ZARZADZENIE NR 3/2020 )
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LESNA

z dnia 20 stycznia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacynego Urzedu Miasta Podkowa LeS$na

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2019r.
poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Podkowa Lesna stanowigcy Zalgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Podkowa Le$na stanowi Zatacznik Nr2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Podkowa Les$na wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 15/2018 Burmistrza Miasta Podkowa Le$na zdnia 28 lutego 2018 1. ze zmianami
wprowadzonymi: Zarzadzeniem Nr 34/2018 Burmistrza Miasta Podkowa Le$na z dnia 23 kwietnia 2018 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Podkowa Les$na i Zarzadzeniem Nr 121/2019
Burmistrza Miasta Podkowa Les$na z dnia 23 grudnia 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Podkowa Les$na.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Podkowa Lesna do zapoznania si¢
i przestrzegania tresci obowiazujacego Regulaminu Organiacyjnego Urzedu Miasta Podkowa Lesna.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020 r.

Burmistrz Miasta Podkowa
Les$na

Artur Tusinski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 3/2020
Burmistrza Miasta Podkowa Les$na

z dnia 20 stycznia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA PODKOWA LESNA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okres$la organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Podkowa Les$na,
atakze zadania izasady ich realizacji, zakres dziatan kierownictwa Urzedu, poszczegélnych referatéw
i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Podkowa Lesna.
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Podkowa Lesna.

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta Podkowa Le$na, Zastepce Burmistrza Miasta Podkowa
Lesna, Sekretarza Miasta Podkowa Les$na, Skarbnika Miasta Podkowa Le$na oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnegow Podkowie Les$ne;.

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Podkowa Le$na.
§ 3. 1. Terenem dziatania Urzedu jest obszar Miasta.

2. Teren dziatania Urzedu moze wykracza¢ poza obszar Miasta na podstawie umoéw, porozumien i innych
aktow.

3. Siedziba Urzedu jest Miasto Podkowa Le$na.

§ 4. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania publiczne,
wtym zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, atakze zadania
wynikajagce z porozumien zawartych zjednostkami samorzadu terytorialnego iorganami administracji
rzagdowe;.

2. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Miasta, Regulaminu oraz aktow
prawnych wydanych przez Radg¢ i Burmistrza.

§ 5. 1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Organizacje pracy oraz rozklad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy ustalony zarzadzeniem
Burmistrza.

3. Zasady itryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow.

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna Urze¢du

§ 6. W sktad urzgdu wchodzg nastepujace referaty:

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

2) Referat Finansowy (FN),
3) Referat Infrastruktury Komunalnej i Zamoéwien Publicznych (IK),
4) Referat Planowania i Rozwoju Miasta (PRM),
oraz samodzielne stanowiska:
1) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

2) Samodzielne Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych (FZ),
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3) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnosci, Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego, Petnomocnik ds.
Informacji Niejawnych (OC),

4) Radca Prawny (RP),
5) Inspektor Ochrony Danych (I0D),
6) Audytor Wewngtrzny (AW),
§ 7. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz (BM),
2) Zastepca Burmistrza (ZB),

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

4) Skarbnik, ktory petni jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Finansowego (SK),
5) Kierownik Referatu,
6) Zastepca Kierownika Referatu,
7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
8) Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
9) Inspektor Ochrony Danych,
9) Audytor Wewnetrzny.
§ 8. Szczegodtowy strukture organizacyjng Urzgdu przedstawia schemat organizacyjny.
§ 9. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta, Burmistrz moze
w drodze zarzadzenia powota¢ zesp6t zadaniowy.

Rozdzial 3.
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 10. 1. Urzgdem kieruje Burmistrz.

2. Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Miasta oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

2) sktadanie o$§wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w tym
zakresie,

3) nadzorowanie realizacji budzetu,

4) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

5) okreslanie i realizowanie polityki kadrowej i ptacowej,

6) powotywanie i odwotywanie Zastgpcy Burmistrza,

7) wnioskowanie do Rady o powotanie lub odwotanie Skarbnika,

8) zatwierdzanie zakresu czynno$ci i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz ocena kadry kierowniczej Urzedu,
9) zarzadzanie kontroli wewnetrznych i nadzorowanie realizowania wynikéw kontroli,

10) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j,
12) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych, wynikajacych z funkcjonowania Urzedu,

14) wykonywanie zadan Szefa obrony cywilnej miasta oraz gminnego zespotu reagowania kryzysowego,

Id: 65434D4C-ED6B-415A-9B26-70FA2A709CE4. Podpisany Strona 2



15) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
16) wykonywanie zadan w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa wynikajacych z odrgbnych przepisow.

§ 11. 1. Zastgpca Burmistrza przy wykonywaniu zadan dziala na podstawie i w granicach upowaznien
1 pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.

2. Wspotdziata z Rada i jej komisjami w zakresie swego dziatania.
3. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komorkami organizacyjnymi;

3) reprezentowanie Urzedu w czasie uroczystosci ispotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem:;

4) zastgpowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

§ 12. 1. Sekretarz zajmuje si¢ problematyka zapewniania sprawnej organizacji pracy 1 wlasciwego
funkcjonowania Urzedu.

2. Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziala na podstawie i w granicach okre$lonych pelnomocnictwami
i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie wydatkéw osobowych i rzeczowych Urzedu,
2) nadzorowanie opracowywania i aktualizowania zakresow czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy,
3) nadzorowanie pracy biura Rady,
4) koordynowanie opracowywania zarzadzen Burmistrza,

5) koordynowanie opracowywania i nowelizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz innych aktow
wewnetrznych w zakresie organizacji Urzedu,

6) nadzorowanie spraw kadrowych, w tym doskonalenia zawodowego pracownikow,
7) wprowadzanie nowoczesnych technik pracy w Urzgdzie, w tym technik informatycznych,

8) sprawowanie ogolnego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

9) nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskow,

10) nadzoér nad realizowaniem dostgpu do informacji publicznej oraz ochrong danych osobowych
przetwarzanych w Urzgdzie,

11) koordynowanie kontroli wewnetrznej i kontroli zarzadczej w Urzedzie,

12) nadzorowanie organizacji zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
13) petnienie funkcji Kierownika Referatu Organizacji i Spraw Obywatelskich,

14) nadzorowania funkcjonowania ,,statego dyzuru”,

15) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Burmistrza.

§ 13. 1. Skarbnik odpowiada za catoksztatt polityki finansowej Miasta, prognozujac, koordynujac oraz
sprawujac nadzor nad prowadzong gospodarkg finansowa.

2. Skarbnik zapewnia nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zadan w zakresie spraw finansowych przez
pracownikéw Referatu Finansowego, a takze przez innych pracownikoéw Urzedu i jednostek organizacyjnych
realizujacych te zadania.

3. Skarbnik realizuje polityke finansowa Miasta i jest gtownym ksiegowym budzetu Miasta.
4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem,
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2) dokonywanie analizy gospodarki finansowej Miasta, w tym sprawozdan, ocen i biezgce informowanie
Burmistrza o sytuacji finansowej miasta,

3) przygotowywanie zmian w budzecie wynikajacych z biezacego wykonania budzetu,
4) nadz6r wykonywania obowiazkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu,

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi oraz dokonywanie wstepnej kontroli operacji
i dokumentéw finansowych,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych -
zatwierdzanie dokumentow ksiggowych do wyptaty, aprobata pism dotyczacych spraw finansowych,

7) opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci i innych aktow dotyczacych spraw finansowych,
8) organizowanie i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

9) wykonywanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu,

10) pelienie funkcji Kierownika Referatu Finansowego,

11) kontrolowanie pod wzglgdem finansowym jednostek organizacyjnych Miasta,

12) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w przypisanym
zakresie,

13) koordynacja planowania gospodarczo-obronnego zawartego w gminnym programie mobilizacji
gospodarki w zakresie finansowym,

14) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Burmistrza.

§ 14. 1. Pracg Referatow kierujg kierownicy. W przypadku nieobecnosci kierownika referatem kieruje
zastepca kierownika lub wyznaczony przez Burmistrza pracownik.

2. Kierownicy referatéw odpowiadaja przed Burmistrzem za prawidtowe funkcjonowanie referatow,
dyscypling pracy podlegtych pracownikéw i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegolnosci za:

1) wlasciwe wypekianie obowigzkéw przez podleglych im pracownikow,
2) wlasciwe 1 terminowe zatatwianie spraw,
3) zgodno$¢ z prawem wydawanych decyzji,

4) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwatl, umow pod wzgledem merytorycznym w zakresie
prowadzonych spraw,

5) wlasciwg obsluge interesantow,
6) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnych spraw,

7) podnoszenie jakos$ci ustug swiadczonych przez referat, w tym opracowywanie kart ustug $wiadczonych dla
interesantow,

8) wlasciwe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
3. Do obowiazkow kierownikow nalezy m. in.:
1) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz projektéw planéw finansowych,

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dzialania referatu oraz dokonywanie biezacej i okresowej
analizy wykonania planu,

3) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych,
4) opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programow, przekazanych do realizacji referatu,

5)nadzér nad opracowywaniem sprawozdan iinformacji wynikajacych z przepisow prawa lub polecen
Burmistrza,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzen w sprawie organizacji pracy Urzedu,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej iinnych tajemnic wynikajacych
Z przepisOw prawa materialnego,
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8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych oraz eksploatacji systemow informatycznych,

9) nadzér nad utrzymaniem aktualnosci informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej
i informacji na stronie internetowej Miasta oraz przygotowywaniem informacji do Biuletynu Miasta
w zakresie dzialania referatu,

10) nadzér nad wtasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej,
11) nadzor nad wlasciwym uzytkowaniem sktadnikéw majatkowych urzedu przez pracownikow referatu,

12) zapewnienie = przestrzegania  przepisOw  bezpieczenstwa  ihigieny pracy oraz  przepisOw
przeciwpozarowych,

13) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow w referacie zobowigzujacymi regulaminami,
zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujagcymi na stanowisku pracy,

14) prowadzenie indywidualnych szkolen podleglych pracownikéw na stanowisku pracy.
4. Ponadto kierownicy referatow:

1) inspirujg rézne rozwigzania i propozycje zmierzajace do najkorzystniejszego i najlepszego wykonywania
zadan Miasta,

2) przygotowuja szczegdtowe zakresy czynno$ci, uprawnien iodpowiedzialnosci dla podlegltych im
pracownikow,

3) przeprowadzaja shuzbe przygotowawczg nowych, podlegtych pracownikow,
4) dokonujg okresowej oceny podlegtych pracownikow,

5) wnioskujg do Burmistrza w sprawie nagrod, kar porzadkowych, awansu wewngtrznego itp. dla podlegtych
pracownikow,

6) inicjuja opracowywanie projektéw niezbednych zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie prowadzonych
spraw,

7) gospodaruja przyznanymi S$rodkami budzetowymi imieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi przez
Burmistrza,

8) uczestnicza w sesjach Rady lub posiedzeniach komisji Rady po uzyskaniu polecenia od Burmistrza,
9) udostepniaja informacje publiczne w zakresie objetym wilasciwoscia referatu,

10) przyjmuja interesantoéw w sprawach biezacych z zakresu dziatania referatu,

11) dokonuja kontroli merytorycznej wydatkow referatow,

12) dokonuja kontroli funkcjonalnej ibiezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w przypisanym
zakresie.

Rozdzial 4.
Zakresy dzialania komdrek organizacyjnych Urzedu

§ 15. 1. Do wspolnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu, w zakresie ich wlasciwosci
nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obsluga interesantow,

3) wspotpraca w zakresie swoich zadan zinnymi referatami, stanowiskami pracy i jednostkami
organizacyjnymi,

4) opracowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje wg wlasciwosci,

5) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow, zarzadzen, rejestrow itd. zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

6) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza iuchwat Rady oraz ich wykonywanie w trybie
i zakresie okreslonym przez Burmistrza,

7) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta oraz realizacja zadan ujetych w budzecie,
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8) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz wnioski komisji Rady,

9) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji isprawozdan, w tym statystycznych w zakresie
ustalonym przez GUS,

10) przestrzegane przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

11) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych,
12) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy na swoim stanowisku,
13) udzielanie informacji publicznej w zakresie objetym wtasciwo$cig stanowiska pracy,

14) aktualne terminowe przekazywanie danych do Rejestru umoéw, Rejestru inwestycji oraz Rejestru
zamowien publicznych,

15) przygotowywanie materiatbw do publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, stronie
internetowej Miasta, w Biuletynie Miasta Podkowa Le$na oraz w innych formach komunikacji
z mieszkancami,

16) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposrednio przetozonym,
17) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

18) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Podkowa
Lesna w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny” oraz
wspoldziatanie w tym zakresie z innymi komdrkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi
Miasta.

2. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg opisy stanowisk.

3. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow izadan Urzgdu dzialaja na podstawie iw
granicach prawa i obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania.

4.Za wykonanie swoich obowigzkoéw pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim
kierownikiem oraz Burmistrzem.

§ 16. 1. Referat Organizacyjny iSpraw Obywatelskich dziala wcelu zapewnienia obstugi
funkcjonowania Burmistrza i Urzedu oraz sprawnej obstugi interesantow.

2. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie obstugi sekretariatu i kancelarii Urzedu:

a) wykonywanie czynno$ci kancelaryjno-technicznych dla Urzedu i Rady,

b) obstuga techniczna spotkan i narad organizowanych przez Burmistrza,

c¢) prawidtowe zabezpieczanie pieczeci urzedowych,

d) udzielanie pelnej informacji na temat pracy Urzgdu oraz udostgpnianie kart ustug,

e) prowadzenie rejestru ogloszen oraz terminowe wywieszanie iprzesylanie ogloszen sgdowych, biur
notarialnych, komornikow i pism urzedowych,

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

a) dokonywanie zakupow inwentarza ruchomego, materiatéw ipomocy biurowych oraz drukéw oraz
prowadzenie ewidencji inwentarzowe;j,

b) zamawianie i ewidencjonowanie kluczy oraz pieczeci urzgdowych,
¢) zapewnienie czystosci i estetyki w budynku Urzgdu,

d) wykonywanie zadan zwigzanych 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),
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g) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,
h) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Burmistrza,
i) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

3) w zakresie obstugi biura Rady:

a) prowadzenie biura Rady, w tym zapewnienie obstugi administracyjnej, zatatwianie wszelkich spraw
kancelaryjno-technicznych zwigzanych z obstuga Rady,

b) obstuga organizacyjno-techniczna komisji i sesji Rady,

c) wspoOtpraca z Wydziatem Prawnym Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego, Regionalng Izba
Obrachunkowa oraz Redakcja Dziennika Urzgdowego Wojewodztwa Mazowieckiego,

d) prowadzenie rejestru interpelacji oraz wnioskéw radnych ikomisji oraz kontrola terminowej ich
realizacji,

e) prowadzenie rejestru uchwat Rady,
g) zawiadamianie radnych i zapraszanych gosci o sesjach i zebraniach Komisji,

h) rozsytanie dokumentéw i projektow uchwat na sesje i komisje Rady oraz rozsylanie dokumentéw z sesji
do adresatow,

i) oglaszanie uchwat sesji zgodnie z sentencja uchwaty,

j) przygotowywanie projektoéw uchwat dotyczacych organizacji i funkcjonowania Rady oraz w innych
sprawach w zakresie uzgodnionym z przelozonym,

k) zapewnianie mozliwo$ci organizacyjnych dla zebran komisji Rady i odbywania dyzuréw przez radnych,
m) prowadzenie rejestru przyznanych przez Radg tytutéw honorowych obywateli,

n) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na fawnikow,

0) publikowanie uchwat i protokotow z sesji,

p) przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu Urzedu — korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegblnych radnych, prtowadzenie jej ewidencji i archiwizacji,

r) umieszczanie  zawiadomien o sesjach ikomisjach Rady na tablicach informacyjnych,
na stronie internetowej miasta oraz w BIP,

s) planowanie i rozliczanie wydatkéw zwigzanych z obstuga Rady, w tym przygotowywanie informacji do
wyptat diet radnych,

t) wykonywanie polecen stuzbowych Przewodniczacego Rady,
u) organizowanie szkolen dla radnych,
4) w zakresie informatyzacji Urzgdu:
a) administrowanie i nadzor nad poprawnym dziataniem sprzetu komputerowego w Urzedzie,
b) instalacja programoéw uzytkowych i zapewnienie sprawnego ich dziatania,

¢) organizowanie sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu, rozwoju techniki oraz nadzér nad jej
dziataniem,

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

e) analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzg¢tu iprogramoéw komputerowych, opiniowanie propozycji
zakupow, prowadzenie negocjacji cenowych,

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

h) zarzadzanie zabezpieczeniem systemow informatycznych w zwigzku z ochrong danych osobowych
i ochrong informacji niejawnych,

i) wdrazanie systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie (w tym szkolenia pracownikow),
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j) wdrazanie i koordynowanie w Urzegdzie pracy elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publicznej
(ePUAP),

k) koordynacja techniczna zwigzana z obslugg strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji
Publiczne;j,

1) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych,

m) koordynacja techniczna w Urzedzie realizacji dwoch projektow kluczowych Samorzadu Wojewodztwa
Mazowieckiego:

- ,,Przyspieszenie wzrostu konkurencyjnosci wojewddztwa mazowieckiego, przez budowanie
spoteczenstwa informacyjnego i gospodarki opartej na wiedzy poprzez stworzenie zintegrowanych baz
wiedzy o Mazowszu (BW)”,

- ,,Rozw¢j elektronicznej administracji w samorzadach wojewodztwa mazowieckiego wspomagajgcej
niwelowanie dwudzielnosci potencjatu wojewodztwa (EA)”.

5) w zakresie Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarcze;j:

a) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej oraz zezwolen przewidzianych
przy prowadzeniu tej dziatalnoSci,

b) prowadzenie ewidencji zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

c) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i kontrola terminowosci wptywu oplat za
korzystanie z zezwolen alkoholowych oraz wspoétdziatanie z Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych w tym zakresie,

d) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka na obszarze Miasta,
e) prowadzenie ewidencji bazy noclegowe;,
6) w zakresie spraw obywatelskich:
a) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnos$ci z ustawy o dowodach osobistych,

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

¢) wykonanie zadan zwigzanych z wyborami do Rad Gmin, Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego,
wyborow na Prezydenta Rzeczypospolitej 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 programow zdrowotnych,
8) w zakresie kultury:
a) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
9) w zakresie prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw Urzedu:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) przygotowywanie umow o prace, porozumien zmieniajacych, wypowiedzen, swiadectw pracy i innych,
¢) rozliczanie urlopdw wypoczynkowych,
d) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z stuzba przygotowawcza,
i) koordynacja spraw zwigzanych z ocenami pracowniczymi,

g) przygotowywanie projektow regulaminéw i zarzadzen z zakresu spraw pracowniczych,
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h) prowadzenie rejestru szkolen ispraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow.

§ 17. 1. Referat Finansowy dziata w celu prowadzenia gospodarki finansowej Miasta.
2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczeg6lnosci:
1) opracowanie prognoz finansowych Miasta,

2) sporzadzanie projektu budzetu Miasta oraz przedktadania go w obowigzujacym trybie zgodnie z procedura
uchwalania budzetu Miasta,

3) realizacja budzetu Miasta oraz okresowego informowania organé6w Miasta o przebiegu tej realizacji,
4) analizowanie wykonania budzetu i przygotowania projektow zmian w budzecie Miasta,

5) opracowywanie projektow planow wykonawczych do budzetu Miasta i innych planow finansowych,
6) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z dziatalnosci finansowej 1 budzetowej Miasta,
7) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych Miasta,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem ipoborem podatkow ioptat lokalnych oraz prowadzenie
kontroli w tym zakresie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach podatkowych
realizowanych przez Urzad,

10) ksiegowanie  optat za uzytkowanie wieczyste gruntu, dzierzawe gruntow ibudynkéw, dzierzawe
pomieszczen w budynkach komunalnych oraz optat ztytulu przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wlasnosci,

11) ksiggowanie wptat z tytulu oplat za czynsz najmu w budynkach komunalnych:
a) ksiegowanie wplat z tytulu czynszu w budynkach komunalnych,
b) prowadzenie przypisow i odpisow do czynszow,

c) sporzadzanie zestawien zaleglosci w oplacie czynszu oraz odsetek od tych zaleglo$ci i przekazywanie
komoérkom merytorycznym Urzedu,

12) sporzadzanie zestawien zaleglosci w oplacie optat ztyt. wieczystego uzytkowania, oplat z tytutu
przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci oraz odsetek od tych zaleglosci
i przekazywanie komorkom merytorycznym urzedu,

13) ksiggowanie wplat dotyczacych optat adiacenckich,

14) ksiggowanie wptat z tytutu optat za pobor wody z wodociggu miejskiego oraz optat za zrzut Sciekéw do
sieci kanalizacyjnej oraz windykacja tych naleznosci,

15) ksiggowanie wptat dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

16) terminowe wszczynanie postgpowania zmierzajacego do przymusowego S$ciggania naleznosci z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi poprzez wystawianie upomnien i sporzadzanie tytutow
wykonawczych,

17) prowadzenie egzekucji naleznosci podatkowych i innych dochodéw,
18) windykacja naleznosci podatkowych i cywilnoprawnych na etapie egzekucyjnym i sadowym,

19) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej mienia miejskiego, organizacja i nadzor nad inwentaryzacja
sktadnikéw majatkowych oraz jej rozliczanie,

20) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej,
21) prowadzenie gospodarki drukami $cislego zarachowania,

22) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

23) obstuga finansowo-ksiegowa urzedu, w tym prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw, rozliczanie
naleznosci z Urzgdami Skarbowymi i ZUS oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,
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24) prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT, ewidencji i rozliczania z Urzedami Skarbowymi,

25) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzgdami Skarbowymi, organami finansowymi
i bankowymi.

§ 18. 1. Referat Infrastruktury Komunalnej i Zamdéwien Publicznych dzialta w celu zapewnienia
realizacji gospodarki komunalnej Miasta.

2. Do zadan Referatu Infrastruktury Komunalnej i Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury technicznej Miasta,

2) planowanie, koordynowanie inadzorowanie wykonawstwa remontdw iinwestycji infrastruktury
technicznej Miasta o znaczeniu lokalnym i zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji zadan w tym
zakresie,

3) przygotowywanie projektow uméw dotyczacych wykonywania dokumentacji projektowo - kosztorysowe;j,
wykonawstwa robdt, zastgpstwa i nadzoru inwestycyjnego,

4) koordynacja inwestorska prowadzonych robot,
5) prowadzenie rozliczen rzeczowo — finansowych z wykonywanych inwestycji (dokumenty OT i PT),
6) nadzor nad o§wietleniem ulicznym Miasta,
7) zarzgdzanie drogami,
8) utrzymanie drog o charakterze lokalnym, w tym:
a) planowanie robo6t drogowych w zakresie utrzymania, remontoéw i inwestycji,
b) nadzor nad projektowaniem i wykonawstwem w powyzszym zakresie,
9) zimowe utrzymanie drog,
10) wydawanie zezwolen na:

a) lokalizacj¢ 1iumieszczanie w pasie drogowym drog gminnych urzgdzen nie zwigzanych zich
funkcjonowaniem,

b) lokalizacje zjazdow do posesji z drog gminnych,
11) uzgadnianie projektow budowy infrastruktury technicznej w pasach drogowych drég gminnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego
w drogach gminnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych zucigzliwoscia dla S$rodowiska maszyn iurzadzen oraz Srodkow
transportu,

14) opiniowanie wnioskéw o wlaczenie do sieci wodociagowej i kanalizacyjnej oraz wydawanie warunkow
przytaczeniowych,

15) rozliczanie energii SUW i UZT,

16) rozliczanie ilosci zrzutu $ciekow i przekroczen stgzen do oczyszczalni,
17) prowadzenie spraw dotyczacych poboru wod z uje¢ miejskich,

18) podejmowanie dzialan interwencyjnych w przypadkach zagrozen i awarii,
19) zarzad cmentarzem komunalnym oraz pomnikami pamigci,

20) konserwacja i utrzymanie rowow i ciekoéw wodnych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzig,

22) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska, z zakresu wlasciwej gospodarki odpadami, w tym
gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wod i gruntu przed zanieczyszczeniami,

24) prowadzenie ewidencji ilo$ci irodzajéow gazow lub pyldow wprowadzanych do powietrza przez
nieruchomosci gminne,
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25) podejmowanie dziatan i sSrodkéw w celu usuni¢cia nadzwyczajnego zagrozenia Srodowiska,
26) prowadzenie rejestru i wydawanie zezwolen na utrzymanie psow ras uznanych za agresywne,

27) prowadzenie spraw zwigzanych zapobieganiem bezdomnos$ci zwierzat i zapewnieniem opieki bezdomnym
zwierzetom oraz ich wylapywaniem,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacj¢ przedsiewzigcia,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na prowadzenie dziatalno$ci z zakresu odbioru
nieczystosci ptynnych (wydawanie pozwolen na prowadzenie dziatalnosci z zakres odbioru nieczysto$ci
ptynnych, prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych) oraz prowadzenie wpisu do rejestru
dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

30) rejestracja sprawozdan z zakresu odbioru nieczystosci ptynnych oraz odbioru odpadéw komunalnych,

31) ubezpieczanie catego majatku tj. doméw komunalnych, ruchomego mienia komunalnego, komputeréw
itp.,

32) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa wynikajacych zustaw szczegolnych w zakresie produkcji
roslinnej 1 zwierzecej, fowiectwa, statystyki rolnej i wyboréw do izb rolniczych,

33) kontrola stanu wodomierzy, naliczanie, wystawianie faktur ipobieranie optat za dostarczong wode
i odprowadzone $cieki od poszczegdlnych odbiorcoOw na terenie Miasta,

34) terminowa ewidencja deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie informatycznym,
35) kontrola poprawnosci deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

36) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawanem decyzji ustalajacych wysoko$¢ oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

37) organizowanie okresowych kontroli budynkow zgodnie z ustawg Prawo budowlane;
38) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy,

39) prowadzenie spraw merytorycznych zwigzanych znajmem lokali mieszkalnych w budynkach
komunalnych, w tym dotyczacych optat i wystawiania faktur,

40) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
41) opracowywanie projektow regulaminéw w zakresie udzielenia zamoéwien publicznych,

42) przygotowywanie materiatow i dokumentow do przetargéw, sporzadzanie m.in. SIWZ i pozostalej
dokumentacji postgpowania np. umow,

43) wybor wykonawcow robot budowlanych iustug dla zadan poza ustawa prawo zamowien publicznych
(zgodnie z obowiazujacym regulaminem),

44) weryfikowanie kosztorysow powykonawczych, sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich,
45) nadzorowanie i kontrola procedur zaméwien publicznych,
46) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

47) sporzadzanie sprawozdan rocznych o udzielonych zamdwieniach publicznych i przekazywanie ich
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,

48) udzielanie oferentom informacji dot. przetargéw, prowadzenie korespondencji z oferentami,

49) przygotowywanie 1 wysylanie ogloszen do Biuletynu Zamoéwien publicznych i do Urzedu Publikacji Unii
Europejskiej,

50) udzial w komisjach przetargowych,
51) prowadzenie rejestru umow i rejestru inwestycji.

§ 19. 1. Referat Planowania i Rozwoju Miasta dziatla w celu zapewnienia planowania przestrzennego
miasta i prowadzenia polityki rozwoju miasta.

2. Do zadan Referatu Planowania i Rozwoju Miasta nalezy w szczeg6lnosci:
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1) ochrona, utrzymanie i ksztalttowanie terenéw zieleni miejskiej,
2) typowanie elementow przyrody o wysokich walorach przyrodniczo-krajobrazowych do objecia ochrona,
3) zglaszanie drzew z terenow miejskich do wycinki i pielegnaciji,

4) wymierzenie kar pienieznych za nielegalne usuniecie, zniszczenie badz uszkodzenie drzew i krzewow
z terendw nieruchomosci,

5) wykonywanie postanowien uproszczonego planu urzadzania lasu dla gruntow lesnych stanowigcych
wlasno$¢ miasta,

6) opiniowanie projektow budowlanych w zakresie ochrony drzewostanu (pomnikéw przyrody, stanowisk
dokumentacyjnych, uzytkoéw ekologicznych i zespotow przyrodniczo krajobrazowych),

7) opiniowanie lokalizacji obiektow budowlanych pod wzgledem ochrony drzewostanu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych zutrzymaniem czystoSci w Miescie, wtym nadzorowanie firmy
sprzatajacej Miasto,

9) nadzo6r nad praca pracownikow gospodarczych, pracownikéw robot publicznych, prac interwencyjnych,
prac spolecznie uzytecznych,

10) zakupy ikonserwacja urzadzen matej architektury tj. tablic ogloszeniowych, tawek, koszy, stojakow
rowerowych, wiat itp.,

11) dokonywanie zakupow dla pracownikow gospodarczych oraz prowadzenie ewidencji inwentarzowej tych
zakupow,

12) przygotowywanie wszelkich dokumentdow niezbednych do opracowania projektow planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan ikierunkow zagospodarowania
przestrzennego,

13) koordynowanie, obsluga dziatan oraz nadzor nad sporzadzaniem projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan ikierunkow zagospodarowania
przestrzennego,

14) opiniowanie iuzgadnianie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan 1ikierunkow zagospodarowania przestrzennego ze wskazanymi organami
administracji panstwowej oraz innymi instytucjami,

15) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wnioskow oich sporzadzenie badz zmiang, gromadzenie materialow znimi zwigzanych oraz
przechowywanie ich oryginatow, w tym rowniez uchylonych i nieobowigzujacych,

16) udostepnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego do publicznego wgladu i popularyzacja ich
tresci,

17) wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego lub ze studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem wnioskoéw oraz opiniowaniem planéw zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa i innych jednostek samorzadowych,

19) dokonywanie okresowej analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, oceny postepow
w opracowywaniu planéw miejscowych iopracowywanie wieloletnich programéw ich sporzadzania
w nawigzaniu do ustalen studium, zuwzglednieniem decyzji o warunkach zabudowy 1 lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu miejscowego,

20) dokonywanie oceny aktualnosci plandow miejscowych oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji
celu publicznego oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

23) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
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24) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic i1 obiektow fizjograficznych,
25) ustalanie numeréw porzadkowych oraz prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic 1 adresow,
26) umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic i placow na terenie Miasta,

27) prowadzenie postepowan w zwigzku z obnizeniem lub podwyzszeniem wartosci
nieruchomosci na skutek uchwalenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

28) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wiasno§¢ Miasta w zakresie uregulowanym ustawa
o gospodarce nieruchomos$ciami,

29) prowadzenie spraw zwiagzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Miasta,

30) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci gminnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata
odszkodowan za zajete nieruchomosci,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym oraz przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci,

32) przygotowywanie wykazoéw nieruchomo$ci Miasta bedacych w zasobie gminnym, oddanych
w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzytkowanie, mienia opuszczonego, oraz aktualizacja tych
wykazow,

33) sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem postanowien idecyzji w sprawach zatwierdzania
projektéw podziatu nieruchomosci,

35) przygotowywanie opinii dotyczacych zgodnosci projektowanego podzialu dziatek z ustaleniami
obowigzujacych miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

36) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci,
37) powadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego,

38) prowadzenie zadan z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, wtym zlecanie realizacji
zadan publicznych zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego, monitorowanie realizacji zadan
publicznych iich kontrola na etapie realizacji, kontrola rozliczen zleconych, inne zadania wynikajace
z przepiséw ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

39) nadzorowanie zadan ujetych w Strategii Miasta iinnych programach rozwojowych, w tym tworzenie
planéw realizacyjnych oraz monitorowanie ich realizacji,

40) przygotowywanie raportow o stanie Miasta,

41) kreowanie dzialan zwigzanych z szeroko pojeta promocjg miasta, w tym udzial m.in. w konferencjach,
targach, konkursach,

42) promocja projektow unijnych,

43) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta, instytucjami i organizacjami pozarzadowymi
w zakresie organizowania imprez kulturalnych, turystycznych, sportowych i innych,

44) realizowanie programu Podkowianska Karta Mieszkanca,

45) opracowywanie merytoryczne i graficzne materialdow promocyjnych oraz wykonywanie dokumentacji
fotograficznej z wydarzen miejskich,

46) przygotowywanie projektow graficznych dla Miasta,

47) wspolpraca z zewngtrznymi firmami, wydawnictwami, drukarniami etc., w zakresie przygotowywania
materialow promocyjnych i Biuletynu Miasta,

48) redagowanie, opracowanie graficzne iskladanie Biuletynu Miasta przy wspotpracy z referatami
i samodzielnymi stanowiskami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi miasta,

49) przygotowywanie propozycji irealizacja (koordynowanie) promocji wizualnej (m.in. filmowej)
przedsigwzig¢ realizowanych przez Miasto,

50) prowadzenie kalendarza imprez lokalnych,
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51) organizacja wydarzen okolicznosciowych przy udziale Urzegdu,
52) prowadzenie spraw z zakresu konsultacji spotecznych, inicjatyw lokalnych i budzetu obywatelskiego,

53) prowadzenie komisji stypendialnej, przygotowywanie dokumentéw konkursowych i nadzorowanie zadan
wynikajacych z regulaminu przyznawania stypendium Burmistrza,

54) realizacja zadan wynikajacych z regulaminu przyznawania patronatu przez Burmistrza,
55) wspotudzial w prowadzeniu projektéw zwigzanych z edukacjg mieszkancow,

56) przygotowywanie materialow informacyjnych oraz ogloszen dla mediéw, biezacy monitoring mediow
zewnetrznych,

57) organizacja systemu powiadamiania SMS oraz prowadzenie platformy komunikacji z mieszkancami,

58) organizacja obshugi strony internetowej www.podkowalesna.pl, platformy konsultacyjnej oraz mediow
spolecznosciowych w tym praca nad ich rozwojem i wprowadzaniem nowych elementow,

59) przygotowywanie i rozsytanie newslettera,

60) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Miasta w zakresie kultury fizycznej i sportu.
§ 20. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonoéw oraz innych zdarzen majacych wptyw 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 przeszkdd do zawarcia zwigzku matzenskiego i wydawanie zaswiadczen
zwigzanych z zawarciem matzenstwa,

5) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

6) uzupehienie, sprostowanie tresci aktu stanu cywilnego,

7) transkrypcje, odtworzenie, rejestracja zagranicznych aktow stanu cywilnego,

8) wydawanie decyzji w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego,

9) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

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

11) aktualizowanie rejestru PESEL w zakresie danych stanu cywilnego,

12) przygotowywanie wnioskow do Wojewody Mazowieckiego w sprawie medali ,,Za dlugoletnie pozycie
malzenskie”,

13) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.

§ 21. 1. Samodzielne Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych dziata w celu
pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych.

2. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych nalezy:
1) monitoring zewnetrznych §rodkéw finansowych, w tym §rodkéw unijnych,

2) analiza potrzeb spolecznych na terenie Miasta pod kontem pozyskania finansowych $rodkow
zewngtrznych,

3) przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej dot. zewnetrznych s$rodkow finansowych, wtym studiow
wykonalnosci dla projektow,

4) wspoétudziat w przygotowaniu opisow przedmiotu zamowienia dla realizacji zadan w ramach udzielanych
przez Miasto zamowien publicznych przy udziale srodkow pomocowych z UE,

5) organizowanie obstugi biurowo — administracyjnej projektow realizowanych ze srodkéw pomocowych UE,
6) wsparcie w realizacji projektéw unijnych realizowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu,

7) rozliczanie wnioskéw o ptatnos¢ dla projektéw finansowanych z funduszy zewngtrznych,
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8) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizowanymi projektami,
9) opracowanie sprawozdan dla instytucji wspotfinansujacych projekt, w tym raporty z osiagnigtych efektow,

10) przygotowywanie projektow odpowiedzi dotyczacych skarg, wnioskow, interpelacji wg wlasciwosci,
w tym przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o informacje publiczna,

11) sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan, informacji wynikajacych z wykonywanych zadan,

12) doradztwo 1iopiniowanie Ww procesie przygotowywania dokumentéw strategicznych zwigzanych
z dlugofalowym rozwojem Miasta tj. Strategia Rozwoju Miasta,

13) zgtaszanie zadan do Wieloletniej Prognozy Finansowej pod katem mozliwosci pozyskiwania ze $rodkow
pomocowych UE,

14) zastepowanie Burmistrza w pracach wskazanych komitetow, rad oceniajacych wnioski i kryteria wyboru
projektow itp.,

15) wsparcie w obszarze kontrolingu i procedur wewnetrznych.

§ 22. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronno$ci, Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego, Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegélno$ci wykonywanie zadan
w zakresie:

1. Obronnym:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych,

2) aktualizowanie projektu ,,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta na czas ,,W”,
3) opracowywanie dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej urzedu,
4) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji ,,Statego Dyzuru”,

5) analizowanie wnioskoOw wojskowego komendanta uzupelnien w sprawie §wiadczen na rzecz obrony,
atakze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu osob lub
rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

6) opracowywanie rocznych planéw Swiadczen osobistych idoraznych §wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,

7) opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych zreklamowaniem zolierzy rezerwy od obowigzku pehlienia czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

9) planowanie i organizowanie szkolen obronnych oraz prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

10) planowanie i prowadzenie kontroli problemowych, atakze doraznych zzakresu realizacji zadan
obronnych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych,

2. Obrony Cywilne;j:
1) aktualizacja i realizacja zadan wynikajacych z Planu Obrony Cywilnej,
2) nadzorowanie prawidtowosci dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania,
3) planowanie i organizowanie szkolen z zakresu powszechnej samoobrony ludnosci miasta,
4) powiadamianie sktadu osobowego SWA o terminach treningdw,
5) nadzor i zabezpieczenie w sprzet Obrony Cywilnej zgodnie z instrukcja o gospodarowaniu sprzetem OC,
6) prowadzenie magazynu Obrony Cywilnej,
3. Zarzadzania Kryzysowego:
1) prowadzenie dokumentacji Planu Reagowania Kryzysowego,
4. Ochrony informacji niejawnych:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do obowigzujacych przepisow,
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2) prowadzenie kancelarii tajne;.
§ 23. Do zadan Radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej urzedu, a w szczegdlnosci:

1) wydawanie opinii prawnych, porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania obowigzujgcego prawa
w konkretnych sprawach, bedacych przedmiotem postepowania administracyjnego,

2) sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym decyzji administracyjnych, postanowien, zarzadzen
i uchwat organ6w gminy,

3) opiniowanie projektow umow cywilno-prawnych i porozumien,
4) udostepnianie przepisdéw prawnych i informowanie o zmianie przepiséw,
5) prowadzenie spraw przez sagdami i organami administracji.

§ 24. Zadania Inspektora ds. ochrony danych osobowych (IOD) okreslone zostalty w,Polityce
Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony danych osobowych Urzedu”.

§ 25. Zadania Audytora Wewnetrznego okreslone zostaly ustawie o finansach publicznych oraz aktach
wykonawczych do tej ustawy.

Rozdzial 5.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatlatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 26. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow i petycji w kazdy poniedziatek
w godzinach od 12.00 — 18.00.

2. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przyjmowac skargi, wnioski i petycje codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg, wnioskoéw i petycji podane sa do publicznej
wiadomosci (poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen).

§ 27. 1. Przyjmowanie ikoordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw 1ipetycji prowadzi osoba
obstlugujaca kancelari¢ Urzedu (biuro podawcze).

2. Skargi i wnioski sa wpisywane do rejestru "Skarg i wnioskow", a petycje do rejestru ,,Petycji” przez
pracownika obstugujacego kancelari¢ Urzgdu. Nastepnie przekazywane sa do kierownika referatu
merytorycznego, lub pracownika na samodzielnym stanowisku, ktory zbiera niezbedne materialy i wyjasnienia
oraz przygotowuje projekt odpowiedzi.

4. Zasady rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow reguluje kodeks postepowania administracyjnego.
5. Zasady rozpatrywania i zatatwiania petycji reguluje ustawa o petycjach.
§ 28. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz.

§ 29. Biezacy nadzor nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji
sprawuje Sekretarz.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism

§ 30. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Miasta,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikdéw referatu i samodzielnych stanowisk,

5) decyzje zzakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania wjego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa iupowaznienia do dzialania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczajace 0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami 1 organami administracji,
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9) odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych,
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zgtaszane za posrednictwem Radnych,
11) inne pisma jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie.

§ 31. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow i inni pracownicy podpisuja decyzje, postanowienia oraz
pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub pelnomocnictw szczegdlnych.

§ 32. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza parafowane sg przez pracownika
przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;j.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza powodujace skutek finansowy parafowane sg przez
pracownika przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej, przez kierownika, oraz
przez Skarbnika.

Rozdzial 7.
Kontrola wewne¢trzna

§ 33. Burmistrz sprawuje ogdlny nadzor nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli wewnetrzne;j.
§ 34. 1. Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci dziatania.
2. W szczegblnosei do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego postgpowania z obowiazujacymi przepisami,

2) badanie efektywnos$ci dziatania irealizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnos$ci i wykonywania
budzetu,

3) ustalanie przyczyn iskutkow stwierdzonych nieprawidlowos$ci, ustalanie oséb odpowiedzialnych za
powstate nieprawidlowosci,

4) wykazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci
i przeciwdziatanie im w przyszto$ci.

§ 35. 1. Do kontroli wewnetrznej w Urzgdzie upowaznieni sg:

1) Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach dotyczacych Miasta, zleconych przez Rad¢ oraz na
podstawie planu pracy.

2) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza i Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu.

3) Skarbnik w sprawach kontroli finansowe;.

4) Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych.
2. Sekretarz koordynuje kontrole wewngtyrznaa w Urzedzie i opracowuje plan kontroli wewnetrzne;.
3. Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla odrebny regulamin.
4. Organizacje i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial 8.
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§ 36. 1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone
przed dostepem 0s6b postronnych z uwzglednieniem zasad opisanych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji
wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem.

2. Zabranie dokumentow i wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

§ 37. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkng¢ ten lokal, a klucz
umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§ 38. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Burmistrz lub Sekretarz, a w
przypadku ich nieobecnos$ci Skarbnik.

2. Pracownik, ktory uzyskatl zezwolenie na pozostanie w biurze poza godzinami stuzbowymi, obowigzany
jest ustali¢ z osobg zezwalajaca sposob zamknigcia budynku Urzedu.
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Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 39. 1. Sprawy nieuregulowane regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzgdu, Burmistrz ustala
zarzadzeniami.

2. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu wymagaja zarzadzenia Burmistrza.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 3/2020
Burmistrza Miasta Podkowa Les$na

z dnia 20 stycznia 2020 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZEDU MIASTA PODKOWA LESNA

. D
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