Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 15/2018
Burmistrza Miasta Podkowa Le$na
z dnia 28 lutego 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA PODKOWA LESNA

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

8 1. Regulamin okre$la organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta
Podkowa Lesna, a takze zadania i zasady ich realizacji, zakres dziatan kierownictwa urzgdu,
poszczegoblnych referatdw i samodzielnych stanowisk pracy.

8 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ miasto Podkowa Lesna.

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Podkowa Les$na.

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta Podkowa Les$na,
Zastgpce Burmistrza Miasta Podkowa Le$na, Sekretarza Miasta Podkowa Le$na,
Skarbnika Miasta Podkowa Le$na oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Podkowie Lesne;.

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Podkowa Les$na.

8§ 3. 1.Terenem dziatania urzedu jest obszar miasta Podkowa Le$na.

2. Teren dziatania urzedu moze wykracza¢ poza obszar miasta Podkowa Le$na na podstawie
umoéw, porozumien i innych aktow.

3. Siedzibg urzedu jest miasto Podkowa Lesna.

8 4. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej burmistrz wykonuje zadania
publiczne, w tym zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej,
a takze zadania wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego
1 organami administracji rzadowe;.

2. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Miasta, Regulaminu
oraz aktéw prawnych wydanych przez Radg i burmistrza.

8 5. 1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Organizacj¢ pracy oraz rozklad czasu pracy urzedu okresla Regulamin pracy ustalony
zarzadzeniem burmistrza.

3. Zasady i1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.
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Struktura organizacyjna Urzedu

8§ 6. 1. W sktad urzedu wchodzg nastepujace 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 Zamowien Publicznych (IK).
oraz samodzielne stanowiska:

1) Urzad Stanu Cywilnego (USC), w zakresie kadr i spraw wojskowych (KW),

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

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

4) Radca prawny (RP),

5) Inspektor ds. ochrony danych osobowych (10D)

8 7. 1. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz (BM),
2) Zastepca Burmistrza (ZB),
3) Sekretarz, ktory jednocze$nie pelni funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego
I Spraw Obywatelskich (SM),
4) Skarbnik, ktory petni jednoczes$nie funkcje kierownika Referatu Finansowego (SK),
5) Kierownik Referatu Infrastruktury Komunalnej i Zamoéwien Publicznych,
6) Zastepca Kierownika Referatu Infrastruktury Komunalnej i Zamowien Publicznych,
7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
8) Zastepca Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego,
9) Zastepca Gtownego Ksiegowego.

8 8. Szczegdlowa strukture organizacyjng urzgdu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zalgcznik nr 1.

8 9. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla miasta, burmistrz moze
w drodze zarzadzenia powotaé zespot zadaniowy.
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Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 10. 1. Urzedem kieruje burmistrz.
2. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Do wytacznej kompetencji burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezagcymi sprawami miasta Oraz reprezentowanie jej 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 ptacowe;j;
6) powotywanie i odwotywanie zastepcy burmistrza;
7) wnioskowanie do Rady o powotanie lub odwotanie skarbnika;
8) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnos$ci pracownikow oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu;
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9) zarzadzanie kontroli wewnetrznych i nadzorowanie realizowania wynikow kontroli;

10) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow;

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

12) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;j;

13)  rozstrzyganie sporow kompetencyjnych, wynikajacych z funkcjonowania urzedu,

14)  wykonywanie zadan Szefa obrony cywilnej miasta oraz gminnego zespolu reagowania
kryzysowego;

15)  organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

16) wykonywanie zadan w zakresie obronno$ci 1 bezpieczenstwa wynikajacych
z odrebnych przepisow.

8 11. 1.Zastgpca burmistrza przy wykonywaniu zadan dziala na podstawie i w granicach
upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez burmistrza.
2. Wspotdziata z Radg i jej komisjami w zakresie swego dziatania.
3. Do zadan zastepcy burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza,;
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komorkami organizacyjnymi;
3) reprezentowanie urzedu w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z burmistrzem;
4) Zastepowanie burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

8 12. 1. Sekretarz zajmuje si¢ problematyka zapewniania Sprawnej organizacji pracy
i whasciwego funkcjonowania urzedu.
2. Przy wykonywaniu zadan sckretarz dziala na podstawie i w granicach okre§lonych
pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez burmistrza.
3. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie wydatkdéw osobowych i rzeczowych urzedu;
2) nadzorowanie opracowywania i aktualizowania zakresow czynno$ci dla poszczegolnych
stanowisk pracy;
3) nadzorowanie pracy sekretariatu Rady;
4) koordynowanie opracowywania zarzadzen burmistrza,;
5) koordynowanie opracowywania i nowelizacji regulaminu organizacyjnego urzedu oraz
innych aktow wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu;
6) nadzorowanie spraw kadrowych, w tym doskonalenia zawodowego pracownikow;
7) wprowadzanie nowoczesnych technik pracy w urzedzie, w tym technik
informatycznych;
8) sprawowanie 0golnego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych;
9) nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskow;
10) nadzor nad realizowaniem dostgpu do informacji publicznej oraz ochrong danych
osobowych przetwarzanych w urzedzie;
11)  koordynowanie kontroli wewnetrznej i kontroli zarzadczej w urzedzie;
12) nadzorowanie organizacji zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;
13) pehienie funkcji kierownika Referatu Organizacji i Spraw Obywatelskich;
14)  nadzorowania funkcjonowania ,,statego dyzuru”;
15)  wykonywanie innych czynnos$ci powierzonych przez burmistrza.

8 13. 1. Skarbnik odpowiada za catoksztatt polityki finansowej miasta, prognozujac, koordynujac
oraz sprawujac nadzor nad prowadzong gospodarkg finansows.

2. Skarbnik zapewnia nadzor nad prawidlowym wykonywanie zadan w zakresie spraw
finansowych przez pracownikow referatu finansowego, a takze przez innych pracownikow
urzedu i jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

3. Skarbnik realizuje polityk¢ finansowg miasta Podkowa Lesna i jest gtownym ksiggowym
budzetu miasta.



4. Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

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

14)

opracowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem;.
dokonywanie analizy gospodarki finansowej miasta, w tym sprawozdan, ocen i biezace
informowanie Burmistrza o sytuacji finansowej miasta;

przygotowywanie zmian w budzecie wynikajacych z biezacego wykonania budzetu;
nadzér wykonywania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci 1 obstugi
ksiggowej budzetu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi oraz dokonywanie wstgpnej kontroli
operacji i dokumentow finansowych;

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych, zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych do wyptaty, aprobata pism
dotyczacych spraw finansowych;

opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci i innych aktow dotyczacych spraw
finansowych;

organizowanie i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej;

wykonywanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu;

petnienie funkcji kierownika Referatu Finansowego;

kontrolowanie pod wzgledem finansowym jednostek organizacyjnych miasta;
dokonywanie kontroli funkcjonalnej 1 biezacej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej w przypisanym zakresie;

koordynacja planowania gospodarczo-obronnego zawartego w gminnym programie
mobilizacji gospodarki w zakresie finansowym;

wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez burmistrza.

8 14. 1. Pracg Referatow kierujg kierownicy. W przypadku nieobecnosci kierownika referatem
Kieruje wyznaczony przez burmistrza pracownik.

2. Kierownicy referatdbw odpowiadaja przed burmistrzem za prawidtowe funkcjonowanie
referatow, dyscypling pracy podleglych pracownikéw i nalezyte wykonywanie powierzonych
zadan, a w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

wiasciwe wypehianie obowigzkow przez podlegtych im pracownikow;

wlasciwe 1 terminowe zatatwianie spraw;

zgodno$¢ z prawem wydawanych decyzji;

opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwal, uméw pod wzgledem
merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw;

wlasciwe przyjmowanie, obstugg interesantow

opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw;

podnoszenie jakos$ci ustug §wiadczonych przez referat, w tym opracowywanie kart ustug
$wiadczonych dla interesantow;

wlasciwe rozpatrywanie skarg i wnioskoOw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi.

3. Do obowigzkow kierownikéw nalezy m. in.:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

opracowywanie wnioskoOw do projektu budzetu oraz projektow plandéw finansowych;
realizowanie planu finansowego w zakresie dzialania referatu oraz dokonywanie biezacej
i okresowej analizy wykonania planu;

przestrzegania przepiso6w dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;

opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programow, przekazanych do realizacji
referatu;

nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw prawa
lub polecen burmistrza,;

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikOw zarzadzen w sprawie organizacji pracy
urzedu;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw tajemnicy sluzbowej i innych tajemnic
wynikajacych z przepisow prawa materialnego;



8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systemow informatycznych;

9) nadzor nad utrzymaniem aktualno$ci informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji
Publicznej i informacji na stronie internetowej miasta oraz przygotowywaniem informacji
do Biuletynu Miasta w zakresie dziatania referatu;

10) nadzoér nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej;

11)nadzér nad wihasciwym uzytkowaniem skladnikow majatkowych urzedu przez
pracownikow referatu;

12) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

13) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow w referacie z obowigzujgcymi
regulaminami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na
stanowisku pracy;

14) prowadzenie indywidualnych szkolen podleglych pracownikéw na stanowisku pracy.

4. Ponadto kierownicy referatow:

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

2) przygotowuja szczegOtowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
podlegtych im pracownikow;

3) przeprowadzajg stuzbg przygotowawcza nowych, podlegtych pracownikow;

4) dokonujg okresowej oceny podlegtych pracownikow;

5) wnioskuja do burmistrza w sprawie nagrod, kar porzadkowych, awansu wewnetrznego
itp. dla podlegtych pracownikow;

6) inicjuja opracowywanie projektow niezbednych =zarzadzen, decyzji 1 wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw;

7) gospodaruja przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez burmistrza;

8) uczestniczg w sesjach Rady lub posiedzeniach komisji Rady po uzyskaniu polecenia od
Burmistrza;

9) udostepniajg informacje publiczne w zakresie objetym wlasciwoscia referatu;

10) przyjmujg interesantow w sprawach biezacych z zakresu dziatania referatu;

11) dokonujg kontroli merytorycznej wydatkdw referatow;

12) dokonujg kontroli funkcjonalnej i biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
W przypisanym zakresie;
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Zakresy dzialania komérek organizacyjnych urzedu
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15. 1. Do wspolnych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych urzedu, w zakresie ich

wlasciwosci nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantow;

wspotpraca w zakresie swoich zadan z innymi referatami, Stanowiskami pracy
i jednostkami organizacyjnymi;

opracowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i interpelacje wg wtasciwosci,

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

przygotowywanie projektow zarzadzen burmistrza i uchwal Rady oraz ich wykonywanie
w trybie i zakresie okreslonym przez burmistrza;



7)

8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)

§ 16.

opracowywanie wnioskow do projektu budzetu miasta oraz realizacja zadan ujetych
w budzecie;

opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady;
przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan, w tym statystycznych
w zakresie ustalonym przez GUS;

przestrzegane przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

przestrzeganie  przepisOw  bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz = przepisOw
przeciwpozarowych;

podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy na sSwoim
stanowisku;

udzielanie informacji publicznej w zakresie objetym wlasciwos$cia stanowiska pracy;
aktualne terminowe wprowadzanie danych do Rejestru umoéw oraz Rejestru zamoéwien
publicznych.

przygotowywanie materialtdow do publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
stronie internetowej miasta, w Biuletynie Miasta Podkowa Le$na oraz w innych formach
komunikacji z mieszkancami;

sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposrednio przetozonym;

udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
Szczegbdtowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikdéw okreslajg opisy stanowisk.
Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

Za wykonanie swoich obowigzkéw pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
bezposrednim kierownikiem oraz burmistrzem.

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich dziata w celu zapewnienia obstugi

funkcjonowania burmistrza i urzedu oraz sprawnej obstugi interesantow.
2. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdInosci:
1) w zakresie obstugi sekretariatu i kancelarii urzedu:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

wykonywanie czynnosci kancelaryjno-technicznych dla urzgdu i Rady Miasta.

obstuga techniczna spotkan i narad organizowanych przez burmistrza,

prawidlowe zabezpieczanie pieczeci urzedowych,

udzielanie pelnej informacji na temat pracy urzedu oraz udostepnianie kart ustug,
prowadzenie rejestru oraz terminowe wywieszanie i przesyltanie ogloszen sgdowych, biur
notarialnych, komornikéw i pism urz¢dowych,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow; nadzor nad terminowym ich zatatwianiem;

2) w zakresie spraw organizacyjnych:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)

dokonywanie zakupOw inwentarza ruchomego, materiatbw i pomocy biurowych oraz
drukow oraz prowadzenie ewidencji inwentarzowej,

zamawianie i ewidencjonowanie kluczy oraz pieczeci urzedowych,

zapewnienie czystosci i estetyki w budynku urzedu,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, wyborami
prezydenckimi oraz do samorzadu gminnego i referendum,

prowadzenie archiwum urzedu,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydanych przez burmistrza,
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

3) w zakresie obstugi biura Rady:

a)
b)

c)

obstuga organizacyjno-techniczna komisji i sesji Rady;

wspolpraca z Wydziatem Prawnym Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego oraz
Redakcja Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego,

prowadzenie rejestru interpelacji oraz wnioskow 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,

przyjmowanie i wysylanie dokumentéw do i z biura Rady, prowadzenie ich ewidencji
oraz archiwizacji,

Zapewnianie mozliwos$ci organizacyjnych dla zebran komisji Rady i odbywania dyzurow
przez radnych,

prowadzenie rejestru przyznanych przez Rade tytulow honorowych obywateli,
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na tawnikow,

zamieszczanie uchwat i protokotow z sesji w Biuletynie Informacji Publicznej,
umieszczanie zawiadomien o sesjach i komisjach Rady na tablicach informacyjnych,
na stronie internetowej miasta oraz w BIP-ie,

4) w zakresie informatyzacji urzedu:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
k)
1)

m)

administrowanie i nadzor nad poprawnym dziataniem sprzetu komputerowego
W Urzedzie,

instalacja programow uzytkowych i zapewnienie sprawnego ich dziatania,
zorganizowanie sieci komputerowej zgodnie z potrzebami urzgdu, rozwoju techniki
oraz nadzoér nad jej dziataniem,

szkolenie pracownikéw wykorzystujacych sprzet komputerowy w pracach urzedu,
w zakresie jego poprawnego stosowania,

analiza potrzeb urzedu w zakresie sprzetu i programéw komputerowych, opiniowanie
propozycji zakupow, prowadzenie negocjacji cenowych,

organizowanie napraw i konserwacja sprz¢tu komputerowego,

zarzadzanie materiatami eksploatacyjnymi sprzetu komputerowego,

zarzadzanie zabezpieczeniem systemow informatycznych w zwigzku z ochrong danych
osobowych 1 ochrong informacji niejawnych,

wdrazanie systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w urzedzie (w tym szkolenia
pracownikow),

wdrazanie W Urzedzie elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
koordynacja techniczna zwigzana z obslugg strony internetowej urz¢du oraz Biuletynu
Informacji Publicznej,

wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych,

koordynacja techniczna w urzgdzie realizacji dwoch projektow kluczowych Samorzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego:

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

- ,,Rozwoj elektronicznej administracji w samorzadach wojew0dztwa mazowieckiego
wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjatu wojewodztwa (EA)”.

5) Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;j:

a)
b)
c)

d)
e)

obstuga Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej oraz zezwolen
przewidzianych przy prowadzeniu tej dziatalno$ci,

prowadzenie ewidencji zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i kontrola terminowosci
wplywu optat za korzystanie z zezwolen alkoholowych oraz wspoétdzialanie
z Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w tym zakresie,

udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka na obszarze miasta,
prowadzenie ewidencji bazy noclegowe;j.

6) w zakresie spraw obywatelskich:

a)
b)

realizowanie zadan wynikajagcych z ustawy o ewidencji ludno$ci z ustawy
0 dowodach osobistych:
udostepnianie danych osobowych ze rejestru mieszkancow oraz ewidencji wydanych
i utraconych dowodow osobistych,

¢) wykonanie zadan zwigzanych z wyborami do Rad Gmin, Sejmu i Senatu, Parlamentu

Europejskiego, wyborow na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej oraz Referendum.



d) prowadzenie stalego rejestru wyborcoéw,
e) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych;
7) w zakresie ochrony zdrowia: prowadzenie zagadnien dotyczacych ochrony zdrowia
i programéw zdrowotnych,
8) w zakresie oswiaty i kultury:
a) nadzorowanie i koordynacja dziatalnosci samorzadowych szkoét podstawowych,
przedszkoli, w tym opiniowanie projektow organizacji nauczania,
b) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia oceny pracy dyrektoréw placowek
oswiatowych,
C) przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu o§wiaty (S10),
d) prowadzenie ewidencji placowek kultury,
e) przygotowywanie dokumentacji na organizowane konkursy na stanowisko dyrektoréw
placowek kultury.

§ 17. 1. Referat Finansowy dziata w celu prowadzenia gospodarki finansowej miasta.
2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie prognoz finansowych miasta;

2) sporzadzanie projektu budzetu miasta oraz przedkladania go w obowigzujacym trybie
zgodnie z procedurg uchwalania budzetu;

3) realizacja budzetu miasta oraz okresowego informowania organéw miasta
0 przebiegu tej realizacji;

4) analizowanie wykonania budzetu i przygotowania projektow zmian w budzecie;

5) opracowywanie projektow planow wykonawczych do budzetu 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 i poborem podatkow i optat lokalnych oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie;

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkowych realizowanych
przez urzad;

10) ksiggowanie optat za uzytkowanie wieczyste gruntu, dzierzawg gruntow i budynkow,
dzierzaw¢ pomieszczen w budynkach komunalnych oraz optat z tytulu przeksztalcenia
prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci;

11) ksiggowanie wplat z tytutu optat za czynsz najmu w budynkach komunalnych:

a) ksiggowanie wptat z tytulu czynszu w budynkach komunalnych;

b) prowadzenie przypisow i odpiséw do czynszow;

C) sporzadzanie zestawien zaleglosci w optacie czynszu oraz odsetek od tych zaleglosci
1 przekazywanie komérkom merytorycznym urzedu,

12) sporzadzanie zestawien zalegto$ci w optacie optat z tyt. wieczystego uzytkowania, optat
z tytulu przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci oraz
odsetek od tych zalegtosci i przekazywanie komdorkom merytorycznym urzedu;

13) ksiggowanie wptat dotyczacych optat adiacenckich;

14) ksiggowanie wptat z tytutu optat za pobor wody z wodociaggu miejskiego oraz optat za
zrzut $ciekow do sieci kanalizacyjnej oraz windykacja tych naleznosci;

15) ksiggowanie wptat dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym
wydawanie decyzji w sprawie wysokosci optaty;

16) terminowe Wwszczynanie postgpowania zmierzajacego do przymusowego $ciggania
naleznosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi poprzez
wystawianie upomnien i sporzadzanie tytutow wykonawczych;

17) prowadzenie egzekucji naleznosci podatkowych i innych dochodow;

18) windykacja naleznos$ci podatkowych 1 cywilnoprawnych na etapie egzekucyjnym
1 sagdowym;



19) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej mienia miejskiego, organizacja i nadzor nad
inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych oraz jej rozliczanie;

20) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowe;;

21) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania;

22) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

23) obstuga finansowo-ksiegowa urzedu, w tym prowadzenie spraw ptacowych
pracownikow, rozliczanie naleznosci z Urzgdami Skarbowymi i ZUS oraz prowadzenie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

24) prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT, ewidencji i rozliczania z Urzedami
Skarbowymi;

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

§ 18. 1. Referat Infrastruktury Komunalnej i Zaméwien Publicznych dziata w celu
zapewnienia realizacji gospodarki komunalnej miasta.

2. Do zadan Referatu Infrastruktury Komunalnej i Zamoéwien Publicznych nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury technicznej
miasta;

2) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie wykonawstwa remontow i inwestycji
infrastruktury technicznej miasta o znaczeniu lokalnym i zapewnienie prawidlowego
przebiegu realizacji zadan w tym zakresie;

3) przygotowywanie uméw dotyczacych wykonywania dokumentacji projektowo -
kosztorysowej, wykonawstwa robdt, zastepstwa i nadzoru inwestycyjnego;

4) koordynacja inwestorska prowadzonych robot;

5) prowadzenie rozliczen rzeczowo - finansowych z wykonywanych inwestycji
(dokumenty OT i PT);

6) zarzadzanie drogami,

7) utrzymanie drog o charakterze lokalnym, w tym:

a) planowanie robot drogowych w zakresie utrzymania, remontow i inwestyciji,
b) nadzor nad projektowaniem i wykonawstwem w powyzszym zakresie;

8) zimowe utrzymanie drog;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci drog i utrzymaniem czystosci
na terenach miejskich;

10) wydawanie zezwolen na:

a) lokalizacj¢ i umieszczanie w pasie drogowym drog gminnych urzadzen nie
zwigzanych z ich funkcjonowaniem;
b) lokalizacje zjazdow do posesji z drég gminnych,

11) uzgadnianie projektow budowy infrastruktury technicznej w pasach drogowych drdg
gminnych;

12) wydawanie decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego w drogach gminnych;

13) opiniowanie wnioskOw o wiaczenie do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz
wydawanie warunkow przylaczeniowych;

14) rozliczanie energii SUW i UZT;

15) rozliczanie ilosci zrzutu $ciekow i przekroczen stgzen do oczyszczalni;

16) prowadzenie spraw dotyczacych poboru wod z uje¢ miejskich

17) nadzor nad o$wietleniem ulicznym miasta;

18) podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadkach zagrozen i awarii,

19) zarzad cmentarzem komunalnym oraz pomnikami pamigci;

20) konserwacja i utrzymanie rowow i ciekow wodnych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzia;

22) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony $rodowiska, z zakresu wlasciwej gospodarki

odpadami, w tym gospodarki odpadami niebezpiecznymi;



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

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ucigzliwo$cig dla srodowiska maszyn i urzgdzen oraz
srodkow transportu;

25) prowadzenie ewidencji iloSci i rodzajow gazow lub pylow wprowadzanych do
powietrza przez nieruchomosci gminne;

26) podejmowanie dziatan i $rodkéw w celu usuniecia nadzwyczajnego zagrozenia
srodowiska;

27) prowadzenie rejestru i wydawanie zezwoleh na utrzymanie psOwW ras uznanych
za agresywne,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed bezdomnymi zwierzgtami,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na prowadzenie dziatalnosci
z zakresu odbioru nieczystosci plynnych (wydawanie pozwolen na prowadzenie
dziatalnosci z zakres odbioru nieczystosci pltynnych, prowadzenie ewidencji
zbiornikow bezodptywowych) oraz prowadzenie wpisu do rejestru dzialalnosci
regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych;

31) rejestracja sprawozdan z zakresu odbioru nieczystos$ci ptynnych oraz odbioru odpadéw
komunalnych;

32) ubezpieczanie catego majatku tj. domoé6w komunalnych, ruchomego mienia
komunalnego, komputerow itp.;

33) ochrona i ksztaltowanie terenow zieleni miejskiej;

34) typowanie elementdéw przyrody o wysokich walorach przyrodniczo-krajobrazowych do
poddania pod ochrong;

35) zglaszanie drzew do wycinki i pielegnacji na terenach miejskich;

36) dokonywanie ogledzin drzew zgloszonych do wycinki na prywatnych
nieruchomos$ciach. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w przypadkach
wnoszenia sprzeciwu na ich usuniecie;

37) wymierzenie kar pieni¢znych za nielegalne usuniecie drzew i krzewow z terendw
nieruchomosci;

38) ustalanie optat za usuniecie drzewa zgodnie z okreSlonymi przepisami;

39) opiniowanie projektéw budowlanych w zakresie ochrony drzewostanu (pomnikdw
przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych 1 zespolow
przyrodniczo krajobrazowych);

40) opiniowanie lokalizacji obiektoéw budowlanych pod wzgledem ochrony drzewostanu;

41) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

42) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystoSci w miescie, w tym
nadzorowanie firmy sprzatajacej miasto;

43) nadzor nad praca pracownikow gospodarczych, pracownikdéw robét publicznych, prac
interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych;

44) zakupy i konserwacja urzadzen matej architektury tj. tablic ogloszeniowych, tawek,
koszy, stojakdw rowerowych, wiat itp.;

45) zakupy dla pracownikdéw gospodarczych oraz prowadzenie ewidencji inwentarzowej
tych zakupdw.

46) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa wynikajgcych z ustaw szczegolnych w zakresie
produkcji roslinnej i zwierzecej, towiectwa, statystyki rolnej i wyborow do izb
rolniczych;

47) kontrola stanu wodomierzy, naliczanie, wystawianie faktur i pobieranie optat za
dostarczong wode i odprowadzone $cieki od poszczegdlnych odbiorcow na terenie
miasta Podkowa Le$na.

48) terminowa ewidencja deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie
informatycznym,

49) kontrola poprawnosci deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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3.Referat realizuje zadania z zakresu zagospodarowania przestrzennego, w szczeg6lnosci:

1) przygotowanie materiatow do dokumentéw planistycznych gminy;

2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentoéw
planistycznych;

3) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow
I Wyrysow;

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

5) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny;

6) dokonywanie analiz wnioskOw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic i obiektow fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci;

9) ocena aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem planéw zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa 1 innych jednostek samorzadowych,;

11) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego;

12) prowadzenie postgpowan w zwigzku z obnizeniem lub podwyzszeniem warto$ci
nieruchomosci na  skutek uchwalenia lub  zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

4. Referat realizuje zadania z zakresu gospodarki nieruchomosciami takie jak:

1) gospodarowanie nieruchomo$ciami stanowigcymi wlasnos¢ miasta W zakresie
uregulowanym ustawg o gospodarce nieruchomos$ciami;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz miasta;

3) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci gminnych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z wyptata odszkodowan za zajete nieruchomosci;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci;

5) przygotowywanie wykazoéw nieruchomosci gminnych bgdacych w zasobie gminnym,
oddanych w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzytkowanie, mienia
opuszczonego, oraz aktualizacja tych wykazow;

6) organizowanie okresowych kontroli budynkow zgodnie z ustawg Prawo budowlane;

7) sporzadzanie planéw zarzadzania nieruchomos$ciami gminnymi ;

8) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy;

9) prowadzenie spraw merytorycznych zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych
w budynkach komunalnych, w tym dotyczacych optat;.

10) przygotowywania postanowien oraz wydawania decyzji w sprawach zatwierdzania
projektéw podziatu nieruchomosci.;

11) udzielania sadom — na ich wniosek — opinii 0 dopuszczeniu podziatu nieruchomosci;

12) prowadzenia spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic i obiektéw fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci;

14) nakazywania zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia gruntow lub zalozenia na nich
trwatych uzytkow rolnych w celu ochrony gleby przed erozja;

15) powadzenia spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego.

5. Referat prowadzi postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych.
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§ 19. 1. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska do spraw Komunikacji Spolecznej i Polityki

Miasta nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie promocji miasta, polityki informacyjnej, konsultacyjnej
i public relations;

2) realizacja wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi, jednostkami organizacyjnymi,
mieszkancami 1 partnerami zewnetrznymi. W tym miedzy innymi organizowanie
konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych, monitoring realizacji tych zadan
1 kontrola rozliczen;

3) nadzorowanie zadan ujetych w Strategii miasta i innych programach rozwojowych,
w tym tworzenie planéw realizacyjnych oraz prowadzenie dziatan zwigzanych
z koordynacja, przygotowaniem i rozliczaniem projektow w tym finansowanych przy
udziale §rodkoéw zewnetrznych;

4) udziat w projektach stuzacych rewitalizacji miasta;

5) koordynowanie wydarzen na terenie miasta;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja ekologiczna;

7) zarzadzanie projektami migdzy referatowymi;

8) realizacja budzetu w obszarze prowadzonych spraw.

Szczegdtowe zadania:
2. Zadania z zakresu planowania i rozwoju miasta:

1) koordynacja wdrazania zadan zapisanych w strategii rozwoju miasta i w planach
realizacyjnych do strategii;

2) prowadzenie stalego monitoringu dost¢pnosci $rodkow zewngtrznych na wspomaganie
rozwoju miasta oraz przygotowywanie wnioskOw o zewnetrzne dofinansowanie
planowanych przedsiewzig¢;

3) koordynacja realizacji projektow, ktore uzyskaty wsparcie ze zrodet pomocowych, w tym
krajowych i zagranicznych:

4) opracowywanie sprawozdan dla instytucji wspotfinansujacej projekt, w tym raporty
z osiagnietych efektow;

5) rozliczanie merytoryczne i finansowe realizowanych projektow pomocowych;

6) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z projektem;

3. Zadania z zakresu promocji miasta, w tym:

1) kreowanie pozytywnego wizerunku miasta;

2) wydawanie materiatbw promocyjnych (foldery, informatory itp.) oraz opracowywanie
czesci informacyjnych dot. miasta;

3) organizacja obshugi strony internetowej www.podkowalesna.pl oraz praca nad rozwojem
witryny i wprowadzaniem nowych elementow;

4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta, instytucjami 1 organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie organizowania imprez kulturalnych, turystycznych, sportowych
I innych;

5) opracowywanie kalendarza imprez lokalnych.;

6) biezace informowanie opinii publicznej o zamierzeniach, planach i dziatalno$ci (strona
internetowa, Biuletyn Miasta, okresowe broszury tematyczne itp.);

7) wspolpraca z lokalnymi mediami — przekazywanie biezacych informacji z prac Burmistrza;

4. Zadania z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) Zzlecanie realizacji zadan publicznych zgodnie z ustawg o dziatalno$ci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie;

2) monitoring realizacji zadan publicznych zleconych w drodze konkursu ofert, w tym
kontrola rozliczen;

3) informowanie jednostek edukacji, kultury, sportu i organizacji pozarzgdowych
o funduszach pomocowych.
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8 20. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow oraz innych zdarzen majgcych wplyw na stan
cywilny;

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorczych;

3) migracja aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

4) przyjmowanie zapewnieh o braku przeszkdéd do =zawarcia zwigzku malzenskiego
1 wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zawarciem matzenstwa;

5) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

6) uzupehienie, sprostowanie tresci aktu stanu cywilnego:

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

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

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

10) prowadzenie archiwum USC oraz wtasciwe zabezpieczenie zbiorow, w tym archiwum,;

11) aktualizowanie rejestru PESEL w zakresie danych stanu cywilnego;

12) przygotowywanie  wnioskdbw do Wojewody Mazowieckiego w sprawie medali
»Za dlugoletnie pozycie malzenskie”;

13) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji wynikajacych z ustawy o zmianie imion
I nazwisk;

14) organizacja kwalifikacji wojskowej;

15) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu.

8§ 21. Do =zadan Radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej urzedu,

a W szczegblnosci:

1) wydawanie opinii prawnych, porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania
obowigzujacego prawa w konkretnych sprawach, bedacych przedmiotem postgpowania
administracyjnego;

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

3) opiniowanie projektdw umow cywilno-prawnych i porozumien;

4) udostepnianie przepisow prawnych i informowanie o zmianie przepisow;

5) prowadzenie spraw przez sagdami i organami administracji.

§ 22. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, pelnomocnika ds. informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci 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 wnioskow wojskowego komendanta uzupelnien w sprawie $§wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego I przygotowanie decyzji
0 przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony;
6) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych §wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny;
7) opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie innych  przedsigwzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzolnierzy rezerwy od obowigzku
petienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;
4) planowanie 1 organizowanie szkolen obronnych oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej;
5) planowanie i prowadzenie kontroli problemowych, a takze doraznych z zakresu realizacji
zadan obronnych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.
2. Obrony Cywilnej:
1) aktualizacja i realizacja zadan wynikajgcych z Planu Obrony Cywilnej;
2) nadzorowanie prawidtowosci dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania;
3) planowanie i organizowanie szkolen z zakresu powszechnej samoobrony ludno$ci miasta;
4) powiadamianie sktadu osobowego SWA o terminach treningow;
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;
1) prowadzenie kancelarii tajnej.

8 23. Zadania Inspektora ds. ochrony danych osobowych okreslone zostaty w ,,Polityce
Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony danych osobowych urzedu”.

ROZDZIAL. VI

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 24. 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 interesantow w sprawach skarg, wnioskow
I petycji codziennie w godzinach pracy.

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

§ 25. 1. Obstuge interesantow w sprawach skarg, wnioskow i petycji prowadzi osoba
obstugujaca kancelari¢ urzedu (biuro podawcze).

2. Skargi i wnioski sg wpisywane do rejestru "Skarg i wnioskow", a petycje do rejestru ,,Petycji”
przez pracownika obstugujacego kancelarie urzedu. Nastepnie przekazywane sg do osoby, ktorej
zlecono zatatwienie sprawy.

4. Zasady rozpatrywania 1 zatatwiania skarg i wnioskow reguluje kodeks postepowania
administracyjnego.

5. Zasady rozpatrywania i zatatwiania petycji reguluje ustawa o petycjach.

8§ 26. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci
sekretarz.

2. Osoby, ktorym przekazano skargi, wnioski lub petycje do zatatwienia zobowigzane sg do
powiadomienia pracownika na stanowisku organizacyjnym o sposobie zalatwienia sprawy
poprzez przekazanie kopii odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

8 27. Biezacy nadzor nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskow i petycji sprawuje sekretarz.
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ROZDZIAL VIII

Zasady podpisywania pism

§ 28. 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalno$ci miasta;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikow referatu i samodzielnych stanowisk;

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

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli urz¢du jako pracodawcy;

8) pelomocnictwa do reprezentowania miasta przed sagdami i organami administracji;

9) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych;

11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych;

12) inne pisma jezeli ich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla siebie.

8 29. Sekretarz, skarbnik, kiecrownicy referatow 1 inni pracownicy podpisuja decyzje,
postanowienia oraz pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub
pelnomocnictw szczegolnych.

8 30. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu burmistrza parafowane sa przez pracownika
przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu burmistrza powodujace skutek finansowy parafowane sa
przez pracownika przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;j,
przez kierownika, oraz przez skarbnika.

ROZDZIAL X

Kontrola wewnetrzna

8§ 31. Burmistrz sprawuje ogolny nadzor nad skuteczno$cig dziatania systemu kontroli
wewnetrzne;j.

§ 32. 1. Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci

dzialania.

2. W szczeg6lnosci do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego postgpowania z obowigzujacymi przepisami,

2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan wynikajagcych z zakresu czynnosci
I wykonywania budzetu;

3) ustalanie przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, ustalanie 0s6b
odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci;

4) wykazywanie sposobow i $rodkow umozliwiajacych likwidacje  stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdzialanie im w przysztosci.
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8 33. 1. Do kontroli wewngtrznej W Urz¢dzie upowaznieni sg:

1) Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach dotyczacych gminy, zleconych przez
Radg oraz na podstawie planu pracy.;

2) Burmistrz, zastepca burmistrza i sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu;

3) Skarbnik w sprawach kontroli finansowej;

4) Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych.

2) Koordynatorem kontroli w urzedzie jest sekretarz.

3) Sekretarz opracowuje plan kontroli w urzedzie.

4) Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w urzedzie okresla odrebny regulamin.

5) Organizacj¢ i1 zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzgdzie okresla odrgbne
zarzadzenie.

ROZDZIAL Xl

Z.abezpieczenie akt i mienia urzedu

8 34. 1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia sluzbowe) powinny by¢
zabezpieczone przed dostgpem 0so6b postronnych.

2. Zabranie dokumentow 1 wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

8 35. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamknaé ten lokal,
a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

8 36. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela burmistrz
lub sekretarz, a w przypadku ich nieobecnosci skarbnik.

2. Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie na pozostanie w biurze poza godzinami stuzbowymi,
obowigzany jest ustali¢ z osobg zezwalajacg sposob zamkni¢cia budynku urzedu.

ROZDZIAL Xl

Postanowienia koncowe

8§ 37. 1. Sprawy nieuregulowane regulaminem, a dotyczace funkcjonowania urzedu,
burmistrz ustala zarzgdzeniami.
2. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu wymagaja zarzadzenia burmistrza.
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