Zarzadzenie Nr 0050 95 2019
Burmistrza Miasta Zabki
zdnia 4D [ Lo 2019 .

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urz¢dowi Miasta Zabki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506)

zarzadza sie¢, co nastepuje:
§1

Nadaje sie regulamin organizacyjny Urzgdowi Miasta Zabki, stanowigcy zalacznik

do zarzadzenia.
§2

Traci moc zarzadzenie Nr 0050.143.2016 Burmistrza Miasta Zabki z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Zabki, zmienione
zarzadzeniem Nr 0050.9.2017 Burmistrza Miasta Zabki z dnia 26 stycznia 2017 r.,
zarzadzeniem Nr 0050.48.2017 Burmistrza Miasta Zabki z dnia 24 kwietnia 2017 r.,
zarzadzeniem Nr 0050.49.2018 Burmistrza Miasta Zgbki z dnia 22 maja 2018 r.,
zarzadzeniem Nr 0050.129.2018 Burmistrza Miasta Zabki z dnia 3 grudnia 2018 r. oraz
zarzadzeniem Nr 0050.55.2019 Burmistrza Miasta Zabki z dnia 13 maja 2019 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Zabki.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2019 r.




Zakacznik do Zarzgdzenia Nr 00
Burmistrza Miasta Zgbki

zdnia <0 Upier 2019t.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA ZABKI

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Zabki.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D
2)

—_

Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Zgbki;

Zastepcy Burmistrza — rozumie si¢ przez to Zastepce Burmistrza Miasta Zabki;
Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta Zgbki;

Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta Zabki;

“Miescie — rozumie si¢ przez to gmine miejska Zabki;

Urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Zgbki;

Radzie — rozumie si¢ przez to Radg¢ Miasta Zabki;

Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin;

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to podstawowa komorke organizacyjng
Urzedu (referat, biuro, zesp6t lub samodzielne stanowisko).

§3

. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje nalezace

do jego kompetencji zadania publiczne, zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej oraz zadania wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Rozdzial 2
Zasady kierowania Urzedem

§4

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu
1 kierownikéw innych jednostek organizacyjnych Miasta.

Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu, z zastrzezeniem przepisdéw szczego6lnych.



4. Burmistrz zatrudnia i zwalnia kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta.
5. Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracg Urzedu;

2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta 1 pracownik(')w-

4) reprezentowanie Miasta na zewnatrz;

5) nadzorowanie gospodarkl finansowe;j Mlasta oglaszanie uchwaty budzetowe;j
i sprawozdania z jej wykonania;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

7) przedkladanie Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal
podejmowanych przez Radg;

8) przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskow;

9) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach nalezacych do
kompetencji Burmistrza;

11) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;

12) kierowanie wykonywaniem zadan z zakresu reagowania kryzysowego;

13) realizacja zadania wynikajacych z funkcji ,,szefa Obrony Cywilnej Miasta”.

§5

Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
‘Skarbnika i kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu.

. Burmistrz moze powierzy¢ Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarzowi prowadzenie
okreslonych spraw, a w szczegdlnosci nadzor nad komorkami organizacyjnymi
Urzedu.

. W czasie nieobecno$ci Burmistrza jego obowigzki peini Zastepca Burmistrza.

§6

Zastepca Burmistrza przy wykonywaniu swych kompetencji i zadah dziala

w granicach ~ okreS§lonych  zarzadzeniami  Burmistrza  oraz  imiennymi

pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

4) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie udzielonych
pelnomocnictw;

5) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

6) reprezentowanie Miasta w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem;

7) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Miasta w zakresie ustalonym przez
Burmistrza;

8) wspoltdziatanie z Radg, Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem, a takze
komérkami organizacyjnymi Urzedu nie podlegajacymi nadzorowi Zastepey
Burmistrza.




W

§7

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu —
w szczegdlnosci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomigdzy
komérkami organizacyjnymi Urzedu — oraz inne zadania powierzone przez
Burmistrza.

Przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan Sekretarz dziala w granicach

okre§lonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez

Burmistrza.

Przepisy § 6 ust. 2 pkt 1-7 stosuje si¢ odpowiednio.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzér nad zapewnieniem warunkOw organizacyjnych i technicznych sprawnego
funkcjonowania Urzedu;

2) realizacja zadan Urzedu oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy;

3) organizowanie i planowanie pracy Urzedu, nadzér nad jego dziatalnoscia
zuwzglednieniem dbaloéci o wiasciwa obstuge interesantow, sprawny obieg
dokumentdéw oraz zalatwianie skarg i wnioskow;

4) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji;

5) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzedu;

6) sprawowanie  bezposredniego  nadzoru nad  kierownikami  komorek
organizacyjnych w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan;

7) ustalanie i monitorowanie realizacji procedur kontroli wewnetrznej Urzedu,
w szczegblnosci w zakresie:

a) przestrzegania zasad terminowosci 1 zgodnosci z prawem postepowania
administracyjnego,

b) przestrzegania regulamindw, zarzadzen oraz polecen shuzbowych,

¢) nadzoru nad realizacja wnioskow z kontroli wewngtrznej, kontroli
zewngtrznych 1 audytu wewngtrznego;

8) nadzor nad przygotowywaniem i obstuga pracy Burmistrza;

9) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

10) nadz6r nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady oraz ich realizacja;

11)nadz6r, we wspdlpracy ze Skarbnikiem, nad racjonalnym gospodarowaniem
srodkami rzeczowymi Urzedu;

12) nadzér nad prowadzong w Urzedzie dziatalnoscia archiwalna;

13) zapewnienie prawidlowego przebiegu wyboréw organéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, wyboréw do Sejmu i Senatu, wyboréw Prezydenta RP, wyboréw
do Parlamentu Europejskiego oraz referendéw ogdlnokrajowych i lokalnych.

14) zapewnienie prawidtowego publikowania aktdw prawa miejscowego.

Szczegélowe zasady wykonywania przez pracownikéw Urzedu kontroli, o ktore;

mowa w ust. 4 pkt 7, okre$la odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§8

Skarbnik realizuje polityke finansows Miasta i jest glownym ksiegowym budzetu
Miasta.
Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:
a) organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu
i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:




- wladciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu Miasta,
- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,
b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci w spos6b umozliwiajacy:
— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- terminowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

— prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Miasta;

d) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem termindéw przeprowadzania
inwentaryzacji zgodnie z przepisami o rachunkowosci;

2) prowadzenie gospodarki finansowej polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi 1 innymi bedacymi w dyspozycji,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych
przez jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci 1 dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

3) analiza wykorzystania $srodkow z budzetu Miasta, polegajaca zwlaszcza na:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonowania gospodarki finansowe;j
w zakresie powierzonych Skarbnikowi obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandéw
finansowych oraz ich zmian,

¢) nastepczej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiggowan;

4) Kkierowanie praca podlegtych pracownikéw;

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji;

6) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz
jego zmiany;

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1 ich
analiz;

8) opracowywanie projektow budzetu Miasta;

9) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta;

10) kontrasygnowanie  o$wiadczenn woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych;

11) parafowanie projektéw uchwal Rady 1 zarzadzen Burmistrza w sprawach
dotyczacych gospodarki finansowej;

12) nadzo6r nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Miasta, a w szczegdlnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

13) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

14) koordynowanie i nadz6r nad kontrolg zarzgdczg Urzedu oraz Miasta,

15) wykonywanie innych zadah powierzonych przez Burmistrza.

Przy wykonywaniu kompetencji i zadafi powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik

dziata w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami

udzielonymi przez Burmistrza.




4.

Podczas nieobecnoséci Skarbnika jego obowigzki pelni pracownik wyznaczony na
wniosek Skarbnika i upowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania oswiadczen
woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych.

Rozdzial 3
Ogolne zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu

§9

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnoéci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

[y

§10

Strukture organizacyjng Urzedu tworzg wyodrebnione komorki organizacyjne.
Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu sa:

1) referaty;

2) Urzad Stanu Cywilnego;

3) biura;

4) zespoty;

5) samodzielne stanowiska.

Burmistrz, w drodze =zarzadzenia, moze wprowadzi¢ wewngtrzny regulamin
dzialalnosci komoérki organizacyjnej oraz do realizacji okreslonych zadan moze
powolywa¢ nie wchodzacych w sktad komoérek organizacyjnych:

1) koordynatora;

2) staly lub zadaniowy zespot.

Burmistrz w drodze zarzadzenia, moze upowazni¢ wyznaczong osobe do powotania
zespotu do wykonywania okreslonych w tym zarzadzeniu zadan.

§11

Pracami komorek . organizacyjnych Urzedu kierujg kierownicy lub pracownicy
zajmujacy samodzielne stanowiska.

W przypadku nie wyznaczenia kierownika komorki organizacyjnej, jego obowiazki
wykonuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik wedtug podleglosci
stuzbowej okre$lonej w schemacie organizacyjnym Urzedu, stanowigcym zatacznik do
Regulaminu.

§ 12

Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg za realizacje zadan

komoérek przed Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem albo Skarbnikiem

bezposrednio nadzorujacym prace komorki.

Kierownik komorki organizacyjnej petni funkcje:

1) pomocnicze w zakresie realizowanych przez Burmistrza ustawowych zadan
1 biezacych dziatan;

2) kierownicze w odniesieniu do kierowanej komoérki organizacyjne;.

Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikéw zajmujgcych

samodzielne stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan komorki;




2) gospodarowanie $rodkami pienigznymi zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,
3) planowanie i realizacja zadan oraz kierowanie dziatalno$cia komorki;
4) monitorowanie planowania, wdrazania 1 wykonania zadan inwestycyjnych
z zakresu dziatania komorki i nadzorowanych jednostek organizacyjnych Miasta;
5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan objetych zakresem dziatania komorki;
6) przygotowywanie umow i porozumien oraz projektéw aktéw normatywnych
organow Miasta;
7) prowadzenie polityki kadrowej w komorce oraz nadzoér nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy i Regulaminu;
8) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci pracownikéw komorki, podlegajacego
zatwierdzeniu przez Burmistrza;
9) ocena pracownikéw komorki oraz skladanie wnioskéw w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociagnigcia do odpowiedzialnosci;
10) sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu;
11) wspolpraca w opracowywaniu i realizacji budzetu Miasta w zakresie dzialania
komorki;
12) nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci i pieczatek;
13)nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;
14)nadzorowanie udostepniania informacji publicznej i akceptacja informacji
wprowadzonych do Biuletynu Informacji Publicznej w danej komorce;
15) nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych w komérce oraz wnioskowanie do
Burmistrza o stosowne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz
o ich cofnigcie;
16) wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.
4. Przepisow ust. 3 pkt 7 — 9 i 12 - 14 nie stosuje si¢ do pracownikéw zajmujacych
samodzielne stanowiska.
Przepisy ust. 1 - 3 stosuje sie odpowiednio do kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
6. Przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych poza siedziba Urzedu pracownicy
korzystajg z legitymacji stuzbowych, ktorych wzor okresla Burmistrz.

W

Rozdzial 4
Tryb pracy Urzedu

Oddzial 1
Zasady ogolne

§13

1. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza oraz Sekretarz podpisuja dokumenty dotyczace zakresu
ich dziatania oraz odpowiedzi na skargi i wnioski.
2. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie:
1) korespondencj¢ kierowang do organéw wiadzy, w szczegdlnosci Prezydenta
Rzeczypospolitej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszaltka Senatu,
Marszatka Wojewddztwa, kierownikéw wojewddzkich organow panstwowych




i samorzadowych oraz kierownikéw naczelnych i centralnych organéw
panstwowych;

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy,
korespondencie do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby
Obrachunkowej, z uwzglednieniem przepisow szczegdlnych dotyczacych praw
1 obowigzkéw gtéwnych ksiegowych;

3) pisma, dokumenty nalezgce do wylacznej wlasciwosci Burmistrza, w tym
zarzadzenia, decyzje administracyjne, postanowienia i pisma okoélne;

4) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu,

5) pisma o charakterze ogélnym kierowane do organdéw wykonawczych oraz
organdw stanowigcych i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego;

6) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych;

7) odpowiedzi na wnioski senatorow i postow;

8) decyzje w sprawach osobowych Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza Iub Skarbnika.

3. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza Iub Sekretarza do podpisywania
w jego imieniu dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3 — 6.

4. Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz podpisujg w szczegolnosci:

1) pisma,

2) dokumenty,

3) decyzje administracyjne

- w zakresie udzielonego przez Burmistrza upowaznienia badZ pelnomocnictwa.

5. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do jego wiasciwosci
wynikajacej z przepiséw prawa z zadan powierzonych przez Burmistrza.

6. Pracownicy Urzedu sg upowaznieni do podpisywania dokumentéw oraz , decyzji i
postanowien administracyjnych w sprawach im powierzonych na podstawie
upowaznienia badz pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

7. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza powinny by¢ parafowane przez
Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub kierownika komorki organizacyjnej
Urzedu podlegajacej bezposrednio Burmistrzowi — w zalezno$ci od wiasciwosci.
Dokumenty przedstawione do podpisu Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika wtasciwej komorki
organizacyjnej podlegajacej Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

8. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane i oznaczone data
przez pracownikéw, ktdrzy opracowali projekt dokumentu.

9. Podpisywanie dokumentéw moze odbywaé si¢ w formie tradycyjnej lub za pomoca
podpisu elektronicznego.

10. Zgode na kazdorazowy zakup podpisu elektronicznego wyraza Burmistrz.

11. Ewidencje waznych podpisow elektronicznych wykorzystywanych w Urzedzie
prowadzi Referat Kadrowo-Placowy.

Oddzial 2
Obieg dokumentow

§ 14

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




2. Czynnosci zwigzane z dorgczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu, z wylaczeniem

dorgczania korespondencji do Urzedu Stanu Cywilnego, dokonuje Biuro Obshugi
Interesanta.

3. W Urzedzie obowigzuje elektroniczny obieg dokumentéw, z tym ze w odniesieniu do
dokumentéw, nie bedgcych dokumentami elektronicznymi, stosuje sie takze obieg
wilasciwy dla formy, w ktorej dokumenty zostaty sporzadzone.

4. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okredla instrukcja opracowana przez
Skarbnika i wprowadzona przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

5. Zasady postgpowania z dokumentami zawierajgcymi informacje prawnie chronione
okreslajg przepisy szczegdlne.

6. Korespondencja radnych Miasta z Burmistrzem w zakresie spraw dotyczacych
dzialania Urzedu odbywa sie za posrednictwem Biura Rady Miasta.

7. 7 zastrzezeniem ust. 1-4, organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg
korespondencji idokumentéw, a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materialéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okreslaja przepisy wydane na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14
lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz.
5531730).

Oddzial 3

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej, skarg i wnioskow

§15

1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich
zalatwiania okre$laja przepisy postepowania administracyjnego oraz  przepisy
szczegolne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
3. Pracownicy Urzedu sa obowigzani do zgodnego z prawem, sprawnego, rzetelnego
i kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tredci obowigzujacych przepiséw;

2) zalatwiania spraw bez zbednej zwloki,

3) biezgcego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania wydanych rozstrzygnie¢.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy komodrek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach.

5. Pracownicy Urzedu sa obowiazani do sprawnego, rzetelnego i terminowego
rozpatrywania skarg i wnioskow.

6. Burmistrz moze okresli¢ indywidualny tryb przyjmowania interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw.

7. Burmistrz okresla terminy przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.




11.

12.

Kwalifikacja pisemnych skarg i wnioskéw odbywa sie stosownie do zawartej w nich
tredci, zgodnie z przepisami i odpowiednio do =zakresu zadan komorek
organizacyjnych Urzedu.

Pisemne skargi i wnioski przyjmowane sa w Biurze Obstugi Interesanta.

. Kwalifikacji pism dokonuje Sekretarz przez ich zakwalifikowanie jako: ,,skarga” lub

,,wniosek” oraz ustalenie adresata obowigzanego do rozpatrzenia sprawy.

W sprawach, w ktorych ustalenie adresata odpowiedzialnego za przedmiot skargi lub
wniosku budzi watpliwosci, kwalifikacja powinna by¢ dokonana w uzgodnieniu
z radca prawnym.

Kopie skarg i wnioskOw rejestruje sie¢ w rejestrze skarg i wnioskow. Do rejestru

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

13.

Skarge lub wniosek, do ktorych rozpatrzenia wlasciwy jest Burmistrz, przekazuje si¢

do rozpatrzenia kierownikowi merytorycznie whasciwej komorki organizacyjne;j.

14.

Za przekazanie skargi lub wniosku i kopii odpowiedzi w celu wpisania do Rejestru

skarg i wnioskéw odpowiedzialni sg kierownicy komérek organizacyjnych lub imiennie
wyznaczeni pracownicy, do ktorych wptyneta skarga lub wniosek.

§16

Przepisy § 13-15 w zakresie dotyczacym kierownikow komoérek organizacyjnych stosuje sie
odpowiednio do kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

1.

Rozdzial 5
Czas pracy Urzedu

§17

Urzad dla interesantéw jest czynny:

1) w poniedziatki od godz. 10 do godz. 18;

2) we wtorki, $rody i czwartki od godz. 8 do godz. 16;

3) w piatki od godz. 7 do godz. 15.

Burmistrz w uzasadnionych przypadkach moze ustali¢ inny czas pracy Urzedu, w tym
w dniach ustawowo wolnych od pracy.

Rozdzial 6
Komo6rki organizacyjne Urzedu

§ 18

W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)

Urzad Stanu Cywilnego (USC);

Referat Budzetowo — Finansowy (BF);

Referat Podatkow i Optat Lokalnych (PiOL)

Referat Ksiegowosci Podatkowej i Windykacji (KPiW);
Referat Kadrowo - Placowy (KP);

Referat Organizacyjno - Administracyjny (OA);

Referat Spraw Obywatelskich (SO);

Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (GiGN),




9)

Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska (ZPiOS);

10) Referat Inwestycji (R1);

11) Referat Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju (FR);
12) Referat Drog i Komunikacji Miejskiej (DKM);

13) Referat O$wiaty i Polityki Spotecznej (OSiPS);

14) Biuro Rady Miasta (BRM);

15) Biuro Obstugi Interesanta (BOI);

16) Biuro Prawne (BP);

17) Biuro Promocji, Kultury, Sportu i Zdrowia (PKSiZ);
18) Biuro Zamoéwien Publicznych (ZPU);

19) Zespot Informatyki (IN);

20) Stanowisko ds. Dziatalnos$ci Gospodarczej (DG);
21) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Informacji Niejawnych (SOC);
22) Sekretariat Burmistrza (SB);

23) Audytor wewnetrzny (AW);

24) Inspektor Ochrony Danych (I0D);

25) Archiwista (AR)

§19

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego, zwanego dalej ,,USC”, nalezy w szczegdlnosci:

D

2)

3)
4)
3)
6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem malzenstw, w tym:

a) przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek
matzenski w lokalu USC oraz poza lokalem USC,

b) przyjmowanie wymaganych dokumentow i oswiadczen,

¢) wydawanie zaswiadczen do zawarcia malzenstwa w formie wyznaniowe] ze
skutkiem wobec prawa cywilnego,

d) sporzadzanie aktow matzenstwa w Systemie Rejestrow Panstwowych w oparciu
o o$wiadczenia sktadane w sposob okreslony przepisami Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego oraz Prawa o aktach stanu cywilnego,

e) przyjmowanie innych o$wiadczen wynikajgcych z przepisow Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego oraz Prawa o aktach stanu cywilnego,

f) umiejscowienie aktéw malzenstwa zawartych za granica;

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen i zgonéw, w tym:

a) przyjmowanie wymaganych dokumentdéw, i oswiadczen oraz sporzadzanie aktow
w Systemie Rejestréw Panstwowych,

b) umiejscowienie aktow urodzenia i zgonu w sytuacji gdy zdarzenie miato miejsce
za granica;

wydawanie zaswiadczen i odpisow z akt stanu cywilnego;

aktualizacja rejestru PESEL po rejestracji zdarzen z zakresu zmian stanu cywilnego

1 po przeniesieniu akt stanu cywilnego z ksigg papierowych do Systemu Rejestrow

Panstwowych,;

przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa i prowadzenie rejestru uznaf w

Systemie Rejestrow Panstwowych;

wydawanie decyzji wynikajacych z Prawa o aktach stanu cywilnego i przepisow

dotyczacych zmiany imienia i nazwiska;

przyjmowanie i wysylanie korespondencji urzedowej oraz prowadzenie rejestrow

korespondenc;ji;




8) prowadzenie archiwum USC.

§20

Do zadan Referatu Budzetowo — Finansowego nalezg sprawy z zakresu gospodarki
finansowej Miasta, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie materiatéw do tworzenia projektu budzetu oraz sporzadzanie projektu
budzetu Miasta;

2) przygotowywanie materiatow i prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw Miasta oraz
przedktadanie wnioskdw w przedmiocie gospodarki finansowej Burmistrzowi
1 Radzie;

3) sporzadzanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza w sprawach
dotyczacych gospodarki finansowej;

4) opracowywanie analiz problemowych do uchwat Rady podejmowanych w sprawach
gospodarki finansowej;

5) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych Urzedu;

6) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta;

7) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw 1 wydatkéw Urzedu;

9) ewidencja ksiggowa dochodow i wydatkow budzetu Miasta;

10) ewidencja ksiggowa srodkoéw pochodzacych ze Zrodet zewnetrznych;

11) prowadzenie i ewidencja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu,

12) rozliczanie zadan majatkowych budzetu Miasta wraz z biezacg analiza finansowa;

13) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych i mienia gminnego oraz biezgca
inwentaryzacja zmian w tym zakresie;

14) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej rachunkéw budzetu Miasta;

15) prowadzenie innych rozliczen finansowych;

16) prowadzenie wewnetrznych rejestrow umow biezacych i inwestycyjnych oraz analiza
ich realizacji;

17) wydawanie opinii pod katem rozliczen finansowych dla referatéw Urzedu;

18) wykonywanie innych zadan zwigzanych z polityka budzetowo-finansowa Miasta
1 Urzedu; ;

19) prowadzenie i kontrola zaangazowania wydatkéw Urzedu;

20) rozliczanie biletéw komunikacji miejskie;j;

21) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki
finansowej;

22) przygotowywanie postepowan przetargowych z zakresu Referatu;

23) prowadzenie spraw technicznych zwigzanych z kontrolg zarzadcza Miasta 1 Urzedu;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustlug (VAT), w tym:
wystawianie faktur VAT, sporzadzanie rejestréw zakupow, sprzedazy, sporzadzanie
deklaracji VAT, sporzadzanie iwysylanie Jednolitego Pliku Kontrolnego,
centralizacja podatku VAT Miasta oraz wspolpraca z wlasciwymi organami.

§21

Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych nalezy prowadzenie spraw w zakresie
wymiaru podatkow i oplat lokalnych, w szeczegdlnosei:
1) wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
srodkéw transportowych;




prowadzenie ewidencji podatkowej poszczegélnych nieruchomosci (osoby fizyczne
1 prawne);

prowadzenie ewidencji podatkowej $rodkéw transportowych (osoby fizyczne i
prawne);

prowadzenie rejestru przypiséw i odpisdéw wymierzanych podatkow;

zalatwianie odwotan dotyczacych wymiaru podatkow;

prowadzenie postepowan podatkowych;

przeprowadzanie kontroli podatkowych;

wydawanie interpretacji indywidualnych dotyczacych podatkéw lokalnych;
przygotowywanie projektow uchwal w sprawie ustalenia stawek podatkéw oraz
drukow informacji i deklaracji podatkowych;

10) przygotowywanie i przekazywanie do Referatu Budzetowo - Finansowego danych

dotyczacych obnizenia gémych stawek podatkowych niezbednych do sprawozdan
finansowych;

11) biezaca obstuga interesantow.

§22

Do zadahh Referatu Ksiegowos$ci Podatkowej i Windykacji nalezy prowadzenie spraw w
zakresie poboru i egzekucji podatkéw i oplat lokalnych oraz innych naleznosci Miasta, w

szczegolnoscei:

1) pobor podatkéw i oplat lokalnych;

2) pobor innych naleznosci, w szczegdlnodci z tytutu oplaty $mieciowej, czynszu, najmu,
dzierzawy, mandatéw, oplaty za zajecie pasa drogowego, we wspOlpracy z
wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej podatkéw i optat lokalnych oraz innych
nalezno$ci, ktérych pobor lezy w zakresie obowigzkow Referatu,

4) zalatwianie podafi dotyczacych umarzania, odraczania terminu zaplaty oraz
rozkladania na raty zaleglosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych, podatku od
spadkéw 1 darowizn oraz innych zaleglosci;

5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stanu zalegtosci podatkowych;

6) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej nalezno$ci z tytutu wykupu gruntu, lokali
mieszkalnych oraz faktur wystawionych za kserokopie dokumentow;

8) dochodzenie naleznosci oraz przekazywanie do egzekucji zaleglo$ci w podatkach

1 optatach lokalnych oraz innych nalezno$ci Miasta, a w szczegdlnosci:

a) wystawianie upomnien oraz wezwan do zaplaty,

b) wystawianie tytulow wykonawczych celem egzekucji zaleglosci do naczelnika urzedu
skarbowego,

¢) wnioskowanie o wpis hipoteki w ksiedze wieczystej prowadzonej dla nieruchomosci
dtuznika,

d) wspolpraca z poborcami skarbowymi w sprawie prawidtowej windykacji zaleglosci;

9)

rozliczanie optaty targowe;j;

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
11) biezaca obsluga interesantow.




§23

Do zadani Referatu Kadrowo - Placowego nalezy w szczegolnoscei:

1) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu, oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz spraw zwiazanych z dyscypling pracy
w Urzedzie;

3) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu;

4) prowadzenie ewidencji waznych podpiséw elektronicznych wykorzystywanych
w Urzedzie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;

6) przygotowywanie projektéw pelnomocnictw i upowaznien pracownikéw Urzedu do
zalatwiania spraw w imieniu Burmistrza, w tym wydawania decyzji
administracyjnych, oraz prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien;

7) kierowanie na wstepne i okresowe badania lekarskie potwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy na okre§lonym stanowisku;

8) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przechodzeniem pracownikéw na
emeryture badz rente;

9) prowadzenie spraw z zakresu odbywanych w Urzedzie stazy, prac interwencyjnych
oraz robdt publicznych;

10) sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen, ewidencji wydatkéw osobowych i podrézy
shuzbowych;

11) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz ksigzki wyjs¢ pracownikow poza
Urzad w czasie przewidzianym na prace;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja polityki szkoleniowe]
pracownikow Urzedu;

13) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska kierownikdéw jednostek organizacyjnych
Miasta.

§ 24

Do zadan Referatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
b) koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i1 Senatu, Prezydenta RP,
Parlamentu Europejskiego, wyborami samorzadowymi oraz przeprowadzeniem referendum,
¢) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem dla potrzeb Burmistrza projektow
rozstrzygnie¢, analiz i innych opracowan przygotowywanych przez referaty i inne komdrki
organizacyjne Urzedu,
d) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, e) prowadzenie spraw
dotyczacych  reorganizacji 1 przeksztalcen jednostek organizacyjnych  Miasta,f)
koordynowanie spraw zwigzanych z udostgpnianiem na wniosek informacji publicznej,g)
koordynowanie spraw zwigzanych z udost¢pnianiem na wniosek informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystania;

2) w zakresie kontroli, skarg i wnioskow:
a) koordynowanie kontroli przeprowadzanych przez komorki Urzedu w jednostkach
organizacyjnych Miasta — w zakresie zleconym przez Burmistrza,
b) prowadzenie na zlecenie Burmistrza kontroli wewngtrznej w Urzedzie w zakresie:
- realizacji uchwat oraz wnioskow komisji Rady,




- terminowego zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow,
¢) organizacja zalatwiania petycji, skarg i wnioskow,
d) sprawowanie nadzoru nad miejskimi spétkami handlowymi;
3) w zakresie obstugi Urzedu:
a) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu,
b) zabezpieczenie mienia Urzedu,
c) zaopatrzenie Urzedu w $rodki techniczne, sprzet biurowy i artykuly papiernicze,
d) gospodarka odziezg roboczg 1 ochronna,
€) zapewnienie przestrzegania na terenie Urzedu przepisdw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy,
f) zapewnienie bezpieczenstwa pozarowego w Urzedzie,
g) organizowanie szkolefi w dziedzinie bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,h) gospodarowanie tablicami, pieczeciami urzedowymi, drukami i
formularzami,i) zapewnienie informacji wizualnej dla interesantéw Urzedu,j) zapewnienie
tacznosci alarmowej 1 telefonicznej,k) koordynacja 1 nadzér nad pracg goncow;
4) w zakresie spraw komunalnych:
a) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy, w tym:
- sprawy wydawania skierowan dla os6b w sprawie uméw najmu lokalu mieszkalnego oraz
najmu socjalnego lokalu,
- sprawy przekwaterowan z budynkéw zagrozonych i przeznaczonych do rozbiorki,
- sprawy dotyczgce ustalenia stanu prawnego lokali komunalnych,
- sprawy zamiany lokali komunalnych,
- przygotowanie wykazu 0sob zakwalifikowanych do wynajmu lokali mieszkalnych,
- obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;,
- utrzymanie i konserwacja mieszkaniowego zasobu Miasta;
b) gospodarowanie lokalami uzytkowymi Miasta,
c) przygotowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych cen, oplat i stawek z zakresu
gospodarki komunalnej,
d) zbidrka nieczystosci z koszy ulicznych oraz likwidacja dzikich wysypisk i gruzu,
e) koordynowanie pracy osob skierowanych do wykonania nieodplatnej kontrolowanej pracy
na cele spoteczne,
f) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym publicznych placéw zabaw i sitowni
zewnetrznych oraz zapewnienie porzadku na ich terenie;
5) wspotpraca z Komisariatem Policji w Zabkach.

§25

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczeg6Inosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentdéw tozsamosci;

2) dokonywanie czynnosci meldunkowych i prowadzenia rejestru mieszkancow;

3) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowan, wymeldowan
1 uchylenia czynno$ci materialno-technicznych;

5) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych na terenie Miasta;

6) sporzadzanie wykazéw os6b dla potrzeb realizacji obowigzku szkolnego oraz
kwalifikacji wojskowej;

7) prowadzenie rejestru wyborcow;

8) sporzadzanie spisu wyborcow;




9) prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb Glownego Urzedu Statystycznego,
Urzedu Wojewddzkiego i Krajowego Biura Wyborczego;

10) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcodw
oraz z rejestru PESEL;

11) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowodéw osobistych oraz
udostgpniania dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym;

12) wydawanie kart mieszkanca.

§ 26

Do zadann Referatu Geodezji i Gospodarki NieruchomoS$ciami naleza sprawy gospodarki
nieruchomosciami gminnymi oraz geodezji, w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej gminnego zasobu nieruchomosei;

2) przygotowywanie dokumentacji oraz wnioskdw o ujawnienie prawa wlasnosci
nieruchomosci gminnych, znajdujgcych si¢ w gminnym zasobie nieruchomosci,
w ksiggach wieczystych;

3) przygotowywanie dokumentacji oraz Wnloskow o dotyczacych nieruchomosci
gminnych, znajdujacych sie w gminnym zasobie nieruchomosci, w celu dokonania
wpisow lub aktualizacji informacji zawartych w operacie ewidencji gruntow
i budynkoéw;

4) prowadzenie postgpowan w sprawie rozgraniczania nieruchomosci, w tym wydawanie
postanowienn o0 Wwszczeciu postegpowania o rozgraniczenie nieruchomosci oraz
upowaznien dla geodetow do wykonania ustalenia przebiegu granic;

5) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci;

6) przejmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej w przypadku, gdy nie dojdzie do
zawarcia ugody lub nie ma podstaw do wydania decyzji o rozgraniczeniu
nieruchomo$ci oraz umarzanie postgpowania administracyjnego w sprawach
rozgraniczenia nieruchomosci i przekazywanie sprawy do rozpatrzenia sgdowi;

7) rozstrzyganie spornych spraw zwigzanych z ustaleniem przebiegu granic
nieruchomogci na obszarach objetych scaleniem;

8) przesylanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci oraz o podziale
nieruchomosci do wlasciwego starosty;

9) zamiana nieruchomosci jednostek samorzadu terytorialnego migdzy Skarbem Panstwa
i jednostkami samorzadu terytorialnego a osobami fizycznymi;

10) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci gminnych
przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
najem lub dzierzawe;

11) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci
gminnych;

12) sprzedaz bezprzetargowa nieruchomosci gminnych;

13)aktualizacja optat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania nieruchomosci
gruntowych;

14) prowadzenie postgpowan w sprawie podziatu nieruchomosci, w tym wydawanie
postanowien o zgodnosci podzialu z ustaleniami miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie decyzji o podziale nieruchomosci;

15) przyjecie przebiegu granic nieruchomosci stanowiacych gminny zaséb nieruchomosci
w trakcie postepowania o podzial nieruchomosci;

16) ustalanie optaty adiacenckiej;

17) wykonywanie prawa pierwokupu;

18) wlaczanie do gminnego zasobu nieruchomos$ci w drodze kupna;




19) przyjmowanie wnioskow o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci oraz wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci lub o odmowie przeksztalcenia;

20)regulacja stanu prawnego nieruchomosci nabytych z mocy prawa;

21) wydawanie zaswiadczen o oznaczeniu nieruchomosci numerami porzadkowymi;

22)prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;

23) ustanawianie stuzebnosci na nieruchomosciach gminnych.

§27

Do zadan Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska naleza
sprawy z zakresu planowania przestrzennego, budownictwa i architektury oraz z zakresu
ochrony $rodowiska naturalnego w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie rejestru wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu  zagospodarowania  przestrzennego 1 dokonywanie analizy zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym miasta;

2) wnioskowanie o sporzagdzenie lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie tych spraw do czasu zatatwienia ich przez Radg;

3) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w oparciu o miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie wypisow 1 wyryséw 2z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

5) opiniowanie studium i planéw miejscowych gmin sgsiednich;

6) opiniowanie usytuowania projektowanych sieci technicznych uzbrojenia terenu w tym
ogrodzen;

7) opiniowanie projektow podziatu nieruchomosci;

8) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja Programu Ochrony Srodowiska, jego
aktualizacja oraz sporzadzanie raportow z jego realizacji;

10) organizacja i koordynowanie systemem gospodarowania odpadami komunalnymi na
terenie Miasta;

11) przygotowywanie projektow decyzji na prowadzenie dziatalnoéci gospodarczej
w zakresie usuwania odpadow komunalnych statych i ptynnych wraz z prowadzeniem
ewidencji w tym zakresie;

12) wystepowanie do Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan w przypadku
naruszenia przez przedsiebiorcow przepiséw o ochronie srodowiska;

13)nadzor - we wspolpracy ze Strazg Miejskg - nad przestrzeganiem Regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta;

14) prowadzenie rejestrow, ktdérych obowigzek tworzenia wynika z przepisOw ustawy
0 utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach;

15) wykonywanie innych niezbednych czynnos$ci z zakresy ochrony srodowiska,
zagospodarowania przestrzennego, architektury i urbanistyki miasta;

16) planowanie terenow zieleni na ternie Miasta;

17) utrzymanie terenéw zieleni miejskie;j;

18) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych;

19) wydawanie decyzji w zakresie przepisdéw o ochronie zwierzat;

20) nadzér nad odtawianiem bezdomnych zwierzat;

21) wspétdziatanie ze stuzbami i inspekcjami w zakresie spraw sanitarno-weterynaryjnych
W razie wystapienia zagrozenia chorobami zakaznymi na terenie Miasta;

22) prowadzenie postepowan dotyczacych naruszen stosunkéw wodnych;




23) przygotowywanie projektéw zezwolen na usuwanie drzew lub krzewoéw oraz
prowadzenie postepowan w sprawie usuniecia drzew lub krzewéw bez zezwolenia lub
za ich zniszczenie wraz z prowadzeniem rejestru w tym zakresie, a takze prowadzenie
innych spraw znajdujacych sie w kompetencji Burmistrza, okreslonych w przepisach o
ochronie przyrody.

§28

Do zadan Referatu Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie analiz i ocen istniejgcego stanu infrastruktury technicznej oraz
prognoz i opinii dotyczacych dziatalnosci inwestycyjnej pod katem rozwoju Miasta;

2) przygotowywanie propozycji rozwigzan inwestycyjnych;

3) wspoldziatanie z Referatem Budzetowo - Finansowym w zakresie finansowania zadan
inwestycyjnych;

4) przygotowywanie zlecen na wykonanie dokumentacji inwestycji oraz nadzorowanie
procesu uzgadniania i uzyskiwania pozwolen administracyjnych;

5) przygotowywanie postepowan przetargowych w zakresie inwestycji drogowych
i kubaturowych w ramach opisu przedmiotu, w tym:

a) przygotowywanie wnioskoéw wstepnych,

b) zlecanie dokumentacji projektowej na podstawie programu funkcjonalno-uzytkowego
srodowiskowych zasad wyceny prac projektowych;

6) przygotowywanie projektdéw uméw z kontrahentami w zakresie inwestycji oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej;

7) nadzor nad realizowanymi inwestycjami;
8) wspoélpraca z wykonawcami rob6t budowlanych;

9) prowadzenie odbioru wykonanych robdt, w tym odbioru koncowego inwestycji
i remontow, rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych we wszystkich fazach
procesu inwestycyjnego oraz sporzadzanie sprawozdawczosci inwestycyjnej;

10) prowadzenie spraw dotyczacych uméw cywilno-prawnych o partycypacji w kosztach
budowy infrastruktury technicznej;

11)odbiory pogwarancyjne wykonanych inwestycji i ich rozliczanie w porozumieniu
z uzytkownikiem danego obiektu;

12)uczestnictwo w pracach koncepcyjnych budowy drég publicznych i systemu sieci
kanalizacji deszczowej towarzyszacej przy budowie drog;

13) sporzadzanie dokumentdéw przyjecia Srodkéw trwatych (OT) i przekazania $rodkow
trwatych (PT);




14)koordynacja planéw rozwojowych jednostek organizacyjnych realizujacych budowe
infrastruktury komunalnej oraz inwestycji miejskich;

15)wspétpraca z Referatem Funduszy Zewngtrznych i Rozwoju w przygotowaniu,
realizacji i rozliczaniu inwestycji wspotfinansowanych ze zrodel zewnetrznych.

§ 29

Do zadan Referatu Funduszy Zewngetrznych i Rozwoju nalezy w szczegdlnoscei:

1) w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych przez Miasto Zabki:

a) monitorowanie mozliwosci i warunkow pozyskiwania finansowych srodkéw zewnetrznych
na realizacje zadan Miasta oraz gromadzenie tych informacji i ich propagowanie wsréd
gminnych jednostek organizacyjnych,

b) wspdlpraca z Urzgdem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w zakresie
programéw Unii Europejskiej koordynowanych na szczeblu wojewodztwa,

¢) wspdlpraca z whasciwg Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w zakresie opracowania
wnioskéw w celu uzyskania opinii na temat realizacji inwestycji zwigzanych z ochrong
srodowiska,

d) wspétpraca z Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

e) wspolpraca z urzedami centralnymi w zakresie programéw Unii Europejskiej
koordynowanych na szczeblu rzadowym,

f) wspélpraca z whasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi Urzedu, a takze
gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania, realizacji i rozliczania
przedsiewzie¢ wspdtfinansowanych ze zrodet zewnetrznych,

g) przygotowywanie, w uzgodnieniu ze Skarbnikiem, zbiorczych projektéw montazu
finansowego dla przedsiewzied,

h) weryfikacja studiow wykonalnosci projektow, ktére moga by¢ wspotinansowane
z funduszy pomocowych, w szczegdlnosci w zakresie analizy technicznej, instytucjonalnej,
finansowej i ekonomicznej oraz analizy otoczenia spoteczno-gospodarczego projektu, a takze
logiki interwencji,

1) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem analiz i ekspertyz
technicznych, ekonomicznych lub prawnych dotyczacych projektéw, ktérych finansowanie
jest planowane ze $rodk6w pomocowych,

j) sporzadzanie wnioskéw o wspoHinansowanie projektow inwestycyjnych 1 nie
inwestycyjnych ze §rodkoéw zagranicznych i krajowych oraz uczestnictwo w przygotowaniu
umow w tym zakresie,




k) gromadzenie, analiza i udostepnianie komoérkom organizacyjnym i  jednostkom
organizacyjnym Miasta informacji o procedurach, terminach aplikowania i technice
opracowywania projektow, ktére moglyby uzyska¢ dofinansowanie w ramach programéw
operacyjnych oraz z innych $rodkéw zewnetrznych, zgodnie z wytycznymi jednostek
zarzadzajacych, wdrazajacych oraz wymogami Unii Europejskiej,

1) analiza projektow pod katem optacalno$ci ich realizacji w formule partnerstwa publiczne-
prywatnego; '

2) w zakresie opracowywania dtugofalowych programéw rozwoju Miasta :

a) pozyskiwanie danych koniecznych do przygotowania diagnozy rozwoju spolecznego
i ekonomicznego Miasta,

b) przygotowywanie projektow dlugofalowych programéw rozwoju spolecznego
i ekonomicznego Miasta,

c) przeprowadzanie procedury konsultacji spotecznych projektéw programéw rozwoju
Miasta,

d) monitoring realizacji i aktualizacja dlugofalowych programéw rozwoju spolecznego
i ekonomicznego Miasta,

e) opiniowanie projektow strategii, plandw i programoéw sporzadzanych przez samorzad
wojewoddztwa i samorzad powiatowy oraz gminy oscienne, a dotyczacych obszaru Miasta lub
mogacych oddziatywa¢ na ten obszar, pod katem zgodnosci z programami rozwoju
spolecznego 1 ekonomicznego Miasta.

§ 30

Do zadan Referatu Drég i Komunikacji Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie drogami gminnymi oraz prowadzenie ewidencji tych drég, w tym sprawy
lokalizacji zjazdow z posesji;

2) nadzor nad organizacjg ruchu na terenie Miasta;

3) przygotowywanie projektow zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie
optat z tego tytutu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem urzadzen nie zwigzanych
z infrastrukturg drogowa oraz z udzielaniem zgody na lokalizacj¢ tych urzadzen
w pasie drogowym,;

5) biezgce utrzymanie drog, chodnikéw, Sciezek rowerowych i placow;

6) zapewnienie wilasciwego o$wietlenia ulic, $ciezek rowerowych i placow na terenie
Miasta;

7) gospodarowanie taborem samochodowym oraz sprzetem sluzacym do utrzymania
drog;

8) nadzor nad realizacjg umow z zakresu ustug miejskiego transportu publicznego.

L




§31

Do zadan Referatu Os$wiaty i Polityki Spolecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan o$wiatowych organu prowadzacego szkoly, przedszkola i inne
placowki o§wiatowe;

2) koordynacja, doradztwo i nadz6r w zakresie przygotowania arkuszy organizacyjnych
szkot 1 przedszkoli;

3) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek oswiatowych niepublicznych;

4) udzielanie i rozliczanie dotacji dla publicznych i niepublicznych przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjéw oraz osob prowadzacych inne formy wychowania
przedszkolnego;

5) rozliczanie dotacji udzielanej na dzieci uczgszczajace do przedszkoli publicznych
1 niepublicznych z terenu innych gmin;

6) kontrola w przedszkolach publicznych i1 niepublicznych, szkotach publicznych
prowadzonych przez inny organ niz jednostka samorzadu terytorialnego zgodnosci ze
stanem faktycznym liczby uczniow wykazanych w informacji, wedlug ktorej
udzielana jest dotacja na dany miesigc;

7) wspdlpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad szkotami i placowkami
o$wiatowymi;

8) ocena pracy dyrektora szkoty/przedszkola;

9) organizowanie dowozu uczniow niepelnosprawnych do szkét 1 przedszkoli;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

11) kontrola spetniania obowigzku nauki;

12) koordynacja konkurséw organizowanych dla jednostek oswiatowych;

13)realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej uczniom w ramach
programéw rzadowych;

14) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych Miasta;

15) prowadzenie statystyki oswiatowe;;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia mlodocianych
pracownikow;

17) prowadzenie rejestru ztobkéw, klubow dziecigcych oraz placowek wsparcia
dziennego; ;

18) nadzor nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz opiekunami dziennymi,

19) realizacja zadan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych;

20) realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania narkomanii;

21)obstuga administracyjna Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

22) koordynacja spraw z zakresu polityki spotecznej;

23) wspotpraca z réznymi podmiotami, w tym organizacjami pozarzadowymi, w zakresie
profilaktyki probleméw dzieci 1 mlodziezy;

24) sporzadzanie naleznych sprawozdan, analiz i informacji w zakresie realizowanych
spraw;

25)nadzér nad dziatalnoscig szkol/placowek zgodnie z kompetencjami organu
prowadzacego szkote/placowke;

26) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig $wietlic $srodowiskowych i Osrodka Pomocy
Spotecznej;

27)nadzor nad sporzgdzaniem i realizacjg planéw finansowych miejskich gimnazjow,
szko6! podstawowych 1 przedszkoli.




§32

Do zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczegdlnosci:

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

8)
9)

organizowanie konsultacji spolecznych na temat projektow rozstrzygnie¢ Rady oraz
przyjmowanie opinii na ten temat;

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;
sporzadzanie protokotéw sesji Rady oraz innych zebran i posiedzen;

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran i spotkan Rady i komisji;

przekazywanie korespondencji do i od Rady, komisji oraz poszczegdlnych radnych;
przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materiatow
dotyczacych projektow uchwal Rady, jej komisji oraz innych materialow na
posiedzenia i obrady tych organow;

zapewnienie terminowego przygotowania przez kierownikéw referatow materialow na
sesje Rady 1 posiedzenia Komisji;

udostgpnianie do publicznego wgladu uchwat i protokotéw Rady;

terminowe przedktadanie uchwal Rady organom nadzoru ;

10) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i udostgpnianie ich do wgladu;
11) przekazywanie uchwat Rady komérkom organizacyjnym Urzedu;
12) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady i wnioskow komisji

Rady;

13) opracowywanie projektéw obwieszczeni o ogloszeniu jednolitego tekstu aktow

normatywnych Rady oglaszanych w wojewéddzkim dzienniku urzedowym;

14) przekazywanie uchwat Rady do publikacji w wojewddzkim dzienniku urzgdowym.

§33

Do zadan Biura Obslugi Interesanta nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

przyjmowanie i wysylanie korespondencji urzedowej oraz prowadzenie rejestrow
korespondencji;

wprowadzanie korespondencji do elektronicznego obiegu dokumentow;

obstuga centrali telefonicznej Urzedu;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

prowadzenie rejestru faktur 1 rachunkow;

udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie;
potwierdzanie profili zaufanych na platformie ePUAP..

§ 34

Do zadan Biura Prawnego nalezy obstuga prawna Burmistrza, Urzedu 1 Rady,
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych
organéw Miasta;
przygotowywanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Burmistrza 1 Urzedu oraz

wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

doradztwo prawne w sprawach stluzbowych prowadzonych przez pracownikow
Urzedu;




4) zapewnienie zastepstwa prawnego przed sadami powszechnymi, sgdami
administracyjnymi, komornikami, Krajowa Izbg Odwotawczg oraz przed organami
administracji publicznej;

5) opiniowanie i parafowanie przekazywanych do podpisania Burmistrzowi lub
upowaznionej przez niego osobie projektow umoéw lub porozumien, ktérych strong
jest Miasto, z wyjatkiem uméw dotyczgcych zatrudnienia.

§ 35

Do zadan Biura Promocji, Kultury, Sportu i Zdrowia nalezy w szczego6lnosci:

1) promowanie potencjatu, osiagnigé i dzialan miasta w kraju 1 za granica, we wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
promocji, w tym:

a) opracowanie i rozpowszechnianie materiatdéw promocyjno-informacyjnych,

b) udzial w krajowych i zagranicznych imprezach targowo-promocyjnych;

c) wspolpraca z prasg lokalng i krajows, radiem i telewizja, a zwlaszcza redakcja
Zabkowskiej Gazety Samorzadowe;j ,,Co stychac?”,

2) organizowanie pobytéw delegacji zagranicznych oraz wyjazdéw za granice oficjalnych
delegacji Miasta;

3) wspdlpraca z miastami partnerskimi i pozyskiwanie nowych partneréw;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Miasta w stowarzyszeniach, zwigzkach
1 organizacjach krajowych oraz migdzynarodowych;

5) nadzér i wspoétorganizowanie obchodow §wiat 1 rocznic panstwowych oraz regionalnych;

6) organizowanie 1 wspolorganizowanie imprez 1 uroczystosci miejskich;

7) nadzoér nad opracowaniem projektow i plandéw rozwoju kultury, sportu i profilaktyki
zdrowotnej w Miescie oraz koordynacja ich wdrazania;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wypelnianiem funkcji organizatora dla miejskich
instytucji kultury;

9) wspoldziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym, zwigzkami twoérczymi 1 innymi
organizatorami zycia kulturalnego w Miescie;

10)tworzenie warunkow rozwoju twodrczosci artystyczne] i dziatan w  zakresie
upowszechniania i ochrony dobr kultury;

11) realizowanie i koordynowanie zadan w dziedzinie promocji turystycznej, kulturalnej,
kultury fizycznej i sportu, profilaktyki zdrowotnej oraz gospodarczej Miasta;

12) sporzadzanie naleznych sprawozdan, analiz i informacji;

13) organizowanie konsultacji spotecznych, z zastrzezeniem § 32 pkt 1;

14) opracowywanie sprawozdan z pracy Burmistrza;
15) redagowanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej Miasta;
16) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad:

a) Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji,

b) Miejskim Osrodkiem Kultury,

¢) Miejska Bibliotekg Publiczna,

d) Miejska Przychodnig Zdrowia (SP ZOZ).

§36

Do zadan Biura Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosei:
1) weryfikowanie dokumentéw przedktadanych przez komorki organizacyjne pod
katem ich zgodnosci z wilasciwym Regulaminem Udzielania Zamoéwien




Publicznych obowiazujacym w Urzedzie oraz z przepisami o zamoéwieniach

publicznych;

2) przeprowadzanie procedury udzielania zamowiei publicznych na wniosek
komoérek organizacyjnych , w tym:

a) przygotowywanie dokumentu w  sprawie powolania komisji do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

b) sporzadzanie obowiazujacych dokumentéw do przeprowadzenia procedury
udzielenia zaméwienia publicznego, w szczegdlnosci specyfikacji istotnych
warunkéw zamdwienia oraz jej niezbednych zatacznikow,

¢) publikacja niezbednych ogloszen do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
Urzedu Zamoéwieni Publicznych, Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

d) udziat w pracach komisji przetargowej, w tym przygotowywanie niezbednych
wnioskéw komisji przetargowe;,

e) sporzadzanie obowigzujgcych dokumentéw zwigzanych z przebiegiem
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

3) przygotowywanie, przy udziale wlasciwej komoérki organizacyjnej Urzedu,
niezbednych dokumentéw koniecznych do rozpatrzenia przez zamawiajacego
odwotan wnoszonych przez wykonawcow;

4) ewidencja i przechowywanie kompletnej dokumentacji z przebiegu postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego;

5) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych Urzedu;

6) sporzadzanie okresowych planow zaméwien publicznych oraz sprawozdan o
udzielonych zamowieniach publicznych.

§37

Do zadan Zespolu Informatyki nalezy w szczegélnosci:

1))

2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

zapewnienie warunkow technicznych systemu informatycznego oraz jego ochrony dla
sprawnego funkcjonowania Urzedu;

administrowanie istniejgcym w Urzedzie systemem informatycznym,;

planowanie 1 wystepowanie z wnioskiem o zakup sprzetu informatycznego oraz
oprogramowania dla prawidlowego funkcjonowania Urzedu;

instalowanie nowego oraz nadzor techniczny nad funkcjonowaniem istniejacego
sprzetu i oprogramowania Urzedu, w tym baz danych;

planowanie i rozwdj systemu informatycznego Urzedu, tworzenie koncepcji spojnego
systemu informatycznego w Urzedzie oraz wykonywanie sprawozdan, analiz i opinii
w tym zakresie; ,
przygotowywanie przedmiotu zamdwienia dla potrzeb postgpowania o udzielenie
zamoOwienia na zakup sprzg¢tu i oprogramowania komputerowego oraz nadzér nad
realizacjg zawartej w wyniku postgpowania umowy;

pomoc techniczna w aktualizacji strony internetowej Miasta, kontrola poprawnosci
technicznej publikowanych danych 1 nadawanie uprawnien dostgpu do edycji
serwisow strony;

administrowanie serwerami Urzedu;




9) zabezpieczenie zbioréw danych osobowych zlokalizowanych na stacjach
komputerowych Urzedu przed dostgpem os6b nieuprawnionych w porozumieniu
z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji;

10) éwiadczenie biezgcej pomocy pracownikom Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
i oprogramowania komputerowego;,

11) dokonywanie drobnych napraw i modernizacji sprz¢tu komputerowego w Urzgdzie;

12) zapewnienie tgcznoscei telefonicznej Urzedu oraz administrowanie siecig telefonii IP;

13)nadzor nad poprawnym dziataniem systemu obiegu dokumentéw oraz skrzynki
podawczej;

14) zarzadzanie centralnym systemem podtrzymania zasilania;

15) zapewnienie obstugi informatycznej wyboréw powszechnych;

16) realizacja innych zadan przypisanych odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza
administratorowi systemow informatycznych.

§38

Do zadan Stanowiska ds. Dzialalno$ci Gospodarczej nalezy w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 (wniosek do rejestracji dziatalnosci gospodarcze;j
0s6b fizycznych):

a) o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej
(CEIDQG),

b) o zmian¢ wpisu w CEIDG,

¢) o wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej,

d) o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,

e) o wykreslenie wpisu z CEIDG;

2) przeksztatcanie wnioskéw na forme dokumentu elektronicznego i przekazywanie do
CEIDG;

3) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania zezwolen na detaliczng sprzedaz
napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy 1 w
miejscu sprzedazy;

4) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka;

5) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow $wiadczacych ustugi hotelarskie winnym
obiekcie.

§39

Do zadan Stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Informacji Niejawnych nalezy
w szczegolnosci:
1) w zakresie obronnosci:
a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych,
b) opracowywanie plandéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j,
c) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Miasta, a takze stosownych programéw obronnych,




2)

d)

2)
h)

)

k)

D

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na
potrzeby obronne,

realizowanie przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urz¢du na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Burmistrza wprowadzajacego ten regulamin w zycie,
opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadafi obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru,

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie
$wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego
i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu o0séb lub rzeczy na potrzeby
Swiadczen na rzecz obrony,

opracowywanie rocznych plandéw $wiadczen osobistych i doraznych Swiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji
i wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od
obowiazku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i
wojny,

opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigé
przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskiej,

m) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;
w zakresie obrony cywilne;j:

)

k)

D

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,

opracowywanie i uzgadnianie plandw obrony cywilnej,

opracowywanie i opiniowanie planéw dziatania,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

przygotowanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie 1 zapewnienie $Srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,
planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywno$ciowych i pasz, a takze ujec 1 urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i1 zdrowia
ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zakltadow do niesienia tej
pomocy,

zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,
integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,




m) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
i majgcych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

n) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

0) zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilne;j,

p) opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych
jest odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

q) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

r) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do
prowadzenia dziatan ratowniczych,

s) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajacych zasadnicza
stuzbe w obronie cywilnej,

t) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych;

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Miasta,

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego poprzez realizacje zalecen do
gminnego planu reagowania Kkryzysowego oraz opracowywanie, uzgodnienie,
przedtozenie do zatwierdzenia oraz aktualizacje gminnego planu reagowania
kryzysowego,

¢) opracowanie procedur postepowania na wypadek zagrozen,

d) przygotowanie i aktualizacja planow reagowania kryzysowego,

e) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych infrastruktury krytycznej,

f) przygotowanie i aktualizacja planéw ochrony infrastruktury krytycznej,

g) opracowanie i wdrozenie procedur na wypadek wystapienia zagrozen
infrastruktury krytyczne;j,

h) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania
kryzysowego,

i) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i $rodkach
w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanéw nadzwyczajnych i w czasie wojny,

j) wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
Miasta,

k) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

4) prowadzenie rejestru przedpoborowych 1 wspoldziatanie przy czynnosciach
zwigzanych z poborem;

S) prowadzenie kancelarii tajne;j;

6) koordynowanie spraw dotyczacych wykonywania przepiséw o ochronie informacji
niejawnych oraz o ochronie danych osobowych;

7) koordynowanie dostarczania przez pracownikéw Urzedu informacji publicznej oraz
zamieszczania jej w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotdziataniem z organizacjami pozarzadowymi

i udzielaniem im dotacji na realizacj¢ zadan Miasta;

9) analiza sktadanych o$wiadczen majgtkowych oraz wspdlpraca z wlasciwymi urzgedami
skarbowymi w zakresie przekazywania im o$wiadczen o stanie majgtkowym oséb,
zobowigzanych przepisami prawa do ich zlozenia.

§ 40

Do zadan Sekretariatu Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie rejestru pism i spraw Burmistrza 1 Zastepcy Burmistrza;




2)
3)

4)
S)
6)
7)

prowadzenie ewidencji =zarzadzen, decyzji 1 postanowie Burmistrza oraz
przekazywanie ich do realizacji;

rejestracja i prowadzenie zbioru umoéw cywilnoprawnych podpisywanych przez
Burmistrza;

prowadzenie terminarza spotkan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;

organizacja przyje¢ interesantow;

obstuga techniczna Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;

obstuga techniczno — biurowa spotkan i zebrafi organizowanych przez Burmistrza oraz
Zastepce Burmistrza.

§ 41

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnoscei:

1) wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zadan poprzez niezalezng i obiektywna ocene
kontroli zarzadczej pod katem adekwatnosci, skutecznoscei 1 efektywnosci;

opracowywanie w porozumieniu z Burmistrzem i przedstawianie Burmistrzowi rocznego
planu audytu wewnetrznego;

realizacja zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu wewn¢trznego;
przeprowadzanie, na wniosek Burmistrza, w uzasadnionych przypadkach zadan
audytowych poza rocznym planem audytu wewnetrznego;

wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza;

monitorowanie realizacji zalecen oraz przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych;
sporzgdzanie i przedstawianie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania rocznego planu
audytu wewnetrznego;

udzial w pracach zwigzanych z opracowywaniem wewnetrznych procedur dotyczacych
funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie;

wspolpraca z audytorami zewnetrznymi;

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadania audytowego oraz pozostatej dokumentacji
audytu wewnetrznego.

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

§ 42

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczego6lno$ci:

1))

2)
3)

4)

)

nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych — w systemach
teleinformatycznych oraz w zbiorach danych osobowych prowadzonych w postaci
papierowej i elektronicznej;

nadzér nad wdrozeniem stosownych $rodkéw organizacyjnych i technicznych w celu
ochrony przetwarzanych danych osobowych;

prowadzenie i aktualizacja wewnetrznych procedur opisujagcych ochrone danych
osobowych;

zapoznawanie pracownikow oraz wspétpracownikow z przepisami i zasadami ochrony
danych osobowych oraz informowanie o zagrozeniach zwigzanych z ich
przetwarzaniem;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych w Urzedzie;




Do

6) reagowanie na zglaszane incydenty zwigzane z naruszeniem ochrony danych
osobowych oraz analizowanie ich przyczyn i kierowanie wnioskéw dotyczacych
ukarania winnych naruszen;

7) sprawdzanie wypelnienia obowigzkéw technicznych i organizacyjnych zwiagzanych
z ochrong danych osobowych;

8) informowanie administratora danych, podmiotow przetwarzajacych oraz
pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o  spoczywajacych na nich
obowigzkach  wynikajacych z przepisOw prawa dotyczacych ochrony danych
osobowych;

9) doradztwo na rzecz administratora danych, podmiotéw przetwarzajagcych oraz

pracownikéw w celu wywigzywania si¢ przez nich z obowigzkéw, o ktorych mowa w
pkt 8;

10) monitorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
zwiekszanie $wiadomosci pracownikow na temat tych zagadnien, przeprowadzanie
szkolen oraz audytow w tym zakresie;

11)udzielanie na zadanie administratora danych zalecen w zakresie oceny skutkow
przetwarzania danych - sporzadzonej przez pracownikéw - oraz monitorowanie ich
wykonania;

12) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz wspélpraca z organem
nadzorczym.

§ 43

zadaf Archiwisty nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych;

2) wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

3) nadzér nad prawidtowos$cia wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

4) koordynacja i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie;

5) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej
ewidencji;

6) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

7) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzgdkowanym;

8) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

9) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej;

10) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

11) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

12) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego;

13) sporzadzanie rocznych sprawozdafi z dziatalnosci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym;




14) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacjg;

15) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 44

W przypadku zadan nie przypisanych do zadnej komoérki organizacyjnej, o ich realizacji
decyduje Burmistrz.
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