Zarzadzenie nr 62/2011
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
zdnia {4 lipca 2011r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta w Ostrowi Mazowieckiej.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz.U. 2 2001r. Nr 142, p0z.1591 z péZn.zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Urzedowi Miasta w Ostrowi Mazowieckiej nadaje Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
ustalonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Szczegbtowa struktura organizacyjna Urzedu Miasta, ustalona niniejszym zarzgdzeniem
bedzie obowigzywaé od dnia 1 stycznia 2012r., z zastrzezeniem postanowien § 3.

§3

Naczelnicy nowopowstatych wydziatéw Urzedu Miasta zostang zatrudnieni
po przeprowadzeniu naboru lub w drodze awansu wewnetrzeego na poszczegéine
kierownicze urzednicze stanowiska pracy najpdiniej do dnia 30 wrzesnia 2011r.

§4

Naczelnicy nowopowstatych oraz dotychczasowych wydziatéw, a takze pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy badZ osoby ich zastepujace podejma
wszelkie dziatania oraz dotoz3 szczegélnych staran majacych na celu zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania Urzedu Miasta w okresie wprowadzanych zmian
organizacyjnych.

1.

§5
Naczelnicy nowopowstatych oraz dotychczasowych wydziatéw badz osoby ich
zastepujce odpowiedzialni sg za przygotowanie zmian w celu ustalenia szczegbétowych
zakreséw obowigzkéw dla poszczegéinych pracownikéw w terminie do dnia 30 grudnia
2011r.
Osoby, o ktérych mowa w ust.1 w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta Ostréw
Mazowiecka przygotuja propozycje zmian dotyczace przeznaczenia pomieszczen
biurowych dla poszczegélnych pracownikéw. Wszelkie planowane konieczne zmiany
adaptacyjne lub remonty pomieszczen nalezy przedstawi¢ Naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§6

W celu zapewnienia sprawnego wprowadzenia w zycie przepiséw Regulaminu
Organizacyjnego beda odbywa¢ sig cotygodniowe narady robocze w kazdy wtorek
0 g0dz.16.00, poczawszy od dnia 2 sierpnia br.

§7

Faktyczne przekazanie catoéci dokumentacii miedzy poszczegdlnym wydziatami i osobami
zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy nastgpi w dniach: 30 grudnia 2011r. -
01 stycznia 2012r., wedtug harmonogramu zatwierdzonego przez Sekretarza Miasta Ostrow
Mazowiecka.



§8
1. Traci moc zarzadzenie nr 36/2007 Burmistrza Miasta Ostrowi Mazowieckiej z dnia

24 kwietnia 2007r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

w Ostrowi Mazowieckiej z p6Zniejszymi zmianami, tj:

1) zarzadzenie Nr 53/2008 Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka z dnia 25 czerwca
2008r. w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 36/2007 Burmistrza Miasta Ostrowi
Mazowieckiej z dnia 24 kwietnia 2007r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Ostrowi Mazowieckiej,

2) zarzadzenie Nr 31/2009 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 15 kwietnia
2009r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 36/2007 Burmistrza Miasta Ostrowi
Mazowieckiej z dnia 24 kwietnia 2007r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Ostrowi Mazowieckiej,

3) zarzadzenie Nr 40/2009 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 18 maja 2009r.
w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 36/2007 Burmistrza Miasta Ostrowi Mazowieckiej
z dnia 24 kwietnia 2007r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta w Ostrowi Mazowieckiej,

4) zarzadzenie Nr 24/2011 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 31 marca
2011r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 36/2007 Burmistrza Miasta Ostrowi
Mazowieckiej z dnia 24 kwietnia 2007r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Ostrowi Mazowieckiej.

2. Akty prawne wydane na podstawie zarzadzenia, o ktérym mowa w ust.1 pozostajg

w mocy do dnia 30 grudnia 2011r.

§9
Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta, a w szczegdlnosci naczelnicy wydziatéw, osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy badz ich zastepujace oraz dyrektorzy
miejskich jednostek organizacyjnych i prezesi spétek prawa handlowego, w ktérych Miasto
posiada udziaty majg obowigzek zgtoszenia wszelkich uwag, a zwtaszcza zauwazonych
bteddw lub niescistosci w Regulaminie Organizacyjnym w terminie do dnia 30 listopada
2011r.

§10
Wszelkie uwagi, o ktérych mowa w § 9 oraz zgtoszone wnioski Radnych Rady Miasta Ostréw
Mazowiecka, mieszkaficéw miasta, a takze innych oséb dotyczace ustalert Regulaminu
Organizacyjnego zostang wnikliwie rozpatrzone przez Burmistrza Miasta w terminie do dnia
30 grudnia 2011r.

§11
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. )?‘f LAOX Lonn

BURMIS TRz
- o
1)  naczelnicy wydziatéw, Htadysir Krzyzanowski

2) dyrektorzy m.j.0.,

3) prezesi spétek,

4) samodzielne stanowiska pracy,

5)  pozostali pracownicy Urzedu Miasta,
6) a/a.



Urzad Miasta w Ostrowi Mazowieckiej

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

Ostréw Mazowiecka, 21lipca 2011roku
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Zakacznik

do Zarzadzenia nr 62/2011

Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka
z dnia 21 lipca 2011roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA
W OSTROWI MAZOWIECKIEJ



Czesc |
Postanowienia ogolne

Art. 1

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdtowa organizacje
wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania Urzedu Miasta w Ostrowi Mazowieckiej.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Radzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Ostréw Mazowiecka( w skrocie RM),

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowy organ wykonawczy miasta,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ostrow Mazowiecka,

4) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza, w powierzonym
przez Burmistrza zakresie dziatania wynikajacym z zadan Urzedu,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Ostrow Mazowiecka,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ostrow Mazowiecka -
Gloéwnego Ksiggowego Budzetu Miasta,

7) Naczelniku- nalezy przez to rozumie¢: naczelnika wydziatu, kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, komendanta Strazy Miejskiej oraz kierownika biura,

8) wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Urzegdu, wymienione
w pkt 7,

9) miejskich jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne podporzadkowane Burmistrzowi.

Art. 2
§ 1. Urzad Miasta jest aparatem pomocniczym Burmistrza.
§ 2. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z p6zn. zm.),

2) Statutu Miasta (Dz. Urz. Wojewodztwa Mazowieckiego z 2003r. Nr 42, poz.1160
z p6zn. zm.),

3) niniejszego Regulaminu.

§ 3. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne miasta, wynikajace z ustawy 0 samorzadzie gminnym i innych ustaw,

2) z zakresu administracji rzadowej, zlecone gminom ustawami lub przekazane miastu
na podstawie porozumienia z organami tej administracji.



Czesé 11
Kierownictwo Urzedu

Art. 3

§ 1. Burmistrz kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponoszac
odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy, zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy
oraz praworzadnego i efektywnego funkcjonowania Urzedu.

§ 2. Burmistrz zapewnia w szczegdInosci :

1. w zakresie funkcjonowania Urzedu:

1) skuteczne wypetnianie zadan organizatorskich w stosunku do instytucji obstugi
obywateli, stuzb publicznych oraz miejskich jednostek organizacyjnych,

2) wnikliwe i terminowe rozpatrywanie wnioskow, skarg oraz innych sygnatow
od spoleczenstwa,

2. w zakresie wykonywania swoich zadan jako jednoosobowego organu wykonawczego:

1) przygotowanie projektow uchwal Rady Miasta , w tym projektu budzetu miasta,

2) wykonywanie uchwat Rady Miasta oraz realizowanie innych postanowien
w sprawach ustawowo i statutowo wiaczonych do zakresu wladczej wiasciwosci
Rady Miasta,

3) przygotowywanie materiatow, analiz, sprawozdan i informacji niezb¢dnych dla
dziatania RM 1 jej komisji,

4) terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski,

5) stwarzanie organizacyjnych i materialno - technicznych warunkow dziatalnosci RM
i jej komisji,

6) informowanie mieszkancow miasta o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach
polityki spoteczno - gospodarczej i wykorzystywaniu srodkow budzetowych oraz
innych aktow prawa miejscowego, gdy wymagajg tego przepisy prawa miejscowego
lub inne akty prawne powszechnie obowigzujace,

7) wykonywanie zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadoweyj,

8) realizacje zadan w zakresie:

a) wykonywania budzetu,
b) gospodarowania mieniem komunalnym,

9) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i realizacja zadan wynikajacych
z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

3. w zakresie wykonywania zadan organu sprawujacego nadzor nad miejskimi jednostkami
organizacyjnymi podporzadkowanymi Burmistrzowi:

1) nalezyte funkcjonowanie i rozwoj instytucji Uzytecznosci publicznej, spotecznej,
technicznych stuzb publicznych, a takze nalezyte funkcjonowanie i rozbudowe
urzadzen komunalnych i innych urzadzen technicznych powszechnego uzytku
w miescie,

2) stosowanie przewidzianych w odr¢bnych przepisach instrumentéw oddziatywania
na jednostki budzetowe oraz inne podmioty podporzadkowane
Burmistrzowi,



3) prowadzenie aktywnej polityki kadrowej oraz doskonalenia kadr kierowniczych,
jak tez dokonywanie ocen kierownikoéw miejskich jednostek organizacyjnych,
4) sprawowania kontroli oraz egzekwowanie realizacji wnioskéw pokontrolnych,

4. w zakresie organizacji pracy w Urzedzie:

1) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw obywateli,

2) okreslanie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy wydziatow (innych
réwnorzednych jednostek organizacyjnych) Urzedu,

3) organizacj¢ kontroli wewnetrznej,

4) realizacje polityki kadrowej w Urzedzie, w tym dokonywanie oceny jego
pracownikow,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy.

§ 3. Burmistrz w szczegdlnosci:

1) sprawuje nadzor nad wykonywaniem zadan przez naczelnikow wydziatow
oraz samodzielne stanowiska pracy,

2) kieruje polityka kadrowa oraz sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe wobec 0s6b
zajmujacych kierownicze i samodzielne stanowiska w Urzedzie,

3) nawiazuje i rozwiazuje stosunek pracy z kierownikami miejskich jednostek
organizacyjnych,

4) sprawuje nadzor nad dziatalnoscig Strazy Miejskiej.

§ 4. Burmistrza, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje Zastgpca Burmistrza.
§ 5. Zastgpca Burmistrza wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania i kompetencje:

1) w powierzonym zakresie dziatania zapewnia realizacje polityki okreslonej przez Rade
Miasta,

2) organizuje i nadzoruje rozwigzywanie spraw majacych szczegdlne znaczenie
dla zaspokojenia potrzeb spoteczno — materialnych mieszkancow,

3) zapewnia wykonywanie obowiagzujacych uchwat Rady Miasta oraz wdrozenie
po uprzedniej akceptacji RM w formie uchwaty - jej wnioskow, wynikajacych
z r6znych dokumentow tego organu samorzadu miejskiego,

4) koordynuje i nadzoruje opracowanie projektow uchwat RM w swoim zakresie
dziatania,

5) wspolpracuje, zgodnie z powierzong przez Burmistrza problematyka, z komisjami
RM,

6) zapewnia w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow
wynikajacych z zadan Urzgdu i kontroluje dziatalnos¢ wydziatow Urzedu, realizuje
te zadania,

7) wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza.

§ 6. Sekretarz Miasta zapewnia:
1.sprawne funkcjonowanie Urzedu i wiasciwe warunki jego dziatania, a w szczego6lnosci:

1) organizacj¢ pracy w Urzedzie stosownie do ustalen zawartych w Statucie Miasta
i Regulaminie Organizacyjnym,



2) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,
3) jakos¢ i terminowos¢ zatatwiania skarg i wnioskow,
4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzedu,

2. prawidtowg organizacj¢ pracy biurowej w Urzedzie, a w szczegdlnos$ci:

1) podejmowania dziatan na rzecz poprawy stanu technicznych srodkéw pracy
w Urzedzie,

2) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt,

3) prawidtowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej Urze¢du, obiegu dokumentow
1 przeptywu informacji migdzy poszczegdlnymi wydziatami Urzedu,

4) przestrzeganie tajemnicy, wynikajacej z obowigzku przestrzegania przez
pracownikow Urzedu przepisow ustaw: o ochronie danych
osobowych, o dostepie do informacji publicznej oraz o ochronie informacji
niejawnych,

5) przestrzeganie zasad ustalonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

§ 7. Skarbnik Miasta zapewnia w szczegdlnos$ci: sprawne funkcjonowanie Wydziatu
Realizacji Budzetu Urzedu Miasta oraz nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie finansow publicznych, bez wzgledu na przyjete
przez nie formy finansowo-organizacyjne oraz sprawuje nadzor wlascicielski.

§ 8. Szczegdtowy podziat obowigzkéw pomiedzy cztonkdéw kierownictwa Urzedu okresla
Burmistrz w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

Czesé 11
Organizacja wewngtrzna Urzedu.

Art. 4

§ 1. W wydziatach i réwnorzednych jednostkach organizacyjnych Urzedu tworzy sig
nastepujace stanowiska pracy:

1. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — symbol A-1

1) naczelnik Wydziatu,

2) stanowisko/stanowiska pracy ds. organizacyjnych,

3) stanowisko/stanowiska pracy ds. pracowniczych,

4) stanowisko/stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu,

5) stanowisko/stanowiska pracy ds. obstugi Rady Miasta,

6) stanowisko/stanowiska pracy ds. informatyki,

7) stanowisko/stanowiska pracy ds. obstugi powielarni, spraw gospodarczych
I administracyjnych,

8) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii,

9) wieloosobowe stanowisko ds. utrzymania czysto$ci i porzadku,

10) wieloosobowe stanowisko pracy — dozorca, portier.



2. Wydzial Realizacji Budzetu - symbol B-2

1) naczelnik Wydziatu - Gtowny Ksiegowy Urzedu Miasta,

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i opfat,
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci,

4) kasjer.

3. Wydzial Strategii, Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami
i Rolnictwa — symbol C-3

1) naczelnik Wydziatu,

2) stanowisko/stanowiska pracy ds. zagospodarowania przestrzennego, urbanistyki
i architektury,

3) stanowisko/stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa,

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami.

4. Wydzial Gospodarki Komunalnej, Mieszkalnictwa i Ochrony Srodowiska —
symbol D-4

1) naczelnik Wydziatu,

2) stanowisko/stanowiska pracy ds. remontow oraz utrzymania drog,

3) stanowisko/stanowiska pracy ds. handlu i ustug,

4) stanowisko/stanowiska pracy ds. mieszkaniowych,

5) stanowisko/stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska,

6) stanowisko/stanowiska pracy ds. utrzymania czystosci i zieleni miejskie;j.

5.Wydzial Edukacji, Zdrowia, Spraw Spotecznych — symbol E-5

1) naczelnik Wydziatu,

2) stanowisko pracy ds. oswiaty,

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwigzywania problemow alkoholowych,
narkomanii, integracji spolecznej, zdrowia.

6. Wydzial Informacji, Promocji Miasta, Kultury i Sportu — symbol F-6

1) naczelnik Wydziatu,

2) stanowisko pracy ds. kultury i sportu,

3) stanowisko/stanowiska pracy ds. promocji miasta, integracji europejskiej i kontaktow
z mediami,

4) stanowiska pracy ds. informacji, informacji publicznej i informatyki.

7. Biuro Obslugi Inwestycyjnej Miasta i Pozyskiwania Zewn¢trznych
Srodkow Finansowych — symbol G-7

1) kierownik Biura,
2) stanowisko pracy ds. zewnetrznych srodkoéw finansowych,
3) stanowisko/stanowiska pracy ds. inwestycji.



8. Urzad Stanu Cywilnego, Ewidencja Ludnosci — symbol H-8

1) kierownik USC,

2) z-ca kierownika USC,

3) stanowisko pracy ds. dowodow osobistych,

4) stanowisko/stanowiska pracy ds. rejestracji stanu cywilnego,
5) stanowisko/stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci.

9. Biuro ds. Zamowien, Zaméwien Publicznych — symbol K-9

1) kierownik Biura,
2) stanowisko pracy ds. zaméowien.

10. Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Obronnosci i Obrony Cywilnej — symbol L-10

1) kierownik Biura,

2) stanowisko pracy ds. obronnych — Kierownik Kancelarii Tajnej,

3) stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego —
Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds. ochrony informacji niejawnych.

11. Straz Miejska — symbol M-11

1) komendant,
2) straznicy,
3) stanowisko pracy ds. obstugi administracyjne;j.

§ 2. W Urzedzie tworzy sie samodzielne stanowiska pracy, ktore sa podporzadkowane
Burmistrzowi:

1) stanowisko pracy ds. kontroli wewnetrznej — symbol N-12,
2) radca prawny - symbol U-13,
3) doradca Burmistrza — symbol W-14.

§ 3. Wydziatami wieloosobowymi kieruje naczelnik, z wyjatkiem USC i poszczegdlnych biur,
ktorymi kieruja kierownicy oraz Strazy Miejskiej, ktorg kieruje komendant.

§ 4. Naczelnicy wydziatow sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezyta organizacje
pracy wydziatu oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan.

§ 5. Naczelnicy wydziatow sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw zatrudnionych
w podlegtych im wydziatach. Przystuguje im prawo zglaszania wnioskow w sprawie
zatrudnienia, zwalniania, awansowania, karania i nagradzania podlegtych im
pracownikow. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego | Spraw Obywatelskich
dokonuje oceny zgtoszonych wnioskéw pod wzgledem formalno -
prawnym i1 wraz ze swoimi uwagami przedktada zgtoszone wnioski do
decyzji Burmistrza.

§ 6. W czasie nieobecnosci naczelnika wydziatu z powodu choroby, urlopu lub innych

przyczyn, wszystkie czynnosci nalezace do naczelnika wykonuje upowazniony
pracownik wydziatu.
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§ 7. Naczelnik wydziatu ustala:

1) podziat zadan pomiegdzy poszczegolnych pracownikow,

2) szczegotows strukture organizacyjng wydziatu i symbolike oznaczania
spraw zalatwionych przez wielo- i jednoosobowe stanowiska pracy,

3) zakresy czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy,

4) zasady wykonywania czynnosci kontroli wewnetrznej wydziatu.

Czes¢ IV
Zakresy dzialania wydzialow

ROZDZIAL 1

ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW URZEDU

Art. 5

Do wspoélnych zadan wydziatow i rownorzgdnych jednostek organizacyjnych, zgodnie
z ustalonym dla nich szczegdétowym zakresem dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie wykonywania zadan okreslonych w aktach prawnych organow wiladzy
i administracji rzagdowej, uchwatach Rady Miasta oraz zarzadzeniach Burmistrza,

2) przygotowywanie niezbednych materiatdéw, wykonywanie czynnos$ci organizacyjnych,
Zwiagzanych ze wspoldziataniem z jednostkami organizacyjnymi Miasta,

3) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych Burmistrza oraz
projektow uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady Miasta i jej
komisji,

4) rozpatrywanie interwencji postow i senatoréw oraz interpelacji i wnioskow radnych,
wnioskow komisji Rady, wnioskow i postulatow ludnos$ci oraz przygotowywanie
propozycji ich zalatwiania,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych i przedktadanie projektow decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli jednostek
organizacyjnych, podporzadkowanych organom miasta,

7) inicjowanie oraz wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich w zakresie organizowania szkolen pracownikow Urzedu,

8) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia organom miasta
sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan,

9) usprawnienie organizacji, metod i form pracy wydziatéw oraz podejmowanie dzialan
na rzecz usprawnienia zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,

10) prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami oraz wynikajacych
z prawa o ochronie danych osobowych i ustawy o dostepie do informacji publicznej,

11) podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w zakresie ochrony praw, o ktérych mowa
w pkt 10,

12) opracowywanie projektow umow z jednostkami organizacyjnymi na realizacje
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okreslonych zadan,

13) podejmowanie zadan zwigzanych z ochrong przed klgskami zywiotowymi,

14) rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Burmistrza lub wydziatu, badanie
ich zasadnosci, analizowanie zrodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwianie skarg, przyjmowanie interesantow
I udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji o zatatwianiu
skarg 1 wnioskow,

15) reagowanie na krytyke prasowsa i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy
wydziatu,

16) wykonywanie okreslonych przez Burmistrza zadan zwigzanych z wyborami
do organow wiadz panstwowych i samorzadowych,

17) prowadzenie postgpowania przygotowawczego do powotania, tagczenia, podziatu
i likwidacji jednostek organizacyjnych miasta oraz innych jednostek
podporzadkowanych organom miasta,

18) analizowanie jakosci wykonywania ustug publicznych oraz ocenianie stopnia
zaspokojenia potrzeb spotecznych przez jednostki budzetowe oraz inne
jednostki organizacyjne podporzadkowane organom miasta,

19) podejmowanie poza kolejnoscia w ramach przyjec interesantow radnych oraz postow
na Sejm RP i senatoré6w RP w sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez nich
mandatu, udzielanie informacji, umozliwianie wgladu w sprawy, ktore ich interesuja,
a przepisy na to zezwalaja,

20) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zamdowieniach publicznych,

21) fakturowanie sprzedazy mienia, dzierzaw i ustug w zakresie dziatalno$ci merytorycznej
Wydziatu,

22) sktadanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw, w celu
odtworzenia akt sadowych,

23) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

a w szczegolnosci opracowywanie i aktualizowanie danych wprowadzanych
do Biuletynu Informacji Publicznej, zwigzanych z dziatalnoscia Wydziatu,

24) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

25) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie przekazywania spraw
do wilasciwych organow.

ROZDZIAL 2

SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW URZEDU

Art. 6
§ 1. Do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
naleza sprawy z zakresu organizacji, funkcjonowania i planowania pracy Urzedu, skarg i
wnioskow obywateli, spraw kadrowych i szkolen pracownikoéw, prowadzenia spraw osobowych

dyrektorow (kierownikoéw) jednostek organizacyjnych podporzadkowanych organom miasta,
spraw administracyjno-gospodarczych, a takze spraw obywatelskich, a w szczegolnosci:
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1. W dziedzinie spraw organizacyjnych:

1) realizowanie zadan wynikajacych z funkcji Burmistrza jako kierownika Urzedu Miasta,
a w szczegolnosci zwiazanych z:

a) funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza,

b) wystepowaniem do naczelnikow wydziatdow o dostarczenie niezbednych
informacji, sprawozdan i opracowan albo o podjeciu innych dziatan,

c) obstugg sekretariatu Burmistrza, Jego Zastepcy oraz Sekretarza Miasta,

d) kierowaniem obiegiem dokumentow i pism adresowanych do Burmistrza,
Jego Zastepcy i Sekretarza Miasta,

e) wspotudziat w wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami do organow
samorzadowych i innych organoéw oraz referendach,

2) realizowanie zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, kontrola jego
funkcjonowania oraz przedstawienie Burmistrzowi wnioskow usprawniajacych,
wynikajacych z tej kontroli,

b) usprawnienie organizacji pracy Urze¢du oraz wdrazanie nowych metod i technik
zarzadzania,

c) nadzorowanie i kontrola stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej,

d) przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich, a takze pochodzacych
od organéw administracji publicznej w wypadku niemoznosci dorgczenia ich
adresatowi,

e) wywieszanie w lokalu Urzg¢du ogloszenia o ustanowieniu kuratora, dla strony ktorej
miejsce pobytu nie jest znane,

f) wywieszanie w siedzibie Urz¢du obwieszczen o licytacji oraz przyjmowanie innych
obwieszczen,

3) realizowanie zadan zwigzanych z koordynacja i planowaniem pracy Urzedu

wynikajacych z uchwat organdw miasta oraz wewngtrznych aktow prawnych
Burmistrza, a w szczeg6lnosci:

a) przekazywanie ich wtasciwym wydziatom (innym jednostkom organizacyjnym) oraz
koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z uchwat RM, wnioskow komisji
I ustalen Burmistrza,

b) przekazywanie do realizacji wtasciwym wydziatom (innym jednostkom
organizacyjnym) zadan Burmistrza wynikajacych z przepiséw prawa,

4) realizowanie zadan dotyczacych organizacji zatatwiania skarg i wnioskow,
a zwlaszcza:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu,
przekazywania ich wydziatom (innym jednostkom organizacyjnym) do
zalatwienia wedlug wtasciwosci,

b) kontrolowanie prawidlowego i terminowego zatatwiania skarg oraz wnioskow
oraz opracowywanie zbiorczych analiz i sprawozdan w tym zakresie.
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2. W dziedzinie kadr i szkolenia:

1) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Urzedu,

2) prowadzenie spraw osobowych i akt dyrektorow (kierownikow) jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych organom miasta,

3) wspoétuczestnictwo w gospodarowaniu etatami i funduszem wynagrodzen,

4) prowadzenie spraw rezerwy kadrowej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladow
kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z powolywaniem pracownikow,

8) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

9) opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w Urzgdzie oraz
sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przez pracownikoéw Urzedu
Miasta oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych przepisow
"antykorupcyjnych".

3. W dziedzinie spraw administracyjno - gospodarczych i socjalnych:

1) zarzadzanie budynkami administracyjnymi, gospodarka lokalami biurowymi Urzedu,
prowadzenie spraw inwestycji, remontéw kapitalnych, biezacych i konserwacji
budynkéw administracyjnych Urzedu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarka srodkami rzeczowymi,
drukami, formularzami, pieczeciami itp.,

3) wdrazanie postgpu technicznego w zakresie mechanizacji, automatyzacji
oraz stosowania technik informatycznych w pracach biurowych w Urzedzie,

4) prowadzenie biblioteki urzgdowej, archiwum zaktadowego, kancelarii og6lnej,

w tym przyjmowanie korespondencji przy uzyciu poczty elektronicznej,
spraw poligrafii, facznicy telefonicznej, telefaksowej 1 tacznos$ci radiotelefoniczne;,

5) gospodarowanie odziezg ochronng i robocza,

6) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej w zakresie rzeczowym,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy,
zabezpieczenia przeciwpozarowego i ochrona mienia Urzedu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaspokojeniem potrzeb komunikacyjnych
I przewozowych Urzedu,

9) techniczne zabezpieczenia statych i doraznych dyzuréw ustalonych przez
Burmistrza,

10) dozorowanie urzgdzen monitorujacych bezpieczenstwo w miescie.

5. W dziedzinie spraw obywatelskich:
1) prowadzenie spraw w zakresie przeprowadzania zbiorek, zgromadzen publicznych

I imprez masowych na obszarze miasta,
2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony tajemnicy stuzbowej.
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6. W zakresie obslugi Rady Miasta:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do organéw samorzadowych i innych
organéw oraz referendami stosownie do obowigzujacych przepisow,

2) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Miasta oraz merytoryczna jej komisji i Burmistrza,
jako jednoosobowego organu wykonawczego miasta,

w tym organizacyjna, a zwlaszcza przygotowanie posiedzen, opracowywanie
materiatéw z obrad, uchwat, wnioskow i opinii oraz przekazywanie ich
odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacjg przez wtasciwe jednostki
organizacyjne, zapewnienie prawidtowego przygotowania materialdw na sesje Rady,
posiedzenia Komisji Rady Miasta oraz dla Burmistrza materiatow begdacych
przedmiotem obrad Rady oraz zarzadzen i zarzadzen porzadkowych Burmistrza,

3) prowadzenie rejestrow: uchwal Rady Miasta, zarzadzen i zarzadzen porzadkowych
Burmistrza, wnioskow i opinii komisji oraz interpelacji i wnioskéw radnych,
czuwanie nad terminowym zatatwieniem wnioskow komisji oraz interpelacji
1 wnioskow radnych,

4) wspoétudzial w opracowywaniu projektow rocznych planéw pracy Rady Miasta,
informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z tych planow,

5) prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego i udostepnianie ich
zainteresowanym podmiotom,

6) ogtaszanie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego aktow prawa
miejscowego, podlegajacych publikaciji,

7) przygotowanie i przeprowadzenie wyborow tawnikow do sagdéw powszechnych.

7. W zakresie informatyki:

1)wykonywanie zadan z zakresu Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej Urzedu

3) konserwacja sprzetu komputerowego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidlowos$ci dziatania
oprogramowania komputerowego.

§ 2. Do Wydzialu Realizacji Budzetu

nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka budzetows i finansowa, wymiarem
I poborem zobowigzan pienigznych oraz czuwanie nad zapewnieniem dyscypliny finansowej,
a w szczego6lnosci:

1) opracowywanie:
- projektu budzetu miasta,
- przychodéw i rozchodéw budzetowych,

2) ustalanie projektu szczegdtowego podzialu dochodéw i wydatkow budzetowych oraz
wskaznikow wiazacych fundusz wynagrodzen,

3) analiza planéw finansowych prowadzonych przez miasto jednostek budzetowych,

4) realizacja zadan w zakresie wykonania dochodow i wydatkoéw budzetowych oraz
podejmowania dziatan zmierzajacych do ich prawidtowej realizacji,

5) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania srodkow budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych
wplywow budzetowych,

6) opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie zmian w budzecie
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wprowadzonych przez RM,
7) dokonywanie okresowych ocen realizacji dochodow i wydatkow budzetowych,
8) czuwanie nad prawidtows realizacja dochodow i wydatkoéw przez podlegte jednostki
oraz nad zachowaniem rownowagi budzetowej w budzecie miasta,
9) prowadzenie rachunkowosci budzetowej i funduszy celowych,
10) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu,
11) prowadzenie rachunkowosci zobowigzan pieni¢znych oraz podatkéw i optat lokalnych
w zakresie przypisow, odpisow wplat i zwrotow (przerachowan),
12) kontrola sptaty naleznosci od podatkéw i terminowe wszczynanie postgpowania
zmierzajacego do przymusowego $ciggania naleznosci,
13) zaktadanie i prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow,
14) obstuga finansowo - ksiegowa Urzedu Miasta, kompletowanie dokumentow oraz
prowadzenie ewidencji ksiegoweyj,
15) wspotdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania
dochodow miasta oraz realizacji egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych,
16) wspotdziatanie z ubezpieczycielami, bankami oraz innymi jednostkami, instytucjami
i organizacjami w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,
17) proponowanie wysokosci stawek podatku od posiadania psow oraz pobor tego podatku,
18) pobieranie podatku od srodkéw transportowych,
19) prowadzenie ewidencji sprzedazy do celow rozliczania podatku od towar6éw i ustug,
20) windykacja naleznosci budzetowych z tytutu sprzedazy mienia komunalnego, dzierzaw
i ustug,
21) umarzanie srodkow trwatych Urzedu, prowadzenie ewidencji gruntéw i pozostatych
srodkow trwalych oraz ich amortyzacja,
22) naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, jego ewidencjonowanie
i rozliczanie, wystawianie deklaracji PIT,
23) dokonywanie wymiaru poszczego6lnych naleznosci wchodzacych w sktad tacznego
zobowigzania pienieznego dla indywidualnych gospodarstw rolnych, zatozenie
1 prowadzenie rejestru wymiarowego dla tej grupy podatnikow,
24) zaktadanie i prowadzenie ksigg gospodarczych (karty gospodarstw, karty
nieruchomosci) oraz dokumentacji,
25) nadzor nad prawidtowoscig i terminowosciag dokonanego wymiaru podatku rolnego
i lesnego pobieranego poza tacznym zobowigzaniem pienieznym przez osoby prawne,
26) zatatwianie odwotan oraz podan o ulgi, obnizki i umorzenia z tytutu zobowigzan
pienieznych od rolnikow, podatkoéw i optat lokalnych,
27) przygotowanie projektow uchwat Rady Miasta dotyczacych ustalenia stawek oraz
zwolnien ulg i obnizek w zakresie podatkow i optat lokalnych,
28) obstuga finansowa funduszy i innych zobowigzan wynikajacych z pozyskania tych
srodkéw od Unii Europejskie;.

§ 3. Do Wydzialu Strategii, Planowania Przestrzennego, Gospodarki
Nieruchomosciami i Rolnictwa

nalezy przygotowywanie projektow strategii rozwoju miasta oraz stale monitorowanie

dziatalnosci nad biezgcg realizacjg strategii, a takze prowadzenie spraw zagospodarowania
przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami oraz rolnictwa i lesnictwa, a w szczegdlnosci:
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1.W dziedzinie spraw strategii miasta w zakresie:

1) koordynacji dziatan zwigzanych z przygotowywaniem i aktualizacjg czgstkowych strategii
oraz kompleksowej strategii rozwoju miasta,

2) budowy ,,banku informacji” zawierajacego dane o podstawowych zadaniach i dziedzinach
dziatalno$ci miasta,

3) analizy zmian spotecznych i gospodarczych w wymiarze ilosciowym i jako$ciowym
zachodzacych w miescie.

2. W dziedzinie zagospodarowania przestrzennego prowadzenie spraw w zakresie:

1) ustalania zasad przeznaczenia i zagospodarowania terenow miasta w formie
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego miasta,

2) okreslania polityki przestrzennej gminy w formie sporzadzania studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

3) udostepniania do wgladu planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania
wypisow 1 wyrysoéw z planu,

4) prowadzenia rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

5) dokonywania oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta,

6) wydawania zaswiadczen 0 przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego miasta,

7) wydawania zaswiadczen o zgodnosci planowanej inwestycji z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego,

8) wydawania opinii 0 zgodnosci projektu podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego,

9) wydawania decyzji w sprawie ustalenia optaty z tytutu wzrostu wartos$ci w zwigzku
z uchwaleniem planu zagospodarowania przestrzennego.

3. W dziedzinie gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa prowadzenie spraw w zakresie:

1) prowadzenia spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej
nieruchomosci,

2) sprzedazy, przekazywania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowania, dzierzawy, najmu
gruntow gminnych osobom fizycznym i prawnym,

3) przejmowania od Skarbu Panstwa z wzajemnoscia na wtasnos$¢, w wieczyste
uzytkowanie i uzytkowanie gruntoéw,

4) odptatnego przekazywania w trwaty zarzad gruntéw gminnych komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej,

5) uzyczania na krotki czas gruntow osobom fizycznym i komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej,

6) sprzedazy lub oddawania w wieczyste uzytkowanie gruntow, sprzedazy wolnych
budynkow i innych urzadzen oraz wolnych lokali w drodze przetargow,

7) sprzedazy lokali na rzecz najemcow,

8) zarzadzania gruntami, ktore nie zostaty oddane w zarzad, uzytkowanie lub
uzytkowanie wieczyste oraz powierzania sprawowania tego zarzadu nieodptatnie
utworzonemu w tym celu przedsigbiorstwu lub innej jednostce organizacyjnej,
z wylaczeniem czynnosci wymagajacych decyzji administracyjnej,

9) zarzadzania gruntami zabudowanymi budynkami mieszkalnymi oraz innymi

budynkami zwigzanymi z wykonywaniem zarzadu i eksploatacjg budynkow
mieszkalnych,
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10) dokonywania podziatu nieruchomosci zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego,

11) dokonywania podziatu nieruchomosci poza planem zagospodarowania
przestrzennego,

12) przejmowania na wtasnos¢ za odszkodowaniem ulic powstatych w wyniku podziatu,

13) wyposazania gruntow wchodzacych do zasobow gminnych w urzadzenia komunalne
oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

14) wyptacania odszkodowan za przejmowane grunty, wydzielane pod budowe ulic,

15) naliczania optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiagzku
z jej podzialem,

16) tworzenia zasobow gruntow na cele zabudowy miasta,

17) przygotowywania dla utworzonych zasobow gruntéw, przed przystapieniem do ich
zabudowy opracowywania geodezyjnego i projektowego oraz projektoéw podziatu
nieruchomosci,

18) korzystania z prawa pierwokupu nieruchomosci,

19) sktadania oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,

20) dokonywania zamiany gruntow,

21) okreslania udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali,

22) podejmowania decyzji o przebudowie, nadbudowie lub rozbudowie domu przez osoby
fizyczne, polegajace na powigkszeniu liczby pokoi w domach, w ktorych nie
sprzedano wszystkich lokali,

23) wydawania decyzji o zmianie wielkosci udziatu wlascicieli poszczegdlnych lokali we
wspotwlasnosci domu oraz we wspotuzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy,
nadbudowy lub rozbudowy,

24) udzielania zezwolen na zbycie nieruchomosci przed uptywem 5 lat od dnia zawarcia
umowy o oddanie gruntu w uzytkowanie wieczyste,

25) rozwigzywania umow o uzytkowanie wieczyste i zarzadzania odebrania gruntow
stosownie do art. 240 Kodeksu Cywilnego,

26) przyjmowania zgloszen roszczen o odszkodowanie od 0sob, ktorym przystugiwato
ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomosciach oddanych w uzytkowanie
wieczyste,

27) wystepowania z wnioskami o wykreslenie z ksigg wieczystych dtugdéw i cigzaré6w na
gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste,

28) wystepowania z zadaniem, aby wtasciciel, ktory nie odbudowat lub nie wyremontowat
w terminie obiektu zabytkowego na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste, badz
nie zabudowat w terminie 5 lat dziatki nabytej pod budowe domu lub budynku
przenidst wlasnos¢ nabytej dzialki na rzecz gminy za odpowiednim wynagrodzeniem,
z zawieraniem tych umow,

29) przekazywania nabywcom lokali, utamkowej czesci gruntu w uzytkowanie wieczyste
oraz wygaszania prawa zarzadu tej czesci gruntu,

30) podejmowania decyzji o ustanowieniu, zakresie i warunkach uzytkowania,

31) orzekania o wygasnieciu prawa uzytkowania,

32) orzekania 0 wygasnieciu prawa zarzadu,

33) przyjmowania wnioskow o przyjecie zbednych nieruchomosci lub ich czesci,

34) podejmowania uchwat o podwyzszeniu optat rocznych za grunty,

35) stosowania obnizek, az do catkowitego zwolnienia tgcznie, ceny sprzedazy obiektow
wpisanych do rejestru zabytkéw oraz optaty za uzytkowanie wieczyste gruntow
wpisanych do rejestrow,

36) ustalania optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaltego zarzadu i uzytkowania
nieruchomosci komunalnych,
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37) wprowadzania optat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem,

38) wnioskowania 0 zgodg na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze
i lesne,

39) sporzadzania projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntow,

40) wyktadania projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntu
do wgladu miejscowej ludnosci rownoczesnie z wytozeniem projektu planu
zagospodarowania przestrzennego oraz zatwierdzenia projektu programu,

41) pozbawiania prawa uzytkowania mienia gminnego,

42) ujawniania prawa wtasnosci w ksi¢dze wieczystej,

43) zapewniania gruntow na potrzeby pracowniczych ogrodow dziatkowych,

44) rekultywacji i meliorowania gruntéw na potrzeby pracowniczych ogrodéw
dziatkowych,

45) przekazywania gruntow w uzytkowanie Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcow,

46) przyjmowania informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikéw i chwastow,

47) wzywania do wykonania okreslonych czynnosci lub wykonywania zastepczego,

48) przyznawania zasitkow wiascicielom gruntow rolnych, ktorzy zwalczajac choroby,
szkodniki i chwasty poniesli straty gospodarcze,

49) wydawania zezwolen na uprawg maku i konopi,

50) wydawania postanowien 0 wszczeciu postepowania rozgraniczeniowego, decyzji
0 umorzeniu postepowania rozgraniczeniowego oraz decyzji o0 rozgraniczeniu.

§ 4. Do Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Mieszkalnictwa i Ochrony
Srodowiska

nalezy opracowanie strategii rozwigzywania problemow spotecznych i bytowych ludnosci,

a W szczego6lnosci prowadzenie spraw: mieszkaniowych, remontow i1 utrzymania komunalnych
zasobow mieszkaniowych, przyznawanie dodatkow mieszkaniowych, prowadzenie ewidencji
mienia komunalnego, utrzymania i remontow drog, prowadzenie i rozliczanie o$wietlenia
ulicznego, ochrony srodowiska oraz utrzymanie czystosci w miescie oraz zimowego utrzymania
ulic, rejestracji podmiotow gospodarczych, wydawanie licencji na transport osobowy,
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, prowadzenie komunikacji
samochodowej miejskiej, w tym:

1. W dziedzinie gospodarki mieszkaniowej prowadzenie spraw w zakresie:

1) analizy stanow zasobow socjalnych i komunalnych w miescie w kontekscie potrzeb
spotecznych,

2) opracowania spdjnego programu budownictwa socjalnego i komunalnego w miescie,

3) ustalania miesiecznych stawek czynszu najmu za lokale mieszkalne (czynszu
regulowanego i wolnego ), lokale socjalne i uzytkowe,

4) nakazania udostepnienia lokalu,

5) stanowienia zasad porzadku domowego w budynkach stanowiacych wtasnosc lub
wspotwlasnosé gminy,

6) zarzadzanie budynkami stanowigcymi wiasno$¢ lub wspotwiasnosé gminy,

7) wynajmu lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz pomieszczen przynaleznych,

8) wynajmu lokali socjalnych,

9) wyrazenia zgody na podnajem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

10) wyrazenia zgody na przebudowe lokalu,

11) zmiany przeznaczenia lokalu mieszkalnego na uzytkowy i odwrotnie,

12) przekwaterowania 0sob pozostajacych w lokalach bez tytulu prawnego,
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13) uregulowania najmu lokalu 0sob pozostatych w nim po wyprowadzeniu si¢ najemcy
lub po jego smierci,

14) przekwaterowania do innego lokalu mieszkalnego 0s6b z budynkow przeznaczonych do
rozbiérki 1 remontu,

15) zatatwiania spraw dotyczacych zamiany lokali,

16) prowadzenia egzekucji administracyjnej w sprawach lokalowych,

17) usuwania skutkow samowolnych zaje¢ lokali,

18) zatatwiania sporéw i odwotan w sprawach wysokosci czynszow,

19) nadzoru i dokonywania ocen utrzymania zasobu mieszkaniowego gminy we wiasciwym
stanie technicznym i sanitarno — porzadkowym,

20) koordynacji dziatalnosci stuzb gospodarki mieszkaniowej w zakresie eksploatacji
1 remontow mieszkaniowego zasobu gminy,

21) prowadzenia ksigg inwentarzowych mienia komunalnego

22) fakturowania czynszu podnajetych lokali mieszkalnych i uzytkowych

23) przyznawania i kontroli wykorzystania dodatkow mieszkaniowych,

24) prowadzenia ewidencji przyznawanych dodatkéw mieszkaniowych,

25) zatatwiania odwotan w sprawach wysokosci dodatkow mieszkaniowych.

2. W dziedzinie drogownictwa prowadzenie spraw w zakresie:

1) oszacowywania stanow i dokonywania biezacych systematycznych aktualizacji
budowy ciggéw komunikacyjnych w miescie,

2) planowania i finansowania modernizacji, ochrony i utrzymania drog lokalnych miejskich,

3) zarzadzania siecig drog lokalnych miejskich, w tym wydawania decyzji o szczeg6lnym
korzystaniu z drog,

4) budowy i utrzymania drog lokalnych miejskich,

5) wykonania zadan zleconych z zakresu utrzymania, zarzadzania i modernizacji drog,

6) orzekania o przywroceniu pasa drogowego drogi lokalnej miejskiej do jego stanu
poprzedniego w wypadku jego naruszenia,

7) wydania zezwolen na zajecie pasa drogowego,

8) wydania zezwolen na umieszczenie w pasach drog lokalnych miejskich reklam i napisow
reklamowych oraz innych urzadzen nie zwigzanych z organizacja ruchu drogowego,

9) wspotpracy z organami podlegltymi Generalnej Dyrekcji Drog i Autostrad, organami
Wojewody, Starosty oraz Policji w sprawach zwigzanych z utrzymaniem drog krajowych,
wojewodzkich i powiatowych potozonych w granicach miasta,

10) wspotpracy z podmiotami gospodarczymi i osobami fizycznymi oraz instytucjami
w sprawach koordynacji i wspolnego finansowania przedsigwzie¢ modernizacji, ochrony

I utrzymania drég lokalnych miejskich,
11) finansowania, modernizacji i utrzymania sieci oswietlenia ulicznego na terenie Miasta.

3. W dziedzinie ochrony i ksztaltowania srodowiska prowadzenie spraw w zakresie:

1) wydawania zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,
za wyjatkiem nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkow,

2) wymierzania kar pienigznych za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

3) usuwania ograniczen dotyczacych czasu pracy albo korzystania z urzadzen technicznych
i Srodkow transportowych stwarzajacych ucigzliwosé pod wzgledem hatasu i wibracji,
w zakresie przewidzianym ustawami,

4) zapewnienia warunkow do ochrony srodowiska przed odpadami i warunkow
do utrzymania porzadku i czystosci,
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5) wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci polegajacej na usuwaniu,
wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadow komunalnych, prowadzeniu dziatalnosci
ochronnej nad bezdomnymi zwierzetami oraz wydawania zezwolen na $wiadczenie ushug
na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie:

a) zbierania i transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych

b) oprdzniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych i ich czgscl,

6) stosowania przepisdOw dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w Miescie,

7) nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Miasta i dokonywania jego
okresowych ocen oraz realizacja przepisow wynikajgcych z ustawy o odpadach
dotyczacych:

- opiniowania wnioskow dotyczacych zatwierdzenia programéw gospodarki odpadami,
- wydawania decyzji dotyczacych usuwania odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

8) zatwierdzania ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

9) nakazywania wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniami lub wydawania zakazu wprowadzania do wod otwartych,
do miejskich urzadzen kanalizacyjnych oraz do gruntu $ciekéw nie odpowiadajacy
warunkom,

10) wspotdziatania przy ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych kleska zywiotowa,

11) zobowigzania do wykonywania prac zabezpieczajacych przed klgska zywiotowg
albo do dostarczania na ten cel niezbednych materiatow,

12) przyjmowania i przekazywania zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie badz
zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazna,

13) nadzorowania nad utrzymaniem zieleni miejskiej oraz zimowym utrzymaniem ulic,

14) prowadzenia postgpowan w sprawie wydawania decyz;ji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia.

4. W dziedzinie gospodarki komunalnej prowadzenie spraw w zakresie:

1) utrzymania i zarzadzania cmentarzami komunalnymi,
2) decydowania o zamknieciu cmentarza,
3) wprowadzania decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel po uptywie 40 lat
od ostatniego pochowku,
4) umieszczania i utrzymania tabliczek z nazwami ulic i placow,
5) nadzoru nad zabezpieczaniem dostaw wody dla ludnosci,
6) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem optat za wode i za odprowadzanie Sciekow,
7) nadzoru nad funkcjonowaniem miejskich urzadzen odprowadzajacych scieki sanitarne
I deszczowe oraz oczyszczajacych scieki,
8) koordynacji zimowego utrzymania drog i ulic lokalnych miejskich,
9) nadzorowania nad prowadzeniem Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat,
10) wydawania zezwolen na umieszczanie na terenach komunalnych oraz budynkach
I budowlach administrowanych przez Urzad Miasta reklam i tablic reklamowych.

5. W dziedzinie handlu i uslug prowadzenie spraw w zakresie:
1) ewidencji dziatalno$ci gospodarczej wydawanie :

a) zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
b) zaswiadczen o zmianie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
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¢) decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

d) zaswiadczen o prowadzeniu przez przedsigbiorcow dziatalnosci gospodarczej

e) wydawania odpisow, duplikatéw i potwierdzen kopii zaswiadczen o wpisie i zmianie
wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej i zmianie wpisu do ewidencji,
prowadzenie kontroli przestrzegania przez przedsigbiorcow przepiséw prawa zgodnie
z ustawa Prawo dziatalnosci gospodarczej,

2) wydawania licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka: prowadzenie
ewidencji przedsiebiorcéw wykonujacych transport drogowy takséwka, prowadzenie
kontroli przedsiebiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego
taksowka z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji,

3) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk miejskich, ustalania optat
targowych i sposobu ich poboru, opracowania regulaminu targowisk,

4) realizacji przepiséw Ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w miejscu sprzedazy i poza
miejscem sprzedazy, wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w zakresie
organizacji przyje¢, wydawanie decyzji o0 odmowie wydania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, wydawanie decyzji o wygasnieciu zezwolen, wydawanie decyzji o cofnigciu
zezwolen, wydawanie zaswiadczen przedsigbiorcom potwierdzajacych dokonanie optat za
wydanie lub korzystanie z zezwolen od przedsigbiorcow o wartosci sprzedazy poszczegolnych
rodzajow napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy za rok poprzedni,

5) prowadzenia ewidencji obiektow innych swiadczacych ustugi hotelarskie,

6) prowadzenia na terenie miasta komunikacji

autobusowej:
a) wydawanie opinii w sprawie lokalizacji przystankow autobusowych na terenie miasta,
b) prowadzenie kontroli w zakresie realizacji umowy zawartej z przedsi¢biorstwem
prowadzacym przew6z osOb autobusami na terenie miasta.

§ 5. Do Wydzialu Edukacji, Zdrowia, Spraw Spotecznych

nalezy prowadzenie spraw o$wiaty, rozwigzywania problemow alkoholowych, narkomanii,
integracji spotecznej oraz zdrowia, a w szczegolnosci:

1. W dziedzinie oSwiaty:

1) kierowanie dziatalnoscig przedszkoli i szkol, ich zaktadanie i likwidowanie,
zapewnianie im lokali i wyposazenia w pomoce naukowe, meble i sprzety
oraz potrzebne srodki finansowe i materialne, zapewnianie warunkow
mieszkaniowych i swiadczen nauczycielom oraz innym pracownikom zatrudnionym
w przedszkolach i szkotach,
2) wykonywanie zadan organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy nauczycieli
szkot i przedszkoli oraz personelu pomocniczego, w tym powolywania
i odwotywania dyrektorow placowek oswiatowych,
3) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw miejskich jednostek
oswiatowych:
a) prace zwigzane z powolywaniem komisji konkursowych oraz ich obstuga
organizacyjno-techniczna,
b) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powierzaniem stanowisk
dyrektorom miejskich placowek: zarzgdzen Burmistrza i aktow powotania,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, a dotyczacych:
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a) powotywania komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

b) obstuga organizacyjna komisji egzaminacyjnych, o ktérych mowa
w przepisie lit. a,

c) nadawania - w drodze decyzji administracyjnej - nauczycielowi
kontraktowemu stopnia nauczyciela mianowanego,

d) archiwizowania dokumentacji, o ktorej mowa w lit. a-c,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z okreslaniem dla nauczycieli poszczegolnych
stopni awansu zawodowego oraz warunkéw wynagradzania,

6) uczestniczenie w pracach zwigzanych z ustalaniem kryteriéw i trybu przyznawania

nagrod dla nauczycieli za ich osiggniecia dydaktyczno-wychowawcze,

7) przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela do innej szkoty,

8) zbieranie materialow oraz przygotowywanie projektow ocen pracy nauczycieli,
ktérym powierzono stanowisko dyrektora szkoty,

9) prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych:

a) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji, przekazywania stosownych
zaswiadczen kuratorowi oswiaty,
b) sprawy zwiazane z likwidacja szkot niepublicznych,

10) organizacyjna obstuga w zakresie: tworzenia zespotow szkot, nadawania szkotom
pierwszych statutow, wyrazania opinii w sprawie utworzenia stanowiska
wicedyrektora,

11) kontrola miejskich szkot i przedszkoli w zakresie prawidtowos$ci postepowan
zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

12) przygotowywanie miejskich uroczystosci z okazji Dnia Edukacji Narodoweyj,
rozpoczecia i zakonczenia roku szkolnego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw,

14) udziat w obserwacji prawidlowosci przebiegu sprawdzianow kompetencji w klasach
VI szkoly podstawowej 1 egzaminu w klasach III gimnazjum,

15) prace zwigzane z organizacja nauczania indywidualnego uczniow,

16) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania pomocy zdrowotnej nauczycielom
szkot podstawowych, gimnazjow oraz miejskich przedszkoli,

17) przygotowywanie wnioskOw o przyznanie dyrektorom miejskich jednostek
oswiatowych odznaczen resortowych 1 panstwowych,

18) zapewnienie uczniom niepelnosprawnym, ktorych ksztatcenie odbywa si¢ na
podstawie art. 71 b ustawy o systemie oswiaty, bezptatnego transportu i opieki w
czasie przewozu do Zespotu Szkot Specjalnych w Lubiejewie,

19) prowadzenie dokumentacji w sprawie zwrotdw kosztow przejazdu
niepelnosprawnych ucznidéw wraz z opiekunami do szkoty lub osrodka,

20) wystepowanie do dyrektorow miejskich jednostek o§wiatowych o
dostarczenie niezbednych informacji, sprawozdan i opracowan dotyczacych
dziatalno$ci kierowanych przez nich jednostek,

21) realizacja zmian strukturalnych i organizacyjnych w publicznych przedszkolach
1 szkotach w zwiagzku z reforma systemu edukacji,

22) kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez mtodziez w
wieku 16-18 lat, w tym prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego
oraz obowigzku nauki tej grupy mtodziezy,

23) nadzér nad zapewnieniem dzieciom 6-letnim prawa do jednorocznego
wychowania przedszkolnego lub odmowa zrealizowania tego uprawnienia w
formie decyzji,
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24) wspotpraca z Mazowieckim Kuratorem Oswiaty w zakresie:
a) nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektorow publicznych
przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,
b) opiniowania pod katem zgodnos$ci z prawem arkuszy organizacji pracy
publicznych przedszkoli, szko6t i gimnazjow,
c¢) dokonywania oceny pracy dyrektorow publicznych przedszkoli,
szkot podstawowych 1 gimnazjow,
d) rejestracji i nadawania uprawnien niepublicznym szkotom i placowkom
o$wiatowo- wychowawczym,
e) udzial w spotkaniach i naradach organizowanych przez organ sprawujacy
nadzor pedagogiczny,
f) przygotowanie informacji i sprawozdan z zakresu dziatania o$§wiaty na
terenie miasta dla potrzeb Kuratorium Os$wiaty w Warszawie,
25) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
postéw, senatoréw oraz wnioski komisji rady,
26) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, innymi
komorkami organizacyjnymi urzedu oraz instytucjami i stowarzyszeniami w
zakresie zadan wynikajacych z prowadzenia publicznych przedszkoli i szkot
oraz biezacego funkcjonowania administracji samorzadowej,
27) wspodlpraca ze zwigzkami zawodowymi pracownikow oswiaty w zakresie
przewidzianym przepisami prawa,
28) przygotowywanie wnioskdw o przyznanie nagréd Burmistrza oraz
dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem i obstuga administracyjna
komisji opiniujacej wnioski o przyznanie nagréd Burmistrza z okazji Dnia
Edukacji Narodowej,
29) udziatl w uroczystosciach, imprezach organizowanych przez publiczne przedszkola
1 szkoty,
30) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do rozpatrywania interwencji, skarg
1 wnioskow dotyczacych dzialalno$ci publicznych przedszkoli 1 szkot,
31) wspotorganizacja 1 udzial w naradach, spotkaniach, szkoleniach organu prowadzacego,
32) zbieranie i przetwarzanie informacji niezbgednych do przygotowywania diagnoz i analiz
w zakresie przewidzianym kompetencjami oraz prowadzenia bazy danych
1 sprawozdawczosci,
33) propagowanie konkurséw samorzagdowych 1 innych oraz imprez
kulturalnych inicjowanych przez: stowarzyszenia, instytucje i jednostki samorzadowe,
34) popularyzowanie i wspieranie programow wychowawczych, sportowych, zdrowotnych
i ekologicznych.

2. W zaKkresie rozwigzywania problemow alkoholowych, narkomanii,
integracji spolecznej i zdrowia:

1) przygotowania i przedktadania Burmistrzowi Miasta Projektu Miejskiego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, projektu preliminarza na jego
wykonanie oraz projektu sprawozdania z jego realizacji,

2) przygotowania i przedkladania Burmistrzowi Miasta Projektu Miejskiego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii, projektu preliminarza na jego wykonanie oraz projektu
sprawozdania z jego realizacji,

3) koordynowania realizacji zadan wynikajacych z w/w Programow,

4) diagnozy problemow zwigzanych z alkoholizmem i narkomania,

5) udzielania rodzinom, w ktorych wystepuja problemy alkoholowe i narkomanii pomocy
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psychospotecznej 1 prawne;,

6) organizacji dzialalnos$ci profilaktycznej realizowanej na terenie przedszkoli, szkot
podstawowych 1 gimnazjow,

7) wspomagania dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych stuzacych
rozwigzywaniu problemow alkoholowych i narkomanii,

8) organizacji szkolen oraz zwigkszania dostepnosci do informacji o zagrozeniach
wynikajacych z naduzywania alkoholu i narkomanii dla realizatorow MPPiRPA
oraz MPPN,

9) udzialu w posiedzeniach MKRPA,

10) wdrazania i propagowania na terenie miasta ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

11) wspolpracy z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
| rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii,

12) opracowywania tresci umoéw, zlecen i innych dokumentow zwigzanych z realizacja
MPPiRPA oraz MPPN,

13) kontroli przestrzegania zasad sprzedazy napojow alkoholowych,

14) kontroli realizacji umoéw zlecen i innych zadan wynikajacych z MPPiRPA oraz MPPN,

15) prowadzenia technicznej obstugi i dokumentacji Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

16) organizowania i koordynowania narad, spotkan i konferencji dla srodowisk zajmujacych
sie profilaktyka uzaleznien,

17) kierowania praca Punktu Konsultacyjnego i obstugi technicznej MKRPA,

18) prowadzenia w ramach MPPIRPA zaje¢ profilaktycznych, edukacyjnych
I socjoterapeutycznych dla dzieci pochodzacych z rodzin zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

19) pozyskiwania wykonawcow Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania,
Problemoéw Alkoholowych 1 Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

20) prowadzenia analizy sprawozdan sporzadzonych przez wykonawcow Programow oraz
sporzadzanie sprawozdan zbiorczych,

21) tworzenia lokalnego systemu przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

22) prowadzenia poradnictwa w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

23) wypracowania procedury konsultowania projektow aktow normatywnych
podejmowanych przez Miasto w dziedzinach statutowych organizacji pozarzadowych,

24) wypracowania procedury wspotpracy Miasta z organizacjami pozarzagdowymi przy
tworzeniu Rocznych Programéw Wspotpracy,

25) wypracowania sposobu monitorowania wspotpracy Miasta z organizacjami
pozarzadowymi,

26) wypracowania wieloletniego modelu wspolpracy pomigdzy Miastem a organizacjami
pozarzadowymi,

27) koordynowania dziatan wynikajacych z Rocznych Programéw Wspotpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi,

28) podejmowania czynnosci organizacyjnych zwigzanych ze wspieraniem zatrudnienia
socjalnego,

29) koordynacji dziatan prowadzonych w Centrum Wolontariatu i Integracji Spotecznej,

30) prowadzenia spraw z zakresu swiadczen opieki zdrowotnej nalezacych do
zadan wlasnych miasta lub zleconych miastu z zakresu administracji rzadowej.
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§ 6. Do Wydzialu Informacji, Promocji Miasta, Kultury i Sportu

nalezg sprawy z zakresu promocji miasta, integracji europejskiej, kontaktow
z mediami i informacji publicznej, ochrony zabytkéw oraz kultury i sportu, a w szczegdlnosci:

1.W zakresie promocji miasta:

1) promocji Ostrowi Mazowieckiej w organizacjach i zwigzkach jednostek samorzadu
terytorialnego, targach, przegladach i w mediach lokalnych, regionalnych oraz
ogo6lnopolskich,

2) promocji polityki organdw miasta w zakresie przeksztatcen wiasnosciowych,

3) opracowywania ofert medialnych w sferze sprzedazy, dzierzawy lub uzytkowania mienia
komunalnego,

4) wspodlpracy z podmiotami gospodarczymi, dziatajgcymi na terenie m.Ostrowi
Mazowieckiej; na warunkach i w trybie okreslonymi przez Burmistrza, poprzez
wydawanie folderow, prospektow, plandw miasta i jego map,

5) analizowania doniesien prasowych i przedstawianie wnioskéw Burmistrzowi, Jego
Zastepcy, Sekretarzowi Miasta oraz Skarbnikowi Miasta; odpowiadanie na krytyke
prasowa dotyczacg dziatalnosci Burmistrza i Urz¢du oraz wykorzystywanie jej dla
usprawnienia pracy Urzedu,

6) utrzymywania bezposrednich, biezacych kontaktow z redakcjami periodykow miejskich,
jak rowniez z rozgtosniami radiowymi i redakcjami telewizyjnymi,

7) wspolpracy z kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych, w celu propagowania
dziatalnosci tych jednostek,

8) prowadzenia polityki informacyjnej - prezentacji dziatalnosci Rady Miasta, Burmistrza,
a takze Urzedu Miasta,

9) tworzenia pozytywnego wizerunku miasta w kraju i za granica,

10) wspotpracy z placowkami dyplomatycznymi w kraju i za granicg, w zakresie promocji
miasta, pozyskiwania nowych partneréw 1 inwestorow,

11) podejmowania dziatan w kierunku wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionow
w ramach Unii Europejskiej,

12) realizacji partnerskich kontaktow zagranicznych w ramach dotychczasowych uméw
1 prowadzenia spraw rozwijania wspolpracy zagranicznej,

13) wspoltpracy z organami administracji rzagdowej i samorzadowej w zakresie polityki
1 wspolpracy zagranicznej,

14) merytorycznej obstugi wizyt delegacji zagranicznych i wyjazdéw zagranicznych
przedstawicieli miasta,

15) inicjowania i podejmowania dziatan zmierzajacych do pozyskiwania inwestorow
krajowych 1 zagranicznych oraz zdobywania nowych rynkow zbytu i nowych partnerow
do wspolpracy,

16) inspirowania prac w kierunku pozyskiwania dostgpnych zagranicznych $rodkow
na promocje miejskiej gospodarki,

17) inicjowania dzialan i tworzenie warunkow sprzyjajacych rozwojowi matych i
$rednich przedsigbiorstw,

18) tworzenia ,,lobbingu” dla przedsigwzie¢ majacych stuzy¢ lokalnemu rozwojowi
spoteczno — gospodarczemu,

19) wspotpracy w zakresie spraw miedzynarodowych prowadzonych przez organy miasta,
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20) technicznej i merytorycznej obstugi stron internetowych miasta, w tym
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta poprzez koordynowanie
| umieszczanie na biezgco wymaganych danych,

21) wykonywanie ttumaczen dokumentéw, biezacej korespondencji oraz innych pism
z jezyka angielskiego na polski i odwrotnie,

22) udzielania informacji interesantom o trybie i miejscu zalatwiania spraw w Urzedzie
oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych,

23) prowadzenia spraw zwigzanych z zarzadzaniem strong internetowa,

24) zabezpieczania danych przed dostepem 0so6b nieuprawnionych.

2.W zakresie kultury i sportu:

1) catoksztalt spraw tworzenia dziatalno$ci i likwidacji bibliotek publicznych,

2) ustalanie zasad w zakresie upowszechniania kultury z okresleniem zasad
i sposobow ich realizacji, uzgadniania programoéw dziatania w zakresie
upowszechniania kultury z jednostkami gospodarki uspotecznione;j
1 organizacjami spotecznymi oraz organizowanie wspotdziatania w ich realizacji,

3) tworzenie instytucji i placowek upowszechniania kultury, w tym takze
tworzonych w drodze umow i porozumien, okreslania nazw instytucji i placowek
upowszechniania kultury, ich siedzib, przedmiotu dziatalnosci, a takze
wyposazenia w niezbedne srodki materialne, techniczne oraz finansowe
oraz nadzorowanie ich dziatalnosci,

4) nadawanie statutu instytucji upowszechniania kultury,

5) prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury,

6) odmawianie wpisu do ewidencji i wykreslania z ewidenciji,

7) wyrazanie opinii co do likwidacji placowek upowszechniania kultury,
przyjmowanie oswiadczen o zamiarze likwidacji placowki, udzielanie stosownej
pomocy placowkom, ktorych dzialanie jest celowe,

8) zadanie od placowek upowszechniania kultury informacji realizacji zadan
statutowych, a takze wizytowania placowek w zakresie dziatalnos$ci programowej
oraz wydawania wigzacych zalecen,

9) przekazywanie oceny wizytowanych placowek z wnioskami w zakresie
dziatalnosci programowe;j tych placowek,

10) wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym,

11) zlecanie organizacjom spotecznym i ogniwom spotecznego ruchu kulturalnego,
za ich zgoda, realizacji zadan w zakresie upowszechniania kultury,

z przyznawaniem na ten cel odpowiednich srodkéw,

12) organizowanie imprez kulturalnych i rekreacyjno-sportowych o charakterze masowym
1 srodowiskowym,

13) wspieranie dziatalnosci kulturalnej i sportowej realizowanej przez inne podmioty na
terenie miasta,

14) koordynacja prac zwigzanych z programem rozwoju sportu w miescie, z uwzglednieniem
mozliwos$ci finansowych miasta 1 posiadanej bazy sportowe;.

3. W zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami:
1) wspoélpraca z organami panstwowej stuzby zabytkow w sprawach dotyczacych
utrzymania obiektow zabytkowych, potozonych na terenie miasta

2) utrzymanie miejsc pamieci narodowe;j,
3) utrzymanie oraz konserwacja miejsc pamieci narodowej potozonych na terenie Miasta.
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§ 7. Do Biura Obslugi Inwestycyjnej Miasta i Pozyskiwania
Zewnetrznych Srodkow Finansowych

nalezy prowadzenie spraw z zakresu:

1) pozyskiwania informacji o ogtaszanych konkursach, projektach i programach
pomocy zagranicznej i krajowej na realizowane inwestycje miejskie,

2) uczestnictwa w pozyskiwaniu ,, Srodkow unijnych” i innych zewnetrznych na
realizowane inwestycje miejskie,

3) realizacji prac w sferze tworzenia strategii rozwoju miasta oraz koordynacji
wykonywania programow i harmonogramow problemowych w tym zakresie,

4) wspolpracy z organami samorzadu powiatowego 1 wojewddzkiego w zakresie
polityki regionalnej,

5) przygotowywania wnioskow do wiasciwych organdéw o przyznanie funduszy
na realizowane inwestycje miejskie,

6) koordynowania rozbudowy urzadzen komunalnych zgodnych z programem
rozwoju budownictwa,

7) wspolpracy ze wszystkimi inwestorami mieszkaniowymi,

8) sporzadzania wymaganej sprawozdawczosci z zakresu realizowanych inwestycji,

9) przygotowania propozycji podziatu srodkow finansowych na poszczego6lne zadania
w ramach istniejgcych funduszy i stalty nadzor nad ich wykorzystaniem,

10) planowania i prowadzenia inwestycji miejskich,

11) zawierania umow na roboty i1 na nadzory inwestorskie,

12) prowadzenie rejestru realizowanych inwestycji i ponoszonych wydatkow,

13) rozliczenia finansowego zadan inwestycyjnych,

14) przekazywania realizowanych inwestycji przysztym uzytkownikom
badz administratorom.

§ 8. Do Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludno$ci

nalezy realizacja zadan wynikajacych z przepisOw Prawo o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz Konkordatu zawartego miedzy Stolica Apostolska
a Rzeczpospolitg Polska, jak rowniez przepisow szczegdtowych, a takze zadan ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych, a zwlaszcza:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego (urodzenia,
malzenstwa, zgony) wedlug zasad okreslonych prawem o aktach stanu cywilnego,
2) wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,
3) wydawanie odpisow (skroconych i zupetnych) z aktow stanu cywilnego,
4) prowadzenie korespondencji z placowkami polskimi za granicg i placowkami panstw
obcych w Polsce dotyczacej rejestracji stanu cywilnego,
5) zatatwianie spraw zwigzanych z zawarciem matzenstwa przed Kierownikiem USC
oraz zawarciem matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilnymi,
6) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstagpieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego,
c) wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa,
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d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
e) zmianie imienia dziecka,
f) uznaniu dziecka,
g) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
h) pochodzeniu dziecka,
7) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,
8) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
9) przekazywanie ksiag 100 - letnich do Panstwowego Archiwum,
10) wspotpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie
niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych,
11) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc¢,
12) prowadzenie ewidencji ludnosci,
13) prowadzenie statego rejestru wyborcow.

§ 9. Do Biura ds. zamo6wien, zamowien publicznych

1. naleza sprawy z zakresu:

1) koordynowania pracy komorek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnych
stanowisk pracy w zakresie udzielania zamowien publicznych,

2) udzielania instruktazu w zakresie udzielania zaméwien publicznych,

3) sktadania Burmistrzowi potrocznych sprawozdan w zakresie stosowania ustawy o
zamoOwieniach publicznych,

4) analizowania stosowania procedur i wnioskowania odpowiednich zmian,

5) opiniowania materialdéw dotyczacych zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:
wyboru trybu udzielenia zamdowienia publicznego, konstrukcji specyfikacji istotnych
warunkow zamdwienia, oglaszania protokotow postgpowan i1 innych materiatow
dotyczacych udzielania zamowien publicznych przez Urzad oraz miejskie jednostki
organizacyjne,

6) prowadzenia ewidencji zamowien publicznych udzielanych przez Urzad,

7) wnioskowania szkolen dotyczacych zamowien publicznych oraz ich organizowanie
w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,

8) opracowywania - w porozumieniu z radcg prawnym Urzedu - typowych projektow
uméw w zakresie zamowien publicznych,

9) prowadzenia wszelkich spraw zwigzanych ze ztozonymi protestami

i odwotaniami dotyczacymi zamowien publicznych, udzielanych przez Urzad,

10) publikacji ogloszen 0 wszczeciu postepowania zgodnie z ustawg, prawo zamowien
publicznych,

11) wydawania (przesylania) specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (zapytan
0 ceng), udzielania odpowiedzi na zadane pytania dotyczace tresci specyfikacji
lub zapytania o ceneg,

12) organizacji zebran potencjalnych oferentéw, jezeli tak stanowig specyfikacje
istotnych warunkéw zaméwien,

13) przyjmowania ofert,

14) realizacji czynnosci faktycznych w ramach ewentualnych protestow i odwotan,

15) przekazywania do opublikowania (po zawarciu umowy) ogloszen 0 udzieleniu
zamoOwienia, zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych,

16) przygotowywania zapytan ofertowych w zakresie dostaw i ustug $§wiadczonych na rzecz
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Urzedu.
2. Biuro moze prowadzi¢ sprawy z zakresu zamowien i zaméwien publicznych dla
miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 10. Do Biura Zarzadzania Kryzysowego, Obronnosci i Obrony Cywilnej
nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw w dziedzinie:
1. Spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w zakresie:

1) przygotowywania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony
okreslonych w ustawach,

2) organizowania wykonywania przez jednostki organizacyjne miasta zadan
w ramach powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalenie zadan
szczegotowych oraz tryb ich realizacji,

3) uwzgledniania postulatow dotyczacych potrzeb obrony cywilnej, przekazywanych
przez organy obrony cywilnej,

4) tworzenia formacji obrony cywilnej,

5) przeznaczania na stanowiska komendantéw formacji obrony cywilnej,

6) naktadania swiadczen w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

7) planowania dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

8) dokonywania oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie

przedsiewzi¢¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan w tej dziedzinie,

9) opracowywania planéw dziatania w dziedzinie obrony cywilnej gminy oraz
nadzorowania opracowywania planow obrony cywilnej zaktadéw pracy,

10) organizowania szkolenia i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia w zakresie
powszechnej samoobrony, a takze udzielania pomocy w realizacji
przysposobienia obronnego,

11) przygotowania i zapewnienia dziatania systemu powszechnego ostrzegania
I alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

12) kierowania tworzeniem, przygotowywaniem do dzialania, dzialaniem formacji
obrony cywilnej,

13) kierowania przygotowywaniem rozsrodkowania (przyjecia) zatog zaktadow pracy
i ewakuacji pozostatej ludnosci oraz akcji ratunkowych i udzielania pomocy
poszkodowanym, a takze organizowanie i koordynowanie prowadzenia tych
dziatan,

14) zapewnianie srodkow transportowych niezbednych do prowadzenia
rozsrodkowania (przyjecia) i ewakuacji oraz akcji ratunkowych,

15) planowania i przygotowania odpowiednich pomieszczen, warunkow bytowych,
pomocy lekarskiej i spotecznej dla 0sob podlegajacych rozsrodkowaniu
I ewakuacji oraz zapewnienia warunkow do funkcjonowania szkoét i placowek
opiekunczo - wychowawczych dla mtodziezy ewakuowanej,

16) zapewnienia dostawy wody pitnej dla ludnosci i zaktadoéw pracy przemyshu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celow
przeciwpozarowych,

17) przygotowania i zapewniania funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen
specjalnych oraz obiektéw i urzadzen na potrzeby kierowania obrony cywilna,

18) zapewnienia przygotowania i realizacji zaciemniania i wygaszania oswietlenia
w miescie, zaktadach pracy,
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19) organizowania realizacji przedsiewzie¢ zwigkszajacych stopien ochrony zaktadow
pracy oraz obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem
srodkOw razenia,

20) planowania wykorzystania pozostajacych w dyspozycji zaktadéw pracy maszyn,
urzadzen, sprze¢tu i srodkéw materiatowych przydatnych do realizacji zadan
obrony cywilnej oraz decydowania w razie potrzeby o ich wykorzystaniu,

21) przygotowania zaktadow spotecznej stuzby zdrowia do udzielenia pomocy
ludnosci poszkodowanej,

22) planowania i zaopatrywania formacji obrony cywilnej w sprzet i srodki, a takze
zapewnienia odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw umundurowania,

23) planowania, rozdzielania i realizowania - w ramach limitu wydatkéw obronnych -
srodkéw finansowych przeznaczonych na zadania obrony cywilnej,

24) organizowania ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych przed srodkami razenia,

25) organizowania ochrony dobr kultury przed srodkami razenia oraz ewakuacji tych
dobr, a takze zapewnienie wybitnym tworcom kultury i pracownikom nauki
odpowiednich warunkow pracy,

26) prowadzenia dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania osiggnieé¢
obrony cywilnej,

27) ustalania zadan i kontrolowania stanu przygotowan w zakresie obrony cywilnej
instytucji i przedsiebiorstw panstwowych oraz organizacji spotdzielczych
1 spotecznych majacych siedziby na terenie dzialania,

28) powotywania zespotoéw ds. rozsrodkowania (przyjecia zatog zaktadow przy
i ewakuacji pozostalej ludnosci oraz innych zespotow w/g odrgbnych ustalen
Szefa OC Wojewodztwa),

29) organizowania magazynow sprzetu obrony cywilnej,

30) wspoétdziatania w zwalczaniu klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen
ludzi i $srodowiska spowodowanych dziataniem sit przyrody lub awarii obiektow
technicznych,

31) koordynowania dziatan w zakresie: eliminowania lub redukowania
prawdopodobienstwa sytuacji kryzysowej, planowania sposobow reagowania

w przypadku okreslonych sytuacji kryzysowych, podejmowania przedsigwzigc
zmierzajacych do zahamowania rozwoju sytuacji kryzysowej oraz przywracania
stanu sprzed sytuacji kryzysowe;j.

2. Spraw obronnych w zakresie:

1) wykonywania prac zwigzanych z obstuga i prowadzeniem Kancelarii Tajnej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) opracowywania rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych,

3) opracowywania planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowania
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

4) opracowywania, uzgadniania 1 przedktadania do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Miasta, a takze stosownych programéw obronnych,

5) opracowywania i uaktualniania planu przygotowan stuzby zdrowia Miasta
na potrzeby obronne,

6) realizowania przedsiewzig¢é zwigzanych z przygotowywaniem stanowiska
kierowania Burmistrza Miasta zapewniajacego realizacje¢ zadan obronnych
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w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

7) opracowywania projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta na czas
wojny oraz projektu zarzadzania Burmistrza Miasta wprowadzajacego
w/w regulamin w zycie,

8) opracowania i biezacego uaktualniania dokumentoéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

9) opracowywania i1 uaktualniania dokumentacji statego dyzuru,

10) analizowania wnioskow wojskowych komendantow uzupetnien w sprawie
Swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenia postepowania wyjasniajacego
I przygotowywania decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby
swiadczen na rzecz obrony,

11) opracowywania rocznych planéw §wiadczen osobistych i doraznych swiadczen
rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji
i wojny, a takze innych niezbgdnych w tym zakresie dokumentow,

12) prowadzenia spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy

od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji
i wojny,

13) opracowywania dokumentacji oraz realizowania innych przedsiewziec¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

14) planowania i prowadzenia kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

15) przygotowywania przeprowadzania rejestracji przedpoborowych,

16) aktualizowania dokumentacji sporzadzonej w czasie rejestracji przedpoborowych
celem prawidtowego wykorzystania jej do sporzadzania list przedpoborowych,

17) udziatu w przygotowywaniu kwalifikacji wojskowej i jej przeprowadzeniu,

18) prowadzenie czynno$ci wyjasniajagcych wobec osob, ktore nie stawity si¢ na
kwalifikacje wojskowa,

19) przygotowywania decyzji administracyjnych w sprawach o uznaniu koniecznosci
sprawowania przez zotierzy oraz osoby spetniajace zastepczy obowiazek stuzby
wojskowej bezposrednio opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzenia
gospodarstwa rolnego oraz uznania ich za jedynych zywicieli rodziny.

3. W zakresie zadan pelnomocnika Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych

nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem w Urzg¢dzie Miasta przepisoOw
o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1) w sferze kierowania "pionem ochrony" zapewnienie realizacji cigzacych na nim zadan
w zakresie:
a) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,
¢) zorganizowania i fizycznej ochrony kancelarii tajnej,
d) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informaciji,
e) okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
) opracowywania planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowania jego
realizacji,
g) szkolenia pracownikdw w zakresie informacji niejawnych wedtug zasad
okreslonych w przepisach prawa,
2) w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, zadanie od kierownikéw komorek
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organizacyjnych i pracownikow Urze¢du zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy, udzielenia natychmiastowej pomocy przy realizacji swoich zadan,

3) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa oraz biezace informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspoltpracy,

4) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne
stanowiace tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

5) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepisoOw o ochronie informacji niejawnych, a takze zawiadomienia wtasciwych
organow,

6) sprawowanie kontroli nad udostgpnianiem informacji niejawnych wytacznie
pracownikom uprawnionym oraz nad wytwarzaniem, przetwarzaniem,
przechowywaniem lub przekazywaniem takich informacji w warunkach
uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie, zgodnie z przepisami okreslajgcymi
wymagania dotyczace kancelarii tajnych, obiegu i srodkow fizycznej ochrony
informacji niejawnych w zakresie i formach przewidzianych przepisami prawa,

7) proponowanie Burmistrzowi pracownika lub zespotu oséb odpowiedzialnych za
funkcjonowanie sieci teleinformatycznej (administratora sieci) oraz pracownika
odpowiedzialnego za biezaca kontrole zgodnosci funkcjonowania sieci lub systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi przepisami bezpieczenstwa przewidzianymi
normami prawnymi,

8) ogolna koordynacja dziatan w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Miasta,

9) dokonanie przystosowan pomieszczen i sprz¢tow biurowych do wymogoéw okreslonych
przepisami o ochronie informacji niejawnych,

10) dokonanie przegladu oraz sporzadzenie wykazu stanowisk i 0s6b dopuszczonych do

informacji niejawnych,

11) dokonanie przegladu dokumentow zawierajacych wiadomosci stanowigce tajemnice
panstwowg, wytworzonych przed dniem 10 maja 1999 r., i dostosowanie
dotychczasowych klauzul do klauzul wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

12) wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych, okreslonych
przepisami prawa.

4. W dziedzinie zabezpieczenia przeciwpozarowego:

1) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa w stosunku do jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych organom miasta,
2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zapewnieniem przez organy miasta:
a) zasobow wody do gaszenia pozarow, niezbednych do dziatania terenowym,
obowigzkowym i ochotniczym strazom pozarnym $rodkoéw alarmowania
i tacznosci, pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych,
odziezy specjalnej i umundurowania,
b) srodkéw transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen.

§ 11. Do Strazy Miejskiej

nalezg sprawy zwigzane z realizacja przepiséw ustawy o strazach gminnych,
a w szczego6lnosci:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
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2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego, w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

3) wspoéltdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczenia miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dost¢gpem osdb postronnych lub
zniszczeniem §ladow i dowodow, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miare mozliwosci §wiadkow zdarzenia,

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6) wspoéldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

7) doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia
w miejscu publicznym, znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych zyciu

lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych o0sob,

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobiegania
popehianiu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym
1 wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi
1 organizacjami spotecznymi,

9) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienieznych
dla potrzeb gminy,

10) czuwanie nad bezpieczenstwem pracownikow Urzedu Miasta oraz interesantow

przebywajacych na terenie budynku.

§ 12. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. kontroli
wewnetrznej

naleza sprawy z dziedziny bezposredniej realizacji funkcji nadzoru sprawowanej przez
Burmistrza, Jego Zastgpce, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta wobec Urzedu Miasta
i innych miejskich jednostek organizacyjnych z polecenia Burmistrza, a w szczegélnosci:

1) prowadzenia kontroli instytucjonalnej w dziedzinie zadan wtasnych miasta oraz
zleconych lub powierzonych z zakresu administracji rzadowej w sferze wydatkowania
srodkow finansowych z budzetu miasta,

2) inicjowania tematow kontroli i proponowania podmiotéw do przeprowadzania
kontroli,

3) przedstawiania Burmistrzowi projektu rocznego planu kontroli,

4) sporzadzania protokotu z kontroli,

5) opracowywania projektu wnioskoéw pokontrolnych i1 przedstawiania ich Burmistrzowi.

§ 13. Do zadan samodzielnego stanowiska - Radca Prawny Urzedu
naleza w szczegdlnosci sprawy:
1) udzielanie wewnetrznym jednostkom organizacyjnym Urzedu opinii i porad prawnych

oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2) informowanie o:
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a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,
b) uchybieniach w dziatalnosci jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

3) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego, a zwlaszcza umow,

4) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem obstugi prawnej w podporzadkowanych
samorzadowi jednostkach,

5) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci,

6) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

7) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych i innych aktow
prawnych,

8) opiniowanie pod wzglgdem legalnosci aktoéw prawnych wydawanych przez
podporzadkowane samorzadowi jednostki organizacyjne,

9) inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa oraz
opracowywania informacji i wnioskow wynikajacych z tych ocen,

10) opracowywanie tresci porozumien zawieranych przez organy miasta.

Czes¢ V
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

Art. 7

1. Kontrole wewngtrzng instytucjonalna w Urzgdzie sprawuje pracownik ds. kontroli
wewnetrznej, a kontrole funkcjonalna: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz
Miasta, Skarbnik Miasta, naczelnicy wydzialow oraz inni pracownicy Urzedu
w zakresie powierzonych im obowigzkow.

2. Zasady, tryb oraz organizacje kontroli wewnetrznej w Urzedzie ustala Burmistrz.

Art. 8
Kontrole zewnetrzng jednostek podporzadkowanych Burmistrzowi Miasta, na podstawie
pelnomocnictwa Burmistrza — sprawuje pracownik ds. kontroli wewnetrznej Urzedu,

a w ramach szczegolnych pelnomocnictw inni pracownicy Urzedu, w zakresie
I na zasadach okreslonych przez Burmistrza.

Czes¢ VI
Zasady opracowywania i uzgadniania projektow aktéw prawnych

Art. 9

Projektami wewngtrznych aktéw prawnych w rozumieniu Regulaminu sa projekty:

1) zarzadzen Burmistrza, jako jednoosobowego organu wykonawczego miasta

2) zarzadzen wewngtrznych Burmistrza, odnoszacych si¢ do dziatania Urzedu Miasta
oraz pozostatych miejskich jednostek organizacyjnych
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3) pism okélnych Burmistrza.

Art. 10

1. Projekty aktow prawnych opracowywane sg przez wlasciwy merytorycznie wydziat
lub osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy.

2. Wydziat i pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 obowigzany jest uzgodni¢ opracowany
przez siebie projekt z innymi zainteresowanymi wydziatami (samodzielnymi
stanowiskami pracy). Uzgodnienia powinny by¢ potwierdzone podpisami naczelnikow
wydziatow.

3. Po dokonaniu uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 2 projekt aktu prawnego nalezy
przedtozy¢ do zaopiniowania Radcy Prawnemu.

4. Projekt aktu prawnego z uzgodnieniami i opinig Radcy Prawnego wtasciwy wydziat
(samodzielny pracownik) merytoryczny przektada Z- cy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta
I Skarbnikowi Miasta do wstepnej akceptaciji.

5. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ustgpach poprzedzajacych, projekt aktu
prawnego kierownik wlasciwego wydziatu (samodzielny pracownik) przedktada
do ostatecznego podpisu Burmistrzowi.

6. Po podpisaniu przez Burmistrza :

1) akt prawny podlega rejestracji przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

2) akt prawny bedacy zarzadzeniem Burmistrza, jako jednoosobowego organu miasta
oraz jego zarzadzenia porzadkowe rejestrowane i przechowywane sa, a takze

udostepniane — jak inne akty prawa miejscowego przez stanowisko pracy ds. obstugi
Rady Miasta.

Czesé VII

Organizacja wykonania zadan, wynikajacych z aktow prawnych
| innych dokumentow

Art. 11

Postanowienia czesci VII dotyczg aktow prawnych w rozumieniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej.

Art. 12

Akty prawa miejscowego, tj. uchwaty Rady Miasta, zarzadzenia Burmistrza oraz
Jego zarzadzenia porzadkowe rejestrowane sg, udostgpniane obywatelom oraz
archiwizowane przez stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miasta.
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Art. 13

Akty prawne i inne dokumenty pochodzace od organow witadzy RP, Jej organow
rzadowych oraz powszechnie obowigzujacych przepiséw organdéw samorzadowych
wyzszego szczebla rejestruje oraz archiwizuje Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

Art. 14

Naczelnicy wydzialow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
podejmuja czynnosci i dziatania majace na celu wykonanie powszechnie obowigzujacych
aktow prawnych i innych dokumentéw, majacych ten charakter.

Czes¢ VIII
Zalatwianie interesantow

Art. 15

1. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ w godzinach pracy Urzedu.

2. Burmistrz oraz pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskow we wtorki, w godzinach od 9.00 do konca dnia pracy, z zastrzezeniem,
iz Burmistrz przyjmuje interesantow w pierwszy i ostatni wtorek miesigca.

3. Szczegbtowe zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskow okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego i przepisy wydane na jego podstawie.

Art. 16

Burmistrz zapewnia stosowng informacje dla obywateli o pracy Urzedu i innych miejskich
jednostek organizacyjnych.

Art. 17

1. Zglaszajacych si¢ interesantow przyjmuje si¢ bez zbg¢dnej zwtoki.

2. Interesanci moga uzyskac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznie.

3. Wnoszenie i ewidencjonowanie spraw nastepuje stosowanie do postanowien instrukcji
kancelaryjnej.

4. Udostepnienie akt w indywidualnych sprawach nast¢puje z zachowaniem przepiséw
Kodeksu postepowania administracyjnego. Zakres udzielanych informacji nie moze
naruszac przepisOw o ochronie informacji publicznej oraz danych, o ktérych stanowi
ustawa o dostepie do informacji niejawnych.

Art. 18

1. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do przestrzegania zasad okreslonych w Kodeksie
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poste¢powania administracyjnego, w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli.

2. Pracownik nie moze zada¢ zadnych zaswiadczen na potwierdzenie faktow lub stanu
prawnego, znanych z urzedu, badz mozliwych do ustalenia na podstawie posiadanych
dokumentow tj. ewidencji, rejestru lub innych danych albo na podstawie przedstawionych
przez zainteresowanego do wgladu dokumentow urzgdowych.

Czesc IX
Zasady podpisywania (aprobaty) pism

Art. 19

1. Pisma w sprawach zastrzezonych - zgodnie z niniejszym Regulaminem - do decyzji lub
aprobaty Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta
przygotowuje wlasciwy rzeczowo wydziat , stosownie do zakresu dziatania.

2. W sprawach dotyczacych zakreséw dziatania kilku wydzialow, projekt pisma
przygotowuje wydziat wiodacy wyznaczony przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza,
Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta.

3. Naczelnicy wydziatéw przedktadajacy projekty zatatwiania spraw do decyzji lub
akceptacji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta
stwierdzaja podpisem na kopii prawidtowos$¢ jego przygotowania.

4. Pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza wstepnie aprobuje Sekretarz Miasta, zgodnie
z podziatem obowigzkow w kierownictwie Urzedu Miasta.

5. Sekretarz Miasta podpisuje pisma zwigzane z zapewnieniem sprawnego funkcjonowania
Urzedu i warunkow jego dziatania, a takze organizowaniem pracy biurowej w Urzedzie.

Czes¢ X
Obieg korespondencji

Art. 20

Obieg korespondencji prowadzony jest zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Czesc XI
Zamawianie i przechowywanie pieczeci urzedowych

Art. 21

llekro¢ w obowigzujacych przepisach jest mowa o pieczeciach urzgdowych, zwanych dalej
pieczeciami - nalezy przez to rozumiec pieczegc okragla z godtem Panstwa lub herbem
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Ostrowi Mazowieckiej i odpowiednim zapisie w otoku, nazwg organu lub jednostki
organizacyjnej upowaznionej do uzywania pieczeci.

Art. 22

Zamawiania pieczeci okraglej z godtem Panstwa dla potrzeb Burmistrza dokonuje
w Mennicy Panstwowej Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
Kierujac sie obowigzujacymi przepisami szczegdlnymi o pieczegciach.

Art. 23

Przekazywanie pieczeci przez Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich naczelnikom
wydziatow lub upowaznionym pracownikom powinno odbywac sie za pokwitowaniem,
potwierdzonym w rejestrze ogdlnym prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

Art. 24

1. Przechowywanie pieczeci Burmistrza oraz opatrywanie dokumentéw Burmistrza
w odcisk tej pieczeci nalezy do pracownika wyznaczonego przez Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Przechowywanie innych piecze¢ci Urzgdu oraz zaopatrywanie nimi dokumentow nalezy do
naczelnika wydziatu lub upowaznionego pracownika, ktoremu piecze¢ zostala przekazana
w uzytkowanie.

Art. 25

Pieczecie, ktore z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie moga by¢
uzywane, nalezy niezwlocznie przekazac¢ protokolarnie Wydziatowi Organizacyjnemu
I Spraw Obywatelskich.

Czesé XII

Obowiazki, prawa, zakres odpowiedzialnosci pracownikow
urzedu oraz porzadek i dyscyplina pracy

Art. 26
Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Miasta oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki

pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta w Ostrowi
Mazowieckiej ustalany przez Burmistrza.

Art. 27

1. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkows i dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkow pracownika, na zasadach okreslonych w ustawie
o0 pracownikach samorzadowych.
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2. Do pracownikéw Urzedu zatrudnionych na podstawie wyboru, powotania lub umowy
0 prace, w przypadku naruszenia obowigzkow pracownika majg zastosowanie kary
przewidziane w kodeksie pracy.

Art. 28

Pracownikom Urzedu za wzorowe wykonywanie zadan stuzbowych moga by¢ przyznawane
nagrody i wyrdznienia, na zasadach oraz w formie okreslonej przez Burmistrza.

Art. 29

Naczelnicy wydziatlow zobowigzani sa do zapoznania kazdego nowo przyjetego pracownika
przed przystapieniem do pracy z:

1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),

2) ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm.),

3) ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity
Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.),

4) ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity
Dz. U. z 2005r. Nr 196, poz. 1631z p6zn. zm.),

5) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2002r. Nr 101, p0z.926 z p6zn. zm.),

6) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr112
poz.1198 z pézn. zm.),

7) Statutem Miasta,

8) niniejszym Regulaminem,

9) instrukcja kancelaryjna,

10) Regulaminem Pracy,

11) szczegdlnymi regulacjami prawnymi, niezbednymi do pracy na danym stanowisku.

Czesé Xl
Przepisy koncowe

Art. 30

Okreslenie w nowo wydanych, powszechnie obowiazujacych aktach prawnych nowych
kompetencji organow samorzadowych lub zniesienie dotychczasowych, co w konsekwencji
powodowatoby nieznaczng zmiane w zakresie zadan Urzedu Miasta, nie pociaga za soba
koniecznosci wprowadzania zmian w Regulaminie Organizacyjnym.

Art. 31

Integralng czes¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta stanowi Wykaz pracownikow
Urzedu Miasta zatrudnionych na podstawie : wyboru, powotania, mianowania i umowy
0 pracg.
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Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta
w Ostrowi Mazowieckiej

Wykaz pracownikow Urzedu Miasta zatrudnionych na podstawie

1. wyboru:

Burmistrz,

2. powolania:

1) Zastgpca Burmistrza,
2) Skarbnik Miasta,

3.umowy o praceg:

pozostali pracownicy Urzedu Miasta,

4.mianowania:

naczelnicy wydziatow

Zgodnie z art.54 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.) z dniem 1 stycznia 2012 r. mianowanie
przeksztalca si¢ w stosunek pracy na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.
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