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5) nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy pafistwowej i stuzbowej przez pracownikéw referatu,

6) wykonywanie kontroli wewnetrznej.

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

. Kierownicy referatow sg odpowiedzialni za wspdtprace z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie spraw objetych zadaniami referatow.

Kierownicy referatow sa zobowigzani do przedstawiania Burmistrzowi stwierdzonych
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu gminnych jednostek organizacyjnych.

Kierownicy referatow ustalajg szczegétowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow.
Kierownicy referatow dokonujg oceny pracy podlegtych pracownikow oraz wnioskujg o ich
wyréznienie, wynagradzanie, awansowanie i karanie.

. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowiazkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§13

Do obowigzkéw kierownikow referatow nalezy:

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

2) uczestniczenie w posiedzeniach Rady,

3) realizowanie uchwat i ustaler Rady oraz opracowywanie sprawozdan z ich wykonania,

4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski zgtoszone przez radnych,

5) przygotowywanie materiatéw bedacych podstawa zarzadzen i decyzji wydawanych przez
Burmistrza.

ROZDZIAL V
Wspdlne zadania referatow

§14

Do wspéinych zadan referatow nalezg w szczegolnosci:

1) przygotowanie materiatow, analiz, sprawozdan i projektéw uchwat na zapotrzebowanie
Rady i jej komisji,

2) przygotowanie materiatéw, analiz, sprawozdan i projektéw decyzji lub zarzadzen na
zapotrzebowanie Burmistrza,

3) realizacja uchwat Rady oraz decyzji i zarzadzen Burmistrza,

4) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach,

5) wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu,

6) stosowanie obowigzujgcego jednolitego  rzeczowego wykazu akt,  wiasciwe
przechowywanie akt na poszczegdlnych stanowiskach oraz przekazywanie ich do
archiwum zaktadowego,

7) zapewnienie wiasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie i
wspoipraca z administratorem danych osobowych, wyznaczonym przez Burmistrza,

8) prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych i zlecen w zakresie zadan wykonywanych
przez referat lub samodzielne stanowiska pracy,

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

10) rejestrowanie, prowadzenie i zatatwianie skarg i wnioskow w zakresie nalezacym do
kompetencii referatow lub samodzielnych stanowisk pracy,

11) informowanie o sposobie zafatwienia skarg i wnioskow celem wpisania do centralnego
rejestru prowadzonego przez Referat Organizacyjny, Spraw Spoteczno-Obywatelskich oraz
Promocji Miasta,
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) adresowanie korespondencji wychodzacej z Urzedu i przekazanie jej na sekretariat,

) wytwarzanie informacji publicznej,

) przekazywanie danych celem wprowadzenia do Biuletynu Informacji Publicznej;

) wykazywanie sie peing znajomoscig aktualnego stanu przepisow i aktow prawnych
dotyczacych administracji samorzadowej oraz zagadniei merytorycznie zwigzanych z
kompetencjami referatu lub samodzielnego stanowiska,

) wspolpraca — w zakresie swych kompetencji — z innymi referatami i samodzielnymi
stanowiskami, komisjami Rady, organizacjami spotecznymi i gospodarczymi,

17) racjonalne i oszczgdne gospodarowanie $rodkami publicznymi oraz zapewnienie

prawidlowej realizacji budzetu w zakresie dziatari wiasciwych dla pozycji budzetowej danej
komorki organizacyjnej,

18) przekazywanie informacji i materialéw zbieranych dla potrzeb $rodkéw masowego

przekazu, a takze przekazywanie z wiasnej inicjatywy informacji interesujacych opinie
publiczng i promujacych miasto

19) prowadzenie sprawozdawczoéci w zakresie zadan wykonywanych przez referat lub

samodzielne stanowiska,

20) wykonywanie doraznych zadar zlecanych przez Burmistrza.

ROZDZIAL VI
Zadania referatow

§15

1. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spoteczno-Obywatelskich oraz Promocji Miasta w
zakresie organizacyjnym i kadrowym nalezy w szczegolnosci:

)

2)
3)

Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow dot. Urzedu oraz nadzorowanie ich
zafatwienia.

Prowadzenie spisu inwentarza biurowego.

Prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen Burmistrza;

b) upowaznien i pefnomocnictw;

c) kontroli zewnetrznej Urzedu;

d) wykonanych pieczeci.

e) umoéw cywilnoprawnych,

Sprawowanie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady, jej Przewodniczacego oraz komisji, a
w szczegolnosci:

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

b) zabezpieczenie wiasciwych warunkow przeprowadzenia sesji, zebran,
posiedzen,

c) sporzadzanie protokotdw z sesji, posiedzern, zebrar,

d) opracowywanie sprawozdar i informacii z dziatalnosci Rady i jej komisji,

e) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

f) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji Rady,

9 prowadzenie rejestru skarg i wnioskow skierowanych do Rady,

h) wykonywanie innych polecer Przewodniczacego Rady Miasta zwigzanych z
obstugg Rady Miasta w tym: przygotowywanie spotkari Przewodniczacego i radnych,

i) opracowywanie materiatow 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 uchwat, ustalen i wnioskow,

j) terminowe przedktadanie uchwat Rady organom nadzoru, /





image8.png
= © o~
o2

1)
12

13)
14)

k) umieszczanie podjetych uchwat na urzedowych tablicach ogloszen oraz
przekazywanie podjetych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego,

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

m) prowadzenie planu dyzuréw radnych.
prowadzenie spraw wynikajacych z art. 24 j ustawy o samorzadzie gminnym, dotyczacych
oéwiadczen majatkowych
Prowadzenie kancelarii Urzedu:

a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencii oraz
przesylek,

b) wysytanie korespondencii oraz przesylek,

c) obstuga centrali telefonicznej,

d) przyjmowanie i nadawanie fakséw,

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

f) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji Urzedu.
Obstuga techniczno - biurowa narad i zebran organizowanych przez Burmistrza.
Prenumerata prasy, dziennikow urzedowych, prowadzenie biblioteki Urzedu.
Udostepnianie interesantom zbioru przepiséw prawnych.

Prowadzenie archiwum Urzedu i wspoidziatanie z Archiwum Paristwowym w tym:

a) przyjmowanie do archiwum akt spraw ostatecznie zatatwionych, z referatow
oraz jednostek organizacyjnych,

b) brakowanie dokumentacii niearchiwalnej, w uzgodnieniu z Archiwum
Paristwowym,

c) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Paristwowego,

d) sporzadzanie i prowadzenie spisow dokumentacii archiwalnej i niearchiwalnej
przechowywanej w archiwum Urzedu.

Zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi remontami oraz konserwacja pomieszcze i
inwentarza biurowego, w tym organizowanie konserwacji i napraw urzadzen technicznych
Urzedu.

Prowadzenie aktualizacji urzgdowych tablic informacyjnych Urzedu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z prawidiowa eksploatacja, konserwacja, naprawa oraz
ubezpieczeniem pojazdow stuzbowych stanowigcych wiasno$¢ Urzedu.

Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spofeczno-Obywatelskich oraz Promocji Miasta w
zakresie dziatalno$ci gospodarczej nalezy w szczegolnosci:

)
2)
3)
4)

5)
6)

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Wydawanie za$wiadczer o wpisie i o zmianie w ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.
Wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Wydawanie za$wiadczen dotyczacych okresu i rodzaju prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.

Prowadzenie ewidencji zezwoler na sprzedaz alkoholu.

Sporzadzanie sprawozdan o liczbie podmiotdw gospodarczych i wydanych zezwoler na
sprzedaz napojéow alkoholowych.

Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spoteczno-Obywatelskich oraz Promocji Miasta w
zakresie promocji miasta nalezy w szczegolnosci:

1
2
3)

Gromadzenie informacji oraz przygotowywanie i dystrybucja materiatéw (foldery, broszury,
raporty, itp.) promujace gmine.

Wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz koordynacja ich dziatainosci w
zakresie promocji Miasta.

Organizowanie wspotpracy Miasta z zagranica, w tym nadzorowanie procesu iptegracii
Miasta z Unig Europejska.
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Biezaca ocena realizacji Strategii Rozwoju Miasta i przedktadania Burmistrzowi wnioskéw
dotyczacych zmian w strategii.

Dziatanie na rzecz zwigkszania zaufania do Urzedu oraz tworzenie pozytywnego
wizerunku Urzedu.

Przekazywanie informacji o dziatalno$ci Rady, Burmistrza i Urzedu Miasta poprzez stalq
wspdtprace z mediami, aktualizacje strony WWW oraz aktualizacje Biuletynu Informacii
Publicznej.

Monitoring prasy — zbieranie wycinkéw prasowych, fotografii itp.

Nawigzywanie kontaktéw z organizacjami spotecznymi, instytucjami oraz innymi gminami.
prowadzenie dziatari zmierzajacych do rozwoju lokalnej przedsigbiorczosci,

prowadzenie ewidencji pol biwakowych oraz innych obiektow $wiadczacych ustugi
hotelarskie,

prowadzenie zadan w zakresie spraw zawigzanych z rozwojem, wdrazaniem i eksploatacja,
systemow informatycznych w Urzedzie.

4. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spoteczno-Obywatelskich oraz Promocji Miasta w
zakresie spraw spoteczno-obywatelskich nalezy w szczegoinosci:

1

17)
18)

Prowadzenie ewidencji ludnosci.

Udzielanie informacji adresowych zainteresowanym podmiotom zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych.

Sporzadzanie wykazow dzieci objetych obowiazkiem szkolnym.

Sporzadzanie rejestru przedpoborowych oraz prowadzenie rejestracji przedpoborowych.
Sporzadzanie rejestru poborowych.

Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow, sporzadzanie spiséw wyborcow
oraz wydawanie za$wiadczen o prawie do glosowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organow przedstawicielskich.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowoddw osobistych.

Prowadzenie archiwum dowodowego.

Prowadzenie kartoteki 0sob zmartych.

Wydawanie po$wiadczonych kserokopii ankiet i kart osobowych

nadzér nad instytucjami prowadzacymi dziatalno$¢ kulturalng,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek OSP,

nadzor nad instytucjami prowadzacymi dziatalno$¢ sportowa i rekreacyjna,

inspiracja i wspotudziat w organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy,

wspdipraca z SP ZOZ w zakresie spraw zwigzanych z monitorowaniem stanu zdrowia
mieszkancow,

prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Rady Spotecznej SP ZOZ,

wspotpraca z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

5. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spoteczno-Obywatelskich oraz Promocji Miasta w
zakresie zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw wojskowych, nalezy w
szczegolnoscei:

Uznawanie Zotnierzy za jedynych zywicieli rodzin, prowadzacych gospodarstwo rolne oraz
sprawujacych opieke nad czionkami rodziny.

Wydawanie decyzji o zwrocie utraconego wynagrodzenia z tytutu pracy dla zolnierzy
rezerwy powotanych na ¢wiczenia wojskowe.

Opracowanie dokumentow planistycznych w zakresie realizacji zadar obrony cywilnej.
Wykonanie niezbgdnej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami OC.
Przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania, alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania.

Opracowanie planu OC Miasta oraz nadzor nad opracowaniem planéw OC instytucji,
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie
Miasta .

Planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji OC oraz ludnosci w zgkresie
powszechnej samoobrony.
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8) Opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej.

9) Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki OC, zapewnienie odpowiednich
warunkéw  jego  przechowywania, konserwacji, ~eksploatacji i ewidencji oraz
odpowiedzialno$¢ materialna za sprzet.

10) Realizacja przedsigwzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej
oraz likwidacja skutkow klesk zywiotowych i zagrozen $rodowiska.

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

12) Realizacja przedsigwzie¢ majacych na celu zabezpieczenie débr kultury, urzadzen
uzytecznosci publicznej i waznej dokumentacji.

13) Prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechnianie problematyki obrony
cywilnej.

14) Opracowanie sprawozdar i wnioskow z realizacji zadari OC wg zasad ustalonych przez
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego.

15) Prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej w instytucjach, podmiotach gospodarczych oraz
innych jednostkach organizacyjnych dziatajacych na terenie Miasta .

16) Prowadzenie kancelarii tajnej.

17) Wspétudziat w opracowaniu zakresow dziatania Urzedu w dziedzinie obronnosci Paristwa
w czasie pokoju i w czasie wojny.

18) Opracowanie i aktualizacja dokumentow i zestawow zadan przewidzianych do realizacji w
poszczegolnych okresach gotowosci obronnej.

19) Nadzor nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych Miasta .

20) Organizowanie szkoler obronnych.

21) Przygotowanie warunkoéw do funkcjonowania urzedu w czasie ,W" oraz opracowanie i
utrzymywanie w aktualnosci dokumentaciji w tym zakresie.

22) Tworzenie statych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacii i decyzji.

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

24) Opracowanie i biezaca aktualizacja planu $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.

25) Wspoldziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego i Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego —Starostwa
Powiatowego w zakresie realizacji zadar obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

6. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spoteczno-Obywatelskich oraz Promocji Miasta w
zakresie gospodarki komunalnej nalezy w szczegélnosci:

1) utrzymania czystoci i porzadku w miescie,

2) konserwacja i budowa zieleni miejskiej, zadrzewien,

3) utrzymanie gminnych drég, ulic, mostow, placow, w tym oczyszczanie letnie i zimowe,

4) biezaca konserwacja gminnych urzadzen uzyteczno$ci publicznej oraz obiektow
administracyjnych,

5) zbieranie i usuwanie odpadow komunalnych i nieczystosci ciektych,

6) prowadzenie targowiska miejskiego.

7) Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, miejscami

pamieci narodowej.

8) Wspdtpraca z jednostkq Ochotniczej Strazy Pozamej i innymi organami ochrony

przeciwpozarowej.

§16

Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektow budzetu wraz z projektem planu finansowego dla zadan zlecgnych
przez administracje rzadowa oraz nadzér nad jego realizacja, /
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2) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb miasta dochodami wtasnymi i zasilajacymi,

3) prowadzenie rachunkowosci dochodéw i wydatkow budzetowych,

4) prowadzenie analizy dochodow budzetowych oraz wydatkow i kosztow,

5) analiza wykonania budzetu wraz z wnioskowaniem w sprawie zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania pieniedzmi,

6) opracowywanie sprawozdar z wykonania budzetu miasta i gospodarki pozabudzetowej,

7) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa i Urzedami Skarbowymi,

8) prowadzenie spraw funduszy celowych,

9) nadzér i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych miasta,

10) prowadzenie dokumentacji:
a) ksiegowej inwestycji miasta,
b) ptacowej, zasitkow rodzinnych i chorobowych pracownikéw Urzedu,
c) dotyczacej podatku dochodowego od oséb fizycznych,

11) sporzadzanie deklaracji do ZUS,

12) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o podatku VAT,

13) prowadzenie Ksiegi Inwentarzowej Urzedu - ewidencjonowanie $rodkéw trwatych,
przedmiotow nietrwatych i materiatow,

14) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu gminy i jednostek
budzetowych miasta,

15) obstuga kasowa i ksiggowa w zakresie zadar prowadzonych przez Urzad,

podejmowanie gotowki z banku,

przyjmowanie wpfat,

dokonywanie wyptat,

sprzedaz znakéw skarbowych i weksli,

prowadzenie ewidencji wptywow i wyptat w postaci raportow kasowych,

sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wypfaty dowodow.

16) prowadzeme ewidencji drukow $cistego zarachowania,

17) przygotowywanie propozycji stawek podatkow i optat lokalnych,

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

19) prowadzenie ksiegowosci podatkowej,

20) analiza prawidtowosci sktadanych informacii i deklaracji podatkowych,

21) zafatwianie poda w sprawie ulg i umorzefi podatkowych oraz odwotari od wymiaru
podatkow,

22) zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw i ewidencji nieruchomosci z podziatem na
osoby fizyczne i prawne,

23) prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz przypisow i odpisow,

24) windykacja naleznosci podatkowych - wysytanie upomnier i wystawianie tytutdw
wykonawczych,

25) wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym i zalegto$ciach podatnikow,

26) rozliczanie i kontrola inkasa podatkéw i opfat,

27) zaopatrywanie jednostek w druki deklaracji od nieruchomosci i przesytanie uchwat w
sprawie ustalenia stawek podatku.

28) Wystawianie pokwitowar na wptaty dokonywane w Urzedzie.

29) Pobor optaty targowej.

30) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku VAT zawartego w cenie oleju
napedowego.

31) prowadzenie centralnego rejestru uméw cywilnoprawnych i zlecen.

32) Prowadzenie rozliczer zakupu paliwa w samochodach stuzbowych.

33) Przeprowadzanie pefnych problemowych oraz doraznych kontroli w jednostkach
organizacyjnych Miasta.

34) Przeprowadzanie kontroli finansowych w innych podmiotach dotowanych przez Miasto w
zakresie wykorzystania przekazanej dotacji.

35) Opracowywanie protokotow z kontroli i zalecer po zakoriczeniu kontroli finansowe;.

~o a0 oo
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36) Przeprowadzanie kontroli wykonania zalecen pokontrolnych.
37) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie poleconym przez Burmistrza

Miasta.

38) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem komunalnym  zasobem

a)
b)
c)
d)
€)

k)

mieszkaniowym w zakresie:

zawieranie | wypowiadanie uméw najmu,

prowadzenie ewidencii lokali mieszkalnych, zamiennych i lokali socjalnych,

obstugi finansowo - ksiegowej komunalnych zasobow mieszkaniowych,

prowadzenie ewidencii lokali mieszkalnych, zamiennych i lokali socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem czynszu w lokalach mieszkalnych i lokalach
socjalnych,

prowadzenie spraw dotyczacych kierowania uprawnionych oséb do zawarcia uméw najmu
lokali,

ocena warunkow mieszkaniowych wnioskodawcéw oraz sporzadzanie stosownej
dokumentacji,

bezposrednia wspdtpraca z Komisjg Rady Miasta wiasciwa w sprawach mieszkaniowych ,
prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami uzytkowymi,

prowadzenie procedur w zakresie wykonywania eksmisji z lokali mieszkalnych oraz lokali
uzytkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i merytorycznym rozpatrywaniem
whioskéw o dodatki mieszkaniowe.

39) Prowadzenie spraw zwigzanych z czynszami i optatami (umowy dzierzawy, uzytkowania

wieczystego)

§17

1. Do zadah Referatu Inwestycji, Budownictwa, Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa w zakresie inwestycji, budownictwa i gospodarki nieruchomosciami
nalezy w szczegolnosci:

1)

przeprowadzenie wszelkich procedur zwigzanych z realizacja zadan podlegajacym

przepisom ustawy o zaméwieniach publicznych, a mianowicie:

a) organizowanie postgpowania przetargowego,

b) prowadzenie rejestru dokonywanych zaméwien,

c) opracowywanie materiatow pomocniczych dla réznych trybéw i procedur
dokonywanych zamoéwien,

d) konsultowanie oraz stuzenie pomoca komoérkom organizacyjnym Urzedu oraz
jednostkom organizacyjnym miasta w zakresie realizacji postanowieri ustawy przy
dokonywaniu zaméwien na roboty budowlane, dostawy, ustugi,

nadzér nad realizacjg inwestycji finansowanych z budzetu miasta i prowadzonych z

udziatem $rodkéw zewnetrznych

odbior robot, weryfikacja kosztoryséw powykonawczych oraz rozliczanie inwestycji i

remontow,

sporzadzanie wnioskow w celu ubiegania sig o $rodki z zewnatrz,

udzielanie merytorycznej pomocy jednostkom organizacyjnym miasta w zakresie

wykonywania zadar inwestycyjnych i remontow,

wspdtpraca z Komitetami Budowy Infrastruktury Technicznej i spétkami komunalnymi,

programowanie i realizacja infrastruktury technicznej dla budownictwa komunalnego,

przeprowadzenie procedur zwigzanych z opracowaniem ogélnego planu przestrzennego
zagospodarowania miasta i planow szczegotowych oraz nadzor nad ich realizacja,

przygotowanie projektow decyzji — po uzgodnieniu ich z wiasciwymi organami - o

warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

10) wyrazanie opinii architektoniczno-urbanistycznych o projektach pomnikéw i innych dzi

plastycznych, wptywajacych na wyglad obiektow budowlanych,
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11) Prowadzenie ewidencji nazw ulic i nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom.

12) Przygotowywanie wnioskow o nadanie nazw ulicom nowopowstalym i zmiang nazw ulic
istniejacych.

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

14) Zarzadzanie siecig drég gminnych

15) Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwoler i decyzji z zakresu gospodarki
drogami:

16) na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

17) za umieszczanie w pasie drogi gminnej urzadzen nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

18) za umieszczanie reklam w pasie drogowym.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o przywréceniu pasa drogowego drogi
gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia.

20) Wnioskowanie o rozwigzanie komunikacyjne uwzgledniajace potrzeby i kierunki rozwoju
transportu.

21) Czuwanie nad sprawna organizacja, porzadkiem i bezpieczerstwem ruchu na drogach oraz
przygotowywanie opinii w tym zakresie.

22) Prowadzenie kontroli prawidiowego oznakowania posesji oraz ich o$wietlenia, estetyki
napiséw, miejsc plakatowania i ogtoszen.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidiowym utrzymaniem drég gminnych w tym:
oznakowania pionowego i poziomego, o$wietlenia ulicznego, zimowego utrzymania,
wykonywania remontow biezacych oraz utrzymania nowych.

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

25) prowadzenie postgpowania w sprawach scalen i podziatow gruntow,

26) opiniowanie podziatéw geodezyjnych i przygotowanie decyzji podziatowych,

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami stanowiacymi wiasno$¢
Miasta, w tym: sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste i w zarzad, dzierzawg lub
najem gruntow, przejmowaniem gruntéw na wiasno$¢ Miasta oraz przygotowywanie
projektow rozstrzygnie¢ w tych sprawach.

28) Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przetargéw na wolne
nieruchomosci przeznaczone do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste.

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasoboéw gruntéw na cele zabudowy
mieszkaniowej jednorodzinnej i wielorodzinnej.

30) Przygotowywanie zlecei na opracowanie geodezyjne nieruchomosci stanowigcych
wiasno$¢ Miasta.

31) Przygotowywanie wnioskéw o zatozenie ksiag wieczystych lub dokonywanie w nich zmian
w stosunku do nieruchomosci stanowiacych wiasno$¢ Miasta.

32) Przygotowywanie dokumentaciji do zawarcia umow zwiazanych ze sprzedaza, oddaniem w
wieczyste uzytkowanie nieruchomosci stanowiacych wiasno$¢ Miasta oraz wspoipraca w
tym zakresie z notariuszami.

33) Przygotowywanie projektow decyzji i prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzywaniem
umow uzytkowania wieczystego gruntéw nie zagospodarowanych zgodnie z ich
przeznaczeniem okreslonym w umowach.

34) Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadu i uzytkowania nieruchomosci stanowigcych
wiasno$¢ Miasta oraz spraw zwigzanych z przekazywaniem w uzytkowanie wieczyste
gruntow jednostkom, ktorym zostaty przekazane wczesniej w uzytkowanie.

35) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem cen nieruchomo$ci stanowiacych wiasno$é
Miasta oraz optat z tytutu uzytkowania i zarzadu tymi nieruchomosciami.

36) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia.

37) Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwiazanych z prawem pierwokupu.

38) Przygotowywanie dokumentacji do wywtaszczenia na rzecz Miasta.
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39) Przygotowywanie petnej dokumentacji oraz prowadzenie procedury sprzedazy lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

40) Wspotpraca z Wydziatem ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Garwolinie w zakresie
whioskowania czynnosci wieczysto — ksiggowych.

41) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem komunalnym  zasobem
mieszkaniowym, w tym wykonywanie obowigzkéw wynajmujacego, ustalanie w
porozumieniu z Referatem Finansowo-Budzetowym, propozycji stawek czynszu za najem
lokali zgodnie z obowigzujacymi przepisami, nadzor nad utrzymaniem wiasciwego stanu
technicznego komunalnych lokali mieszkalnych oraz lokali uzytkowych

Do zadan Referatu Inwestycji, Budownictwa, Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa w zakresie ochrony $rodowiska i rolnictwa nalezy w szczegolnosci:
1) aktualizacja gospodarstw i dziatek rolnych oraz wydawanie odpowiednich zaswiadczen
zwigzanych z dziatalnoscig rolnicza i produkcja rolng,
2) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa i le$nictwa,
3) wydawanie zezwoleri na posiadanie psow ras uznanych za agresywne,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona i ksztattowaniem rodowiska, a w szczegélnosci:
a) sporzadzanie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz raportow z wykonania tego
programu,

b) udostepnianie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, informacji o $rodowisku i jego
ochronie,

c) przeprowadzenie postgpowania w sprawie oddziatywania na $rodowisko planowanych
przedsigwzigé w czesci postepowania zmierzajacego do wydania decyzji okreslonych
w ustawie,

d) popularyzacja problematyki ochrony $rodowiska i zréwnowazonego rozwoju,

e) kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska w zakresie
objetym wiaéciwoscia,

5) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania,
b) przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czestotliwo$ci i sposobu
pozbywania sig komunalnych osadéw $ciekowych,

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej.

§18

Do zadan Referatu Zarzadzania O$wiata nalezy w szczegdlnosci:

1.

1. realizacja zadan finansowo-ksiegowych dotyczacych placowek o$wiatowych,.

2. przygotowywanie projektu budzetu placowek o$wiatowych,

3. organizowanie warunkow dziatania placowek o$wiatowych,

4. wyposazanie placowek oéwiatowych w pomoce dydaktyczne, pomoce naukowe i sprzet
niezbedny do petnej realizacji programéw nauczania i wychowania i innych zadan statutowych,

5. prowadzenie statystyki oraz innych wymaganych sprawozdan w zakresie realizowanych zadan

w szczegdlnosci rzeczowych, zatrudnienia, wynagrodze,

wypelnianie obowiazkéw, ktére nakiada prawo oéwiatowe na organ prowadzacy szkoly i

przedszkola,

prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

opracowanie gminnego planu doskonalenia zawodowego nauczycieli,

prowadzenie spraw z zakresu pomocy stypendialnej dla uczniow

0 prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow ksztatcenia miodocianych.

o

"‘“7.°°.\'

§19

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
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1) rejestracja, urodzin, matzenstw i zgonoéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny obywateli,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksiag stanu cywilnego,

4) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow i zaswiadczen stanu cywilnego,

5) przyjmowanie o$wiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

6) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

7) organizowanie $lubow i ich udzielanie,

8) organizowanie uroczystosci jubileuszowych urodzin i matzeristw; sporzadzanie sprawozdan
statystycznych,

9) wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk.

10) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy wykonywania zadar zleconych zwiazanych z
wyborami prezydenckimi, parlamentarmnymi, samorzadowymi, Burmistrza Miasta oraz referendum
gminnym w tym:

a) przygotowywanie stosownych uchwat,

b) zapewnienie obstugi techniczno - materiainych warunkéw pracy obwodowych komisji
wyborczych,

c) plakatowanie obwieszczer wyborczych itp.

§20

Do zadar petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor nad kancelarig tajna,
2) organizowanie ochrony informacji nigjawnych, jednostki, systemow i sieci
telekomunikacyjnych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych, ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,
4) w niezbednych przypadkach przeprowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajacego.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji
§21

Osoba uprawniong do podpisywania pism w imieniu Urzedu jest Burmistrz, ktory podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) projekty uchwat przedktadane Radzie,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz,

4) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci miasta,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatéw i pracownikow
samodzielnych,

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

7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania miasta przed sadami i organami administracii,

) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§22
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Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie

zastrzezone do podpisu Burmistrza.
§23

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadar.
§24

Kierownicy referatow podpisuja;

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zafatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk pracy w ramach referatu.

§25

Dokumenty i pisma, przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi
lub Skarbnikowi, muszg by¢ parafowane przez pracownikow bedacych autorami pism oraz
kierownikow referatow.

Parafke umieszcza sie w lewym dolnym rogu projektu pisma.

§26

Postanowienia, za$wiadczenia oraz decyzje w rozumieniu kodeksu postgpowania
administracyjnego podpisuja wytacznie imiennie do tego upowaznieni na pismie przez Burmistrza
pracownicy Urzedu.

Pracownik upowazniony przez Burmistrza do zatatwiania i podpisywania dokumentéw uzywa
pieczatki: ,Z upowaznienia Burmistrza”, na ktérej widnieje jego imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe.

Rejestr i zbiér upowaznier znajduje sie w Referacie Organizacyjnym, Spraw Spoteczno-
obywatelskich i Promocji Miasta.

§27

W dokumentach i pismach Urzedu w lewym dolnym rogu nalezy zamieszcza¢ adnotacje
zawierajaca; imig nazwisko, stanowisko stuzbowe i numer telefonu pracownika, ktéry sporzadzit
dokument lub pismo.

Dokumenty finansowe przedstawione do podpisu Burmistrza lub innej osobie upowaznionej
powinny by¢ uprzednio parafowane przez Skarbnika.

ROZDZIAL VIII
Organizacja przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
§28

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania

Administracyjnego oraz przepisach szczegélnych.
2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidu
spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

am%
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. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza,

kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

. Kontrole i koordynacje dziatan wewnatrz Urzedu w zakresie zafatwiania indywidualnych spraw

obywateli w tym zwtaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Sekretarz.

§29

. Ogélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace
2zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskow obywateli.

. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
. Referat Spraw Spoteczno-Obywatelskich oraz Promocji Miasta prowadzi centralny rejestr skarg i

wnioskéw indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz zgtaszanych w czasie przyje¢
interesantow przez Burmistrza, jego Zastepce, Sekretarza i kierownikow referatow.

§30

. Pracownicy obstugujacy obywateli zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow,

b) rozstrzygniecia sprawy w miare moziiwosci niezwiocznie, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia,

¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

d) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

e) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnieé.

. Obywatele majg prawo uzyskiwa¢ informacjie w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,

telegraficznej lub informatycznej.

§31

. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz. 8% — 1200

i czwartek w godzinach od 15.%0 do 16.3- Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz pracownicy Urzedu
przyjmuja interesantéw w godzinach urzedowania.

. Obstuga obywateli powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.

ROZDZIAL IX
Zasady organizaciji kontroli wewnetrznej

§32

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

ROZDZIAL X

Przekazywanie stanowisk pracy

§33 /
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1. Stanowiska pracy w Urzedzie podlegajg przekazywaniu w formie protokotu zdawczo -
odbiorczego.
2. Protokét zdawczo — odbiorczy powinien zawiera:

a) wykaz spraw w toku z krotkim opisem ich stanu zaawansowania,
b) wykaz spraw zakoriczonych a nie zarchiwizowanych,

¢c) wykaz przekazywanych materiatow i dokumentow,

d) wykaz sprzetu i urzadzen wedtug spisu inwentaryzacyjnego.

§34
1. Pracownik obejmujacy stanowisko ma obowigzek w terminie 7 dni zapozna¢ sig ze wszystkimi
przekazanymi sprawami oraz materiatami i dokumentami.
2. Bezposredni przefozony ponosi odpowiedzialno$¢ za wiasciwe rozliczenie podlegtego mu
pracownika przy zmianie stanowisk pracy.
§35

Ogolny nadzor nad prawidiowym przekazywaniem stanowisk pracy sprawuje Sekretarz.
ROZDZIAL IX
Postanowienia koficowe
§36
Sprawy nieuregulowane w Regulaminie lub aktach prawnych wyzszego rzedu, a dotyczace

wykonywania zadan Urzedu, jego struktury i funkcjonowania, okresla Burmistrz w formie zarzadzenia
wewnetrznego.
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Zatacznik Nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta t.askarzew
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta t.askarzew
SYMBOLIKA UZYWANA PRZY ZALATWIANIU SPRAW W URZEDZIE MIASTA LASKARZEW

1. Sprawy z zakresu Referatu Organizacyjnego, Spraw Spoleczno-Obywatelskich i Promocji
Miasta oznaczane sg symbolem OR

2. Sprawy z zakresu Referatu Finansowo-Budzetowego oznaczane sa symbolem FN.

3. Sprawy z zakresu Referatu Inwestycji, Budownictwa, Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa oznaczane s symbolem IBN

4. Sprawy z zakresu Referatu Zarzadzania O$wiata oznaczane sa symbolem ZO

5. Sprawy nalezace do kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego —oznaczane sq
symbolem USC.

6. Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych oznacza sprawy symbolem: IN.

7. Sprawy z zakresu zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw wojskowych oznaczane
sg symbolem:

. zarzadzanie kryzysowe ZK.
. ochrona ludnosci OC.
. sprawy wojskowe W.

8. sprawy z zakresu przeprowadzania wyboréw oznaczone sg symbolem

9. sprawy z zakresu kadr oznaczone sg symbolem K

Burmistrz_Miastgtaska
mg 7dia Sopel-Sereja
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ZARZADZENIE Nr51/2011
Burmistrza Miasta taskarzew
zdnia 28 grudnia 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miasta Laskarzew.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Nadaje Urzedowi Miasta taskarzew Regulamin Organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzania.

§2

Tracq moc:

a) Zarzadzenie Nr 11/2004 Burmistrza Miasta Laskarzewa z dnia 15 lipca 2004 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Laskarzewie

b) Zarzadzenie Burmistrza Miasta t.askarzew Nr 28/ 2004 Burmistrza Miasta Laskarzew z dnia 30
grudnia 2004 r. w sprawie wprowadzanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
w Laskarzewie

¢) Zarzadzenie Nr 7/2009 Burmistrza Miasta taskarzew z dnia 16 marca 2009 r. w sprawie
wprowadzanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Laskarzewie

d) Zarzadzenie Nr 37/2010 Burmistrza Miasta Laskarzew z dnia 30 grudnia 2010r.w sprawie
wprowadzanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w taskarzewie

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta t.askarzew.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 01 stycznia 2012 .

Burmistrz Miasta tas)

mg awa Sopei-sereja
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 51 /2011
Burmistrza Miasta t.askarzew
z dnia 28 grudnia 2011 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA LASKARZEW

ROZDZIAL |

Postanowienia ogéine
§1

1. Urzad Miasta w Laskarzewie jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Burmistrz — jako
organ wykonawczy miasta — wykonuje swoje zadania.
2. Siedziba Urzedu Miasta jest miasto t.askarzew, ul. Rynek Duzy im. J. Pitsudskiego 32.

§2

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta taskarzew, zwany dalej Regulaminem, okresla strukture
organizacyjna Urzedu oraz zadania i kompetencje poszczegdlnych komérek 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 rozumie¢: Rade Miasta w Laskarzewie, Urzad Miasta w taskarzewie,
Burmistrza Miasta taskarzew, Zastepce Burmistrza Miasta taskarzew, Sekretarza Miasta taskarzew,
Skarbnika Miasta taskarzew.

ROZDZIAL Il

Zasady kierowania Urzgdem
§4

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

§5
1. Burmistrz kieruje pracq Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ 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.
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ROZDZIAL Il

Struktura organizacyjna Urzedu
§7

Ustanawia sig nastepujaca strukture organizacyjng Urzedu:
1) Referat Organizacyjny, Spraw Spoteczno-Obywatelskich oraz Promocji Miasta (OR),
2) Referat Finansowo — Budzetowy (FN),
3) Referat Inwestycji, Budownictwa, Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa (IBN),
4) Referat Zarzadzania O$wiatg (ZO),
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
6) Peinomocnik ds. informacji nigjawnych (IN).
W Urzedzie tworzy sig nastepujace stanowiska kierownicze:
Zastepca Burmistrza,
Sekretarz,
Skarbnik, przy czym Skarbnik petni obowiazki Kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego,
Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Spoteczno-Obywatelskich oraz Promocji Miasta,
Kierownik Referatu Zarzadzania O$wiata,
Kierownik Referatu Inwestycji, Budownictwa, Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
W Urzedzie moze dziata¢ zespét / zespoly dorazne powotywane przez Burmistrza do realizacji
okreslonych zadar. Zespét / zespoly powolywane sg przez Burmistrza odrebnym zarzadzeniem,
okreslajacym migdzy innymi: cel dziatania zespotu, sktad osobowy i strukture zespotu.
Petna strukture Urzedu zawiera Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Pracownicy referatow przy zatatwianiu spraw oznaczajg pisma i decyzje sygnaturami, ktérych
brzmienie okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§8

Do zadan Burmistrza, realizowanych przy pomocy Urzedu, naleza;
1) zadania wiasne Miasta wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.),
2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujacych ustaw,
3) zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone samorzadowi na podstawie
porozumieri zawartych pomiedzy gming a organami administracji rzadowej,
4) zadania z zakresu wiasciwosci powiatu lub wojewodztwa powierzone na podstawie
porozumieni zawartych z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
5) zadania wynikajace z ustaw szczegdlnych, uchwat Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza
Miasta.

Do zakresu zadar Burmistrza, poza wymienionymi w ust. 1, nalezy:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

) prowadzenie biezacych spraw Miasta,
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0séb do

podejmowania tych czynnosci,
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4)  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie jednostki organizacyjne urzedu oraz
jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikow poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnoéci jednostek organizacyjnych Urzedu oraz  organizowanie ich
wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporow  pomiedzy  poszczegolnymi  jednostkami  organizacyjnymi
w szczegdlnosci dotyczacych podziatu zadan,

9) czuwanie nad tokiem i terminowoécia wykonywania zadar Urzedu,

10) upowaznianie swojego zastepcy lub innych pracownikow urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracj
publicznej,

11) przyjmowanie i analiza o$wiadczen o stanie majatkowym — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

12) ogélny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta,
kierowanie dziataniami ratowniczymi na obszarze miasta w stanach Kleski zywiolowej i
nadzwyczajnych zdarzeniach zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
17) wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz
uchwaly rady.

§9

Zastepca Burmistrza wykonuje zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza w czasie nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub
innych przyczyn; zakres zastepstwa obejmuje sprawy powierzone przez Burmistrza.

Zastepca przejmuje zadania i kompetencje Burmistrza w przypadku przemijajacej przeszkody
w wykonywaniu zadan i kompetencji wojta o ktorych mowa w art. 28g ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)

)

14) kierowanie wykonywaniem zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,
)
)

§10

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prace Urzedu.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

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

2) opracowywanie projektow podziatu Referatow na stanowiska pracy,

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

4) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych;

5) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr oraz dyscypling pracy pracownikow Urzedu,

6) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

7) planowanie kosztow utrzymania Urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkéw przewidzianych w
budzecie na ten cel,

8) nadzor nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektow uchwat Rady
oraz zarzadzen Burmistrza,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

10) zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie dan sobowych i
ustawy o ochronie informacji nijawnych,
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11) zapewnienie wiaéciwego przechowywania dokumentéw wytworzonych w Urzedzie,
12) udziat w sesjach Rady oraz posiedzeniach komisji Rady, zaleznie od potrzeb,
13) nadzér i koordynacja spraw zwiazanych z Biuletynem Informacji Publicznej,
14) Prowadzenie spraw bhp i p. poz. oraz spraw socjalno bytowych pracownikow
15) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem sprzetu i mienia stanowiacego wiasnose
Urzedu.
16) Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci lokali biurowych i uzytkowych znajdujacych
sie w budynkach Urzedu.
17) Przygotowywanie i wdrazanie gminnych programéw wspdipracy z organizacjami
pozarzadowymi.
18) Prowadzenie spraw w zakresie dotacji celowych udzielanych przez gming na realizacje
zadan zleconych organizacjom pozarzadowym.
19) wykonywanie innych zadari na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
Sekretarz petni funkcje :
1) opiekuna praktyk,
2) administratora danych osobowych.
Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad pracq Referatu Organizacyjnego, Spraw Spofeczno-
Obywatelskich oraz Promocji Miasta, a w zakresie ogéinym nadzoruje takze dziatalnos¢ Referatu
Zarzadzania O$wiata.

§11

Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci oraz
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych;,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu miasta,
3) przygotowywanie materiatow niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla
Burmistrza,
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych,
5) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu i przygotowywanie projektu budzetu,
6) wykonywanie zadan w zakresie sprawozdawczosci;
7) sprawowanie pieczy nad mieniem miasta,
8) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,
9) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informaciji i dokumentacii finansowej,
10) badanie i prognozowanie mozliwo$ci pozyskania $rodkow pozabudzetowych dla miasta,
11) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady,
12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Burmistrza.
Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor i kierue praca Referatu Finansowo-Budzetowego,
a w zakresie finansowo-ksiggowym nadzoruje takze dziatalno$¢ Referatu Zarzadzania Oéwiata.

ROZDZIAL V
Zadania i kompetencje pracownikow zajmujacych kierownicze stanowiska.

§12

1. Kierownicy referatow odpowiadaja przed Burmistrzem za:

1
2
3)
4)

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

nadzor nad wypefnianiem obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,
dyscypling pracy referatu,





