Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr OR.0050. 52 .2020

Burmistrza Miasta taskarzew z dnia 30 listopada 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA tASKARZEW

ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

§1

1) Urzad Miasta taskarzew jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktérej Burmistrz —
jako organ wykonawczy miasta — wykonuje swoje zadania.

2) Siedzibg Urzedu Miasta jest Miasto Laskarzew, ul. Rynek Duzy im. J. Pitsudskiego 32.

§2
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta taskarzew, zwany dalej Regulaminem, okresla
strukture organizacyjng Urzedu oraz zadania i kompetencje poszczegdinych komoérek

organizacyjnych, zasady kierowania Urzedem, procedury planowania, organizowania oraz
kontroli pracy w Urzedzie.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o: Radzie, Urzedzie, Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé: Rade Miasta taskarzew, Urzad Miasta

taskarzew, Burmistrza Miasta t.askarzew, Zastepce Burmistrza Miasta Laskarzew, Sekretarza
Miasta taskarzew, Skarbnika Miasta t.askarzew.

ROZDZIAL I

Zasady kierowania Urzedem

§4
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz, jako kierownik Urzedu, ma uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§5
1. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
2. Burmistrza, w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastepca Burmistrza, a w przypadku,
niepowotania Zastepcy jego obowiazki wykonuje Sekretarz.



§6
Organizacje czasu pracy i zasady porzadku wewnetrznego okresla Regulamin Pracy Urzedu,
ktory wydaje Burmistrz w trybie zarzadzenia wewnetrznego.

ROZDZIAL 11l

Struktura organizacyjna Urzedu
§7
1. Ustanawia sie nastepujaca strukture organizacyjna Urzedu:

1) Referat Organizacyjny, Spraw Spoteczno-Obywatelskich, Promocji i Rozwoju Miasta
(OR
2) Referat Finansowo — Budzetowy (FN)

3) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (RG)
4) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

5) Petnomocnik ds. informacji niejawnych (IN)

)
)
)
)
)
)

6) Zespot ds. oswiaty
7) Samodzielne stanowiska

2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Burmistrza,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik, przy czym Skarbnik petni obowigzki Kierownika Referatu Finansowo-
Budzetowego,

4) Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Spoteczno-Obywatelskich, Promocji i
Rozwoju Miasta,

5) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodqyyiska

6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
3. W Urzedzie moze dziataé zespot i zespoty dorazne powotywane przez Burmistrza do
realizacji okreslonych zadan. Zespél/ zespoly powotywane sg przez Burmistrza odrebnym
zarzadzeniem, okre$lajagcym migdzy innymi: cel dziatania zespotu, sktad osobowy i strukture
zespotu.
4. Pracownicy referatéw przy zatatwianiu spraw oznéczaja pisma i decyzje sygnaturami,
ktorych brzmienie okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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ROZDZIAL IV

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
§8
Do zadan Burmistrza, realizowanych przy pomocy Urzedu, naleza:
zadania wtasne Miasta wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca, 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. Z 2020 r. poz. 713)

zadania z zakresu administracji rzadowe;j, ktdrych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujgcych ustaw,

zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone samorzgdowi na podstawie
porozumien zawartych pomigdzy gming a organami administracji rzgdowej,

zadania z zakresu witasciwo$ci powiatu lub wojewoddztwa powierzone na podstawie
porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego zadania
wynikajgce z ustaw szczegdlnych, uchwal Rady Miasta i zarzgdzen Burmistrza Miasta.

Do zakresu zadan Burmistrza, poza wymienionymi w ust. 1, nalezy:

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz

prowadzenie biezacych spraw Miasta,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b
do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
urzedu

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie jednostki organizacyjne urzedu
oraz jego pracownikéw,

okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegblnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,
koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdinymi jednostkami organizacyjnymi w
szczegdlnosci dotyczacych podziatu zadan,

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

10) upowaznianie swojego zastepcy lub innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego

imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

11) przyjmowanie i analiza o$wiadczen o stanie majatkowym — zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa,

12) ogdiny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu czynnosci

kancelaryjnych,
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13) kierowanie wykonywaniem zadarn obronnych,
14) kierowanie wykonywaniem zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,
15) wykonywanie zadan wynikajgcych z funkciji Szefa Obrony Cywilnej Miasta,
16) kierowanie dziataniami ratowniczymi na obszarze miasta w stanach kleski zywiotowej
i nadzwyczajnych zdarzeniach zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz
uchwaty rady.
§9
1. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
2. Zastgpca Burmistrza zastepuje Burmistrza w czasie nieobecnosci z powodu urlopu, choroby
lub innych przyczyn; zakres zastepstwa obejmuje sprawy powierzone przez Burmistrza.
3. Zastgpca przejmuje zadania i kompetencje Burmistrza w przypadku przemijajacej
przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetenciji wéjta, o ktérych mowa w art. 28g ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. Z 2020 r. poz. 713)

§ 10

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prace Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektéw Statutu Miasta, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
Regulaminu Pracy Urzedu, projektow ewentualnych zmian tych aktéw,

2) przygotowywanie oraz biezaca ocena realizacji Strategii Rozwoju Miasta
i przedktadania Burmistrzowi wnioskéw dotyczgcych zmian w strategii

3) opracowywanie projektéw podziatu Referatdw na stanowiska pracy,

4) opracowywanie zakreséw czynnoséci dla kierownikow referatéw i kierownika USC,

5) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu otaz kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

6) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr oraz dyscypling pracy pracownikéw Urzedu

7) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy w Urzedzie,

8) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie sie z wydatkéw przewidzianych
W budzecie na ten cel,

9) nadzér nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektéw uchwat
Rady oraz zarzgdzen Burmistrza, h

10) przyjmowanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawcy,

11) zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy o ochronie informaciji niejawnych,

12) zapewnienie wtasciwego przechowywania dokumentow wytworzonych w Urzedzie,
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13) udziat w sesjach Rady oraz posiedzeniach komisji Rady, zaleznie od potrzeb,

14) nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej

15) prowadzenie spraw bhp i p. poz. oraz spraw socjalno- bytowych pracownikéw

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem sprzetu i mienia stanowigcego
wiasnos¢ Urzedu.

17) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci lokali biurowych i uzytkowych
znajdujgcych sie w budynkach Urzedu.

18) przygotowywanie i wdrazanie gminnych programéw wspdipracy z organizacjami
pozarzadowymi.

19) prowadzenie spraw w zakresie dotacji celowych udzielanych przez gmine na realizacje
zadan zleconych organizacjom pozarzagdowym.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowa eksploatacjg, konserwacjg, naprawg
oraz ubezpieczeniem pojazdéw stuzbowych stanowigcych wtasnosé Urzedu.

21) nawigzywanie kontaktéw z organizacjami spotecznymi, instytucjami oraz innymi
gminami.

22) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza

23) prowadzenie dziatarh zmierzajgcych do rozwoju lokalnej przedsiebiorczosci, nadzér
nad instytucjami prowadzacymi dziatalno$é kulturalng

24) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowanierﬁ jednostek OSP,

25) nadzoér nad instytucjami prowadzgcymi dziatalnogé sportowg i rekreacyjna, wspotpraca
z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

26) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca Referatu Organizacyjnego, Spraw
Spoteczno-Obywatelskich, Promocji i Rozwoju Miasta, a w zakresie 0gélnym nadzoruje
takze dziatalno$¢ Zespotu Zarzadzania O$wiatg.

27) organizowanie, nadzorowanie i kierowanie pracami osdb skierowanych do prac
spoteczno - uzytecznych oraz nadzorowanie prac wykonywanych przez skazanych.

3. Sekretarz petni funkcje:
- opiekuna praktyk,

- administratora danych osobowych.
Do zdan Sekretarza nalezy rowniez:
1) - prowadzenie ewidencji zezwoler na sprzedaz alkoholu.

2) sporzadzanie sprawozdan o liczbie podmiotow gospodarczych i wydanych zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych. B

4. W zakresie zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw wojskowych do

zadan sekretarza nalezy:

1) uznawanie zotnierzy za jedynych zywicieli rodzin, prowadzgcych gospodarstwo rolne
oraz sprawujacych opieke nad cztonkami rodziny.
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2) wydawanie decyzji o zwrocie utraconego wynagrodzenia z tytutu pracy dla zotnierzy
rezerwy powotanych na ¢wiczenia wojskowe.

3) opracowanie dokumentow planistycznych w zakresie realizacji zadan obrany cywilne;j.

4) wykonanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami OC.

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania, alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania.

6) opracowanie planu OC Miasta oraz nadzér nad opracowaniem planéw OC instytucji,
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych dziatajgcych na terenie
Miasta.

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

8) opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j.

9) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki OC, Zzapewnienie odpowiednich
warunkéw jego przechowywania, konserwacj, eksploatacji i ewidencji oraz
odpowiedzialno$¢ materialna za sprzet.

10) realizacja przedsiewzieé w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowe;j
oraz likwidacja skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.

11) organizowanie prac w zakresie przygotowania, adaptacji oraz funkcjonowania i
utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie Miasta.

12) realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie débr kultury, urzadzen
uzytecznosci publicznej i waznej dokumentaciji.

13) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechnianie problematyki
obrony Cywilne;j.

14) opracowanie sprawozdarn i wnioskéw z realizacji zadan OC wg zasad ustalonych przez
Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego. ks

15) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w instytucjach, podmiotach gospodarczych oraz
innych jednostkach organizacyjnych dziatajacych na terenie Miasta

16) prowadzenie kancelarii niejawne;j

17) wspdtudziat w opracowaniu zakreséw dziatania Urzedu w dziedzinie obronnosci
Panstwa w czasie pokoju i w czasie wojny.

18) opracowanie i aktualizacja dokumentéw i zestawédw zadan przewidzianych do
realizacji w poszczegdlnych okresach gotowosci obronne;.

19) nadzér nad realizacjg zadarn obronnych wjednostkaéh organizacyjnych Miasta.

20) organizowanie szkoler obronnych

21) przygotowanie warunkéw do funkcjonowania urzgdu w czasie ,W’ oraz opracowanie
i utrzymywanie w aktualnosci dokumentacji w tym zakresie

22) tworzenie statych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyz;ji.



23) opracowanie decyzji Burmistrza w sprawach $wiadczen na rzecz obrony.

24) pracowanie i biezaca aktualizacja planu $wiadczer osobistych oraz etatowych i

doraznych $wiadczen rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych, Policji, PSP, OC i innych

jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania na potrzeby obrony cywilne;.

25) wspdtdziatanie z Wydziatem - Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu

Wojewodzkiego i Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starostwa
Powiatowego w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

§ 11

1.Do zadan Skarbnika nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7
8)
9)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
oraz wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych:,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu miasta,

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Burmistrza,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych,

wspdtdziatanie w opracowywaniu budzetu i przygotowywanie projektu budzetu
wykonywanie zadan w zakresie sprawozdawczosci:

sprawowanie pieczy nad mieniem miasta,

dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie Burmistrza o jego realizacji,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentagji finansowej,

10) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady, wykonywanie innych zadan

przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecer lub upowaznien
Burmistrza. o

2. Skarbnik sprawuje bezpos$redni nadzor i kieruje pracg Referatu Finansowo- Budzetowego,

ROZDZIAL V

Zadania i kompetencje pracownikow zajmujacych kierownicze stanowiska.

§12

1. Kierownicy referatéw odpowiadaija przed Burmistrzem za:

1)
2)
3)
4)

sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie referatu,
wiasciwe wykonywanie zadan referatu,

nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,
dyscypline pracy referatu,
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5) nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez pracownikéw
referatu,

6) wykonywanie kontroli wewnetrzne;.

2. Kierownicy referatéw wykonujg kontrole jednostek organizacyjnych, nadzorujg i koordynuja
dziatalno$¢ tych jednostek.

3. Kierownicy referatow s3 odpowiedzialni za wspdtprace z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie spraw objetych zadaniami referatow,

4. Kierownicy referatéw sg zobowigzani do przedstawiania Burmistrzowi stwierdzonych
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Kierownicy referatow ustalajg szczegotowe zakresy czynno$ci dla poszczegdlnych
pracownikow.

6. Kierownicy referatéw dokonujg oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wnioskujg o ich
wyroznienie, wynagradzanie, awansowanie i karanie.

7. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu,

chordb lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§13
Do obowiazkéw kierownikéw referatéw nalezy:

1. Przygotowywanie materiatéw bedacych tematem obrad Rady i jej komisiji,

2. Uczestniczenie w posiedzeniach Rady,

3. Realizowanie uchwat i ustalen Rady oraz opracowywanie sprawozdan ich wykonania,
4. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski zgtoszone przez radnych,

5. Przygotowywanie materiatéw bedacych podstawg zarzadzen i decyzji wydawanych
przez Burmistrza.

ROZDZIAL VI

Wspoéline zadania referatéw
§ 14
Do wspélnych zadan referatéw naleza w szczeqdélnosci:

1. przygotowanie materiatéw, analiz, sprawozdan i projektéw uchwat na
zapotrzebowanie Rady i jej komisji,

2. przygotowanie materiatéw, analiz, sprawozdan i projektow decyzji lub zarzgdzen
na zapotrzebowanie Burmistrza,

3. realizacja uchwat Rady oraz decyzji i zarzadzen Burmistrza,

4. przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach,

5. wspbidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do



10.

i1,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

przygotowania projektu budzetu,

stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt, wtasciwe
przechowywanie akt na poszczegéinych stanowiskach oraz przekazywanie ich do
archiwum zaktadowego,

zapewnienie wtasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie i
wspdipraca z Administratorem danych osobowych, wyznaczonym przez Burmistrza,
prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych i zleced w zakresie zadan
wykonywanych przez Referat lub samodzielne stanowiska pracy,

przekazywanie do Referatu Finansowo-Budzetowego kopii zawartych uméw lub zlecen,
celem wprowadzenia do centralnego rejestru oraz zapisywanie na umowie numeru
rejestru,

rejestrowanie, prowadzenie i zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie nalezgcym do
kompetencji Referatow lub samodzielnych stanowisk pracy,

informowanie o sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw celem wpisania do centralnego
rejestru prowadzonego przez Referat Organizacyjny, Spraw Spoteczno-Obywatelskich
oraz Promocji Miasta,

I/ adresowanie korespondencji wychodzacej z Urzedu i przekazanie jej na sekretariat
wytwarzanie informacji publiczne;j,

przekazywanie danych celem wprowadzenia do Biuletynu Informacji Publicznej;
wykazywanie si¢ petng znajomoscig aktualnego stanu przepiséw i aktéw prawnych
dotyczacych administracji samorzadowej oraz zagadnien merytorycznie zwigzanych
z kompetencjami referatu lub samodzielnego stanowiska,

wspotpraca - w zakresie swych kompetencji - z innymi referatami i samodzielnymi
stanowiskami, Komisjami Rady, organizacjami spotecznymi i gospodarczymi,
racjonalne i oszczedne gospodarowanie $rodkami publ?(’:znymi oraz zapewnienie
prawidtowej realizacji budzetu w zakresie dziatan wtasciwych dla pozycji budzetowej
danej komérki organizacyjne;j,

przekazywanie informacji i materiatéw zbieranych dla potrzeb $rodkéw masowego
przekazu, a takze przekazywanie z wtasne; inicjatywy informacji interesujgcych opinie
publiczng i promujgcych Miasto

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie zadan wykonywanych przez referat lub

samodzielne stanowiska,

wykonywanie doraznych zadarn zlecanych przez Burmistrza.
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ROZDZIAL VI

Zadania referatéw
§ 15

1. Do_zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw_Spoteczno-Obywatelskich Promocii
i Rozwoju Miasta w zakresie organizacyjnym i nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw dot. Urzedu oraz nadzorowanie ich
zatatwienia.

2) Prowadzenie spisu inwentarza biurowego.
3) Prowadzenie rejestrow:
al zarzadzen Burmistrza;
b/ upowaznien i petnomocnictw:;
¢/ kontroli zewnetrznej Urzedu;
d/ wykonanych pieczeci.
4) Sprawowanie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady, jej Przewodniczgcego oraz
komisji, a w szczegdlnosci:

al przygotowywanie materiatéw na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego doreczenia.

b/ zabezpieczenie wtasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji, zebran, posiedzen,

¢/ sporzadzanie protokotéw z sesji, posiedzen, zebran,

d/ opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalno$ci Rady i jej komisji,

e/ prowadzenie rejestru uchwal Rady,

f/ prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii komisji Rady,

g/ prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw skierowanych do Rady,

h/ wykonywanie innych polecen Przewodniczacego Rady Miasta zwigzanych z obstugg Rady
Miasta w tym: przygotowywanie spotkan Przewodniczacego i radnych,

i/ opracowywanie materiatoéw z sesji Rady i posiedzen komisji, przekazywanie ich Burmistrzowi
i odpowiednio merytorycznym referatom i podleglym jednostkom organizacyjnym w celu
zapewnienia ich realizacji, czuwanie nad terminowym informowaniem Rady i komisji o
realizacji podjetych uchwal, ustalen i wnioskow,

j/ terminowe przedktadanie uchwat Rady organom nadzoru,

k/' umieszczanie podjetych uchwat na urzedowych tablicach ogtoszen oraz przekazywanie
podjetych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego,

I/ prowadzenie rejestru udostepniania zainteresowanym osobom protokotéw z sesji oraz
protokotéw z komisji Radly,

¥/ prowadzenie planu dyzuréw radnych.

m/ Prowadzenie spraw wynikajacych z art. 24 j ustawy o samorzgdzie gminnym, dotyczacych
oswiadczen majgtkowych



5) Prowadzenie kancelarii Urzedu:
a/ ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondenc;ji oraz przesytek
b/ wysytanie korespondencii oraz przesytek,
c/ obstuga centrali telefonicznej,
d/ przyjmowanie i nadawanie faksow,
e/ udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do wiasciwych
Referatow lub stanowisk pracy,
f/ czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondenc;ji Urzedu.
g/ Obstuga techniczno — biurowa narad i zebran organizowanych przez Burmistrza.
h/ Prenumerata prasy, prowadzenie biblioteki Urzedu.
i/ Udostepnianie interesantom zbioru przepiséw prawnych.
j/ Zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe
k/ Prowadzenie aktualizaciji urzedowych tablic informacyjnych Urzedu.
|/ Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcymi remontami oraz konserwacja pomieszczen
| inwentarza biurowego, w tym organizowanie konserwacji i napraw urzadzen technicznych
Urzedu.
t/ Prowadzenie zadan w zakresie spraw zawigzanych z rozwojem, wdrazaniem i eksploatacja
systemow informatycznych w Urzedzie.
m/ Prowadzenie archiwum Urzedu i wspotdziatanie z Archiwum Parstwowym w tym:
- przyjmowanie do archiwum akt spraw ostatecznie zatatwionych, z referatéw oraz jednostek
organizacyjnych,
- brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej, w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym,
- przekazywanie dokumentacii archiwalnej do Archiwum Panstwowego
- sporzadzanie i prowadzenie spisow dokumentacji archiwalnej i niearchiwalne;]
przechowywanej w archiwum Urzedu. b
2. Do zadan Referatu Organizacyjneqo, Spraw Spoleczno-Obywatelskich, Promocji
i Rozwoju Miasta w zakresie dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczeqélnosci:
1) Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j.

2) Wydawanie zaswiadczen o wpisie i 0 zmianie w ewidencji dziatalnosci gospodarczej

3) Wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

4) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych okresu i rodzaju prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.

3. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spoteczno-Obywatelskich, Promociji
i Rozwoju Miasta w zakresie promocji miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie informacji oraz przygotowywanie i dystrybucja materiatéw (foldery,
broszury, raporty, itp.) promujgce gmine.

2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz koordynacja ich dziatalnosci
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3)

4)

5)

6)

w zakresie promocji Miasta.

organizowanie wspdtpracy Miasta z zagranicg, w tym nadzorowanie procesu integracji
Miasta z Unig Europejska.

dziatanie na rzecz zwiekszania zaufania do Urzedu oraz tworzenie pozytywnego

wizerunku Urzedu.

przekazywanie informacji o dziatalnoéci Rady, Burmistrza i Urzedu Miasta poprzez
statg wspdtprace z mediami, aktualizacje strony www oraz aktualizacje Biuletynu
Informaciji Publicznej i mediéw spoteczno$ciowych

monitoring prasy — zbieranie wycinkéw prasowych, fotografii itp.

4. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spoteczno-Obywatelskich, Promociji i
Rozwoju Miasta w zakresie spraw spoteczno-obywatelskich nalezy w szczeqolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie ewidencji ludnosci, obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych — SRP
udzielanie informacji adresowych zainteresowanym podmiotom zgodnie z ustawg

0 ochronie danych osobowych.

sporzadzanie wykazéw dzieci objetych obowigzkiem szkolnym.

sporzadzanie  rejestru  przedpoborowych  oraz  prowadzenie  rejestracii
przedpoborowych.

sporzgdzanie rejestru poborowych

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw, sporzgdzanie spiséw wyborcow
oraz wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw przedstawicielskich.
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych.

prowadzenie archiwum dowodowego.

10) prowadzenie kartoteki oséb zmartych.

11) wydawanie poswiadczonych kserokopii ankiet i kart osoboCVych

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

mieszkancow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Spotfecznej SP Z0OZ,

5. Do _zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spoleczno-Obywatelskich, Promociji

i__Rozwoju Miasta w__zakresie pozyskiwania _$rodkéw zewnetrznych nalezy

w szczeqgodlnosci:

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowanierﬁ i rozliczaniem wnioskéw na
pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw
monitoring i analiza dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych UE oraz innych

srodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Miast
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3) badanie i prognozowanie mozliwosci pozyskania $rodkéw pozabudzetowych dla
miasta

4) gromadzenia danych niezbednych do wiasciwego opracowania dokumentacii
aplikacyjnej

S) utrzymywanie statych kontaktéw z instytucjami zajmujacymi sie pozyskiwaniem,
dysponowaniem i rozdziatem funduszy UE dla potrzeb samorzadu terytorialnego
| spotecznosci lokalnych w celu ich wykorzystywania i przyciggania nowych inicjatyw
na teren Miasta

6) udzielanie informacji organizacjom i innym podmiotom o mozliwosci pozyskania
$rodkéw pomocowych

§ 16
Do zadarn Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy w szczeqgdlnosci:

1. opracowanie projektow budzetu wraz z projektem planu finansowego dla zadan zleconych
przez administracje rzadowa oraz nadzér nad jego realizacja,
2. zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb miasta dochodami witasnymi i zasilajgcymi,
3. prowadzenie rachunkowosci dochoddéw i wydatkow budzetowych,
4. prowadzenie analizy dochodéw budzetowych oraz wydatkéw i kosztow,
5. analiza wykonania budzetu wraz z wnioskowaniem w sprawie zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania pieniedzmi
6. opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu miasta i gospodarki pozabudzetowe;j,
7. wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows i Urzedami Skarbowymi,
8. prowadzenie spraw funduszy celowych,
9. nadzér i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych miasta,
10. prowadzenie dokumentacji,
1) ksiggowej inwestycji miasta, i
2) ptacowej, zasitkdw chorobowych pracownikéw Urzedu,
3) dotyczacej podatku dochodowego od oséb fizycznych,
11. sporzgdzanie deklaracji do ZUS,
12. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o podatku VAT,
13. Ewidencjonowanie srodkéw trwatych i materiatow w programie komputerowym,
14. prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej budzetu gminy
15. obstuga kasowa i ksiegowa w zakresie zadan prowadzonych przez Urzad,
1) podejmowanie gotéwki z banku, h
2) przyjmowanie wptat,
3) dokonywanie wyptat,
4) prowadzenie ewidencji wptywdw i wyptat w postaci raportéw kasowych,

5) sporzgdzanie przelewéw na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodéw.



16. prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
17. przygotowywanie propozycji stawek podatkéw i optat lokalnych,

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

19. prowadzenie ksiggowosci podatkowe;j,

20. analiza prawidtowosci sktadanych informaciji i deklaracji podatkowych,

21. zatatwianie podan w sprawie ulg i umorzeh podatkowych oraz odwotan od wymiaru
podatkow,

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

23. prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz przypisow i odpiséw w systemie komputerowym,
24. windykacja nalezno$ci podatkowych, optat lokalnych i czynszu - wysytanie upomnien,
wystawianie tytutbw wykonawczych i przygotowanie postepowan egzekucyjnych przed sgdami
powszechnymi,

25. wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i zalegtosciach podatnikow,

26. rozliczanie i kontrola inkasa optat,

27. prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty za gospodarowanie odpadami — ksiegowanie
i egzekucja

28. ewidencja ksiggowa optaty za zuzycie wody i odprowadzanie $ciekdw

29. zaopatrywanie jednostek w druki deklaracji od nieruchomosci i przesytanie uchwal
w sprawie ustalenia stawek podatku.

30. Pobdr optaty targowe;.

31. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego.

32. prowadzenie rejestru uméw zlecen i umoéw o dzieto.

33. Prowadzenie rozliczen zakupu paliwa w pojazdach s%quowycﬁ;

34 Przeprowadzanie peinych problemowych oraz doraznych kontroli w jednostkach
organizacyjnych Miasta.

35. Przeprowadzanie kontroli finansowych w innych podmiotach dotowanych przez Miasto
w zakresie wykorzystania przekazanej dotagji.

36. Opracowywanie protokotéw z kontroli i zalecer: po zakonczeniu kontroli finansowe;.
37. Przeprowadzanie kontroli wykonania zalecen pokontrolnych.

38. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie poleconym przez Burmistrza
Miasta. -

39. Prowadzanie obstugi finansowo - ksiggowej komunalnych zasobéw mieszkaniowych



§17

1. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczeqdlnosci:

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

8)

9)

Utrzymanie czystosci i porzadku w miescie, organizowanie i nadzér nad
wykonywaniem prac porzadkowych w miejscach uzytecznosci publicznej, takich
jak: targowisko miejskie, ulice, place, chodniki i przystanki PKS.

Konserwacja i budowa zieleni miejskiej, zadrzewien,

Utrzymanie gminnych drég, ulic, mostéw, placéw, w tym oczyszczanie letnie i zimowe,
Biezaca konserwacja gminnych urzgdzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych, w tym prowadzenie spraw zwiazanych z biezacymi remontami oraz
konserwacjg pomieszczen znajdujgcych sie w zasobie Urzedu Miasta Laskarzew.
Zbieranie i usuwanie odpadéw komunalnych z terenéw miejskich oraz wywoz
nieczystosci cieklych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowa eksploatacja, konserwacjg, naprawg
pojazdow stuzbowych stanowigcych wtasnoéé urzedu.

Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, miejscami
pamieci narodowej.

Wspodtpraca z jednostkg Ochotniczej Strazy Pozarnej i innymi organami ochrony
przeciwpozarowej.

Nadzér nad realizacjg obowigzku wtascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku, a w przypadku stwierdzenia niewykonania obowigzku wydawanie
decyzji nakazujgcych wykonanie obowigzku;

2. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie

5 5 = 5 N\
gospodarowania odpadami nalezy:

1)

2)

4)

Realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi przez
gmine oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

Prowadzenie rejestru  przedsiebiorcow odbierajgcych odpady komunalne,
aktualizowanie i przekazywanie informacji do CEIDG o przedsigbiorcach i innych
podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji, zezwolen i wpisow do rejestru
dziatalnosci regulowane;. ;

Wydawanie decyzji w sprawie udzielania zezwolenia na prowadzenie przez
przedsigbiorce dziatalnosci w zakresie: opr()Znian'ié zbiornikow bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych:;

Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni

sciekow, uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od witascicieli
nieruchomosci niezamieszkatych;
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6) Zapobieganie zanieczyszczeniu placéw, drog i terenéw otwartych przez likwidacje
sktadowania odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych w tym organizacja
i nadzor likwidacji dzikich wysypisk w gminie  kontrola posesji i podmiotéw
gospodarczych pod wzglgdem rozwigzania gospodarki $mieciowej i $ciekowej;

7) Tworzenie warunkéw do selektywnej zbiérki, segregacii i wywozu odpadoéw;

8) Przygotowanie projektu uchwat Rady Miasta taskarzew okreslajgcych stawki optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, termin, czestotliwosé i tryb uiszczania optaty
zagospodarowanie odpadami komunalnymi, wzér deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, szczegétowy sposdb i zakres $wiadczenia
ustug w zakresie odbierania odpadéw komunalnych oraz rodzaje dodatkowych ustug
$wiadczonych przez gmine w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw oraz wysokos$ci cen za te ustugi,
wymagania jakie powinien spetnia¢ przedsiebiorca ubiegajgcy sie o uzyskanie
zezwolenia

9) Przyjmowania od wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych i kontrola prawidtowosci
deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

10) Prowadzenie rejestru deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

11) Ustalania w drodze decyzji, wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;
12) Egzekwowania naleznych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
z zastosowaniem przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa:
13) Prowadzenie akcji informacyjnych wéréd mieszkancow w zakresie segregacji odpaddw;
3. Do _zadari Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w_zakresie

zbioroweqo zaopatrzenia w wode i zbioroweqo odprowadzanik $ciekéw nalezy:

1) Opracowanie taryfy dla zbiorowego zaopatrzenie w wode i zbiorowego odprowadzania
Sciekow oraz prowadzenie postepowania w sprawie zatwierdzania taryf dla
zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekéw przed
organem regulacyjnym Wody Polskie.

2) Opracowanie Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow, prowadzenie

procedury w celu uzyskiwania opinii organu regulacyjnego- Wéd Polskich oraz
przygotowanie uchwat Rady Miasta w tym zakresie

3) koordynowanie dziatan w zakresie zaopatrzenia ludnosci w wode.

4) Opracowanie dokumentacji niezbednej do uzyskania stosownych pozwolen wodno-

prawnych na wydobycie i dostarczanie wody oraz odprowadzania $ciekéw
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5) Wspdtpraca z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska oraz Stacjg

Sanitarno- Epidemiologiczng w zakresie prowadzonej gospodarki wodociggowo-
kanalizacyjnej.

6) Nadzér i prowadzenie kontroli funkcjonowania Stacji Uzdatniania Wody i sieci
wodociggowej na terenie Miasta taskarzew,

7) Nadzoér i prowadzenie kontroli funkcjonowania oczyszczalni Sciekéw i sieci
kanalizacyjnej,

8) Prowadzenie ewidencji wyposazenia Stacji Uzdatniania Wody i oczyszczalni Sciekéw
wraz z towarzyszacy infrastrukturg,

9) Wydawanie warunkdéw technicznych przytaczania do sieci wodociggowe;j
i/lub kanalizacyjnej.

10) Nadzér nad prawidtowoscig wykonania oraz odbior techniczny przytgczy
wodociggowych i/lub kanalizacyjnych.

11) Ewidencja wnioskéw oraz sporzgdzanie uméw na zaopatrzenie w wode

i/lub odprowadzanie $ciekéw oraz czuwanie nad ich prawidtowa realizacja.

12) Prowadzenie ewidencji danych kontrahentow, zaktadanie kartotek

na podstawie zawartych uméw na dostawe wody i/lub odprowadzanie $ciekow

13) Prowadzenie rozliczen za zuzytg wode i odprowadzanie $ciekéw w tym prowadzenie

ewidencji ksiggowej wystawionych faktur oraz nadzér nad inkasentami.

14) Monitorowanie terminowo$ci wnoszenia optat oraz wystawianie upomnien
dla mieszkancéw, ktérzy zalegajg z naleznosciami z tytutu optat za zuzytg wode
i/lub odprowadzone $cieki oraz dochodzenie naleznosci py\zed sgdami powszechnymi
i organami egzekucyjnymi

15) Kontrola legalnosci przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych oraz wspotpraca
z organami $cigania w tym zakresie.

16) Prowadzenie spraw w zakresie reklamacji dotyczacych sposobu wykonywania umowy,
w szczegolnosci ilosci i jakosci $wiadczonych ustug, prawidtowosci dziatania
wodomierzy i przeptywomierzy oraz wysokoéci optat za ustugi wodociggowo-
kanalizacyjne.

4. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i w zakresie,

budownictwa i gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:

1) Przeprowadzenie procedur zwigzanych z opracowaniem ogdélnego planu

przestrzennego zagospodarowania miasta i planéw szczegodtowych oraz nadzoér nad
ich realizacjg,
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2) Przygotowanie projektow decyzji — po uzgodnieniu ich z wlasciwymi organami -
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

3) Wyrazanie opinii architektoniczno-urbanistycznych o projektach pomnikéw i innych
dziet plastycznych, wptywajgcych na wyglad obiektéw budowlanych,

4) Prowadzenie ewidenciji nazw ulic i nadawanie numeréw porzgdkowych
nieruchomosciom.

5) Prowadzenie spraw o nadanie nazw ulicom nowo powstatym i zmiane nazw ulic
istniejgcych.

6) Prowadzenie postgpowania w sprawach scalen i podziatéw gruntéw,

7) Opiniowanie podziatéw geodezyjnych i przygotowanie decyzji podziatowych,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami stanowigcymi wtasno$¢
Miasta, w tym: sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste i w zarzad, dzierzawe
lub  najem  gruntéw, przejmowaniem gruntbw na  wiasno$¢  Miasta
oraz przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé w tych sprawach.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobéw gruntéw na cele zabudowy
mieszkaniowej jednorodzinnej i wielorodzinnej,

10) Przygotowywanie wnioskow o zatozenie ksiag wieczystych lub dokonywanie w nich
zmian w stosunku do nieruchomosci stanowigcych wtasno$é Miasta.

11) Przygotowywanie dokumentacji do zawarcia umoéw zwigzanych ze sprzedazg,
oddaniem w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Miasta
oraz wspotpraca w tym zakresie z notariuszami.

12) Przygotowywanie  projektéw decyzji i prowadzenie spraw  zwigzanych
Z rozwigzywaniem umow uzytkowania wieczystego gruntow niezagospodarowanych
zgodnie z ich przeznaczeniem.

13) Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadu i uzytkowania nidruchomosci stanowigcych
wiasnos$¢ Miasta oraz spraw zwigzanych z wczeéniej przekazanym w uzytkowanie
wieczyste gruntéw jednostkom.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem cen nieruchomosci stanowigcych
wiasnos$¢ Miasta oraz optat z tytutu uzytkowania i zarzgdu tymi nieruchomosciami.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia.

16) Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu.

17) Przygotowywanie dokumentacji do wywtaszczenia na rzecz Miasta.

18) Organizowanie przetargéw na wolne nieruchomoééi przeznaczone do sprzedazy
lub oddania w uzytkowanie wieczyste, ktore zostaty przekazane wczesniej w

uzytkowanie.

19) Przygotowywanie petnej dokumentacji oraz prowadzenie procedury sprzedazy lokali
mieszkalnych i uzytkowych.
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20) Wspotpraca z Wydziatem ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Garwolinie

w zakresie wnioskowania czynno$ci wieczysto — ksiegowych.

5. Do zadann Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie

prowadzenia gospodarki lokalami gminnymi nalezy w szczeqolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Przygotowywanie projektéw uméw najmu oraz prowadzenie ewidencji umow najmu;

Opracowanie projektu zasad gospodarowania lokalowym zasobem Miasta;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem budynkami stanowigcymi mienie
gminne.

Wykonywanie obowigzkéw wynajmujacego,

Ustalanie w porozumieniu z Referatem Finansowo- Budzetowym propozycji stawek
Czynszu za najem lokali zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz ustaleniem
czynszu w lokalach mieszkalnych i lokalach socjalnych,

Nadzér nad utrzymaniem wiasciwego stanu technicznego komunalnych lokali
mieszkalnych oraz lokali uzytkowych

Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych, zamiennych i lokali socjalnych,

Ocena warunkéw mieszkaniowych wnioskodawcéw oraz sporzadzanie stosowne;j
dokumentacji, Prowadzenie procedur w zakresie wykonywania eksmisji z lokali
mieszkalnych oraz lokali uzytkowych

6. Do_zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie

zarzadzania drogami nalezy:

1)

2)

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii w zakresie przebiegu drég
krajowych i powiatowych, zaliczania drogi do kategorii drog gminnych

Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen i decyzji z zakresu gospodarki
drogami:

a/ na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

b/ na umieszczanie w pasie drogi gminnej urzadzen niezwigzanych z gospodarkg drogowg

oraz o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,

¢/ za umieszczanie reklam w pasie drogowym.

3)

4)

o)

Whioskowanie o rozwigzanie komunikacyjne uwzgledniajgce potrzeby i kierunki
rozwoju transportu.

Czuwanie nad sprawng organizacja, porzadkiem i bezpieczenstwem ruchu na drogach
oraz przygotowywanie opinii w tym zakresie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym utrzymaniem drég gminnych w tym

oznakowania pionowego i poziomego, o$wietlenia ulicznego, zimowego utrzymania,
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wykonywania remontéw biezgcych oraz utrzymania nowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami i odszkodowaniami, w zwigzku
z kolizjami na drogach miejskich lub ich stanem,

koordynacja i nadzor dziatan w zakresie o$wietlenia drég, placéw i budowli gminnych
kontrola prawidiowego funkcjonowania oswietlenia ulicznego w tym realizacja uméw
w zakresie konserwacji o$wietlenia ulicznego,

Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przetargéw

na nieruchomosci przeznaczone do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste.

7. Do _zadan Referatu Komunalnego i Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony
srodowiska i rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

Aktualizacja gospodarstw i dziatek rolnych oraz wydawanie odpowiednich
zaswiadczen zwigzanych z dziatalnoscig rolnicza i produkcja rolng,

Prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa i lesnictwa,

Wydawanie zezwolen na posiadanie pséw ras uznanych za agresywne,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ksztattowaniem srodowiska,
a w szczegolnosci:

a/ sporzgdzanie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz raportdw z wykonania tego
programu,

b/ udostegpnianie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, informacji o $rodowisku i jego
ochronie,

c/ przeprowadzenie postgpowania w sprawie oddziatywania na $rodowisko planowanych

przedsigwzigé w czesci postgpowania zmierzajgcego do wydania decyzji okre$lonych
w ustawie,

d/ popularyzacja problematyki ochrony $rodowiska i zréwnowazon'égo rozwoju,

e/ kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wiasciwoscig,

o)

nadzér nad ochrong ziemi, powietrza, waéd gruntowych przed zanieczyszczeniami,
nadmiernym hatasem i innymi czynnikami powodujgcymi zagrozenie dla srodowiska
prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska;

6) wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony

7)

i utrzymania $rodowiska w nalezytym stanie:

przygotowywanie opinii w zakresie postepowania z odpadami niebezpiecznymi;

8) wydawanie opinii w zakresie zagospodarowania i utylizacji odpadéw produkcyjnych,

kontrola oséb prowadzacych dziatalnosé gospodarczg w tym zakresie;



§ 18
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1. prowadzenie rejestracji stanu cywilnego w systemie elektronicznym — obstuga SRP:
a/ rejestracja urodzenia na podstawie karty urodzenia/karty martwego urodzenia, protokotu
zgtoszenia urodzenia dziecka oraz zgtoszenia urodzenia w formie dokumentu elektronicznego,
wystepowanie o nadanie numeru PESEL,

b/rejestracja matzenstwa na podstawie protokotu przyjecia o$wiadczen woli o wstgpieniu w
zwigzek matzenski, zaswiadczen o zawartym matzenstwie wyznaniowym ze skutkiem
cywilnym,

c/ rejestracja zgonu na podstawie karty zgonu i protokotu zgtoszenia zgonu;

2. Prowadzenie akt zbiorowych do sporzgdzanych aktéw urodzen, matzenstw i zgonow,;

3. Przekazywanie informacji statystycznej w zakresie zarejestrowanych urodzen, matzenstw i
zgonow;

4. Wystepowanie o zmiane numeru PESEL;

5. Przyjmowanie o$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa i prowadzenie Rejestru uznan;
6. Przyjmowanie innych o$wiadczehn z zakresu rejestracji stanu cywilnego zgodnie z
przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

7. Wydawanie zaswiadczen:

a/ potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,

b/ o stanie cywilnym,

c/ o przyjetych sakramentach,

d/ stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé matzefstwo,

e/ stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa,

f/ o zamieszczonych Ilub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczgcych wskazanej osoby, .

g /przyjmowanie o$wiadczen o zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka
pochodzacego z matzenstwa;

8. Przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw skréconych, zupetnych i wielojezycznych
aktow stanu cywilnego;

9. Wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy zatgczanych do wybranych
dokumentéw stanu cywilnego:

10. Prowadzenie korespondenciji z zakresu rejestracji stanu 6ywi|nego;

11. Dokonywanie wzmianek dodatkowych przy aktach stanu cywilnego na podstawie:
prawomocnych orzeczen sadoéw, ostatecznych decyzji administracyjnych, odpiséw aktéw
stanu cywilnego, protokotéw sporzgdzanych przez kierownikéw USC lub konsuléw z czynnosci

z zakresu rejestracji stanu cywilnego, odpiséw zagranicznych dokumentoéw stanu cywilnego
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lub innych dokumentow pochodzgcych od organéw obcego panstwa niewymagajgcych
uznania, innych dokumentéw majgcych wptyw na tre$é lub waznosé aktu:

12. Zamieszczanie przypiskéw przy aktach stanu cywilnego;

13. Przyjmowanie zapewnien, ze osoby zamierzajgce zawrze¢ matzenstwo nie wiedzg
o istnieniu okolicznosci wytgczajgcych zawarcie tego matzenstwa;

14. Przyjmowanie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwiazek matzenski:

15. Wydawanie zezwolern na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu
oczekiwania;

16. Prowadzenie postepowan dotyczacych uznawania orzeczen panstw obcych na podstawie
przepisow Kodeksu Postepowania Cywilnego, Brukseli lla i uméw miedzynarodowych;

17. Wydawanie decyzji z zakresu ustawy o zmianie imienia i nazwiska:

18. Sprostowanie i uzupetnianie tresci aktéw stanu cywilnego

19. Realizacja wnioskéw dotyczqcych wpisania lub odtworzenia treéci aktéw stanu cywilnego
sporzgdzonych za granica;

20. Realizacja wnioskéw dotyczacych zarejestrowania aktu stanu cywilnego w przypadku,
gdy zdarzenie nastgpito za granicg i nie zostato tam zarejestrowane;

21. Realizacja wnioskow dotyczgcych odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego w razie
zaginigcia, zniszczenia catosci lub czeéci ksiegi stanu cywilnego;

22. realizacja wnioskéw dotyczacych wpisania do ksiag stanu cywilnego wypisow aktow stanu
cywilnego sprzed 1 stycznia 1946r. wydanych przez osoby, ktére prowadzity wyznaniowg
rejestracje stanu cywilnego w przypadku zaginiecia lub zniszczenia ksiegi stanu cywilnego lub
jej czesci, a takze, gdy urzad stanu cywilnego nie posiada ksiegi, z ktorej zostat sporzadzony
wypis;

23. Wykonywanie postanowien wynikajgcych z uméw migedzynarodowych oraz ratyfikowanych
przez Polske konwencji Miedzynarodowej Komisji Stanu Cywilneg‘b;

24. Wydawanie decyzji odmownych na podstawie ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;
25. Poswiadczanie przez kierownika USC za zgodno$é¢ z oryginatem dokumentéw z akt
zbiorowych;

26. Obstuga zlecen w zakresie wydawania odpiséw aktéw 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 ksigg stanu cywilnego;

31. Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan z dziatalnosci Urzedu Stanu
Cywilnego;

33. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania i biezgce rozliczanie ich zuzycia;

34. Przygotowywanie wnioskéw o nadanie Medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie;
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35. Organizowanie uroczystosci dtugoletniego pozycia matzenskiego i 100 —lecia urodzin;
36. Udzielanie informacji z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego.

Do zadan dodatkowych pracownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezg;
- Sprawy wykonywania zadan zleconych zwigzanych z wyborami prezydenckimi,
parlamentarnymi, samorzgdowymi, Burmistrza Miasta oraz referendum gminnych
- prowadzenie spraw kadrowych w Urzedzie
§19

Do zadan petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1. nadzér nad kancelarig niejawna,

2. organizowanie ochrony informacji  niejawnych, jednostki, systeméw i sieci
telekomunikacyjnych,
kontrola ochrony informacji niejawnych, ewidencji materiatow i obiegu dokumentoéw,

4. w niezbednych przypadkach przeprowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajgcego.

§ 20

Do zadan Zespotu ds. Zarzadzania Os$wiata nalezy w szczegolnosci:

1. Realizacja zadan finansowo-ksiegowych dotyczacych placowek osSwiatowych,.

2. Przygotowywanie projektu budzetu placowek oswiatowych,

3. Organizowanie warunkéw dziatania placéwek oswiatowych,
4. Prowadzenie statystyki oraz innych wymaganych sprawozdan w zakresie realizowanych
zadan w szczegolnosci rzeczowych, zatrudnienia, wynagrodzen,
5. Wypetnianie obowigzkéw, ktore naktada prawo oswiatowe na organ prowadzacy szkoty
i przedszkola,
6. Prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,
7. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw ksztatcenia mtodocianych.
8. Prowadzenie akt osobowych dyrektoréw placéwek oswiatowych
§ 21
Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycii,

1. Udziat w przygotowywaniu dokumentéw programowych z zakresu rozwoju lokalnego,
ogolnych planéw i strategii miasta.

2. Przeprowadzenie wszelkich zamoéwien publicznych, realizowanych przez Miasto Laskarzew
( wszystkie jednostki organizacyjne )

3. Prowadzenie rejestru dokonywanych zamdéwien.

4. Opracowywanie materiatow pomocniczych i innych dokumentéw zwigzanych z procesem
zamowien publicznych.

5. Konsultowanie oraz stuzenie pomocg komérkom organizacyjnym Urzedu oraz jednostkom

organizacyjnym miasta w zakresie zamoéwien publicznych i realizacji inwestyciji.
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6. Nadzér nad realizacjg inwestyciji finansowanych z budzetu miasta i prowadzonych
z udziatem $rodkéw zewnetrznych do momentu protokolarnego odbioru inwestycji bez uwag

i zastrzezen.

7. Udziat w odbiorze inwestycji, weryfikacja kosztoryséw powykonawczych oraz rozliczeniu
inwestycji.

8. Udzielanie merytorycznej pomocy jednostkom organizacyjnym miasta w zakresie
wykonywania zadan inwestycyjnych i remontéw.

9. Przygotowanie uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich rejestru.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 22

Osobg uprawniong do podpisywania pism w imieniu Urzedu jest Burmistrz, ktory podpisuije:

1. zarzadzenia, regulaminy i okdIniki wewnetrzne,

2. projekty uchwat przedktadane Radzie,

3. pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz,

4. pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci miasta,

S. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow i pracownikéw
samodzielnych,

6. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw urzedu,

7. petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce

osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu, %
8. petnomocnictwa do reprezentowania miasta przed sgdami i organami administracji,
9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10. inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.
§23
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza. ‘
§ 24

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

§ 25
Kierownicy referatéw podpisuja:
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1. pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, niezastrzezone do podpisu Burmistrza
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia, ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

3. pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej referatdéw i zakresu zadan dla

Poszczegdinych stanowisk pracy w ramach referatu.

§ 26
Dokumenty i pisma, przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza,

Sekretarzowi lub Skarbnikowi, muszg by¢ parafowane przez pracownikoéw bedgcych autorami
pism. Parafke umieszcza sie w lewym dolnym rogu projektu pisma.

§ 27
1. Postanowienia, zaswiadczenia oraz decyzje w rozumieniu kodeksu postepowania
administracyjnego podpisujg wytacznie imiennie do tego upowaznieni na pismie przez
Burmistrza pracownicy Urzedu.
2. Pracownik upowazniony przez Burmistrza do zatatwiania i podpisywania dokumentéw
uzywa pieczatki: ,Z upowaznienia Burmistrza", na ktérej widnieje jego imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe.
3. Rejestr i zbiér upowaznien znajduje sie w Referacie Organizacyjnym, Spraw Spoteczno-
obywatelskich i Promocji Miasta.

§ 28
1. W dokumentach i pismach Urzedu w lewym dolnym rogu nalezy zamieszczaé adnotacje
zawierajgcg imi¢ nazwisko, stanowisko stuzbowe i numer telefonu pracownika, ktoéry
sporzgdzit dokument lub pismo.
2. Dokumenty finansowe przedstawione do podpisu Burmistrza luB'innej osobie upowaznionej
powinny by¢ uprzednio parafowane przez Skarbnika.

ROZDZIAL IX

Organizacja przyjmowanie i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
§ 29
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.
2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspoétzycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli



ponoszg kierownicy referatéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynno$ci.
4. Kontrole i koordynacje dziatarh wewnatrz Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli w tym zwtaszcza skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje Sekretarz.

§ 30
1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskow
obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.
3. Referat Spraw Spoteczno-Obywatelskich oraz Promocji Miasta prowadzi centralny rejestr
skarg i wnioskéw indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz zgtaszanych w czasie przyjec¢
interesantéw przez Burmistrza, jego Zastepce, Sekretarza i kierownikéw referatow.
§ 31
1. Pracownicy obstugujacy obywateli zobowigzani s do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepisow,
2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnieé.
2. Obywatele majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pise?nnej, ustnej, telefonicznej,
telegraficznej lub informatycznej.
§ 32
1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godz.
10% — 12% oraz w czwartek w godzinach od 15% - 16%
2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéow

W godzinach urzedowania

3. Obstuga obywateli powinna byé rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.



ROZDZIAL X

Zasady organizacji kontroli wewnetrznej
§ 33

Zasady kontroli wewnetrznej okresla odrebny regulamin, wydany w drodze zarzgdzenia
burmistrza.

ROZDZIAL XI

Przekazywanie stanowisk pracy
§ 34

Stanowiska pracy w Urzedzie podlegajg przekazywaniu w formie protokotu zdawczo —
odbiorczego.

1. Protokét zdaweczo — odbiorczy powinien zawieraé:
- wykaz spraw w toku z krétkim opisem ich stanu zaawansowania,
- wykaz spraw zakonczonych a niezarchiwizowanych,
- wykaz przekazywanych materiatéw i dokumentow,
- wykaz sprzetu i urzagdzen wedtug spisu inwentaryzacyjnego.
§ 35
1. Pracownik obejmujgcy stanowisko ma obowigzek w terminie 7 dni zapoznac sie ze
wszystkimi przekazanymi sprawami oraz materiatami i dokumentami.
2 Bezposredni przetozony ponosi odpowiedzialno$é za wtasciwe rozliczenie podlegtego mu
pracownika przy zmianie stanowisk pracy.
§ 36

Ogolny nadzér nad prawidtowym przekazywaniem stanowisk pracy sprawuje Sekretarz.
N

ROZDZIAL XII

Postanowienia korncowe
§ 37
Sprawy nieuregulowane w Regulaminie lub aktach prawnych wyzszego rzedu, a

dotyczgce wykonywania zadan Urzedu, jego struktury i funkcjonowania, okresla Burmistrz w
formie zarzadzenia wewnetrznego.

A



1.

Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta taskarzew

SYMBOLIKA UZYWANA PRZY ZALATWIANIU SPRAW
W URZEDZIE MIASTA tASKARZEW

Sprawy z zakresu Referatu Organizacyjnego, Spraw Spoteczno-Obywatelskich, Promoc;ji i

Rozwoju Miasta (OR)

2. Sprawy z zakresu Referatu Finansowo — Budzetowego (FN)

3. Sprawy z zakresu Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (RG)
4. Sprawy z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego (USC)

5.
6
i
8
9

Sprawy z zakresu Petnomocnika ds. informacii niejawnych (IN)

. Sprawy z zakresu Zespot ds. oswiaty  (ZO)
. Sprawy z zakresu zamowien publicznych (ZP)
. Sprawy z zakresu kadr oznaczone sg symbolem (K)

. Sprawy z zakresu zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw wojskowych

O0znaczane s3a:

- zarzgdzanie kryzysowe ZK.
- ochrona ludnosci OC.

- sprawy wojskowe W.




