ZARZADZENIE NR 122/2022
BURMISTRZA MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

z dnia 30 sierpnia 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2022 r. poz. 559, 1005, 1079 i poz. 1561) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Nadaje Urzedowi Miasta Ostrow Mazowiecka Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatacznik
do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr 35/2022 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 25 lutego
2022 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2022 r.

Burmistrz Miasta

Jerzy Bauer
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 122/2022
Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka

z dnia 30 sierpnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka, zwany dalej Regulaminem,
okresla jego organizacje i zasady dziatania.

§ 2.
Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczajq:

1) Miasto - Miasto Ostrow Mazowiecka, bedace gming zgodnie z ustawg z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym;

2) Rada - Rade Miasta Ostréw Mazowiecka;

3) Burmistrz - Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka;

4) Zastepca Burmistrza - Zastepce Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka;
5) Sekretarz - Sekretarza Miasta Ostréw Mazowiecka;

6) Skarbnik - Skarbnika Miasta Ostréw Mazowiecka;

7) Urzad - Urzad Miasta Ostrow Mazowiecka;

8) Komoérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury organizacyjnej Urzedu, realizujacy
zadania okreslone w niniejszym Regulaminie: Wydziat, Biuro, Samodzielne stanowisko;

9) Wydziat - Komdrke organizacyjng Urzedu o tej nazwie oraz dziatajaca na prawach Wydziatu
Straz Miejskg w Ostrowi Mazowieckiej, Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Rady;

10) Kierownik - kierujgcego: Wydziatem - Dyrektora, Strazg Miejskg — Komendanta, Urzedem
Stanu Cywilnego, Biurem Rady - Kierownika;

11) Zespot - funkcjonujacg w ramach Wydziatu komédrke zadaniowg;

12) Miejska jednostka organizacyjna - samorzadowq jednostke budzetowg, samorzgadowaq
instytucje kultury utworzong do realizacji zadan Miasta, nie bedacq spotka prawa
handlowego;

13) Kontrola zarzadcza - ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan,
okreslonych w programach rozwoju Miasta oraz w budzecie Miasta w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Rozdziat 2.
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 3.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Miasta dziatajagcq w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktorej Burmistrz sprawuje funkcje organu wykonawczego Miasta, wykonuje nalezgce do
jego wtasciwosci zadania okreslone w przepisach prawa, w tym ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawach szczegdlnych i aktach prawnych wydanych w celu wykonywania tych ustaw oraz
Statucie Miasta.

2. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Burmistrz realizuje zadania:

1) wiasne gminy,
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2) z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie,

3) wynikajace z porozumien zawartych zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego
i organami administracji rzadowej.

3. Urzad zapewnia realizacje celéw wynikajacych ze strategii rozwoju Miasta oraz polityki
programoéw sektorowych, ktérych wykonanie powierzono Burmistrzowi.

§ 4.

1. Urzad zapewnia Radzie warunki dla wypetniania funkcji organu stanowigcego i kontrolnego
Miasta.

2. W celu prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z obowigzku okreslonego
w ust. 1 w Urzedzie funkcjonuje Biuro Rady.

§ 5.

1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz Kodeksu pracy.

2. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

3. Pracownicy Urzedu wykonujg ustalone zadania w ramach posiadanych uprawnien oraz
zatatwiajgq indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennych
upowaznien otrzymanych od Burmistrza.

§ 6.

1. Urzad kieruje sie dobrem mieszkancoéw, ustala i stosuje jednoznaczne procedury, zapewnia
terminowaq i profesjonalng realizacje ustug.

2. Urzad doskonali zarzadzanie ustugami i wdraza narzedzia stuzace do obiektywnej oceny
osigganych efektow.

§7.

1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki,
praworzadnosci i stuzebnosci wobec klientéw. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkdw,
szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych,
jawnos$¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajeé, ktore
kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

§ 8.
1. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajacych z ustaw.

2. Podstawowg forme informowania obywateli o dziatalnosci organéw Miasta i Urzedu stanowi
Biuletyn Informacji Publicznej.

3. Dla poprawy jakosci S$wiadczonych ustug publicznych i przejrzystosci procedur
administracyjnych, interesantom sg udostepniane w formie papierowej w Urzedzie i w wersji
elektronicznej na stronie internetowej Miasta - karty informacyjne i druki formularzy do spraw
zatatwianych w Urzedzie.

4. Urzad przestrzega zasad itrybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie
chronionych.
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§9.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza.

2. Podstawowym dokumentem w zakresie =zarzadzania finansami jest budzet Miasta
wyznaczajacy cele dziatan w poszczegolnych dziedzinach.

3. Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.

4. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej wspomagajacy Kierownictwo Urzedu
w realizacji celéw izadan Miasta okreslonych w programach rozwoju oraz w budzecie Miasta
w sposoOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Rozdziat 3.
Zasady kierowania Urzedem

§ 10.

1. Burmistrz - stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza
zwigzane z nawigzaniem irozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady.
Wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miasta. Pozostate czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
Burmistrza wykonuje Zastepca Burmistrza.

2. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry petni réwnoczesnie funkcje organu
wykonawczego Miasta.

3. Burmistrz, w drodze zarzadzenia, powotuje swojego Zastepce.
4. Sekretarz zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.

5. Skarbnik - stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do
wytacznej kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Burmistrza.

6. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych.

7. Burmistrz kieruje pracg Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Zastepcy Burmistrza i Sekretarza.

8. W czasie nieobecnosci Burmistrza z powodu urlopu, choroby lub innej przemijajacej
przeszkody zastepstwo petni Zastepca Burmistrza.

9. Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje.

§ 11.

1. Zarzadzanie zadaniami Urzedu opiera sie na stuzbowym podporzadkowaniu, okresleniu
zadan i uprawnien, wykonywaniu polecen bezposredniego przetozonego oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownicy odpowiadajgq wobec Burmistrza za prawidtowe, sprawne i zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i nadzorujg ich
prace.
§12.
1. Burmistrz okresla stanowiska pracy w Urzedzie oraz ustala liczbe etatéw.

2. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Ostréw Mazowiecka stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
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§ 13.

Burmistrz moze powierzy¢ Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi prowadzenie okreslonych
spraw Miasta, nadzér nad Komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz nad Miejskimi jednostkami
organizacyjnymi.

§ 14.

1. Zastepca Burmistrza dziata w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza i ponosi przed
nim odpowiedzialno$¢, nadzoruje dziatalnos$¢ okreslonych Wydziatdéw i jednostek organizacyjnych
Miasta.

2. Sekretarz Miasta, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i realizujac powierzone zadania posiada prawo wydawania polecen
Kierownikom komédrek organizacyjnych.

3. Skarbnik Miasta wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Miasta,
w szczegolnosci zapewnia: sprawne funkcjonowanie Wydziatu Realizacji Budzetu oraz nadzoruje
dziatalnos¢ wszystkich Miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie finanséw publicznych, bez
wzgledu na przyjete przez nie formy finansowo-organizacyjne oraz sprawuje nadzor wiascicielski.

4. Kierownicy sg odpowiedzialni za wyniki pracy podlegtych im Komorek organizacyjnych,
ustalajg szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikdw i kontrolujg realizacje zadan.
§ 15.

1. Burmistrz wyznacza kierunki i cele dziatania Urzedu. Kompetencje i uprawnienia Burmistrza
obejmujg w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan organu wykonawczego Miasta;

2) kierowanie biezacymi sprawami Miasta i reprezentowanie go na zewnatrz;
3) przygotowywanie i wykonywanie budzetu;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) prowadzenie spraw zwykiego zarzadu majatkiem Miasta, zacigganie zobowigzan finansowych
do wysokosci ustalonej przez Rade;

6) informowanie mieszkancéw o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spoteczno -
gospodarczej Miasta i wykorzystaniu $rodkéw budzetowych;

7) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Urzedu;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec 0s6b zatrudnionych w Urzedzie oraz
wobec dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych;

9) gospodarowanie s$rodkami na wynagrodzenia pracownikow Urzedu oraz innymi bedacymi
w dyspozycji kierownika Urzedu;

10) rozstrzyganie o zakresie dziatania Wydziatdw w razie powstania sporu kompetencyjnego
w Urzedzie;

11) wydawanie zarzadzen w ramach wykonywania zadan Kierownika Urzedu;

12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
zasadach uregulowanych w przepisach prawa;

13) ogtaszanie budzetu Miasta isprawozdania z wykonania budzetu oraz przedktadanie
wiasciwym organom nadzoru uchwat Rady;

14) przedkfadanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej Miasta;

15) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof w zakresie
zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci;

16) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére
nie sg zastrzezone dla innych podmiotow;
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17) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta;

18) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych;

19) przedkfadanie wnioskéw o zwotanie sesji Rady;

20) wykonywanie funkcji Zgromadzenia Wspdlnikow w jednoosobowych spétkach Miasta;
21) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawa oraz w uchwatach Rady.

2. Burmistrz moze powotywaé Zespoty zadaniowe dziatajace niezaleznie od struktury
organizacyjnej Urzedu.

3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Radcy Prawnego;
3) Inspektora Ochrony Danych;
4) Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
5) Samodzielnego stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego.

4. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol - B.

§ 16.

1. Zastepca Burmistrza prowadzi sprawy inwestycji i remontow oraz mienia Miasta i ustug
komunalnych. Zadania i kompetencje Zastepcy Burmistrza obejmujg w szczegdlnosci:

1) wspétudziat w opracowywaniu i realizacji programéw gospodarczych Miasta;

2) zapewnienie efektywnego, terminowego izgodnego z prawem wykonywania zadan przez
podlegte Wydziaty;

3) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych Wydziatdw w celu skutecznej realizacji
zadan, a w szczegdlnosci:

a) akceptowanie materiatdw kierowanych na posiedzenia rozstrzygajace,

b) dokonywanie okresowych ocen stopnia i prawidlowosci wykonywania zadan powierzonych
podleglym Wydziatom;

4) zapewnienie realizacji uchwat Rady izarzadzehn Burmistrza przez podlegte Wydziaty
i jednostki organizacyjne;

5) sprawowanie biezgcego nadzoru nad podlegtymi Wydziatami i Miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania $rodkow finansowych do budzetu Miasta na
realizacje zadan Miasta, w szczegdlnosci na zadania inwestycyjne;

6) efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie s$rodkami budzetu Miasta i sktadnikami
mienia komunalnego;

7) podejmowanie przedsiewzie¢ i inicjatyw majacych na celu podwyzszanie jakosci pracy
podlegtych Wydziatow;

8) wykonywanie innych zadan na podstawie odrebnych petnomocnictw i upowaznien.
2. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1) Wydziatu Rozwoju Gospodarczego;

2) Strazy Miejskiej w Ostrowi Mazowieckiej,

3) Stanowiska do spraw zamdwien publicznych.

3. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol - ZB.
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§17.

1. Sekretarz nadzoruje funkcjonowanie Urzedu oraz prowadzi sprawy Miasta powierzone przez
Burmistrza. Zadania i kompetencje Sekretarza obejmuja w szczegdlnosci:

1) podejmowanie inicjatyw usprawniajacych prace Urzedu;

2) ustalanie szczegotowych zasad organizacji pracy Urzedu poprzez wdrazanie procedur
wewnetrznych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

3) czuwanie nad prawidtowa obstugg klientéw, przestrzeganiem jednolitych zasad postepowania
oraz terminowym zatatwianiem spraw;

4) czuwanie nad przestrzeganiem zasad praworzadnosci, w tym w zakresie stosowania KPA
i instrukcji kancelaryjnej;

5) zapewnienie upowszechniania procedur informujacych strony o sposobie zatatwiania spraw
w Urzedzie;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zarzadzania zasobami ludzkimi oraz
podejmowanie dziatan zapewniajacych profesjonalny dobor pracownikdow;

7) zapewnienie prawidlowego przebiegu procesdéw legislacyjnych w Urzedzie - nadzorowanie
opracowywania projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

8) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wiasciwego
obiegu informacji;

9) koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;
10) nadzorowanie wdrazania i popularyzacja rozwigzan e-administracja;
11) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw;
12) nadzorowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;
13) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.
2. Sekretarz Miasta sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Wydziatu Organizacji i Bezpieczenstwa;
2) Biura Rady;
3) Wydziatu Oswiaty, Kultury i Integracji Spotecznej;
4) Stanowiska do spraw Kontroli Zarzadczej;
5) Stanowiska do spraw Archiwum Zaktadowego - Koordynatora do spraw kancelaryjnych.

3. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol - ST.

§ 18.
1. Do zadan i kompetencji Skarbnika - nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie realizacji zadan finansowych Miasta;
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami finansowymi;

3) nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu Miasta oraz
dokonywaniem zmian w budzecie;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych;

5) zapewnienie prawidtowych sprawozdan finansowych oraz sprawozdania z wykonania
budzetu;

6) zapewnienie weryfikacji umow pod wzgledem zgodnosci z uchwatg budzetowg iinnymi
uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o finansach
Miasta;
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8) opiniowanie projektow zarzadzen Burmistrza i projektéw uchwat Rady dotyczacych powstania
zobowigzan finansowych dla budzetu Miasta;

9) nadzorowanie  prawidtowego iterminowego rozliczania jednostek organizacyjnych
z otrzymanych $rodkoéw z budzetu Miasta;

10) zapewnienie koordynacji budzetu Miasta z innymi zrédtami finansowania zadan Miasta;
11) przygotowywanie planu audytu.

2. Skarbnik Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnosciag Wydziatu Realizacji
Budzetu.

3. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol - SK.

§ 19.
Do zadan Kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie propozycji do programow rozwoju Miasta w obszarze wlasciwosci Komorki
organizacyjnej;

2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Miasta, w czesci dotyczacej Komorki
organizacyjnej;

3) opracowywanie planow pracy i sprawozdan z dziatalnosci Komérki organizacyjnej;

4) opracowywanie dokumentéw, w sprawach objetych zakresem dziatania Komobrki
organizacyjnej, a w szczegolnosci projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, a takze
projektow umoéw;

5) nadzorowanie sposobu ijakosci informacji udzielanej w trybie dostepu do informacji
publicznej;

6) nadzorowanie przestrzegania zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych;

7) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan Komdérki organizacyjnej;

8) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami pracownikéw
Komérki organizacyjnej, w tym:

a) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikéw,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy,
d) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,

e) ocena pracownikédw Komorki organizacyjnej oraz sktadanie wnioskdw w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub dyscyplinowania,

f) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy i jej ciggtosci;

9) racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych $rodkéw finansowych w sposob
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw;

10) wykonywanie kontroli zarzadczej w Komorce organizacyjnej;

11) opracowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje izapytania Radnych
w sprawach nalezacych do wtasciwosci Komérki organizacyjnej;

12) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami zawodowymi i Srodowiskami
obywatelskimi;

13) uczestniczenie, z polecenia Burmistrza, w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji;

14) podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pozabudzetowych na realizacje
zadan Miasta;
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15) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtych Komérkach organizacyjnych negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz
niezwioczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na jego wystepowanie;

16) nadzorowanie prowadzonych postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej zgodnie
Z udzielonym upowaznieniem;

17) zapewnienie skutecznego przeptywu informacji potrzebnych do wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

Rozdziat 4.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 20.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, dla ktérych wprowadza sie
symbole literowe stuzace do znakowania spraw:

1) Wydziat Organizacji i Bezpieczenstwa - symbol - OP,

a) Zespodt do spraw personalnych - symbol — OP-H,

b) Zespdt do spraw bezpieczenstwa - symbol — OP-B,

c) Zespot do spraw kancelaryjnych, obstugi sekretariatu oraz organizacji - symbol — OP-K,
2) Wydziat Rozwoju Gospodarczego — symbol - RG,

a) Zespodt do spraw rozwoju gospodarczego i pozyskiwania funduszy zewnetrznych - symbol -
RG-F,

b) Zespdt do spraw inwestycji - symbol - RG-I,
c) Zespo6t do spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego - symbol — RG-P,
d) Zespdt do spraw gospodarki nieruchomosciami i mieszkalnictwa - symbol - RG-N,

e) Zespdt do spraw gospodarki komunalnej i utrzymania czystosci i porzadku — symbol - RG-
K,

f) Zespdt do spraw ochrony $rodowiska i przyrody — symbol - RG-S,
g) Zespdt do spraw promocji — symbol - RG-PR,
3) Wydziat Realizacji Budzetu - symbol - RB,
a) Zespodt do spraw ksiegowosci - symbol - RB-K,
b) Zespét do spraw podatkdw i optat lokalnych - symbol — RB-P,
4) Wydziat Oswiaty, Kultury i Integracji Spotecznej — symbol - OS,
a) Zespodt do spraw oswiaty, kultury i sportu — symbol - OS-K,
b) Zespét do spraw integracji spotecznej i zdrowia - symbol - OS-I,
5) Urzad Stanu Cywilnego - symbol - USC,
6) Biuro Rady - symbol - BR,
7) Straz Miejska — symbol - SM,
8) Radca Prawny - symbol - RP,
9) Samodzielne stanowisko do spraw zamoéwien publicznych - symbol - ZP,
10) Samodzielne stanowisko do spraw kontroli zarzadczej — symbol - KZ,
11) Samodzielne stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego - symbol - AW,

12) Samodzielne stanowisko do spraw archiwum zakfadowego - Koordynator do spraw
kancelaryjnych - symbol - AR,
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13) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych — symbol - OI.

§ 21.

1. Wydziat jest podstawowa Komdrka organizacyjng zajmujacqg sie bliskimi przedmiotowo
kategoriami spraw.

2. W ramach Wydziatdw mogg funkcjonowac Zespoty zadaniowe. Zespoty zadaniowe zajmujg
sie tymi samymi badz zblizonymi kategoriami spraw.
§ 22.

1. Wydziatami kierujgq Dyrektorzy, z wyjatkiem USC i Biura Rady, ktérymi kierujg Kierownicy
oraz Strazy Miejskiej, ktorg kieruje Komendant.

2. W Wydziatach mogg by¢ tworzone stanowiska Zastepcy Dyrektora.

3. W Wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowiska Zastepcy Dyrektora oraz w innych
Komoérkach organizacyjnych, w czasie nieobecnosci Kierownika danej Komorki organizacyjnej
jego obowigzki przejmuje osoba wskazana przez Kierownika i zaakceptowana przez osobe
z Kierownictwa Urzedu nadzorujacg prace danej Komorki organizacyjnej.

§ 23.

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezytq
organizacje pracy Wydziatu oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.

2. Kierownicy Komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
zatrudnionych w podlegtych im Komorkach. Przystuguje im prawo zgtaszania wnioskow w sprawie
zatrudnienia, zwalniania, awansowania, karania i nagradzania podlegtych im pracownikdéw.

3. Kierownik komorki organizacyjnej ustala:
1) podziat zadan pomiedzy poszczegdlnych pracownikdéw;

2) zakresy czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 24.

Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostka struktury organizacyjnej, ktérg tworzy sie
w wypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.

§ 25.

Samodzielne stanowiska pracy, Radca Prawny, podlegaja bezposrednio Cztonkowi
Kierownictwa Urzedu, ktéoremu powierzono nadzér nad zadaniami realizowanymi przez te
Komorki organizacyjne.

§ 26.

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu funkcjonuje Petnomocnik Ochrony Informacji
Niejawnych.

2. Wymienione w ust. 1 stanowisko podlega bezposrednio Burmistrzowi. Przedmiotowo jest
wigczone w strukture Wydziatu Organizacji i Bezpieczenstwa.
§ 27.
Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Rozdziat 5.
Zadania wspolne komorek organizacyjnych Urzedu
§ 28.

Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
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1) inicjowanie i zapewnianie realizacji zadan  spoteczno-gospodarczych  zwigzanych
z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej;

2) opracowywanie wnioskdw do projektu budzetu oraz sporzadzania sprawozdan z jego
wykonania;

3) realizowanie dochodow budzetowych;
4) dokonywanie wydatkéw budzetowych, w granicach kwot okreslonych w budzecie;
5) wspotdziatanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

6) przygotowanie projektéw aktow prawnych Burmistrza oraz projektow uchwat iinnych
materiatéw wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisji;

7) przygotowywanie projektdw uméw i porozumien;

8) wykonywanie opracowan i przygotowywanie biezgcych informacji o realizacji zadan na
potrzeby Burmistrza, a takze w celu przedstawienia Radzie, jej Komisjom iorganom
administracji rzadowej, w tym sprawozdan i analiz;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publicznej, w zakresie
wiasciwosci danej Komorki organizacyjnej Urzedu;

10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia Komisji, interpelacje i zapytania
Radnych oraz wystgpienia Postow i Senatorow;

11) przygotowywanie wyjasnien na potrzeby rozpatrywania skarg i wnioskow;

12) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej, zgodnie z zakresem dziatania okreslonym
odrebnymi przepisami;

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych wynikajacych
z obowigzujacych przepisow;

14) wprowadzanie, aktualizacja i udostepnianie posiadanej informacji publicznej, wedtug zasad
i trybu okreslonego odrebnymi przepisami;

15) wykonywanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych;

16) analiza i opiniowanie dostepnych programoéw Unii Europejskiej oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z pozyskiwaniem oraz wydatkowaniem $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej
i innych instytucji miedzynarodowych i krajowych;

17) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie
Miasta wybordéw, referendow i konsultacji oraz wspotpraca zinnymi komodrkami
organizacyjnymi Urzedu w tym zakresie;

18) doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig poprzez realizacje polityki jakosci okreslonej
przez Burmistrza oraz aktywny udziat w procesie zarzadzania jakoscig;

19) udziat w realizacji procesu kontroli zarzadczej w Urzedzie iw Miejskich jednostkach
organizacyjnych;

20) udziat w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem konsultacji spotecznych;

21) wykonywanie zadan zgodnie z procedurami administracyjnymi oraz postepowanie
z dokumentacjaq zgodnie z zasadami ustalonymi dla tych dokumentéw w Instrukcji
kancelaryjnej.

§ 29.

W celu wlasciwego wykonywania zadan Komoérki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do
biezgcej wspodtpracy pomiedzy sobg oraz z Miejskimi jednostkami organizacyjnymi.
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Rozdziat 6.
Zadania ogdlne pracownika

§ 30.
Do ogdlnych zadan pracownika nalezy:

1) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséow prawa;
3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie i bezstronnie;
4) dochowanie tajemnicy stuzbowej ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, podwfadnymi
oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig;
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) przygotowywanie projektow uchwat, materiatdw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz
potrzeby Burmistrza;

9) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady;
10) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;
11) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw Radnych;

12) prowadzenie w zakresie swoich wiasciwosci postepowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektéw decyzji, umow i postanowien;

13) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw klientéw Urzedu;
14) prowadzenie zbioru przepisow prawnych dot. zakresu zadan wtasnego stanowiska pracy;

15) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie
z przepisami szczeg6lnymi;

16) ciqgte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy
jakosci pracy;

17) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw;
18) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy;
19) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

20) tworzenie aktéw prawnych zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o ogtaszaniu aktow
normatywnych i innych aktéw prawnych;

21) przygotowywanie i przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz dbanie o jej aktualnosc¢ z zakresu zadan wtasnego stanowiska pracy;

22) przygotowywanie do udostepnienia informacji publicznych na wniosek osoby uprawnionej
oraz prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej;

23) udziat w inwentaryzacji i jej rozliczaniu oraz w likwidacji wyposazenia nienadajacego sie do
dalszego uzytkowania w ramach prac Statej Komisji Likwidacyjnej powotanej Zarzadzeniem

Burmistrza.
Rozdziat 7.
Szczego6towe zadania komérek organizacyjnych Urzedu
§ 31.
1. Wydziat Organizacji i Bezpieczenstwa realizuje powierzone zadania w ramach

funkcjonujacych w jego strukturze Zespotow zadaniowych.
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2. W zakresie spraw personalnych realizowane s zadania:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw;

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
dyrektorow szkot i przedszkoli;

3) przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy;

4) organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan z zakresu bhp i ppoz. w Urzedzie Miasta;
5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
6) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikdw;

7) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robot publicznych
i interwencyjnych oraz stazy;

8) organizowanie praktyk zawodowych dla ucznidéw szkét srednich i studentow szkot wyzszych;
9) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych;

10) przyjmowanie i rejestracja oswiadczen majatkowych sktadanych do Burmistrza przez osoby
zobowigzane;

11) przygotowywanie, w uzgodnieniu z Sekretarzem, projektow zakreséw czynnosci dla
kierujacych Komérkami organizacyjnymi i dla samodzielnych stanowisk pracy;

12) opracowywanie zasad i przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia ocen
pracownikéw Urzedu;

13) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikédw podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowiskach urzedniczych;

14) prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych pracownikéw;
15) prowadzenie zbiorczej ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu;
16) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznymi pracownikow
Urzedu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

18) opracowanie na zlecenie Burmistrza wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych iinnych
odznaczen dla pracownikéw Urzedu oraz Dyrektorow Miejskich jednostek organizacyjnych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem przez pracownikow Urzedu i Dyrektorow
miejskich jednostek organizacyjnych samochodéw prywatnych do celdéw stuzbowych;

20) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

21) przygotowywanie i dokumentowanie przebiegu naboru na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkursow na Dyrektoréw miejskich
jednostek organizacyjnych;

23) przestrzeganie termindéw badan wstepnych, kontrolnych i okresowych;
24) uzgadnianie badan z poradnig medycyny pracy;

25) rozpatrywanie wnioskdw o wyptate ekwiwalentu pienieznego za zakup okularow
korygujacych wzrok;

26) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu i przedstawianie wnioskow
usprawniajacych;

27) opracowanie, realizacja i monitorowanie proceséw zwigzanych z:
a) naborem nowych pracownikow,

b) systemem szkolen dla pracownikow,
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c) budowaniem $ciezki awansu zawodowego,
d) systemem wynagradzania pracownikéw,
e) systemem oceny pracownikow;
28) wdrazanie nowych metod organizacyjnych pracy w Urzedzie;

29) opracowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z badaniem poziomu zaangazowania
pracownikéw;

30) monitorowanie organizacji pracy w urzedzie i przygotowywanie propozycji zmian;

31) opracowywanie analiz iinformacji o sytuacji kadrowej w Urzedzie oraz sporzadzanie
obowigzujacej sprawozdawczosci w tym zakresie;

32) dokonywanie analiz i sprawozdan dotyczacych zadan realizowanych w zakresie obstugi
interesanta;

33) prowadzenie badan ankietowych i analiz dotyczacych satysfakcji klienta zewnetrznego
i wewnetrznego;

34) opracowywanie projektow aktdow wewnetrznych Burmistrza, dotyczacych spraw
pracowniczych i prowadzenie ich zbioru;

35) nadzér i prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z przygotowywaniem opiséw stanowisk
pracy;

36) prowadzenie spraw socjalnych pragownikéw Urzedu wraz z opracowywaniem regulaminu
korzystania z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

3. W zakresie bezpieczenstwa realizowane s zadania:

1) wykonywanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Miasta;

2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego;
3) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym;
4) obstuga Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Ostréw Mazowiecka;
5) opracowanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej:
a) planu operacyjnego funkcjonowania Miasta w warunkach kryzysu i wojny,
b) pozamilitarnych przygotowan obronnych,
c) stanowiska kierowania,
d) zorganizowania i funkcjonowania statego dyzuru,
e) podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa,
f) akcji kurierskiej,
g) organizacji Urzedu na czas wojny;

6) rozpatrywanie wnioskdw w sprawie $wiadczen na rzecz obrony, prowadzenie postepowania
wyijasniajacego i przygotowanie decyzji dotyczacych swiadczen na rzecz obrony;

7) opracowywanie planow i zestawien swiadczen osobistych i rzeczowych;

8) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji i wyptatg swiadczen dla Zzotnierzy;
10) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej;

11) przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

12) sporzadzenie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow iinnych jednostek
organizacyjnych oraz spofecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie
Miasta, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie
obrony cywilnej;
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13) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania zagrozenia dla
zycia i zdrowia;

14) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

15) planowanie, organizacja i prowadzenie szkolen, c¢wiczen itreningdw z zakresu spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

16) przedstawianie propozycji zwigzanych z reklamowaniem od pefnienia stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

17) wspodtpraca z jednostkami administracji rzgadowej, przedsiebiorcami, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego oraz bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

18) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych wustawach Iub wynikajacych
z planowania cywilnego oraz z planéw i programoéw obronnych;

19) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych;
20) organizowanie ochrony fizycznej i zapewnienie bezpieczenstwa Urzedu;

21) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i systemow teleinformatycznych, w ktérych sgq
przetwarzane informacje niejawne;

22) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

23) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

24) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie
jego realizacji;

25) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

26) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz os6éb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

27) zapewnianie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych w Urzedzie;

28) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania
danych oraz s$rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych
osobowych w Urzedzie;

29) zapewnianie zapoznania o0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

30) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen Iub
podejrzenia naruszenia w systemie;

31) okreslenie pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane
sq dane osobowe;

32) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sg dane
osobowe;

33) zapewnienie szkolenia 0sdb dopuszczonych do danej grupy informacji chronionych, w tym
zaznajomienie i przeszkolenie pracownikéw zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych i przepisami zawartymi
w Polityce ochrony danych w zakresie zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie;

34) nadzér nad wykonaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci;

35) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych, na ktérych
zapisane sg dane;
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36) zapewnienie ciggtosci i poprawnosci dziatania infrastruktury teleinformatycznej Urzedu
poprzez:

a) administrowanie siecig teleinformatyczng i sieciowymi systemami operacyjnymi,
b) administrowanie bazami danych,

c) zarzadzanie informatycznymi zasobami sprzetowymi oraz zainstalowanym na nich
oprogramowaniem;

37) nadzér nad prawidtowg eksploatacjg i dziataniem sprzetu komputerowego;

38) wybor sprzetu i programoéw odpowiednio do zadan wykonywanych w Urzedzie - nadzér nad
eksploatacjg sieci komputerowej i biezaca obstuga sprzetu komputerowego w Urzedzie;

39) dokonywanie zakupdéw zwigzanych z komputeryzacjg oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z komputeryzacjq;

40) prowadzenie ewidencji i znakowanie srodkéw trwatych;

41) pomoc i instruktaz oraz szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie prawidtowej obstugi
i eksploatacji oprogramowania;

42) monitorowanie uzycia sprzetu komputerowego i sieci teleinformatycznej w Urzedzie;
43) wspotpraca przy prowadzeniu strony www i Biuletynu Informacji Publicznej;

44) zapewnianie ochrony danych osobowych zawartych w systemach informatycznych, w tym
tworzenie systemdw haset ograniczajacych dostep do danych:

a) identyfikujgcych pracownika,

b) ograniczajacych dostep dla wybranych obszaréw danych osobom posiadajgcym nadane im
uprawnienia;

45) przechowywanie w chronionym iodpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikow
instalacyjnych zakupionego oprogramowania operacyjnego, narzedziowego, aplikacyjnego;

46) archiwizowanie codziennie zmian, aw cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamieci serwerdw sieciowych na odpowiednich nos$nikach oraz
przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu;

47) zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach informatycznych Urzedu
poprzez stosowanie przepisdow obowigzujgacych w tym zakresie, w tym wymagan okreslonych
w przepisach wewnetrznych;

48) kontrola i doradzanie Burmistrzowi w zakresie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan
techniczno-budowlanych, instalacyjnych i technologicznych;

49) doradzanie Burmistrzowi w zakresie wyposazenia budynku, obiektu budowlanego lub terenu
W wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice;

50) dbanie o zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic
w sposdb gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

51) doradzanie Burmistrzowi w zakresie zapewnienia osobom przebywajacym w budynku,
obiekcie budowlanym lub na terenie, bezpieczenstwa i mozliwos¢ ewakuacji;

52) doradzanie Burmistrzowi w zakresie przygotowania budynku, obiektu budowlanego Iub
terenu do prowadzenia akcji ratowniczej;

53) zapoznanie pracownikow Urzedu z przepisami przeciwpozarowymi;

54) ustalanie sposobdw postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia;

55) czynny udziat w opracowaniu instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla budynku Urzedu
oraz aktualizowanie jej wedtug potrzeb;

56) okresowo organizowanie probnych ewakuacji (co najmniej raz na 2 lata);
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57) kontrolowanie poszczegdlnych komérek Urzedu pod wzgledem przestrzegania wymagan
w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

58) wystepowanie do przetozonych pracownikéw z wnioskiem o usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci;

59) wnioskowanie do Burmistrza o ukaranie karg porzadkowa pracownikéw, ktérzy swoim
zachowaniem stwarzajg zagrozenie pozarowe w zaktadzie pracy;

60) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga i biezacym utrzymaniem kamer wchodzacych
w sktad systemu monitoringu miejskiego oraz kamer zainstalowanych w budynku Urzedu;

61) planowanie i rozbudowa systemu monitoringu miejskiego;

62) wspdétpraca z Komendg Powiatowg Policji w zakresie wykorzystywania monitoringu
miejskiego oraz uzgadnianie lokalizacji kamer w ramach rozbudowy systemu monitoringu;

63) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem przez Urzad i jednostki organizacyjne
materiatdw i spraw zwigzanych z sesjg Rady.

4. W zakresie spraw kancelaryjnych, obstugi sekretariatu oraz organizacji
realizowane sa zadania:

1) obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;
2) koordynacja obiegu korespondencji wptywajacej do Burmistrza;

3) podejmowanie czynnosci organizacyjnych, zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan,
posiedzen organizowanych przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza;

4) przygotowanie i przekazywanie do publikacji zarzadzen Burmistrza oraz projektow uchwat na
sesje Rady w Biuletynie Informacji Publicznej;

5) redagowanie projektéw odpowiedzi na sprawy, postulaty, interwencje wnoszone do
Burmistrza;

6) sporzadzanie sprawozdan z pracy Burmistrza oraz informacji dotyczacej realizacji uchwat
Rady;

7) zapewnienie prawidiowego obiegu korespondencji w Urzedzie;
8) udzielanie Klientom petnej informacji w sprawach dotyczacych dziatalnosci Urzedu;
9) wydawanie formularzy wnioskéw witasciwych dla spraw realizowanych w Urzedzie;

10) przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysytanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej
Urzedu;

11) dokonywanie weryfikacji i sprawdzenia kompletnosci dokumentéw skfadanych przez Klienta;
12) udostepnianie przepiséw prawa miejscowego;

13) nadzor nad aktualizacjg oferty Urzedu;

14) przyjmowanie ofert przetargowych i konkursowych;

15) wywieszanie ogtoszen na tablicy ogtoszen w Urzedzie i pilnowanie terminéw dotyczacych
czasu ich ekspozyciji;

16) wydawanie awizowanych przesytek adresatom;

17) prowadzenie doreczen korespondencji wewnetrznej;

18) rejestrowanie w systemie e-kancelaria korespondencji wptywajacej do Urzedu;
19) rejestrowanie w systemie e-kancelaria pism wychodzacych z Urzedu;

20) obstuga poczty e-mailowej Urzedu oraz obstuga elektronicznych platform komunikowania
sie z klientem, tj. ESP, e-PUAP, Wrota Mazowsza;

21) prowadzenie postepowan zwigzanych ze sktadaniem reklamacji w Urzedzie Pocztowym;

22) nadawanie paczek i przesytek kurierskich;
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23) sporzadzanie rejestru zarzadzen Burmistrza, prowadzenie zbioru zarzadzen oraz zbioru
protokotdow z posiedzen;

24) opracowywanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza i prowadzenie ich
ewidencji;

25) udziat w wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami i referendami w szczegdlnosci
w zakresie zaopatrywania Komisji wyborczych w materiaty i wyposazania lokali wyborczych;

26) kompletowanie sprawozdan z realizacji zadan Komérek organizacyjnych Urzedu i Miejskich
jednostek organizacyjnych;

27) ustalanie tresci pieczatek i pieczeci urzedowych, zakup wraz z prowadzeniem ich ewidencji
oraz likwidacja pieczeci wycofanych z uzytkowania;

28) organizowanie  zabezpieczenia  ppoz., dbanie o0 wyposazenie Urzedu w sprzet
przeciwpozarowy i zapewnienie jego konserwacji;

29) administrowanie  budynkami Urzedu poprzez zapewnienie wifasciwego dziatania
wewnetrznych instalacji, zlecanie niezbednych napraw, remontéw, modernizacji i przegladow
technicznych;

30) wykonywanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Miasta oraz prowadzenie spraw
w zwigzku z powstatg szkodg lub zniszczeniem ubezpieczonego mienia;

31) dokonywanie zakupdw niezbednego wyposazenia Urzedu;

32) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i imprezami masowymi regulowanymi
ustawg Prawo o zgromadzeniach oraz ustawg o bezpieczenstwie imprez masowych;

33) dokonywanie zakupu prasy, czasopism, pozycji ksigzkowych wraz z prowadzeniem ewidencji
zakupionych publikacji;

34) zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i zakupy sprzetu potrzebnego do
pracy;

35) zaopatrywanie Urzedu w obowigzujgce druki;
36) wydawanie i przyjmowanie kluczy;
37) otwieranie i zamykanie budynku Urzedu;

38) organizacja inadzor nad utrzymaniem porzadku w budynku iwokot niego oraz
oznakowaniem budynku;

39) obstuga i zapewnienie wtasciwej pracy urzadzen kserujacych;
40) dokonywanie zakupdw.
5. W strukturze Wydziatu dziata Petnomocnik Burmistrza do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych.
8§ 32.

1. Wydziat Rozwoju Gospodarczego realizuje powierzone zadania w ramach
funkcjonujacych w jego strukturze Zespotow zadaniowych.

2. W zakresie rozwoju gospodarczego i pozyskiwania funduszy zewnetrznych
realizowane sa zadania:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z procesem pozyskiwania $rodkow unijnych w Urzedzie
i miejskich jednostkach organizacyjnych;

2) podejmowanie wspétpracy z organami i agendami zarzadzajacymi i wdrazajacymi fundusze
pomocowe krajowe i unijne w celu pozyskiwania dodatkowych funduszy dla budzetu Miasta;

3) analizowanie wytycznych krajowych iunijnych dotyczacych pozyskiwania $rodkoéw
pomocowych;
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4) opracowanie i wdrozenie procedur dotyczacych pozyskiwania $rodkéw pomocowych dla
Urzedu, wspdtpracy przy pozyskiwaniu srodkow dla Miejskich jednostek organizacyjnych,
udzielanie informacji o mozliwosci pozyskania srodkéw dla innych podmiotéw z terenu Miasta;

5) monitorowanie informacji z zakresu programoéw pomocowych unijnych i krajowych, w tym
harmonogramoéw konkursow, wytycznych dla wnioskodawcdw i ogtoszen o konkursach;

6) prowadzenie wspotpracy z Wydziatami Urzedu i Miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania dodatkowych funduszy na realizacje zadan Miasta;

7) wspotpraca zinnymi Komodrkami organizacyjnymi Urzedu i Miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie tworzenia i realizacji projektéw prospotecznych i informacyjnych;

8) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do funduszy zewnetrznych;

9) wystepowanie do Wydziatéw o przekazanie potrzebnych materiatéw i informaciji;
10) odpowiednie opracowanie materiatéw i informacji przekazanych przez Wydziaty;
11) wypetnianie formularzy i wnioskow;

12) sporzadzanie harmonogramu realizacji przedsiewziecia;

13) sporzadzanie budzetu przedsiewziecia na podstawie kosztorysu inwestorskiego Ilub
wykonawczego;

14) zlecanie i weryfikacja wykonania studiow wykonalnosci dla zgtoszonych przedsiewzie¢;

15) sktadanie wnioskow aplikacyjnych do instytucji posredniczacych, w tym dbanie o utrzymanie
wyznaczonych termindw;

16) przekazywanie informacji potrzebnych do przygotowania umowy z wykonawca i specyfikacji
przetargowej;

17) monitorowanie  utrzymania  trwatoéci  projektow  zgodnie z wymogami  umow
o dofinansowanie;

18) wspétdziatanie przy opracowywaniu programow rozwojowych Miasta, a w szczegdlnosci
dokumentdéw dotyczacych strategii rozwoju Miasta;

19) wspodtdziatanie z Zespotem do spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz
Zespotem do spraw gospodarki nieruchomosciami i mieszkalnictwa przy pracach zwigzanych
z wprowadzaniem zmian  w studium  uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta;

20) wspodtpraca z Komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi
w zakresie opracowania i wykonania projektéw bedacych elementami realizowanej strategii
rozwoju Miasta;

21) opracowywanie sprawozdan na temat stanu realizacji strategii i rozwoju, przedstawianie
zagrozen w ich realizacji oraz ewentualnych propozycji modyfikacji;

22) inicjowanie i podejmowanie dziatan zwigzanych z rozwojem lokalnym, a w szczegdlnosci
pobudzanie rozwoju spoteczno - gospodarczego Miasta;

23) opracowywanie aktualnej informacji 0 pozyskanych $rodkach pomocowych
z uwzglednieniem jednostek organizacyjnych i spétek Miasta;

24) przyjmowanie i udziat w rozpatrywaniu wnioskéw o realizacje zadan publicznych w ramach
inicjatywy lokalnej;
25) gromadzenie i analizowanie danych na temat gospodarczego i spotecznego rozwoju Miasta;

26) obstuga inwestorow zainteresowanych lokowaniem inwestycji na terenach nalezacych do
Miasta;

27) inicjowanie i podejmowanie wspotpracy z przedsiebiorcami w celu podejmowania wspolnych
przedsiewzie¢ sprzyjajacych rozwojowi gospodarczemu Miasta i wzrostowi jego
konkurencyjnosci;
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28) prowadzenie wspdtpracy z Powiatowym Urzedem Pracy oraz organizacjami i instytucjami
gospodarczymi;

29) monitorowanie i state informowanie przedsiebiorcéow, organizacji pozarzadowych, jednostek
oswiatowych, kultury i sportu oraz Kosciotdw o funduszach pomocowych;

30) obstuga aplikacji Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie
wprowadzania i przesytania do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
danych zawartych we wniosku CEIDG-1 o:

a) wpis,

b) zmiane wpisu,

c) wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej,
d) wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,
e) wykreslenie dziatalnosci gospodarczej;

31) obstuga archiwalnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza
Miasta;

32) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania, wygaszania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

33) przyjmowanie oswiadczen o wartosci uzyskanego dochodu ze sprzedazy napojow
alkoholowych skifadanych corocznie przez przedsiebiorcbw prowadzacych sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie
optaty za korzystanie z zezwolenia;

34) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych;

35) prowadzenie wspotpracy z Miejskq Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w sprawie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

36) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie: liczby oraz usytuowania miejsc
sprzedazy napojow alkoholowych na terenie Miasta; okreslania dni igodzin otwierania
i zamykania placéwek handlu detalicznego, zakfadow gastronomicznych i zaktadow
ustugowych;

37) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub stwierdzenie wygasniecia licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb na terenie Miasta;

38) prowadzenie ewidencji innych niz hotele obiektow hotelowych (poza obiektami
kategoryzowanymi przez Wojewode);

39) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem cen urzedowych za ustugi przewozowe
w publicznym transporcie zbiorowym;

40) badanie ianaliza potrzeb przewozowych w publicznym transporcie zbiorowym,
z uwzglednieniem potrzeb os6b niepetnosprawnych i oséb o ograniczonej zdolnosci ruchowej;

41) wspotpraca z podmiotem prowadzacym przewdz oséb w publicznym transporcie zbiorowym
przy tworzeniu i aktualizacji rozktadéw jazdy;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisywaniem i realizacjg porozumien miedzygminnych
w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

43) okreslanie przystankow komunikacyjnych, ktérych wtascicielem lub zarzadzajacym jest
Miasto, udostepnionych operatorom i przewoznikom oraz warunkéw i zasad korzystania z tych
obiektow;

44) okreslanie przystankdéw komunikacyjnych, ktorych wiascicielem lub zarzadzajacym nie jest
Miasto, udostepnionych wszystkim operatorom i przewoznikom oraz informowanie o stawce
optat za korzystanie z tych obiektéw;

45) wydawanie zgody na korzystanie przez operatorow i przewoznikdw z przystankow
komunikacji miejskiej w granicach administracyjnych Miasta;

Podpisany Strona 19



46) przygotowywanie i prowadzenie postepowania zmierzajagcego do zawarcia umowy
o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

47) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i zmiang umowy z operatorem o $wiadczenie
ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

48) monitorowanie realizacji umowy o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego;

49) ocena i kontrola realizacji przez operatora ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego;

50) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ustug publicznego transportu zbiorowego;

51) nadzér nad funkcjonowaniem targowisk miejskich, w tym egzekwowanie przestrzegania
warunkdéw wynikajacych z regulaminu targowisk oraz zawartych uméw w zakresie urzadzania
i funkcjonowania targowisk.

3. W zakresie inwestycji realizowane sa zadania:

1) przygotowywanie dokumentow i nadzor merytoryczny nad realizacjg ptatnosci za
wykonywane zadanie inwestycyjne i remontowe;

2) sprawowanie nadzoru inwestorskiego dla zadan inwestycyjnych realizowanych przy udziale
mieszkancow w zakresie okreslonym przepisami prawa, badz ustalonym w zawartych
porozumieniach;

3) analiza i kontrola realizacji umdw oraz porozumien dotyczacych prowadzonych inwestycji;
4) organizowanie i uczestnictwo w odbiorach zadan inwestycyjnych;

5) koncowe rozliczanie inwestycji oraz przekazywanie dowodem OT lub PT na majatek
uzytkownika zrealizowanego zadania;

6) organizowanie i przeprowadzanie przegladéw inwestycji w okresie rekojmi i gwarancji oraz
rozliczanie zabezpieczenia nalezytego wykonania przedmiotu umowy;

7) prowadzenie zbioru dokumentéw odnosnie realizowanych zadan;

8) wspotdziatanie z Zespotem ds. rozwoju gospodarczego i pozyskiwania funduszy zewnetrznych
w zakresie pozyskiwania zrdodet finansowania ze srodkow pozabudzetowych w tym z Unii
Europejskiej dla dziatan inwestycyjnych, w tym w przygotowywaniu projektéw aplikacyjnych;

9) wspétpraca z Wydziatem Realizacji Budzetu w zakresie zaciggania kredytéw na cele
inwestycyjne;

10) opracowanie sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji;
11) okreslanie danych wyjsciowych do projektowania i kosztorysowania;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji technicznej wraz z czescig
kosztorysowa oraz wymaganymi uzgodnieniami;

13) wystepowanie z wnioskami o udzielenie pozwolenia na budowe;

14) przygotowanie i przekazanie do Samodzielnego stanowiska ds. zamodwien publicznych
wnioskow i kompletnej dokumentacji do ogtoszenia i przeprowadzenia przetargdbw na
wykonawstwo robét i ustug w zakresie realizowanych inwestycji i remontow;

15) przygotowywanie umow dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych;
16) uzyskanie niezbednych dokumentéw do rozpoczecia realizacji zadan inwestycyjnych;
17) przygotowanie do realizacji remontéw drdég oraz obiektéw kubaturowych;

18) udziat w rozpatrywaniu wnioskéw o realizacje zadan inwestycyjnych lub remontowych
w ramach inicjatywy lokalnej realizowanych inwestycji miejskich;

19) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia dla zadan realizowanych przez
Wydziat oraz pomoc merytoryczna wtym zakresie pracownikom innych Komorek
organizacyjnych Urzedu oraz Dyrektorom Miejskich jednostek organizacyjnych;
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20) realizacja zadan inwestycyjnych iremontowych, wtym realizacja remontow drdg,
przyjetych w budzecie Miasta na dany rok;

21) przekazanie placu budowy wykonawcom robdt budowlanych;

22) koordynowanie prac inspektoréw nadzoru podczas realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych;

23) koordynowanie wykonawstwa robdt budowlanych;

24) zgtaszanie, zawiadamianie o rozpoczeciu i zakonczeniu zadan inwestycyjnych wilasciwym
organom i instytucjom;

25) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych realizowanych inwestycji od o0sdéb fizycznych,
instytucji, radnych i innych podmiotéw.

4. W zakresie planowania izagospodarowania przestrzennego realizowane sa
zadania:

1) przygotowywanie dokumentéw do sporzadzenia oceny aktualnosci studium uwarunkowan
i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Miasta, z uwzglednieniem wnioskéw w sprawie
sporzadzenia lub zmiany studium;

2) prowadzenie postepowan w procesie sporzadzania lub zmiany studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania oraz planu miejscowego, w tym w szczegdlnosci:

a) zlecanie i monitorowanie opracowywania materiatdw planistycznych takich jak:
opracowanie ekofizjograficzne, prognoza oddziatywania na s$rodowisko, prognoza skutkow
finansowych uchwalenia planu miejscowego lub studium (badz ich zmiany),

b) przeprowadzanie czynnosci zapewnhiajacych udziat spoteczenstwa W procesie
planistycznym, poprzez podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen: o przystgpieniu do
sporzadzania planu miejscowego istudium oraz mozliwosci sktadania wnioskdw,
o wytozeniu do publicznego wgladu projektéw tych dokumentéw i mozliwosci wnoszenia
uwag, wtym przy uzyciu sSrodkéw komunikacji elektronicznej, a takze organizowanie
dyskusji publicznych dotyczacych przyjetych rozwigzan,

c) przeprowadzanie procesu opiniowania iuzgadniania projektéw planu miejscowego
i studium przez ustawowo wyznaczone do tego organy i instytucje;

3) uwzglednianie w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, zgtaszanych przez wiasciwe
organy wojskowe, ochrony granic i bezpieczenstwa panstwa, potrzeb w zakresie obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa;

4) zasieganie opinii wtasciwych organéw wojskowych, ochrony granic i bezpieczenstwa panstwa,
dotyczacych projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz uzgadnianie z ww. organami projektu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

5) prowadzenie postepowania w sprawie wydawania decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
w tym;

a) sprawdzanie zgodnosci planowanej inwestycji z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym;

b) uzgadnianie projektu decyzji z niezbednymi organami oraz stronami postepowania
administracyjnego;

6) udostepnianie do wgladu studium i planu miejscowego oraz wydawanie z nich wypisow
i WYrysow;

7) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,
gromadzenie materiatdw z nimi zwigzanych, przechowywanie ich oryginatow, w tym
uchylonych i nieobowigzujacych;

8) wykonywanie nalezgcych do wtasciwosci gminy zadan z zakresu ochrony zabytkdéw;
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9) wspotdziatanie z Wojewddzkim  Konserwatorem  Zabytkéw, Wydziatem  Organizacji
i Bezpieczenstwa, Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie konserwacji i restauracji
zabytkéw oraz opracowaniem planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych dla Miasta;

10) ustalanie optat i odszkodowan zwigzanych ze zmiang wartosci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem lub zmiang planu miejscowego oraz opracowywanie co najmniej raz w roku
informacji o zgtoszonych zadaniach i wydanych decyzjach w tym zakresie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem, ustalaniem regulaminu komisji
urbanistyczno-architektonicznej oraz zapewnianie jej obstugi administracyjnej;

12) opiniowanie projektéw plandw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa i sgsiednich
gmin;

13) wykonywanie zadan z zakresu ochrony krajobrazu, w tym:

a) przeprowadzanie analiz z zakresu potrzeby ustalenia zasad i warunkéw sytuowania
obiektow matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen,

b) przeprowadzanie proceséw przygotowania projektu uchwaty w sprawie zasad i warunkow
sytuowania obiektéw matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz
ogrodzen, ich gabarytow i standardow jakosciowych,

c) ustalanie kar pienieznych za nieprzestrzeganie zasad i warunkdéw ustalonych ,uchwatg
reklamowgq”;

14) wydawanie zaswiadczen:

a) o zgodnosci z ustaleniami planu miejscowego budowy obiektu bedacego w budowie lub
wybudowanego bez wymaganego pozwolenia na budowe (lub bez wymaganego zgtoszenia
badz pomimo wniesienia sprzeciwu przez wtasciwy organ),

b) o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z ustaleniami planu
miejscowego,

c) o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego Miasta;

15) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

16) przygotowywanie opinii 0 zgodnosci projektowanych podziatdow nieruchomosci z ustaleniami
planu miejscowego;

17) prowadzenie postepowan dotyczacych zatwierdzania podziatdw nieruchomosci;

18) przeprowadzanie procesdéw scalenia gruntéw oraz zatwierdzanie projektéw scalenia
i wnioskowanie o wprowadzenie zmian w ksiegach wieczystych;

19) prowadzenie postepowan dotyczacych zatwierdzania podziatdw nieruchomosci;
20) prowadzenie postepowan dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci;

21) przygotowanie materiatdow projektowych i geodezyjnych niezbednych do nabycia gruntow
pod poszerzenie istniejgcych i projektowanych jezdni w celu nabycia gruntéw;

22) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw oraz ustalanie numeréw porzadkowych
budynkow;

23) opiniowanie udzielenia koncesji na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie
poszukiwania i rozpoznawania zt6z kopalin oraz wydobywania kopalin ze zt6z, a takze
bezzbiornikowego magazynowania substancji i skladowania odpadéw w goérotworze.

5. W zakresie gospodarki nieruchomosciami i mieszkalnictwa realizowane sa
zadania:

1) tworzenie gminnego zasobu gruntéw na cele rozwojowe Miasta i zorganizowanej dziatalnosci
inwestycyjnej;

2) prowadzenie spraw z zakresu regulowania wifasnosci nieruchomosci komunalnych
i gospodarowania zasobami komunalnymi, w tym wystepowanie do Sadu Rejestrowego -
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Wydziat Ksiag Wieczystych o wprowadzenie stosownych zapiséw w zwigzku z regulowaniem
wtasnosci nieruchomosci komunalnych;

3) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci oraz sporzadzanie plandw
wykorzystywania tego zasobu;

4) wspotdziatanie z biegtymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci gruntéw, budynkow
i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste;

5) przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub
dzierzawe oraz podawanie do publicznej wiadomosci informacji o sporzadzonych wykazach;

6) prowadzenie postepowan w zakresie sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe lub najem (w drodze przetargu lub w trybie bezprzetargowym) oraz
w zakresie oddawania w trwaty zarzad i uzyczania nieruchomosci miejskich;

7) udziat w postepowaniach dotyczacych nabywania nieruchomosci na rzecz Miasta, w tym
w drodze zamiany, zasiedzenia i spadkobrania;

8) obcigzanie nieruchomosci miejskich koniecznymi stuzebnosciami oraz wnioskowanie
o ustanowienie takich stuzebnosci na rzecz Miasta w ciezar nieruchomosci innych oséb;

9) podejmowanie czynnosci zwigzanych z ujawnianiem prawa wifasnosci iinnych praw
rzeczcowych Miasta w ksiegach wieczystych oraz w katastrze nieruchomosci (ewidencji
gruntéw i budynkdw);

10) ustalanie i aktualizacja opfat z tytutu uzytkowania wieczystego, uzytkowania, trwatego
zarzadu i najmu nieruchomosci miejskich;

11) prowadzenie spraw z zakresu rozwigzywania umow uzytkowania wieczystego i uzytkowania
oraz wygaszania trwatego zarzadu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem ustalania i wyptaty odszkodowan za grunty
przejete pod budowe drog miejskich;

13) przeprowadzanie proceséw ustalania optat adiacenckich;
14) zapewnianie gruntéw na potrzeby rodzinnych ogrodéw dziatkowych;

15) prowadzenie postepowan w zakresie przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci, w tym takze wnioskowanie do Rady Miasta o zastosowanie bonifikaty od
optat za przeksztatcenie oraz o wyrazenie zgody na odstgpienie od zadania zwrotu
udzielonych bonifikat;

16) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ustanawiania odrebnej wtasnosci lokali;
17) prowadzenie spraw pierwokupu nieruchomosci;

18) wspotdziatanie z Zespotem ds. inwestycji w zakresie zwiekszania posiadanej bazy lokalowej
w ramach budowy budynkéw mieszkalnych i socjalnych.

6. W zakresie gospodarki komunalnej, utrzymania czystosci i porzadku realizowane
sq zadania:

1) utrzymanie  nawierzchni  drdég, chodnikéw, obiektow inzynieryjnych, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

2) w zakresie inzynierii ruchu;
3) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych;

4) koordynacja robot w zakresie remontéw i budowy infrastruktury technicznej prowadzonych
przez rézne podmioty w pasie drogowym drdg urzadzonych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym
obiektéw lub urzadzen niezwigzanych z gospodarka lub obstugg ruchu drogowego oraz
reklam, na zajecie pasa drogowego, na umieszczanie urzadzen infrastruktury niezwigzanej
z funkcjonowaniem drogi, obiektu budowlanego niezwigzanego z zarzadzaniem drogami lub
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potrzebami ruchu drogowego, na lokalizacje lub przebudowe zjazdédw z drég, na przejazdy
pojazdow nienormatywnych oraz naliczanie optat i kar pienieznych;

6) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow inzynieryjnych;
7) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych;

8) koordynowanie wykonania robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych
i zabezpieczajacych;

9) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez uzytkownikow;

10) wprowadzanie ograniczen w ruchu drogowym, zamykanie drog i obiektow mostowych,
wyznaczanie objazdow;

11) przeciwdziatanie  niekorzystnym  przeobrazeniom s$rodowiska ~mogacym  powstac
w nastepstwie utrzymania drég;

12) udziat w opracowywaniu projektéw planéw rozwoju sieci drogowej;
13) okreslanie danych wyjsciowych do projektowania i kosztorysowania inwestycji drogowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji technicznej wraz z czesciq
kosztorysowg oraz wymaganymi uzgodnieniami;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektéw plandéw finansowania
utrzymania i ochrony drog oraz obiektow mostowych;

16) udziat w przygotowaniu dokumentacji do ogtoszenia i przeprowadzenia przetargéw na
wykonanie robot i ustug w zakresie realizowanych inwestycji drogowych;

17) przygotowanie propozycji do budzetu Miasta w zakresie napraw i biezacego utrzymania
drég;

18) kontrola remontéw biezgcych i utrzymania drég pod katem zgodnosci z zakresem rzeczowo
- finansowym zawartych umoéw;

19) gospodarowanie nieruchomosciami w pasach drogowych drog publicznych w ramach
posiadanego prawa do tych nieruchomosci;

20) gospodarowanie mieniem komunalnym w czesci dotyczacej drdég wewnetrznych
wydzielonych geodezyjnie;

21) wspotpraca z Generalng Dyrekcjg Drog Krajowych i Autostrad, jednostkami organizacyjnymi
podlegtymi Marszatkowi, Wojewodzie, Staroscie oraz Policja w sprawach zwigzanych
z utrzymaniem drdg krajowych, wojewddzkich i powiatowych potozonych w granicach Miasta;

22) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi i osobami fizycznymi oraz instytucjami
w sprawach koordynacji i wspdlnego finansowania przedsiewzie¢ modernizacji, ochrony
i utrzymania drog miejskich;

23) wykonywanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Miasta w granicach pasa
drogowego i parkingach miejskich oraz prowadzenie spraw w zwigzku z powstatg szkodg lub
zniszczeniem ubezpieczonego mienia;

24) dokonywanie okresowych pomiaréw natezenia ruchu drogowego;

25) nadzér nad remontami iutrzymaniem wiat przystankowych zlokalizowanych na
przystankach komunikacyjnych, ktérych wiascicielem lub zarzadzajacym jest Miasto oraz
potozonych na jego obszarze przy drogach publicznych, niezaleznie od kategorii tych drog;

26) oznakowanie ulic i placow tablicami z ich nazwami;
27) koordynacja "Akcji zima” oraz sprawowanie nadzoru nad jej nalezytym przebiegiem;
28) nadzdr nad utrzymaniem miejskiej sieci oswietlenia ulicznego;

29) prowadzenie spraw z zakresu zatwierdzania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode
i zbiorowe odprowadzanie S$ciekow oraz planu rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych;
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30) opracowywanie decyzji w sprawach zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego odprowadzania sciekéw;

31) wspotpraca z ZGK w zakresie opracowania sprawozdania z realizacji Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekédw Komunalnych;

32) koordynacja zadan z zakresu biezacej eksploatacji, remontéow, modernizacji budynkow
i mieszkan wchodzacych w gminny zaséb mieszkaniowy oraz prowadzenie w tym zakresie
rozliczen;

33) koordynacja dziatan zwigzanych z zarzadzaniem zasobem mieszkaniowym Miasta, w tym
lokalami socjalnymi;

34) reprezentowanie Miasta, jako witasciciela zasobu mieszkaniowego Miasta, na podstawie
upowaznienia Burmistrza, na zebraniach ,Wspdlnot Mieszkaniowych”;

35) rozpatrywanie wszystkich spraw dotyczacych lokali uzytkowych stanowigcych wiasnosc
Miasta, w tym kierowanie do zawarcia umow najmu;

36) opracowywanie plandéw iprogramow dotyczacych gospodarki mieszkaniowej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

37) opracowywanie zasad tworzenia i gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta oraz
kryteridw wyboru oséb, z ktérymi umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwszej
kolejnosci;

38) biezacy nadzdér nad prawidtowoscig zasiedlen i ustaleniem czynszow za lokale mieszkalne
i socjalne;

39) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przydzielania lokali mieszkalnych i socjalnych
w zasobach komunalnych;

40) przedstawianie propozycji zréznicowanych stawek czynszu z uwzglednieniem czynnikow
zmieniajacych jego wysokosé;

41) nadzér nad utrzymaniem miejskiej sieci kanalizacji deszczowej;
42) nadzér na utrzymaniem i eksploatacjg urzadzen komunalnych;
43) nadzér nad utrzymaniem i zarzgdzaniem cmentarzy miejskich;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, utrzymaniem i konserwacjg miejskich placéw
zabaw i sitowni zewnetrznych;

45) nadzér nad utrzymaniem Miejsc Pamieci Narodowej oraz grobodw wojennych;

46) wspodtdziatanie z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie koordynacji dziatalnosci
miejskich stuzb komunalnych w warunkach klesk zywiotowych i wspotdziatanie z jednostkami
w zakresie usuwania awarii technicznych;

47) nadzorowanie realizacji zadan stanowigcych przedmiot dziatalnosci Zakfadu Gospodarki
Komunalnej w Ostrowi Mazowieckiej;

48) prowadzenie spraw z zakresu usuwania wyrobow zawierajacych azbest, w tym pozyskiwanie
srodkow na ten cel;

49) przygotowywanie projektow regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta
oraz innych aktow prawa dotyczacych gospodarki odpadami i nadzoér nad ich stosowaniem;

50) przygotowanie materiatdw do przetargu na wybor przedsiebiorcy $wiadczacego ustugi
w zakresie odbioru odpadéw komunalnych Iub odbioru izagospodarowania odpadow
komunalnych i przekazanie do Samodzielnego stanowiska ds. zamoéwien publicznych;

51) prowadzenie spraw w procesie sporzadzania projektu planu gospodarki odpadami i jego
zmian oraz prowadzenie analiz i sprawozdan z realizacji planu;

52) organizowanie gospodarki odpadami w Miescie uwzgledniajacej selektywne zbieranie
odpadow;

53) tworzenie warunkéw do selektywnej zbidérki i segregacji odpadéw oraz poddawania ich
procesom odzysku i unieszkodliwiania;
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54) opracowywanie wymagan, jakie powinien spetniac¢ przedsiebiorca ubiegajacy sie o uzyskanie
zezwolenia na $wiadczenie ustug w zakresie oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych oraz przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
na Swiadczenie ww. ustug;

55) prowadzenie ewidencji:
a) zbiornikéw bezodptywowych,
b) przydomowych oczyszczalni $ciekdw,

c) umow zawartych na odbieranie odpaddéw komunalnych od witascicieli nieruchomosci w celu
kontroli wykonywania przez witascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcow obowigzkdéw
wyhnikajacych z ustawy;

56) przygotowywanie decyzji ustalajacej obowigzek uiszczania optat, ich wysokos$¢, terminy oraz
sposoby iterminy udostepniania pojemnikéow lub zbiornikdw w celu ich oprdznienia,
w przypadku wiascicieli nieruchomosci, ktérzy pozbywajg sie zterenu nieruchomosci
nieczystosci ciektych oraz witascicieli nieruchomosci, ktérzy nie sg obowigzani do ponoszenia
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy, a ktérzy nie zawarli umoéw
w tym zakresie;

57) przedstawianie propozycji gornych stawek optat pobieranych od wiascicieli nieruchomosci
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych i oprézniania zbiornikéw bezodptywowych;

58) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektédw decyzji nakazujacych usuniecie
odpaddéw z miejsc nieprzystosowanych do ich sktadowania lub magazynowania;

59) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wtascicieli nieruchomosci;

60) prowadzenie dziatan na rzecz utrzymania nalezytego stanu sanitarno-porzadkowego Miasta
oraz nadzorowanie jednostek i instytucji odpowiedzialnych za ten stan, w tym organizowanie
akcji ,Sprzatanie Swiata” i akcji ,,Posesja”;

61) przyjmowanie od wiascicieli nieruchomosci deklaracji dotyczacych gospodarowania
odpadami komunalnymi;

62) przyjmowanie i zatatwianie interwencji oraz przeprowadzanie kontroli w zakresie
niewtasciwego prowadzenia gospodarki wodno-sciekowej, gospodarowania odpadami oraz
podejmowania stosownych zobowigzan do przestrzegania zasad utrzymania czystosci
i porzadku;

63) wspotpraca z WFOSIGW w zakresie realizacji projektéw ekologicznych;

64) przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, decyzji administracyjnych
oraz prowadzenie kontroli wynikajacych z przepiséw o ochronie srodowiska, prawa wodnego
iz przepisow okreslajacych zasady postepowania z odpadami w zakresie objetym
wilasciwoscig organéw Miasta.

7. W zakresie ochrony srodowiska i przyrody realizowane sa zadania:
1) przygotowywanie informacji o realizacji programéw ochrony srodowiska;
2) zbieranie oraz analizowanie informacji na temat stanu Srodowiska naturalnego w Miescie;

3) przygotowywanie materiatdbw do projektéw programow i planéw dotyczacych ochrony
srodowiska oraz prowadzenie analiz i sprawozdan z ich realizacji;

4) podejmowanie dziatan zapobiegajacych zagrozeniom $rodowiska naturalnego;

5) prowadzenie spraw dotyczacych oddziatywania na srodowisko planowanych przedsiewzieé
oraz opracowywanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewzie¢;

6) wspotdziatanie =z organizacjami dziatajacymi w zakresie ochrony s$rodowiska i ochrony
przyrody;

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, decyzji administracyjnych
oraz prowadzenie kontroli wynikajacych z przepiséw o ochronie srodowiska, prawa wodnego
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iz przepisow okreslajacych zasady postepowania z odpadami w zakresie objetym
wiasciwoscig organdéw Miasta;

8) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw;

9) prowadzenie postepowan zwigzanych z wymierzaniem kar pienieznych za samowolne
usuwanie drzew i krzewéow;

10) prowadzenie rejestrow pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow
ekologicznych oraz zespotdw przyrodniczo-krajobrazowych;

11) udostepnianie informacji o $rodowisku ijego ochronie oraz prowadzenie publicznie
dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku i jego
ochronie;

12) nadzér nad utrzymaniem i pielegnacjg istniejacych terenow zieleni oraz tworzeniem nowych
terendw zieleni miejskiej;

13) przyjmowanie i zatatwianie interwencji oraz przeprowadzanie kontroli w zakresie
zanieczyszczenia powietrza, ponadnormatywnej emisji hatasu, ochrony przyrody, geologii
oraz podejmowania stosownych zobowigzan do przestrzegania zasad utrzymania czystosci
i porzadku;

14) prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych;

15) opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat;

16) organizowanie i prowadzenie spisdw rolnych iinnych badan statystycznych w dziedzinie
rolnictwa;

17) prowadzenie kontroli dotrzymywania zakazu uprawy maku ikonopi, wtym takze
przygotowywanie decyzji nakazujacej zniszczenie tych upraw;

18) informowanie organdow Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu
wystgpienia choroby zakaznej zwierzat;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem biegtych do wyceny zwierzat ubijanych lub
padtych oraz zniszczonych produktow pochodzenia zwierzecego, w zwigzku z wystgpieniem
choréb zakaznych;

20) informowanie Wojewoddzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa o otrzymaniu
zawiadomienia o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia organizmoéow kwarantannowych;

21) wspdtpraca z Mazowieckg Izbg Rolniczg, w tym przeprowadzanie wyboréw do izb rolniczych;
22) wspétpraca z innymi jednostkami w zakresie rolnictwa;

23) prowadzenie spraw w zakresie klesk zywiotowych spowodowanych m.in. susza,
gradobiciem, powodzig, huraganem itp.;

24) prowadzenie spraw w zakresie towiectwa;
25) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach;

26) wydawanie zaswiadczen o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym w zwigzku
z zaliczeniem okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym.

8. W zakresie promocji realizowane saq zadania:

1) prowadzenie polityki informacyjnej - prezentacja dziatalnosci Rady Miasta, Burmistrza,
a takze Urzedu;

2) przygotowywanie serwiséw informacyjnych oraz informacji prasowych na temat biezacej
pracy Urzedu oraz Miejskich jednostek organizacyjnych;

3) przygotowywanie codziennych wyciggdw prasowych;
4) redagowanie artykutow i notatek prasowych;

5) przedstawianie propozycji odpowiedzi, sprostowan lub wyjasnien dotyczacych publikacji
prasowych zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu;
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6) utrzymywanie bezposrednich, biezgacych kontaktéw z redakcjami periodykéw miejskich,
rozgtosniami radiowymi, redakcjami telewizyjnymi i portalami internetowymi;

7) analizowanie doniesien prasowych i przedstawianie wnioskdw Burmistrzowi;

8) odpowiadanie na krytyke prasowa dotyczacg dziatalnosci Burmistrza i Urzedu oraz
wykorzystywanie jej dla usprawnienia pracy Urzedu;

9) wspotpraca z kierownikami w celu propagowania dziatalnosci Urzedu;
10) ksztattowanie pozytywnego wizerunku Urzedu;

11) merytoryczna obstuga stron internetowych Miasta, medidéw spotecznosciowych oraz
koordynowanie i umieszczanie na biezaco wymaganych danych;

12) archiwizowanie informacji medialnych;
13) wykonywanie innych czynnosci, ktére majgq wptyw na prawidtowg prace Urzedu;

14) opracowywanie plandw i koordynacja wspotpracy miedzynarodowej Ostrowi Mazowieckiej
w kwestii promocji i wizerunku;

15) podejmowanie dziatan w kierunku wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionami
w ramach Unii Europejskiej;

16) wspodtpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie realizacji zadan
0 wspotpracy zagranicznej;

17) merytoryczna obstuga wizyt delegacji zagranicznych i wyjazdéw zagranicznych
przedstawicieli Miasta;

18) pozyskiwanie informacji o ogtaszanych konkursach, projektach i programach pomocy
zagranicznej;

19) uczestnictwo w pozyskiwaniu srodkoéw unijnych na wspétprace ,zaprzyjaznionych miast”;

20) prowadzenie dziatalnosci propagujacej korzysci ze wspdipracy miedzynarodowej
skierowanej do mieszkancoéw Miasta;

21) wspdtpraca z przedsiebiorcami w zakresie inicjatyw lokalnych;
22) podtrzymywanie i rozwijanie kontaktow ze srodowiskiem biznesowym;

23) promocja Ostrowi Mazowieckiej w organizacjach izwigzkach jednostek samorzadu
terytorialnego, targach, przegladach i w mediach lokalnych, regionalnych oraz ogolnopolskich;

24) wykonywanie czynnosci zwigzanych z cztonkostwem Ostrowi Mazowieckiej w zwigzkach
jednostek samorzadu terytorialnego;

25) wspétpraca z podmiotami gospodarczymi, dziatajacymi na terenie Ostrowi Mazowieckiej, na
warunkach i w trybie okre$lonym przez Burmistrza poprzez wydawanie folderéw, prospektéw,
planéw miasta i jego map;

26) wykonywanie ttumaczen dokumentoéw, biezgcej korespondencji oraz innych pism z jezyka
angielskiego na polski i odwrotnie;

27) pisanie artykutéw i notatek prasowych;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Miasta w zwigzkach i stowarzyszeniach.

§ 33.

1. Wydzial Realizacji Budzetu realizuje powierzone zadania w ramach
funkcjonujacych w jego strukturze Zespolow zadaniowych.

2. Wydziat w zakresie realizacji budzetu prowadzi sprawy zwigzane 2z gospodarka
budzetowq i finansowg, wymiarem i poborem zobowigzan pienieznych oraz czuwaniem nad
zapewnieniem dyscypliny finansowej, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Miasta oraz przychodéw i rozchodéw budzetowych;

Podpisany Strona 28



2) ustalanie projektu szczegdtowego podziatu dochoddéw i wydatkdw budzetowych oraz
wskaznikow wigzacych fundusz wynagrodzen;

3) analiza planéw finansowych prowadzonych przez Miasto jednostek budzetowych;

4) realizacja zadan w zakresie wykonania dochodéw i wydatkow budzetowych oraz
podejmowania dziatan zmierzajacych do ich prawidtowej realizacji;

5) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych na rzecz poprawy efektywnosci
wykorzystania srodkéw budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wptywoéw budzetowych;

6) opracowywanie projektow aktéw prawnych w sprawie zmian w budzecie wprowadzonych
przez RM;

7) dokonywanie okresowych ocen realizacji dochoddéw i wydatkéw budzetowych;

8) czuwanie nad prawidtowg realizacjq dochoddw i wydatkow 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 rachunkowos$ci zobowigzan pienieznych oraz podatkéw i optat lokalnych
w zakresie przypiséw, odpiséw wptat i zwrotdw (przerachowan);

12) kontrola sptaty naleznosci od podatkéw iterminowe wszczynanie postepowania
zmierzajgcego do przymusowego Sciggania naleznosci;

13) obstuga finansowo - ksiegowa Urzedu, kompletowanie dokumentéw oraz prowadzenie
ewidencji ksiegowej;

14) wspodtdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania dochodéw
Miasta oraz realizacji egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych;

15) wspodtdziatanie z ubezpieczycielami, bankami oraz innymi jednostkami, instytucjami
i organizacjami w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

16) pobieranie podatku od $srodkdéw transportowych;
17) prowadzenie ewidencji sprzedazy do celéw rozliczania podatku od towardw i ustug;

18) windykacja naleznosci budzetowych z tytutu sprzedazy mienia komunalnego, dzierzaw
i ustug;

19) umarzanie $rodkéw trwatych Urzedu, prowadzenie ewidencji gruntéw i pozostatych srodkow
trwatych oraz ich amortyzacja;

20) naliczanie podatku dochodowego od o0so6b fizycznych, jego ewidencjonowanie i rozliczanie,
wystawianie deklaracji PIT;

21) dokonywanie wymiaru poszczegdlnych naleznosci wchodzacych w sklad tacznego
zobowigzania pienieznego dla indywidualnych gospodarstw rolnych, zatozenie i prowadzenie
rejestru wymiarowego dla tej grupy podatnikow;

22) zaktadanie i prowadzenie ksigg gospodarczych (karty gospodarstw, karty nieruchomosci)
oraz dokumentacji;

23) nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscig dokonanego wymiaru podatku rolnego i lesnego
pobieranego poza tgcznym zobowigzaniem pienieznym przez osoby prawne;

24) zatatwianie odwotan oraz podan o ulgi, obnizki i umorzenia z tytutu zobowigzan pienieznych
od rolnikow, podatkow i optfat lokalnych;

25) przygotowanie projektéw uchwat Rady Miasta dotyczacych ustalenia stawek oraz zwolnien,
ulg i obnizek w zakresie podatkdéw i optat lokalnych;

26) obstuga finansowa funduszy i innych zobowigzan wynikajacych z pozyskania tych srodkow
od Unii Europejskiej.

3. W zakresie ksiegowosci realizowane sa zadania:
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1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta;

2) planowanie finansowe, w tym: przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej oraz
projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie, przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie
Wieloletniej Prognozy Finansowej i zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej;

3) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej na podstawie jednostkowych
sprawozdan podlegtych jednostek i zaktadéw budzetowych;

4) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu Miasta;
5) sporzadzanie bilanséw tgcznych i bilansu skonsolidowanego;

6) nadzér finansowy nad Miejskimi jednostkami organizacyjnymi, w szczegélnosci poprzez
udziat w prowadzonych kontrolach finansowych, monitoring realizacji dochodéw i wydatkow,
analize sktadanych przez jednostki sprawozdan;

7) obstuga finansowo - ksiegowa Urzedu;

8) sporzadzanie list ptac na podstawie dokumentéw kadrowych oraz ewidencji do celdow podatku
dochodowego oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne;

9) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach, zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach
do celéw emerytalnych oraz zaswiadczen o ubezpieczeniu;

10) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
w zakresie zgtaszania i wyrejestrowywania z ubezpieczen spotecznych Ilub zdrowotnych
pracownikéw i uprawnionych cztonkdéw ich rodzin;

11) sporzadzanie i wysytanie deklaracji dotyczacych sktadek na PFRON;

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w celu ustalenia rocznego odpisu amortyzacji;
13) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

14) rozliczanie optaty targowej;

15) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania dochoddéw, wydatkdéw i wyptaconych wynagrodzen
Urzedu;

16) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupow w celu rozliczenia podatku od towardow i ustug
VAT;

17) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Miasta podmiotom zaliczanym i nie zaliczanym do
sektora finanséw publicznych;

18) wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, okreslonych odrebng ustawg;
19) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

4. W zakresie podatkow i optat lokalnych realizowane sa zadania:
1) ustalenie i pobdr podatkéw i optat — w zakresie nieprzypisanym do innych wydziatow;

2) prowadzenie rachunkowosci zobowigzan pienieznych oraz podatkéow i optat lokalnych
w zakresie przypiséw, odpiséw wpfat i zwrotow (przerachowan);

3) kontrola sptaty naleznosci od podatkéw iterminowe wszczynanie postepowania
zmierzajacego do przymusowego Sciggania naleznosci;

4) kierowanie spraw do egzekucji finansowej i ksiegowej;

5) wspotdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania dochoddéw
Miasta oraz realizacji egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych;

6) windykacja naleznosci budzetowych ztytulu sprzedazy mienia komunalnego, dzierzaw
i ustug;

7) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej;
8) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego od paliwa rolniczego;

9) sprawozdawczos¢ z zakresu podatkdéw i opfat lokalnych oraz pomocy publicznej;
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10) zatatwianie odwotan od podan o ulgi, obnizki i umorzenia z tytutu zobowigzan pienieznych,
w tym z tytutu podatkow i optat lokalnych;

11) kontrola prawidlowosci ustalania wymiaru naleznosci od o0so6b fizycznych i prawnych
stanowigcych dochéd gminy;

12) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych okreslenia wysokosci stawek podatkow
i optat lokalnych;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, w tym stata wspdtpraca ze
wszystkimi Komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz Miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w sprawach dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu.

§ 34.

1. Wydziat Oswiaty, Kultury i Integracji Spotecznej realizuje powierzone zadania
w ramach funkcjonujacych w jego strukturze Zespotéw zadaniowych.

2. W zakresie oswiaty, kultury i sportu realizowane sa zadania:

1) prowadzenie analizy funkcjonowania sieci jednostek os$wiatowych na terenie Miasta oraz
podejmowanie dziatan zwigzanych =z utrzymaniem, powotywaniem, przeksztatcaniem
i likwidowaniem szkét podstawowych i przedszkoli miejskich;

2) opracowywanie propozycji sieci publicznych szkdét i przedszkoli, dla ktérych organem
prowadzacym jest Miasto oraz granic obwodow szkét;

3) opracowywanie projektow pierwszych statutow tworzonych szkét i przedszkoli;

4) nadzorowanie idbatos¢ o rozwdj organizacyjny szkot i przedszkoli, przygotowywanie
informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych;

5) wspodtdziatanie z dyrektorami szkdét i przedszkoli w zakresie prowadzenia nowatorskich
rozwigzan pedagogicznych;

6) dokonywanie analizy i przedkfadanie do zatwierdzenia rocznych arkuszy organizacyjnych
przedszkoli i szkot na nowy rok szkolny;

7) wspotdziatanie z Wydziatem Rozwoju Gospodarczego w zakresie spraw zwigzanych
z prowadzeniem remontéw w przedszkolach i szkotach;

8) przygotowywanie i realizowanie uchwat Rady izarzadzen Burmistrza w zakresie spraw
zwigzanych z o$wiata;

9) realizowanie zadan zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o0séb prawnych i fizycznych
w sprawie zatozenia szkot i przedszkoli niepublicznych;

10) prowadzenie ewidencji szkoét i przedszkoli niepublicznych;
11) wydawanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej;

12) naliczanie dotacji, kontrola prawidtowosci pobierania dotacji w zakresie liczby ucznidéw, na
ktérych przystuguje dotacja;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem udzielanym pracodawcom, ktérzy
zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe o prace w celu przygotowania zawodowego;

14) prowadzenie baz danych oswiatowych wymaganych przepisami prawa o$wiatowego;

15) monitorowanie funkcjonowania Biuletynow Informacji Publicznej prowadzonych przez szkoty
i przedszkola;

16) wspodtdziatanie z Kuratorium OsSwiaty, organizacjami i instytucjami, ktérych celem
statutowym jest dziatalno$¢ w zakresie oswiaty;

17) kontrolowanie realizacji obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat zamieszkujacq
na terenie Miasta;
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18) podejmowanie dziatan zwigzanych z egzekucjg obowigzku szkolnego, obowigzku rocznego
przygotowania przedszkolnego i obowigzku nauki w przypadku wystgpienia zaniedban w tym
zakresie;

19) zapewnienie uczniom niepetnosprawnym, zamieszkatym na terenie Miasta, bezptatnego
transportu i opieki w czasie przewozu do szkoty;

20) realizowanie procedur zwigzanych z wykonywaniem zadan organu prowadzacego w zakresie
stosunku pracy nauczycieli miejskich szkot i przedszkoli, a w szczegdlnosci:

a) powierzanie nauczycielom stanowisk kierowniczych i odwotywania z tych stanowisk,
b) przedstawianie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,

C) wyrazanie stanowiska dotyczacego obnizenia nauczycielowi tygodniowego obowigzkowego
wymiaru zajec,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
e) przyznawanie dyrektorom i nauczycielom nagrod,

f) wystepowanie do Mazowieckiego Kuratora Os$wiaty w sprawie przyznawania nagréd
i odznaczen,

g) dokonywanie oceny pracy dyrektoréw szkot i przedszkoli;

21) realizowanie natozonych na jednostki samorzadu terytorialnego zadan zwigzanych
z wyposazeniem szkdt w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe oraz
z programem rzadowym ,Wyprawka szkolna”;

22) opracowywanie zatozeA programowych oraz inicjowanie dziatan zmierzajacych do
upowszechniania kultury i sportu w Miescie;

23) wspotdziatanie z placowkami upowszechniania kultury, stowarzyszeniami, $rodowiskami
twoérczymi, fundacjami iinnymi organizacjami w zakresie realizacji na terenie Miasta
wspolnych przedsiewziec kulturalnych;

24) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych i sportowych odbywajacych sie w Miescie
oraz organizacja lub wspoétorganizacja imprez o charakterze oswiatowym realizowanych przy
finansowym zaangazowaniu Miasta;

25) koordynowanie zadan instytucji kultury i sporu oraz monitorowanie ich dziatalnosci;
26) organizowanie i wspotorganizowanie obchodéw $wigt panstwowych i uroczystosci miejskich;

27) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, przeksztatcaniem oraz likwidacjq
instytucji kultury, a takze opracowywanie projektéw statutéw tych instytucji;

28) stwarzanie odpowiednich warunkéw rozwoju sportu w Miescie i przygotowywanie spraw
zwigzanych z powotywaniem miejskich instytucji dziatajagcych w zakresie organizacji sportu,
wypoczynku i rekreacji;

29) przygotowywanie projektéw podziatow srodkéw finansowych przeznaczonych w budzecie
Miasta na kulture i sport;

30) wspétdziatanie z klubami i stowarzyszeniami sportowymi, w tym w zakresie okreslania
zasad wykorzystywania bazy miejskich obiektéw sportowych i urzadzen rekreacyjnych;

31) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury;

32) opracowywanie i realizowanie uchwat Rady izarzadzen Burmistrza w zakresie kultury
i sportu;

33) przedstawienie Burmistrzowi wnioskOow w sprawie przyznawania nagréd i wyrdznien za
wybitne osiggniecia twdrcze, artystyczne i sportowe oraz upowszechnianie kultury i sportu;

34) prowadzenie wspoéipracy zinnymi jednostkami w zakresie pozyskiwania S$rodkow
pozabudzetowych.

3. W zakresie integracji spotecznej i zdrowia realizowane sa zdania:

1) opracowywanie projektéw programu wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi;
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2) przygotowywanie rocznych wykazdéw zadan publicznych Miasta zlecanych do realizacji przez
organizacje pozarzadowe;

3) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na zlecenie realizacji zadan Miasta przez
organizacje pozarzadowe;

4) nadzorowanie realizacji umdw z organizacjami pozarzadowymi;
5) merytoryczne rozliczanie zadan publicznych zleconych organizacjom pozarzadowym;

6) prowadzenie kontroli realizacji zleconych zadan i wykorzystania dotacji przez organizacje
pozarzgadowe;

7) wypracowanie procedury wspotpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi przy tworzeniu
Rocznych Programéw Wspdtpracy;

8) wypracowanie sposobu monitorowania wspoétpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi;

9) wypracowanie wieloletniego modelu wspotpracy pomiedzy Miastem a organizacjami
pozarzgdowymi;

10) koordynowanie dziatan wynikajacych z Rocznych Programéw Wspétpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi;

11) przygotowywanie i realizacja Projektu Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Akoholowych;

12) przygotowywanie i realizacja Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;
13) organizacja dziatalnosci profilatycznej realizowanej na terenie szkét i przedszkoli;

14) wspomaganie dziatalnosci  instytucji, stowarzyszen io0sdb fizycznych  stuzacych
rozwigzywaniu problemoéw alkoholowych i narkomanii;

15) opracowywanie tresci umoéw, zlecen i innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg MPPiRPA
oraz MPPN;

16) kontrola realizacji uméw zlecen i innych zadan wynikajacych z MPPiRPA oraz MPPN;

17) prowadzenie w ramach MPPiIiRPA zajec profilaktycznych, edukacyjnych
i socjoterapeutycznych dla dzieci pochodzacych =z rodzin zagrozonych wykluczeniem
spotecznym;

18) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych ze wspieraniem zatrudnienia
socjalnego;

19) koordynacja dziatan prowadzonych w Miejskiej Swietlicy Socjoterapeutycznej i Centrum
Integracji Spotecznej;

20) koordynacja dziatan prowadzonych w Centrum Dialogu Spotecznego, w tym Lokalnego
Centrum Kompetencji;

21) organizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z biezacym uzytkowaniem budynkow:
».Jatki”, Kultura pod Napieciem”, ,Miejskiej Swietlicy Socjoterapeutycznej i Centrum Integracji
Spotecznej”, ,,Centrum Dialogu Spotecznego”;

22) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen opieki zdrowotnej nalezacych do zadan wiasnych
Miasta lub zleconych Miastu z zakresu administracji rzadowej;

23) opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie Miasta;
24) wsparcie 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez Urzad;

25) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

26) monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegodlnymi potrzebami;

27) opracowywanie i realizowanie uchwat Rady izarzadzen Burmistrza w zakresie integracji
spotecznej i zdrowia.
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§ 35.
Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania w zakresie:
1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego w systemie elektronicznym:
a) rejestracja urodzenia i wystepowanie o nadanie numeru PESEL,
b) rejestracja matzenstwa,
C) rejestracja zgonu;
2) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktéw urodzen, matzenstw i zgonow;

3) przekazywanie informacji statystycznej w zakresie zarejestrowanych urodzen, matzenstw
i zgondw;

4) wystepowanie o zmiane numeru PESEL;
5) przyjmowanie o$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa i prowadzenie rejestru uznan;
6) przyjmowanie innych o$wiadczen z zakresu rejestracji stanu cywilnego;
7) wydawanie zaswiadczen:
a) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
b) o stanie cywilnym,
c) o przyjetych sakramentach,
d) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
e) stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

f) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby;

8) migracja aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego oraz wydawanie odpisdéw skroconych i zupetnych aktéw stanu cywilnego;

9) prowadzenie korespondencji z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

10) dokonywanie wzmianek dodatkowych przy aktach stanu cywilnego na podstawie:
prawomocnych orzeczen saddw, ostatecznych decyzji administracyjnych, odpiséw aktow
stanu cywilnego, protokotéw sporzadzanych przez kierownikéw USC lub konsuldéw z czynnosci
z zakresu rejestracji stanu cywilnego, odpiséw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego
lub innych dokumentéw pochodzacych od organéw obcego panstwa niewymagajacych
uznania, innych dokumentéw majacych wptyw na tres¢ lub waznosc¢ aktu;

11) zamieszczanie przypiskow przy aktach stanu cywilnego;

12) przyjmowanie zapewnien, ze osoby zamierzajace zawrzeé¢ matzenstwo nie wiedzg o istnieniu
okolicznosci wytgczajacych zawarcie tego matzenstwa;

13) przyjmowanie oswiadczen woli o wstagpieniu w zwigzek matzenski;

14) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu
oczekiwania;

15) prowadzenie postepowan dotyczacych uznawania orzeczen panstw obcych na podstawie
przepisow kpc, Brukseli ITa i uméw miedzynarodowych;

16) wydawanie decyzji z zakresu ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

17) sprostowanie i uzupetnianie tresci aktéw stanu cywilnego w formie czynnos$ci materialno-
technicznej;

18) realizacja wnioskow dotyczacych wpisania lub odtworzenia tresci aktéw stanu cywilnego
sporzadzonych za granicg;

19) realizacja wnioskéw dotyczacych zarejestrowania aktu stanu cywilnego w przypadku, gdy
zdarzenie nastgpito za granicq i nie zostato tam zarejestrowane;

Podpisany Strona 34



20) realizacja wnioskdw dotyczacych odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego w razie zaginiecia,
zniszczenia catosci lub czesci ksiegi stanu cywilnego;

21) realizacja wnioskéw dotyczacych wpisania do ksigg stanu cywilnego wypiséw aktow stanu
cywilnego sprzed 1 stycznia 1946 r. wydanych przez osoby, ktére prowadzity wyznaniowg
rejestracje stanu cywilnego w przypadku zaginiecia lub zniszczenia ksiegi stanu cywilnego lub
jej czesci, a takze gdy urzad stanu cywilnego nie posiada ksiegi, z ktdrej zostat sporzadzony
Wypls;

22) wykonywanie postanowien wynikajacych z umoéow miedzynarodowych oraz ratyfikowanych
przez Polske konwencji Miedzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego;

23) wydawanie decyzji o odmowie wydania odpiséw z aktéw stanu cywilnego;

24) poswiadczanie przez kierownika USC, za zgodno$¢ z oryginatem, dokumentéw z akt
zbiorowych;

25) obstuga zlecen w zakresie wydawania odpiséow aktéw stanu cywilnego;

26) aktualizacja danych w rejestrze PESEL;

27) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w oparciu o akty stanu cywilnego;

28) prowadzenie archiwum USC;

29) konserwacja ksigg stanu cywilnego;

30) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie rejestracji stanu cywilnego;

31) prowadzenie ewidencji drukdw sScistego zarachowania i biezace rozliczanie ich zuzycia;
32) przygotowywanie wnioskdw o nadanie Medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie;
33) biezaca aktualizacja kart informacyjnych dotyczacych Urzedu Stanu Cywilnego;
34) organizacja uroczystosci z okazji 50-lecia pozycia matzenskiego;

35) prowadzenie spraw dotyczgcych mniejszosci narodowych i repatriantow;

36) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu lub obowigzkowi nauki
zgodnie z ustawg prawo oswiatowe oraz wykazu osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej
zgodnie z ustawg o obronie Ojczyzny;

37) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow, sporzadzanie spiséw wyborcow dla
przeprowadzenia wybordéw i referendow;

38) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancéw;
39) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL;
40) nadawanie i zmiana numeru PESEL w zakresie wynikajacym z ustawy o ewidencji ludnosci;

41) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznej w rejestrach mieszkancow
i rejestrze PESEL;

42) przyjmowanie zgtoszen zwigzanych z realizacjg obowigzku meldunkowego przez obywateli
RP i cudzoziemcow;

43) dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL w zakresie wynikajacym z ustawy
o ewidencji ludnosci;

44) aktualizowanie danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow poprzez
wyjasnianie niezgodnosci danych znajdujacych sie w tych rejestrach;

45) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych i wydawanie decyzji
administracyjnych z tego zakresu;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling meldunkowaq;
47) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ewidencji ludnosci;

48) prowadzenie archiwum ewidencji ludnosci;
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49) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod katem
kompletnosci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowoddéw Osobistych i rejestrze
PESEL prowadzonym w systemie informatycznym;

50) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;
51) uniewaznianie dowodow osobistych w Rejestrze Dowoddw Osobistych;

52) wydawanie dowoddw osobistych po raz pierwszy, w zwigzku z wymiang z powodu uptywu
terminu waznosci, zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, zmiany wizerunku
twarzy posiadacza dowodu osobistego w stopniu utrudniajgcym Ilub uniemozliwiajgcym
identyfikacje jego posiadacza, utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;

53) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach odmowy
wydania dowodu osobistego w zakresie wynikajgcym z ustawy o dowodach osobistych;

54) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi;

55) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkujgcym poza granicami RP
w zwigzku z ubieganiem sie o polski dokument tozsamosci;

56) aktualizowanie danych znajdujacych sie w Rejestrze Dowoddéw Osobistych poprzez
wyjasnianie niezgodnosci znajdujacych sie w tym rejestrze;

57) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dowodow osobistych;
58) prowadzenie archiwum dokumentacji dowodéw osobistych;

59) organizacja uroczystosci z okazji 100 - lecia urodzin.

§ 36.
Biuro Rady realizuje zadania w zakresie:

1) prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych oraz obstugi kancelaryjnej Rady, jej
Komisji, Przewodniczgacego Rady i Radnych;

2) przygotowywanie i gromadzenie materiatdow niezbednych do pracy Rady ijej Komisji oraz
zadan Przewodniczacego Rady;

3) przygotowywanie organizacyjne sesji Rady, posiedzen Komisji, w tym przekazywanie
Radnym materiatdw do tematow ujetych w porzadku obrad;

4) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych funkcjonowania Rady ijej Komisji oraz
zapewnianie pomocy Komisjom oraz Radnym w realizacji inicjatywy uchwatodawczej;

5) zawiadamianie radnych o terminach sesji Rady i posiedzeniach Komisji oraz terminach narad
organizowanych przez Przewodniczacego Rady;

6) udziat w opracowywaniu planéw pracy Rady i Komisji;
7) protokotowanie obrad sesji Rady i posiedzen Komisji;

8) opracowywanie materiatdw z sesji i przekazywanie uchwat Rady wlasciwym organom oraz
opracowywanie opinii i wnioskow z posiedzen Komisji oraz przekazywanie ich Burmistrzowi;

9) prowadzenie rejestru uchwat Rady;
10) prowadzenie rejestru prawa miejscowego;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z publikowaniem uchwat, w tym aktow prawa miejscowego;

12) prowadzenie zbioréw informatycznych uchwat i protokotdw z sesji Rady i posiedzen Komisji
w celu zapewnienia ich dostepnosci w wewnetrznej sieci informatycznej Urzedu;

13) opracowywanie projektéw sprawozdan, informacji ianaliz z zakresu dziatania Rady
i posiedzen Komisji;

14) wykonywanie obstugi administracyjnej i kancelaryjnej umozliwiajacej Przewodniczacemu
Rady wykonywanie zadan nalezacych do jego kompetenciji;

Podpisany Strona 36



15) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez Przewodniczgcego Rady;

16) udzielanie pomocy Radnym w wykonywaniu ich mandatu, a takze obstuga dyzuréw
petnionych w Urzedzie przez: Przewodniczacego Rady, Wiceprzewodniczacych Rady oraz
Radnych;

17) umozliwianie zainteresowanym wgladu do dokumentdéw zwigzanych z pracg Rady;

18) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig
Rady i jej Komisji;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;

20) przygotowywanie do udostepnienia informacji publicznych na wniosek osoby uprawnionej
oraz prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej;

21) prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji i zapytan Radnych kierowanych do Burmistrza
oraz nadzor nad ich terminowym rozpatrzeniem;

22) prowadzenie centralnego rejestru i zbioru skarg, wnioskéw i petycji;

23) organizowanie w zakresie wskazanym przez Rade konsultacji spotecznych projektéw uchwat
oraz opracowywanie wynikéw tych konsultacji;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikdéw sadoéw powszechnych;
25) przyjmowanie i rejestracja oswiadczen majatkowych sktadanych przez Radnych;

26) przygotowywanie ostatecznych wersji uchwat podejmowanych przez Rade zgodnie
z zasadami przyjetymi w Urzedzie;

27) miesieczne kompletowanie list obecnosci radnych na posiedzeniach Komisji i sesji oraz na
dyzurach Przewodniczacego Rady Miasta, usprawiedliwied nieobecnosci na wyzej
wymienionych posiedzeniach i przekazywanie ich do Wydziatu Realizacji Budzetu w celu
wyptaty diet;

28) prowadzenie spraw dotyczgcych szkolen i wyjazdow stuzbowych Radnych;

29) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych dotyczacych Radnych;

30) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Przewodniczacego Rady z zakresu dziatalnosci
Rady i jej Komisji;

31) prowadzenie obstugi wyborow i referenddéw;

32) koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem aktéw prawnych zgodnie z § 30 pkt 20.

§ 37.
1. Straz Miejska realizuje zadania w zakresie:

1) ochrony porzadku w miejscach publicznych, obejmujace wspdtdziatanie w zakresie ratowania
zycia izdrowia mieszkancow oraz ochrony porzadku podczas zgromadzen iimprez
publicznych;

2) wytapywanie pséw, ktdére uciekly, zabtgkaty sie lub zostaty porzucone przez cztowieka, a nie
istnieje mozliwos¢ ustalenia ich wifasciciela lub innej osoby, pod ktérej opiekg zwierze dotad
pozostawato (pséw bezdomnych) oraz ich transport do schroniska dla zwierzat;

3) wspotpracy ze schroniskiem dla zwierzat w zakresie zapewnienia opieki bezdomnym
zwierzetom;

4) opracowywania wymagan, jakie powinien spetnia¢ przedsiebiorca ubiegajacy sie o uzyskanie
zezwolenia na swiadczenie ustug w zakresie:

a) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwiok
zwierzecych i ich czesci,

oraz przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci na $wiadczenie ww. ustug;
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5) przygotowywania decyzji o odbieraniu zwierzat domowych razaco zaniedbywanych Ilub
okrutnie traktowanych;

6) podpisywanie uméw adopcyjnych bezdomnych zwierzat;
7) poszukiwanie witascicieli dla bezdomnych zwierzat;

8) przygotowywania zezwolen na prowadzenie hodowli oraz utrzymywanie psa rasy uznawanej
Zza agresywna.

2. Straz Miejska w Ostrowi Mazowieckiej dziata w strukturze Urzedu na prawach Wydziatu.
SzczegoOtowq strukture organizacyjng oraz szczegdtowe zadania przypisane Strazy Miejskiej
okresla Regulamin Organizacyjny Strazy Miejskiej w Ostrowi Mazowieckiej.

§ 38.
W zakresie obstugi prawnej realizowane sa zadania:

1) udzielanie Komdrkom organizacyjnym opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

2) informowanie o:
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 zwfaszcza umow;

4) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci;

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sadowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi;

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw normatywnych iinnych aktow
prawnych;

7) opiniowanie pod wzgledem legalnosci aktow prawnych wydawanych przez podporzadkowane
samorzadowi jednostki organizacyjne;

8) inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa oraz opracowywania
informacji i wnioskow wynikajacych z tych ocen;

9) opracowywanie tresci porozumien zawieranych przez organy Miasta.

§ 39.
W zakresie zamoéwien publicznych realizowane s3 zadania:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie, przy pomocy merytorycznej Zespotéw Urzedu,
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na podstawie wnioskow poszczegdlnych
komérek organizacyjnych Urzedu z wytgczeniem Miejskich jednostek organizacyjnych;

2) zamieszczanie ogtoszen o zamoéwieniach publicznych w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej oraz na stronie internetowej Urzedu;

3) zamieszczanie na stronie internetowej specyfikacji warunkow zamowienia lub opisu potrzeb
i wymagan oraz innych dokumentow dotyczacych postepowan o udzielenie zamowien
publicznych;

4) wszczynanie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych, przekazywanie informacji
i dokumentéw  uczestnikom postepowan o udzielenie zamodwien publicznych oraz
informowanie o wynikach tych postepowan;

5) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem specyfikacji warunkow zamodwienia,
opisu potrzeb iwymagan lub innych dokumentéw dotyczacych postepowan o udzielenie
zamowien publicznych realizowanych przez Zespoty oraz pomoc merytoryczna, w tym
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zakresie pracownikom komorek organizacyjnych Urzedu oraz Dyrektorom Miejskich jednostek
organizacyjnych;

6) przedktadanie Burmistrzowi propozycji w zakresie wyboru trybu zamoéwienia publicznego;

7) przygotowywanie umow z wykonawcami wytonionymi w toku postepowan o udzielenie
zamowien publicznych we wspotpracy z poszczegdélnymi Zespotami Urzedu;

8) prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;

9) gromadzenie informacji o planach zamoéwien publicznych, opracowywanie planu zaméwien
publicznych we wspotpracy z poszczegdlnymi Zespotami Urzedu;

10) opracowywanie projektow: regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, pracy komisji
przetargowej oraz innych zarzadzen z zakresu udzielania zamdwien publicznych;

11) organizowanie pracy komisji przetargowej oraz czuwanie nad jej prawidtowym przebiegiem;
12) opracowywanie sprawozdan oraz informacji z zakresu udzielonych zamdwien publicznych;

13) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych w trybie ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych;

14) wystepowanie w imieniu Miasta do Urzedu Zamowien Publicznych;

15) udzielanie wyjasnien Zespotom Iub Miejskim jednostkom organizacyjnym w zakresie
stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 40.
W zakresie Audytu Wewnetrznego realizowane sa zadania:
1) niezalezne badanie systemdw zarzadzania i kontroli w tym procedur kontroli finansowej;

2) czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskdéw majace na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostki;

3) ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnoséci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
w jednostce procedurami wewnetrznymi;

4) badanie efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systeméw
zarzadzania i kontroli;

5) ocena wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu;

6) przygotowywanie planu audytu na podstawie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania
jednostki;

7) realizacja zadan audytowych na podstawie opracowanego rocznego planu audytu, zgodnie
z zasadami i trybem przewidzianym w przepisach prawnych;

8) przygotowywanie sprawozdan z wykonania zadan audytowych zawierajacych rekomendacje
i propozycje zmian;

9) monitorowanie wdrazania przyjetych rekomendacji;

10) opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych.

8§ 41.
W zakresie kontroli zarzadczej realizowane sa zadania:
1) planowanie i organizowanie kontroli;
2) przeprowadzanie postepowan kontrolnych:

a) prawidtowosci  funkcjonowania  Wydziatow, Miejskich jednostek organizacyjnych,
polegajacych na badaniu i ocenie ich dziatalnosci dokonywanej z punktu widzenia kryteriéw
sprawnosci organizacyjnej, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci ilegalnosci w celu
likwidacji  niekorzystnych zjawisk w biezacej dziatalno$ci oraz zapobiegania ich
powstawaniu,
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b) podmiotow dotowanych z budzetu Miasta w zakresie celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci
wydatkowania srodkéw publicznych,

c) podmiotéw niebedacych jednostkami organizacyjnymi Miasta, do ktérych Burmistrz posiada
uprawnienia kontroli i nadzoru;

3) przygotowywanie wystapien i zalecen pokontrolnych;

4) zapewnienie wykonywania zalecen pokontrolnych, w tym poprzez przeprowadzanie kontroli
sprawdzajacych;

5) wspotdziatanie z Kierownikami Miejskich jednostek organizacyjnych i Komorek
organizacyjnych Urzedu w zakresie zwigzanym z wykonywaniem przez nich kontroli;

6) opracowywanie na podstawie wynikdw kontroli - analiz, ocen iinformacji dotyczacych
dziatalnosci i wykonywania zadan przez kontrolowane jednostki;

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej i jej wynikéw;

8) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej oraz prowadzenie zbiorczych dokumentéw -
protokotéw kontroli przeprowadzanych przez te organy;

9) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez
organy kontroli zewnetrznej;

10) organizacja systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i koordynacja kontroli zarzadczej
w Miejskich jednostkach organizacyjnych;

11) koordynacja dziatan zwigzanych z samooceng Urzedu;
12) analiza o$swiadczen majatkowych sktadanych do Burmistrza;

13) koordynacja prac zwigzanych z realizacjg konsultacji spotecznych pn. ,,Budzet Obywatelski”.

§ 42.

W zakresie funkcjonowania archiwum zakitadowego oraz koordynowania spraw
kancelaryjnych realizowane sg zadania:

1) nadzorowanie prawidlowego wykonywania przez pracownikdw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdélnosci w zakresie doboru klas zrzeczowego wykazu akt do
zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenie archiwum zaktadowego:

a) przyjmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b) dokonywanie przegladéw dokumentéw i wystepowanie z wnioskami o ich brakowanie,

C) udostepnianie, zgodnie z przepisami, dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym,

d) zatatwianie wnioskow wptywajacych do Urzedu w sprawach dokumentéw archiwalnych,
e) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

f) zapewnienie prawidtowego zniszczenia dokumentacji wybrakowanej z zasobdéw Archiwum
Zaktadowego,

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego;

3) przeprowadzanie innych spraw wynikajacych =z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i przepisow dotyczacych archiwum zaktadowego.
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Rozdziat 8.
Zasady opracowywania i uzgadniania projektow aktow prawnych

§ 43.

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Miastu przystuguje prawo stanowienia aktow prawa
miejscowego obowigzujacych na obszarze Miasta.

2. Organy Miasta mogq wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:
1) wewnetrznego ustroju Miasta oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych;
2) organizacji urzedow i instytucji miejskich;
3) zasad zarzadu mieniem Miasta;
4) zasad i trybu korzystania z miejskich obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej.

3. W zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych Rada moze wydawac przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony
zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa
publicznego.

4. Projekty aktow prawnych kierowanych pod obrady Rady sporzadza merytoryczna Komorka
organizacyjna po zaopiniowaniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego
Urzedu.

5. Przepisy porzadkowe mogq przewidywac¢ za ich naruszenie kare grzywny wymierzang
w trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

6. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.

7. W przypadku niecierpigcym zwioki przepisy porzadkowe moze wydawac Burmistrz w formie
zarzadzenia, ktére podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Traci ono moc w razie
odmowy zatwierdzenia badz nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.

8. W razie nieprzedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia Rada
okresla termin utraty jego mocy obowigzujacej.

9. Przepisy miejskie ogtasza sie przez rozplakatowanie w miejscach publicznych oraz na
stronie BIP Urzedu.

10. Urzad prowadzi zbior przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu w jego
siedzibie w Biurze Rady i Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdziat 9.
Organizacja przyjmowania skarg i zatatwiania spraw indywiduainych

8§ 44.
1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujq i zatatwiajq:

1) Rada - w sprawach dotyczacych dziatalnosci Burmistrza i Kierownikédw miejskich jednostek
organizacyjnych;

2) Burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad lub miejskie jednostki
organizacyjne.

2. Interesanci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sq:
1) przez Burmistrza w kazdy wtorek w godzinach od 9.00 do 14.00;
2) przez Zastepce Burmistrza w kazdy wtorek w godzinach od 09.00 do 17.00;
3) przez Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw codziennie - w dniach i godzinach pracy Urzedu.

3. Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow zapewnia
Wydziat Organizacji i Bezpieczenstwa.

4. Informacje o dniach igodzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
umieszcza sie w widocznym miejscu w Urzedzie.
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§ 45.

1. Sekretarz, kierujac sie przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie ustala, czy pismo
otrzymane przez Urzad jest skargq, wnioskiem, czy petycja.

2. Skargi i wnioski rejestrowane sg w centralnym rejestrze prowadzonym przez Wydziat
Organizacji i Bezpieczenstwa.

3. Po zarejestrowaniu, skarge lub wniosek Sekretarz przekazuje do wyjasnienia wtasciwym
Wydziatom lub jednostkom organizacyjnym. Po przeprowadzeniu wyjasnien i ustalen Sekretarz
przedstawia Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi.

4. Bezposredni nadzor nad prawidlowym zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji sprawuje
Sekretarz.

5. Nadzdér zwierzchni sprawuje Burmistrz.

§ 46.

1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Urzedu stosujg przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz
inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania o okolicznosciach
faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia sprawy, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw;

2) niezwltocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe, do okreslenia terminu jej
zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia sprawy;
5) informowania o przystugujacych srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnie¢;
6) zatatwiania spraw wedfug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.
3. Pracownicy Wydziatdw przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy.

Rozdziat 10.
Zasady podpisywania (aprobaty) pism

§ 47.

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

2. W sprawach dotyczacych zakresdw dziatania kilku Komorek organizacyjnych, projekt pisma
przygotowuje Komoérka wiodgca wyznaczona przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
lub Skarbnika.

3. Kierownicy przedktadajacy projekty zatatwiania spraw do decyzji lub akceptacji Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika stwierdzajg podpisem na kopii prawidtowos¢ jego
przygotowania.

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

5. Sekretarz podpisuje pisma zwigzane z zapewnieniem sprawnego funkcjonowania Urzedu
i warunkow jego dziatania, a takze organizowaniem pracy biurowej w Urzedzie.
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Rozdziat 11.
Obieg korespondencji

§ 48.

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

Rozdziat 12.
Zamawianie i przechowywanie pieczeci urzedowych

§ 49.

1. Ilekro¢ w obowigzujacych przepisach jest mowa o pieczeciach urzedowych, zwanych dalej
pieczeciami - nalezy przez to rozumiec piecze¢ okragta z godtem Panstwa lub herbem Ostrowi
Mazowieckiej i odpowiednim zapisie w otoku, nazwg organu Ilub jednostki organizacyjnej
upowaznionej do uzywania pieczeci.

2. Zamawiania pieczeci okragtej z godtem Panstwa dla potrzeb Burmistrza dokonuje
w Mennicy Panstwowej Wydziat Organizacji i Bezpieczenstwa kierujgc sie obowigzujgcymi
przepisami szczegdlnymi o pieczeciach.

3. Przekazywanie pieczeci przez Wydziat Organizacji i Bezpieczenstwa Kierownikom
Wydziatow lub upowaznionym pracownikom powinno odbywaé sie za pokwitowaniem,
potwierdzonym w rejestrze ogélnym prowadzonym przez Wydziat Organizacji i Bezpieczenstwa.

4. Przechowywanie pieczeci Burmistrza oraz opatrywanie dokumentéw Burmistrza w odcisk
tej pieczeci nalezy do pracownika wyznaczonego przez Wydziat Organizacji i Bezpieczenstwa.

5. Przechowywanie innych pieczeci Urzedu oraz zaopatrywanie nimi dokumentéw nalezy do
Kierownika lub upowaznionego pracownika, ktéremu piecze¢ zostata przekazana w uzytkowanie.

6. Pieczecie, ktore z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie moga byc¢
uzywane, nalezy niezwiocznie przekazac protokolarnie do Wydziatu Organizacji i Bezpieczenstwa.

Rozdziat 13.
Obowiazki, prawa, zakres odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu
oraz porzadek i dyscyplina pracy
§ 50.

1. Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Miasta oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdw okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta w Ostrowi Mazowieckiej
ustalany przez Burmistrza.

2. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowaq i dyscyplinarng za naruszenie
obowigzkéw pracownika, na zasadach okre$lonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.
Do pracownikéw Urzedu zatrudnionych na podstawie wyboru, powotania lub umowy o prace,
w przypadku naruszenia obowigzkéow pracownika majq zastosowanie kary przewidziane
w kodeksie pracy.

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

4. Kierownicy zobowigzani sa do zapoznania kazdego nowo przyjetego pracownika przed
przystgpieniem do pracy z:

1) ustawg o samorzadzie gminnym,

2) ustawg o pracownikach samorzadowych,

3) ustawg kodeks postepowania administracyjnego,
4) ustawg o ochronie informacji niejawnych,

5) ustawg o ochronie danych osobowych,
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6) ustawg o dostepie do informacji publicznej,
7) Statutem Miasta,
8) niniejszym Regulaminem,
9) instrukcja kancelaryjna,
10) Regulaminem Pracy,
11) szczegdlnymi regulacjami prawnymi, niezbednymi do pracy na danym stanowisku.
Rozdziat 14.
Przepisy koncowe
§ 51.

1. Okreslenie w nowo wydanych, powszechnie obowigzujacych aktach prawnych nowych
kompetencji organéw samorzadowych Iub zniesienie dotychczasowych, co w konsekwencji
powodowatoby nieznaczng zmiane w zakresie zadan Urzedu, nie pocigga za sobg koniecznosci
wprowadzania zmian w Regulaminie Organizacyjnym.

2. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka

1.Wykaz stanowisk pracy oraz obsady etatowej w poszczegdlnych Komodrkach organizacyjnych
i na stanowiskach pracy.

L Nazwa stanowiska pracy/ komorki Liczba Symbol Rodzaj stanowiska
p- organizacyjnej etatow akt pracy
1 Burmistrz 1 B kierownicze z wyboru
2 Zastepca Burmistrza 1 ZB k|erown|cz_e z
powotania
3 Sekretarz Miasta 1 ST klerown_lcze
urzednicze
4 Skarbnik 1 SK Kierownicze z
powotania
5 Wydziatl Organizacji i 12
Bezpieczenstwa w tym:
oP
Dyrektor Wydziatu (Petnomocnik ds. kierownicze
5.1 N 1 .
Ochrony Informacji Niejawnych) urzednicze
5.2 Zespot do spraw personalnych
5.2.1 | stanowisko ds. zarzadzania personelem 1 OP-H urzednicze
5.2.2 stanowisko ds. pracowniczych 2 urzednicze
5.3 Zespot do spraw bezpieczenstwa
stanowisko pracy ds. obronnych,
5.3.1 bezpieczenstwa i zarzadzania 1 OP-B urzednicze
kryzysowego
5.3.2 stanowisko ds. informatycznych 2 urzednicze
Zespot do spraw kancelaryjnych,
5.4 obstugi sekretariatu oraz
organizacji
5.4.1 stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1 urzednicze
OP-K
5.4.2 stanowisko ds. informacji 1 urzednicze
5.4.3 stanowisko ds. obstugi kancelarii 2 urzednicze
5.4.4 stanowisko ds. organizacyjnych 1 urzednicze
. . 22
6 Wydziat Rozwoju Gospodarczego w tym:
RG : :
6.1 Dyrektor Wydziatu 1 klerowmcze
urzednicze
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Zespot do spraw rozwoju
6.2 gospodarczego i pozyskiwania
funduszy zewnetrznych
6.2.1 stanowisko df,s. strateg.u, plandéw i 1 urzednicze
programow rozwojowych RG-F
6.2.2 stanowisko ds. pozyskiwania srodkow > urzednicze
zewnetrznych
6.2.3 stanOW|sk_o ds._d2|a’falno_SC| gospodarczej 1 urzednicze
i analiz strategicznych
6.3 Zespot do spraw inwestycji
6.3.1 | stanowisko ds. przygotowania inwestycji 1 RG-I urzednicze
6.3.2 stanowisko ds. realizacji inwestycji 1 urzednicze
6.3.3 stanowisko ds. rozliczania inwestycji 1 urzednicze
6.4 Zespot do spraw planowania
) i zagospodarowania przestrzennego
stanowisko ds. geodezyjnych, RG-P
6.4.1 planowania i 2 urzednicze
zagospodarowania przestrzennego
6.5 Zespo6t do spraw gospodarki
' nieruchomosciami i mieszkalnictwa RG-N
6.5.1 stanoywsko ds. gp;poglarh 3 urzednicze
nieruchomosciami
Zespot do spraw gospodarki
6.6 komunalnej,
utrzymania czystosci i porzadku
6.6.1 stanomskg ds.,na'pra_w i blezgcego 1 urzednicze
utrzymania drog i mieszkalnictwa
stanowisko ds. uzgodnien infrastruktury
; . S RG-K .
6.6.2 technicznej oraz napraw i biezgcego 1 urzednicze
utrzymania drog
6.6.3 stanoyvlskp d_s. utrzymfama i eksploatacji 1 urzednicze
obiektéw i urzadzen komunalnych
6.6.4 stanowisko ds_,. gospoQarkl odpadami i 1 urzednicze
mieszkalnictwa
Zespot do spraw ochrony
6.7 p . .
$rodowiska i przyrody RG-S
stanowisko ds. ochrony $rodowiska i .
6.7.1 2 urzednicze
przyrody
6.8 Zespot do spraw promogji
6.8.1 stanowisko ds. promocji miasta 1 urzednicze
6.8.2 stanowisko ds. komun!kaCJl |.wspo+pracy 1 urzednicze
Z przedsiebiorcami
stanowisko ds. promocji, nowych
6.8.3 medidw, komunikacji zewnetrznej i 1 urzednicze
wspotpracy zagranicznej
7 Wydziat Realizacji Budzetu 15
w tym:
7.1 Dyrektor Wydziatu 1 klerown_lcze
urzednicze
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7.2 Zespot do spraw ksiegowosci
RB-K
7.2.1 stanowisko ds. ksiegowosci 9 urzednicze
23 Zespot do spraw podatkow i optat
) lokalnych RB-P
stanowisko ds. wymiaru podatkéw i .
7.3.1 5 urzednicze
optat
8 Wydziat Oswiaty, Kultury i 6
Integracji Spotecznej w tym:
8.1 Dyrektor Wydziatu 1 0S Kierownicze
urzednicze
8.2 Zespot do spraw oswiaty, kultury i
) sportu
8.2.1 stanowisko ds. o$wiaty 1 0S-K urzednicze
8.2.2 stanowisko ds. kultury i sportu 1 urzednicze
8.3 Zespot do spraw integracji
' spotecznej i zdrowia
8.3.1 stanowisko ds. |nteg|_*ac3| spotecznej i 2 0S-1 urzednicze
zdrowia
8.3.2 stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien 1 urzednicze
. 8
9 Urzad Stanu Cywilnego w tym:
9.1 Kierownik USC 1 kierownicze
USC L!rzednl.cze
9.2 Zastepca Kierownika USC 2 k|erown_|cze
urzednicze
9.3 stanowisko ds._reJestraCJl stanu > urzednicze
cywilnego
9.4 stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 urzednicze
stanowisko ds. ewidencji ludnosci i .
9.5 ) o . 1 urzednicze
rejestracji stanu cywilnego
9.6 stanowisko ds. dowoddw osobistych 1 urzednicze
10 Biuro Rady 3 .
w tym:
10.1 Kierownik Biura 1 BR Kierownicze
urzednicze
10.2 stanowisko ds. obstugi Rady 1 urzednicze
10.3 stanowisko ds. |_nforp1a_c1| publ_|_czneJ, 1 urzednicze
skarg, wnioskow i petycji
11 Straz Miejska S .
w tym:
11.1 Komendant Strazy Miejskiej 1 SM kierownicze
urzednicze
11.2 Inspektor Strazy Miejskiej 4 urzednicze
12 Radca prawny 1 RP urzednicze
13 SamodZ|eI|’1e _St:':ll'lOWl_SkO do spraw 1 7p urzednicze
zamowien publicznych
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14

Samodzielne stanowisko do spraw
Audytu Wewnetrznego

1/4

AW

urzednicze

15

Samodzielne stanowisko do spraw
kontroli zarzadczej

KZ

urzednicze

16

Samodzielne stanowisko do spraw
archiwum zakladowego -
Koordynator
do spraw kancelaryjnych

AR

urzednicze

2. W Komoérkach organizacyjnych Urzedu, na uzasadniony wniosek Kierownika, Burmistrz moze

zatrudniaé na stanowiskach pomocy administracyjnej, pomocniczych i obstugi.

3. Burmistrz moze zleci¢ podmiotom zewnetrznym wykonywanie zadan z zakresu obstugi
prawnej, BHP oraz inspektora ochrony danych.
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Zakacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Ostréow Mazowiecka

Samodzielne stanowisko

ds. Audytu Wewnetrznego Schemat Organizacyjny

s (AW) _
@ Urzedu Miasta
Radca Prawny (RP) , .
£ Ostréw Mazowiecka
=2
(aa] Urzad Stanu Cywilnego
(Usc)
Zespot ds. rozwoju gospodarczego i pozyskiwania
funduszy zewnetrznych (RG-F)
Zespdt ds. inwestycji (RG-I)
S Straz Miejska (SM) Zespot ds. planowania i zagospodarowania
4:.; przestrzennego (RG-P)
g Zespot ds. gospodarki nieruchomosciami i
= mieszkalnictwa (RG-N)
S Wydziat Rozwoju
Gospodarczego (RG) Zespot ds. gospodarki komunalnej, utrzymania
§ czystosci i porzadku (RG-K)
£ Samodzielne stanowisko Zespot ds. ochrony srodowiska i przyrody (RG-S)
S ds. zamowien publicznych
(ZP) Zespot ds. promoc;ji (RG-PR)
Zespot ds. personalnych (OP-H)
.Wydz'ia’f Organizacji Zespot ds. bezpieczeristwa (OP-B)
i Bezpieczeristwa (OP)
Zespot ds. kancelaryjnych, obstugi sekretariatu
Biuro Rady (BR) oraz organizacji (OP-K)
o
(] ] T ] Zespot ds. oswiaty, kultury i sportu (OS-K)
"q',; Wydziat Oswiaty, Kultury i
i Integracji Spotecznej (OS)
g Zespot ds. integracji spotecznej i zdrowia (OS-I)
Samodzielne stanowisko
ds. Kontroli Zarzadczej (KZ)
Samodzielne stanowisko
ds. archiwum zaktadowego
(AR)
<
= Zespot ds. ksiegowosci (RB-K)
0 Wydziat Realizacji Budzetu
o (RB)
3:, Zespot ds. podatkéw i optat lokalnych (RB-P)
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