ZARZADZENIE NR 1212019
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LESNA

z dnia 23 grudnia 2019 .

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Podkowa Le$na

Na podstawie Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz. U.
22019 ., poz. 1282) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Podkowa Leséna wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 15/2018 Burmistrza Miasta Podkowa Le$na z dnia 28 lutego 2018 r. zmienionym Zarzadzeniem Nr 34/2018
Burmistrza Miasta Podkowa Le$na z dnia 23 kwietnia 2018 r. wprowadza si¢ nastgpujace Zmiany:

1. § 6 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

..§ 6. 1. W sktad urzedu wchodzg nastgpujace referaty:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO), w tym w zakresie obstugi biura Rady Miasta
(OSO.RM),

2) Referat Finansowy (FN),

3) Referat Infrastruktury Komunalnej i Zaméwien Publicznych (IK),oraz samodzielne stanowiska:
1) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

2) Wieloosobowe Stanowisko do spraw Komunikacji Spotecznej i Polityki Miasta (KSP),

3) Samodzielne stanowisko ds. obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, petnomocnik
ds. informacji niejawnych (OC),

4) Radca prawny (RP),
5) Inspektor Ochrony Danych (I10D)”.

2. § 7 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»§ 7. 1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz (BM),
2) Zastepca Burmistrza (ZB),

3) Sekretarz, ktéry jednoczesnie petni funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich (SM),

4) Skarbnik, ktéry peini jednoczesnie funkcj¢ kierownika Referatu Finansowego (SK),
5) Kierownik Referatu Infrastruktury Komunalnej,

6) Zastepca Kierownika Referatu Infrastruktury Kom unalnej,

7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

8) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

9) Inspektor Ochrony Danych.”.
3. § 16 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

,»§ 16. 1. Referat Organizacyjny iSpraw Obywatelskich dziata wcelu zapewnienia obstugi
funkcjonowania Burmistrza i Urzgdu oraz sprawnej obstugi interesantow.
2. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegblnosci:
1) w zakresie obstugi sekretariatu i kancelarii Urzgdu:

a) wykonywanie czynnosci kancelaryjno-technicznych dla Urzedu i Rady,



b) obstuga techniczna spotkan i narad organizowanych przez Burmistrza,
c) prawidlowe zabezpieczanie pieczeci urzedowych,
d) udzielanie petnej informacji na temat pracy Urzedu oraz udostepnianie kart ustug,

e) prowadzenie rejestru oraz terminowe wywieszanie iprzesytanie ogloszen sadowych, biur
notarialnych, komornikow i pism urzedowych,

f) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw; nadzér nad terminowym ich zalatwianiem;
2) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) dokonywanie zakupow inwentarza ruchomego, materiatow i pomocy biurowych oraz drukéw oraz
prowadzenie ewidencji inwentarzowej,

b) zamawianie i ewidencjonowanie kluczy oraz pieczeci urzedowych,
c) zapewnienie czystosci i estetyki w budynku Urzedu,

d) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, wyborami prezydenckimi
oraz do samorzadu gminnego i referendum,

e) prowadzenie archiwum Urzedu,
f) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
g) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,
h) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Burmistrza,
i) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;
3) w zakresie obstugi biura Rady:
a) obstuga organizacyjno-techniczna komisji i sesji Rady;

b) wspétpraca z Wydzialem Prawnym Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego oraz Redakcja
Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego,

¢) prowadzenie rejestru interpelacji oraz wnioskéw radnych i komisji oraz kontrola terminowej ich
realizacji,

d) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych organizacji i funkcjonowania Rady oraz
w innych sprawach w zakresie uzgodnionym z przetozonym,

e) przyjmowanie i wysylanie dokumentow do iz biura Rady, prowadzenie ich ewidencji oraz
archiwizacji,

f) zapewnianie mozliwosci organizacyjnych dla zebran komisji Rady i odbywania dyzuréw przez
radnych,

g) prowadzenie rejestru przyznanych przez Radg tytutéw honorowych obywateli,

h) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na tawnikéw,

i) zamieszczanie uchwat i protokotéw z sesji w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

j) umieszczanie zawiadomien o sesjach i komisjach Rady na tablicach informacyjnych, na stronie
internetowej miasta oraz w BIP-ie,

4) w zakresie informatyzacji Urzedu:
a) administrowanie i nadzér nad poprawnym dziataniem sprzetu komputerowego w Urzedzie,
b) instalacja programéw uzytkowych i zapewnienie sprawnego ich dzialania,

c) zorganizowanie sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu, rozwoju techniki oraz nadzor
nad jej dzialaniem,

d) szkolenie pracownikéw wykorzystujacych sprzet komputerowy w pracach Urzedu, w zakresie
jego poprawnego stosowania,

e) analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzetu i programéw komputerowych, opiniowanie propozycji
zakupdw, prowadzenie negocjacji cenowych,



f) organizowanie napraw i konserwacja sprzetu komputerowego,
g) zarzadzanie materiatami eksploatacyjnymi sprzetu komputerowego,

h) zarzadzanie ~zabezpieczeniem system6éw informatycznych w zwiazku zochrong danych
osobowych i ochrong informacji niejawnych,

i) wdrazanie systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie (w tym szkolenia
pracownikéw),

J) wdrazanie w urzedzie elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),

k) koordynacja techniczna zwiazana z obstuga strony internetowej urzedu oraz Biuletynu Informacji
Publiczne;j,

I) wykonywanie kopii bezpieczefistwa danych,

m) koordynacja techniczna w Urzedzie realizacji dwéch projektéw kluczowych Samorzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego:

- Przyspieszenie wzrostu konkurencyjnosci wojewédztwa mazowieckiego, przez budowanie
spoleczenistwa informacyjnego igospodarki opartej na wiedzy poprzez stworzenie
zintegrowanych baz wiedzy o Mazowszu (BW),

-Rozw6j  elektronicznej administracji  w samorzadach wojewédztwa  mazowieckiego
wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjatu wojewddztwa (EA),

5) w zakresie Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;:

a) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnodci Gospodarczej oraz zezwolen
przewidzianych przy prowadzeniu tej dziatalnosci,

b) prowadzenie ewidencji zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych,

¢) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych i kontrola terminowoéci wplywu optat
za korzystanie zzezwolen alkoholowych oraz wspoldziatanie zKomisja Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych w tym zakresie,

d) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka na obszarze Miasta,
e) prowadzenie ewidencji bazy noclegowej.
6) w zakresie spraw obywatelskich:
a) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci z ustawy o dowodach osobistych:

b) udostgpnianie danych osobowych ze rejestru mieszkancow, rejestru PESEL, rejestru dowodéw
osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

¢) wykonanie zadan zwigzanych zwyborami do Rad Gmin, Sejmu i Senatu, Parlamentu
Europejskiego, wyboréw na Prezydenta Rzeczypospolite] Polskiej oraz Referendum,

d) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

e) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych;

f) organizacja kwalifikacji wojskowej;
7) w zakresie ochrony zdrowia:

a) prowadzenie zagadnien dotyczacych ochrony zdrowia i programéw zdrowotnych,
8) w zakresie kultury:

a) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

b) przygotowywanie dokumentacji na organizowane konkursy na stanowisko dyrektoréw placéwek
kultury.

9) W zakresie prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw urzedu:

¢) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,



d) Przygotowywanie umoéw o pracg, porozumien zmieniajacych, wypowiedzen, swiadectw pracy
i innych,

e) Rozliczanie urlopéw wypoczynkowych,

f) Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

g) Prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska pracy,

h) Prowadzenie spraw zwiazanych z stuzba przygotowawcza,

i) Koordynacja spraw zwigzanych z ocenami pracowniczymi,

j) Przygotowywanie projektow regulaminéw i zarzadzen z zakresu spraw pracowniczych,

k) Prowadzenie rejestru szkolen i spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw.”.

4. § 20 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»$ 20. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny;
2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego i akt zbiorczych;
3) migracja aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

4) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia zwigzku malzenskiego iwydawanie
zaswiadczen zwigzanych z zawarciem matzenstwa;

5) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

6) uzupetnienie, sprostowanie tresci aktu stanu cywilnego:

7) transkrypcje, odtworzenie, rejestracja zagranicznych aktéw stanu cywilnego;

8) wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego;

9) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzeniski oraz innych oswiadezen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

10) prowadzenie archiwum USC oraz wla$ciwe zabezpieczenie zbioréw, w tym archiwum;
11) aktualizowanie rejestru PESEL w zakresie danych stanu cywilnego;

12) przygotowywanie wnioskéw do Wojewody Mazowieckiego w sprawie medali ,,Za diugoletnie
pozycie malzenskie”;

13) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.”.
§ 2. Pozostale postanowienia Regulaminu organizacyjnego nie zmieniaja sig¢

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

Burmistrz Miasta Podkowa

)n’ /

Artur Tusinski



