Zalacznik do Zarzdzenia nr 247/2007
Burmistrza Wyszkowa
z dnia 18 grudnia 2007r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZ EDU MIEJSKIEGO W WYSZKOWIE

| Postanowienia ogdlne

§1

1. Urzad Miejski w Wyszkowie zwany dalej ,Uedem” jest wyodgbnion jednostlg
budzetowa, ktorej dochody i wydatki w cadoi objcte @1 budzetem Gminy.

2. Urzad jest aparatem pomochniczym Burmistrza, ktéregameacg i zasady
funkcjonowania okrga niniejszy regulamin.

§2

Siedzila Urzedu jest miasto Wyszkow.
§3
Urzad realizuje zadania:
1. wiasne gminy wynikajce z ustawy o samadzie gminnym oraz innych ustaw.
2. z zakresu administracji gdowej zlecone ustawami oraz przekazane na podstawie
porozumié zawartych z organami tej administracji.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. ,Gminie” - nalezy przez to rozumieGming Wyszkow.

2. ,Radzie” - naley przez to rozumieRad: Miejska w Wyszkowie.

3. ,Burmistrzu” - naley przez to rozumieBurmistrza Wyszkowa.

4. ,Regulaminie” - naley przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego
w Wyszkowie.

~-gminnych jednostkach organizacyjnych” - nateprzez to rozumie gminne jednostki
organizacyjne nie wchodee w sktad Urzdu Miejskiego.

6. ,urzedzie” - naley przez to rozumieUrzad Miejski w Wyszkowie

o

Il Struktura organizacyjna Urz edu

§5

W skiad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy:

1. Wydziat Strategii i Rozwoju Gminy -symbol SRG:

a) Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Gospobékuchomda@ciami-symbol
SRG-N

b) Referat Inwestycji-symbol SRG-I

Wydziat Ogolny i Spraw Obywatelskich -symbol OSO.

Wydziat Gospodarki Komunalnej , Mieszkalnictwa ilRotwa -symbol GKiM.

Wydziat Finansowo-Buzktowy -symbol FN:

Pwn



a) Referat Ksggowasci Budzetowej i Analitycznej-symbol FN-K
b) Referat Podatkow i Optat Lokalnych-symbol FN-P

5. Wydziat Promocji i Zamowie Publicznych — symbol PZP.
6. Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych — symbol ED.

7. Straz Miejska — symbol SM.

8.
9.
1

Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC.
Referat ds. Pozyskiwangrodkow Zewrtrznych — symbol PF.

0. Stanowisko ds. Obrongci i Ochrony Informacji Niejawnych (Petnomocnik Qohy) -

symbol WOC.

11. Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej -symbol RM.
12. Audytor wewretrzny - symbol A

=

§6

Wydziatem Finansowo-Bugtowym kieruje Skarbnik, ktéry jest gtdwnym é&gowym
budzetu, a pozostatymi wydziatami kiesupaczelnicy.

Urzedem Stanu Cywilnego i referatami kiegujkierownicy, a Strz Miejska —
Komendant Stray.

§7

Sekretarza i Skarbnika powotuje i odwotuje Radajskia na wniosek Burmistrza.
Z - cOw Burmistrza oraz pozostatych pracownikéwwudia Burmistrz.

§8

Burmistrz mae w drodze zarglzenia ustanawéapeinomocnikéw, okrdajac zarazem
ich zakres czynri@i i obowiazkOw oraz umocowanie do reprezentowania w tym zaére
Burmistrza.

Dla realizacji zada wykraczajcych poza zakres merytoryczny wydziatu , Burmistrz
moze powotywa zespoty zadaniowe o charakterze statym lub czasowy

§9

Struktue organizacyja Urzedu przedstawia graficznie aaknik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu, a struktgrwewretrzng poszczegolnych komorek organizacyjnych —a@atik

Nr 2.
[l Kierownictwo Urz_edu Miejskiego
§10

1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy swoich Z-cow, feelrza i Skarbnika oraz
pozostatych pracownikéw.

2. Organem pomocniczym Burmistrza w zapewnieniu wykeanyia zada zarzdzania
kryzysowego jest Gminny Zespot Zadzania Kryzysowego.

3. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika Zdowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikédw gminnych jednostek organizaggn

4. Burmistrz wydaje akty kierownictwa wewtnznego w formie zaeglzer, pism okolnych i

polece stuzbowych.



5. Burmistrz mae w drodze zarglzenia upowzni¢ swoich Z-cow , Sekretarza, Skarbnika
oraz Naczelnikbw wydziatow do wykonywania niektdryaiprawni@ zwierzchnika
stuzbowego pracownikow, o ile przepisy prawa nie stanomaczej.

6. Burmistrzowi podlegaj bezpdrednio Z-cy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik. Pod
bezpdrednim nadzorem Burmistrza pozostejwniez:

- Wydziat Promocji i Zaméwie Publicznych,
- Stanowisko ds. obronga i ochrony informacji niejawnych,
- Audytor wewretrzny,
6. Burmistrz sprawuje rowniebezpdredni nadzor nad realizacizada w sprawach
zarzdzania kryzysowego,ktore wykonuje Komendant Gmi@aprony Przeciwpa@arowe.
§11

1. Zastpcy Burmistrza wykonuj zadania powierzone im przez Burmistrza w drodze
zaradzenia.

2. W zakresie powierzonych oboyzkéw zapewniaj kompleksowe rozvwizywanie
problemoéw oraz nadzorpziatalnd¢é komérek organizacyjnych Ugdu realizujcych te
zadania.

§12

1. Pierwszy Zasfpca Burmistrza wykonuje zadania i kompetencje Bstrna podczas
jego nieobecnixi oraz w przypadku przemimgej przeszkody w wykonywaniu zada
kompetencji Burmistrza, spowodowanej jednokoliczndci, o ktorej mowa w art. 28 g
ust. 1 ustawy o samaidzie gminnym.

2. Nadzoruje i koordynuje dziatalé® jednostek organizacyjnych Gminy, dziatgjch w
zakresie éwiaty i pomocy spoteczne).

3. Koordynuje prace komisji statych Rady i jest odpedialny za realizagjwnioskow
komisiji.

4. Pod bezp&rednim nadzorem Pierwszego Z-cy Burmistrza pozpstagstpujace
komorki organizacyjne:

- Wydziat Edukaciji i Spraw Spotecznych,

- Urzad Stanu Cywilnego

- stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
§13

1. Drugi Zastpca Burmistrza nadzoruje i koordynuje dziatdth@dnostek organizacyjnych
Gminy, dziatajcych w zakresie gospodarki komunalnej oraz dziakglnorganow
jednostek pomocniczych.

2. Pod bezpfrednim nadzorem Drugiego Z-cy Burmistrza pozastegstpujace komorki
organizacyjne:

- Wydziat Strategii i Rozwoju Gminy,
- Wydziat Gospodarki Komunalnej, MieszkalnictwaolRictwa,
- Straz Miejska.
- Referat ds. Pozyskiwania Srodkéw Zetvanych
8§14

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrzeewaa sprawne funkcjonowanie
Urzedu , warunki jego dziatania a tak organizag pracy i w tym zakresie nadzoruje
dziatalng¢ wszystkich komorek organizacyjnych du.

2. Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza.



3. Nadzoruje i koordynuje wykonywanie za@dawiazanych z przeprowadzaniem wyboréw
Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Rady Nkg¢jskaz referendow i innych
wyboréw powszechnych.

4. Wykonuje czynnéci zwiazane z kierowaniem pracUrzedu w czasie nieobecha
Burmistrza i jego Z - céw, z wytzeniem czynniei zastrzeonych do wyicznej
kompetencji Burmistrza.

5. Koordynuje prace zwrzane z udziatem Gminy w zwdkach i porozumieniach
miedzygminnych oraz stowarzyszeniach.

6. Pod bezpfrednim nadzorem Sekretarza pozostaje Wydziat OgoinySpraw
Obywatelskich.

§15

1. Skarbnik , jako gtéwny ksgowy budetu organizuje i nadzoruje likka dziatalngé¢
finansowy Gminy i w tym zakresie nadzoruje dziatadavszystkich komorek
organizacyjnych Uradu.

2. Inicjuje i podejmuje przedsiziccia organizacyjne na rzecz poprawy efektygano
wykorzystania srodkéw finansowych oraz pozyskiwania dodatkowych tywow
budzetowych.

3. Pod bezpérednim nadzorem Skarbnika pozostaje Wydziat FinansBudzetowy.

§16

Szczegotowy zakres oboagkow i uprawni@é Z-cow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i
naczelnikdw wydziatéw ustala Burmistrz w drodzezzdrenia.

IV Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu

§17

Do wspolnych zadapracownikoéw Urzdu Miejskiego nalgy:

1. Znajom@¢ | przestrzeganie aktualnych przepisow prawnych wkresie prawa
samorzdowego , administracyjnego i prawa miejscowego.

2. Wykonywanie zadaUrzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

3. Grzeczna, rzeczowa i sprawna obstuga interesantéw.

4. Wspoétpraca z samagdem powiatowym i wojewodzkim, administracjzadowa oraz
organizacjami samogdowymi i spotecznymi.

5. Prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie projektdecyzji

w sprawach z zakresu administracji publicznej.

Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej orpmjektow uméw cywilno -

prawnych.

Merytoryczna obstuga wdaiwych komisji Rady Miejskiej.

Terminowe rozpatrywanie interpelacji i wnioskow mgdh oraz komisji Rady.

. Realizacja uchwat Rady Miejskiej oraz zgizen Burmistrza.

0. Udzielanie informacji i wyjénien dla srodkébw masowego przekazu za zgod

Burmistrza.

11.Planowanie zadarzeczowych i wydatkbw w zakresie prowadzonej dzieg oraz
przedktadanie w terminie 30 dni po zakaeniu roku bugetowego sprawozdania z
wykonywanych zada

o



12.Przetwarzanie danych osobowych na zasadaclilokyeh w ustawie o ochronie danych
osobowych.

13. Dysponowaniesrodkami budetowymi zgodnie z klasyfikagjbudzetowa na podstawie
wiasciwych upowanien.

14.Przygotowywanie i sposrlzanie sprawozaa w tym statystycznych analiz i ligce]
informaciji o realizacji zada w szczegolngci dla potrzeb Rady i Burmistrza.

15. Wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow finansowahyrprogramow pomocowych.

§18

Do zakresu dziatania Wydziatu Strategii i Rozwojni@y naleza sprawy:

A- Referat Zagospodarowania Przestrzennego i G@sgoNieruchoméciami:

1. Planowania i zagospodarowania przestrzennegszezegolngci:
1) ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzenmejterenie gminy, w tym:
a) inicjowanie i koordynacja dziakedotyczcych:
- przystpienia do sporgizania studium uwarunkowa i kierunkow
zagospodarowania gminy, spatzenia projektu studium oraz jego uchwalenia
—wg zasad i w trybie oké§lnym w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,
przysgpienia do sporgzania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, spadzania projektu planu miejscowego oraz jego
uchwalenia — wg zasad i w trybie okienym w ustawie o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,
- oceny aktualnwi studium i planéw miejscowych, dokonywania analzmian
w zagospodarowaniu przestrzennym,
- zmiany w studium lub planu miejscowego,
b) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestymlu publicznego,
c) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

2) przygotowanie propozycji skiadu osobowego gminnejmisji urbanistyczno —
architektonicznej oraz projektu regulaminu dlagcego jej organizag¢j i tryb
dziatania,

3) przedstawienie Wojewodzie Mazowieckiemu uchwatycbwaleniu studium wraz z
zakcznikami i uchwaty o uchwaleniu planu miejscoweg@aavz zatcznikami w celu
oceny ich zgodnii z prawem,

4) rozpatrywanie roszcaezgtaszanych przez wieicieli lub uzytkownikow wieczystych
oraz pobieranie optat w zwaku ze wzrostem warfoi nieruchoméci na skutek
zmiany planu miejscowego,

5) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium lub planiejscowego,

6) przekazywanie stafoie kopii uchwalonego studium lub planu miejscowego

7) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wréeslo ich sporadzenie lub
zmiarg, a take przechowywanie ich oryginatow,

8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o uchwalelokializacji inwestycji celu
publicznego oraz decyzji o ustaleniu warunkéw zalwng

9) wydawanie z&viadczeé 0 zgodnéci zmiany sposobuzytkowania budynku z planem

miejscowym.

2. Gospodarki nieruchomciami stanowdcymi wkasngé Gminy, w tym:

1) sprzeda lub oddawanie w wieczystezytkowanie, dzierawe, uzytkowanie lub najem
gruntoéw stanowicych wiasné¢ Gminy — osobom fizycznym i prawnym,



2) prowadzenie posgpowania w sprawie przeksztalcania prawazytkowania
wieczystego w prawo wilased na rzecz dotychczasowych zykownikow
wieczystych,

3) zamiana gruntdéw z osobami prawnymi i fizycznymi,

4) obciazenie gruntdw prawami rzeczowymi,

5) prowadzenie pogpowania w sprawie podziatdw nieruchosop

6) przyjmowanie na whasg6é gminy gruntdw wydzielonych pod budewulic z
nieruchomeci objetej podzialem na wniosek wieiciela — za odszkodowaniem,

7) prowadzenie pogpowania w sprawie rozgraniczenia nieruchéano

8) tworzenie i prowadzenie zasobu gminnych nieruchimrgruntowych,

9) tworzenie i prowadzenie ewidencji gruntdw gminnygbrzekazywanych w
uzytkowanie i tytkowanie wieczyste,

10)prowadzenie pogpowania w sprawie scalenia i podziatu nieruchéeno

11)optaty adiacenckie,

12)podawanie do publicznej wiadodm wykazu nieruchomizi przeznaczonych do
sprzeday lub do oddania w ytkowanie wieczyste, aytkowanie , dzierawe lub
najem,

13)organizowanie przetargbw na sprzedaieruchoméci i podawanie ogtosze o
przetargach do publicznej wiadokaeg

14)wystepowanie do biura notarialnego z wnioskiem o zaveansmowy z nabywg
nieruchoméci,

15)wystepowanie 0 rozwizanie umowy wieczystegozytkowania oraz wywilaszczanie
prawa uytkowania wieczystego,

16)przyjmowanie zgtosze roszczé o odszkodowanie od 0soOb, ktorym przystugiwaty
ograniczone prawa rzeczowe na nieruchgmo

17)przekazywanie gruntow w trwaly zaz komunalnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajcym osobowséci prawnej,

18)orzekanie o wyganigciu trwatego zargu,

19)przyjmowanie wnioskow o przgjie nieruchomgi lub ich czsci,

20)ustalanie cen za grunty, budynki i alzenia oraz wysokgi optaty rocznej za
uzytkowanie wieczyste lub zagd gruntu oraz aktualizacja optat,

21)wprowadzanie dodatkowych optat rocznych za niewgystanie gruntu zgodnie z
przeznaczeniem,

22)wnioskowanie 0 wywilaszczenie nieruchammio gdy nieruchom@& nie mae by
nabyta w drodze umowy,

23)korzystanie z prawa pierwokupu,

24)bezprzetargowa sprzedagruntow osobom prawnym i fizycznym w przypadkach
okreslonych ustaw,

25)komunalizacja mienia.

3. Wspdipraca z Wydziatem OSO w zakresie realizaejilaa dotyczacych tworzenia i
dziatania wielkopowierzchniowych obiektow handlovwyc
4. Wykonywanie innych zadazleconych przez Burmistrza.

B — Referat Inwestycji:

1.0rganizowanie i prowadzenie procesu inwestycyynagv szczegolrioi:

1) przygotowywanie propozycji planéw finansowo- inwesfnych do projektu bugktu
oraz wspoétudziat przy opracowywaniu wieloletniclogmamow inwestycyjnych,



2) przygotowywanie i weryfikacja dokumentacji projekt na planowane inwestycje
wraz z okazaniem projektu w terenie,

3) uzyskanie pozwolena budow lub zgtaszanie zamiaru budowy,

4) przygotowywanie wnioskdbw o0 wszgde procedury pogpowania 0O udzielenie
zamoOwienia publicznego wraz z opisem przedmiotu &eienia oraz projektami
umow,

5) udziat w pracy komisji przetargowych,

6) kontrola i koordynacja przygotowania i realizagjivestycji w zakresie zgodid z
umowg i dokumentagj projektowa m.in.:

a) przekazanie placu budowy,
b) prowadzenie nadzoru inwestorskiego lub  organizogvanizas¢pstwa
inwestycyjnego oraz spaidzanie umow w tym zakresie,
c) weryfikacja kosztéw oraz uruchamianie ich ptdtip
d) organizowanie i udziat w naradach koordynacyjnych,
e) przygotowanie i uczestnictwo w odbioracmkowych inwestyciji,
f) rozliczenie kacowe inwestycji wraz z wystawieniem dowodu OT,
g) uzyskanie pozwolena wytkowanie obiektéw budowlanych,
7) sporadzanie sprawozdiaz przebiegu i realizacji inwestycji,
8) wykonywanie innych zadezaleconych przez Burmistrza.

§19

Do Wydzialu Ogolnego i Spraw Obywatelskich rgleprowadzenie spraw: osobowych
pracownikow Urzdu Miejskiego, kierownikow zaktadow i jednostek batbwych Gminy;
administracyjno-gospodarczych; dziataloogospodarczej; zezwalena sprzeda napojow
alkoholowych; ewidencji ludnii; rejestru wyborcow; dowoddw osobistych; ochrony
przeciwpaarowej; archiwum zaktadowego; rejestrow publicznysitformatyzacji Urzdu
Miejskiego oraz ochrony danych osobowych.

1. W sprawach kadrowych i organizacyjnych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow ddiz Miejskiego oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emémyzh pracownikow,

3) prowadzenie spraw dotygzych odznacze panstwowych, oznak resortowych,
wyroznien i nagrod,

4) prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich,

5) prowadzenie spraw dotygzych nagrod jubileuszowych, dodatkow funkcyjnych,
stazowych i innych,

6) kontrola dyscypliny pracy w Uezlzie oraz prowadzenie spraw z tym gzanych,

7) sprawy szkolenia, doksztatcania i doskonalenia dam@go pracownikoéw Uezlu,

8) prowadzenie ewidencji zaydzer, pism okolnych Burmistrza,

9) przygotowywanie w uzgodnieniu z whkEwymi kierownikami komorek
organizacyjnych Urgu, zakladow i jednostek bzetowych Gminy, projektow
upowanien pracownikdéw Urzdu i kierownikéw tych jednostek,

10)prowadzenie zbioru przepisow prawnych (Dziennikastdw i Monitorow Polski).

2. W dziedzinie spraw administracyjno-gospodarczych:

1) zaradzanie budynkiem administracyjnymi oraz gospodalidalami biurowymi

Urzedu.



2)
3)

4)
5)

prowadzenie spraw inwestycji, remontow kapitalnydiiezacych i konserwacji
budynku administracyjnego Usdu,

prowadzenie spraw zezanych z zaopatrzeniem i gospodaskodkami rzeczowymi,
drukami, formularzami, piegeiami, piecatkami, itp.

gospodarowanie odzig ochronm i robocz,

prowadzenie spraw zeZanych z przestrzeganiem bezpidstea i higieny pracy,
zabezpieczenia przeciwparowego i ochrony mienia Ugdu

. W sprawach dotyexych prowadzenia archiwum zaktadowego ddikz

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

2)

przyjmowanie dokumentacji do archiwum zakladowedoposzczegéinych komaorek
organizacyjnych Urgdu,

nadzér nad odpowiednim przechowywaniem i zabezpigem dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zaktadowym,

opracowywanie przygej do archiwum dokumentaciji,

opracowywanie przepisow regulgych organizagj i zakres dziatania archiwum
zaktadowego oraz zasady i tryb pgstwania z dokumentacyv Urzedzie,
sporadzanie ewidencji archiwum zaktadowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalperez przegld i sporadzanie
listy brakowanych dokumentow,

udostpnianie  materiatdbw  archiwalnych i  dokumentacji  maddwalnej
zgromadzonych w archiwum zaktadowym,

8) prowadzenie ewidencji wyggczen.
. W dziedzinie ewidencji ludrigi i dowodow osobistych:
1) wydawanie dokumentéw stwierdaaych tawsamdéé 1 prowadzenie catej

dokumentacji z tym zwizanej, a w szczegolsa:

- przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistgm8wiadczenie zgodrii
danych z dokumentami wydanymi z aktu stanu cywitnegaz wprowadzanie do
komputera,
wydawanie dowoddéw osobistych,
prowadzenie rejestrow dotygza/ch dowodow osobistych,
prowadzenie kopert dowodow osobistych i ich aknazadja,
sporadzanie sprawozdawcgd i rozliczeh z pobranych formularzy — drukow
scistego zarachowania dotygz/ch dowodow osobistych,
prowadzenie korespondenciji dotycej wydanych dowodoéw osobistych,
przekazywanie kopert osobowych dowodow osobistyd®dbo zmartych do
archiwum zaktadowego,
wspotpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Departder@ Rozwoju
Informatyki i Systemem Rejestrow przy Ministerstwipraw Wewatrznych i
Administracji, organami Policji, Urgdami Centralnymi w zakresie dowoddéw
osobistych,

realizacja zadazwiazanych z ewidengjludnasci w tym:

- przyjmowanie zgtoszemeldunkowych z terenu miasta i gminy,
prowadzenie rejestru statych miesagédw (KOM-0w) i kartotek obywatel
polskich i cudzoziemcow przebywalych czasowo,
prowadzenie rejestru 0séb przebyyegch czasowo (do 2 miesy | powyzej 2
mieskcy),
aktualizacja zmian osobowych miesakaw,
udzielanie informacji adresowych,
organizowanie dziafana rzecz przestrzegania dyscypliny meldunkowejyw
prowadzenie kontroli meldunkowej,
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3)

4)
5)

6)

aktualizacja zmian osobowych na kartach miese&a wynikapcych z aktéw:
urodze, makenstwa i zgonow,
nanoszenie numeréw dowoddéw osobistych na kartyaseb
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Zdowania i wymeldowania,
uchylania czynngci materialno - technicznej oraz prowadzenie cdgjumentaciji w
tym zakresie,
prowadzenie rejestru wyborcéw oraz jego aktualeacj
wspotpraca z CBA, Departamentem Rozwoju Informatykbystemem Rejestrow
powstatych przy MSWIA, Urgdem Skarbowym w zakresie ewidencji ludcio
sporadzanie wykazow dotygzych osob podlegagych shibie wojskowej oraz oséb
podlegagcych obowiazkowi szkolnemu.

W dziedzinie ochrony przeciwgarowej:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

sprawowanie nadzoru nad ochgomrzeciwpaarowa w stosunku do wiasnych
jednostek organizacyjnych oraz wspoétdziatanie w aakresie z KomerndPowiatova
Paistwowej Stray Pazarnej,

zapewnienie ochotniczym s#@m paarnym pomieszcze srodkdw hczndci i
alarmowania, urgzer przeciwpaarowych, odzigy specjalnej i umundurowania,
srodkéw transportowych do akcji ratowniczych sgigzych,

zapewnienie ubezpieczenia w instytucji ubezpieezeej cztonkéw OSP,
prowadzenie spraw dotygzych dziatalnéci gminnego komendanta stsapozarnych,
zgtaszanie potrzeb ochrony przeciwpmwej do planow finansowych,
przygotowywanie dokumentéw dotygz/ch rejestracji ochotniczych stsapazarnych

I przekazywanie ich do wdaiwego Sdu celem rejestraciji,

prowadzenie spraw zwdanych z remontami remiz OSP,

prowadzenie rejestru zakupu paliwa dla pojazdow @SIRresach miescznych,
rozliczanie kart drogowych dla pojazdow OSP w ocbsmiesicznych,

10)dokonywanie corocznej inwentaryzacji paliwgliicego na stanie jednostek OSP,
11)kontrola merytoryczna i rachunkowa kart drogowyetr@onych przez kierowcow

OSP.

W dziedzinie dziatalrimi gospodarczej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

prowadzenie ewidencji dziatalé@ gospodarczej oraz jej aktualizacja,

wydawanie zéwiadcze o wpisie do ewidencji dziataldoi gospodarczej,

wydawanie decyzji o wykieniu wpisu do ewidencji dziataldo gospodarczej,
wydawanie decyzji odmawigej wpisu do ewidencji dziataldo gospodarczej,
wspoélpraca w tym zakresie z Wdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpietze
Spotecznych oraz Wojewodzkim Widem Statystycznym,

wydawanie zéwiadczé oraz innych dokumentow magych charakterswiadectw
pracy dla oséb prowadeych dziatalné¢ gospodarcy,

wydawanie decyzji w zakresie przewozu 0sob,

W dziedzinie ustawy o wychowaniu w tfgesci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

przygotowywanie dokumentow dotycych wydawania zezwalena sprzeda
napojow alkoholowych,

wydawanie decyzji zezwalgych na sprzedanapojéw alkoholowych,

wydawanie decyzji odmawigych wydania zezwolenia na sprzedaapojow
alkoholowych oraz o wygaicciu zezwold,

prowadzenie rejestru zezwale

naliczanie optat za korzystanie z zezwiata sprzedanapojow alkoholowych,
ustalanie czasu pracy placowek ze sprzedapojow alkoholowych,

Prowadzenie rejestrow publicznych.
W dziedzinie informatyzacji Urdu:



1) wdrazanie informatyki do pracy Uezu,
2) administrowanie systemami sieciowymi,
3) planowanie zakupu spyti i oprogramowania,
4) wdrazanie i administrowanie oprogramowaniem wspomgya) merytorycznie prac
Wydziatow,
5) szkolenie w zakresie obstugi aplikacji biurowych,
6) sporadzanie kopii baz danych,
7) usuwanie probleméw zwzanych z obstugsystemow i sprtu komputerowego,
8) konfigurowanie zakupionego spta i oprogramowania,
9) prowadzenie ewidencji programéw i sgitz komputerowego
10.W zakresie realizacji zadavynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych:
1) prowadzenie rejestru zbioru danych osobowych,
2) zgtaszanie zbiorow danych osobowych Generalnempekisrowi Ochrony Danych
Osobowych oraz ich aktualizacja,
3) prowadzenie dokumentacji wynikap] z rozporzdzex wykonawczych do w/w
ustawy.
11.Realizacja zadavynikajacych z ustaw:
1) prawo o zgromadzeniach,
2) o zbiérkach publicznych,
3) o0 bezpieczistwie imprez masowych,
4) o organizowaniu i prowadzeniu dziatakeo kulturalnej -w zakresie organizowania
imprez artystycznych i rozrywkowych
5) o tworzeniu i dziataniu wielkopowierzchmigch obiektéw handlowych
12.Wykonywanie zadaw sprawach zanzizania kryzysowego, okienych w ustawie o
zarzadzaniu kryzysowym.
13.Prowadzenie ewidencji analitycznej(dgsinwentarzowych) majku trwatego zwizanego
z przedmiotem dziataldoi wydziatu
14.Wykonywanie innych zadaleconych przez Burmistrza.

\\\\\

§20

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalmggszkalnictwa i Rolnictwa naig
sprawy dotycace konserwacji i eksploatacji infrastruktury tectamej, gospodarka zasobami
mieszkaniowymi oraz lokalami i mieniem komunalnyggspodarka odpadami, ochrona
srodowiska, rolnictwa oraz nadzor nad utrzymanienyst®ci i zieleni miejskiej, a w
szczegolnéci:

1. W zakresie gospodarki mieniem komunalnym:

1) opracowywanie programow rozwoju gospodarknkoalnej,

2) programowanie zadaremontowych, nadzér nad prawidtowym funkcjonowanmie
eksploatagj mienia komunalnego, w tym:

- targowisk miejskich,
drég gminnych,
ogolnomiejskich urgdzea komunalnych,
uzbrojenia nad i podziemnego,
parkow i terendw zieleni,

3) planowanle inwestycji drogowych, nadzor nad utrzgieen i odnowq droég,
prowadzenie ewidencji drég oraz realizacja innyelda okrelonych w ustawie o
drogach publicznych.

2. Realizacja zadaw zakresie gospodarki odpadami, wynikgich z ustawy o odpadach.
3. Gospodarka lokalami i mieszkaniowym zasobem gnwntym:
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4.

5.

6.
7.
8.
9.
1

1) prowadzenie okresowych i ddraych analiz w zakresie zaspokajania potrzeb

mieszkaniowych wspolnoty samadowej oraz inicjowanie dziatazmierzagcych do
zwickszenia zasobu mieszkaniowego gminy w celu zapeiai®kali rodzinom o
niskich dochodach,

2) wyrazanie zgody na podnajem lokalu oraz na dokonywalejesaé w lokalu,

3) sprzeda lokali stanowacych wtasné¢ gminy, zgodnie z kryteriami ustalonymi przez
Rad; Miejska,

4) przyznawanie, obliczanie i uruchamianie wyptaty atadw mieszkaniowych,

5) przygotowywanie projektow i realizacja uchwat Radyejskiej dotycacych zasad
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy i innych

6) gospodarowanie wszystkimi lokalamizytkowymi stanowacymi wiasnéé lub
wspotwtasné¢ gminy,

7) przyjmowanie wnioskow o najem i zameglokali mieszkalnych,

8) opracowywanie listy mieszkaniowych,

9) wydawanie skierowana zasiedlanie lokali mieszkalnych i socjalnych,

10)wspotpraca z Komornikiem w sprawie podstawianiaalokocjalnych i pomieszcae
tymczasowych,

11)udziat w charakterze interwenienta ubocznego wvepch adowych o eksmisgj z
lokali,

12)zapewnienie lokali zagbczych dla rodzin pozbawionych lokali na skutekskl
zywiotowych.

Realizacja zadez zakresu ochron§rodowiska nalgacych do kompetencji gminy —

okrglonych w ustawie ,, Prawo ochrosyodowiska”, w tym:

1) opracowywanie i aktualizacja gminnego programu ochsrodowiska,

2) prowadzenie w formie elektronicznej publicznie dpstych wykazéw danych o
dokumentach zawiergjych informacje grodowisku i jego ochronie, ktére znajduj
sig¢ w posiadaniu gminy,

3) prowadzenie pogpowania w sprawie oceny oddzialywania rnaodowisko
planowanych  przedsivzig¢ | wydawanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach.

Wykonywanie zada z dziedziny prawa wodnego i ochrony przyrody, ékmeych w

ustawie — Prawo wodne i ustawie o ochronie przyrody

Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami eotarzami wojennymi.

Realizacja zadaokreslonych w ustawie o ochronie zwiatz

Koordynacja dziat& zwigzanych z funkcjonowaniem miasta i gminy w okresea@vym.

Koordynacja dzialaw zakresie utrzymania czysto.

0.Koordynacja dziakaw zakresie zapewnienia na terenie gminy zasobdédywio gaszenia

pozarow.

11.Ochrona zabytkéw i opieka nad zabytkami.
12.Numeracja poradkowa nieruchomgi i nazewnictwo ulic.
13.Wykonywanie zad@az zakresu rolnictwa dotygeych:

1) ubezpieczenia spotecznego rolnikow,
2) zwalczania chordb zakaych zwierat,
3) ochrony rglin uprawnych,

4) nadzoru nad uprawami maku i konopi,
5) prawa towieckiego.

14.Nadzér i koordynacja dziatadotyczicych spisow rolnych.
15.Wspotdziatanie z Poligj Terenows Stacp Sanitarno-Epidemiologican Stuzba

Weterynaryja, Straza Miejska w zakresie statutowych obazkéw tych jednostek i
zada Wydziatu.
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16. Wykonywanie na wniosek Burmistrza niektérych czy§mawiazanych z funkej organu
zatazycielskiego (lub wiéciciela) w stosunku do podlegtych jednostek.

17.Wspotpraca z Gminnym Zespotem Zgizania Kryzysowego w zakresie opracowywania
planu operacyjnego ochrony przed powadagtaszania i odwotywania pogotowia i
alarmu przeciwpowodziowego.

18. Obstuga administracyjno-biurowa Gminnego Zespotzatizania Kryzysowego.

19. Rejestracja Spotecznych Komitetow.

20.Ochrona gruntéw rolnych i daych, w tym wnioskowanie do odpowiednich organow o
zmiarg przeznaczenia gruntéw na cele nierolnicze i gnede

21.Pracownicze ogrody dziatkowe.

22.Gospodarka kna okrélona w ustawie o lasach.

23. Sprawowanie opieki nad pomnikami wznoszonymi ku eastizonych lub na pamtke
wydarzé badz rocznic.

24.Zagospodarowanie wspolnot gruntowych, w tym;
1)zatwierdzanie statutu spoiki oraz jego zmian,
2)zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulamitytkowania gruntow i urgzen
spoiki oraz wprowadzanie w nim zmian,
3)wyrazanie zgody na zbycie ,zamiaroraz przeznaczanie na cele publiczne Iub
spoteczne wspolnot gruntowych oraz na @ganie payczek piengznych przez spotg
zatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspadlnocie.

25.Prowadzenie ewidencji analitycznej @i inwentarzowych) majku trwatego
Zwiazanego z przedmiotem dziatakicowydziatu.

26.Wykonywanie innych zadezleconych przez Burmistrza.

§21
Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Bettbwego nalzy:
A — Referat Ksigowasci Budzetowej i Analityczney:

Obstuga finansowo-ksgowa budetu i Urzdu Miejskiego,

Prowadzenie rachunkowad budzetowej i funduszy celowych,

Planowanie i sprawozdawcgobudzetowa,

Nadzér finansowy nad gminnymi jednostkami organypagmi,

Gospodarka funduszem wynagrofize

Opracowywanie analiz finansowych oraz projektuwely budzetowej

Opracowywanie harmonogramoéw realizacji dochodowdatkow budetu gminy oraz

uktadu wykonawczego budtu

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zmiabwdzecie,

Czuwanie nad prawidtoawealizacy dochodow i wydatkow przez podlegte jednostki oraz

nad zachowaniem rownowagi agdowej w budecie gminy,

10. Sporadzanie sprawozda informacji z wykonania buigktu,

11.Prowadzenie ewidencji sprzegyado celow rozliczania podatku od towaréw i ustugv

12. Naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznjedn ewidencjonowanie i
rozliczanie, wystawianie PIT,

13. Wykonywanie obowizkéw w zakresie rachunkowa, okrelonych odebng ustava,

14.Realizacja innych zadavynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

NookrwhE

©

B — Referat Podatkow i Optat Lokalnych:

1. Ustalanie i pobor podatkéw i optat- w zakresie neggpisanym do innych wydziatow (np.
optaty targowej, optaty za zezwolenie na sprzeadkoholu, optaty za wieczyste
uzytkowanie),
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Prowadzenie rachunkowd zobowhzan pieniznych oraz podatkéw i optat lokalnych w
zakresie przypisow, odpisoéw wptat i zwrotow (pradrawa),

Kontrola sptaty nalenosci od podatkdw i terminowe wszczynanie ppsiwvania
zmierzajcego do przymusowegaiagania naleénosci,

Prowadzenie egzekucji administracyjnejdswej,

Wspotdziatanie z ukdami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywatoahodow
miasta oraz realizacji egzekucji administracyjraggtaci podatkowych,

Windykacja nalenosci budzetowych z tytutu sprzeds mienia komunalnego, dziew i
ustug,

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej,

Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzgeved paliwa rolniczego,
Sprawozdawczd z zakresu podatkow i optat lokalnych oraz pomaalyligznej,

0 Zatatwianie odwota oraz poda o ulgi, obniki i umorzenia z tytutu zobowzan

pienigznych, w tym z tytutu podatkow i optat lokalnych.

11.Kontrola prawidtowdci ustalania wymiaru nat@osci 0sob fizycznych i prawnych —

stanowicych dochod gminy.

12. Przygotowywanie projektow uchwat dotycz/ch okrélenia wysokéci stawek podatkow

i optat lokalnych.

13.Wykonywanie innych zadazleconych przez Burmistrza.

§22

Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji i Zamofwieublicznych naties sprawy:

1.

Promocji Gminy, w tym:

1) tworzenie pozytywnego wizerunku Gminy w Kraju i ragca,

2) inicjowanie i prowadzenie dziataw zakresie publikacji i wydawnictw promocyjno-
informacyjnych oraz prowadzenie strony interneto@sjiny,

3) prowadzenie prac zazanych z prezentowaniem i promowaniem Gminy naatdrg
wystawach, misjach gospodarczych oraz innych ingmezpromocyjnych oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z organizacjami pegdwwymi i przedsibiorcami,

4) wspotpraca z placoéwkami dyplomatycznymi w krajuageania w zakresie promocji
gospodarczej Gminy i pozyskiwania nowych partneidimwestoréw krajowych i
zagranicznych,

5) podejmowanie dziata w kierunku wspéitpracy ze spoteczo@mmi lokalnymi i
regionalnymi innych pastw,

6) inicjowanie dziata i tworzenie warunkow sprzyjgych rozwojowi matych grednich
przedsgbiorstw,

7) tworzenie lobbingu dla przedsizigc mapcych shiy¢ lokalnemu rozwojowi
spoteczno-gospodarczemu,

8) pomoc podmiotom gospodarczym dziatgim na terenie Gminy w nagaaniu
wspotpracy z podmiotami zewtnznymi, w tym zagranicznymi,

9) analiza tendencji rozwojowych na rynku lokalnynegionalnym oraz monitorowanie
proceséw gospodarczych,

10)promocja Gminy w dziedzinie kultury, kultury fizyegj i ekologii,

11)wspotpraca z organami administracjadpwej i samorgzdowej oraz organizacjami
pozaradowymi i przedsibiorcami w zakresie promocji Gminy | rozwoju
gospodarczego.
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2. Informacji publicznej, w tym:

1)

2)

3)

gromadzenie, poarlkowanie, aktualizowanie i ude@ghianie informacji publicznych
w Biuletynie Informacji Publicznej — na zasadachedlonych w ustawie o dogpie
do informacji publicznej, we wspétpracy ze wszystkkomorkami organizacyjnymi
Urzedu,

koordynacja dziataln@i informacyjnej Gminy — przygotowywanie cotygoadwig
informacji dla prasy lokalnej na temat hieej dziatalnéci Burmistrza,

udzielanie odpowiedzi na krytygk interwencje prasowe.

3. Kultury, kultury fizycznej i turystyki, w tym:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

koordynowanie i nadzor nad dziatabo@ samoradowych instytucji kultury oraz

jednostek organizacyjnych dziateych w zakresie kultury fizycznej i turystyki, w

tym w szczegolnii:

- opiniowanie planow finansowych jednostek,

- opracowywanie wspolnie z dyrektorami projektOw iadv i zmian statutow,

- koordynacja imprez og6lnomiejskich organizowanyctep w/w jednostki,

- wnioskowanie o przyznanie nagrod zaagsiccia w dziedzinie kultury, kultury
fizycznej oraz przyznawanie premii dla dyrektor@amnostek.

sprawowanie mecenatu nad dziatdkig kulturalma, sportovs i turystyczm

prowadzon przez osoby fizyczne i podmioty nie zaliczone diktsra finanséw

publicznych, w tym w szczegdlba:

- prowadzenie pogpowania o udzielanie dotacji w trybie okieym w ustawie o
dziatalngci pazytku publicznego i o wolontariacie,

- przygotowywanie projektow umow na otrzymanie dotacgjodnie z ustaw o
ktorej mowa wyej i ustavg o finansach publicznych,

- rozliczanie udzielonej dotacji celowej,

- planowanie wydatkéw zwranych z dotacjami,

- wspotdziatanie z osobami fizycznymi i osobami prsmn prowadacymi
dziatalng¢ w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystykive wszystkich
sprawach dotyccych prowadzonej dziatal§oi.

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

opracowywanie rzeczowego i finansowego planu impogeywkowych, kulturalnych

i sportowych oraz uroczystoi rocznicowych na kaly rok budetowy,

merytoryczny i finansowy nadzér nad organizagjprez, o ktérych mowa w pkt 4,

stata wspolpraca z wdaiwa merytorycznie komigj Rady Miejskiej, w tym

przedktadanie Burmistrzowi propozyciji realizacjiiaskow komisji,

4. Kancelaryjne i socjalne, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

prowadzeniedcznicy telefonicznej,aczndci radio-telefonicznej oraz nadzér nad ich
wiasciwym funkcjonowaniem,

obstuga Sekretariatu Burmistrza,

kierowanie obiegiem dokumentow i pism adresoward@Burmistrza,

realizacja zada wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej oraz nadzér nad jej
stosowaniem,

prowadzenie punktu obstugi interesantow,

wysytanie korespondencji,

prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskovisidw obywateli wptywajcych
do Urzdu, przekazywanie ich komoérkom organizacyjnym ddatedaenia wg
wiasciwosci,

nadzér nad terminowym zatatwieniem skarg, wnioskdstow oraz opracowywanie
analiz i informacji w tym zakresie,

prowadzenie zaktadowe]j dziatakwd socjalnej.
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5. Zamowi@ publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i robbudowlanych
udzielanych przez Uszl Miejski o wartdci przekraczajcej wyraona w zt rownowartsc
kwoty okrelonej w ustawie, powsej ktorej stosuje si ustawowe tryby udzielania
zamowie publicznych, a w szczegolém:

1) organizowanie i przeprowadzanie przetargbw w tryhma zasadach okilenych w
ustawie — Prawo zamoéwigublicznych,

2) gromadzenie informacji o planach zamodfviepublicznych, opracowywanie
harmonogramu przeprowadzania gpstvar 0 udzielanie zamowiepublicznych na
podstawie uchwaty bugtowej, we wspétpracy z komorkami organizacyjnyrmzddu
i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

3) przygotowywanie projektow zagdzen okreslajacych organizagj skiad, tryb pracy
oraz zakres obowkkow cztonkow komisji przetargowych,

4) przygotowywanie pogpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

5) publikacja ogtosze o przetargach w Biuletynie Informacji Publiczn@juletynie
Zamoéwiar Publicznych, Dzienniku Uedowym Unii Europejskiej oraz w prasie
lokalnej adz regionalnej — w zalaosci od potrzeb lub wartei zamowienia,

6) prowadzenie dokumentacji pgpbwar 0 udzielenie zaméwiepublicznych,

7) przygotowywanie projektéw rozstrzygidi wnoszonych protestow wraz z
uzasadnieniem,

8) prowadzenie centralnego rejestru udzielonych zamowublicznych na podstawie
zawartych umow,

9) sporadzanie rocznych sprawoztla udzielonych zamowieniach,

10)udzielanie wyjanien i pomocy pracownikom Uedu Miejskiego w zakresie
stosowania ustawy- Prawa zamofivublicznych.

6. Wykonywanie innych zadazleconych przez Burmistrza.

7. Prowadzenie ewidencji analitycznej ( dgi inwentarzowych) majku trwatego
zZwiazanego z przedmiotem dziataficowydziatu.

§23

Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji i Spraw &pahych naley:

A — W zakresie sprawswiatowych:
1. Prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacgzimidnej do podejmowania

decyzji lub uchwat organu prowagzgo zwizanych z:

1) prowadzeniem, zakladaniem Iub likwidacj (przeksztatcaniem) publicznych
przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow, w tyadawanie pierwszego statutu
zaktadanym placowkomswiatowym;

2) ustalanie sieci publicznych przedszkoli, szkédgtawowych, gimnazjow a tak
okreslanie granic obwoddéw publicznych szkot podstawowyghmnazjéw;

3) opiniowaniem pod wzglem prawnym i merytorycznym statutébw oraz zmian do
statutow publicznych przedszkoli i szkot;

4) zapewnieniem ksztatcenia, wychowywania i opiekipublicznych przedszkolach
i szkotach;

5) organizagj zraznicowanych form ksztatcenia dzieci i mtodzyeniepetnosprawnej na
wszystkich poziomach ksztatcenia;

2. Sprawowanie nadzoru nad publicznymi przedszkolasakbtami w zakresie ok§i®nym
przez obowizujace przepisy dotyee Gwiaty, a w szczegolriai:

1) organizacji pracy dydaktyczno-wychowawczepiekuiczeyj;

2) realizacji zadastatutowych,

3) polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorpadlegtych placéwek;
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3. Realizacja zmian strukturalnych i organizacyjnych publicznych przedszkolach
i szkotach w zwqzku z reforma systemu edukacii;

4. Kontrola spetniania obowzku szkolnego lub obowzku nauki przez mtodziew wieku
16-18 lat, w tym prowadzenie ewidencji spetnianimwiazku szkolnego oraz oboyaku
nauki tej grupy mtodziey;

5. Nadzér nad zapewnieniem dzieciom 6-letnim prawa jeldnorocznego wychowania
przedszkolnego lub odmowa zrealizowania tego upievia w formie decyzji;

6. Wspotpraca z Mazowieckim Kuratorenm$Wdaty w zakresie:

1) nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektpublicznych przedszkoli,
szkét podstawowych, gimnazjow,

2) opiniowania pod katem zgod§wm z prawem arkuszy organizacji pracy publicznych
przedszkoli, szkot i gimnazjéw,

3) dokonywania oceny pracy dyrektoréw publicznych gezkoli, szk6t podstawowych i

gimnazjéw,

4) rejestracji i nadawania uprawnhieiepublicznym szkotom i placéwkoméwiatowo-
wychowawczym,

5) udziat w spotkaniach i naradach organizowanych zoraeyan sprawdgy nadzor
pedagogiczny;

7. Przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpga¢ wnioski radnych, postow,
senatorow oraz wnioski komisji rady;

8. Wspoitpraca z organami administracjiadbwej i samorzdowej, innymi komorkami
organizacyjnymi urgdu oraz instytucjami i stowarzyszeniami w zakresiada
wynikajacych z prowadzenia publicznych przedszkoli i szkotaz bieacego
funkcjonowania administracji samadowej;

9. Wspotpraca ze zwzkami zawodowymi pracownikowswiaty w zakresie przewidzianym
przepisami prawa;

10. Realizacja zadaw zakresie uzyskiwania stopni awansu zawodowegozyieli:

1) przeprowadzanie pegpowar kwalifikacyjnych na stopie nauczyciela mianowanego
zakaiczonych  egzaminem  (przygotowywanie dokumentacji azane] z
powotywaniem komisji, obstug administracyjn i finansows, przeprowadzanie
egzamindw, rejestr Zaiadczeé 0 zdanych egzaminach, rejestr wydanych aktéw),

2) przygotowywanie w formie decyzji administracygh aktow nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego lub odmowy igthania,

3) prowadzenie dokumentacji zwanej z uzyskiwaniem stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego (teczki indywidualne naaietiy rejestr wydanych aktow),

4) udziat w pracach komisji na stopirauczyciela kontraktowego i dyplomowanego;

11. Przygotowywanie dokumentacji zamanej z przeprowadzaniem i obsiuggdministracyja

konkursow na stanowiska dyrektoréw przedszkolkiogz

12. Przygotowywanie wnioskbw 0 przyznanie nagrodnibtia Edukacji i Nauki,

Mazowieckiego Kuratora &wiaty oraz odznacze paistwowych i resortowych dla

dyrektoréw publicznych przedszkoli i szkét;

13. Przygotowywanie wnioskOw o przyznanie nagrodnidstrza oraz dokumentacji

zZwhzanej z przeprowadzaniem i obsiugdministracyja komisji opiniupcej wnioski

0 przyznanie nagréd Burmistrza z okazji Dnia Edjikdarodowej;

14. Organizacja sama@owych obchodéw Dnia Edukacji Narodowej;

15. Udziat w uroczysteiach, imprezach organizowanych przez publiczneegszkola

i szkoty;

16. Przygotowywanie niezldnej dokumentacji do rozpatrywania interwencji, rgka

i wnioskow dotyczcych dziatalnéci publicznych przedszkoli i szkét;
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17. Prowadzenie higcej korespondencji zwranej z funkcjonowaniem publicznych
przedszkoli i szkot,
18. Prowadzenie dokumentacji dotycej nadzwyczajnych zagren i OC;
19. Rejestracja ofert zawodowych nauczycieli i prdaenie tzw. ,Banku ofert”;
20. Archiwizacja dokumentacji dotygzej zakresu dziatania Wydziatu.
21. Wspotorganizacja i udziat w naradach, spotkaniazkoleniach organu prowadego;
22. Zbieranie i przetwarzanie informacji niedbych do przygotowywania diagnoz i analiz
w zakresie przewidzianym kompetencjami Wydzialuzopgrowadzenia bazy danych
I sprawozdawczii;
23. Przygotowywanie programowzyikowych i opiniowanie planéw architektonicznych
dotyczcych inwestycji éwiatowych;
24. Zbieranie preliminarzy budtowych publicznych przedszkoli i szkoét | przedseavie
propozycji podziatusrodkédw z budetu Gminy na dziatalé pozalekcyja i organizacg
imprez oraz przygotowywanie zbiorczego planuatd na dany rok;
25. Realizacja bugttu Gminy w zakresie kompetencji Wydzialu w oparauprzepisy
ustawy o zamoéwieniach publicznych;
26. Prowadzenie rejestru pgsbwar o zamowienia publiczne i rejestru umow oraz
zobowhzan finansowych;
27. Propagowanie konkursow samgmlawych i innych oraz imprez kulturalnych
inicjowanych przez: stowarzyszenia, instytucjedinestki samorgowe;
28. Popularyzowanie i wspieranie programow wychoe&wh, sportowych, zdrowotnych
ekologicznych, w tym programu wychowawczego ,Bezpie Szkota”;
29. Prowadzenie spraw wynilkajch z partnerskiej wspotpracy ¢dizynarodowej szkot i
placowek gwiatowo - wychowawczych w ramach integracyjnychgseanow europejskich;
30. Prowadzenie spraw zwanych ze wspotpracwladz Gminy ze szkotami wgzymi
dziatapcymi na terenie Gminy;
31. Prowadzenie spraw zganych ze wspétpraz Miodziezowa Rady Gminy Wyszkow;
32. Prowadzenie spraw zyganych z niepublicznymi szkotami i placowkamiwmatowo -
wychowawczymi:
1) prowadzenie rejestru niepublicznych szkot i pladéveswiatowo-wychowawczych
dziatapcych na terenie Gminy,
2) wydawanie (odmowa) @#miadczéh o wpisie do ewidencji niepublicznych szkot
i placéwek éwiatowo-wychowawczych i anekséw doswaadcze,
3) wydawanie decyzji administracyjnych o awaié uprawnig szkoty publicznej
placéwkom niepublicznym,
4) wydawanie decyzji administracyjnych o wsgkeniu z ewidencji niepublicznych szkot
i placéwek éwiatowo-wychowawczych;
33. Nadzor nad Zespotem Obstugi Placoweékiatowych:
1) nadzo6r merytoryczny nad realizazpda statutowych,
2) wspotudziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych, atozenia w spkt i
wyposaenie, niezbdnych do wiaciwego ich funkcjonowania,
3) prowadzenie spraw z@anych ze zmianami organizacyjnymi;
34. Wspotpraca ze Zespotem Obstugi Placowéki@towych dotyczca:
1) zapewnienia prawidtowych warunkow funkeavania publicznych przedszkoli
i szkét , w tym bezpiecznych i higiemmgch warunkdéw nauki, wychowania i opieki,
2) opracowywania planéw remontow obiektowodzych oraz zadainwestycyjnych
w tym zakresie,
3) przyznawanigrodkow finansowych z przeznaczeniem na wypeseg w pomoce
dydaktyczne i spez niezlzdny do wypetniania zadastatutowych publicznych
przedszkoli i szkot,
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4) sktadanie propozycji wysad@ dodatku motywacyjnego dla dyrektoréw podlegtych
placowek,
5) konstruowanie rocznych planéw dofinansoiadorm doskonalenia zawodowego
nauczycieli, ustalania maksymalnej magkwoty dofinansowania i przyznawania
tychsrodkéw,
6) dokonywanie oceny pracy dyrektorow potjlely placowek w ramach kompetencji,
7) wymiany informacji dotyezej wielkasci statystycznych i sprawozdawczych
przedszkoli i szkdt, dla ktorych organprowadzcym jest Gmina Wyszkow;
35. Prowadzenie spraw zgdanych z przyznawaniem stypendiow dla uczniow;
36.Prowadzenie spraw dotygzch dofinansowania pracodawcom kosztow przygotdavan
zawodowego miodocianych pracownikéw oraz nauka dawo
37.Prowadzenie ewidencji analitycznej ( dgi inwentarzowych) majku trwatego
zZwiazanego z przedmiotem dziataficowydziatu.
38.Wykonywanie innych zada okrelonych w ustawie o systemieswiaty i karcie
nauczyciela oraz zleconych przez Burmistrza.

B — W zakresie profilaktyki uzataien, ochrony zdrowia, pomocy spotecznej i innych spraw

spotecznych:

Prowadzenie dziatana rzecz tworzenia i wzmachniania lokalnej koaliGezwosciowej,

2. Przeprowadzanie analiz probleméw alkoholowych nhstazasobéw w dziedzinie ich
rozwigzywania,

3. Przygotowywanie projektdow gminnych programow, pmétiarza na ich wykonanie oraz
sporadzanie sprawozdaez ich realizacji,

4. Przygotowywanie projektow ogtoszena zadania uchwalone w Gminnym Programie
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz opracowywaniekwmentacji z tym
Zwiazanej,

5. Biezaca kontrola zadawynikajacych z gminnych programow,

6. Wspotpraca z instytucjami dziakalymi w sferze profilaktyki i rozwazywania problemow
alkoholowych oraz narkomanii,

7. Wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogolnopolskiaegionalnych kompanii
edukacyjnych,

8. Prowadzenie dokumentacji dotycej kierowania osob nadywajacych alkoholu na
badania w przedmiocie uzateenia oraz opracowywanie wnioskow ogds w sprawie
zastosowania obowzku leczenia odwykowego,

9. Wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozmywania problemoéw
alkoholowych, narkomanii i przeciwdziatania przemdomowej,

10. Podejmowanie interwencji w za#ku z naruszeniem przepisow aomych w art. 131 15
ustawy o wychowaniu w trzevosci oraz wys¢powanie przed gglem w charakterze
oskaryciela publicznego,

11.Prowadzenie spraw zgaanych z promogjzdrowia i profilaktyly zdrowotr,

12.Prowadzenie innych spraw spotecznych, w tym daiyygzh pomocy spotecznej i 0sob
niepetnosprawnych oraz polityki prorodzinnej.

=

§24

Do zakresu dziatania SinaMiejskiej naley:

1. Realizacja zadaw zakresie ochrony pardku publicznego wynikagych z ustawy o
strazach gminnych i innych ustaw oraz aktow prawa m@jsego — okrdonych w
regulaminie Stray Miejskiej

2. Inicjowanie dziata na rzecz utrzymania padku i zapewnienia bezpiearswa
publicznego,
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3. Opracowywanie okresowych i rocznych analiz i sppzda z realizacji zada
§25

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wyngcg z prawa o aktach stanu cywilnego, z

przepisow kodeksu rodzinnego i opiékaego oraz konkordatu guizy Stolia Apostolsk i

Rzeczpospolit Polsk, a w szczegolnai:

1. Prowadzi sprawy zwgane z rejestragjstanu cywilnego (urodzenia, mahstwa, zgony)
wedtug zasad oksnych prawem o aktach stanu cywilnego.

2. Wydaje decyzje w sprawach wynikaych z prawa o aktach stanu cywilnego i kodeksu
rodzinnego.

3. Prowadzi korespondency placoOwkami polskimi za granic placoOwkami pastw obcych
w Polsce dotycgeej rejestracii stanu cywilnego.

4. Przyjmuje dwiadczenia o:

1) wstapieniu w zwiazek matenski,

2) braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie aktu madnskiego,

3) stwierdzeniu legitymacji procesowe] do wystnia do gdu w sprawach nmosci
lub niema@naosci zawarcia madenstwa,

4) wyborze nazwiska, jakieghda nost matzonkowie i dzieci urodzone z niahstwa,

5) wstapieniu w zwazek matenski w przypadku griacego niebezpiecastwa,

6) powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przedarzam
makenstwa,

7) uznaniu dziecka,

8) nadaniu dziecku nazwiskacta matki,

9) o pochodzeniu dziecka.

Przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkobiercy (testament zwykty).

Prowadzenie spraw zgdanych ze zmianimion i nazwisk.

oo

§ 26

Do zakresu dziatania Referatu ds. Pozyskiwatadkow Zewrtrznych naley realizacja
zada w zakresie pozyskiwania dgphychsrodkéw finansowych krajowych i zagranicznych,
przeznaczonych na realizagada wtasnych gminy wykonywanych przez WdzMiejski i
gminne jednostki organizacyjne, w tydnodkOow pomocowych oferowanych przez b®ni
Europejsk, a w szczegolriai:

1. Inicjowanie i koordynowanie dzialazwiazanych z pozyskiwaniem funduszy krajowych i
europejskich oraz wspétpraca w tym zakresie z amhtnath rzadowa i samoradowa
oraz instytucjami Unii Europejskie;.

2. Informowanie naczelnikéw, kierownikbw i pracownikéwzatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy w &dizie i kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy o .aktualnie dogbnych i dostpnych w przysztéci programach pomocowych
przy pomocy ktérych, midiwe bedzie wsparcie finansowe zadaealizowanych przez
Gmirg.

3. Kwalifikowanie projektow sktadanych przez wydzialjednostki organizacyjne Gminy
do realizacji zérodkéw funduszy europejskich.

4. Nadzor nad procesem przygotowywania wnioskow o ndofsowanie projektow ze
srodkow europejskich przez jednostki organizacyjneniy i terminowym ich
przedi@zeniem.

5. Biezace monitorowanie stanu zaawansowania przygotowyavamnioskOw o
dofinansowanie projektéw z&odkow europejskich, monitorowanie oraz prowadzenie
sprawozdawczei z realizacji projektow.
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6. Zarzmdzanie procedgr przygotowywania i realizacji projektow przez wyakgi i
jednostki organizacyjne Gminy.

7. Prowadzenie baz danych o projektach planowanyaygptowywanych i realizowanych
przez wydziaty i jednostki organizacyjne Gminy.

8. Nadzorowanie prac konsultantow zemmnych wspotpracapych z referatem przy
realizacji projektow wdrzanych przy wspotfinansowaniu z funduszy europefskic

9. Opracowywanie, przedktadanie, monitorowanie i @ahie wnioskbw o0
dofinansowanie.

8§ 27

Do zada stanowiska ds. obrongém i ochrony informacji niejawnych — pethomocnika
ochrony, nalgy prowadzenie spraw dotygzych powszechnego obazku obrony, w tym
obrony cywilnej oraz realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych a w szczegéléa:

1. W zakresie powszechnego obgeku obrony:

1) kierowanie oraz koordynowanie przygotawa realizacji przedswzigé obrony
cywilnej przez instytucje gestwowe, przedgbiorcow i inne jednostki organizacyjne
oraz organizacje spoteczne dziats na terenie gminy,

2) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

3) udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowadaam tym:

sprawdzenie tcsamdci poborowych,

przyjmowanie wnioskbw 0 orzeczenie koniec&o sprawowania przez
poborowego bezpgoedniej opieki nad cztonkiem rodziny,

prowadzenie listy stawiennictwa poborowych oraz faganie swiadczeé, na
zasadach okéeonych w art. 52 ust. 2 i 3 ustawy o powszechnynovabzku
obrony

4) orzekanie o konieczdoi sprawowania przezotnierzy oraz osoby spemnigje
zastpczo obowizek stiby wojskowej bezpoaedniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz uznaniaagbdynychzywicieli rodzin,

5) wykonywanie czynn&ci dotycacych  spetnienia  wojskowego  obawku
meldunkowego,

6) organizowanie da@czenia i dogczanie kart powotania do odbycidwiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiasgovstawiennictwa oraz do
czynnej staby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w eE wojny,
rozplakatowywanie obwieszaz® powotaniu,

7) ustalanie i wyptacanigwiadczé rekompensucych zotnierzom rezerwy, ktérzy
odbyli ¢wiczenia wojskowe,

8) uznawanie poborowego oramtnierza odbywajcego zasadnigzstuzbe wojskows za
posiadajcego na wycznym utrzymaniu cztonkéw rodziny lub zaotlnierza
samotnego,

9) wydawanie decyzji o pokrywaniu natesci i optat, o ktérych mowa w art. 131 ust.1
ustawy oraz ich wyptacanie,

10)tworzenie formacji samoobrony,

11)naktadanie w drodze decyzji obaxku wykonywanigwiadcze osobistych,

12)wydawanie decyzji o przeznaczeniu osoby do wykomyavéwiadcze osobistych ,w
tym do funkcji kuriera,

13)wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchéondub rzeczy ruchomej na cele
swiadczeé rzeczowych,

14)udzielanie informacji wkciwym organom o stanie nieruchogeoi rzeczy ruchomych
moagcych by przedmiotenswiadcze rzeczowych,
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15)wykonywanieswiadczé rzeczowych w razie ogtoszenia mobilizacji i w aeasojny,
a take swiadcze szczegolnych,

16)wykonywanie zada w ramach przygotowa obronnych pastwa, opracowywanie
planéw operacyjnych funkcjonowania gminy,

17)planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroliogbemowych w zakresie
wykonywania zadaw ramach powszechnego obarku obrony

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) klasyfikowanie informaciji niejawnych i zapewniemad ochrony,

2) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Udu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgjania przepiséw o ochronie
tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkuaimentdw,

6) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnychUnzedzie i nadzor nad jego
realizacy,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informadgjawnych,

8) zorganizowanie i prowadzenie kancelarii tajnej,

9) wykonywanie innych zada okrelonych w przepisach ochronie informaciji
niejawnych.

Realizacja zadazwiazanych z organizagj udziatem sit obrony cywilnej w zapobieganiu

i zwalczaniu k¢sk zywiotowych.

Prowadzenie spraw zgdanych z ochrantajemnicy pastwowej i stibowe.

Wykonywanie czynn&i zwiazanych z likwidag niewypatdow znalezionych na terenie

gminy.

Wspotdziatanie z Gminnym Zespotem Zgizania Kryzysowego w zakresie realizacji

zada w sprawach zaszlzania kryzysowego.

Wykonywanie innych zadawykonywanych przez Burmistrza.

§28

Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej realizuje aaid w zakresie kancelaryjno - biurowej

Gminy, a w szczegolgoi:

1.
2.

3.

Organizacyjne przygotowywanie posiedzgganow kolegialnych.

Opracowywanie materiatdbw z posiedzeRady i komisji — protokotéw, uchwat,
postanowi&, wnioskow i opinii oraz przekazywanie ich do reatiji wedtug whaciwosci.
Prowadzenie rejestrow:

- uchwat i postanowieRady,

- wnioskow i opinii komisiji,

- interpelacji i wnioskéw radnych.

Obstuga Przewodnigzego i Wiceprzewodniezego Rady Miejskiej, w tym prowadzenie
spraw kancelaryjnych.

Obstuga jednostek pomocniczych Gminy.

Wykonywanie innych zadazleconych przez Przewodnigzego Rady, Burmistrza i jego
zastpcow.
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§29

Audytor wewrgtrzny prowadzi audyt wewdtrzny w Urzdzie Miejskim i gminnych

jednostkach organizacyjnych poleggj na niezalenym badaniu systemow zadzania i

kontroli w jednostce oraz na czyrseeach doradczych mggych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

V Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 30

1. Pracownikami samagdowymi zatrudnianymi w Ukglzie & osoby zatrudnione w ramach
stosunku pracy na podstawie:

- wyboru :
a) Burmistrz

- powotania:
a) Zastpcy Burmistrza,
b) Skarbnik Gminy,
c) Sekretarz Gminy,

- umowy 0 pra¢ — pozostali pracownicy.
. Status prawny pracownikow Wu okréla ustawa o pracownikach samagaawych.

N

§31

1. Burmistrz nawdzuje stosunek pracy z pracownikami kthm oraz okréa ich
wynagrodzenie.

2. Szczegotowe zakresy czyrmmd Sekretarza, Skarbnika i kierownikbw komorek
organizacyjnych Urgu okrgla Burmistrz na wniosek Sekretarza, pozostatym
pracownikom- bezpwedni przetaony.

3. Burmistrz mae upowani¢ pracownikbw Urzdu do wydania decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracjiligabej, a take do zatatwiania
innych spraw w jego imieniu. Upowaienie to wymaga formy pisemne;j.

4.  Kierownicy komorek organizacyjnych Umdu s odpowiedzialni przed Burmistrzem za
nalezyta organizagj pracy oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zada

5. W czasie nieobecioi kierownika z powodu choroby, urlopu lub innychzyczyn
wszystkie obowjzki nalezace do kierownika wykonuje wyznaczony przez niego
pracownik.

§32

Pracownicy Urzdu s odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanieowlzkow

okreslonych w zakresach czynfém, w tym w szczegolni za:

1. zgodnd¢ z prawem opracowywanych decyzji administracyjnygtrojektow uchwat
Rady,

2.  wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

3. przestrzeganie przepisow prawnych i terminéw peggtavianiu powierzonych spraw,

4 przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jedn@iezeczowego wykazu akt.
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§ 33

Kontrole wewrgtrzng w Urzedzie sprawuj: Burmistrz i jego Z-cy, Sekretarz i Skarbnik
oraz kierownicy komorek organizacyjnych w stosudkuswoich podwtadnych. Prawa i
obowiazki Skarbnika w zakresie kontroli wewtrznej w sprawach gospodarki
finansowej okrélaja odrgbne przepisy.
Celem kontroli wewstrznej jest w szczegoéldoi zapewnienie:
- wykonywania zadagminy wynikapcych z ustaw oraz uchwat Rady Miejskiej,
- wykonywania budetu gminy,
prawidtowego stosowania prawa w toku zatatwianiawsgz zakresu administraciji
publicznej,
dyscypliny pracy, w tym wykonywanie polacprzetazonych i zada okreslonych w
zakresach czynioi,
- przestrzegania regulaminéw organizacyjnego iygreastrukcji kancelaryjnej, przepisow
bhp i ppa.
Z kontroli sporadza s¢ protokot. Protokét powinien ldyzakaiczony wnioskami.
Zalecenia pokontrolne wydaje Burmistrz w formie zadeenia. Pracownik
kontrolowany zobowizany jest do terminowej realizacji zlécgokontrolnych.

§34

. Obieg dokumentéw i wykonywanie czydnokancelaryjnych odbywasna zasadach
okrglonych w ,Instrukcji Kancelaryjnej”:
1) Pracownicy zobowrani g do :
- stosowania instrukcji kancelaryjnej,
- stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt.
2) Kazdy pracownik prowadzi teczkorganizacyja stanowiska pracy, ktéra powinna
zawierd:
- zakres dziatania stanowiska pracy,
- skorowidz i zbiér przepiséw prawnych obawijacych na danym stanowisku,
- wykaz rejestrow i ewidencji prowadzonych spranwdaaym stanowisku,
- upowanienia Burmistrza do zatatwiania okienych spraw i wydawania decyzji w
jego imieniu.

§35

. Korespondencja wptywgja do Urzdu jest niezwlocznie rejestrowana co oznacza:

1) nadanie korespondenciji piecti daty wptywu na @gimie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegagej otwarciu),

2) wpisanie do rejestru pod kolejnym numerem,

3) wpisanie do rejestru symboli adresata (nazwa wualzia
Korespondencja, ktéra wymaga dyspozycji Burmistzastaje skierowana do adresata
po zwrocie od Burmistrza. Kancelaria niezwiocznierlkje kada korespondengjdo
wiasciwego adresata.
Korespondencja do Rady Miejskiej i Przewodngzgo Rady przyjmowana jest do
rejestru ogolnego i niezwiocznie kierowana do pvatka obstuguicego Rad
Miejska.
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§ 36

. Wszystkie komorki organizacyjne Wdu wysytajp korespondengj za padrednictwem
Wydziatlu Promocji i Zamoéwie Publicznych i prowadz dodatkowo wiasne rejestry
wysytanej korespondenciji.

. Korespondencja zwrana z prowadzonym p@pbwaniem administracyjnym lub
sadowym wysytana jest listami poleconymi, pozostatami zwyktymi.

. Kazde wystane pismo powinno byedagowane w taki sposéb, aby bez trudimadyto
zrozumie jego trec.

§ 37

W korespondencji obowduja oznaczenia literowe podane w schemacie graficznym

stanowicym zahcznik do niniejszego regulaminu.

Korespondeng¢jpodpisuje Burmistrz lub osoby przez niego upavia@ne. Do podpisu i

aprobaty Burmistrza zastrzega:si

1) korespondengjkierowary do organow administracji gdowej szczebla centralnego, do
wojewody, organizacji spoteczno- politycznyohgandw kontroli pastwowe;j i
spotecznej, starostow i marszatkdw wojewodrmrmistrzow i wéjtow innych gmin,

2) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych &@zspondengjzagranicza,

3) odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych, pasi&enatorow,

4) pisma dotyczce stosunku pracy pracownikéw gdu i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,

5) odpowiedzi na krytykprasow oraz skargi i wnioski dotyaeze pracy Urzdu,

6) inne sprawy zastrzene odebnymi przepisami lub mage szczegolne znaczenie.

Wszystkie strony pisma muaday¢ oznakowane w lewym dolnym rogu podpisem

pracownika prowadgego spraw.

. Pisma urzdowe, decyzje, postanowienia, zezwolenia, umowyilopaprawne oraz ing

korespondengjzastrzeona do podpisu Burmistrza pracownicy sktagdwj sekretariacie z

odpowiednim wyprzedzeniem.

. Umowy cywilno-prawne zione do podpisu winny Ry zaparafowane przez radc

prawnego Urgdu oraz Skarbnika Gminy, a zadzenia i pisma okdlne przez radc

prawnego oraz pracownika odpowiedzialnego merytorigc

. Rejestr zarzdzer i pism okdolnych prowadzi Wydziat OSO. Wyznaczonyzgz

Naczelnika pracownik Wydziatu przekazuje wydanezagdwenia i pisma okdlne do

odpowiednich komérek organizacyjnych gdn za pokwitowaniem.

§38

. Sprawy o szczegdélnym znaczeniu wymageajrozstrzygnicia w formie uchwaty Rady
Miejskiej zgtaszaneasSekretarzowi Gminy z co najmniej migsznym wyprzedzeniem.
Pracownik zgtaszagy spraw przedstawia na finie projekt uchwaty.

. Projekty uchwaty Rady Miejskiej po uzyskaniu opiraidcy prawnego kierowane slo
Burmistrza sprawuypego kontrad merytorycza nad przedktadanym projektem, a
nastpnie pod obrady komisji stalych Rady Miejskiej. jekd uchwaty winien
odpowiadé wymaganiom ustalonym przez Radiejska w Statucie Gminy.

. Zarowno na posiedzeniach komisji, jak i na sesjidyRaMiejskiej odpowiedzialny
merytorycznie pracownik obowzany jest tak przygotowasprave, aby majce nastpic¢
rozstrzygnecie byto jasne. W tym celu referuje on speaazytaczajc przepisy prawne
oraz odpowiednie dokumenty.
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4. Uchwaly podgte przez Ragl Miejska kierowane g przez pracownika ds. obstugi Rady
Miejskiej do odpowiednich komorek organizacyjnychrzédlu, odpowiedzialnych
merytorycznie za realizagjuchwaty. Potwierdzenia odbioru dokonuje sv rejestrze
uchwat.

5. Pracownicy odpowiedzialni za realizacuchwaly przedktadaj Sekretarzowi Gminy
pisemne sprawozdanie z jej wykonania w terminie-@yod dnia jej podicia.

§ 39

1. Whnioski, interpretacje i skargi musdby¢ zatatwiane bez ziinej zwitoki, nie paniej
jednak nk w ciagu miesiaca. Gdy brak jest niiwosci terminowego zatatwienia sprawy
osolg zainteresowan informuje s¢ o tym, podajc przyczym | ostateczny termin
zatatwienia sprawy.

2. Skitadane skargi nie madpy¢ zatatwiane przez osoby, ktérych skarga dotyczynistrz
wyznacza osapsprawdzajca podstawy skargi.

3. Whnioski komisji statych Rady Miejskiej kierowang grzez pracownika do spraw obstugi
Rady do Pierwszego Zapty Burmistrza, ktory koordynuje realizaeynioskéw i udziela
komisji odpowiedzi w terminie 14 dni od dnia otrzgmia wniosku.

§ 40

1. Czas pracy pracownikow samgapwych nie mee przekracza40 godzin na tydziei 8
godzin na dab

. Przygcia interesantow odbywagie codziennie w godzinach pracy |du.

. Burmistrz i jego Z-cy przyjmuajinteresantow w sprawach skarg i wnioskow w
wyznaczonych przez siebie dniach i godzinach.

4. Szczego6towy porzlek wewrtrzny i rozklad czasu pracy w Uidzie okrgla Regulamin

pracy.

W N

§41

W celu przekazywania informacji oraz zawiadamiabgwateli o pracy Urgu i Rady, w

siedzibie Uredu umieszcza 6i

1. tablice ogtoszeurzedowych i uchwat Rady Miejskiej stanaygiych prawo miejscowe,

2. tablice informacyjne o godzinach pracy t#la i dniach przyjmowania obywateli przez
Burmistrza i jego Z-cow,

3. tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisicy w Urzdzie.

§42

Kierownicy komorek organizacyjnych UWmu s zobowizani do zapoznania kdego nowo
przyjetego pracownika z przepisami dotgcgmi funkcjonowania Urgu, z jego
obowigzkami i zakresem spraw stanaeych tajemni¢ stuzbowa i panstwows.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaenirastosowanie nmgpowszechnie
obowigzujace przepisy.
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