Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 20/2006
Burmistrza Miasta Podkowy Le$nej
z dnia 30.06.2006 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W PODKOWIE LESNEJ

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Podkowie Le$nej, zwany dalej
regulaminem, okresla:

1.
2. Podziat zadan pomiedzy cztonkdéw kierownictwa Urzedu.

3. Zakres upowaznien udzielanych pracownikom do zatatwiania spraw.
4.

5. Regulacje wewnetrznej pracy Urzedu.

Strukture wewnetrzng Urzedu.

Zadania i kompetencje poszczeg6lnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.
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Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Podkowa Lesna.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Podkowy Les$ne;j.

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

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Podkowie Lesne;j.

§3

. Terenem dziatania Urzedu jest obszar miasta Podkowa Lesna.
. Teren dziatania Urzedu moze wykracza¢ poza obszar miasta Podkowa Lesna na

podstawie umow, porozumien i innych aktow.
Siedzibg Urzedu jest miasto Podkowa Lesna.
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
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Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje gminne
zadania publiczne, w tym zadania z zakresu administracji rzagdowej wynikajgce
Z ustaw.

Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, statutu Miasta,
Regulaminu oraz aktow prawnych wydanych przez Rade i Burmistrza.

Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow



ROZDZIAL I

Struktura organizacyjna Urzedu

§5

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty :

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO),
2) Referat Finansowy (Fn),

3) Referat Gospodarki Miejskiej i Inwestycji (GMil),

4) Referat Planowania i Rozwoju Miasta (PRM)

oraz samodzielne stanowiska

- Radca prawny (RP),

- Petnomocnik Burmistrza ds. Zarzadzania Strategicznego (ZS),

- Samodzielne stanowisko ds. obronnosci, obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego, petnomocnik ds. informacji niejawnych (OC),
bezposrednio  wchodzace w  strukture organizacyjng Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

- Petnomocnik Burmistrza ds. inwestycji i budownictwa,
bezposrednio witgczony w strukture organizacyjng Referatu Gospodarki
Miejskiej i Inwestyciji;

- Samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego (ZP),

- Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (GN),

-Samodzielne stanowisko ds. podziatu, rozgraniczania nieruchomosci
i rolnictwa (GR),

bezposrednio wchodzace w strukture organizacyjng Referatu Planowania
i Rozwoju Miasta.

Ponadto w Urzedzie dziata:

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC),

- Petnomocnik ds. rozwigzywania problemow alkoholowych (GKRPA).
Na czele referatow stojg kierownicy.
Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

§6

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

N =

o0k w

Burmistrz.

Sekretarz, ktory jednoczesnie petni  funkcje  kierownika  Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Skarbnik, ktory petni jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Finansowego.
Kierownik Referatu Planowania i Rozwoju Miasta.

Kierownik Referatu Gospodarki Miejskiej i Inwestyciji.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.



W przypadku, gdy kierownik referatu nie moze petni¢ swoich obowigzkéw, zastepuje
go pracownik wyznaczony przez Burmistrza.

§7

Szczegdtowg strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik nr 1.

§8

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta, Burmistrz moze
w drodze zarzgdzenia powotac zespdt zadaniowy.

ROZDZIAL

Podziat zadan miedzy Kierownictwo Urzedu

§9

Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczeqgdlnosci:

1. Reprezentowanie gminy za zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach

dotyczacych gminy.

Kierowanie biezacymi sprawami miasta.

Nadzorowanie realizacji budzetu.

Wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne,.

Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Urzedu i Kierownikéw

jednostek gminnych.

Realizowanie polityki kadrowe;j.

Mianowanie pracownikow samorzgadowych.

8. Wnioskowanie do Rady o powotanie lub odwotanie Skarbnika, Sekretarza
oraz Kierownika USC i jego Zastepcy.

9. Zarzadzanie kontroli wewnetrznych i nadzorowanie realizowania wynikow kontroli.

10.Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;.

11.Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilne;.

12.Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.

13.Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci i bezpieczehstwa wynikajgcych
z odrebnych przepisow.
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§ 10

Do kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1. Zapewnianie sprawnej organizacji pracy i wtasciwego funkcjonowania Urzedu.
2. Planowanie wydatkéw osobowych i rzeczowych Urzedu.
3

. W imieniu Burmistrza nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkdéw pracy
Z pracownikami.
4. Nadzorowanie opracowywania i aktualizowania zakresOw czynnosci dla

poszczegolnych stanowisk pracy.

Nadzorowanie pracy sekretariatu Rady.

Koordynowanie opracowywania zarzadzen Burmistrza.

Koordynowanie opracowywania i nowelizacji regulaminu organizacyjnego Urzedu
oraz regulaminu pracy.

8. Nadzorowanie spraw kadrowych, w tym doskonalenia zawodowego pracownikow.

No g



9. Wprowadzanie nowoczesnych technik pracy w Urzedzie, w tym technik
informatycznych.

10.Sprawowanie ogdélnego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem przez
pracownikow Urzedu czynnosci kancelaryjnych.

11.Nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskow.

12.Koordynacja i organizacja zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

13. Petnienie funkcji Kierownika Referatu Organizacji i Spraw Obywatelskich.

14.Nadzorowania funkcjonowania ,statego dyzuru”.

15. Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Burmistrza.

§11

Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczeqolnhosci:

1. Opracowywanie projektu budzetu.

2. Dokonywanie analizy gospodarki finansowej miasta i biezgce informowanie
Burmistrza o jego wynikach.

3. Przygotowywanie zmian w budzecie wynikajgcych z biezgcego wykonania budzetu.

4. Kontrolowanie pod wzgledem finansowym jednostek organizacyjnych miasta.

5. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie
zobowigzan finansowych, zatwierdzanie dokumentow ksiegowych do wyptaty,
aprobata pism dotyczacych spraw finansowych.

6. Organizowanie i czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej.

7. Wykonywanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu.

8. Pefnienie funkcji Kierownika Referatu Finansowego.

9. Koordynacja planowania gospodarczo-obronnego zawartego w gminnym programie
mobilizacji gospodarki w zakresie finansowym.

10. Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Burmistrza.

§12

Kierownicy referatow odpowiadaja przed Burmistrzem za prawidlowe
funkcjonowanie referatow i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan,
a w szczeqgolnosci za:

1. Nadzdér nad przestrzeganiem przez pracownikbw obowigzkéw stuzbowych,
postanowien regulamindw obowigzujgcych w Urzedzie, zarzgadzen Burmistrza,
przepisdbw bhp i ppoz. oraz nadzér nad ochrong informacji niejawnych i ochrong
danych osobowych.

2. Podziat zadan referatu poprzez ustalanie zakresow czynnosci podlegtych
pracownikow, w razie potrzeby dokonywanie wstepnego szkolenia na stanowisku.

3. Nadzér nad terminowym, rzetelnym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw przez
podlegtych pracownikow.

4. Inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych zarzadzen, decyzji
I wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.
5. Gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie

z zasadami okreslonymi przez Burmistrza.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu.

Opracowywanie procedur zatatwiania poszczegoélnych spraw.

Podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez referat, w tym opracowywanie kart
ustug swiadczonych dla interesantow.
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9.

10.
11.

Uczestniczenie w sesjach Rady lub posiedzeniach komisji Rady po uprzednim
uzyskaniu polecenia od Burmistrza.

Przyjmowanie interesantéw w sprawach biezacych z zakresu dziatania referatu.
Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Burmistrza.

ROZDZIAL |V

Zasady i tryb pracy Urzedu Miejskiego

§13

Do wspdlnych zadan wszystkich komodrek organizacyjnych Urzedu nalezg
w szczegolnosci:

1.
2.

Noohkow

0

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Koordynowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy.

Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan zgodnie z Kodeksem
Postepowania Administracyjnego.

Zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantow.

Wspotpraca w zakresie swoich zadan z innymi referatami i stanowiskami pracy.
Wspotdziatanie z wkasciwymi organami administracji samorzadowej i rzagdowe;.
Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wg wtasciwosci.

Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzen, rejestrow
itd. zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Przygotowywanie projektdéw zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady oraz ich
wykonywanie w trybie i zakresie okreslonym przez Burmistrza.

Opracowywanie wnioskéw 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 przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych, w tym
prowadzenie postepowan o zamodwienia publiczne.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy na swoim
stanowisku.

Prowadzenie zbioréw przepiséw prawnych dotyczacych zakresu czynno$ci.
Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposrednio przetozonym.
Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgadzania
kryzysowego.

Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikdw okreslajg opisy
stanowisk.

§14

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na

podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

Za wykonanie swoich obowigzkéw pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed

Burmistrzem Miasta.



ROZDZIAL V

Szczegotowy zakres obstugi mieszkancow gminy

§15

|. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich naleza
w szczegolnosci zadania z zakresu:

A. Obstugi sekretariatu i kancelarii Urzedu:

1. Wykonywanie czynno$ci kancelaryjno-technicznych, tj. przyjmowanie przesytek
pocztowych, podan od mieszkancow, rozprowadzanie pism do poszczegdlnych
referatdbw, obstuga urzadzeh fgcznosci oraz przygotowywanie do wysyiki
przesytek pocztowych.

2. Obstuga techniczna spotkan i narad organizowanych przez Burmistrza.

3. Przygotowywanie pism urzedowych dla Burmistrza.

4. Prawidlowe zabezpieczanie pieczeci urzedowych.

5. Udzielanie petnej informacji na temat pracy Urzedu.

6. Prowadzenie rejestru oraz terminowe wywieszanie i przesylanie ogtoszen
sadowych, biur notarialnych, komornikow i pism urzedowych.

7. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw, nadzor nad terminowym ich

zatatwianiem.

B. Spraw organizacyjnych:

1. Dokonywanie zakupéw inwentarza ruchomego, materiatow i pomocy biurowych
oraz drukow.

2. Zapewnienie czystosci i estetyki w budynku Urzedu.

3. Racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac oraz prowadzenie spraw
osobowych pracownikow samorzadowych i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

4. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, wyborami
prezydenckimi oraz do samorzadu gminnego i referendum.

5. Prowadzenie archiwum Urzedu.

6. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z prac Urzedu.

7. Zapewnienie prawidtowych warunkéw p. poz. i bhp w Urzedzie.

C. Obstugi biura Rady:

1. Obstuga organizacyjno-techniczna komisji i sesji Rady, a w szczegolnosci:
a. Sporzadzanie protokotow z posiedzen sesii.
b. Prowadzenie zbioru uchwat Rady oraz protokotéw z Sesji i Komisji Rady.
c. Przekazywanie uchwat, postanowien Rady oraz wnioskdw komisji
Burmistrzowi.
Prowadzenie rejestru uchwat i wnioskéw komisji Rady.
Nagrywanie posiedzen sesji i prowadzenie zbioru kaset.
Przepisywanie i powielanie materiatow na sesje.
Zawiadamianie radnych i zapraszanych gosci o sesjach i zebraniach
Komisji.
Rozsytanie dokumentow i projektow uchwat na sesje i komisje rady oraz
rozsytanie dokumentow z sesji do adresatow.
Ogtaszanie uchwat sesji zgodnie z sentencjg uchwaty.
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7.

8.
9. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi oraz na tawnikow,

Wspotpraca z Wydziatem Prawnym Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego.
Wspotpraca z Redakcjg Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego.
Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych oraz kontrola terminowej
ich realizaciji.

Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Rady oraz w innych sprawach w zakresie uzgodnionym z przetozonym.
Przyjmowanie i wysytanie dokumentéw do i z Biura Rady, prowadzenie ich
ewidencji oraz archiwizacji.

Zapewnianie mozliwosci organizacyjnych dla zebran komisji Rady i odbywania
dyzuréw przez radnych.

Organizacja spotkan radnych z mieszkancami miasta.

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i w zakresie uzgodnionym z przetozonym.
10.Przekazywanie uchwat z sesji do Biuletynu Informacji Publicznej.
11.Umieszczanie zawiadomien o Sesjach i Komisjach na stronie internetowe;j
miasta.

D. Wspolpracy z organizacjami spotecznymi i promocji miasta:

1. Wspotpraca z organizacjami spotecznymi, a w szczegoélnosci:

a.

g.
h.

Wzajemne informowanie sie o mozliwosci pozyskania zewnetrznych
Srodkdw na dziatalno$¢ wtasng oraz wspdélng organizacji i miasta, w tym
rowniez ze sSrodkow zagranicznych Ilub w zakresie wspotpracy
miedzynarodowej, oraz wspoOipraca w pozyskaniu Srodkéw ze zrodet
innych niz budzet miasta.

Wzajemna promocja organizacji spotecznych oraz miasta.

Uzyczanie oraz wynajmowanie lokali i budynkow na dziatalnos¢ statutowg
podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ pozytku publicznego na terenie
Podkowy Les$ne;j.

Wzajemne konsultacje w sprawach waznych dla miasta i mieszkancéw w
tym powotywanie mieszanych zespotéw konsultacyjno-doradczych
ztozonych z przedstawicieli organizacji i miasta.

Realizacja wspolnych przedsiewzie¢ z organizacjami, w ramach ktérych
miasto i organizacje dzielg sie zadaniami.

Zlecanie realizacji zadan publicznych w drodze konkursu ofert, poprzez
powierzanie lub wspieranie zadah wraz z udzielaniem dotac;ji.

Monitoring realizacji zadan publicznych zleconych w drodze konkursu
ofert, w tym kontrola rozliczen.

Informowanie  jednostek edukacji, kultury, sportu i organizacji
pozarzadowych o funduszach pomocowych.

2. Koordynowanie promocji miasta, w tym:

a.

oo

Prowadzenie Kalendarza imprez kulturalnych w miescie
(strona internetowa).

Wydawanie materiatdbw promocyjnych (foldery, informatory itp.)
oraz opracowywanie czesci informacyjnych dot. Miasta.

Prowadzenie strony internetowej Urzedu i BIP.

Koordynacja wydawania Biuletynu Miasta.

Wspotpraca z lokalnymi mediami — przekazywanie biezgcych informac;ji
z prac Burmistrza.

E. Informatyzacji Urzedu:

1. Zbieranie informacji, analizowanie potrzeb oraz zapewnianie utrzymania
i rozwoju technologii informatycznych, oprogramowania i baz danych w Urzedzie.
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2. Administrowanie systemu komputerowego Urzedu.

3. Analiza potrzeb w zakresie zakupu programow i sprzetu komputerowego.

4. Zakup sprzetu komputerowego, programéw i aplikacji niezbednych do pracy
Urzedu.

5. Organizacja serwisu systemu informatycznego Urzedu.

F. Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej:

1. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz zezwolen przewidzianych
przy prowadzeniu tej dziatalnosci.

2. Wydawanie zaswiadczen o wpisie, zmianach i wykresleniu z ewidencji
dziatalnosci gospodarczej.

3. Prowadzenie ewidencji zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

4. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz naliczanie
obowigzujacych optat w tym zakresie.

5. Udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwkag na obszar
gminy.

6. Prowadzenie sprawozdawczosci z powyzszego zakresu.

7. Wspdtdziatanie z Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
wykonywania przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

G. Spraw obywatelskich:

1. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach

osobistych:

a. Ewidencja ludnosci:

- zameldowanie na pobyt staty,

- zameldowanie na pobyt czasowy,
- wymeldowanie,

- przemeldowanie,

- zameldowanie obcokrajowcow.

b. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania Iub

wymeldowania.

Dowody osobiste.

Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji

wydanych i utraconych dowodow osobistych.

Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu lub wymeldowaniu.

Rozpatrywanie pism i podan z zakresu spraw dotyczacych ewidencji ludnosci

i dowodow osobistych.

Prowadzenie spraw dotyczacych dyscypliny meldunkowe;j.

Sporzadzanie wydrukéw komputerowych dzieci i mtodziezy w wieku szkolnym.
Korekta numerdéw ewidencyjnych zgodnie z aktualnymi aktami urodzenia.
Wykonanie zadan zwigzanych z wyborami do Rad Gmin, Sejmu i Senatu,
wyboréw na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej oraz Referendum.

9. Prowadzenie statego rejestru wyborcéw.

10. Przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych.

11. Organizowanie i zabezpieczanie prawidiowego poboru do wojska, zgodnie
z ustawg o obronnosci, przy wspotpracy z WKU i Starostwem Powiatu.

12. Udziat w pracach komisji poborowe.

13. Przyjmowanie i opiniowanie podan w sprawie odroczen ze stuzby wojskowej
ze wzgledu na koniecznos¢ sprawowania bezposredniej opieki nad czionkiem
rodziny.

14. Wydawanie zezwolen na organizowanie zbiorek publicznych.

N
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15. Wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych.

H.

Oswiaty i kultury:

arwn P
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9.

Realizacja zadan wynikajacych z Karty Nauczyciela w stosunku do nauczycieli
podlegtych placowek oswiatowych.

Prowadzenie korespondenciji z Mazowieckim Kuratorem Oswiaty.

Prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych.

Koordynacja naliczania dotacji placéwkom niepublicznym.

Nadzorowanie i koordynacja dziatalnosci szkolnictwa podstawowego,
gimnazjalnego i przedszkoli.

. Przygotowywanie sprawozdawczos$ci z zakresu oswiaty.

Prowadzenie ewidencji placowek kultury.

. Przygotowywanie dokumentacji na organizowane konkursy na stanowisko

dyrektoréw placowek oswiaty i kultury.
Organizowanie dowozu ucznidow niepetnosprawnych do szkét i jego rozliczanie.

10. Koordynacja rozliczen dotacji miedzy gminami.
11.Przyjmowanie wnioskow stypendialnych, wydawanie decyzji i zaswiadczenh.

Do zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. zarzadzania strategicznego nalezy:

1

2.

3.

4.

Koordynacja wdrazania zadan zapisanych w strategii rozwoju miasta i w planach
realizacyjnych do strategii przez jednostki miejskie.

Utrzymanie biezacej komunikacji z komisjami Rady w sprawach wchodzacych
w zakres realizacji strategii i planéw realizacyjnych.

Koordynacja prac zwigzanych z identyfikacja proceséw i przygotowaniem
procedur zarzadczych dla celéow budowy systemu zarzadzania jakoscig w
Urzedzie.

Przygotowanie Planu Rozwoju Instytucjonalnego dla Urzedu.

Do zadan Radcy prawneqgo nalezy:

Wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, a w szczegdlnosci:

1. Wydawanie opinii prawnych, porad prawnych i wyjasnien w zakresie

stosowania obowigzujagcego prawa w konkretnych sprawach, bedacych
przedmiotem postepowania administracyjnego.

2. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym decyzji administracyjnych,

postanowien, zarzadzen i uchwat organéw gminy.

3. Reprezentowanie gminy w zakresie udzielonego petnomocnictwa

w postepowaniu sgdowym i przed innymi organami orzekajgcymi.

Do zadan stanowiska ds. obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania

kryzysoweqo, peinomocnika ds. informacji niejawnych nalezy

w szczedgolnosci wykonywanie zadan w zakresie:

Obronnym:

1.

2.

3.

Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych.

Opracowywanie projektu ,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta na
czas W” oraz projektu zarzgdzenia wprowadzajgcego ww. regulamin w zycie.
Opracowywanie dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej
Urzedu Miasta.

Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.



5. Analizowanie wnioskdw wojskowego komendanta uzupetnien w sprawie
Swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby swiadczen
na rzecz obrony.

6. Opracowywanie rocznych planéw swiadczeh osobistych i doraznych swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny.

7. Opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie innych przedsiewzie¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzotnierzy rezerwy od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji
i wojny.

9. Planowanie, organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentaciji
szkoleniowej.

10. Planowanie i prowadzenie kontroli problemowych a takze doraznych z zakresu
realizacji zadan obronnych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

Obrony Cywilnej:
1. Aktualizacja i realizacja zadan wynikajgcych z Planu Obrony Cywilnej.
2. Nadzorowanie prawidtowosci dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania.
3. Planowanie i organizowanie szkolenia z zakresu powszechnej samoobrony
ludnosci miasta.
4. Powiadamianie sktadu osobowego SWA o terminach treningow.
5. Nadzor i zabezpieczenie w sprzet Obrony Cywilnej zgodnie z instrukcjg
0 gospodarowaniu sprzetem OC.
6. Prowadzenie magazynu Obrony Cywilnej.

Zarzadzania Kryzysowego:
1. Prowadzenie dokumentacji Planu Reagowania Kryzysowego.

Ochrony informaciji niejawnych:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie
do obowigzujgcych przepiséw.

2. Prowadzenie kancelarii tajne;.

Do zadan Administratora bezpieczenstwa informacji nalezy w szczeqolnosci
wykonywanie zadan w zakresie:

1. Zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym
Urzedu.

2. Przeciwdziatania dostepowi o0séb niepowotanych do systemoéw, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe.

3. Podejmowania odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen
w systemach zabezpieczen.

§ 16

. Do zadan Referatu Finansoweqgo nalezy w szczeqolnosci:

. Opracowanie prognoz finansowych miasta.

. Sporzadzanie projektu budzetu miasta oraz przedktadania go w obowigzujgcym
trybie zgodnie z procedurg uchwalania budzetu.

Realizacja budzetu miasta oraz okresowego informowania organéw gminy
0 przebiegu tej realizaciji.

. Analizowanie wykonania budzetu i przygotowania projektéw zmian w budzecie.
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0.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

Opracowywanie projektéw planéw wykonawczych do budzetu i innych planéw
finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z dziatalnosci finansowej
i budzetowej miasta.

Nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych
miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych
oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.

Przygotowywanie  decyzji administracyjnych ~w  sprawach  podatkowych
realizowanych przez Urzad.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci podatkowych i innych
dochodow.
Pobieranie optat za uzytkowanie wieczyste i dzierzawe gruntéw.

Naliczanie opfat adiacenckich z tytutu wyposazenia terenu w urzadzenia
infrastruktury techniczne,.

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej mienia miejskiego, organizacja i nadzér
nad inwentaryzacjg sktadnikdw majatkowych oraz jej rozliczanie.

Prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowe;.

Prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania.

Organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Obstuge finansowo-ksiegowa Urzedu, w tym prowadzenie spraw pftacowych
pracownikow, rozliczanie naleznosci z Urzedami Skarbowymi i ZUS oraz
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

Prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT, ewidencji i rozliczania z Urzedami
Skarbowymi.

Wspotpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi, organami
finansowymi i bankowymi.

§17

Do zadan Referatu Gospodarki Miejskiej i Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury
technicznej miasta.
Programowanie, koordynowanie i nadzorowanie wykonawstwa inwestyciji

i remontéw infrastruktury technicznej miasta o znaczeniu lokalnym i zapewnienie
prawidtowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie.

Wspotdziatanie z Referatem Planowania i Rozwoju Miasta w zakresie
programowania i realizacji infrastruktury technicznej miasta.

Utrzymanie drég o charakterze lokalnym.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadkach zagrozen i awarii.
Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania infrastruktury technicznej miasta
poprzez przestrzeganie warunkdbw umow z jednostkami organizacyjnymi
Swiadczacymi te ustugi oraz egzekwowanie od wiascicieli lub zarzadcow obiektow
i urzgdzen utrzymywania ich we wtasciwym stanie.

Efektywne wykorzystanie srodkéw finansowych i materiatdw przeznaczonych
na zadania remontowe i inwestycyjne.

Przygotowywanie dokumentacji dla zadan inwestycyjnych umieszczonych
w budzecie miasta.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

. Wydawanie decyzji zezwalajgcych na zajecie pasa drogowego w grogach

gminnych.
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11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.
26.

27.
28.

29.

30.

31

32.

33.

35.

36.

37.

38.

Opiniowanie wnioskdw o0 usytuowanie zjazdéw do posesji z drog gminnych
i wydawanie na nie zezwolen.

Opiniowanie wnioskow mieszkancoéw o0 umieszczenie w drogach gminnych
urzadzeh nie zwigzanych z ich funkcjonowaniem (przytacza wod-kan, gazowe,
energetyczne).

Uzgadnianie projektéw budowy infrastruktury technicznej w pasach drogowych drég
gminnych.

Opiniowanie wnioskéw o wigczenie do sieci wodociggowej i kanalizacyjne;j.

Zarzad cmentarzem komunalnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z ochrong $rodowiska przed odpadami
i gospodarkg odpadami, w tym gospodarkg odpadami niebezpiecznymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wod i gruntu przed zanieczyszczeniami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ucigzliwoscig dla srodowiska maszyn i urzgdzen
oraz srodkow transportu.

Wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej w sprawach
zwigzanych z ochrong powietrzng przed zanieczyszczeniem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z krzewieniem edukacji ekologiczne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolowaniem posesji w celu wydania opinii do
zgtoszonych dziatalnosci gospodarczych potencjalnie zagrazajgcych srodowisku.
Przygotowywanie dla burmistrza projektéw uchwat i wnioskdéw w zakresie spraw
dotyczacych ochrony Srodowiska oraz planéw zadan realizowanych przez referat ze
$rodkéw gminy i Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.
Podejmowanie dziatah i Srodkow w celu usuniecia nadzwyczajnego zagrozenia
Srodowiska.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci drog i utrzymaniem
czystosci na terenach miejskich.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na utrzymanie psow ras
uznanych za agresywne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed bezdomnymi zwierzetami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgodny na realizacje przedsiewziecia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na prowadzenie
dziatalnosci z zakresu odbioru i wywozu odpadéw komunalnych statych i ptynnych.
Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
Sciekow, umow zawartych na odbieranie odpaddéw komunalnych od witascicieli
nieruchomosci.

Prowadzenie wykazu zawartych uméw na podstawie otrzymanych informacji od
prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie odbioru odpadow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i urzadzeniem zieleni miejskiej,
zielni na miejscach pamieci narodowej i pielegnacjg drzew pomnikowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na pielegnacje oraz
wycinke drzew i krzewow.

Typowanie elementoéw przyrody o wysokich walorach przyrodniczo-krajobrazowych
do poddania pod ochrone.

Uzgadnianie, sporzadzonych przez wiasciwy zarzad drég, planéw zadrzewien
i wyrebu drzew w pasie drogowym.

Zarzadzanie usuniecia zadrzewienia pogarszajgcych widocznosé na trasach
kolejowych lub doprowadzenia otoczenia do stanu wynikajgcego z przepiséw.
Opiniowanie projektow budowlanych - przylaczy (wodociggowe, gazowe,
kanalizacyjne, energetyczne) pod wzgledem ochrony drzewostanu.

Opiniowanie lokalizacji obiektow budowlanych pod wzgledem ochrony drzewostanu.
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Do zadan Petnomocnika Burmistrza ds. inwestycji i budownictwa nalezy

w szczegolnosci wykonywanie zadan w zakresie:

Doradztwa w zakresie infrastruktury miejskiej i inwestycji i wspotpraca z sgsiednimi
gminami oraz:

1.

2.

3.

V.

Uczestnictwo w spotkaniach i naradach koordynujgcych dotyczacych realizacji
inwestyciji.

Doradzanie Burmistrzowi w zakresie infrastruktury miejskiej i w sprawach
inwestycyjnych.

Wspotdziatanie z referatami, samodzielnymi stanowiskami w zakresie inwestyciji
i infrastruktury celem uzyskania materiatbw potrzebnych do doradztwa lub ich
tworzenia.

Zapewnienie Burmistrzowi potrzebnej wspotpracy z ekspertami spoza Urzedu oraz
wspotdziatanie z ekspertami opracowujgcymi opinie, koreferaty i inne.

Udziat — w miare uznania przez Burmistrza — w kontaktach z wtadzami innych
jednostek samorzagdowych i organizacji spotecznych.

Wspotpraca z instytucjami i pozarzadowymi w zakresie pozyskania dotacji, pozyczek
i kredytow dla prowadzonych inwestycji — przygotowanie wiasciwych wnioskow.
Udziat w poszukiwaniu — wraz z innymi organizacjami badz fundacjami -
rozwigzania problemu odbudowy i wykorzystania Patacyku Kasyna.

§18

Do zadan Referatu Planowania i Rozwoju Miasta nalezy w szczegdolnosci:

Koordynacja prac planistycznych prowadzonych w miescie w zakresie rozwoju
przestrzennego, w kontekscie tworzenia warunkow do rozwoju spoteczno-
gospodarczego, w tym w szczegolnosci planéw zagospodarowania przestrzennego.
Prowadzenie statego monitoringu dostepnosci sSrodkéw zewnetrznych na
wspomaganie rozwoju miasta.

Koordynacja przygotowania w Urzedzie wnioskow o zewnetrzne dofinansowanie
przedsiewzieé planowanych przez miasto.

Wspotpraca z kierownikami i pracownikami na samodzielnych stanowiskach
i jednostkami organizacyjnymi miasta w celu pozyskania danych niezbednych do
opracowywania wnioskéw aplikacyjnych dla Urzedu.

Koordynacja realizacji projektéw, ktére zostaty wsparte ze zrédet pomocowych, w
tym krajowych i zagranicznych, ze szczegolnym uwzglednieniem Programéw
Wspolnotowych i Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej.

Merytoryczny nadz6r nad sprawozdawczoscig dla instytucji krajowej lub
zagranicznej wspoffinansujacej projekt.

Nadzor nad rozliczeniem finansowym dla instytucji krajowej lub zagranicznej
wspotfinansujgcej projekt pomocowy.

Z zakresu zagospodarowania przestrzenneqo:

1.

3.

Organizowanie prac nad projektami miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkédw zagospodarowania
przestrzennego zgodnie z wymogami ustawy.

Dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta,
przygotowywania wynikow tej oceny oraz analizy wnioskow w sprawie sporzadzania
lub zmian planu zagospodarowania przestrzennego.

Ocena aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkbw zagospodarowania
przestrzennego.
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»

Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem planéw zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa i innych jednostek samorzadowych.

Wydawanie wypisow i wyrysow z planéw zagospodarowania przestrzennego miasta.
Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestyciji celu publicznego.
Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

Prowadzenie postepowan w zwigzku z obnizeniem lub podwyzszeniem wartosci
nieruchomoséci na skutek uchwalenia Iub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

9. Wydawanie informacji o terenie.

10. Prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania.

o No O

Do zadan samodzielneqgo stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy
w szczegolnosci:

1. Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ Gminy w zakresie
uregulowanym ustawg o gospodarce nieruchomosciami:

a. Sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, uzyczenie,
dzierzawe lub najem nieruchomosci gminnych.

b. Sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcoéw.

c. Przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomosci jednostkom organizacyjnym
Gminy oraz wygaszanie trwatego zarzadu i podejmowanie nieruchomosci
do gminnego zasobu.

d. Organizowanie przetargbw na sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, najem, dzierzawe nieruchomosci gminnych.

e. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z wywlaszczeniem nieruchomosci
oraz nabywaniem gruntbw na rzecz Gminy w celu realizacji celow
publicznych.

f. Ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego oraz trwatego
zarzadu.

g. Aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw oraz trwatego
zarzadu.

h. Prowadzenie spraw z zakresu wykonywania przez Burmistrza miasta prawa
pierwokupu.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy
(komunalizacja, zasiedzenie, zrzeczenia, spadkobranie) w tym wystepowanie
do Starosty o nabycie na rzecz Gminy prawa wtasnosci nieruchomosci stanowigcych
wiasnosc¢ Skarbu Panstwa.

3. Przygotowywanie dokumentacji terenowo-prawnej dla planowanych zadan
inwestycyjnych Gminy.

4. Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci gminnych w tym regulacja stanu
prawnego drog oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan
za zajete nieruchomosci.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wiasnosci.

6. Przygotowywanie wykazéw nieruchomosci gminnych bedacych w zasobie gminnym,
oddanych w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzytkowanie, mienia
opuszczonego, oraz aktualizacja tych wykazow.

7. Zlecenie wykonania operatdw geodezyjnych niezbednych do opracowania
dokumentacji terenowo — prawne,;.

8. Zlecanie operatéw szacunkowych nieruchomosci.

9. Terminowe sporzadzenie sprawozdan dla Ministra Skarbu w/s przeksztatcen
i prywatyzacji mienia komunalnego.

10.Sporzadzanie planow zarzadzania nieruchomos$ciami gminnymi oraz wspofpraca z
Referatem Gospodarki Miejskiej i Inwestycji w tym zakresie.

14



11.Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gmin:

a. Przygotowywanie uméw najmu komunalnych lokali mieszkalnych.

b. Prowadzenie postepowan w sprawie wypowiedzenia, eksmisji, sporéw
cywilno-prawnych.

c. Prowadzenie rejestru o0sOb ubiegajacych sie o Ilokal mieszkalny
(socjalny, zastepczy).

d. Przygotowywanie projektéw pozyskiwania lokali komunalnych (socjalne),
zapobieganie bezdomnosci oraz wieloletniego programu gospodarowania
gminnym zasobem mieszkaniowym.

e. Prowadzenie spraw zwigzanych z dawnymi lokalami kwaterunkowymi
w domach prywatnych.

12.Opracowywanie projektu dochodéw i wydatkédw do budzetu miasta w zakresie
realizowanych zadan w tym wykazu mienia.

13.Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie realizowanych zadan.

14.Wspodtudziat w przygotowywaniu projektow wniosku na pozyskanie $Srodkow
finansowych z UE i innych na realizacje zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow.

Do zadan stanowiska ds. podziatu, rozgraniczania nieruchomosci i rolnictwa
nalezy w szczeqo6lnosci wykonywanie zadan w zakresie:

1. Przygotowywania postanowien oraz wydawania decyzji w sprawach zatwierdzania
projektéw podziatu nieruchomosci.

Udzielania sgdom — na ich wniosek — opinii 0 dopuszczeniu podziatu nieruchomosci,
Prowadzenia spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci.

Powadzenia spraw zwigzanych z rolnictwem.

Powadzenia spraw zwigzanych z organizacjq i przeprowadzaniem spisow rolnych.
Powadzenia spraw dotyczacych numeracji porzadkowej (adresowej) nieruchomosci.
Nakazywania zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia gruntow lub zatozenia na nich
trwatych uzytkdw rolnych w celu ochrony gleby przed erozja.

Powadzenia spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego.

NoakwhN

o

§19

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeqolnhosci
wykonywanie zadan w zakresie:

1. Rejestracji urodzen, matzehstw oraz zgonow.

Wspotpracy z kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi na terenie miasta w zakresie

rejestracji wyznaniowych zwigzkéw matzenskich ze skutkiem cywilnym.

Sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego.

Sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen

Transkrypcji zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksiag.

Wydawania decyzji w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego.

Przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych

oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Wspotpracy z organami ewidencji ludnosci i Urzedami Stanu Cywilnego w Polsce.

Prowadzenia archiwum USC oraz wiasciwego zabezpieczenia zbioréw, w tym

archiwum.

10.Przygotowywania wnioskow do Wojewody Mazowieckiego w sprawie medali
,Za diugoletnie pozycie matzenskie”.

11. Zatatwianie spraw wynikajgcych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.

Nookw DN

©
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§20

Do zadan Pelnomocnika ds. rozwigzywania problemoéw alkoholowych nalezy
w szczegolnosci wykonywanie zadan w zakresie:

1. Przeprowadzania analizy probleméw alkoholowych oraz mozliwosci ich
rozwigzywania na terenie miasta zgodnie z programem profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych.

2. Przygotowania wspolnie z Komisjg ds. Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
projektu programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
sporzadzanie sprawozdania z jego realizacji.

3. Opracowywania projektow uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza.

4. Koordynowania zadan zwigzanych z przeciwdziataniem alkoholizmowi i narkomanii.

5. Wspétpracy z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz innych uzaleznien.

6. Wspotpracy z komisjami Rady i Komisjg ds. Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz dyrektorami szkot i placowek oswiatowo-wychowawczych.

7. Wdrazania i propagowania na terenie gminy ogoélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych oraz lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii.

8. Prowadzenia spraw zwigzanych =z dostepnoscia pomocy terapeutycznej
i rehabilitacyjnej dla osdb uzaleznionych od alkoholu i ich rodzin.

9. Wspierania dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i o0soOb fizycznych stuzacej
rozwigzywaniu problemoéw alkoholowych.

10.Przedstawiania propozycji dotyczacych wykorzystania Srodkéw finansowych na
realizacje zadan przeciwdziatajgcych uzaleznieniom oraz przeprowadzenie analizy
ich wykorzystania.

ROZDZIAL VI

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskéw

§21

1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz skarg
i wnioskow, jak i terminy ich zatatwiania okresla Kodeks Postepowania
Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
Spraw.

§ 22

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego

rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa,

a w szczegolnosci:

1. Zatatwiania spraw w sposéb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa
w Urzedzie.

2. Udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy i wyjasnienie tresci
obowigzujacych przepisow.

3. Niezwitocznego zatatwienia sprawy, a jesli to nie jest mozliwe — informowanie
zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadamianie o przedtuzaniu
terminu zatatwienia sprawy.
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4. Informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.

5. Poswiadczanie odpisow (kserokopii) dokumentdéw wykonywanych przez interesanta
w toku zatatwienia spraw.

§23

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg Kierownicy Referatow i Samodzielne Stanowiska Pracy.

§24

1. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

2. Kwalifikacja skarg i wnioskéw odbywa sie stosownie do zakresu zadan referatow
I stanowisk pracy.

3. Kwalifikacji dokonuje upowazniony pracownik przyjmujacy skarge lub wniosek przez
jednoznaczne zadekretowanie: ,skarga”, ,wniosek” oraz ustalenie adresata
zobowigzanego do rozpatrzenia spraw.

4. W sprawach, w ktérych ustalenie adresata odpowiedzialnego za przedmiot skargi
lub wniosku budzi watpliwoéci, kwalifikacja powinna by¢ dokonana w uzgodnieniu
z Radcg Prawnym.

§ 25

1. Skargi i wnioski rejestruje sie w ,rejestrze skarg i wnioskow”, zwanym dalej
rejestrem.

2. Do rejestru wpisuje sie wszystkie skargi i wnioski kierowane pod adresem Urzedu,
bez wzgledu na forme i miejsce ztozenia.

3. Skarge lub wniosek przekazuje sie kierownikowi merytorycznie wtasciwego referatu
lub stanowiska pracy, ktéry winien niezwtocznie dokonac rozpatrzenia i przygotowac
projekt odpowiedzi, a nastepnie przekazaC go wraz z kompletem dokumentéw
do podpisu Burmistrzowi.

4. Za przekazanie skargi lub wniosku wnioskodawcy i kopii odpowiedzi w celu wpisania
do rejestru odpowiedzialni sg Kierownicy Referatow i stanowiska pracy, do ktérych
wptyneta skarga lub wniosek.

8§ 26

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatki
w godzinach od 13.00 do 18.00.

ROZDZIAL VI

Obieg dokumentow w Urzedzie

§ 27
1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona

przez Prezesa Rady Ministrow.
2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt.
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§28

Korespondencja wptywajgca do Urzedu.

1.

2.

Funkcje kancelarii, gdzie rejestrowana jest poczta przychodzaca i wychodzaca,
petni sekretariat.

Korespondencja wptywajgca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w dzienniku
korespondencyjnym, co oznacza:

nadanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na piSmie Ilub kopercie
(w przypadku koperty nie podlegajgcej otwarciu),

wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru
do pieczeci wptywu korespondenciji.

Sekretariat jest odpowiedzialny za odbiér korespondencji od Burmistrza.
Korespondencja do Rady przyjmowana jest do rejestru w sekretariacie
(rejestr ogdlny) i niezwlocznie przekazywana do stanowiska pracy
odpowiedzialnego za obstuge Rady.

Korespondencja przekazana na adres Urzedu, zawierajgca jedynie imie i nazwisko
adresata (pracownika Urzedu), winna bycC traktowana jako prywatna i nie podlega
rejestracji. Je$li okaze sie, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego,
adresat niezwlocznie przedktada jg do zarejestrowania i opatrzenia wiasciwg
pieczecig oraz numerem rejestru.

Z sekretariatu poczta przychodzgca trafia do Sekretarza, ktéry dekretuje jg na
poszczegoblne stanowiska pracy i zwraca do sekretariatu. Wskazane osoby
odbierajg poczte z sekretariatu za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

§29

Akta spraw pracownicy prowadzg w nastepujgcy sposob:

1. Kazda sprawa otwierajgca postepowanie administracyjne wymaga zatozenia
teczki ,akta sprawy...” oraz nadania numeru sprawy.

2. Znak sprawy rozpoczyna sie od symbolu literowego referatu lub samodzielnego

stanowiska wedtug oznacznikéw okreslonych w § 4.

3. Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wytgcznie odpowiedzi, bez

szukania i kompletowania dokumentacji , pismo wraz z odpowiedzig wpina sie do
teczki korespondencji. Teczka korespondencji zawiera zawsze pismo
i odpowiedz, ewentualnie adnotacje ,bez odpowiedzi”.

§ 30

Urzad wysytajac korespondencje stosuje nastepujace zasady:

1. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym
lub sgdowym wysytana jest listami poleconymi (za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru).

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy wysytajg korespondencje zwykig
za posrednictwem sekretariatu.

ROZDzIAL VIII

Zasady podpisywania pism

§31

Burmistrz podpisuje:
1. Pisma i dokumenty o charakterze reprezentacyjnym.
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2. Zarzadzenia, pisma okdélne oraz upowaznienie do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne,j.

3. Korespondencje kierowang do wiladz administracji rzadowej, administracji
samorzadowej, postoéw, senatoréw, organéw prokuratury, sadéw, (za wyjatkiem
pism  procesowych), przedstawicielstw  dyplomatycznych, centralnych
i wojewoddzkich wtadz organizacji spotecznych, partii politycznych, stowarzyszen,
kosciotéw, zwigzkow wyznaniowych, zwigzkow zawodowych.

4. Porozumienia z organami administracji rzagdowej w sprawie wykonywania zadan
zakresu tej administraciji.

5. Pisma kierowane do Przewodniczacego Rady, odpowiedzi na interwencje
i interpelacje Radnych o szczegdlnym znaczeniu dla funkcjonowania Gminy lub
zwigzanych ze sprawami o charakterze ogélnogminnym.

6. Pisma i dokumenty zwigzane z wykonaniem uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikdw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych.

7. Polecenia zagranicznych wyjazdow stuzbowych wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

8. Polecenia krajowych wyjazdow oraz pisma w sprawach osobowych Skarbnika
i Sekretarza.

9. Odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne jednostek zewnetrznych.

10.Pisma i dokumenty, ktérych podpisywanie wynika z odrebnych przepiséw.

11.Inne pisma i dokumenty zastrzezone do osobistego podpisu.

§ 32

Skarbnik i Sekretarz podpisuja:

1.
2.

3.

Odpowiedzi na Korespondencje imiennie do nich adresowana.

Korespondencje dotyczacg prowadzonych spraw zgodnie z podziatem zadan
i kompetenciji.

Odpowiedzi na interwencje i interpretacje oraz skargi i wnioski dotyczace
nadzorowanych komorek organizacyjnych.

Pisma w sprawie udzielenia urlopow pracownikom Urzedu podpisuje Sekretarz..
Sekretarz niezaleznie od korespondencji wymienionej wyzej, podpisuje polecenia
stuzbowych wyjazdéw kierownikom nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow Urzedu.

Skarbnik udziela kontrasygnaty na wszystkich dokumentach, w ktérych wyrazona
jest czynnos¢ prawna powodujgca powstanie zobowigzan finansowych.

§33

Kierownicy referatéw podpisujg pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do zakresu
dziatania referatow z wyjgtkiem pism i dokumentéw zastrzezonych do podpisu
Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza.

§34

Zasady podpisywania aktéw stanu cywilnego, dokumentéw ksiegowych oraz dyspozycji
Srodkami pienieznymi okreslajg odrebne przepisy.

§35
1. Pisma i dokumenty, o ktérych mowa wyzej przygotowujg pracownicy wiasciwych
komorek organizacyjnych Urzedu.
2. Kopie pism i dokumentéw przedstawianych Burmistrzowi lub Sekretarzowi
i Skarbnikowi powinny by¢ parafowane przez wtasciwego kierownika referatu
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i byé opatrzone adnotacjg zawierajagcg nazwisko, stanowisko oraz podpis
pracownika, ktéry materiat opracowat.

3. Wszystkie pisma i dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan finansowych
powinny posiadac¢ kontrasygnate Skarbnika.

ROZDZIAL X

Pracownicy Urzedu

8§ 36
Status prawny pracownikbw samorzgdowych okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

§ 37
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdw okres$la regulamin pracy.

§38

Zasady i procedury zatrudnienia pracownikow Urzedu okresla Burmistrz w drodze
zarzadzenia.

ROZDZIAL X

Kontrola wewnetrzna

§ 39

Burmistrz sprawuje ogdélny nadzér nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli
wewnetrznej.

§ 40

Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci
dziatania.
W szczegodlnosci do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

1.
2.

3.

Badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowigzujgcymi przepisami.
Badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan wynikajgcych z zakresu
czynnosci i wykonywania budzetu.
Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci.
Wykazywanie sposobow i Srodkdw umozliwiajgcych likwidacje stwierdzonych
nieprawidtowo$ci i przeciwdziatanie im w przysztosci.
Badanie przestrzegania realizacji procedur przez podlegte i nadzorowane jednostKki
organizacyjne w zakresie kontroli oraz prowadzenia wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow (min. 5% w roku)

§ 41

Do kontroli wewnetrznej w Urzedzie upowaznieni sa:

1.

Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach dotyczacych gminy, zleconych
przez Rade oraz na podstawie planu pracy.

Burmistrz i Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu.

Skarbnik w sprawach kontroli finansowej.

Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych.
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§42

Koordynatorem kontroli w Urzedzie jest Sekretarz.
Sekretarz opracowuje plan kontroli w Urzedzie.
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla odrebny Regulamin.

ROZDZIAL XI

Postanowienia koncowe

§43
Sprawy nieuregulowane regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu,

Burmistrz ustala zarzadzeniami.
Zmiany postanowien niniejszego regulaminu wymagajg zarzgadzenia Burmistrza .
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