ZARZADZENIE NR 401/2021
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 17 grudnia 2021 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 wmarca 1990 r. ¢ samorzadzie
gminnym {Dz.U. z 2021 r. poz. 1372) zarzadza sieg, co nastepuje:

§1.
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Makowie Mazowieckim stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Kierownicy komorek organizacyjnych niezwlocznie dostosujg do niniejszego Regulaminu zakresy
stanowisk pracy.

§3.
Zobowigzuje sie kierownikow do zapoznania wszystkich pracownikéw kierowanych przez nich komdrek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim z treécig Regulaminu Organizacyjnego
oraz przestrzegania jego postanowien.

§4.
Traca moc Zarzadzenie nr 24/2019 Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki z dnia 22.01.2019r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim wraz ze
zm.

§s.
Zarzadzenie podiega ogloszeniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej w Makowie
Mazowieckim.

§6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r,
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 4012021
Burmistrza Miasta Makdw Mazowieck)
z dnia 17 grudma 2021 roku

Regulamin Organizacyjny
Urze¢du Miejskiego

w Makowie Mazowieckim



Rozdziat I
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego, zwany dalej regulaminem, okresia organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim,

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

. Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Makowie Mazowieckim,

2. MieScie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Makdéw Mazowiecki,

3. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki, Zastepce Burmistrza Miasta Makow
Mazowiecki, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,

Urzedzie — nalezy przez to rozumicé Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim,

5. RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych).

§3.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Miasta. Przy pomocy urzgdu Burmistrz wykonuje uchwaty Rady
i zadania miasta okreslone przepisami prawa.

2. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Burmistrz wykonuje zadania, o ktdrych mowa
w ust. 1, takze przy pomocy miejskich jednostek organizacyjnych oraz spotek prawa handlowego,
Ktoéryeh Miasto jest udzialowcem.

3. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, siuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualne)] odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzenych zadan.

§ 4.
Siedziba Urzgdu miedci si¢ przy ul. Moniuszki 6 w Makowie Mazowieckim.
§ 5.

Urzad jest czynny w dmach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach:
1. W poniedziatki, srody i czwartki — w godzinach od 7°° do 15%

We wtorki — w godzinach od 7°° do 16

W piatki — w godzinach od 7°¢ do 14

w b

§ 6.

1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawie skarg 1 wnioskdw w picrwszy i trzeci wtorek miesigca
od godziny 10 do 14% i od 15% do 16°°.



2. Zastgpca Burmistrza przyjmuje interesantdw w sprawie skarg i wnioskéw w drugi i czwarty wtorek
miesiaca od godziny 10% do 14% i od 15% do 16°°,

Rozdzial Il
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§7.

Urzad wykonuje w szczegdinosei zadania:
1. wlasne Miasta,

2. Zzlecone Miastu z zakresu administracji rzadowe]j na podstawie ustaw,

3. realizowane przez Miasto na podstawie porozumien i uméw zawartych z organami

administrac)i rzagdowej, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami.

Rozdziat 111
Kierowanie urzedem

§8.

Burmistrz  jest kierownikiem Urzedu, zwierzchnikiem stuzbowym  pracownikéw  Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta.

§9.

W sprawach istotnych dla funkcjonowania Urzedu Burmistrz, w drodze zarzadzenia, moze powolaé
petnomocnikow lub zespoty zadaniowe, okreslajac forme i ich zakres dziatania.

§ 10.
Burmistrza, w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowiazkow zastepuje Zastepea.
§1L.
Kierownikiem Urz¢du jest Burmistrz bedacy jednoczesnie:

1. organem wykonawczym gminy,

2. organem w postgpowaniu administracyjnym,

3. zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych,

Burmistrz wykonuje uprawnienia udzialowca w spotkach, w ktérych Miasto ma udzialy.

Burmistrz moze sprawowaé te funkcje za posrednictwem upowaznionych przez siebie
przedstawicieli.

§ 12.

Burmistrz kieruje Urzgdem przy pomocy Zastepey, Sekretarza i Skarbnika.



§13.

I. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do zalatwiania spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.
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Burmistrz moze udzieli¢ pracownikom Urzedu oraz kierownikom miejskich jednostek

organizacyjnych, a w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach takze pracownikom tych
Jednostek organizacyjnych, upowaznien lub pelnomocnictw do realizacji czynnosci okreslonych ich
trescia. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Miasta, Burmistrz moze — na

okres niezbedny do ich wykonania — powolywaé dorazne badz stale zespoly zadaniowe oraz
ustanawia¢ petnomocnikow.

Rozdzial 1V
Struktura organizacyjna urzedu

§ 14.

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze i nadaje si¢ nastepujace symbole
kancelaryjne:

Burmistrz - symbol B
Zastepea Burmistrza - symbol BZ

Skarbnik

- symbol BF

Sekretarz - symbol BS

§ 15.

1. Strukturg organizacyjna Urzedu tworza komorki organizacyjne i stanowiska pracy, ktérym nadaje sie
nastepujace symbole kancelaryjne:

1) Wydzial

Inwestycji, Spraw Komunalnych, Ochrony  Srodowiska, Gospodarki

Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego - symbol WIP — (10 etatow)
kierownik wydziatu — | etat
zastepca kierownika — 1 etat

a)
b)
¢)
d)
e}
f)
g)
h)
i)

stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.

inwestycji i zaméwien publicznych ~ |1 etat
infrastruktury i spraw komunalnych — | etat
ochrony srodowiska — 1 etat

gospodarki mieszkaniowej — | etat

geodezji i gospodarki nieruchomosciami — 1 etat
geodezji i planowania przestrzennego — 1 etat

stanowiska pomocnicze — 2 etaty

2) Wydzial Budzetu i Finansow - symbol WF - (14 etatdéw)
skarbnik miasta — kierownik wydziatu — 1 etat
zastepca kierownika wydziatu — 1 etat

a)
b)
¢)
d)
€)
f)
g

stanowisko ds.

ksiegowosci — 3 etaty

ksiggowy podatkowy — 1 etat

stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.

poboru i rozliczen oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi — 1 etat
wymiaru podatkow — | etat
kontroli podatkowej — | etat
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h) stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej — | etat
1) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, wynagrodzen, rozliczen finansowych 1 rozliczen

ZUS -2 etaty
)} stanowiske ds. organizacyjno - ksiegowych - 1 etat
k) stanowisko ds. swiadczenia wychowawcezego 500 =" — 1 ctat (do dnia 31.05.2022 r.)

3) Wydzial Spraw Obywatelskich — symbol SO-USC - (3 etaty)
a) kierownik wydziatu peiniacy funkcje kierownika USC oraz wykonujacy obowigzki
petnomocnika ds. Ochrony Informac)i Niejawnych — | etat
b) zastepca kierownika USC - | etat
c) stanowisko ds. dowodow osobistych i ewidencyi ludnosei — 1 etat

4y Wydzial Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, Promocji i Sportu
- symbol WRP — (7 etatéw)

a) kierownik wydzialu — | etat

b) stanowiske ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i promocji — 2 etaty
¢) stanowisko ds. informacji turystycznej — | etat

d) stanowisko ds. kultury fizycznej i sportu — 2,5 etatu

e) animator sportu — 0,5 etatu

3) Wydzial Organizacyjno - Administracyjny - symbol WO — (8,5 etatu)
a} kierownik wydziatu — 1 etat
b) stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej oraz obstugi Rady
Miejskiej — 1 etat
c) stanowisko ds. obstugi sekretariatu —~ | etat

d} stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej, archiwum zakladowego i obstugi Biura Klienta—
2 etaty

e) goniec — | etat
f) stanowiska pomocnicze - 2,5 etatu

6) Samodzielne stanowisko ds. Kadrowych i Wynagrodzen — symbol KW — (1 etat)
7) Wieloosobowe stanowisko ds. Oswiaty i Zdrowia — symbol WOZ (2 etaty).
8) Inspektor Ochrony Danych — (1 etat)

2. Schemat Struktury Organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim stanowi zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdzial V
Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§ 16.
Podzialu obowiazkdéw pomiedzy czlonkéw kierownictwa Urzedu dokonuje Burmistrz w drodze
zarzadzenia.

§17.

Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnoscei:
1. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta,
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realizowanie polityki kadrowej,

ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

reprezentowanie Miasta na zewnatrz 1 prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Miasta,
wydawanie decyzji administracyjnych w indywiduvalnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

upowaznianie swojego Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika | Kierownikow Wydziatdéw lub inaych
pracownikéow Urzedu do wydawania decyzji, o ktorych mowa w pkt. 5,

udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytaezne] kompetencji,

nadzor nad realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j,

wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta

wykonywanie zadan Administratora Danych Osobowych.

Pod bezposrednim nadzorem Burmistrza pozostaja sprawy:
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organizacji wewnetrznej Urzedu,

kontroli Urzedu oraz realizac)i wnioskow pokontrolnych,

realizacji wnioskdw pokontrolnych kontroli wewnetrznej,

opracowywania projektu budzetu i jego realizacji,

bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz ochrony przeciwpozarowej,
obronnosei,

przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdéw w Urzedzie,
bezpieczenstwa i higieny pracy,

kadrowe pracownikow Urzedu i kierownikéow migjskich jednostek organizacyjnych,
dokonywanie okresowych ocen kwalitikacyjnych Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
bezposrednio podleghych Kierownikéw Wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk,

. kadrowe pracownikéow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,
12.

nadzor nad realizacjg zadan Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci i Dowodow
Osobistych, Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, Wydzialu Rozwoju Gospodarczego,
Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych, Promocji i Sportu, Obstugi Prawnej, stanowiska pracy
ds. kadrowych 1 wynagrodzen, Inspektora Ochrony Danych, dyrektorow szkét i przedszkoli dia
ktdrych organem prowadzacym jest Miasto, dyrektora Miejskiego Domu Kultury, dyrektora
Migjskie) Biblioteki Publicznej, kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, nadzoru
nad realizacjg zadan przez spdtki z udzialem Miasta.

§ 18.

Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania w zakresie okreslonym przez Burmistrza, zapewniajgc
kompleksowe rozwigzywanie probjemdw dotyczacych biezacego funkcjonowania Miasta i jego rozwoju
oraz nadzoruje realizacje powierzonych zadan, a w szczegdlnoser:

.

bezposrednio nadzoruje i koordynuje prace Wydzialu Inwestycji, Spraw Komunalnych,
Ochrony  Srodowiska, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego,
Wieloosobowego stanowiska ds. Oswiaty i Zdrowia,

peinienie zastepstwa podczas nieobecnosci Burmistrza w zakresie jego uprawnien,

dzialanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie
objetym upowaznieniemn Burmistrza,

wykonuje uprawnienia wiascicielskie w MPUK Sp zo. o., JUMA Sp. z 0. o, INWEST BUD
TBS Sp. z 0.0. z upowaznienia Burmistrza,

prowadzi kontrolg wewnetrzna 1 zewnetrznag,



dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podieglych Kierownikow Wydziatu
i samodzielnych stanowisk,

wspolpracuje z Radg oraz Komisjami Rady,
wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza.

§19.

Sekretarz Miasta wykonuje zadania kierownika administracyjnego Urzgdu, a w szczegdlnosci
Zapewnia:

VIS

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

sprawne funkcjonowanie Urzedu, wlasciwg realizacje zadan Urzedu oraz wlasciwe warunki
Jego dziatania,

opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i jego zmian oraz innych
regutamindw dotyczacych dziatalnosci Urzedu,

opracowanie zakreséw czynnosci dla Kierownikow Wydzialéw oraz samodzielnych stanowisk
pracy,

wlasciwg realizacje zadan Urzedu,

nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

wlasciwe, zgodne z ustawa prawo zamowien publicznych wydawanie pienigdzy na niezbgdne
materialy i sprz¢t biurowy,

podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,
wiasciwe wykonanie zadan wynikajacych z ordynacji wyborczych i ustawy o referendach,
wspolpraca z Rada Miejska oraz Komisjami Rady, koordynowanie i nadzér nad
przygotowaniem materiatéw na posiedzenia Komisji oraz na Sesje Rady,

prowadzenie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomi¢dzy pracownikami Urzedu,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad redagowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;,
dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podleglych Kierownikéw
Wydziatéw i samodzietnych stanowisk,

nadzorowanie prowadzenia spraw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
koordynowanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Miasta,

wykonanie innych czynnosci powierzonych przez Burmistrza.

Sekretarz bezposrednio nadzoruje Wydziat Organizacyjno - Administracyjny.

§ 20.

Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegélnosci:

1.
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przygotowanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej, ich zmian
i sprawozdawczosei z zakresu finansdéw publicznych,
przekazywanie komdrkom  organizacyjnym oraz kierownikom migjskich  jednostek

organizacyjnych wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji zwiazanych z projektem
budzetu,

nadzér nad prawidlows realizac)a budzetu Miasta,

nadzér nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w ciagu roku budzetowego,
nadzér nad poziomem zadtuzenia Miasta,

dokonywanie biezace) analizy budzetu i informowanie Burmistrza o jej wynikach,

dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienigznych,



9.
10,

11.
12.
13.
14.

15.

16,
17.

18.
19.

inicjowanie dziatan Miasta na rzecz pozyskiwania srodkéw finansowych, m.in. popszez emisje
obligacji oraz zaciaganie pozyczek i kredytow dlugoterminowych,

wspdipraca z Rada Miejska 1 Komisjami Rady,

parafowanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta w sprawach
dotyczacych zobowiazan finansowych,

prowadzenie rachunkowosci jednostki i organu podatkowego,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

kontrola miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie rozliczania z budzetem oraz
stosowania zasad rachunkowosci,

wspolipraca z organami podatkowymi i finansowym,

wspolpraca z bankami w zakresie obstugi budzetu Miasta, tworzenie lokat, negocjacji umow
kredytowych,

wykonywanie innych zadan wynikajaceych z polecen lub upowaznien Burmistrza Miasta,
sprawowanie nadzoru i koordynacja dzialalnosci Wydzialu Budzetu i Finanséw.

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Miasta jest uprawniony do:

L.

™~

zadania od miejskich jednostek organizacyjnych, komédrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk, udzielenia w formie vstnej tub pisemne) niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak
rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bgdacych zrédlem tych informacji i
wyjasnien,

wnioskowania do Burmistrza Miasta o skierowanie sprawy do wlasciwych organow w
przypadku naruszenia dyscypliny budzetowej przez kierownikow komorek organizacyjnych lub
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

Rozdzial V1
Zadania i kompetencje Kierownikéw kemorek organizacyjnych Urzedu

§21.

Kierownicy wydzialow organizuja, nadzoruja i kicruja praca podlegtych sobie wydziatéw oraz ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za:
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prawidtowe 1 zgodne z przepisami prawa realizowanie zadan wydziatdw,

terminowe 1 rzetelne zaltatwianie spraw,

przestrzeganie przepisOw, w tym ustawy — Prawo Zamdwien Publicznych,

nalezyte przygotowywanie przez wydzialy dokumentow przedkladanych do akeeptacii
Burmistrza,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleghych pracownikow,

ustalanie zastepstw poszczegodlnych pracownikéw okreslone w zakresie czynnosei,

okreslenie osoby zastepujacej kierownika w razie jego nieobecnosci poprzez o$wiadczenia w
przedmiotowe) sprawie,

przeprowadzenie kontroli wewngtrzng) w wydziale,

dbatos¢ o przestrzeganie drogi stuzbowej w zalatwieniu spraw w wydziale,

. wyznaczenie pracownika, ktoéry w czasie nieobecnosci kierownika wydziatu z powodu choroby,

urlopu lub innych przyczyn bgdzie wykonywat czynnosci nalezace do kierownika.



§22.

Do wspélnych zadan wydzialéw, samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy nalezy
w szczegélnosci:

l.
2.
3.

b

11.
12.
13.

14.
15.
16.

17,
18,

21.

22

23.

24.

wspdipraca w zakresie tworzenia strategii oraz programéw rozwoju Miasta,

opracowywanie propozycji do programéw rozwoju i budzetu Miasta,

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzi¢é organizacyjnych na rzecz poprawy efektywnosci
wykorzystania $rodkéw budzetowych 1 pozabudzetowych oraz pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych,

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie swoich whasciwosci,

wspoldzialanie w zakresie wykonywania zadan z innymi wydziatami, samodzielnymi
i wieloosobowych stanowiskami pracy, miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami
samorzadowymi, organami administracji rzadowej oraz innymi jednostkami i organizacjami
dziatajacymi na terenie Miasta,

przygotowywanie wediug wlasciwosci projektdw aktdw stanowionych przez organy Miasta
oraz okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Rady,

opracowywanie propozycji do programoéw dziatania Urzedu,

przygotowywanie materialéw do odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

. przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Rady, komisji Rady, interpelacje Radnych

oraz wnioski organéw osiedli,

sporzadzanie informac)i o realizacji uchwat Rady,

aktywny udziat w procesie wdrazania informatyki i jej rozwoju,

wspotdzialanie ze stanowiskiem pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w realizacji zadan zapobiegajacych nadzwyczajnym zagrozeniom zycia
i zdrowia ludzi oraz $rodowiska, w realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej oraz zadan
i zasad wspoldziatania w sytuacjach kryzysowych,

realizowanie zadan z zakresu obronnosci panstwa w okresie pokoju,

przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

archiwizacja akt spraw ostatecznie zalatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego,

promowanie rozwiazan usprawniajacych organizacje, metody i formy pracy Urzedu,

udziat w pracach na rzecz wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego i organdw jednostek pomocniczych
Miasta oraz przewidzianych przepisami prawa referenddw,

. przestrzeganie zasad udzielania zaméwien publicznych,
20.

realizacja zadan wynikajacych z zapisbw w ustawach szczegdlowych 1 przepisach
wykonawcezych do tych ustaw,

przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu dziatania stanowiska
pracy oraz nadzorowanie prawidlowosci i zgodnosci z prawem zamieszczanych w BIP tresci
wraz z ich aktualizacja,

prowadzenie spraw zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

pozyskiwanie i gromadzenie informacji na temat istniejacych mozliwosci pozyskiwania przez
Miasto srodkéw pozabudzetowych, w tym srodkéw z UE,

przygotowywanie dokumentéw merytorycznych, zatacznikoéw i informacji niezbednych przy
sktadaniu wnioskéw o dofinansowanie projektéw ze srodkow UE,



26.

27.

28.

29.

. przygotowywanie sprawozdan 1 informacji z realizacji zadai, w tym projektéw finansowanych

ze srodkow UE,

monitorowanie  pozyskiwania  sSrodkéw  unynych 1 realizowanych  projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw UE,

systematyczne zbieranie 1 analizowanie informacji iloéciowych i jakosciowych na temat
wdrazania poszczegdlnych projektow dofinansowywanych z funduszy UE,

znajomos¢ przepisow w  zakresie prawa samorzadowego 1 kodeksu postepowania
administracyjnego,

umiejetnos¢ uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub uierozstrzygnietych
norma prawna od Radcy Prawnego, specjalistycznych organdéw administracji rzadowej oraz
orzecznictw sadowych,

. wykonywanie uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza przekazanych do realizacji,
. state uzupetnianie wiedzy, podnoszenie kwalifikacji, usprawnianie wlasnej organizacji, metod i

form pracy, zapewnienie wiasciwej obstugi petentdw,

. sporzadzanie sprawozdan, ocen i informacji z zakresu realizacji zadan, w tym dla potrzeb GUS.

Rozdzial VI1
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§ 23.

Wydzial Inwestycji, Spraw Komunainych, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosciami i
Planowania Przestrzennego

Do wlaseiwosei Wydzialu Inwestyeji, Spraw Komunalnych, Ochrony Srodowiska, Gospodarki

Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z
przygotowaniem 1 realizacjg inwestycji wlasnych Miasta oraz inwestycji wspdHinansowanych przez
Miasto, ksztattowanie irealizowanie polityki mieszkaniowej, prowadzenie spraw zwiazanych 2z
utrzymaniem czystosci iporzadku na terenie Miasta, utrzymaniem miejskiej infrastruktury ustug
komunalnych, ochrong s$rodowiska oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem polityki
przestrzennej Miasta i gospodarowaniem mieniem Miasta, a w szczegdlnosei:

1.

L b

o

—_ D

przygotowywanie propozycji do budzetu Miasta w zakresie planowanych inwestycji i remontéw
kapitalnych od strony rzeczowo-finansowej,

opracowywanie projektow plandéw rozwoju sieci drogowe],

utrzymanie nawierzchni drég, chodnikdw, parkingdw, urzadzen zabezpieczajacych ruch
1 innych urzadzen zwigzanych z droga,

biezace utrzymanie i konserwacja kanalizacji deszczowej,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego, na zjazdy
z drég oraz naliczanie optat 1 kar pienigznych,

prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,

przeciwdziatanie niszczeniu drog przez uzytkownikow,

oznakowywanie ulic i placow tablicami z ich nazwami,

. remonty drog,
. prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych na projektowanie

i wykonawstwo inwestycji i remontow,

. przygotowywanie i realizacja inwestycji kubaturowych i remontéw kapitalnych oraz budowy

drog 1 oswietlenia ulicznego,

10



13.

14.

15.
16.

17.

18.

19,
20.

21.

tJ
[ Q]

[S]
L3

30.

przygetowywanie 1 realizacja inwestycji z zakresu uzbrojenia terendw budownictwa
mieszkaniowego,

kontrola biezaca oraz koordynacja przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem
zgodnosel z zakresem rzeczowo-finansowym zawartych umow,

opracowywanie sprawozdan 1 informacji z realizacji inwestycji i kapitalnych remontdw,
rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych inwestycji i przekazywanie ich na stan mienia
komunalnego,

realizacja i rozliczanie wspdlnych inwestycji wykonywanych przez Miasto przy wspétudziale
finansowym spolecznych komitetdw, spoldzielni mieszkaniowych i innych podmiotdw,
przygotowywanie informacji do wnioskow o dofinansowanie projektéw infrastrukturalnych ze
srodkéw pozabudzetowych, w tym srodkéw UE w czesci techniczno-technologicznej,
nadzorowanie projektéw wspoifinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,

zapewnienie zgodnosci realizacji projektéw, ktére uzyskaty dofinansowanie ze srodkow Unii
Europejskiej z wezesniej zatwierdzonymi zalozeniami i celami,

realizacia zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a w
szczegblnosei:

21.1 prowadzenie ewidencji nieruchomosci objetych systemem zbierania odpadéw
komunalnych,

21.2 kalkulacja kosztow odbioru odpadow,

21.3 werytikacja deklaracji zlozonych przez mieszkancow,

21.4 organizowanie przetargdw na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

21.5 prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacji
zadan powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wilascicieli
niertchomosci,

21.6 prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych,

21.7 wykonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

21.8 sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi.

. prowadzenie dziatan na rzecz utrzymania nalezytego stanu sanitarne — porzadkowego Miasta,

wtym:
22.1. zlecanie zadan oczyszczania Miasta oraz nadzorowanie ich prawidlowego wykonania,
22.2. koordynacja ,,akcji zima” oraz sprawowanie nadzoru nad jej nalezytym przebiegiem,
22.3. nadzor nad likwidacja nielegalnych wysypisk $mieci.

prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia opieki nad bezdomnymi zwierzetami oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

. wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ras uznawanych za agresywne,
. wspdtdziatanie z wiaseiwymi podmiotami w zaopatrzeniu Miasta w niezbedne dostawy energii

elektrycznej, cieplnej 1 wody,

. realizacja zadan zwigzanych z konserwacja oswietlenia ulicznego,
. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym

odprowadzaniu Sciekdw,

. realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne,
. realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska, realizacja spraw z zakresu dostepu

do informacji o Srodowisku i jego ochronie, w tym wydawanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,

realizacja zadan z zakresu zasobu mieszkaniowego Miasta, w tym:
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32.

33.

34.

39.

40.

41.

44.
45,
46,
47,
48.
49,

50.

53.
54.

51.
52.

30.1. opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania zasobem mieszkaniowym
oraz zasad polityki czynszowej,
30.2. prowadzenie spraw najmu lokali z uwzglednieniem koniecznosei zapewnienia lokali
socjalnych 1 pomieszezen tymezasowych,
30.3. koordynacja dziatan zwigzanych z zarzadzaniem zasobem mieszkaniowym Miasta,
30.4, opracowanie zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym,
30.5. biezacy nadzor nad prawidiowoScig zasiedlen.
prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem i pielegnacja istniejacych oraz tworzeniem
nowych terendw zieleni miejskiej,
prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji na usuniecie drzew i krzewdéw, kontrola
oraz wymierzanie kar pienieznych za ich samowolne usuwanie,
prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga, utrzymaniem i biezacg eksploatacjg cmentarza
komunalnego,

opracowywanie studium uwarunkowan 1 kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Miasta
i jego zmian,

. sporzadzanie projektéw miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,
. nadzor nad opracowaniami planistycznymi wymienionymi w pkt. 34 i 35 oraz realizacjg umoéw

zawartych na ww. opracowania z podmiotami zewn¢trznymi,

. udziat w spotkaniach, naradach, posiedzeniach komisji i sesjach Rady Miejskiej zwigzanych

z opracowaniami wyszczegoinionymi w pkt. 34 i 35,

. przygotowywanie przetargow zwigzanych z pracami planistycznymi oraz przygotowywanie

specyfikacji i projektow umow o udzielenie zamowienia publicznego,

udostepnianie miejskich planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego do publicznego wgladu,

prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
(m.p.z.p.),

przekazywanie organom wymienionym w przepisach prawa kopii uchwalonych plandw
przestrzennych oraz studium uwarunkowan,

. prowadzenie analizy wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany m.p.z.p.,
43.

dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta oraz przedstawianie ich
Radzie Miejskiej,

przygotowywanie opinii urbanistycznych odnoénie przeznaczenia terendéw w m.p.z.p.,
opracowywanie koncepcji urbanistycznych dla terendw bedacych whasnoscia Miasta,
prowadzenie postepowan w sprawie podzialu 1 rozgraniczenia nieruchomosei,

wydawanie wypisow | Wyrysow z m.p.z.p.,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki w m.p.z.p.,

opiniowanie | uzgadnianie z wlasciwymi instytucjami 1 organami m.p.z.p. oraz studium
uwarunkowan,

wydawanie oraz prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu,
prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

wnioskowanie do wojewody o powolanie skiadu komisji do spraw oszacowania szkéd w
gospodarstwach rolnych i dzialach specjalnych produkeji rolnej, w ktérych wystapity szkody
spowodowane przez niekorzystne zjawiska atmosferyczne,

ewidencjonowanie mienia Miasta,

sprzedaz mieszkan w budynkach komunalnych z utamkowa czescia gruntu niezbednego
do racjonalnego korzystania z budynku,

. komunalizacja mienia,
56.

regulacja stanu prawnego nieruchomosci,
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57.
58.
39,
60.
61.
62.
63.

64.
65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74,

75.

76.

77.

78.

79.
80.

81.

82.

83.

84.

nabywanie gruntow na cele publiczne Miasta,

wykonywanie prawa pierwokupow,

nabywanie nieruchomosci, w tym w drodze rokowai,

ustalanie optat z tytulu vzytkowania wieczystego, uzytkowania, dzierzawy 1 najmu,

aktualizacja cen gruniu,

wspéidziatanie z biegltymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci gruntow, budynkow
i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste,

negocjowanie wysokosci odszkodowan za grunty wyznaczone pod drogi powstajace w wyniku
podziatu dzialek oraz warunkéw nabycia nieruchomosci,

ustalenie oplat adiacenckich,

zlecanie 1 odbiér robot z zakresu prac geodezyjno - szacunkowych dotyczgcych gruntow
stanowigcych wiasnosé Miasta,

dokonywanie aktualizacji optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowe;j,

rozpalrywanie wnioskdw o przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
oraz naliczanie optat przy przeksztalceniu,

sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem
i uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Miasta osobom fizycznym i prawnym,
publikacja wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe, najem,

udziat w przygotowywaniu przetargdw na zbycie nieuchronnosci zgodnie 2z ustawg
o gospodarce nieruchomosciami oraz obstugg tych transakcji,

wnioskowanie o wpisy do ksigg wieczystych oraz wykreslanie z ksiag wieczystych dtugow
1 cigzardw,

wywlaszczanie nieruchomosci, ustalanie odszkodowania z tytutu wywlaszezen | zajecia
nieruchomosci,

ustalanie odszkodowan z tytutu przejecia gruntdw na wtasnosé Miasta z mocy prawa,
prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i numeracja porzagdkowa nieruchomosci,
prowadzenie postepowan w zwiazku z egzekwowaniem oplaty planistycznej,

prowadzenie spraw roszczen i odszkodowan na rzecz wilascicieli nieruchomosci z tytutu
obnizenia ich wartosci w zwiazku z uchwaleniem m.p.z.p.,

prowadzenie calosct spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i lesnymi
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

przygotowywanie decyzji zezwalajacych na wejscie na grunt w celu przeprowadzenia
(nwestycji, ograniczenia korzystania z gruntu i ustalanie odszkodowan z tego tytulu,
wystawianie faktur VAT w ramach zadan realizowanych przez wydziat,

przygotowywanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zwrotu czgsci podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

przygotowywanie sprawozdafi rzeczowo — finansowych oraz rozliczenia dotacji z realizacji
wyplat producentom rolnym podatku akcyzowego zwartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego dom produkceji rolne;j,

przygotowywanie decyzji o zezwoleniu na uprawe maku 1 konopi wtoknistych oraz nadzdr nad
prowadzonymi uprawami,

prowadzenie rejestrow oraz sprawozdawczosci, ktorych obowigzek wynika z odrgbnych
przepisdéw prawa.

prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko planowanych
inwestycji mogacych pogorszy¢ stan srodowiska,
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85. uzyskanie opinii oraz kwalifikowanie inwestycji do koniecznodci sporzadzenia raportu o

oddzialywaniu inwestycji na srodowisko,

86. przygotowanie dokumentacji i wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody

na realizacj¢ przedsigwzigcia.

§ 24.

Do zadan Wydzialu Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, Promocji i
Sportu nalezy planowanie strategii i Kierunkéw rozwoju miasta, pozyskiwanie funduszy z Unii
Europejskiej 1 innych zrodel zewnetrznych, promocja Miasta oraz dziatania zwigzane z rozwojem zycia
kulturalnego i upowszechnianiem roznorodnych form kultury fizycznej.

Dzialania wydziatlu obejmuja w szczegélnosci:

1.

£ L2

o NSWw

10.

monitoring realizacji Strategit Rozwoju Miasta oraz miejskich programéw operacyjnych przy
wspotudziale komdrek Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta,

koordynacja prac nad opracowywaniem i aktualizacja programéw rozwojowych Miasta,
dzialania w zakresie informacji i promocji Lokalnego Programu Rewitalizacji,

wspdtdzialanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcéw, bankami oraz
organizacjami przedsigbiorcéw w zakresie rozwoju i promocji przedsiebiorczosci,

(nicjowanie dziatan sprzyjajacych rozwojowi matych i srednich przedsiebiorstw,

promowanie przedsiebiorczosci, w tym prowadzenie dzialalnosci informacyjno - szkoleniowe;j,
nawigzywanie wspolpracy zagranicznej,

iniciowanie i prowadzenie zadan zwiazanych 2z promocja Miasta we wspdlpracy
z pracownikami Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznymi,
wspdtpraca  z  wydziatami  Urzedu, jednostkami organizacyjnymi 1 organizacjami
pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania i vdostepniania informacji na temat realizowanych na
tercnie Miasta projektow i postepu prac nad ich realizacja,

przygotowywanie we wspolpracy z Wydziatem Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Komunalnych
Ochrony Srodowiska i Zamoéwien Publicznych materiatéw informacyjno - promocyjnych na
temat realizowanych inwestycji,

. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, nadzorowanie prawidiowosci i zgodnosci

z prawem zamieszczanych w BIP tresci wraz z ich aktualizacja

. przygotowywanie we wspolpracy z  kierownikami  komérek Urzedu, jednostkami

organizacyjnymi Miasta oraz innymi instytucjami informacji na strone internetowa Miasta,

. prowadzenie biezacej analizy pozyskanych $rodkéw pomocowych Unii  Europejskiej

oraz przedkladanie wnioskdéw w zakresie ich wykorzystania, realizacja zadan zwigzanych
z programami pomocowymi Unii Europejskiej, w tym:
13.1. przedktadanie propozycji realizacji zadan z udziatem srodkéw Unii Europejskiej wraz
z ich oceng w zakresie celowosci i efektéw spoteczno-gospodarczych,
13.2. monitoring oraz ocena stanu przygotowania przez jednostki miejskie wnioskow
aplikacyjnych dotyczacych zadai inwestycyjnych planowanych do realizacji
z udziatem srodkow Unii Europejskiej,
13.3. opracowywanie wnioskdéw aplikacyjnych w celu pozyskiwania s$rodkéw Unii
Europejskiej oraz sporzadzanie w tym zakresie odpowiedniej sprawozdawczosci.

. koordynowanie i analizowanie wszystkich dostepnych programéw pomocowych Unii

Europejskiej oraz innych zrodet zewnetrznych, z ktorych istniejg mozliwosci pozyskania
srodkéw finansowych i przekazywanie informacji w tym zakresie odpowiednim wydzialom
Urzedu i miejskim jednostkom organizacyjnym,
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20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31,

(98 ]

35.

36.

37.
38.

39.

40.

2
U b2

. opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem celowosci projektdw inwestycji oraz innych

przedsiewziged gospodarczych finansowanych z budzetu miasta,

. opracowywanie 1 dystrybucja ofert inwestycyjnych oraz innych materiatéw stuzacych promocji

inwestycyjno - gospodarczej Miasta,

. przygotowywanie 1 prowadzenie negocjacji z inwestorami krajowymi | zagranicznymi,

przygotowywanie projektow umow i innych dokumentéw zwiazanych z realizacjg wspéinych
przedsiewzigc,

. wspotdzialanie w procesie pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy Unii Europejskiej

i innych instytuc)i krajowych 1 miedzynarodowych,

. prowadzenie bazy danych o projektach dofinansowanych i zgloszonych do dofinansowania

ze $rodkdéw z UE,
organizacja, koordynacja i promocja imprez promujacych Miasto,
organizacja imprez i uroczystosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu Miasta przez osoby fizyczne i prawne,
podejmowanie dziatan w zakresie komunikacji spotecznej,
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
realizacja zatozen Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami,
tworzenie 1 aktualizowanie bazy danych o Miescie,
przygotowywanie publikacji i wydawnictw promocyjno - informacyjnych o Miescie oraz ich
rozpowszechnianie,
przygotowywanie dla Burmistrza biezacych i okresowych sprawozdan z dziatalnosci Urzedu,
przygotowywanie dla medidw informacji o Miescie i dzialaniach samorzadu miejskiego,
wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych,
prowadzenie postgpowan wynikajacych z przepiséw prawa o:
31.1. bezpieczenstwie imprez masowych,
31.2. zgromadzeniach.

przygotowywanie decyzji w sprawach uregulowanych ustawa - Prawo o zgromadzeniach,

. opracowywanie koncepcji systemu informatycznego i strategii jego wdrazania,
. dobdr sprzetu | oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami oraz prowadzenie spraw

dotyczacych wymogow legalizacji programoéw, struktur baz danych oraz homologaciji,
sprawowanie nadzoru informatycznego nad funkcjonowaniem strony internetowej i Biuletynu
Informacji Publicznej,
prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i oprogramowania znajdujacego si¢ na
wyposazeniu Urzedu.
wspdlpraca z firma zajmujaca sig obstuga informatyczna Urzedu Miegjskiego,
realizacja zadan z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu dot.:
38.1. podejmowania dzialan majacych na celu propagowanie idei sportowych,
38.2. tworzenia warunkdéw organizacyjnych iekonomicznych majacych na celu rozwdj
kultury fizyczne) i rekreacji ruchowej,
38.3. organizacji zaje¢ sportowo — rekreacyjnych oraz imprez sportowych na szczeblu
szkolnym, miedzyszkolnym i gminnym,
38.4. upowszechniania i organizacji aktywnych form wypoczynku i rekreaci,
38.5. przyznawania stypendiow i nagrod dla wybitnych sportowcdw,
38.6. tworzenia, utrzymywania i udostepniania bazy sportowo — rekreacyjne;j.
prowadzenie spraw zwiazanych zprzygotowaniem miasta do planowanych imprez
o charakterze sportowym,
wykonywanie nadzoru merytorycznego w zakresie zadan zleconych do realizacji klubom
1 zwigzkom sportowym,
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41.

42.
43,
44.
45.
46.
47.

48,

49.

przygotowywanie dokumentac)i oraz projektéw uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza
zwigzanych z konkursem ofert na dotacje przydzielane organizacjom pozarzadowym i innym
podmiotom,

prowadzenie spraw zwiazanych z ndzielaniem dotacji i kontrola ich wykorzystania.
nadzorowanie 1 koordynacja dzialalnosei miejskich jednostek organizacyjnych:

43.1. Miejski Dom Kultury,

43.2. Miejska Biblioteka Publiczna.

wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi
organizacjami,

prowadzenie rejestrow instytucji kuitury,

organizowanie punktu informacji turystyczne;,

gromadzenie, przetwarzanie i aktualizowanie informacji dotyczacych wydarzen kulturalnych,
sportowych i gospodarczych w regionie,

gromadzenie, przetwarzanie i udostgpnianie danych dotyczacych atrakeji turystycznych
regionu, jego zagospodarowania turystycznego i dostepnosci,

opracowywanie programu promocji i popularyzowanie waloréw turystycznych regionu.

§ 25.

Do zakresu dzialania Wydzialu Budzetu i Finansow nalezy przygotowanie projektu budzetu Miasta,
obstuga finansowo-ksiegowa budzetu, planowanie i sprawozdawczos$¢ finansowa i budzetowa, obstuga
finansowo-ksiggowa 1 majatkowa miejskich jednostek organizacyjnych, nadzér finansowy nad
miejskimi jednostkami budzetowymi, instytucjami kultury, ustalenie wysokosdci podatkéw 1 oplat

lokalnych, pobér dochodow, prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji, a w
szczegolnosci:

l.

10.
11.
12.

przygotowanie propozycji uchwaly budzetowej zgodnie z procedurg uchwalania budzetu oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej,

przygotowanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w
uchwale budzetowej oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej,

przygotowanie opisowego rocznego sprawozdania z wykonania budzetu oraz informacji
o przebiegu wykonania budzetu z [ pdtrocze oraz informacji o ksztaltowaniu sie Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

opracowanie do rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Miasta informacji ¢ stanie
mienia,

sporzadzanie innych informacji i analiz dotyczacych budzetu,

przekazywanie wymaganych uchwal Rady 1 zarzadzen Burmistrza do Regionalnej Izby
Obrachunkowej z zakresu dziatania Wydziaty,

przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola
1 sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej za obowigzujace okresy sprawozdawcze,

prognozowanie, monitorowanie [ raportowanie stanu zadluzenia Miasta oraz obstuga
zadluzenia,

zarzadzanie plynnoscia finansowa Miasta,
dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i opfat lokalnych, podatku
rolnego 1 lesnego oraz innych podatkdéw i oplat pozostajacych w zakresie wlasciwosci miasta,
a w szezegdlnosei:

12.1. prowadzenie ewidencji podatnikow,
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15.
16.

18.
19.
20.
21.

12.2. gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosdci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,

12.3. przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

12.4. podeimowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadezen
pienigznych oraz do postepowania zabezpieczajacego,

12.5. prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawcezych,

12.6. przygotowywanie danych do projektéw aktdw dotyczacych podatkéw 1 optat,

12.7. prowadzenie kontroli dotyczacych podatkow i oplat tokalnych,

12.8. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkdow i optat.

. prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg w splacie zobowigzah podatkowych dla

przedsigbiorcow zgodnie z przepisami o warunkach dopuszczalnosei i nadzorowaniu pomocy
publiczne) dla przedsiebiorcow,

. zapewnianie obstugi finansowo — ksiggowej 1 kasowej: Urzedu i miejskich jednostek

organizacyjnych,
uruchamianie srodkéw finansowych dla poszezegdlnych dysponentéw budzetu Miasta,

przygotowywanie materiatdow niezbgednych do wykonania obowigzkéw z  zakresu
sprawozdawczosci,

. przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan budzetowych i finansowych miejskich jednostek

organizacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w terminach wynikajacych z przepisdw,
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowe] {(zgodnie z podpisanymi umowami)
dla wydatkéw finansowanych ze srodkdw dotacji celowych lub innych zrédet zewnetrznych,

. obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

. rozliczanie inwentaryzacji,

. dokonywanie umorzen srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

. sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania Wydziatu,

. przygotowanie materiatéw i opracowan dla Rady i jej komisji,

. wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatania Wydziah,

. wykonywanie zadan i zatatwianie spraw zgodnie z KPA i Instrukcja kancelaryjna,

. organizowanie i prowadzenie obiegn dokumentoéw finansawo-ksiegowych zgodnie z Instrukeja

sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych w Urzedzie Miejskim,

. prowadzenie spraw z zakresu finansowania o$wiaty, Kultury i sportu w tym:

30.1. wspoldzialanie z dyrektorami szkdt i przedszkoli w przygotowaniu projektéw
rocznych plandw finansowych szkdt i przedszkoli oraz zmian w planach finansowych
w ciagu roku,
30.2. przyjmowanie i analiza wnioskéw o udzielenie dotacji dla przedszkoli i szkoét
niepublicznych,
30.3. prowadzenie rozrachunkow z innymi jednostkami samorzadu terytoriainego z tytutu
zwrotu  kosztdw dotacji dla przedszkoli niepublicznych i kosztdw utrzymania
w przedszkolach publicznych,
30.4. prowadzenie pelnej obstugi finansowo-ksiegowej, odrebnie dla kazdej jednostki
o$wiatowej, dla ktdrej organem prowadzacym jest Miasto Makdéw Mazowiecki,
w tym:
30.4.1. Kkontrola formalno - rachunkowa dowodow ksiggowych i ich dekretacja,
30.4.2. prowadzenie ksiag rachunkowych,
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30.5.

30.6.

30.7.

30.8.

309,
30.10.

30.11.

b J

30.4.3. ewidencja syntetyczna,

30.44. ewidencja analityczna dochoddéw i wydatkéw budzetowych jednostek
w petnej szczegdtowoscei klasyfikacji budzetowej,

30.4.5. ewidencja analityczna naleznosei w  szczegdlowosci  klasytikacji
budzetowe,

30.4.6. ewidencja analityczna rozrachunkow z dostawcami,

30.4.7. prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej dla  wydatkow
ponoszonych ze $rodkdéw dotacji celowych w ramach realizacji
programow zgodnie z zawartymi umowami,

30.4.8. ewidencja planowanych dochoddéw 1 wydatkow jednostek w petnej
szczegOtowosci klasyfikacji budzetowej,

30.4.9. sporzadzanie wydrukdw ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami,

30.4.10. prowadzenie ewidencji pozabilansowe] zaangazowania wydatkdw
budzetowych obciazajacych plany finansowe jednostek,

30.4.11. sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostek,

30.4.12. obstuga finansowa rachunkow bankowych jednostek,

30.4.13. prowadzenie cwidencji drukdw scistego zarachowania,

30.4.14. obstuga finansowa rachunkéw bankowych jednostek.

prowadzenie, odrgbnie dla kazdej jednostki, ewidencji majatku:

30.5.). ewidencja syntetyczna i analityczna Srodkow trwalych, wartosei
niematerialnych,

30.5.2. prawnych, materialdw i1 pozostatych srodkdw trwatych (wyposazenia),

30.5.3. naliczanie umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

30.5.4. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych majatku obstugiwanych jednostek.
organizowanie i rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji w jednostkach
prowadzacych dziatalno$é w zakresie oswiaty, kultury i sportu,
sporzadzanie, w czgsci finansowej, sprawozdan w zakresie zadan oéwiatowych
realizowanych przez Miasto Makéw Mazowiecki oraz w zakresie wynagrodzen,
organizowanie wyptat wynagrodzen oraz prowadzenie ewidencji danych
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow obstugiwanych placowek,
prowadzenie rozliczen z ZUS —em i Urzedem Skarbowym,
obstuga pod wzgledem finansowym zadaf z zakresu pomocy materialnej dla ucznidw
wynikajace] z przepisdw oswiatowych,
obstuga pod wzgledem finansowym zadan w zakresie dowozu do szkoty dzieci
niepetnosprawnych

31 realizacja zadan zwigzanych 7 obslugy programu $wiadezenia wychowawcezego 500 + (do dnia
31.05.202

2r.)

§ 26.

Do wlasciwosei Wydzialu Spraw Obywatelskich wynikajaeych z prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego, prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw
osobistych, a w szczegdlnosci:

1. rejestr urodzen,

2. zawarcie zwiazku malzenskiego w Urzedzie Stanu Cywilnego i jego rejestrac)a,
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-1 O

o o

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
Al
22.

23.
24,

25.

26.
27.
28.
29.

zawarcie zwiazku malzenskiego poza urzedem stanu cywilnego na wniosek i we wskazanym
miejscu,

zalatwianie spraw zwigzanych z zawarciem i rejestracja matzenstwa zawartego w formie
wyznaniowej ze skutkiem cywilno-prawnym,

rejestracja zgonow,

transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksiag,

rejestracja urodzen, malzefstw, zgondéw ktére nastapily za granica i nie zostaly tam
zarejestrowane,

odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego,

oswiadczenie o uznaniu ojcostwa skiadane przed Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

. oswiadczenie o nadaniu dziecku nazwiska meza matki/zony ojca sktadane przed Kierownikiem

Urzedu Stanu Cywilnego,

oswiadczenie o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, kidre nosita przed zawarciem
malzenstwa, skladane przed Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

o$wiadczenie o zmianie nazwiska pierwszego wspdlnego dziecka pochodzacego z malzenstwa.
uzupelnienie aktdéw stanu cywilnego,

sprostowanie aktow stanu cywilnego,

uznanie orzeczenia o rozwodzie, separacji lub vniewaznieniu matzeiistwa wydanego na terenie
Unii Europejskie;j,

wydawanie odpisdw z rejestru stanu cywitnego,

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica.

wydawanie zaswtadczen o przyjetych sakramentach,

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

wydawanie zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego,

orzekanie o zmianie imienia i nazwiska,

udostepnienie aktow stanu cywilnego oraz ich akt zbiorowych i skorowidzdw nie przekazanych
do archiwum panstwowego, pomimo uplywu 100 lat od zamkniecia ksiggi urodzen oraz 80 lat
od zamknigcia ksiegi malzenstw i zgondw,

jubileusz setnych urodzin,

przyjecie przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy
w postaci testamentu allograficznego,

wpisanie do statego rejestru wyborcow Gminy Makdéw Mazowiecki wyborcy posiadajace
obywatelstwo polskie, na jego wniosek,

udostepnienie rejestru wyborcdw Gminy,

reklamacja dotyczaca nieprawidlowosci w statym rejestrze wyborcow,

dopisywanie do spisu wyborcow,

wpisywanie do statego rejestru wyborcow Gminy Makéw Mazowiecki obywateli panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, niebedacych obywatelami polskimi,

. zameldowanie na wniosek strony,

. wymeldowanie na wniosek strony lub anulowanie zameldowania,

. zameldowanie cudzoziemca na pobyt staty lub czasowy,

. wymeldowanie cudzoziemca z pobytu statego i czasowego,

. zameldowanie na pobyt staly lub czasowy,

. wymeldowanie z pobytu stalego i czasowego,

. zgloszenie wyjazdu poza granice Rzeczpospolitej Polskiej trwajacego diuzej niz 6 miesiecy (nie

dotyczy cudzoziemedw),

. udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw i danych jednostkowych z rejestru dowoddéw

osobtstych oraz dokumentac)i zwigzanych z dowodami osobistymi,

19



38.

39.
40.

41.

wydawanie dowodow osobistych ich wymiana, uniewaznienie | prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji w tym zakresie,

wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

prowadzenie archiwum zbioru dokumentow zwiazanych z wydawaniem dowodow osobistych
w formie koper dowodowo-osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z Rzadowym Centrum Informatycznym PESEL.

§ 27.

Do zadan pelnomocnika ds. informacji niejawnych nalezy:

1.

-

Las

zapewnienic ochrony informacji niejawnych, w tym jej ochrony fizycznej,

zapewnienic ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych s3 wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji,

opracowanic planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji
oraz pozostatych dokumentéw okreslajacych zasady pracy z informacjami niejawnymi,
przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych w  stosunku do osdb zatrudnionych na
stanowiskach zwigzanych z informacjami niejawnymi,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych, klasyfikowanie i stosowanie
wiasciwych klauzul,

wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw niejawnych oscbom
uprawnionym.

zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego informacji niejawnych w Urzedzie Miasta Makow
Mazowiecki, w tym:

capewnienic wlasciwego przetwarzania informacji niejawnych,

stosowanie Srodkow bezpicczenstwa fizycznego odpowiednich do poziomu zagrozen,
organizowanie systemu wejs¢ i wyjsé z pomieszczenia inforimacji niejawnych.

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelniacych stuzbe w Urzedzie Miasta
Makéw Mazowiecki wykonujacych czynnodci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnigto,

. opracowywanie 1 przedstawienie Burmistrzowi Miasta Makow Mazowiecki do zatwierdzenia:

Instrukeji dotyczace| sposobu i trybu przetwarzania w Urzedzie Miasta informacji niejawnych
o klauzuli zastrzezone, oraz zakresu i warunkow stosowania srodkow bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony,

Planu ochrony informac)i nigjawnych w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim.

§ 28.

Do wlasciwesci Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

zapewnienic sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy w Urzedzie,
prowadzenie w uzgodnieniu i pod nadzorem Sekretarza Miasta spraw zwiazanych z dyscyplina
pracy i przestrzeganiem obowigzujacego czasu pracy:
2.1. przygotowywanie oraz cwidencjonowanie zbioru upowaznien oraz petlnamocnictw
Burmistrza wraz z ich aktualizac)a,

2.2. prowadzenie rejestru 1 zbioru zarzadzen i decyzji Burmistsza jako Kierownika
Urzedu,
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2.3,

przygotowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

3. koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem regulaminu organizacyjnego,
4. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z obstuga Rady Migjskiej, Komisji Rady,
a w szczegonosci:

4.1,
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.

4.8.
4.9.

4.10.

4.11.
4.12.

4.13.

organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji,

opracowywanie wykazu spraw pod obrady Rady,

opracowywanie materialéw z sesji Rady i posiedzen Komisji,

przekazywanie do realizacji uchwat Rady odpowiednim jednostkom,

prowadzenie rejestru uchwal Rady Miejskiej, wnioskéw i opinii Komisji Rady,
interpelacji 1 wnioskdw radnych,

przekazywanie uchwal w ramach nadzoru Wojewodzie oraz whasciwym komoérkom
organizacyjnym do realizacji,

zapewnienie publikacji uchwal w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego,

opracowywanie projektéw planow pracy Rady i Komisji,

zapewnienie prawidiowego przygotowania materialdw na sesje Rady i posiedzenia
Komisji,

przekazywanie pod obrady Rady lub wiasciwym Komisjom Rady projektow
uchwat i innych materiatéw zgodnie z planem pracy Rady i Komisji,

obstuga protokolarna obrad sesji Rady i posiedzei Komisji Rady,

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z rozpatrywaniem przez Rade skarg
skiadanych na dziatalnosé Burmistrza i kierownikdw jednostek organizacyjnych,
opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i jej organdw.

5. realizacja zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem wybordw i referendéw,
prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen i decyzji Burmistrza jako kierownika Urzedu,

6. prowadzenie spraw obronnych, zadan zwiazanych z zarzadzaniem Kryzysowym oraz obrona
cywilna, a w szczegdlnoser:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.
6.9.

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu  zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych,

opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j,

opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania miasta, a takze stosowanych programéw obronnych,
opracowywanie 1 uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy
na potrzeby obronne,

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska Kierowania
burmistrza miasta zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronne) pafnstwa,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia, burmistrza miasta wprowadzajacego ww.
regulamin w Zycie,

opracowywanie i biezace uaktvalnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;,
opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru,

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantdéw uzupetnien w  sprawie
swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego
i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby Swiadczen na
rzecz obrony,
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6.10. opracowywanie rocznych plandw $wiadczefi osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu swiadezen osobistych i etatowych /doraznych/ $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w tym zakresie ogloszenia
mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

6.11. prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od abowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

6.12. opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

6.13. planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

6.14. prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym ustawa o powszechnym
obowiazku obrony RP, a w tym:

6.14.1. kwalifikacji wojskowej,

6.14.2. przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o uznanie
koniecznosci sprawowania przez zolnierzy bezposredniej opieki nad
cztonkami rodzin oraz uznauia ich za jedynych zywicieli rodzin.

6.15. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o stanie Klgski zywiotowej i aktow
wykonawczych do ustawy, a w tym:

6.15.1. monitorowanie terenu Miasta w zwigzku z wystapieniem lub zagrozeniem
wystapienia klesk zywiolowych, katastrof cywilizacyjnych lub innych
zdarzen noszacych znamiona kryzysu,

6.15.2. wspdtudzial w opracowaniu biezacych i okresowych analiz, sprawozdan
oraz informacji z zakresu bezpieczenstwa,

6.15.3. opracowanie i biezaca aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz
Planu ochrony przed powodzia,

6.15.4, wspotpraca ze sluzbami ratowniczymi w usuwaniu skutkdw klesk

zywiolowych |1 nadzwyczajnych  zagrozen ludzi i Srodowiska
spowodowanych dziataniem sit przyrody, awarig obiektdéw technicznych,
itp.

6.16. prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilne] wynikajgcych z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP 1 aktow wykonawczych do ustawy, a w
tym:

6.16.1. opracowanie 1 aktualizacja Planu obrony cywilnej Miasta przy
wspotudziale komérek organizacyjnych Urzedu,

6.16.2. organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu cbrony cywilnej i powszechnej
samoobrony,

6.16.3. monitorowanie zagrozen na terenie Miasta | alarmowanie ludnosci,

6.16.4. nadzor 1 kontrola realizacji zadan obrony cywilnej w jednostkach
organizacyjnych, instytucjach i podmiotach majacych siedziby na terenie
Miasta,

6.16.5. nadzér nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatania formacji obrony
cywilnej,

6.16.6. prowadzenie miejskiegoe magazynu obrony cywilnej,

6.16.7. prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej zagadnien obrony cywilnej.

7. prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe] na terenie Miasta w rozumieniu
przepisow ustawy o ochronie przeciwpozarowej i przepiséw wykonawczych, a w tym:
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7.1.

7.2.

7.3.
7.4,

nadzér nad opracowaniem i aktualizacja Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego
dla obiektéw Urzedu,

nadzor nad opracowaniem i aktualizacjg Instrukcji Bezpieczenistwa Pozarowego
przez miejskie jednostki organizacyjne,

nadzér nad dziatalnoscig Ochotniczej Strazy Pozamej na terenie Miasta,
wspolpraca z Komenda Powiatowg Panstwowe) Stazy Pozarne) w zakresie
realizacji zadan ochrony przeciwpozarowe;j.

8. obsiuga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, w szczegdlnosci prowadzenie calosei
spraw zwiazanych z wykonywaniem przez Burmistrza funkeji reprezentacyjnych:

8.1.
8.2.
83,
8.4.
8.5.
8.6.

8.7.
8.8.
8.9.
8.10.
8.11.
8.1
8.1

8.1

9. prowadzenie

organizowanie przyiec interesantow,
sporzadzanie rejestru przyjec interesantdw,
prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnianie informacji publiczne,
prowadzenie centralnej ewidencji uméw i porozumied Burmistrza,
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw
prowadzenie calosci spraw zwigzanych 2z prenumerata prasy [ czasopisim
fachowych,
protokotowanie i dokumentowanie narad zwotywanych przez Burmistrza z zakresu
spraw organizacyjnych Urzedu,
prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,
obstuga centrali telefonicznej,
zabezpieczenie pieczeci urzedowych bedacych w dyspozyc)i sekretariatu,
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie elektronicznego obiegu
dokumentéw i spraw w Urzgdzie, w szczegdinosci:
1.1 prowadzenie rejestru pism wplywajgcych do Urzedu i przedkiadanie
do dekretac)i {pisma w wersji papierowe), elektronicznej, fax),
1.2 rozdzielanie korespondencji poszczegdlnym komérkom organizacyjuym
zgodnie z naniesiong dekretacja,
1.3 prowadzenie rejestru pism wychodzacych z Urzedu (pisma w wersji
papierowej, elektronicznej, fax),
caloksztaltu spraw zwiazanych z prowadzeniem dzialalnos$ci gospodarczej,

a w szczegblnosci:

8.1 prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej: realizacja wnioskéw o wpis, zmiang,
zawieszenie, wznowienie i wykreslenie w CEIDG,

9.2
9.3
94

wydawanie zezwolen na przewo6z oséb - taxi,
wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,
prowadzenie kontroli w placowkach handlowych,

9.5 wspotdzialanie w zakresie prowadzonej z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym.
Policja, Urzedem Skarbowym 1 koordynatorem ds. rozwigzywania probleméw

alk

oholowyech,

10. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z obstuga interesanta, a w szczegdlnosel:

10.1.

10.2.
10.3.
10.4.
10.5.

udzielanie kompleksowej informacii ¢ migjscu 1 trybie zalatwienia sprawy.
wymaganych dokumentach, terminach, optatach, trybie odwotawczym,
przekazywanie informacji o stanie zaawansowania sprawy,
dostarczania interesantom formularzy niezbgdnych do zatatwiania spraw,
udostepnianie i obstuga interaktywnych formularzy interesantom,
przekazywanie informacji o
10.8.1. strukturze organizacyjnej Urzedu i miejskich jednostkach organizacyjnych,
10.8.2. prawie migjscowym, w tym wysokodci optat 1 podatkéw lokatnych,
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10.8.3. o innych instytucjach i urzedach funkcjonujacych w miescie.

10.8.4. wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejgcych metod 1 form
obstugi interesantéw,

11, prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego,
a w szczegdlnosew:

12

i~

13.
14.
15t

18.
19.
20.

11.1 prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego oraz pelnienie biezacego
nadzoru nad prawidlowoscia  wykenywania  czynnosci  kancelaryjnych,
w szezegdlnosdci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

11.2 pelnienie biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zalatwianych spraw, whasciwego zakiadania spraw i prowadzenia akt spraw,

11.3 przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegéinych komérek
organizacyjnych, niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach
organizacynych, ktorych dziatalnoéé ustala | ktére nie maja sukcesora oraz dla
ktérych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzoér byl odpowiednio
kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego na nosniku
papierowym ze sktadu chronologicznego,

11.4  przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

11.5 porzadkowanie przechowywane] dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzgdkowanym,

11.6 udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

11.7 wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komdorce organizacyjnej,

11.8 przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentac)i
informacji na temat oséb, zdarzen czy problemow,

11.9 archiwizowanie dokumentacji elektronicznej,

11.10 micjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

11.11 przygotowanie materiatdéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaaiu
do wiasciwego archiwum panstwowego,

11.12 sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11.13 doradzanie komodrkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacj3 1 w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

zapewnienie ochrony mienia Urzgdu,
zabezpieczenie, utrzymanie i obstuga urzadzen poligraficznych,
zapewnienie wlasciwego wyposazenia Urzedu w niezbgdne urzadzenia i materialy biurowe,

nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzgdu i wokdd posesji
Urzedu,

. wspotdziatanie z  Wydzialem Budzetu 1 Finansow  w  zakresie spraw  zwigzanych

z przeprowadzeniem spisu z natury,

. prowadzenie: ewidencji pieczatek, kluczy, rejestru stuzbowych rozmdw komdérkowych

pracownikdw i wystawianie not ksiggowych za ponad limitowe rozmowy telefoniczne,
nadzor nad pracownikami obslugi,

zapewnienie pracownikom obstugi odziezy roboczej,
wystawianie faktur VAT w ramach realizowanych zadan wydziatu i Urzedu,
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21.
22.

23.
24.
25.
26.

prowadzenie biblioteczki zaktadowe;,

przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznosci ich doreczenia ich
adresatom w miejscu zamieszkania,

przekazywanie do publiczne) wiadomosci informacji, zawiadomien, itp. od innych organow
gospodarka lokalami biurowymi Urzedu (umowy najmu),

prowadzenie spraw z zakresu bhp i p-poz.

dorgczanie korespondencyi Urzgdu Miejskiego na terenie Miasta Makow Mazowiecki.

§29.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. O$wiaty i Zdrowia nalezy nadzor nad funkcjonowaniem

szkot | placéwek o$wiatowych oraz koordynowanie spraw zwigzanych z promocja 1 ochrong zdrowia,
a w szczegolnoscer:

realizowanie zadan z zakresu oswiaty dot.:

1.1 ustalania sieci przedszkoli i szkot,

1.2 zakladania, przeksztaicania 1 likwidac)i publicznych przedszkoli i szkot,

1.3 sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia przedszkol, szkol iplacowek w zakresie
przestrzegania przepisow dot. organizacji pracy, gospodarowania mieniem oraz gospodarki
finansowej,

1.4 analizowania i zatwierdzania arkuszy organizacji przedszkoli, szkol i placowek.,

1.5 wydawania zezwolen na zalozenie szkoty lub placowki publicznej przez osobg prawna
inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobg fizyczna,

1.6 oceny pracy dyrektordw przedszkoli, szkdt i placdwek,

1.7 przyznawania nauczycielom i dyrektorom nagréd organu prowadzacego,

1.8 wydawania opinii w sprawach przeniesien shuzbowych nauczycieli oraz powierzania
stanowisk kierowniczych i1 odwotania z nich,

1.9 nadawanta szkolom niepublicznym uprawnien szkoét publicznych,

1.10 kierowania nieletnich do mtodziezowych oérodkéw wychowawczych.

kontrola spelniania obowigzku nauki oraz egzekucja niespemiania obowiazku szkolnego,

obowigzku nauki i obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego,

prowadzenie ewidencji niepublicznych szkol i placéwek,

przeprowadzanie:

4.1 konkurséw na stanowiska dyrektoréw przedszkoli, szkét i placowek,
4.2  postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego oraz wydawanie decyzji w tym zakresie.

organizowanie:

5.1 doradztwa metodycznego oraz doskonalenia zawodowego nauczycieli,
5.2 wypoczynku dziect i mtodziezy w okresie ferii szkolnych.
dofinansowanie kosztéw ksztalcenia mlodocianych pracownikéw,
opracowywanie:
7.1 budzetu w zakresie oswiaty,
7.2 okresowych analiz i ocen z realizacji budzetu oswiaty,
7.3 zasad wynagradzania nauczycieli,
7.4 analiz wielkosci 1 struktury zatrudnienia nauczycieli oraz wydatkéw ponoszonych na
wynagrodzenia nauczycieli.
okreslanie kosztéw ksztalcema i wychowania w réznych typach szkol i placowek,
kreowanie polityki zdrowotnej w miescie,
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15,
16.

18.
19.

. realizacja zadan ukierunkowanych na profilaktyke wynikajaca z przepisow ustawy

o przeciwdziataniu alkoholizmowi, o przeciwdzialaniu narkomanii zapisanych w Miejskim

Programie Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii,

. realizacja i koordynowanie zadan wynikajacych z programdw, o ktérym mowa w pkt 10 oraz

sprawowanie nadzoru nad realizac)a wydatkow w tym zakresie,

. przeprowadzenie analizy sprawozdan sporzadzonych przez wykonawcéw zadan programu

profilaktyki irozwigzywania probleméw alkcholowych oraz sporzgdzanie sprawozdan
zbiorczych,

. wspolpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i innymi jednostkami niezaliczanymi do sektora

finanséw publicznych w zakresie przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanii oraz pomocy
spoleczne],

. opracowywanie, koordynowanie oraz monitorowanie programoéw z zakresu dziatan na rzecz

0s0b niepetnosprawnych, w tym Programu wyréwnywania réznic migdzy regionami w czesei
dotyczacej podmiotdw zewnetrznych, w tym windykacja naleznosci,

opracowywanie i realizacja programéw zdrowotnych,

planowanie dotacji na zadania pomocy spotecznej iochrony zdrowia w planie finansowym
wydzialu (sporzadzanie plandw 1 sprawozdan finansowych),

. przygotowywanie decyzji w sprawie potwierdzania prawa do swiadczen opieki zdrowotne]

finansowanych ze $rodkdw publicznych, | wspétdziatanie z kierownikami zaktadéw opieki
zdrowotnej w rozwigzywaniu zadan z zakresu opieki zdrowotnej mieszkancéw Makowa
Mazowieckiego,

udzial w posiedzeniach Komisji ds. Rozwiazywania Problemdw Alkoholowych,

opracowywanie okresowych ocen ianaliz z realizacji zadan nalezacych do zakresu dziatania
oraz realizacji budzetu,

. nadzorowanie i koordynacja dziatalnosci miejskich jednostek organizacyjnych:

20.1.  Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne),
20.2. Przedszkola samorzadowe,
20.3.  Szkoty podstawowe.

§ 30.

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. kadrowych i wynagrodzen nalezy:

[

prowadzenie w uzgodnieniu i pod nadzorem Burmistrza Miasta catoksztaltu spraw osobowych
pracownikdw Urzedu Miejskiego i1 kierownikéw jednostek organizacyjnych, a w szezegdlnosei:
1.1. prowadzenie akt osobowych i wszelkich ewidencji zwigzanych ze stosunkiem
pracy,
1.2. zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych,
1.3. przygotowywanie dokumentacji w sprawie przyznania dodatkow funkcyjnych,
stazowych, nagrdd jubileuszowych i innych wynikajacych ze stosunku pracy,
1.4. przygotowywanie $wiadectw pracy i opinii,
1.5. prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z dyscyplina pracy i przestrzeganiem
obowigzujacego czasu pracy,
1.6. zalatwianie spraw zwiazanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw
i kierownikow jednostek,
1.7. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem urlopéw
wypoczynkowych pracownikow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
1.8. przygotowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,
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1.9.

1.10.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

prowadzenie spraw personalnych i ptacowych kierownikoéw migjskich jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naborem pracownikéw, dokonywaniem
ocen pracownikow Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych,

. przygotowywanie oraz  ewidencjonowanie  zbioru  upowaznien  oraz

pelnomocnictw Burmistrza wraz z ich aktualizacja,

prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen t decyzji Burmistrza jako kierownika
Urzedu,

sporzadzanie informacji o zatrudnieniv  w  Urzedzie Miasta o0sob
niepelnosprawnych, o zatrudnieniu i ksztalceniu osob niepetnosprawnych lub o
dziatalnosci na rzecz osob niepetnosprawnych i wspolpraca w tym zakresie z
PFRON,

prowadzenie spraw szkolen, ksztalcenia 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow,

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w Urzedzie

stazu absolwentow, prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spotecznie
uzytecznych.

2. prowadzenie w uzgodnieniu i pod nadzorem Skarbnika Miasta spraw w zakresie plac
i $wiadczen pracowniczych, a w szczegdlInosci:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

2.7.

2.8
2.9.

sporzadzanie list plac oraz obliczanie $wiadczen z tytulu ubezpieczen
spofecznych dla pracownikéw Urzedu,

przygotowywanie wyplat naleznosci z tytulu umoéw zlecen i o dzielo, diet
radnych 1 przewodniczacych zarzaddéw rad osiedli, swiadczen socjalnych oraz
wynagrodzen bieglych i czionkéw komisji miejskich,

naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z tytulu
wyplat wynagrodzen i innych naleznoéci oraz skladek na ubezpieczenia
spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych dla urzedu
skarbowego,

rozliczanie rocznego podatku dochodowego pracownikéw Urzedu,

sporzadzanie wnioskéw do powiatowego urzedu pracy o refundacje wynagrodzen
pracownikoéw zatrudnionych w Urzgdzie w ramach prac interwencyjnych,
obliczanie wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych i ustalania kapitatu
poczgtkowego pracownikow urzedu,

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na zadanie pracownika,

sporzadzanie sprawozdan dotyczgeych zatrudnienia i wynagrodzenia.

§ 31.

Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1.

monitorowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu RODO i innych przepisow
o ochronie danych osobowych oraz wewngtrznej dokumentacji z zakresu ochrony danych
osobowych obowigzujgcej w Urzedzie,

przy gotowywanie projektow aktualizacji Polityki Ochrony Danych Osobowych,

informowanie administratora, podmioty przetwarzajace oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisdw
o ochronie danych osobowych 1 doradzanie im w tej sprawie,
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4. udzielanie, na zadanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
Jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

5. wspolpraca z organem nadzorczym,

6. pelnienie funkcji punktu konsultacyjnego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODQO,

7. prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania administratora danych,

przygotowywanie projektow umoéw na powierzenie przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ich rejestru.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow

§ 32.

Burmistrz podpisuje pisma, dokumenty i decyzje:

. w sprawach nalezacych do jego kompetencji,

2. dotyczace spraw kadrowych pracownikow,

3. kierowane do:
3.1. naczelnych i centralnych organéw administracji i wadzy panstwowej,
3.2. urzgdow centralnych,
3.3. wojewddzkich organdw administracji rzadowej,
3.4, organdw jednostek samorzadu terytorialnego,
3.5. przewodniczgcego i radnych Rady Miejskiej.

4. zawierajgce odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli, interpelacje i zapytania radnych, postow
I senatorow,

5. zarzadzenia, pisma ogdlne, obwieszczenia.

§ 33.

1. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta podpisuja pisma i dokumenty w sprawach
bezposrednio przez nich nadzorowanych i koordynowanych, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
wylacznie do podpisu Burmistrza.

2. Pisma w sprawach nalezacych do wlasciwosci rzeczowej danej komdrki organizacyjnej podpisuja
kierownicy wydzialéw, z wyjatkiem spraw zastrzezonych wylacznie do podpisu Burmistrza
Sekretarza, Skarbnika.

3. Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu administrac)i
publicznej moga podpisywaé pracownicy Urzedu na podstawie upowaznien udzielonych przez
Burmistrza pod klauzula ,,z up. Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki™.

4. Pracownicy urzgdu posiadajacy upowaznienie Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, a takze pracownicy w zakresie udzielonych im
przez Burmistrza innych upowaznien — podpisujg pisma i1 dokumenty dotyczace prowadzonych
postepowan pod klauzulg ,,z up. Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki”.

§ 34.

W przypadku nicobcenosci Burmistrza (w szezegolnosci spowodowanej choroba, urlopem), pisma,

dokumenty i decyzje podpisuja: Zastepca Burmistrza lub inna upowazniona przez Burmistrza osoba
wyznaczona odrebnym zarzadzeniem.
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§ 35.

Dokumenty przedkiadane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta lub
Skarbnikowi Miasta powinny by¢ uprzednio zaparafowane przez:

1. pracownika przygotowujgcego dokument,

2. kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej przygotowywany jest dokument.

Rozdziai IX
Obieg dokumentow

§ 36.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjinym wykonuja komérki
organizacyjne urzedu we wilasnym zakresie.

2. Organizacje prac kancelaryjnych urzedu, obieg korespondencji 1 dokumentow, a takze sposdb
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatéw archiwainych
i dokumentacji niearchiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zakladowych, o ile przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej.

3. Sposdb procedowania pism w formie elektronicznej okresla odrebne zarzadzenie.
Obieg dokumentow niejawnych urzgdu zapewnia Pion Informacji Niejawnych.

Rozdziat X
Postanowienia kencowe

§37.
Tryb 1 zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli okreslaja:
1. Kodeks postgpowania administracyjnego,

2. Instrukcja kancelaryjna,
3. Przepisy szczegolne.

§ 38.
Skargi i wnioski, ktére wptywaja do Urzedu oraz sa wnoszone do protokotu przez klientéw w ramach

przyje¢ przez Burmistrza Miasta, Zastgpcy Miasta, Skarbnika, Sekretarza, Kierownikdw Wydzialdw,
prowadzone sa zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 39.

Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Zasady i tryb udostepniania informacji
publicznej w tym dostgpu do dokumentow, korzystania z nich regulujg odrebne przepisy.

§ 40,

1. Sprawy nie okreslone w ninigjszym Regulaminie reguluje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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Zalacznik do Regulaminu Chrgamzacyjnego
Urzedu Migjskiego w Makowie Mazowieckim

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYINEJ
URZEDU MIEJSKIEGO W MAKOWIE MAZOWIECKIM

BURMISTRZ MIASTA

Wydziat Spraw
Obywatelskich i Pion Inspektor Ochrony.
Ochrony Informacji Danych Osobowych
Niejawnych

Samodzielne
ZASTEPCA stanowisko ds. Wydziat Rozwoju

BURMISTRZA SKARBNIK SEKRETARZ MIASTA Kadrowych i G

Wynagrodzen Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych, Promocji
i Sportu

Wydziat Inwestycji, WWvdria Budzetl

Spraw Komunalnych, Wydziat Organizacyjno
Ochrony Srodowiska, i Finansow - Administracyjny

Gospodarki
Nieruchomosciami i
EERIE
Przestrzennego

Wielooshowe
stanowisko ds.
Oswiaty i Zdrowia




