszechnymi,

25) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i zaleglos$ciach podatnikow,

26) rozliczanie i kontrola inkasa optat,

27) prowadzenie ewidencji ksiggowe] optaty za gospodarowanie odpadami — ksieggowanie
i egzekucja,

28) ewidencja ksiegowa oplaty za zuzycie wody i odprowadzanie Sciekow

29) zaopatrywanie jednostek w druki deklaracji od nieruchomosci i przesytanie uchwat w
sprawie ustalenia stawek podatku,
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30) pobor optaty targowe;j,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego z cenie
oleju napedowego,

32) prowadzenie rejestru umow zlecen i uméw o dzieto,

33) prowadzeni rozliczen zakupu paliwa w pojazdach stuzbowych,

34) przeprowadzanie pelnych problemowych oraz doraznych kontroli w jednostkach
organizacyjnych Miasta,

35) przeprowadzanie kontroli finansowych w innych podmiotach dotowanych przez
Miasto w zakresie wykorzystania przekazanej dotacji,

36) opracowywanie protokotow z kontroli i zalecen po zakonczeniu kontroli finansowe;.

37) przeprowadzanie kontroli wykonania zalecen pokontrolnych,

38) przeprowadzanie  obstugi  finansowo — ksiggowej komunalnym  zasobow
mieszkaniowych,

39) egzekwowania naleznych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi z
zastosowaniem przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.

§16.

1. Do zadan Referatu Inwestycji, Rozwoju i Promocji Miasta nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie zadan z zakresu inwestycji i zamowien publicznych,

2) nadzor i prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych tj.: zadania wynikajace
z procedury udzielania zamowien publicznych przy zachowaniu przepisOw ustawy
prawo zamoéwien publicznych na zadania realizowane przez miasto oraz jednostki or-
ganizacyjne miasta,

a) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie powotania Komisji Przetargo-
wej oraz zmian personalnych w sktadzie komisji,

b) opracowanie projektu Regulaminu pracy Komisji Przetargowej i przedstawienia go
do zatwierdzenia Burmistrzowi,

c) obstuga techniczno — kancelaryjna komisji Przetargowej,

d) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do prawidtowego przeprowadzania
przetargu,

e) opracowywanie i uzgadnianie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,,

f) informowanie cztonkow Komisji Przetargowej o terminach przetargow

g) udziat w pracach Komisji Przetargowej,

h) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej przetargdw,

1) przygotowywanie projektu umowy z oferentem wytonionym w drodze przetargu,

J) prowadzenie catoksztattu procedury w przypadku odwotania lub protestu,

K) uczestnictwo w odbiorach robot, oraz weryfikacja dokumentacji powykonawczej
inwestycji realizowanych w ramach przepisoéw Prawo Zamowien Publicznych.

3) rozliczanie zadan inwestycyjnych finansowanych z budZetu miasta oraz
wspotfinansowanych ze srodkow zewngetrznych,

4) wspotdziatanie w przygotowywaniu koncepcji i rozwoju Miasta w zakresie inwestycji
miasta,

5) przygotowywanie merytoryczne wnioskow w zakresie prowadzonych inwestycji pod
wzgledem zgodnosci z prawem budowlanym oraz ustawa o planowaniu
przestrzennym,

6) wspolpraca ze stanowiskiem ds. funduszy unijnych w zakresie przygotowywania
wnioskow o dofinansowanie,

7) nadzor nad realizacjg inwestycji w miescie,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza,
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9) udzial w przygotowywaniu dokumentéw programowych z zakresu rozwoju lokalnego,
og6lnych planéw i strategii miasta oraz biezaca ocena realizacji Strategii Rozwoju
Miasta 1 przedktadania Burmistrzowi wnioskow dotyczacych zmian w strategii,

10) przeprowadzenie wszelkich zamowien publicznych, realizowanych przez Miasto
Laskarzew (wszystkie jednostki organizacyjne) prowadzenie rejestru dokonywanych
zamoOwien,

11)opracowywanie materiatbw pomocniczych i innych dokumentow zwigzanych
Z procesem zamowien publicznych,

12) Konsultowanie oraz stuzenie pomoca komorkom organizacyjnym Urzedu oraz
jednostkom organizacyjnym miasta w zakresie zamowien publicznych i realizacji
inwestycji,

13)nadzor nad realizacjg inwestycji finansowanych z budzetu miasta i prowadzonych
z udziatem $rodkéw zewnetrznych do momentu protokolarnego odbioru inwestycji
bez uwag i zastrzezen,

14)udziat w odbiorze inwestycji, weryfikacja kosztorysow powykonawczych oraz
rozliczeniu inwestycji,

15)udzielanie merytorycznej pomocy jednostkom organizacyjnym miasta w zakresie
wykonywanych zadan inwestycyjnych i remontow,

16) przygotowanie umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich rejestru,

17) prowadzenie spraw w zakresie budownictwa i gospodarki nieruchomos$ciami.

2. Do zadan Referatu Inwestycji, Rozwoju i Promocji Miasta w zakresie pozyskiwania

srodkow zewnetrznych nalezy w szczegolnoSci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 rozliczaniem wnioskow
na pozyskiwanie zewnetrznych srodkow,

2) monitoring i analiza dost¢pnych $rodkow z funduszy strukturalnych UE oraz innych
srodkow pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Miast,

3) badanie i prognozowanie mozliwosci pozyskania $rodkéw pozabudzetowych dla
miasta,

4) gromadzenia danych niezbednych do wlasciwego opracowania dokumentacji
aplikacyjnej,

5) utrzymywanie stalych kontaktow z instytucjami zajmujacymi si¢ pozyskiwaniem,
dysponowaniem 1 rozdzialem funduszy UE dla potrzeb samorzadu terytorialnego
1 spotecznosci lokalnych w celu ich wykorzystywania 1 przyciggania nowych
inicjatyw na teren Miasta,

6) udzielanie informacji organizacjom i innym podmiotom o mozliwosci pozyskiwania
srodkow pomocowych,

7) nadzor nad dziataniami zmierzajacymi do rozwoju lokalnej przedsigbiorczosci i nad
instytucjami prowadzacymi dziatalno$¢ kulturalng.

2. Do zadan Referatu Inwestycji, Rozwoju i Promocji Miasta w zakresie budownictwa
i gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczegoélnoSci:

1) przeprowadzenie procedur zwigzanych z opracowaniem ogo6lnego planu
przestrzennego zagospodarowania miasta i planow szczegdélowych oraz nadzor nad ich
realizacja,

2) przygotowanie projektow decyzji — po uzgodnieniu ich z wilasciwymi organami —
0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

3) wyrazanie opinii architektoniczno-urbanistycznych o projektach pomnikéw i innych
dziet plastycznych, wptywajacych na wyglad obiektow budowlanych,
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4) prowadzenie ewidencji nazw ulic 1 nadawanie numeréw porzadkowych
nieruchomos$ciom,

5) prowadzenie spraw o nadanie nazw ulicom nowo powstalym i zmian¢ nazw ulic
istniejacych,

6) prowadzenie postepowania w sprawach scalen i podzialow gruntow,

7) opiniowanie podzialow geodezyjnych i przygotowanie decyzji podzialowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami stanowigcymi wlasnosé¢
Miasta, w tym: sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste i w zarzad, dzierzawe
lub najem gruntdéw, przejmowaniem gruntow na wlasno$¢ Miasta oraz przygotowanie
projektow rozstrzygnie¢ w tych sprawach,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobow gruntow na cele zabudowy
mieszkaniowej jednorodzinnej i wielorodzinnej,

10) przygotowanie wnioskoOw o zatozenie ksigg wieczystych lub dokonywanie w nich
zmian w stosunku do nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Miasta,

11) przygotowanie dokumentacji do zawarcia uméw zwigzanych ze sprzedazg, oddaniem
w wieczyste uzytkowanie nieruchomo$ci stanowigcych wlasno$¢ Miasta oraz
wspoOlpraca w tym zakresie z notariuszami,

12) przygotowanie projektow decyzji i prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzywaniem
umow uzytkowania wieczystego gruntéw niezagospodarowanych zgodnie z ich
przeznaczeniem,

13) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadu i uzytkowania nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ Miasta oraz spraw zwigzanych z wcze$niej przekazanym w uzytkowanie
wieczyste gruntow jednostkom,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem cen nieruchomosci stanowigcych
wiasno$¢ Miasta oraz oplat z tytulu uzytkowania z zarzadu tymi nieruchomosciami,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

16) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

17) przygotowywanie dokumentacji do wywlaszczenia na rzecz Miasta,

18) organizowanie przetargdéw na wolne nieruchomosci przeznaczone do sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste, ktore zostaly przekazane wczesniej
w uzytkowanie,

19) przygotowywanie pelnej dokumentacji oraz prowadzenie procedury sprzedazy lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

20)wspotpraca z Wydzialem ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Garwolinie w
zakresie wnioskowania czynno$ci wieczysto — ksiggowych.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie

zarzadzania drogami nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii w zakresie przebiegu drog
krajowych i powiatowych, zaliczania drogi do kategorii drog gminnych

2) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym utrzymaniem o$wietlenia ulicznego,

3) koordynacja i nadzor dziatan w zakresie o§wietlenia drog, placow i budowli gminnych
realizacja umow w zakresie konserwacji o§wietlenia ulicznego,

4) przygotowywanie spraw zwigzanych z organizowaniem przetargéw na nieruchomosci
przeznaczone do sprzedazy lub oddania z uzytkowanie wieczyste,

5) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen i decyzji z zakresu gospodarki
drogami:
a) nazajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,
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6)
7)

8)

9)

b) na umieszczanie w pasie drogi gminnej urzadzen niezwigzanych z gospodarka
drogowa oraz o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

€) zaumieszczanie reklam w pasie drogowym.

wnioskowanie o rozwigzanie komunikacyjne uwzgledniajace potrzeby i1 kierunki

rozwoju transportu,

czuwanie nad sprawng organizacja, porzadkiem i bezpieczenstwem ruchu na drogach

oraz przygotowywanie opinii w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym utrzymaniem dréog gminnych w tym

oznakowania pionowego i1 poziomego, o$wietlenia ulicznego, zimowego utrzymania,

wykonywania remontdw biezacych oraz utrzymania nowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami i odszkodowaniami, w zwigzku

z kolizjami na drogach miejskich lub ich stanem.

4. Do zadan Referatu Inwestycji, Rozwoju i Promocji Miasta w zakresie promocji
miasta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

gromadzenie informacji oraz przygotowanie i dystrybucja materiatéw (foldery,
broszury, raporty, itp.) promujgce gming,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz koordynacja ich dziatalnosci
w zakresie promocji Miasta,

organizowanie wspOlpracy Miasta z zagranicga, w tym nadzorowanie procesu integracji
Miasta z Unig Europejska,

dziatanie na rzecz zwigkszania zaufania do Urz¢du oraz tworzenie pozytywnego
wizerunku Urzedu,

reprezentowanie Burmistrza Laskarzewa w kontaktach z mediami i opinig publiczng
organizacja konkursow, wystaw, spotkan, konferencji, imprez sportowych
realizowanych przez Miasto oraz przygotowywanie relacji,

Opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych na stron¢ internetowa
Miasta i portali spotecznosciowych,

przygotowywanie materiatow dla mediow, odpowiedzi i sprostowan, prezentowanie
stanowisk 1 o§wiadczen oraz biezaca wspdipraca z mediami,

przygotowywanie spotkan Burmistrza Laskarzewa z mieszkancami.

§17.

1. Do zadahn Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

biezaca konserwacja gminnych urzadzen uzytecznos$ci publicznej oraz obiektow
administracyjnych, w tym prowadzenie spraw zwiazanych z biezacymi remontami
oraz konserwacjg pomieszczen znajdujacych si¢ w zasobie Urzedu Miasta Laskarzew,
Konserwacja i budowa zieleni miejskiej, zadrzewien,

prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowa eksploatacja, konserwacja, naprawg
pojazdow stuzbowych stanowigcych wiasnos¢ urzedu — w zakresie gospodarki
wod-kan,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,
miejscami pamigci narodowe;,

wspotpraca z jednostka Ochotniczej Strazy Pozarnej i innymi organami ochrony
przeciwpozarowej,
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6) nadzor nad realizacja obowigzku wilascicieli nieruchomo$ci  zwigzanych
z utrzymaniem czystosci 1 porzadku, a w przypadku stwierdzenia niewykonania
obowigzku wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie obowigzku.

2. Do zadafh Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie
gospodarowania odpadami nalezy:

1) realizacja zada¢ zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi przez gmine
oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

2) prowadzenie rejestru  przedsigbiorcow  odbierajacych  odpady  komunalne,
aktualizowanie i1 przekazywanie informacji do CEIDG o przedsi¢gbiorcach i innych
podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji, zezwolen i wpisow do rejestru
dziatalno$ci regulowanej,

3) wydawanie decyzji w sprawie udzielania zezwolenia na prowadzenie przez
przedsigbiorce dziatalnosci w zakresie: oprozniania zbiornikéw bezodptywowych
1 transportu nieczystosci ciektych,

4) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
Sciekdw, umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci niezamieszkatych,

5) zapobieganie zanieczyszczeniu placow, drog i terenow otwartych przez likwidacje
sktadowania odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych w tym organizacja
1 nadzor likwidacji dzikich wysypisk w gminie, kontrola posesji 1 podmiotéw
gospodarczych pod wzgledem rozwigzania gospodarki $mieciowej i $ciekowej,

6) tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki, segregacji i wywozu odpadow,

7) przygotowanie projektu uchwal Rady Miasta Laskarzew okreslajacych stawki oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, termin, czestotliwo$¢ 1 tryb uiszczania
optaty zagospodarowanie odpadami komunalnymi, wzor deklaracji o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, szczegdtowy sposdb i1 zakres
swiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadéw komunalnych oraz rodzaje
dodatkowych ustug $wiadczonych przez gming w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci 1 zagospodarowania tych odpadow oraz
wysoko$ci cen za te uslugi wymagania jakie powinien spetniaé przedsigbiorca
ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia,

8) przyjmowania od wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych i kontrola prawidtowosci
deklaracji 1 wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

9) prowadzenie rejestru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

10)ustalania w drodze decyzji, wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

11)egzekwowania naleznych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
z zastosowaniem przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa,

12)prowadzenie akcji informacyjnych ws$réd mieszkancoOw w zakresie segregacji
odpadow,

3. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania Sciekow nalezy:

1) pracowanie taryfy dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
sciekow oraz prowadzenie postgpowania w sprawie zatwierdzania taryf dla
zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego odprowadzania $ciekow przed
organem regulacyjnym Wody Polskie.
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2) opracowanie Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania Sciekow, prowadzenie
procedury w celu uzyskiwania opinii organu regulacyjnego — Wod Polskich oraz
przygotowanie uchwat Rady Miasta w tym zakresie

3) koordynowanie dziatan w zakresie zaopatrzenia ludno$ci w wode.

4) opracowanie dokumentacji niezb¢dnej do uzyskania stosownych pozwolen wodno-
prawnych na wydobycie i dostarczanie wody oraz odprowadzania §ciekow

5) wspolpraca z Wojewoddzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska oraz Stacja
Sanitarno —  Epidemiologiczna ~w  zakresie  prowadzonej  gospodarki
wodociggowo-kanalizacyjnej,

6) nadzor i prowadzenie kontroli funkcjonowania Stacji Uzdatniania Wody i sieci
wodociggowej na terenie Miasta Laskarzew,

7) nadzor i prowadzenie kontroli funkcjonowania oczyszczalni S$ciekow 1 sieci
kanalizacyjnej,

8) prowadzenie ewidencji wyposazenia Stacji Uzdatniania Wody i oczyszczalni Sciekow
wraz z towarzyszgcg infrastrukturg,

9) 9)wydawanie warunkéw technicznych przylagczania sieci wodociggowej i/lub
kanalizacyjnej,

10)nadzor nad prawidlowoscia wykonania oraz odbidr techniczny przylaczy
wodociggowych i/lub kanalizacyjnych,

11)ewidencja wnioskow oraz sporzadzanie uméw na zaopatrzenie w wode i/lub
odprowadzanie §ciekow oraz czuwanie nad ich prawidlowg realizacja,

12) prowadzenie ewidencji danych kontrahentéw, zaktadanie kartotek na podstawie
zawartych umow na dostawe wody i/lub odprowadzanie $ciekow,

13) prowadzenie rozliczen za zuzyta wode i odprowadzanie Sciekow w tym prowadzenie
ewidencji ksiggowej wystawionych faktur oraz nadzér nad inkasentami,

14) monitorowanie terminowos$ci wnoszenia optat oraz wystawianie upomnien dla
mieszkancow, ktorzy zalegaja z nalezno$ciami z tytutu oplat za zuzyta wode i/lub
odprowadzone $cieki oraz dochodzenie naleznosci przed sadami powszechnymi
i organami egzekucyjnymi,

15) kontrola legalno$ci przylaczy wodociggowych i kanalizacyjnych oraz wspotpraca
z organami §cigania w tym zakresie,

16) prowadzenie spraw w zakresie reklamacji dotyczacych sposobu wykonywania umowy,
w szczegblnosci ilosci 1 jako$ci $wiadczonych ustug, prawidlowosci dzialania
wodomierzy i przeptywomierzy oraz wysokosci oplat za ushugi wodociggowo-
kanalizacyjne,

17) koordynacja i nadzor nad pracownikami wod.-kan.

4. Do zadan Referatu Komunalnego i Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony
srodowiska i rolnictwa nalezy w szczegolnosci:
1) aktualizacja gospodarstw i dzialek rolnych oraz wydawanie odpowiednich
za$wiadczen zwigzanych z dzialalno$cig rolniczg i produkcja rolna,
2) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i lesnictwa,
3) wydawanie zezwolen na posiadanie pséw ras uznanych za agresywne,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ksztaltowaniem $rodowiska,
a w szczegoblnosci:
a) sporzadzanie gminnego programu ochrony srodowiska oraz raportow z wykonania
tego programu,
b) udost¢pnianie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, informacji o $rodowisku
I jego ochronie,
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5)

6)

7)
8)

C) przeprowadzenic postepowania w sprawie oddzialywania na $rodowisko
planowanych przedsigwzig¢ w cze$ci postegpowania zmierzajagcego do wydania
decyzji okreslonych w ustawie,

d) popularyzacja problematyki ochrony srodowiska i zrownowazonego rozwoju,

e) kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wiasciwoscia.

nadzér nad ochrong ziemi, powietrza, wod gruntowych przez zanieczyszczeniami,

nadmiernym hatasem i innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie dla srodowiska

prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska,

wspolpraca z Gtownym Inspektorem Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony

i utrzymania srodowiska w nalezytym stanie,

przygotowanie opinii w zakresie postgpowania z odpadami niebezpiecznymi,

wydawanie opinii w zakresie zagospodarowania i utylizacji odpadéw produkcyjnych,

kontrola os6b prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w tym zakresie.

5. Do zadan Referatu Komunalnego i Ochrony Srodowiska w zakresie dzialalnosci
gospodarczej nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)

1. Do

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej — CEIDG,

wydawanie za§wiadczen o wpisie 1 0 zmianie w ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,
wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie za§wiadczen dotyczacych okresu i rodzaju prowadzonej dziatalnos$ci
gospodarczej.

§18.

zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoSci:

1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego w systemie elektronicznym — obstuga SRP,

2)
3)

4)
5)

6)

7)

a) rejestracja urodzenia na podstawie karty urodzenia/karty martwego urodzenia,
protokotu zgloszenia urodzenia dziecka oraz zgloszenia w formie dokumentu
elektronicznego, wystepowanie o nadanie numeru PESEL,

b) rejestracja malzenstwa na podstawie protokotu przyjecia o$wiadczen woli o
wstgpieniu  w zwigzek malzenski, zaswiadczeh o zawartym malzenstwie
wyznaniowym ze skutkiem cywilnym,

C) rejestracja zgonu na podstawie karty zgonu i protokotu zgtoszenia zgonu.

prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktéw urodzen, malzenstw i zgondow,

przekazywanie informacji statystycznej w zakresie zarejestrowanych urodzen,
matzenstw i zgonoéw,

wystepowanie o zmiang numeru PESEL,

przyjmowanie o$§wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa i prowadzenie Rejestru

uznan,

przyjmowanie innych o$wiadczeh z zakresu rejestracji stanu cywilnego zgodnie

z przepisami kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

wydawanie za§wiadczen:

a) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

b) o stanie cywilnym,

C) o przyjetych sakramentach,
d) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
e) stwierdzajgcych brak okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie matzenstwa,

f) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych

dotyczacych skazanej osoby,
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g) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka
pochodzacego z matzenstwa.

8) przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego oraz wydawanie odpisoéw skroconych, zupelnych i
wielojezycznych aktéw stanu cywilnego,

9) wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy zataczanych do wybranych
dokumentow stanu cywilnego,

10) prowadzenie korespondencji z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

11) dokonywanie wzmianek dodatkowych przy aktach stanu cywilnego na podstawie:
pomocnych orzeczen sadéw, ostatecznych decyzji administracyjnych, odpisow aktow
stanu cywilnego, protokotéw sporzadzanych przez kierownikow USC lub konsulow z
czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, odpiséw zagranicznych dokumentéw
stanu cywilnego lub innych dokumentow pochodzacych od organdéw obcego panstwa
niewymagajacych uznania, innych dokumentéw majacych wplyw na tres¢ lub
wazno$¢ aktu,

12) zamieszczanie przypiskow przy aktach stanu cywilnego,

13) przyjmowanie zapewnien, ze osoby zamierzajace zawrze¢ matzenstwo nie wiedza o
istnieniu okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie tego matzenstwa,

14) przyjmowanie o$wiadczen woli o wstagpieniu w zwiagzek matzenski,

15)wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem ustawowego terminu
oczekiwania,

16) prowadzenie postgpowan dotyczacych uznawania orzeczen panstw obcych na
podstawie przepisow Kodeksu Postgpowania Cywilnego, Brukseli dla umoéw
migdzynarodowych,

17)wydawanie decyzji z zakresu ustawy o0 zmianie imienia i nazwiska,

18) sprostowanie i uzupehnianie tresci aktow stanu cywilnego,

19)realizacja wnioskow dotyczacych wpisania lub odtworzenia tresci aktow stanu
cywilnego sporzadzonych za granica,

20) realizacja wnioskow dotyczacych zarejestrowania aktu stanu cywilnego w przypadku,
gdy zdarzenie nastgpito za granicg i nie zostato tam zarejestrowane,

21)realizacja wnioskow dotyczacych odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego w razie
zaginigcia, zniszczenia catosci lub czesci ksiggi stanu cywilnego,

22)realizacja wnioskow dotyczacych wpisania do ksigg stanu cywilnego wypiséw aktow
stanu cywilnego sprzed 1 stycznia 1946r. Wydanych przez osoby, ktore prowadzity
wyznaniowa rejestracje stanu cywilnego w przypadku zaginigcia lub zniszczenia
ksiegi stanu cywilnego lub jej czgsci, a takze, gdy urzad stanu cywilnego nie posiada
ksiggi, z ktorej zostat sporzadzony jej wypis,

23)wykonywanie postanowien wynikajacych z uméw miedzynarodowych oraz
ratyfikowanych przez Polske konwencji Migdzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego,

24) wydawanie decyzji odmownych na podstawie ustawy prawo o aktach stan cywilnego,

25) poswiadczenie przez kierownika USC za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow z akt
zbiorowych,

26) obstuga zlecen w zakresie wydawania odpisow aktow stanu cywilnego,

27)aktualizacja danych w rejestrze PESEL,

28) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w oparciu o akty stanu cywilnego,

29) prowadzenie archiwum USC,

30) konserwacja ksiag stanu cywilnego,

31) opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan z dziatalnosci Urzedu Stanu
Cywilnego,
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32) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania i biezace rozliczanie ich

zuzycia,

33) przygotowywanie wnioskow o nadanie Medali za Diugoletnie Pozycie Matzenskie,
34) organizowanie uroczystosci dtugoletniego pozycia malzenskiego i 100 — lecia urodzin,
35) udzielanie informacji z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Do zadan dodatkowych pracownika Urzedu Stanu Cywilnego naleza:

sprawy wykonywania zadan zleconych zwigzanych z wyborami prezydenckimi,
parlamentarnymi, samorzagdowymi, Burmistrza Miasta oraz referendum gminnych
prowadzenie spraw kadrowych w Urzedzie,

prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy.

§19.

1.Do zadan Zespolu ds. Zarzadzania Oswiatg nalezy :

1)realizacja zadan finansowo-ksiggowych dotyczacych placowek oswiatowych,

2)przygotowywanie projektu budzetu placowek os§wiatowych,

3)organizowanie warunkow dziatania placowek o§wiatowych,

4)prowadzenie statystyki oraz innych wymaganych, sprawozdan w zakresie
realizowanych zadan w szczegdlno$ci rzeczowych, zatrudnienia, wynagrodzen,

S)wypelianie obowiazkéw, ktére naktada prawo o§wiatowe na organ prowadzacy
szkoty 1 przedszkola,

6)prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

T)prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow ksztatcenia mtodocianych,

8)prowadzenie akt osobowych dyrektoréw placowek oswiatowych.

§20.

Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

nadzor nad kancelarig niejawna,

organizowanie ochrony informacji niejawnych, jednostki, systemoéw 1 sieci
telekomunikacyjnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych, ewidencji materialow i obiegu dokumentow,
w  niezbednych  przypadkach  przeprowadzenie  zwyklego  postepowania
sprawdzajacego,

organizacja szkolenia pracownikow w zakresie informacji niejawnych.

ROZDZIAL VIII
Przekazywanie stanowisk pracy

§21.

1. Stanowiska pracy w Urzedzie podlegaja przekazywaniu w formie protokolu
zdawczo — odbiorczego.
2. Protokot zdawczo — odbiorczy powinien zawierac:

a) wykaz spraw w toku w krotkim opisem ich stanu zaawansowania,
b) wykaz spraw zakonczonych, a nie zarchiwizowanych,
¢) wykaz przekazywanych materiatow i dokumentow,
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d) wykaz sprzetu i urzadzen wedhug spisu inwentaryzacyjnego.

§22.

Pracownik obejmujacy stanowisko ma obowigzek W terminie 7 dni zapoznaé si¢ ze
wszystkimi przekazanymi sprawami oraz materiatami i dokumentami..

Bezposredni przelozony ponosi odpowiedzialno$¢ za wilasciwe rozliczenie podleglego
mu pracownika przy zmianie stanowisk pracy.

§23.

Ogodlny nadzér nad prawidtlowym przekazywaniem stanowisk pracy sprawuje Sekretarz
Miasta.

§24.

Wykaz obowiazkow i odpowiedzialnos$ci poszczegélnych pracownikow Urzedu zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.

o1

ROZDZIAL IX
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§25.

. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych

stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz okreslonych odrebnymi
przepisami.

Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia
do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za
okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego ocen¢ , ocene przeprowadza si¢ za
inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowac co najmniej 6 kolejnych miesigcy.
Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie krocej niz 6 miesigcy.

Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony ocenianego
pracownika.

Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
Burmistrz lub inna upowazniona przez niego osoba zatwierdza wybrane kryteria oceny.

ROZDZIAL X
Zasady podpisywania pisma i decyzji

§26.

Burmistrz podpisuje dokumenty 1 pisma we wszystkich sprawach zastrzezonych
do jego wytacznej kompetencji, a w szczegdlnosci:

1) zarzadzania,

2) opracowania (analizy, programy, wniosku, sprawozdania itp. materiaty),

3) korespondencje kierowang bezposrednio do Wojewody, kierownikéw urzedow
centralnych i organéw administracji rzagdowej,
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4) odpowiedzi na interwencje postdow 1 senatorbw oraz na wnioski, opinie
1 interpelacje zglaszane przez radnych,

5) decyzje administracyjne zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza,

6) powolywanie na stanowiska i awansowanie pracownikow samorzgdowych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegltych kierownikow,

8) pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza innymi aktami prawa lub majace ze wzgledu
na swoj charakter specjalne znaczenie,

9) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych.

§27.

Zastepca Burmistrza 1 Sekretarz podpisuje korespondencj¢, dokumenty 1 pisma w ramach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Miasta.

Dokumenty i pisma przekladane do podpisu Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza
i Sekretarzowi parafuja kierownicy wlasciwych referatéw Iub osoby zajmujace
samodzielnie stanowiska.

§28.

Postanowienia, zaswiadczenia oraz decyzje w rozumieniu kodeksu postgpowania
administracyjnego podpisuja wytacznie upowaznieni pracownicy Urzedu w zakresie i na
podstawie indywidualnych imiennych upowaznien udzielonych na piSmie przez
Burmistrza.

Osoba upowazniona przez Burmistrza do zalatwiania i podpisywania dokumentow o
ktorych mowa w ust. 1 uzywa pieczatki ,,Z upowaznienia Burmistrza”, na ktorej
widnieje jej imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe.

Rejestr 1 zbidr upowaznien prowadzony jest przez Sekretarza Miasta.

W dokumentach i pismach sporzadzonych w Urzedzie nalezy zamieszcza¢ adnotacje
zawierajacg: imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe i1 numer telefonu pracownika
prowadzacego sprawe lub opracowujacego pismo lub dokument.

ROZDZIAL XI
Organizacja przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§29.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy referatdw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

1.

2.

§30.

Sprawy wzniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.

Urzad Miasta prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow indywidualnych wptywajacych do
Urzedu oraz zglaszanych w czasie przyje¢ interesantow przez Burmistrza, Sekretarza
kierownikow referatow.

§31.

Obywatele maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
telegraficznej lub elektronicznej.
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§32.

Burmistrz Miasta przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
wtorek w godz. 14%° — 16° oraz w kazdy czwartek od 14°° do 17%,

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz oraz pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow
w godzinach pracy urzedu.

ROZDZIAL XII
Zasady organizacji kontroli

§33.

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:

1) Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik- w sprawach funkcjonowania Urzedu w zakresie
swoich kompetencji,

2) Burmistrz- w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia gminnych jednostek
organizacyjnych,

3) Kierownicy referatow- w stosunku do podwtadnych,

2. Kontrole dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych moga wykonywacé osoby

upowaznione przez Burmistrza.

§34.

Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:

1.
2.
3.

4.

ustaleniu stanu faktycznego,

badaniu zgodnos$ci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnym,

ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci jak rowniez osob za
nie odpowiedzialnych,

wskazaniu  sposobu 1 $rodkéw  umozliwiajacych  usunigcie  stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien w zaleceniach pokontrolnych.

§35.

Kontrola moze by¢ przeprowadzana w nastepujacy sposob:

1.

kontrola formalna tj. badanie prawidlowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych
1 sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami okreslajacymi
zarOwno sposob sporzadzania, akceptowania, kontroli 1 konfrontacji dokumentéw jak
1 opracowania sprawozdawczosci,

kontrola rachunkowa tj. badanie prawidlowosci dzialan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach,

kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich dzialan podejmowanych w kontrolowanej jednostce

§36.

Kontrole przeprowadzane s3 w oparciu o harmonogramy kontroli badZz na zlecenie
Burmistrza.

Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie
i terminie kontroli.
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Kontrolowany zapewnia odpowiednie przechowywanie materialéw kontrolowanych.

4. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach w godzinach przy obowiazujacych jednostkach
kontrolowanych.

5. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole pracownicy jednostki kontrolowanej

zobowigzani sg do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach

przedmiotu kontroli.

§37.

Do obowigzkéw kontrolujacego nalezy:

1. rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

2. w razie stwierdzenia nieprawidlowosci lub uchybief, ustalenie ich przyczyn
1 skutkow,

3. ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci lub uchybienia.

§38.

1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokdt. Protokél winien byé
zakonczony wnioskami.

2. Protokot sporzadza si¢ w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba lub jednostka kontrolowana a drugi egzemplarz pozostaje w aktach
kontrolujacego. Protokot kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§39.

1. Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli organ lub osobe
ktorej podlega jednostka lub osoba kontrolowana
2. Kontrolujacy przekazuje odpis protokotu organowi lub osobie, o ktérej mowa w ust. 1.

§40.

Kontrolowany ma prawo do zloZenia pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych
w protokole ustalen w terminie 7 dniu od otrzymania protokotu.

§41.

Urzad Miasta powinien posiada¢ rejestr kontroli.

ROZDZIAL XIIT
Zasady obshugi prawnej Urzedu Miasta

§42.

Zadaniem radcy prawnego jest:
1) obstuga prawna Rady, Burmistrza i Urzedu,
2) wydawanie opinii i udzielanie porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
3) wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
a) projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza,
b) zawarcia i rozwigzania uméw dlugoterminowych, nietypowych, dotyczacych
przedmiotu o znacznej wartos$ci oraz uméw z kontrahentami zagranicznymi,
C) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
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d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
e) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
f) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
g) umorzenia wierzytelnosci,
h) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa $ciganego z urzedu.
4) reprezentowanie gminy przed innymi urzedami i organami orzekajacymi w ramach
udzielonego pelnomocnictwa,
S)uczestniczenie w rokowaniach, ktéorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego.
ROZDZIAL XIV
Postanowienia koncowe

§43.

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania oraz
wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli i wspotdziatania z jednostkami
organizacyjnymi miasta sg okreslane przez Burmistrza.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr OR.0050.52.2024
Burmistrza Miasta Laskarzew
z dnia 6 wrzesnia 2024r

BURMISTRZ MIASTA

SKARBNIK SEKRETARZ ZASTEPCA BURMISTRZA usC ZESPOL DS. RADCA PRAWNY
ZARZADZANIA OSWIATA
Referat finansowo-budzetowy -Referat organizacyjny, -Referat inwestycji, rozwoju -Referat gospodarki komunalnej
spraw spolecznych i obywatelskich i promocji i ochrony srodowiska i
- kierownik referaty - kierownik referatu, obstuga ewidencji - kierownik referatu - - kierownik referatu 1 - stanowisko ds.
- ksiegowa urzedu ludnosci i dowodow osobistych prowadzenie przetargdw prowadzenie gospodarki wod-kan ksiegowosci placowek oswiatowych
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - stanowisko ds. zarzgdzania - stanowisko ds. udzielania zaméwien publicznych - stanowisko ds. ochrony srodowiska - stanowisko ds. naliczania
- stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat kryzysowego, ochrony ludnosci - stanowisko ds. pozyskiwania funduszy budownictwa i gospodarki odpadami  wynagrodzen pracownikéw szkot
oraz innych nalezno$ci i spraw wojskowych oraz obstugi rady miasta ~ zewnetrznych i obstugi archiwum - konserwator ds. gospodarki
- stanowisko ds. ksiegowosci oraz wspolpracy z organizacjami zaktadowego wodociagowo-kanalizacyjnej
- stanowisko specjalista inkasent pozarzagdowymi - stanowisko ds. infrastruktury technicznej - pomoc konserwatora
- stanowisko ds. obstugi kasowej - stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej, BIP gospodarki przestrzennej i gospodarowania
strony internetowej nieruchomog$ciami

- stanowisko ds. obstugi BIP, strony internetowej - stanowisko ds. promocji miasta
ochrony danych osobowych i Czystego
Powietrza oraz zasobow mieszkaniowych

- konserwator OSP

- pracownicy gospodarczy
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