Zalacznik
do Zarzadzenia nr B.0050.31.2017
z dnia 31 stycznia 2017 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miejskiego w Ozarowie Mazowieckim

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ozarowie Mazowieckim, zwany dalej

regulaminem, okresla organizacj¢ wewngetrzng, zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzgdu

Miejskiego w Ozarowie Mazowieckim.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Ozaré6w Mazowiecki,

2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ozarowie Mazowieckim,

3) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ozarowa Mazowieckiego,

4) zastgpcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Ozarowa
Mazowieckiego,

5) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ozaré6w Mazowiecki,

6) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ozaréw Mazowiecki,

7) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze urzedu
wydziaty, referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,

8) jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki i zaktady budzetowe,
instytucje kultury powotane przez organ gminy,

9) jednostce pomocniczej gminy — nalezy przez to rozumie¢ utworzone na terenie gminy osiedla
1 solectwa,

10) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Ozarow Mazowiecki,

11) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Ozarowie Mazowieckim,



12)BIP — nalezy przez to rozumie¢ stron¢ podmiotowg Biuletynu Informacji Publicznej
prowadzong przez Urzad,
13) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj, Dz. U. z 2016 r. poz.446).
§ 3.
1. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666).
2. Urzad jest gminng jednostkg budzetowa z siedzibg w Ozarowie Mazowieckim przy
ul. Kolejowej 2, a terenem jego dziatania jest gmina.
3. Urzad dziata na podstawie:
1) powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, w szczegdlnosci ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
2) statutu,
3) niniejszego regulaminu,
4) aktoéw prawnych wydawanych przez radg i burmistrza.
4. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej burmistrz wykonuje zadania z
zakresu administracji publicznej nalezace do wtasciwosci gminy, w szczegolnosci:
1) zadania wlasne wynikajace z ustawy,
2) zadania zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzgdowe;j,
3) zadania przyjete przez gming na podstawie porozumien zawartych z innymi jednostkami
administracji publicznej, a takze uméw z innymi podmiotami,
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzgdzeniami burmistrza.
§4.
1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba
7e przepisy szczegblne stanowig inaczej.
2. Przebieg czynnoSci kancelaryjnych 1 biurowych regulowany jest przepisami prawa,

niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.



Rozdzial 11

Zasady funkcjonowania urzedu

§ 5.

1. Funkcjonowanie urz¢gdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialno$ci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania urz¢du obowigzuje podziat zadan
1 kompetencji pomigdzy burmistrzem, zastepcami burmistrza, sekretarzem i skarbnikiem.

§ 6.

1. W swoich dziataniach urzad Kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywne;j,
czynnego udziatlu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i stuszny interes
obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciaggly doskonali swojg organizacj¢, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie z wykorzystaniem technik
informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng i zewngtrzng.

§7.

Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami etyKi

1 praworzadnosci, a dobro publiczne przedktadajg nad interesy wtasne i swojego srodowiska.

Sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkéw, szanuja prawo obywateli do informacji

publicznej, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnos$¢ prowadzonych

postepowan.
§ 8.

1. Urzad zapewnia dostgp do informacji publicznej zwigzanej z jego dzialalno$cia

i dziatalnoscig organow gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu



0 ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2016 r., poz.
1764).

3.
4.

Podstawa informacji o dziatalno$ci urzedu i organéw gminy jest BIP.
Urzad przestrzega zasad 1 trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujagcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci
I tajemnic prawnie chronionych.

§09.
Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okre$lonych w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r,. poz.1870), uchwatach rady
oraz zarzadzeniach burmistrza.
Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy

1 oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Rozdzial 111
Zasady kierowania urzedem

§ 10.
Pracg urze¢du Kieruje burmistrz.
Burmistrz jako kierownik urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikoéw urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastgpcOw burmistrza, sekretarza,
skarbnika, naczelnikéw wydziatow, kierownikow referatow oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy.
Okreslone przez burmistrza zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

§11.
Do zakresu dziatania i kompetencji burmistrza nalezy w szczegolnoSci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz
2) powotywanie i odwotywanie zastgpcOw burmistrza,
3) sktadanie o$§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie

upowaznien w tym zakresie,

4) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,



5) wykonywanie budzetu gminy,

6) przygotowywanie projektow uchwat rady,

7) wykonywanie uchwat rady,

8) oglaszanie aktow normatywnych,

9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

10) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

11) kierowanie dziatalnoscig urzedu,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz obowigzkéw pracodawcy
w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,

14) upowaznianie pracownikoéw urzedu do podejmowania czynno$ci w imieniu burmistrza,

15) zatwierdzanie zakresOw czynnosci | odpowiedzialnosci pracownikom urzedu
I kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,

16) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy komérkami organizacyjnymi urzedu,

17) pehienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan gminy
zwigzanych z obronnoscia,

18) kierowanie Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

19) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof,

20) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy,

21) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodziag oraz oglaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

22) zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

23) zapewnianie skutecznej ochrony danych osobowych.

§12.
Burmistrz bezposrednio nadzoruje dzialalno$¢ nastepujacych komorek organizacyjnych:
1) Audyt wewnetrzny,
2) Kontrola zarzadcza,

3) Radca Prawny,



1.

4) Referat Kadr,

5) Referat Funduszy Zewnetrznych,

6) Pelnomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych,
7) Obrona cywilna i zarzadzanie kryzysowe,

8) Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej,

9) Bezpieczenstwo i higiena pracy.

§13.
Burmistrz wykonuje przypisane mu zadania osobiscie lub powierza ich wykonanie zastepcom
burmistrza i sekretarzowi.
Burmistrz moze upowazni¢ imiennie wskazanych pracownikéw urzedu do wydawania
decyzji administracyjnych i wykonywania okre$lonych zadan.
W czasie nieobecno$ci burmistrza jego zadania wykonuje [ =zastgpca burmistrza
(ds. inwestycji).

Wykaz upowaznien, o ktorych mowa w ust. 2, prowadzi Referat Kadr.

§ 14.
Zastgpcy burmistrza przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialajg
w granicach kompetencji okreslonych w drodze odrgbnych zarzadzen burmistrza oraz
imiennych petnomocnictw i upowaznien.
Zastepcy burmistrza zapewniajg, W powierzonych im sprawach, realizacje zadan gminy
1 kieruja dziatalno$cig komorek organizacyjnych urzedu realizujacych te zadania oraz
nadzoruja w tym zakresie dziatalno$§¢ gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 15.

Do zakresu dziatania zastgpcy burmistrza ds. technicznych, ktory jest I zastgpca burmistrza,

nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza w zakresie udzielonych
upowaznien,
2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych przez burmistrza

petnomocnictw,



3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z burmistrzem,

zastepowanie burmistrza w czasie jego nieobecnosci,

nadzorowanie zagadnien eckonomiczno — gospodarczych gminy, w tym gltéwnie
dotyczacych rozwoju gospodarczego,

sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad dziatalnoscia
inwestycyjna i remontowa gminy,

nadzor nad przygotowaniem materialdw sprawozdawczych z dziatalno$ci inwestycyjnej
I remontowej gminy oraz sprawozdan z realizacji budzetu w tym zakresie,

nadzor nad podlegajacymi komoérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

nadzor nad zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego, porzadku i ochrony srodowiska
na terenie gminy w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki

organizacyjne,

11) monitorowanie wykonania uchwat rady i zarzadzen burmistrza w sprawach objetych

zakresem dziatania bezposrednio podlegtych komorek organizacyjnych urzedu.

2. Zastepcy burmistrza ds. technicznych podlegaja bezposrednio:

1)
2)
3)
4)

Wydzial Inwestycji 1 Remontow,
Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Zagospodarowania Przestrzennego,
Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

Referat Zamowien Publicznych.

3. Zastgpca burmistrza ds. technicznych nadzoruje:

1)
2)

Zaktad Ustug Komunalnych,

,Energetyke” Ozarow Mazowiecki.

§ 16.

1. Do zakresu dziatania zastepcy burmistrza ds. spotecznych nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

2)

wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza w zakresie udzielonych
upowaznien,
sktadanie o$§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych przez burmistrza

petnomocnictw,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z burmistrzem,

nadzorowanie zagadnien ekonomiczno — gospodarczych gminy w zakresie polityki
spotecznej,

sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad dziatalno$cig gminy
w zakresie spraw spotecznych, w tym edukacji, kultury, sportu, pomocy spoteczne;j i
zdrowia,

nadzoér nad przygotowaniem materialow sprawozdawczych z dziatalnosci spolecznej
gminy oraz sprawozdan z realizacji budzetu w tym zakresie,

nadzor nad podlegajacymi komorkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

monitorowanie wykonywania uchwat rady i zarzadzen burmistrza w sprawach objetych

zakresem dziatania bezposrednio podlegtych komorek organizacyjnych urzedu.

2. Zastepcy burmistrza ds. spotecznych podlegaja:

1)
2)

Wydziat Spraw Spotecznych,
Straz Miejska,

3. Zastegpca burmistrza ds. spotecznych nadzoruje:

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

Gminny Osrodek Sportu 1 Rekreacji,

Dom Kultury ,,Usmiech”,

Biblioteke Publiczna,

Biuro O$wiaty Gminy Ozaréw Mazowiecki,

Gminny Samodzielny Publiczny Zaktad Lecznictwa Otwartego,

Osrodek Pomocy Spoteczne;,

szkoty podstawowe, gimnazja, publiczne przedszkola i Zlobek, dla ktorych gmina jest

organem prowadzacym, zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§17.

1. Sekretarz organizuje prac¢ urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie

warunki dziatania. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)

przygotowywanie projektow regulaminéw, ich zmian oraz innych aktow wewngtrznych

w zakresie organizacji urzedu,



2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr,

zarzadzanie systemem szkolen i podnoszenia umiej¢tnosci zawodowych pracownikow,

opracowywania $ciezek rozwoju i budowania motywacyjnego srodowiska pracy,

nadzoér nad organizacja pracy w Urzedzie,

kontrola dyscypliny pracy,

kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania spraw,

w tym udzielania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

zapewnienie wlasciwego obiegu informacji i dokumentoéw w urzedzie,

rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji urzedu,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacja wybordow, referendow, konsultacji

spotecznych i spisdw powszechnych,

nadzor nad przygotowywaniem materiatbw na sesje rady pod wzgledem

merytorycznym i formalno-prawnym,

wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza,

nadzor nad podlegajacymi komorkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem

organizacyjnym,

dbatos¢ o sprawng obstuge interesantow 1 dobry wizerunek urzedu,

koordynowanie zadan realizowanych przez komorki organizacyjne urzedu,

nadzorowanie realizacji uchwat rady i zarzadzen burmistrza,

monitorowanie i koordynowanie systemu kontroli zarzadczej,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

potwierdzanie wlasnorgcznos$ci podpisu,

potwierdzanie kopii dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem,

prowadzenie spraw z zakresu o§wiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikow
urzedu i kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.

2. Sekretarzowi podlegaja:

1)

Wydziat Administraciji,



2)
3)
4)
5)

Referat Spraw Obywatelskich,
Urzad Stanu Cywilnego,
Biuro Rady Miejskiej,
Referat Informatyki.
§ 18.

Skarbnik jest gltownym ksiegowym budzetu gminy i wykonuje zadania z zakresu gospodarki

finansowej gminy.

Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych

oraz sprawuje kierownictwo, kontrol¢ i nadzoér nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych

urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w odniesieniu do spraw finansowych.

. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

opracowywanie projektu budzetu gminy oraz biezacy nadzor nad jego wykonywaniem,

opracowywanie projektu wieloletniego planu finansowego gminy i jego monitorowanie,
prowadzenie ksiegowosci budzetowej 1 gospodarki finansowej oraz ewidencji mienia
gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci sporzadzonych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy, biezace
rozliczanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organéw gminy 0 przebiegu
jego realizaciji,

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen 1 biezacych informacji
o0 sytuacji finansowej gminy,

kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych oraz kontrasygnowanie dokumentow stanowigcych podstawg do
wydatkowania §rodkoéw finansowych,

opiniowanie projektow uchwatl rady i zarzadzen burmistrza w sprawach dotyczacych

gospodarki finansoweyj,

10
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11) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

12) opracowywanie, we wspélpracy z komorkami organizacyjnymi urzedu, programow
I prognoz finansowych gminy,

13) kontrolowanie gospodarki finansowej gminy i prawidlowego obiegu dokumentow
finansowych,

14) nadzér nad podleglymi komodrkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

15) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej,

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.

. Skarbnikowi podlegaja:

1)  Wydziat Budzetowo — Finansowy,

2)  Wydziat Wymiaru i Ksiggowosci Podatkowe;.

§ 19.
Zastepcy burmistrza, sekretarz i skarbnik podlegaja bezposrednio burmistrzowi i ponoszg
przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan.

Burmistrz, zastepcy burmistrza, sekretarz, skarbnik stanowig kierownictwo urzedu.

§ 20.
Burmistrz, w miarg potrzeb, zwotuje posiedzenia kierownictwa urzedu.
W posiedzeniach kierownictwa urzedu moga uczestniczy¢ rowniez inne 0soby zaproszone
przez burmistrza oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie tematow.
Na spotkaniach kierownictwa urzegdu omawiane sa sprawy, ktore wymagaja wspOlpracy
miedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi. Kierownicy komoérek organizacyjnych
sg zobowigzani do przedstawienia swoim przetozonym zakresu spraw, ktore powinny by¢
omoéwione na najblizszym posiedzeniu kierownictwa Urzegdu.

Sekretarz sporzadza protokot z posiedzen kierownictwa urzgdu.

11



§21.

1. Naczelnicy wydzialow, kierownicy referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach

pracy realizuja zadania gminy w zakresie wyznaczonych spraw.

2. Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow sprawuja kontrole i nadzor nad dzialalnoscig

kierowanych przez siebie komorek organizacyjnych.

3. Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow wykonuja obowiagzki zwierzchnika stuzbowego

wobec podlegtych im pracownikow.

§ 22.

1. Do zakresu zadan naczelnikéw wydzialow, kierownikow referatow, pracownikéw na

samodzielnych stanowiskach pracy nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do ich
wlasciwosci,

podejmowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych w celu poprawy jakosci pracy
i $wiadczonych ustug zgodnie z przyjetym w urzedzie systemem kontroli zarzadcze;j,
nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisOw
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, przepisow
0 bezpieczenstwie i higienie pracy, o ochronie przeciwpozarowej, o dostgpic do
informacji publicznej, o petycjach oraz o zaméowieniach publicznych,

dbatos¢ o powierzone mienie,

podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania aktow normatywnych badz innych
uregulowan okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wtasciwej sobie komorki
organizacyjnej urzedu,

wspoldziatanie przy opracowywaniu projektéw uchwal rady, zarzadzen burmistrza,
umow, porozumien i innych aktow prawnych,

opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania witasciwej sobie
komorki organizacyjnej urzedu i biezacy nadzor nad realizacjg budzetu w tej czgsci,
opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

wspotdzialanie z organami administracji  publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancow

gminy,
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10) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan i w ramach
posiadanych upowaznien,

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych
rady oraz udzielanie wyjasnien na skargi interesantow, w trybie przewidzianym
przepisami prawa,

12) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajagcym z zakresu dziatania wlasciwej sobie komorki organizacyjne;j
urzedu,

13) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjnej,

14) wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu,

15) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze;j
W przypisanym zakresie.

2. Do zakresu zadan naczelnikéw wydziatow i kierownikow referatow nalezy ponadto:

1) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow,

2) biezaca ocena wykonywania pracy przez podleglych pracownikow i1 wystgpowanie
z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse),

3) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

4) przedktadanie projektu zakresu czynnosci dla podlegtych pracownikow,

5) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i koordynowanie ich pracy,

6) przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu,
istotnych dla poprawy jakosci realizowanych zadan i funkcjonowania urzedu,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych podlegtych pracownikow,

8) nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci i pieczatek.

§ 23.
1. Stosownie do zarzadzen burmistrza, zastgpcy burmistrza, skarbnik 1 sekretarz okreslajg
kierunki dzialania podlegtych sobie komorek organizacyjnych urzedu.
2. W sprawach zwigzanych z organizacja pracy naczelnicy wydzialow, kierownicy referatow

oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja stuzbowo sekretarzowi.
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3. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy naczelnikami wydziatow,
kierownikami referatow oraz pracownikami na samodzielnych stanowiskach pracy, w oparciu
0 propozycje rozstrzygni¢c¢ przedstawiang przez sekretarza.
§ 24.
Pracownicy urzedu zobowigzani sg do:
1) posiadania wiedzy z zakresu aktualnych przepisoOw prawa materialnego, obowigzujacego
w powierzonym im zakresie dziatania,
2) wilasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego, w tym instrukcji kancelaryjnej,
3) terminowego zalatwiania spraw,
4) zachowywania szczego6lnej starannosci przy tworzeniu projektow aktow normatywnych,
5) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidtowe zatatwianie
spraw bez zbednej zwloki,
6) sprawnego i rzetelnego prowadzenia powierzonych spraw,
7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepiséw
prawnych, rejestrow i metryk spraw.
§ 25.
1. Zakres czynno$ci dla naczelnikow wydziatow, kierownikow referatdw oraz pracownikdéw na
samodzielnych stanowiskach pracy ustala burmistrz na podstawie propozycji sekretarza.
2. Zakres czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w wydziatach lub referatach ustala

burmistrz w oparciu o propozycje odpowiednio naczelnika wydziatu lub kierownika referatu.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urzedu
§ 26.

1. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) wydziaty,

2) referaty,

3) samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan burmistrz moze powotaé zespoly.
3. Pracg zespotu kieruje koordynator, a nadzoruje merytorycznie wyznaczony przez burmistrza

zastepca burmistrza, skarbnik lub sekretarz.
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4. Powolanie zespotu nastepuje w drodze odrgbnego zarzadzenia burmistrza i nie wymaga
zmiany regulaminu.

§ 27.

1. Wydziat jest komorka organizacyjng zatrudniajacg co najmniej 5 pracownikoéw zajmujacych
si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi kategoriami spraw, jezeli ich
realizacja w jednym wydziale utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Wydziatem kieruje naczelnik.

3. W przypadkach uzasadnionych wtlasciwg organizacjg pracy, burmistrz moze powotaé
zastepce naczelnika.

4. W czasie nieobecnos$ci naczelnika, w przypadku braku jego zastepcy, zastgpstwo peini
pracownik wyznaczony przez naczelnika.

§ 28.

1. Referat jest komodrka organizacyjng zatrudniajaca nie wigcej niz 4 pracownikow zajmujacych
si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi kategoriami spraw, jezeli ich
realizacja w jednym referacie utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Referatem kieruje kierownik.

3. W przypadkach uzasadnionych wlasciwa organizacja pracy, burmistrz moze powolaé
zastepce kierownika.

4. W czasie nieobecnosci kierownika, w przypadku braku jego zastepcy, zastepstwo pelni
pracownik wyznaczony przez kierownika.

§ 29.
Samodzielne stanowisko pracy jest komoérka —organizacyjna, ktorg tworzy  si¢

dla organizacyjnego wyodrebnienia jednostki realizujacej jedng kategori¢ spraw.

§ 30.
W urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
Wydzialy:
1)  Wydziat Budzetowo — Finansowy (WBF),
2)  Wydzial Wymiaru i Ksiggowosci Podatkowej (WKP),
3)  Wydzial Inwestycji i Remontow (WIiR),
4)  Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (WOSiR),
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5)  Wydziat Administracji (WAK),
6) Wydziat Spraw Spotecznych (WSS),

7)  Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Zagospodarowania Przestrzennego

(WGP).
Referaty:
1) Referat Spraw Obywatelskich (RSO),
2) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
3) Referat Zamowien Publicznych (RZP),
4) Referat Funduszy Zewnetrznych (RFZ)
5) Referat Kadr (RK),
6) Referat Informatyki (RI),
7) Biuro Rady Miejskiej (RM),
Samodzielne stanowiska pracy:
1) Radca Prawny (RP),
2) Audyt wewnetrzny (AW),
3) Kontrola zarzadcza (KZ)

4) Pelomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych (SIN),

5) Obrona cywilna i zarzadzanie kryzysowe, (OC),
6) Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)

7) Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej (SPP),

oraz Straz Miejska (SM) pozostajaca W strukturach urzedu, dziatajaca dodatkowo na podstawie

odrgbnych uregulowan wprowadzanych zarzadzeniem burmistrza.

§ 31.
1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1)  burmistrz (B)
2)  zastgpca burmistrza ds. technicznych (BT)
3)  zastepca burmistrza ds. spotecznych (BS)
4)  skarbnik (SKG)
5) sekretarz (SG)
6) naczelnicy wydziatow okreslonych w § 30 i ich zastepcy,

16



7)
8)
9)
10)

kierownicy referatow okreslonych w § 30 1 ich zastepcy,
pelnomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych,
komendant gminny ochrony przeciwpozarowej,

audytor wewnetrzny.

2. Graficzny schemat organizacyjny urzedu okresla zatgcznik do regulaminu.

Rozdzial V
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 32.

Okresla si¢ nastgpujace zadania i czynno$ci wspélne dla wszystkich komoérek organizacyjnych:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz wspoétdziatanie z innymi
komoérkami organizacyjnymi w tym zakresie,

opracowywanie szczegdblowego preliminarza budzetowego w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan zawartych w budzecie gminy,

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi z terenu i spoza terenu gminy,
opracowywanie propozycji do projektow programéw rozwoju w zakresie swojego
dzialania,

przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie swojego dziatania,
realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrgbnymi przepisami,

rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, petycji i wnioskéw odpowiednio
do merytorycznego zakresu dziatania,

opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej odpowiednio do merytorycznego zakresu
dziatania,

wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych na polecenie
burmistrza,

opracowywanie materialdow informacyjnych w zakresie dzialania komorki organizacyjnej,

aktualizowanie kart ustug adekwatnie do rodzaju prowadzonych spraw.
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§ 33.

WYDZIAL BUDZETOWO-FINANSOWY

Do zakresu dziatania Wydziatu Budzetowo — Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)

18)

opracowywanie projektu budzetu gminy oraz projektoéw zmian w budzecie,

opracowywanie szczegdtowego podziatu dochodéw i1 wydatkdéw budzetu,

przestrzeganie dyscypliny finansowej,

kontrola wykonania budzetu przez komorki organizacyjne urzedu i jednostki organizacyjne
gminy,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci finansowej i budzetowej gminy,

prowadzenie rozliczen gminy ze skarbem panstwa, rozliczanie subwencji
1 przygotowywanie wnioskow o udzielenie pozyczek, kredytow i dotacji,

prowadzenie spraw z zakresu udzielania z budzetu gminy dotacji dla jednostek
organizacyjnych gminy oraz biezaca kontrola ich wydatkowania,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

prowadzenie kasy urzedu dla rozliczen gotéwkowych,

sporzadzanie raportow kasowych,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

wycena aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, na podstawie danych z ksiag
rachunkowych,

organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej,
prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu,

naliczanie i wyptata diet zwigzanych z uczestnictwem w organach gminy, na podstawie
odrebnych przepisOw prawa i uregulowan prawa miejscowego,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej rozliczania podatku VAT, w tym wystawianie faktur
I refaktur,

wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa w Warszawie, organami skarbowymi,

zaktadem ubezpieczen spotecznych oraz bankami.
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§ 34.

WYDZIAL WYMIARU I KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

Do zakresu dziatania Wydziatu Wymiaru i Ksiegowosci Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

dokonywanie wymiaru podatkow,

prowadzenie rejestrow wymiarowych, przypisow i odpiséw,

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

biezaca aktualizacja ewidencji podatkowej oraz kontrola jej zgodnosci ze stanem faktycznym
i prawnym,

prowadzenie postgpowan podatkowych,

kompletowanie wnioskow 1 przygotowywanie postanowien do Naczelnika Urzedu
Skarbowego w zakresie stosowania ulg pobieranych przez niego podatkow i optat, bedacych
w catosci dochodami gminy,

udzielania informacji podatkowych wlasciwym organom,

wydawanie za§wiadczen i1 prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen,

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisoOw i odpisow, wptat,
zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytulu podatkow 1 optat lokalnych od oséb fizycznych i

prawnych,

10) organizacja poboru podatkow w drodze inkasa,

11) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen

pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

12) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie wlasciwosci,

13) sporzadzanie informacji i jednostkowych sprawozdan,

14) windykacja optat i podatkow, w tym optaty adiacenckiej i renty planistycznej.

§ 35.

WYDZIAL INWESTYCJI I REMONTOW

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Remontéw nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie, realizacja i oddawanie do uzytkowania inwestycji i zadan
remontowych ujetych w budzecie gminy,
2) przygotowywanie wniosku o wydanie decyzji w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji

celu publicznego dla gminnych inwestycji,
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3) przygotowywanie harmonogramow, koordynacja, odbior i rozliczanie prac projektowych,

4) przygotowywanie wniosku o wydanie decyzji zatwierdzajacej projekt budowlany
1 pozwolenie na budowe,

5) kontrola realizacji robot w terenie,

6) przygotowywanie wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego, w tym udziat
w opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i dokumentacji
przetargoweyj,

7) przygotowywanie projektow umoéw w zakresie dziatania wydziatu,

8) prowadzenie nadzoru technicznego robdt inwestycyjnych i remontowych oraz ich
odbiory,

9) rozliczanie materiatlowe i finansowe robot inwestycyjnych i remontowych,

10) prowadzenie okresowych kontroli bezpieczenstwa i stanu technicznego drog wraz
z infrastruktura drogowa, instalacji o$wietlenia ulicznego, mostow, przepustow;

11) wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okre§lonych w przepisach o drogach
publicznych,

12) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji dotyczacych
lokalizacji zjazdow, wyrazania zgody na umieszczenie urzadzen w pasie drogowym,
wyrazania zgody na zaj¢cie pasa drogowego,

13) naliczanie optat zwigzanych z umieszczeniem urzadzen w pasie drogowym oraz zajeciem
pasa drogowego,

14) opiniowanie warunkéw zabudowy oraz podziatéw geodezyjnych dziatek pod wzgledem
obstugi komunikacyjne;,

15) opiniowanie statej organizacji ruchu na drogach,

16) zatwierdzanie czasowej organizacji ruchu na drogach gminnych,

17) opiniowanie projektoéw budowy i przebudowy drog na terenie gminy, w celu uzyskania
zezwolenia na realizacj¢ inwestycji drogowe;j,

18) prowadzenie ewidencji drog wedtug kategorii ich zarzadcy,

19) wprowadzanie i nadzorowanie systemu informacji miejskiej,

20) prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego transportu lokalnego,

21) utrzymywanie, konserwacja oraz zarzadzanie infrastrukturg przystankowa na terenie

gminy, opiniowanie rozktadow jazdy autobusow,
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22) utrzymywanie, konserwacja oraz budowa placoOw zabaw na terenie gminy,
23) wspolpraca przy opracowywaniu wnioskOw o przyznanie pozabudzetowych s$rodkow
finansowych na realizacj¢ inwestycji i remontéw, w tym z funduszy Unii Europejskiej,
24) wspolpraca z sottysami i przewodniczgcymi zarzgdéw osiedli i pomoc przy realizacji ich
zadan statutowych,

25) opracowywanie projektu planu budzetu w zakresie finansowania dziatalnosci jednostek
pomocniczych gminy,

26) prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego, w tym koordynowanie realizacji
przedsigwzie¢ finansowanych z funduszu soteckiego,

27) prowadzenie ewidencji skladnikow majatkowych, dotyczacej majatku bedacego
w posiadaniu jednostek pomocniczych gminy,

28) koordynowanie i wspotrealizacja wnioskow realizowanych w ramach funduszu
soteckiego, w tym prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontowych finansowanych

z tego funduszu.

§ 36.
WYDZIAL SRODOWISKA I ROLNICTWA
Do zakresu dziatania Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie ochrony $rodowiska i udostepniania informacji 0 Srodowisku i jego
ochronie:
1) sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie objetym
wlasciwos$cig burmistrza,
2) opracowywanie wystapien do wojewodzkiego inspektora ochronyl lsrodowiska o podjecie
dziatan bedacych w jego kompetencji, w zakresie objetym unormowaniami prawa,
3) wydawanie decyzji ol lsrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢
przedsiewzigcia,
4) udzielanie informacji o sSrodowisku w ramach kompetencji wydziatu,
5) ustanawianie ograniczen co do okresow czasowych funkcjonowania instytucji lub
korzystania z urzadzen, z ktérych emitowany halas moze negatywnie oddziatywaé na

srodowisko,
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6)

7)

podejmowanie dzialan wobec o0sob fizycznych zakresie ograniczania negatywnego
oddziatywania na $§rodowisko, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wstrzymywanie uzytkowania instalacji prowadzonej przez osobe fizyczng w ramach
zwyklego korzystania ze Srodowiska, w razie naruszenia warunkow decyzji okres$lajacej

wymagania dotyczace eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia;

2. W zakresie ochrony przyrody:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewoéw z terenow nieruchomosci okreslonych
ustawami,

prowadzenie postepowan za niszczenie terenow zieleni albo drzew i krzewow, zgodnie z
unormowaniami ustawowo okreslonymi,

sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem zabiegdw pielegnacyjnych drzew na terenach
gminy,

wnioskowanie o ustanowienie przez rade odpowiednich form ochrony przyrody oraz
uznania terendw pokrytych drzewostanem parkowym za park gminny,

inicjowanie dziatan w zakresie przeprowadzania szczegdlowych zabiegdw dotyczacych
zieleni miejskiej,

urzadzanie 1 utrzymywanie zieleni na dziatkach gminnych, w szczegdlnosci w pasach drog
gminnych, skwerach, parkach 1 zielencach,

urzgdzanie 1 utrzymanie zieleni w miejscach pamigci narodowej oraz utrzymanie
1 urzadzania zieleni na terenie cmentarzy administrowanych przez Gming,

wyktadanie projektow uproszczonych planéw urzadzenia lasow do publicznego wgladu;

3. W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

koordynowanie systemem gospodarowania odpadami komunalnymi odbieranymi z terenu
nieruchomosci zamieszkatych,

organizowanie i prowadzenie selektywnej zbiorki odpadow komunalnych,

prowadzenie rozliczania z tytulu korzystania z systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi, w tym przyjmowanie deklaracji 1 prowadzenie postgpowan
administracyjnych w tym zakresie,

prowadzenie Gminnych Punktéw Zbierania odpadéw problemowych,

likwidacja nielegalnych wysypisk odpadéw na terenach gminnych,

zimowe utrzymanie drog gminnych,
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7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbieraniem zwlok bezdomnych zwierzat,

8) wydawanie nakazow usunigcia odpadéw z miejsc nie przewidzianych do ich sktadowania
lub magazynowania,

9) prowadzenia rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

10) udzielania zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie
oprdznianie zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

11) kontrole przestrzegania zapisOw ustawy w zakresie zgodnosci z wpisem w rejestrze lub
wydang decyzjg na odbior nieczystosci cieklych,

12) wydawania decyzji nakazujacych wykonanie obowiazku przytaczania nieruchomosci do
istniejgcej sieci kanalizacyjnej lub w przypadku, gdy budowa sieci kanalizacyjnej jest
technicznie lub ekonomicznie nieuzasadniona, wyposazenia nieruchomosci w zbiornik
bezodplywowy nieczystosci cieklych lub przydomowa oczyszczalnig sciekow;

4. W zakresie gospodarki wodnej:

1) wydawanie decyzji nakazujacych wilascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego
lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom w przypadku spowodowania przez
wlasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie, szkodliwie wplywajacej na grunty
sasiednie,

2) zatwierdzanie ugody wtascicieli gruntow ustalajgcej zmiany stanu wody na gruntach,

3) utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wtasnoscig gminy,

4) opiniowanie wnioskow o udzielnie pomocy finansowej spotkom wodnym, zgodnie z
przepisami ustawy o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych, na
wykonanie urzadzen melioracji wodnych na warunkach okreslonych w prawie wodnym,

5) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych gospodarki $ciekowej;

5. W zakresie spraw rolnych i leSnych:

1) prowadzenie kontroli zawarcia przez rolnikoéw obowigzkowego ubezpieczenia budynkow i
OC z tytutu posiadania gospodarstwa rolnego,

2) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,

3) znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat oraz

wspolpraca w tym zakresie z powiatowym lekarzem weterynarii,
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4)

5)

6)

7)

8)

9

wydawanie zaswiadczen dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym dla celow

pracowniczych, emerytalno-rentowych i rent strukturalnych,

wspotdzialanie z organami zajmujacymi si¢ lowiectwem, hodowla i ochrong zwierzyny
les$nej,

prowadzenie szacowania szkéd w uprawach polowych spowodowanych kleskami
zywiolowymi,

wydawanie za§wiadczen zgodnie z ustawg o ksztattowaniu ustroju rolnego,

obstuga producentéw rolnych w zakresie zwrotu podatku, zgodnie z ustawg o zwrocie
podatku akcyzowego zawartego z cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej,

opiniowanie spraw dotyczacych zdjecia warstwy prochniczej gleby.

6. Zadania pozostale:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

opiniowanie projektow prac geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga koncesji,
udzielanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw ras uznanych za
agresywne,

prowadzenie edukacji ekologicznej,

zapobieganie bezdomno$ci zwierzat na zasadach okre§lonych w przepisach o ochronie
zwierzat,

prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym odebraniem wtlascicielowi lub opiekunowi
zwierzgcia traktowanego w sposob uznany za zngcanie sig,

wspolpraca ze Straza Miejska 1 innymi organizacjami w sprawach zwigzanych z problemem
bezdomnych zwierzat,

wspotpraca przy opracowywaniu wnioskOw o przyznanie pozabudzetowych $rodkow
finansowych na realizacj¢ zadan z zakresu dziatania wydziatu, w tym z funduszy Unii
Europejskiej,

przygotowywanie sprawozdan, analiz, dokumentacji na potrzeby wiasne lub innych
instytuciji,

przygotowywanie projektow uchwal lezacych w zakresie zadan wydziat,

10) realizowanie zadan z zakresu odbioru i utylizacji azbestu.

24



§ 37.

WYDZIAL ADMINISTRACJI

Do zakresu dziatania Wydziatu Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw administracyjnych:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)

planowanie i organizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego urzedu, w tym
prowadzenie gospodarki magazynowej,

podejmowanie dziatan zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie urzedu,

prowadzenie ewidencji mienia urzedu, w tym ewidencji srodkow trwatych i pozostatych

srodkow,

dokonywanie okresowych spisow z natury,

prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg eksploatacja i administracjg budynkami urzedu,
w tym dostawa medidow, ochrona, ubezpieczenie, konserwacja,

zapewnienie okresowych kontroli zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i odgromowsa,

prowadzenie ksigzki obiektu,

utrzymanie czystosci w budynkach urzedu i ich otoczeniu,

konserwacja sprzgtu biurowego,

prowadzenie gospodarki pieczeciami, drukami i formularzami,

zabezpieczanie drukow firmowych, wizytowek 1 innych elementow identyfikacji wizualne;,

prowadzenie spraw z zakresu telefonii stacjonarnej 1 komorkowej dla potrzeb urzedu,

prowadzenie spraw dotyczacych biezacej eksploatacji samochodow stuzbowych, w tym

prowadzenie ewidencji kart drogowych,

utrzymywanie i prowadzenie ewidencji tablic informacyjnych urzedu,

prenumerowanie prasy dla potrzeb urzedu,

obstuga techniczno — biurowa narad i zebran organizowanych przez kierownictwo urzedu,

organizowanie pobytow delegacji zagranicznych oraz wyjazdoéw oficjalnych delegacji

wladz gminy,

zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

zabezpieczanie materialow promocyjnych oraz ich ewidencjonowanie,

administrowanie salami konferencyjnymi;
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2. W zakresie archiwizacji:

1) prowadzenie archiwum zakladowego, w tym gromadzenie, przechowywanie,
ewidencjonowanie, zabezpieczanie dokumentow archiwalnych,

2) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowaniec materialow archiwalnych znajdujacych sie
w zasobie archiwum zaktadowego,

3) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

4) opracowywanie projektow zmian w obowigzujacych uregulowaniach wewngtrznych
dotyczacych dziatania archiwum 1 czynnosci kancelaryjnych,

5) prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidlowo$cig wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w urzedzie, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt, wtasciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt spraw,

6) biezaca kontrola przestrzegania instrukcji archiwalnej w urzedzie.

3. W zakresie spraw kancelaryjnych:

1) prowadzenie kancelarii urzedu (biura podawczego) zgodnie z zasadami i trybem
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacych oraz uregulowaniach wewngtrznych,

2) prowadzenie sprawnego obiegu dokumentow,

3) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantow w urzedzie,

4) obstluga kancelaryjna kierownictwa urzedu,

5) obstuga sekretariatow burmistrza i zastepcOw burmistrza,

6) obstuga przyjec interesantow przez burmistrza i zastepcoOw burmistrza,

7) podawanie do publicznej wiadomos$ci, poprzez wywieszenie na tablicach ogloszen:
obwieszczen, zarzadzen i1 innych aktow wydawanych przez burmistrza oraz dokumentow
zewngtrznych przesytanych do urzedu celem doreczenia zastepczego,

8) prowadzenie centralnych rejestrow i ewidencji, w tym: zarzadzen burmistrza, umow
cywilnoprawnych, porozumien, wnioskéw o dostep do informacji publicznej,

9) koordynowanie spraw dotyczacych sprawozdawczos$ci statystycznej,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzanymi wyborami i referendami oraz
spisami powszechnymi, w tym przeprowadzaniem spisu rolnego,

11) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i przeprowadzenia wyboréw do organow

jednostek pomocniczych gminy,
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4. W zakresie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej

1)

2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej (wpis do ewidencji, zmiany we wpisie do
ewidencji, likwidacja dziatalnosci)

opracowywanie projektow uchwal w sprawie okreslenia zasad sprzedazy napojow
alkoholowych na terenie gminy,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych i naliczanie optat z tego tytutu,
ewidencjonowanie ustug hotelarskich prowadzonych na terenie gminy,

prowadzenie rejestru licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

prowadzenie i aktualizowanie bazy firm dziatajacych na terenie gminy z podziatem na

branze.

§ 38.

WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Spotecznych naleza w szczegodlnosci:

1. W zakresie promocji gminy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

opracowywanie materiatdw informacyjnych o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy
(ulotki, foldery, informatory),

opracowywanie wzoréw elementow identyfikacji wizualnej gminy, w tym folderéw, ulotek,
plakatow, papierow firmowych, wizytowek, tablic informacyjnych, elementow malej
architektury,

inicjowanie przedsiewzie¢ promujacych gmine,

prowadzenie biezacej wspoOlpracy z komorkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie planowania i przygotowania materiatéw informacyjnych i

promocyjnych,

nadzor nad wprowadzaniem biezacych informacji na strong Www.ozarow-mazowiecki.pl,
tablice multimedialng 1 na inne narze¢dzia komunikacji spoleczne;,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu gminy przez osoby fizyczne i prawne,
organizowanie i uczestnictwo w konferencjach, sympozjach oraz targach zwigzanych z
promocja gminy,

wspolpraca przy tworzeniu architektury strony informacyjnej urzedu,

inicjowanie form komunikacji z mieszkancami, w tym przy wykorzystaniu systemow

informatycznych,
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10) opracowywanie informacji na temat dziatalnosci urzedu i wiladz gminy dla $rodkéw
masowego przekazu oraz wspotpraca z wydawnictwami zewngtrznymi,

11) prowadzenie spraw z zakresu opracowywania i wydawania Miesi¢cznika ,,Informator
Ozarowski”,

12) gromadzenie informacji prasowych dotyczacych gminy,

13) kompletowanie i ewidencjonowanie archiwum fotograficznego,

14) inicjowanie i prowadzenie wspotpracy z gminami partnerskimi krajowymi i zagranicznymi,

15) prowadzenie spraw z zakresu realizacji przedsiewzie¢ organizowanych przez podmioty
zewnetrzne, nad ktorymi burmistrz przyjat patronat, w tym sporzadzanie projektow uméw
1 porozumien,

16) prowadzenie i upowszechnianie rocznego kalendarza imprez kulturalnych, sportowych
i rekreacyjnych oraz innych uroczysto$ci organizowanych na terenie gminy,

17) wspotpraca z powiatem, sasiednimi gminami, wydawnictwami i mediami lokalnymi
w zakresie promocji gminy;

2. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) przygotowywanie projektow planu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz ich
realizacja,

2) organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji pozarzadowych,

3) prowadzenie szkolen, konferencji i poradnictwa dla organizacji pozarzadowych,

4) aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzadowych na terenie gminy,

5) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacje¢ zadan publicznych zleconych
lub powierzonych do realizacji organizacjom pozarzadowym oraz ich biezace monitorowanie,

6) przygotowywanie projektow umow na realizacje zadan gminy zleconych lub powierzonych
organizacjom pozarzagdowym,

7) rozliczanie organizacji pozarzadowych z dotacji otrzymanych od gminy na realizacj¢ zadan
publicznych;

3. W zakresie ochrony i promocji zdrowia oraz przeciwdzialania alkoholizmowi i

narkomanii:

1) opracowywanie projektow programow polityki zdrowotnej wynikajacych z rozeznanych

potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow, nadzor nad ich realizacja oraz ich ocena,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)

4)

inicjowanie 1 udzial w wytyczaniu kierunkow przedsiewzig¢ lokalnych zmierzajacych do
zaznajamiania mieszkancow z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami,
pobudzanie dzialan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za zdrowie i na
rzecz ochrony zdrowia oraz podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych
potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow,

realizacja zadan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych,
realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania narkomanii,

obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i
Punktu Konsultacyjno — Informacyjnego Uzaleznien,

wspolpraca z instytucjami, stuzbami, organizacjami pozarzadowymi, samorzadem
zawodowym w zakresie promocji i ochrony zdrowia oraz profilaktyki i rozwigzywania
problemow uzaleznien,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie ochrony i promocji zdrowia, spraw
spotecznych oraz profilaktyki | rozwigzywania probleméw uzaleznien,

W zakresie polityki spolecznej:

promocja osiggnie¢ w zakresie sportu i rekreacji, w tym upowszechnianie wynikéw i
osiggnig¢ sportowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i
stypendiow za osiggnigcia sportowe, zgodnie aktami prawa miejscowego

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrody honorowe;j ,,Felicja”, zgodnie z
unormowania zawartymi w aktach prawa miejscowego,

prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania i wydawania Ozarowskiej Karty Rodziny 3+,
w tym przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow,

prowadzenie spraw z zakresu Karty Duzej Rodziny, w tym przyjmowanie i weryfikacja
wnioskow oraz ich obstuga.

§ 39.

WYDZIAL GEODEZJI, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
| ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami 1 Zagospodarowania

Przestrzennego nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie geodezji:

1)

przygotowanie materialow w sprawie nazewnictwa ulic 1 placow,

29



2)
3)
4)
5)

nadawanie numeracji porzagdkowej budynkow,
ustalanie potrzeb i zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci.

2. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)

przygotowywanie decyzji administracyjnych zwigzanych z dokonywaniem podziatéw
nieruchomosci,

przygotowywanie i przeprowadzanie scalen i podziatéw nieruchomosci,

przygotowanie opracowan geodezyjnych i planistycznych dla gruntéw z zasobu gminy
i gruntéw scalanych,

ustalanie odszkodowan za grunty przejete pod projektowane drogi gminne,

ustalanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomo$ci w wyniku podziatu
nieruchomosci oraz scalenia i podzialu nieruchomosci,

regulacja stanu prawnego nieruchomosci bedacych we wladaniu Gminy,

komunalizacja mienia,

prowadzenie ewidencji zasobu gruntowych nieruchomosci gminnych i nadzor nad ich
gospodarowaniem,

przygotowywanie  projektow uchwal w  sprawie nabywania  nieruchomosci
| prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy,
przygotowywanie projektow uchwat w sprawie sprzedazy Ilub przekazania
w uzytkowanie wieczyste gruntow z zasobu nieruchomos$ci gminnych,

prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci stanowigcych zasob Gminy, zwigzanych ze
sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, zbyciem prawa uzytkowania wieczystego,
dzierzawa, uzytkowaniem, trwatym zarzadem, najmem, uzyczeniem,

zarzadzanie gruntami, ktore nie zostaly oddane w zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie
wieczyste,

prowadzenie spraw z zakresu zamiany gruntow,

organizowanie przetargéw jako formy zbycia gruntow stanowigcych zaséb Gminy,
prowadzenie spraw z zakresu udzielania zezwolen na zbycie nabytej nieruchomosci przed

uptywem 5 lat od dnia zawarcia umowy o oddanie gruntu w uzytkowanie wieczyste,
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16)

18)

19)

prowadzenie postepowan administracyjnych 1 przygotowywanie decyzji oraz zarzadzen
Burmistrza w sprawach z zakresu gospodarki nieruchomog$ciami,

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci,
dokonywanie aktualizacji stawki procentowej i opflat rocznych przy trwalej zmianie
sposobu wykorzystania z nieruchomos$ci oddanej w uzytkowanie wieczyste lub trwatly
zarzad, naliczanie 1 aktualizacja oplat rocznych w zwigzku ze zmiang warto$ci

nieruchomosci.

3. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

opracowywanie 1 uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania  przestrzennego gminy i  projektow  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego,

kontrola  przestrzegania obowigzujacych procedur w  zakresie opracowywania
1 uzgadniania projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
okresowe oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajace
z realizacji planu miejscowego 1 oceny aktualno$ci tego planu,

analiza aktualno$ci studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gminy,

przygotowywanie wypisOw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego
1 studium oraz zaswiadczen z planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzenneg0 oraz decyzji o
warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego,

prowadzenie postgpowan w zakresie warunkow zabudowy oraz ustaleniu inwestycji celu
publicznego,

prowadzenie postepowan w zakresie optat planistycznych,

wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzen budowlanych z obowigzujacymi planami

zagospodarowania przestrzennego.
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§ 40.

REFERAT KADR

Do zakresu dziatania Referatu Kadr nalezy w szczeg6lnos$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)

realizacja polityki kadrowej zmierzajacej do ksztaltowania pozadanego stanu
i struktury zatrudnienia w urzedzie,

prowadzenia rekrutacji na stanowiska pracy w samorzadzie, poprzez stosowanie wymaganej
procedury zwigzanej z naborem kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska, oraz realizacja zadan w zakresie odbywania sluzby
przygotowawczej, zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych,
przygotowywanie dokumentow wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu
i rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami urzgdu,

przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy
(przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, nakladanie kar),

prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzgdu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz archiwum akt osobowych bytych pracownikow,

ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat,
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym
zakresie stosownych dokumentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdéw na renty 1 emerytury,
prowadzenie ewidencji obecno$ci w pracy oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
okoliczno$ciowych, macierzynskich, wychowawczych 1 bezptatnych,

prowadzenie indywidualnych spraw pracownikéw, w tym wydawanie zaswiadczen o
zatrudnieniu,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w Urzg¢dzie (prowadzenie ewidencji czasu
pracy),

prowadzenie i aktualizowanie bazy danych pracownikow,

koordynowanie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
urzedu,

koordynowanie spraw z zakresu ocen kwalifikacyjnych pracownikow urzedu,

prowadzenie rejestrOw pelnomocnictw i upowaznien burmistrza,

prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzanych w urzgdzie praktyk i stazow,
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16)

wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikow W ramach
form aktywizacji zawodowej.
§41

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9

prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w
zakresie przewidzianym przepisami prawa,

prowadzenie rejestru wyborcéw w systemie tradycyjnym i informatycznym,

prowadzenie spraw z zakresu zameldowania oraz wymeldowania na pobyt staty 1 czasowy,
w tym wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

prowadzenie spraw z zakresu zameldowania i wymeldowania cudzoziemcow,

biezgca aktualizacja dokumentacji ewidencji ludnosci,

prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie statego rejestru wyborcow,

sporzadzanie spisow wyborcow dla wyboru Prezydenta RP, dla wyborow do Sejmu i do
Senatu oraz do rad gmin, spisow o0sob uprawnionych do udzialu w referendum
ogolnokrajowym lub lokalnym,

przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego, prowadzenie ewidencji wydanych
1 utraconych dowodoéw osobistych, udostepnianie danych z tych zbiorow,

wspotdziatanie przy przeprowadzaniu kwalifikacji wojskoweyj,

10) udostgpnianie danych osobowych na wniosek, na podstawie obowigzujacych przepisow

prawa.
§ 42.

URZAD STANU CYWILNEGO

Do zakresu dziatania Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem malzenstwa, rejestracjg urodzen, zgonow i

innych wynikajacych z przepisow o aktach stanu cywilnego,

2) przyjmowanie o$wiadczen o woli zawarcia zwigzku matzenskiego,

3) zapewnianie uroczystej formy rejestracji stanu cywilnego,

4) wydawanie zezwolen na skrocenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie

malzenstwa,
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5)

6)

7)

8)

9)

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa zagranica,

sporzadzanie aktow malzenstwa w ksiggach stanu cywilnego w Rejestrze Stanu
Cywilnego w oparciu o o$wiadczenia sktadane w sposdb okreslony przepisami kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego, orzeczenia sadowe 1 inne dokumenty przewidziane
w prawie o aktach stanu cywilnego,

sporzadzanie aktow urodzenia i zgonu w ksiggach stanu cywilnego w Rejestrze Stanu
Cywilnego w oparciu o Protokot zgloszenia zgonu, orzeczenia sagdowe 1 inne dokumenty
przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego,

sporzadzenie aktu stanu cywilnego jezeli urodzenie, malzenstwo lub zgon nastapit
za granicg 1 nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,
wpisywanie do ksiag stanu cywilnego w Rejestrze Stanu Cywilnego aktu stanu cywilnego

sporzadzonego zagranica,

10) odtwarzanie cato$ci lub czesci ksiggi stanu cywilnego,

11) prowadzenie akt zbiorczych do ksigg urodzen, matzenstw i zgondw, w tym uzupelnianie

aktu stanu cywilnego,

12) sprostowanie aktu stanu cywilnego,

13) wydawanie zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego przedstawicielom

organizacji spotecznych 1 instytucji naukowych,

14) wydawanie odpisow i zaswiadczen z Rejestru Stanu Cywilnego,

15) wspotpraca z innymi organami w sprawach urodzen, zgonow i matzenstw

16) przyjmowanie o$wiadczen o:

17)

a) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ malzonkowie 1 dzieci zrodzone
z malzenstwa,

b) wstapieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

€) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

d) uznaniu ojcostwa,

migracja aktow stanu cywilnego z ksigg do Rejestru Stanu Cywilnego,

18) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

19) przekazywanie ksiag do Wojewodzkiego Archiwum Panstwowego,
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20) przygotowywanie wnioskow o nadaniu medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie,

21) wspolpraca z organami ewidencji ludno$ci, dowodoéw osobistych, Urzedami Stanu
Cywilnego oraz instytucjami w zakresie stanu cywilnego,

22) prowadzenie archiwum USC oraz wlasciwe zabezpieczenie zbioréw w tym archiwum,

23) sporzadzanie testamentu przed Kierownikiem Urzg¢du Stanu Cywilnego.

§ 43.

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zakresu dzialania Referatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

opracowanie harmonogramu udzielania zamdéwien publicznych na podstawie planow
ztozonych przez komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne oraz przygotowywanie
okresowych raportéw o stanie realizacji harmonogramu,

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamowien publicznych zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych,

opiniowanie wnioskdéw o udzielenie zamowienia publicznego, w tym trybu post¢powania,
przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i projektow umoéw, przy
wspotpracy merytorycznych komorek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy wnioskujacych i realizujgcych planowane zamowienie,

obstuga przeprowadzanych postgpowan o zamodwienia publiczne 1 opracowywanie
dokumentacji przetargowych,

zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogloszen zwiazanych z udzielaniem
zamowienia,

wydawanie dokumentacji przetargowej wykonawcom,

dokumentowanie przebiegu postepowan przetargowych,

kontrola przestrzegania procedur zamoéwien publicznych z obowiagzujagcymi przepisami

z zakresu prawa zaméowien publicznych,

10) przygotowanie projektow zarzadzen burmistrza w sprawie zaméowien publicznych,

11) opracowanie regulaminow, procedur i zasad w zakresie udzielania zamowien publicznych w

urzedzie, w tym analiza stosowanych procedur i wnioskowanie o0 wprowadzanie

odpowiednich zmian,
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12) opracowywanie dodatkowych wzorow dokumentow W zakresie nie uregulowanym
przepisami Prawa zamoéwien publicznych, ktorych zastosowanie usprawni przebieg
postgpowan o zamoéwienie publiczne i udzielanie zaméwien,

13) wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich, w tym przygotowywanie wystgpien do Urzgdu Zamowien
Publicznych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa zamowien publicznych,

14) prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez urzad, zgodnie
z wymogami ustawy Prawo zamowien publicznych,

15) sporzadzanic wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa zamoéwien
publicznych.

§ 44.

REFERAT FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
Do zakresu dziatania Referatu Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i analiza informacji w zakresie mozliwosci aplikowania do instytucji
krajowych i zagranicznych, w szczeg6lnosci w zakresie programéw finansowanych ze
srodkow krajowych i europejskich, wtym funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
przez samorzady 1 organizacje pozarzadowe,

2) analiza Polityki Spojnosci Unii Europejskiej oraz krajowej polityki rozwoju regionalnego,
w tym dokumentow programowych tych polityk w zakresie zgodno$ci opracowywanych
przez gming i jej jednostki organizacyjne projektow,

3) wspolpraca  zinstytucjami  europejskimi  w zakresie  programéw i projektow
finansowanych ze srodkow europejskich koordynowanych na poziomie tych instytuciji,

4) wspoélpraca z samorzadem wojewddztwa mazowieckiego i innymi instytucjami szczebla
regionalnego w zakresie programow i projektow finansowanych ze srodkow europejskich
i krajowych koordynowanych na poziomie wojewodztwa,

5) wspodlpraca z instytucjami administracji panstwowej iinnymi instytucjami szczebla
centralnego w zakresie programéw i projektow finansowanych ze srodkow europejskich
i krajowych koordynowanych na szczeblu centralnym,

6) wspolpraca z komoérkami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi
podmiotami w celu pozyskania danych niezbgdnych do opracowania wnioskow

aplikacyjnych przygotowywanych przez Gming,
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7) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych 0 dofinansowanie przedsiewzig¢ gminy
ze $rodkow zewnetrznych, w tym europejskich, do instytucji krajowych i europejskich,
w tym przygotowywanie niezbednych zatgcznikéw do wnioskéw o dofinansowanie,

8) wspolpraca z komoérkami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy oraz z innymi
podmiotami przy przygotowywaniu i realizacji wspolnych projektow finansowanych ze
zrodet zewngtrznych, w tym europejskich,

9) pomoc ikonsultacje w zakresie przygotowania iprocesu aplikacji projektow
do pozyskania dofinansowania w ramach $rodkéw bezzwrotnych,

10) monitorowanie realizacji rzeczowo-finansowej poszczegdlnych projektow gminy
wspartych ze zrodel zewnetrznych, w tym europejskich,

11) monitorowanie irealizacja procesu sprawozdawczosci do instytucji krajowych
i europejskich wspotfinansujgcych lub posredniczacych we wspotfinansowaniu ze stanu
realizacji projektow gminy,

12) nadzor i rozliczanie finansowe projektow infrastrukturalnych gminy dofinansowywanych
Z bezzwrotnych $srodkow zewnetrznych, w tym europejskich, w tym przygotowywanie
i weryfikacja wnioskow o platnos¢,

13) udziat w prowadzeniu dziatan promocyjnych projektow dofinansowanych ze zrodet
zewngtrznych, w tym europejskich,

14) gromadzenie danych na temat S$rodkow pozyskanych w ramach projektow
wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych, w tym europejskich przez gming i jej
jednostki organizacyjne,

15) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow realizowanych zudzialem bezzwrotnych
srodkow zewnetrznych, w tym europejskich przez gming i jej jednostki organizacyjne,

16) udziat w przygotowaniu planéw inwestycyjnych iinnych przedsiewzie¢ gminy,
W szczegdlnosci w zakresie identyfikacji przedsigwzigé planowanych

do wspotfinansowania ze zrodet zewngtrznych, w tym europejskich.

§ 45.

REFERAT INFORMATYKI
Do zakresu dziatania Referatu Informatyki nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie technicznej obstugi sieci komputerowej bedacej w posiadaniu urzedu,

2) administrowanie siecig komputerowg oraz zapewnienie jej prawidtowego funkcjonowania,
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3) udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz programow
dzialajacych w urzedzie,

4) zglaszanie potrzeb i1 dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego oraz niezbgdnych
akcesoridw zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

5) zapewnienic sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego, wykonywanie biezgcej
konserwacji i1 usuwanie awarii,

6) prowadzenie monitoringu istniejacych na rynku oprogramowan dostosowanych do potrzeb
urzedu,

7) zglaszanie potrzeb i dokonywanie zakupu niezb¢dnych programéw komputerowych,

8) prowadzenie rejestru stosowanych w urzedzie oprogramowan i prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie, w tym terminu licencji,

9) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegdlnych stanowisk w sprzet komputerowy i
biezace jej aktualizowanie,

10) codzienne archiwizowanie bazy danych i plikow oraz cykliczne archiwizowanie systemu,

11) wykonywanie czynno$ci administratora Systemu informatycznego, w tym zabezpieczenie
danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym zgodnie z polityka
bezpieczenstwa,

12) udzielanie pomocy w obstudze technicznej Biuletynu Informacji Publicznej 1 wprowadzanie

danych do BIP, Wrota Mazowsza i na strong Www.0zarow-mazowiecki.pl oraz portale

spotecznos$ciowe,

13) nadzor nad realizacja ustugi zapewnienia dostgpu do Internetu dla mieszkancéw gminy przez
firm¢ zewnetrzng w zakresie zgodnosci z zapisami umowy,

14) tworzenie i uaktualnianie adreséw mailowych pracownikow urzedu,

15) przyznawanie uprawnien dostgpu do programéw informatycznych zgodnie z polityka
bezpieczenstwa i uzgodnieniami z kierownictwem urzedu,

16) obstuga informatyczna konferencji, sesji, uroczystosci,

17) tworzenie projektow graficznych na potrzeby urzedu,

18) rozwijanie i tworzenie nowych aplikacji wedlug zatwierdzonych potrzeb komorek
organizacyjnych urzedu,

19) stworzenie i rozwijanie strategii informatyzacji i wizji zastosowan IT w urzedzie,
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20) konsultacje w zakresie mozliwosci wykorzystania IT dla potrzeb komoérek organizacyjnych
urzedu,
21) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikowanego podpisu elektronicznego pracownikow
urzedu,
22) prowadzenie spraw z zakresu realizacji programow z dziedziny informatyzacji

wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskie;.

§ 46.

BIURO RADY MIEJSKIEJ

Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych i kancelaryjno- technicznych przewodniczacego rady,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do rady, przewodniczacego rady i
radnych,

3) prowadzenie dokumentacji rady, przewodniczacego rady, komisji, klubéw i radnych
zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz trybem postepowania z aktami spraw,

4)  zabezpieczenie organizacyjne sesji rady, posiedzen komisji i konwentu rady,

5) przekazywanie zaproszen na sesje rady, w tym kompletu wymaganych prawem
dokumentow: radnym, soltysom, przewodniczacym zarzadoéw osiedli oraz innym osobom
wskazanym przez przewodniczacego rady,

6) protokotowanie sesji rady i komisji oraz sporzadzanie w tym zakresie dokumentacji,

7)  ewidencjonowanie protokotoéw z sesji i posiedzen komisji,

8) prowadzenie ewidencji aktow prawa miejscowego (uchwaty rady) i biezace aktualizowanie
ich statusu,

9) publikowanie stronie BIP zawiadomien o sesji rady, projektow uchwat oraz uchwat

przyjetych przez rade,

10) przesytanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Mazowieckiego, w przypadku gdy taka publikacja jest wymagana przepisami prawa,

11) przekazywanie uchwal wlasciwym komérkom merytorycznym oraz informowanie

0 wej$ciu w Zycie prawa miejscowego,

12) wysytanie uchwat rady do Wojewody Mazowieckiego i Regionalnej 1zby Obrachunkowej,
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13)

prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskow i zapytan radnych oraz wnioskow komisji i

przekazywanie ich burmistrzowi oraz monitorowanie terminowosci odpowiedzi,

14) koordynowanie spraw dotyczacych planu posiedzen komisji, sesji rady i dyzurow radnych,

15) udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatania rady i komisji, w tym biezace
umieszczanie na stronie BIP informacji dotyczacej dziatalnosci rady,

16) opracowywanie projektu planu budzetu w zakresie dziatania rady,

17) opracowywanie dokumentoéw stanowigcych podstawg naliczania diet radnym, sottysom
oraz przewodniczacym zarzadoéw osiedli,

18) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikoéw do sgdéw powszechnych,

19) prowadzenie spraw z zakresu o§wiadczen majatkowych radnych,

20) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow dotyczacych zadan lub dziatalnos$ci burmistrza i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

21) wspolpraca z soltysami i przewodniczacymi zarzadow osiedli i pomoc przy realizacji ich
zadan statutowych,

22) prowadzenie i aktualizacja materiatow informacyjno — adresowych dla potrzeb urzedu, rady
oraz jednostek pomocniczych gminy.

§47.
RADCA PRAWNY

Do zakresu dziatania Radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga prawna urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci

opiniowanie w zakresie zgodnosci z przepisami prawa:

a) projektow uchwat rady,

b)  projektéw zarzadzen burmistrza,

€)  projektow umow i innych oswiadczen woli,

d) upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez burmistrza,

e) decyzji i postanowien oraz innych spraw przekazanych do zaopiniowania przez
kierownictwo urzedu, kierownikoéw komorek organizacyjnych oraz kierownikoéw

jednostek organizacyjnych gminy,

2) wspolpraca z sekretarzem przy opracowywaniu statutow, regulamindéw i innych przepiséw

wewnetrznych dotyczacych biezacego funkcjonowania urzedu,
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3)

4)

5)

6)
7)
8)

zapewnienie zgodnosci dziatan urzedu z przepisami prawa poprzez aktualizacje przepisow
prawnych, przekazywanie wydzialom, referatom, pracownikom na samodzielnych
stanowiskach niezbednych aktow prawnych oraz informacji o ich zmianie,

udzielanie kierownictwu urzedu, przewodniczacemu rady, kierownikom komorek
organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach opinii i porad prawnych
oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

informowanie burmistrza o stwierdzonych przypadkach naruszen prawa w dziatalno$ci
urzedu,

prowadzenie rejestru spraw sagdowych,

sporzgdzanie pism procesowych, przygotowywanie dokumentéw do sadéw i komornika,
reprezentowanie gminy i jej organdbw w sadach i organach administracji na podstawie

udzielonego petnomocnictwa,

9) obstuga prawna sesji rady.
§ 48.
AUDYTOR WEWNETRZNY
Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. Audytu Wewngetrznego nalezy w
szczegolnosci:
1) badanie systeméw zarzadzania zarzadczej w urzedzie 1 gminnych jednostkach

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

organizacyjnych zgodnie z ustawa o finansach publicznych,

opracowywanie rocznych planéw audytu wewngtrznego oraz sprawozdan z ich realizacji,
przedstawianie burmistrzowi obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci i
skutecznosci systemow kontroli zarzadczej,

przeprowadzanie audytu oraz sporzadzanie sprawozdan i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie identyfikacji obszardéw
ryzyka i dokonywanie analizy ryzyka,

prowadzenie dokumentacji audytu,

dokonywanie  przegladu  ustanowionych = mechanizméw  kontroli  zarzadczej
oraz wiarygodnosci i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,
przeprowadzanie oceny procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania

informacji finansowej,

41



9) przeprowadzanie oceny przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki
oraz programow, strategii i standardow,

10) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodno$ci funkcjonowania jednostki z
planowanymi wynikami i celami,

11) przeprowadzanie oceny dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej
zalecen audytu lub kontroli,

12) podejmowanie dziatan doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy,

13) informowanie o adekwatnos$ci, efektywnosci i skutecznosci systemoéw kontroli zarzadczej w

urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 49.
KONTROLA ZARZADCZA
Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. Kontroli Zarzadczej nalezy
W szczego6lnosci:
1) sporzadzanie dokumentacji i koordynacja spraw z zakresu kontroli zarzadczej
realizowana na podstawie procedury okreslanej odrgbnym zarzadzeniem burmistrza,
2) sporzadzanie sprawozdan z kontroli zarzadczej po kazdym jej procesie,
3) przeprowadzanie ankiety samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych oraz dokonanie analizy jej wynikow,
4) przeprowadzanie przegladow kontroli zarzadczej,
5) monitorowanie zmian w przepisach z zakresu kontroli zarzadczej i ich wprowadzanie w
Zycie,
6) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej,
7) koordynowanie spraw z zakresu dostgpu do informacji publicznej na stronie BIP,
8) wprowadzanie materiatow z zakresu informacji publicznej otrzymywanych od komodrek
organizacyjnych na stron¢ BIP,
9) nadzor nad zawarto$cig merytoryczng strony BIP,
10) nadzor nad kartami ustug opracowywanymi przez kierownikéw komorek organizacyjnych

oraz ich umieszczanie na portalu Wrota Mazowsza.
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§ 50.

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczego6lnosci:

1. W zakresie informacji niejawnych

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

przeprowadzanie procedury dopuszczania oso6b do informacji niejawnych,

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

nadzér nad ochrong systemu, w ktorym sa przetwarzane informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

okresowa kontrola ochrony informacji niejawnych, ewidencji materiatobw i obiegu
dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan

sprawdzajacych,

10) prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych lub petigcych sthuzb¢ w jednostce

organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa lub je cofnigto.

2. W zakresie spraw obronnych:

1)

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie

wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywanie planéw i programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia

3)

I prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy oraz kart realizacji zadan

operacyjnych,
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4) opracowywanie i uaktualnianie danych do planu przygotowan stuzby zdrowia na terenie
gminy na potrzeby obronne,

5) realizowanie przedsigwzi¢é zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania burmistrza
zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej
panstwa,

6) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru,

7) przygotowywanie i organizacja Akcji Kurierskiej,

8) opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do
realizacji w razie mobilizacji i wojny, analizowanie wnioskéw dotyczacych $wiadczen
osobistych i rzeczowych oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

9) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej,

10) przypisywanie zadan obronnych kierownikom komorek organizacyjnych urzedu oraz
opracowywanie regulaminu organizacyjnego na czas wojny,

11) przypisywanie zadan obronnych kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz
nadzér nad sprawami obronnymi,

12) prowadzenie spraw w zakresie reklamowania Zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia

stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych pelni jednoczesnie rol¢ koordynatora z
zakresu bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego, W tym:
1) podejmuje wspolprace z OSP oraz PSP oraz koordynuje sprawy z zakresu ochrony przed
powodzia,
2) wspolpracuje z organizacjami paramilitarnymi, policja, organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami dziatajacymi na terenie gminy w celu poprawy bezpieczenstwa,
3) koordynuje sprawy pozostajace w zakresie dziatania: samodzielnego stanowiska pracy ds.
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz Komendanta Gminnego Ochrony
Przeciwpozarowej,
4) planuje i realizuje wyodrgbnione w budzecie gminy $rodki na finansowanie dzialan z
zakresu bezpieczenstwa 1 zarzadzania kryzysowego Oraz na usuwanie zagrozen i

likwidacje ich skutkow.
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§ 51.

OBRONA CYWILNATZARZADZANIE KRYZYSOWE

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie obrony cywilnej:

1)
2)
3)

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,
opracowywanie i uaktualnianie planu zasadniczych zamierzen i wytycznych do tego planu,

ewidencjonowanie i monitorowanie stanu technicznego sprz¢tu niezbgdnego dla obrony

cywilnej,

4)

opracowywanie rocznego planu szkolenia w zakresie obrony cywilnej,

5) prowadzenie spraw z zakresu reklamowania os6b do formacji obrony cywilnej,

6) monitorowanie stanu gotowosci gminy w zakresie obrony cywilnej.

2. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen, planowanie reagowania
I usuwania skutkow zagrozen na terenie gminy,

wykonywanie przedsigwzig¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajacych z planu
operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I W czasie wojny,

realizacja  przedsiewzig¢ zwigzanych z  przeciwdzialaniem skutkom  zdarzen
o0 charakterze terrorystycznym,

realizacja  przedsigwzig¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania
1 odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,

okreslanie potrzeb w zakresie $wiadczen osobistych irzeczowych w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia,

wspoéldzialanie z sgsiadujagcymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu,
ostrzeganiu i wzajemnej pomocy,

organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,

opracowywanie planu ¢wiczen dla cztonkow zespotu zarzadzania kryzysowego,
prowadzenie  postgpowania  administracyjnego w  zakresie wydawania  zgody

na przeprowadzenie imprezy masowe;j.
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§ 52.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
w urzedzie | gminnych jednostkach organizacyjnych,

dokonywanie systematycznych ocen zagrozen zawodowych na stanowiskach pracy oraz
sporzadzanie wnioskow W tym zakresie,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do usuwania zagrozen na stanowiskach pracy,
sporzadzanie i przedstawianie burmistrzowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy,

przeprowadzanie szkolenia z zakresu BHP dla nowozatrudnionych pracownikéw urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych,

organizowanie szkolen okresowych z zakresu BHP dla pracownikéw urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych,

udziat w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji urzedu w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

sporzadzanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w uzytkowanych 1 nowo pozyskiwanych pomieszczeniach urzedu oraz zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindow i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami

w zakresie bhp,

10) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkOw przy pracy oraz w opracowywaniu

wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, a takze kontrola

realizacji wnioskow,

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej

wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia

w Srodowisku pracy.

46



§ 53.

KOMENDANT GMINNY OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

Do zakresu dziatania Komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

kontrola podlegtych jednostek ochotniczych strazy pozarnych, ocena gotowos$ci bojowej i
konserwacji sprzetu,

ewidencja wyjazdow alarmowych strazakéw ochotniczych strazy pozarnych,

ustalanie zakresu i metod zabezpieczenia pozarowego imprez organizowanych na terenie
gminy, w tym imprez masowych,

udziat i kierownictwo akcjami ratowniczymi,

prowadzenie szkolen doskonalacych cztonkoéw ochotniczych strazy pozarnych,

wypisywanie kart drogowych pojazdoéw pozarniczych i kart pracy sprzetu mechanicznego,

prowadzenie ksigzki gtéwnej materiatow pednych 1 smarow.

§ 54.

STRAZ MIEJSKA

Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw

1 aktow prawa miejscowego oraz inne czynnosci i zadania okreslone przez burmistrza.

Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

kontrolowanie i podejmowanie stosownych dziatan dla zapewnienia czysto$ci i estetycznego
wygladu budynkéw mieszkalnych komunalnych i spoldzielczych, obiektéw 1 urzadzen
uzytecznosci publicznej oraz otoczenia instytucji, zaktadow pracy i posesji prywatnych,
uczestnictwo w dziataniach zabezpieczajacych wszelkiego rodzaju uroczystosci panstwowe,
religijne, wizyty delegacji zagranicznych oraz imprezy kulturalne, sportowe, rekreacyjne i
inne,

podejmowanie dzialan ograniczajacych zjawiska niszczenia mienia publicznego,
podejmowanie dziatan zwigkszajacych efektywnos$¢ funkcjonowania stluzb miejskich
odpowiedzialnych za utrzymanie porzadku i czystosci oraz prawidtowego zabezpieczenia
prowadzonych prac inwestycyjno-remontowych,

informowanie wtasciwych shuzb o stwierdzonych nieprawidtowosciach stanu nawierzchni
jezdni i ciggdw pieszych, stanu oznakowania 1 o$wietlenia ulic oraz prawidlowosci

zabezpieczenia i oznakowania prac prowadzonych w pasie drogowym,
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

kontrolowanie 1 egzekwowanie prawidlowos$ci numeracji porzadkowej posesji, czytelnosci
1 estetyki tablic z nazwami ulic, estetyki miejsc przeznaczonych do umieszczania plakatow
1 ogloszen, funkcjonowania reklam $wietlnych itp.,

egzekwowanie od zarzadcoéw, administracji 1 gospodarzy budynkéw mieszkalnych
wlasciwego wykonywania obowigzku utrzymywania porzadku i czystosci w tych budynkach
I w ich otoczeniu,

egzekwowanie prawidlowosci parkowania pojazdéw na drogach publicznych,

egzekwowanie utrzymania wlasciwego porzadku 1 estetyki miejsc o szczegdélnym znaczeniu
dla kultury i historii narodu polskiego,

podejmowanie dziatan ograniczajacych zjawiska degradacji $rodowiska naturalnego, ze
szczegdlnym uwzglednieniem przeciwdziatania niszczeniu zieleni miejskiej, obiektow
przyrodniczych, komplekséw le$no-parkowych oraz zanieczyszczania wod,

ujawnianie i powodowanie usuwania porzuconych pojazdow i wrakéw samochodowych,
egzekwowanie nalezytego stanu sanitarno-higienicznego na terenach targowisk i w miejscach
handlu obwoznego,

egzekwowanie przepisOw porzadkowych wydanych przez organy administracji publicznej,

obowigzujacych na terenie gminy.

Rozdzial VI
Zasady wydawania aktow normatywnych
§ 55.

Na podstawie upowaznien ustawowych burmistrzowi oraz radzie przystuguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na
obszarze gminy oraz aktow wewngtrznych obowigzujacych pracownikéw urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych.
Rada wydaje akty normatywne w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw
I statutem.
Burmistrz wydaje zarzadzenia na podstawie:
1) przepisu prawa upowazniajagcego do uregulowania danego zakresu spraw

lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan gminy (akty

organu wykonawczego),
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2) przepisu prawa upowazniajagcego do uregulowania danego zakresu spraw
lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje w zakresie kierowania urzgdem,

odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych urzedu (zarzadzenia kierownika urzedu).

§ 56.
Projekt aktu normatywnego sporzadza komoérka organizacyjna wlasciwa merytorycznie dla
danego zagadnienia.
. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych, wiasciwg do sporzadzenia projektu aktu normatywnego wyznacza sekretarz,
uwzgledniajac komorke wiodaca merytorycznie w sprawie.
Projekt aktu normatywnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktorych
uregulowania dotycza oraz zatwierdzenia pod wzgledem prawnym przez radcg¢ prawnego.
Projekt aktu normatywnego, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych
podlega uzgodnieniu ze skarbnikiem.
. Fakt dokonania uzgodnien projektu aktu normatywnego potwierdzany jest podpisem
czytelnym (imi¢ 1 nazwisko) oséb dokonujacych uzgodnien oraz imienng pieczatka, z
podaniem daty sporzadzenia.
Projekt aktu normatywnego podpisany przez kierownika wlasciwej merytorycznie komorki
lub jednostki organizacyjnej oraz radcg prawnego, sktadane sg do sekretarza, ktory sprawdza
projekty aktow normatywnych pod wzgledem merytorycznym, co potwierdza sktadanym
podpisem i przedktada burmistrzowi do akceptaciji.
Projekty uchwatl powinny by¢ sktadane sukcesywnie w miar¢ potrzeb jednak nie pozniej
na 2 dni robocze przed planowanym terminem posiedzenia konwentu rady. Termin
posiedzenia konwentu sekretarz przekazuje kierownikom komorek 1 jednostek
organizacyjnych drogg elektroniczng lub w inny skuteczny sposob.
Biuro Rady Miejskiej prowadzi zbior uchwat rady, dostepny do powszechnego wgladu

W pomieszczeniu Biura.
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Rozdziat VII
Zasady ogodlne podpisywania dokumentow

§ 57.

Do podpisu burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnos$ci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

korespondencj¢ kierowang do organow administracji publicznej, w szczegdlnoSci
kierownikow naczelnych i centralnych organéw administracji panstwowej, postow na sejm
1 senatorow.

protokoty kontroli przeprowadzanych w uUrze¢dzie przez uprawnione organy, korespondencje
do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej, z uwzglednieniem
przepisow szczegdlnych dotyczacych praw i obowiazkéw gléwnych ksiggowych,

pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wyltacznej wlasciwosci burmistrza,
a takze decyzje w sprawach osobowych kierownictwa urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

odpowiedzi na interpelacje radnych,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu, naczelnikow wydziatlow
i kierownikow referatow, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, sekretarza, skarbnika i
zastepcOw burmistrza, a takze pracownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
zarzadzenia, regulaminy, projekty uchwat rady,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci gminy,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow urzedu,

pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow

urzgdu podczas nieobecnosci burmistrza,

10) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i innymi instytucjami,

11) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez burmistrza do jego podpisu.

§ 58.

1. Czionkowie kierownictwa urzedu podpisuja w szczegolnosci pisma, dokumenty, akty

administracyjne w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci oraz powierzonych przez

burmistrza, w tym rowniez odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych.
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2. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg korespondencje w zakresie realizowanych
zadan, W tym pisma zwigzane z zakresem dziatania podleglej komorki organizacyjnej
niezastrzezone do podpisu burmistrza, decyzje administracyjne, pisma w sprawach, do
ktorych zatatwienia zostali na piSmie upowaznieni przez burmistrza, oraz pisma w sprawach
dotyczacych organizacji wewngtrznej podlegtej komodrki organizacyjnej 1 zakresu zadan dla
podleglych pracownikow.

3. Do uwierzytelnienia odpiséw i wyciggdw z dokumentdw upowaznieni sg pracownicy
komorki organizacyjnej urzedu, do ktérej zakresu dzialania nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z ewidencja tych dokumentow.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa
upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§ 59.

W okreSlonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan

1 czynnosci, pracownikom urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg zostaé

udzielone przez burmistrza upowaznienia lub pelnomocnictwa do realizacji czynnosSci

okreslonych ich trescia.
§ 60.

Upowaznienie burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oOraz

innych przepisow prawa materialnego z zakresu administracji publicznej, Kodeksu cywilnego, a

takze przepisOw prawa miejscowego.

§ 61.

1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Kadr.

2. Pelnomocnictwo lub upowaznienie, o ktorym mowa w § 59 oraz dokument o ich cofnigciu
wilacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 62.

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, podpisuja je
swoim czytelnym podpisem oraz pieczecia, a takze opatrujg datg, umieszczonymi na koncu
projektu tekstu z lewej strony na kopii przeznaczonej do pozostawienia w aktach sprawy.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu parafuja swym podpisem i pieczgcig projekty
pism przygotowane do podpisu przez burmistrza, zastepcow burmistrza, sekretarza i

skarbnika, dopisujac adnotacje ,,sprawdzit pod wzgledem formalnym i merytorycznym”.
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3. W przypadku pism zastrzezonych do zatwierdzenia pod wzgledem prawnym nalezy uzyskaé
przed skierowaniem ich do podpisu akceptacje Referatu Prawnego, w postaci adnotacji ,,pod
wzgledem prawnym”.

§ 63.

Opinii prawnej lub potwierdzenia w zakresie zgodno$ci z powszechnie obowigzujacymi

przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi wymagaja:

1) projekty uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza;

2) projekty uméw lub wzory uméw powtarzalnych oraz projekty innych oswiadczen woli
sktadanych w imieniu gminy, ktore mogg powodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych
lub doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia,

3) wzory pelnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez burmistrza,

4) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez kierownictwo urzedu oraz kierownikow
komorek organizacyjnych ze wzgledu na ich szczegolnie skomplikowany pod wzgledem
prawnym charakter.

Umowy lub dokumenty powstale na podstawie pozytywnie zaopiniowanego wzoru nie wymagaja

ponownego parafowania w okresie 6 miesiecy od zaparafowania wzoru.

Rozdzial VIII
Obieg dokumentow w Urzedzie
§ 64.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne urzedu we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz urzedu wykonuje wyznaczony
pracownik biura podawczego, nalezacego do struktury Wydziatu Administracji.

3. Organizacj¢ prac kancelaryjnych urz¢du, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatow
archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych
wykazow akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

oraz regulacje wewngtrzne.
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4. W komunikacji wewnetrznej przekazywanie informacji oraz dokumentow mozna nastepowac
droge elektroniczng.

5. Obieg dokumentow niejawnych urzedu zapewnia Petnomocnik ds. informacji niejawnych.

Rozdzial 1X
Zasady i tryb zalatwiania spraw indywidualnych,
skarg i wnioskow
§ 65.

1. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
terminy ich zatatwiania okres$la kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczegodlne.

2. Koordynacje¢ zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg, wnioskow oraz
petycji w urzedzie zapewnia sekretarz.

§ 66.

1. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantow przez caly czas urzedowania.

2. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami wspotzycia spolecznego, a w
szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygania sprawy, a jesli jest to niemozliwe do okreslenia terminu jej
zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o etapie zalatwiania sprawy,

4) informowania zainteresowanych o przystugujacych im s$rodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc¢.

3. Jezeli sprawa wymaga uzupeknienia dodatkowymi dokumentami pozostajacymi w zasobie
urzedu, to uzupetnienia dokonuje pracownik prowadzacy sprawe.

4. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami o dostgpie do informacji

publicznej i wewnetrznymi uregulowaniami w tej sprawie.
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§ 67.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantow ponosza Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu, zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.
Kontrolg i koordynacj¢ dziatan komoérek organizacyjnych urzedu w zakresie zalatwiania
spraw indywidualnych, w tym skarg i wnioskow, sprawuje sekretarz, a w sprawach
dotyczacych rady, Biuro Rady Miejskiej.

§ 68.
Skargi 1 wnioski mogg by¢ sktadane do urzgdu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
Czynno$ci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow, w tym
w szczeg6lnosci:
1)  przyjmowanie skarzgcych i wnioskodawcow,
2)  badanie zasadno$ci sktadanych skarg i wnioskow,

3) udzielanie odpowiedzi skarzagcemu lub wnioskodawcy

realizowane sg przez Kierownictwo urzedu oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.

3.

Skargi i wnioski podlegaja obowiazkowej rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez sekretarza, bez wzgledu na forme i miejsce ztozenia.

Sekretarz, po nadaniu sprawie numeru w rejestrze skarg i wnioskow, przekazuje sprawe do
zalatwienia wlasciwej komorce organizacyjnej urzedu.

Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
komorki organizacyjne urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i
Sposob wspotdziatania wskazuje sekretarz.

Skargi rozpatrywane przez rade podlegaja dodatkowo rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Biuro Rady Miejskiej.

W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje si¢ skarg:

1) nadecyzje administracyjna,

2) dotyczacych spraw osobowych pracownikow urzedu,

3) wnoszonych przez pracownikow urzgdu na zwierzchnikow stuzbowych,

4) ztozonych anonimowo.
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§ 69.
1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazda drugg i czwartg
$rode miesigca, w godz. 12.30 — 17.30.
2. Zastepcy burmistrza przyjmujg interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazda
pierwsza, trzecia i pigtg Srod¢ miesigca, w godz. 12.30-17.30.
3. Sekretarz, skarbnik, kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow

w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach mozliwosci czasowych.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 70.
Porzadek wewngtrzny, rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki urzedu i
pracownikow okre$la Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego wprowadzany odrgbnym
zarzadzeniem burmistrza.
§71.

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
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