Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 44/2018
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 19 kwietnia 2018 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

URZEDU MIASTA PIONKI



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Pionki, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) strukture organizacyjng Urzedu;
2) zakres i zasady funkcjonowania Urzgdu;

3) zakres dziatania kierownictwa Urzedu; poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

Urzedu 1 samodzielnych stanowisk pracy;
4) zasady obstugi interesantow;
5) zasady podpisywania pism i dokumentdw;
§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Pionki,
2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Pionki,
3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Pionki,
4. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Pionki,
5. Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Pionki,
6. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Pionki,

7. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Pionki (Gléwnego Ksiegowego

Budzetu),

8. Pelmomocniku, nalezy przez to rozumie¢ Pelmomocnika Burmistrza Miasta Pionki,

powotanego do prowadzenia w jego imieniu okreslonego rodzaju zagadnien,



9. Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony w strukturze Urzedu wydziat oraz

inne rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu,
10. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu Urzedu,

11. Jednostce organizacyjnej Miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjnie
podlegta Burmistrzowi Miasta lub osobg prawng, utworzong na mocy stosownej uchwaty

Rady Miasta do realizacji zadan Gminy Miasta Pionki.
§3
1. Urzad ma siedzib¢ w miescie Pionki przy Alei Jana Pawta Il nr 15.

2. Terytorialny zasieg dziatania Urzedu jest tozsamy z terytorium Gminy Miasta Pionki

okreslonym w Statucie Gminy Miasta Pionki.

§4

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Miasta, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;,

przy pomocy ktérej Burmistrz realizuje zadania gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

zadah gminy w szczegdlnosci:
1) zadan wilasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw,
2) zadan zleconych przez organy administracji rzagdowej na mocy ustaw,

3) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego,
ktoére nie zostaly powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym,

zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow,

4) zadan wynikajacych z ustaw o powszechnym obowigzku obrony RP, aktow

wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegdlnych.

3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikOw w rozumieniu ustawy

o pracownikach samorzadowych.



b

W uzasadnionych ekonomicznie i organizacyjnie przypadkach — Burmistrz realizuje
zadania 1 zaspokaja lokalne potrzeby poprzez zakup ustug $§wiadczonych przez inne

podmioty.

Roczny plan finansowy Urzedu jest wiaczony bezposrednio do uchwatly budzetowej

gminy.

§5

. Urzad stuzy spotecznosci lokalnej poprzez zaspokajanie jej potrzeb, kierujac si¢ dobrem

wspolnoty samorzadowej i szacunkiem dla praw jednostki.

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzedu dzialajg na

podstawie i w granicach prawa oraz zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

W interesie mieszkancow Miasta, Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami

spotecznymi i gospodarczymi.

Urzad stosuje zasade jawnosci dziatan 1 zapewnia skuteczng komunikacje

7z mieszkancami.

§6

. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Kierownikiem Urzgdu 1 zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych jest Burmistrz. Dokonuje on
wszelkich czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy chyba, ze przepis szczegdlny

stanowi inaczej.

Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2, Burmistrz moze upowazni¢ innych

pracownikow.



1.

ROZDZIAL II
KIEROWNICTWO URZEDU
§7

Burmistrz jest organem wykonawczym Miasta 1 kieruje Urzgdem przy pomocy Zastepcy,

Sekretarza oraz Skarbnika.

Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ poszczegdlnym czlonkom
kierownictwa, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzenie okreslonych spraw,
a w szczegolnosci nadzor nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi

jednostkami organizacyjnymi.
Burmistrz wykonuje swoje zadania poprzez:
1) rozstrzygniecia podejmowane osobiscie,

2) rozstrzygnigcia podejmowane przez upowaznionego Zastepce w czasie nieobecnosci

Burmistrza w pracy,

3) rozstrzygnigcia podejmowane przez Sekretarza, Skarbnika 1 Zastgpce w zakresie

powierzonych im spraw,

4) rozstrzygnigcia podejmowane w imieniu Burmistrza przez kierownikéw oraz innych
pracownikow Urzedu w zakresie powierzonych im spraw okreslonych

upowaznieniami lub pelnomocnictwami,

5) rozstrzygnigcia podejmowane przez petnomocnikow Burmistrza ustanowionych do

prowadzenia okreslonych spraw.
§8
Do wspolnych zadan Zastepcy, Sekretarza 1 Skarbnika Miasta nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor i koordynacja podlegtych im wydziatow,
2) wydawanie w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych,

3) w sprawach nalezacych do wlasciwosci podleglych im wydziatoéw,



4) nadzorowanie w zakresie ich wlasciwosci dzialalnosci jednostek organizacyjnych

5)

Miasta,

wspotpraca w zakresie swojego dziatania z Radg 1 jej Komisjami.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowiazki peini Zastgpca.

1.

§9

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dzialania Urzgdu oraz

inne powierzone przez Burmistrza.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

D)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkow jego dziatania,

organizowanie i planowanie pracy Urzedu i w tym zakresie nadzorowanie dziatalno$ci

wszystkich komoérek organizacyjnych Urzegdu,

zarzadzanie zasobami ludzkimi w zakresie powierzonym przez Burmistrza, majac
na celu zapewnienie skutecznos$ci 1 efektywnosci realizacji zadan przez wydziaty w

aspekcie zachowania kultury administrowania 1 pozytywnego wizerunku Urzedu,

koordynowanie w sferze zadan wspdlnych natozonych na komoérki organizacyjne
Urzgdu przepisami prawa, wewnetrznymi regulacjami lub zleconych przez

Burmistrza,

nadzor 1 koordynacja wykonywania zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow
Prezydenta RP, do Sejmu i1 do Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, wyborow

samorzadowych, referendéw, wyborow tawnikow,
nadzér nad funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie,
kontrola merytoryczna wnoszonych projektow 1 uchwat na obrady Sesji Rady Miasta,

nadzor w zakresie wykonywania zarzadzef Burmistrza Miasta 1 innych aktow

normatywnych,

nadzér nad zgodnoscig projektéow zakres6w czynnosci z Regulaminem

Organizacyjnym Urzedu,



10) prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli zewnetrznych;
11) rozpatrywanie spraw skarg i wnioskow w zakresie funkcjonowania Urzgdu,
12) prowadzenie rejestru ryzyka dla Urzedu Miasta Pionki,

13) prowadzenie spraw dot. o§wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu i jednostek

organizacyjnych Gminy Miasto Pionki,

14) nadzorowanie terminowos$ci przygotowywania przez wiasciwe komorki organizacyjne

odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz na wystapienia komisji rady;
15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza,
§10

1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Miasta i zapewnia prawidtowa realizacje
zadan finansowych Miasta z uwzglednieniem zadan z zakresu administracji rzagdowej,

a w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu Miasta,

2) prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1 gospodarki finansowej zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,
3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta,

4) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan

pienieznych,
5) dokonywanie kontroli wynikajacej z przepisow ustawy o finansach publicznych,

6) parafowanie projektow uchwal Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza w sprawach

dotyczacych finanséw gminy,
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

2. Skarbnik na czas swojej nieobecnosci udziela imiennego upowaznienia do
kontrasygnowania dokumentéw wyznaczonej przez siebie osobie, w porozumieniu

z Burmistrzem.



3. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Burmistrza,
Skarbnik dziata w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami udzielonymi

przez Burmistrza.
ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§11

1. W skfad Urzedu wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne, oznaczone odpowiednimi

symbolami:

1) Urzad Stanu Cywilnego - USC
2) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich -SO
3) Wydzial Rachunkowos$ci Budzetowej -FB
4) Wydzial Podatkow i Oplat - FP
5) Wydzial Strategii i Rozwoju -SR
6) Wydzial Promocji, Kultury, Turystyki i Aktywnos$ci Lokalnej -PA
7) Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych -17Z
8) Wydzial Gospodarowania Mieniem Gminy - GM

9) Wydzial Porzadku, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego - OZK

10) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - BN
11) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego - AW
12) Biuro Radcow Prawnych - RP
13) Warsztaty Terapii Zajeciowej -WTZ
14) Wydzial Ustug Wspolnych -FW

15) Wydziat Edukacji -ED



16) Wydzial Sportu i Rekreacji - SP

17) Wydzial Komunalny i Ochrony Srodowiska -KS
18) Wieloosobowe samodzielne stanowisko ds. archiwum -AR
19) Samodzielne stanowisko ds. informatyki - IN

Praca wydzialow Urzedu kieruja kierownicy z zastrzezeniem zasad merytorycznej

podleglosci stuzbowej wobec kierownictwa Urzedu.

Strukturg organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny Urzedu, stanowiacy

zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§12

. Burmistrz, Zastepca, Sekretarz i Skarbnik sprawuja bezposredni nadzér nad Wydziatami i
samodzielnymi stanowiskami pracy zgodnie z podzialem okreslonym w zarzadzeniu

Burmistrza.

Kierownik wydzialu, na czas swojej nieobecnosci w pracy, powierza na pismie — za

wiedza Burmistrza i Sekretarza — zastgpstwo jednemu z pracownikow wydziatu.
§13

Do rozwigzywania problemow zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta oraz realizacja
zadah o szczeg6lnym znaczeniu Burmistrz moze powola¢ w trybie zarzadzenia
Pelnomocnika, badz komisje lub zespot o charakterze eksperckim, doradczym,

zadaniowym. ustalajac w nim w szczegolnosci:
1) sktad personalny,
2) przedmiot i granice czasowe dziatania,

3) udzielone kompetencje oraz sposob obslugi i finansowania prowadzonych

prac.



2. W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach zwigzanych z charakterem
wykonywanych czynnosci, pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym
osobom moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub petlnomocnictwa Burmistrza, do

realizacji czynno$ci okreslonych ich trescig (pelnomocnictwa szczegélne).

3. Rejestr pelnomocnictw 1 upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich. W  przypadku udzielenia pelnomocnictwa Iub upowaznienia
o charakterze statym pracownikowi Urzedu, kopi¢ dokumentu lub dokument o jego

cofnigciu umieszcza si¢ w aktach osobowych.
§14

1. Kierownicy wydzialéw 1 kierownicy rownorzednych komodrek organizacyjnych Urzedu
dzialaja w ramach upowaznien udzielonych im przez Burmistrza i w tym tez zakresie

wydaja decyzje administracyjne.

2. Kierownicy wymienieni w ust. 1 s3 odpowiedzialni przed Burmistrzem i1 osobami, ktore

ich nadzoruja w szczego6lnosci za:

1) nalezyta organizacje¢ prace wydzialow oraz za prawidtowe i sprawne wykonywanie

zadan,

2) bezposredni nadzoér nad zgodnym z prawem, rzetelnym i sprawnym wypetnianiem
obowiazkow stuzbowych przez podlegtych pracownikdéw oraz za przestrzeganie przez

nich porzadku i dyscypliny pracy,

3) wilasciwy dobdr pracownikéw oraz za stale podnoszenie przez nich umiejetnosci

1 kwalifikacji zawodowych,

4) wiasciwe 1 terminowe przygotowywanie materiatlow dla Rady Miasta i jej organow,

Burmistrza i jego Zastepcy,

5) zgodno$¢ aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw

z obowigzujacymi przepisami prawa,

6) wspoéldzialanie z organami rzadowej administracji ogo6lnej 1 specjalnej oraz

jednostkami organizacyjnymi miasta,



7) podejmowanie inicjatyw odnos$nie potrzeby wydawania przepisOw gminnych badz

innego uregulowania okreslonych spraw nalezacych do zakresu dziatania wydziahu,
8) przyjmowanie i1 zatatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskow,

9) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych poprzez wlasciwg realizacje

dochodow 1 dokonywanie wydatkow zgodnie z uchwalonym na dany rok budzetem,
10) przygotowanie materiatow niezbednych do opracowania budzetu gminy,

11) nadzor nad prowadzaniem i aktualizacjg Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie

prowadzonych spraw,

12) inne zagadnienia zwigzane z powierzong funkcja, w tym wymienione w § 15 ust. 1

pkt 1-6.
§15

1. Pracownicy wydziatéw zalatwiajagcy badz przygotowujacy okreSlone sprawy sg

zobowigzani 1 ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) doktadna znajomo$¢ przepisbw prawa, obowigzujacych w  powierzonych

im dziedzinach,

2) wlasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego 1 materialnego oraz

instrukcji kancelaryjnej,
3) prawidlowe i terminowe zatatwianie spraw,
4) wlasciwe ewidencjonowanie i przechowywanie akt,
5) zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochron¢ danych osobowych,
6) przestrzeganie innych przepisow obowiazujacych powszechnie w miejscach pracy.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu zgodnie z rozdz. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
zobowigzani s3 do zachowania odpowiedniej postawy zgodnej z przyjetymi normami,

wymaganej od pracownika administracji publiczne;.



Do

Szczegdlowe zakresy czynnosci, uprawnienia, odpowiedzialno$¢, zastepstwa dla

pracownikow wydzialow ustalajg kierownicy wydziatow.
ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§16

wspolnych zadan wydzialdow 1 réwnorzednych komoérek organizacyjnych nalezy

w szczegblnosci:

10.

11.

. Zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan,

Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy i organizacjami pozarzagdowymi,

Rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji wg wlasciwosci oraz sporzadzanie sprawozdan

z realizacji skarg i wnioskow,
Przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan,

Opracowanie propozycji do projektu budzetu Miasta oraz projektow wieloletnich

programow rozwoju w zakresie prowadzonych spraw,
Wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Miasta oraz aktéw prawnych,

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ochrong danych osobowych, informacji

niejawnych,

Zapewnienie obywatelom dostepu do informacji publicznej w zakresie dzialania swojego

wydziatu,

Podejmowanie = czynno$ci z  zakresu zamowien  publicznych  zwigzanych
z planowaniem oraz przygotowaniem zamoOwienia publicznego i realizacja zawartych

umow w zakresie zadan wykonywanych przez wydziat,

Wspotpraca w zakresie udzielania zaméwien publicznych,



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

Podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i BHP,

Wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego w ramach wspodtdziatania
z komorkg spraw obronnych 1 zarzadzania kryzysowego oraz uczestniczenie

w szkoleniach, ¢wiczeniach i treningach zwigzanych z realizacjg tych zadan,
Realizacja innych zadan natozonych przepisami prawa na Burmistrza,
Przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;,

Opracowywanie plandw finansowych w zakresie realizowanych 1 nadzorowanych zadan

budzetowych oraz biezaca ich analiza,
Prowadzenie rejestrow okreslonych w przepisach realizowanych przez wydziat,
Ewidencjonowanie umoéw cywilnoprawnych sporzadzanych przez wydzial,

Podejmowanie dzialan dla realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczgdny i terminowy,

Zarzadzanie ryzykiem w celu zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celow

1 realizacji zadan Urzedu,

Zamieszczanie informacji publicznych w zakresie merytorycznej wlasciwosci wydziatu
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Pionki oraz ich aktualizacja zgodnie
z uregulowaniami zawartymi w przepisach ogdlnie obowigzujacych 1 aktach

wewnetrznych.

. Obowiazek rejestrowania wnioskOw o udzielenie informacji publiczne;.

§17

Burmistrz moze powierzy¢ wydzialom inne zadania nie wymienione w regulaminie,

wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym 1 innych ustaw oraz aktéw wykonawczych.



§18

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

11.

12.

Dokonywanie rejestracji zdarzen dotyczacych stanu cywilnego (urodzen, malzenstw,

Zgonow),

Przyjmowanie o$wiadczen o: wstapieniu w zwigzek malzenski, uznaniu ojcostwa,
zmianie imienia dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska po rozwigzaniu zwigzku

matzenskiego,

Sporzadzanie 1 wydawanie odpiséw skroconych, zupelnych 1 wielojezycznych aktow
stanu cywilnego, zaswiadczen o dokonanych w ksiggach wpisach lub ich braku,

zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi aktu stanu cywilnego,

Wydawanie decyzji administracyjnych majacych wplyw na zmiane¢ zapisow w ksiegach

stanu cywilnego,

Wydawanie decyzji administracyjnych na skrocenie ustawowego terminu na zawarcie

zwigzku malzenskiego,

Wpisywanie do polskich ksigg stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzonych

poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,

Prowadzenie, kompletowanie, przechowywanie oraz konserwacja wieczystych ksiag

stanu cywilnego,
Prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego,

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie

malzenstwa dla jednostek organizacyjnych Kosciotéw lub zwigzkow wyznaniowych,

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzefiskiego za

granicg oraz o stanie cywilnym,

Organizowanie uroczystosci zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych

i uroczystosci jubileuszowych w zakresie dtugoletniego pozycia malzenskiego,

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,



13. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imion i nazwisk,

14. Nadawanie numeru PESEL dla noworodkow,

15. Sporzadzanie raportéw statystycznych dla GUS.

16. Obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

17. Prowadzenie dzialan zwigzanych z profilaktyka 1 rozwigzywaniem probleméw

alkoholowych, narkomanii i przemocy.

§19

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz spraw osobowych dyrektorow

1 kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu;

przeprowadzenie naboru pracownikOw na wolne stanowiska pracy oraz

przygotowywanie wszelkiej dokumentacji w tym zakresie;

sporzadzanie dokumentacji w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku

pracy;

przygotowywanie dokumentacji w zakresie przeszeregowania, awansowania

pracownikOw oraz sporzadzanie angazy pracowniczych;

prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia uprawien pracowniczych do

swiadczen zaleznych od stazu pracy;

terminowe przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nagrdd jubileuszowych,

uznaniowych i odpraw pracowniczych;

sporzadzanie wykazoéw 1 ustalenie uprawnien do dodatkowego wynagrodzenia

rocznego;

wspoéldzialanie z kierownikami komorek organizacyjnych Urzgedu w zakresie

aktualizacji zakreséw czynnosci;



9) wystawianie zaswiadczen, legitymacji i innych dokumentéw osobowych w trakcie

trwania stosunku pracy oraz prowadzenie ich rejestrow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzagdkowych przewidzianych

w Kodeksie pracy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi,
okoliczno$ciowymi, macierzynskimi, ojcowskimi, wychowawczymi,
szkoleniowymi oraz bezplatnymi i prowadzenie ewidencji czasu pracy

usprawiedliwionej nieobecnos$ci z tytutu choroby i innych przyczyn;
12) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow;

13) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej dla 0sob

nowo zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;
14) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracowniczg;
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow:

1) organizowanie badan lekarskich pracownikéw, wstgpnych i profilaktycznych
(okresowe, kontrolne), prowadzenie ich ewidencji oraz przestrzeganie

terminowosci ich wykonania;

2) kierowanie pracownikdw na badania wzroku oraz refundacja czg¢sci kosztow

zakupu okularéw korygujacych wzrok;

3. Kierowanie pracownikdw na wstgpne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

4. Prowadzenie dokumentacji w sprawie zasad gospodarki srodkami ochrony indywidualne;j
oraz odziezga i obuwiem roboczym w Urzedzie Miasta oraz wspotpraca ze zwigzkami

zawodowymi w tym zakresie

5. Wystawianie wszelkiego rodzaju zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla bytych

pracownikow Urzedu oraz ich ewidencja;

6. Prowadzenie ewidencji pracownikoOw zatrudnionych oraz z ktérymi stosunek pracy

rozwigzano lub ktory ustat;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i ich rodzin

oraz zleceniobiorcow przy pomocy programu PEATNIK;

Przygotowywanie miesigcznych 1 rocznych deklaracji o zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych oraz wspotpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb

Niepelnosprawnych w tym zakresie;

Prowadzenie catosci sprawozdawczo$ci w zakresie spraw kadrowych wymaganych przez

Gltoéwny Urzad Statystyczny;

Ewidencjonowanie pelnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Burmistrza Miasta

pracownikom oraz dyrektorom i kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych;

Prowadzenie ewidencji zarzadzen oraz ich biezaca publikacja w Biuletynie Informacji

Publicznej Miasta Pionki;
Prowadzenie Centralnego Rejestru Uméow;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami oraz spraw dotyczacych podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikdéw, w tym sporzadzanie umow o $wiadczenia
z tytulu nauki na podstawie skierowania oraz czuwanie nad prawidlowoscig
wykorzystania udzielonego urlopu szkoleniowego oraz monitorowanie wplat

dokonywanych przez pracownika w ramach przyznanego dofinansowania na ten cel;

Prowadzenie rejestru ofert pracy wptywajacych do Urzedu Miasta na staz oraz na

stanowiska nie urzgdnicze;

Wspdlpraca z Rejonowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania osob bezrobotnych
w ramach prac interwencyjnych, robdt publicznych 1 stazy oraz prowadzenie stosownej

dokumentacji kadrowej w tym zakresie;

Prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi

w Urzedzie;
Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Urzedu;

Udzielanie wyjasnien oraz przygotowywanie odpowiedzi na wnioski 1 zalecenia

pokontrolne w zakresie wlasciwos$ci wydziatu,



19. przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych w zakresie wlasciwosci Wydziatu;

20. prowadzenie spraw o nadanie odznaczen i orderéw panstwowych dla pracownikéw

urzedu;

21. Z zakresu dowodow osobistych:

D)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wydawania i wymiany dowodu osobistego,
przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen o utraconych dowodach osobistych,
prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych
przechowywanie i kompletowanie teczek osobowo — dowodowych,

udostepnianie danych z dokumentacji wydanych dowodow osobistych oraz z Rejestru

Dowodow Osobistych,
uniewaznianie dowoddw osobistych,
wydawanie kserokopii dokumentéw z akt osobowo — dowodowych,

przyjmowanie i zatatwianie wnioskdw o udostgpnienie danych 1 udzielanie informacji

z zakresu dowodoéw osobistych,

wydawanie poswiadczen osobom oczekujacym na dowdd osobisty,

10) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz dor¢czanie dowoddéw

osobistych osobom niepelnosprawnym — do miejsca ich pobytu,

11) prowadzenie korespondencji dotyczacej wydawania dowoddéw osobistych,

12) prowadzenie archiwum akt dowodowo — osobowych.

22. Z zakresu ewidencji ludno$ci:

1)

2)

prowadzenie rejestru mieszkancow stalych, bylych oraz cudzoziemcoéw w systemie

informatycznym,

prowadzenie kartoteki os6b zameldowanych na pobyt czasowy oraz cudzoziemcow,



3) przyjmowanie 1 zalatwianie wnioskow o udostepnienie danych ze zbiorow
meldunkowych, rejestru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodow

osobistych zgodnie z przepisami prawa,

4) przyjmowanie dokumentéw i dokonywanie czynnos$ci zameldowania na pobyt staly

1 wymeldowania z pobytu statego,

5) przyjmowanie dokumentow 1 dokonywanie czynnosci zameldowania na pobyt

czasowy obywateli polskich i cudzoziemcow,

6) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staly 1 czasowy oraz

wymeldowaniu obywateli Polski i cudzoziemcow,

7) przyjmowanie dokumentow i dokonywanie czynno$ci wymeldowania z pobytu statego

1 pobytu czasowego,
8) prowadzenie rejestru oséb ubezwlasnowolnionych,
9) potwierdzanie zameldowania na wniosek strony,
10) wprowadzanie i aktualizacja danych osobowo — adresowych mieszkancéw Miasta,

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie

1 zameldowanie oraz wydanie decyzji w tym zakresie,
12) prowadzenie rejestru statego i rejestru dodatkowego wyborcow,
13) przygotowywanie i aktualizacja list wyborczych,

14) sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla szkoét
podstawowych 1 gimnazjow oraz sporzadzanie wykazow osob podlegajacych

kwalifikacji wojskowe;.
23. z zakresu innych ustaw:

1) przyjmowanie zgloszeh w sprawach dotyczacych zgromadzeh 1 prowadzenie

postepowan w tym zakresie,

2) przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnos$ci

Gospodarczej ( CEIDG ) oraz przeksztatcanie na form¢ dokumentu elektronicznego



i opatrywanie ich podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca

kwalifikowanego certyfikatu,

3) informowanie o warunkach i wymaganiach ustawowych prowadzenia dzialalnos$ci

gospodarczej,
4) udzielanie informacji z archiwalnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

5) zarzadzanie uprawnieniami i1 ograniczeniami dzialalnos$ci regulowanej w zakresie
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, przewozoéw taksowka oraz

przewozow regulowanych w krajowym transporcie drogowym,
6) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
7) wydawanie licencji na przewo6z takséwka,

8) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych w krajowym

transporcie drogowym,
9) prowadzenie spraw z zakresu zaktadowej dzialalnos$ci socjalnej Urzegdu.

10) sporzadzanie planéw wydatkéw, dochodéw oraz administrowanie budzetem

w zakresie zadan realizowanych w Wydziale,

11) okreslanie potrzeb Urzedu w zakresie ustug, materialdw, sprzg¢tu, prenumeraty

czasopism,

12) realizacja zapotrzebowania na pieczatki 1 piecze¢ci urzgdowe oraz prowadzenie

rejestru w tym zakresie,

13) zaopatrzenie materialowo — techniczne Urzedu oraz gospodarka sktadnikami
rzeczowymi majatku ruchomego, znajdujgcego si¢ w budynku Urzedu oraz

ewidencjonowanie rozchodow,

14) zapewnienie przegladow technicznych budynku Urzedu Miasta 1 budynku
gospodarczego, prowadzenie ksigzki obiektu oraz przechowywanie dokumentacji w/

w obiektéw zgodnie z prawem budowlanym,



15) realizacja zalecen wynikajacych z przegladéw oraz kontroli stanu technicznego,
zabezpieczenia p.poz. 1 bhp budynku Urzedu 1 budynkow gospodarczych

zlokalizowanych przy Urzedzie,
16) prowadzenie rejestru zakupionych ksigzek na potrzeby pracownikéw Urzedu,
17) prowadzenie rejestru wnioskow z zakresu udostepniania informacji publiczne;,
18) utrzymanie czystosci 1 estetyki w budynku Urzedu, a takze terenu wokét budynku,

19) planowanie remontow 1 modernizacji w budynku Urzedu we wspolpracy ze

stanowiskiem ds. inwestycji 1 remontow,
20) realizacja drobnych prac remontowych 1 biezacych napraw,

21)prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow  rozpatrywanych przez poszczegodlne
komorki organizacyjne zgodnie z trybem okreslonym w odrgbnym zarzadzeniu

burmistrza i sporzadzanie sprawozdan oraz analiz z ich realizacji,
22) obstuga korespondencji wychodzacej z Urzedu,

23) wspolpraca z instytucjami w zakresie podawania do informacji publicznej

postanowien sadowych,

24) obstuga organizacyjna i administracyjno - techniczna sesji Rady Miasta i innych
narad oraz spotkan, w tym m.in. terminowe i wlasciwe przygotowanie dokumentacji

1jej doreczenie radnym,

25)prowadzenie rejestrow protokotow 1 aktéw prawnych rady oraz interpelacii,

wnioskow 1 zapytan,

26) publikacja w BIP-e informacji dotyczacych posiedzen komisji rady, dyzurow
radnych, porzadku obrad biezacej sesji, protokolow, projektow oraz podjetych

uchwat, o§wiadczen majatkowych radnych i1 innych informac;ji,

27)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wpltywajacych do Rady i sporzadzanie

sprawozdan z ich realizacji,

28) planowanie projektu budzetu rady miasta oraz biezaca analiza jego wykonania,



29) prowadzenie terminarza spotkan przewodniczacego rady i komisji,
30) przygotowywanie wyborow tawnikoéw do sadu,

31)realizacja zadan wynikajacych z obowigzku przekazywania uchwat do wojewody,
regionalnej izby obrachunkowej oraz do redakcji wojewodzkiego dziennika

urzedowego,

32)udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu rady do powszechnego
wgladu w zakresie przez prawo przewidzianym z zachowaniem ochrony danych

osobowych,
33) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,
34) organizacja i obstuga spotkan, wizyt, konferencji 1 posiedzef z udziatlem Burmistrza;

35)wlasciwa organizacja pracy kancelaryjnej Urzedu, obiegu korespondencji
1 dokumentéw w wersji papierowej i elektronicznej, a takze sposobu gromadzenia,

przechowywania i ewidencjonowania oraz udostepniania dokumentacji,
36) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury,

37) przestrzeganie zasad oraz trybu komunikacji wewngtrznej migdzy poszczegdlnymi

komodrkami w wersji elektroniczne;j.
24. Obstuga petentow Urzedu w Biurze Obstugi Mieszkancow:

1) obsluga telefonu informacji Urzedu, taczenie rozméwcdéw z poszczegodlnymi

stanowiskami, wydziatami,

2) informowanie o stanowiskach w Urzedzie prowadzacych przedmiotowe
sprawy 1 zakresach zadan realizowanych przez poszczegdlne wydziaty oraz

podlegte jednostki organizacyjne,

3) przyjmowanie pism, korespondencji  przychodzacej oraz  wysytka

korespondencji wychodzacej Urzedu,



4) wydawanie drukéw i przyjmowanie wypeklionych deklaracji podatkowych,
wnioskow merytorycznych kierowanych do poszczegdlnych Wydziatow

Urzedu,

5) pomoc mieszkancom w wypelianiu w/w wnioskéw, polegajaca na

wyjasnianiu watpliwos$ci zwigzanych z ich wypekieniem,

6) wystawianie dowodow KP ( kasa przyjmie ) i KW ( kasa wyptaci ) z tytutu
podatku od nieruchomos$ci, rolnego, lesnego, podatku od $rodkow
transportowych, uzytkowania wieczystego, optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, optaty za dzierzawe gruntu, czynsz za lokale

uzytkowe, zajecie pasa drogowego, oplaty za media,

7) dla wptat dokonywanych po ustalonym terminie ptatnosci naliczanie odsetek

za zwloke,

8) dla wptat dokonywanych po otrzymaniu upomnienia naliczanie kosztow

upomnienia.

25. Prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen 1 obstugi funduszu ptac,
a w szczegolnosci:

1) obliczanie, rozliczanie i realizacja wyplat wynagrodzen pracownikow Urzedu,
2) obliczanie, rozliczanie i realizacja wyplat naleznosci z tytutu uméw zlecenia i
o dzieto oraz z innych tytutow, wynikajacych z przepisoéw prawa lub decyzji

Burmistrza Miasta,

3) obliczanie, rozliczanie i realizacja wyplat wynagrodzen za czas choroby oraz
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego i zasitkow finansowanych z budzetu
panstwa,

4) prowadzenie rozliczen podatkowych oraz w zakresie ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnych, dotyczacych wyptacanych wynagrodzen podlegajacych tym
rozliczeniom,

5) prowadzenie rocznych kartotek pracowniczych w celu ustalenia podstaw: do



opodatkowania 0sob fizycznych, do rozliczania sktadek oraz zasitkoéw i innych
naleznosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, a takze do
zarachowania we wlasciwych okresach kosztow wynagrodzen jednostki
budzetowej,

6) prowadzenie rozliczen i kontrola wykorzystania srodkow na wynagrodzenia
pracownikow (osobowego funduszu ptac), ujetych w planie finansowym
wydatkéw Urzedu w ramach obowigzujacego na dany rok budzetu miasta.

§ 20

Do zadan Wydzialu Rachunkowosci Budzetowej nalezy w szczegolnosci:

1. Z zakresu planowania i realizacji budzetu:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

opracowywanie rocznego projektu budzetu Miasta,

opracowywanie na podstawie uchwalonego uktadu wykonawczego dochodéw

1 wydatkéw budzetowych,
analiza realizacji dochodow i wydatkow budzetowych,

dysponowanie $§rodkami budzetowymi poprzez dokonywanie zmian w dziatach,

rozdziatach, paragrafach klasyfikacji budzetowej,
opracowywanie projektow budzetu miasta w trybie okreslonym przez Rad¢ Miasta,

kontrola uméw pod wzgledem zabezpieczenia $rodkéw finansowych w ramach

wykonywania budzetu Miasta,

nadzorowanie przestrzegania roéwnowagi budzetowej 1 dyscypliny finansow

publicznych,
prowadzenie obstugi ksiegowej budzetu Miasta,

prowadzenie spraw z zakresu kredytowania dzialalnos$ci Miasta,

10) prowadzenie analiz finansowych dotyczacych gtownie:



a) udzielania poreczen finansowych,
b) korzystania z kredytow i pozyczek,
¢) monitoringu prowadzonej dziatalnosci,
11) wspolpraca z bankami i funduszami w zakresie:
a) biezacej obstugi finansowej Miasta,
b) lokowania nadwyzek finansowych,
c) zaciggania zobowigzan finansowych,
12) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodow 1 wydatkow budzetowych Miasta,

13) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Izbami 1 Urzedami Skarbowymi,

a takze innymi jednostkami kontroli finansowe;,

14) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w zakresie zadan finansowanych
1 wspotfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w tym pomocowych z Unii

Europejskie;j.
2. Z zakresu obstugi finansowej projektow unijnych:

1) zakladanie i likwidacja rachunkéw bankowych na realizacje projektow. Pisemne
przekazywanie informacji o numerze rachunku lub jego zmianie do wydzialu

merytorycznego,

2) zapewnienie Srodkdw na wyodrebnionych rachunkach bankowych na finansowg

realizacj¢ projektu,
3) sporzadzanie przelewOw bankowych i przekazywanie ich do Banku,
4) wspotpraca z merytorycznym wydziatem w zakresie realizacji i rozliczenia projektu,
5) przyjmowanie wnioskOw w sprawie:
a) wprowadzenia zadania do budzetu,

b) wprowadzenia zmian w budzecie,



6) udostgpnianie wydzialowi merytorycznemu dokumentow ksiegowych w celach:
a) sprawozdawczo — rozliczeniowych,
b) sporzadzenia finansowych raportoéw koncowych z realizacji projektu.

7) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym 1 rachunkowym przyjmowanych

dokumentow.
3. Z zakresu ewidencji ksiggowej 1 gospodarki finansowe;:

1) biezace i prawidlowe, tj. zgodne z obowigzujacymi przepisami i zasadami ogdlnymi,
prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej Urzad Miasta Pionki, w tym

rowniez w zakresie:
a) funduszy celowych i specjalnych, bedacych w administracji jednostki,

b) wyodrebnionej — w razie takiej potrzeby — ewidencji ksiggowej dla zadan
finansowanych lub wspoétfinansowanych ze $rodkow pomocowych Unii

Europejskiej lub bedacych w dyspozycji organéw centralnych RP,

2) terminowe sporzadzanie i przekazywanie wilasciwym adresatom, zleconych do
realizacji lub wynikajacych z zakresu dziatania wydzialu, okreslonych informacji

ksiggowo-finansowych i ekonomicznych,

3) prowadzenie komputerowej ewidencji ksiggowej w zakresie majatku trwatego,
ujetego w ksiegach rachunkowych jednostki, jak rowniez w zakresie obrotu
materialowego na podstawie sporzadzanych 1 dostarczanych do wydzialu

dokumentow,

4) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych 1 ruchomych znajdujacych sie

w pomieszczeniach budynku Urzedu,

5) biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki, zgodnie z obowigzujacymi Urzad
przepisami i zasadami w tym zakresie, w sposob zapewniajacy rowniez rozliczanie 0osob

materialnie odpowiedzialnych za mienie bedace w posiadaniu Urzedu,

6) terminowe 1 prawidtowe dokonywanie - prowadzonych przez Wydzial - rozliczen

finansowych,



7) sporzadzanie — obowigzujacych jednostke Urzad Miasta Pionki - sprawozdawczosci
finansowej, w zakresie 1 na podstawie — prowadzonych przez Wydzial - ksiag

rachunkowych tej jednostki,

8) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez

poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu,

9) ustalanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli

dokumentow ksiegowych,

10) wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

zasad wykonywania budzetu Urzedu,

11) opiniowanie w zakresie przyjetych rozliczen finansowych projektéw umow

planowanych do zawarcia a dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad,

12) terminowe regulowanie zobowigzan Urzedu, ujetych w prowadzonej ewidencji
ksiegowej, zgodnie z umowami i planem finansowym Urzedu w ramach obowigzujacego

budzetu miasta,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja nieuiszczonych w terminie,
niepodatkowych - objetych ewidencja ksiggowa - nalezno$ci budzetowych od
kontrahentéw jednostki, a takze wspodtuczestniczenie w dochodzeniu roszczen spornych

w tym zakresie,

14) analizowanie - na podstawie posiadanej dokumentacji 1 ewidencji ksiggowej -
stopnia faktycznego wykorzystania oraz zaangazowania $rodkoOw z budzetu miasta,

przeznaczonych na wydatki budzetowe, a bedacych w dyspozycji Urzedu,
15) przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych przy realizacji zadan,

16) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci Urzedu,

17) wspoélpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wykonania

ustalonego planu finansowego,



18) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzgdami Skarbowymi,
a takze innymi jednostkami prowadzacymi kontrole Urzedu, w zakresie dzialania

Wydziatu,
19) prowadzenie postepowan i sporzadzanie decyzji w sprawie optaty skarbowej,

20) prowadzenie kartotek analitycznych i1 dziennika nalezno$ci nieprzypisanych —

ksiggowanie pozostatych dochodow budzetowych, a w szczegolnosci:
a) dotacji, subwencji,
b) dochodéw pobieranych przez urzgdy skarbowe,
c) opflaty skarbowej,
d) opflaty targowej,
e) roznych dochodow,

21) klasyfikowanie dochodéw budzetowych dziennych wedlug obowigzujacej

klasyfikacji budzetowej — sporzadzanie PK i uzgadnianie z wyciggiem bankowym.
4. Z zakresu obstugi kasy Urzedu:

1) przyjmowanie wptat na podstawie KP wystawionych przez pracownikéw Urzedu

w zakresie swoich obowigzkow;

2) dokonywanie wyptat wg otrzymanych dokumentow (listy ptac, rachunki, wnioski
o zaliczke, rozliczenie zaliczki, delegacje itp.) po uprzednim sprawdzeniu czy

otrzymane dokumenty spetniajg wszystkie wymogi pozwalajace dokonaé wyplaty;
3) sporzadzanie na biezaco raportéw kasowych;

4) odprowadzanie do banku wptat z podatkéw i1 z tytulu innych dochodow
i przychodow oraz odprowadzenie do banku gotowki przekraczajacej pogotowie

kasowe, ktérego kwota ustalona jest odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza;

5) pobieranie gotowki z banku do kasy wg potrzeb;



6)

7)

dbatos¢ o prawidtowe zabezpieczenie pogotowia kasowego i dokumentow

kasowych zgodnie z instrukcja kasows;

prowadzenie ewidencji 1 wydawania drukow $cistego zarachowania;

5. Przyjmowanie wnoszonych przez interesantow optat zwigzanych ze sprawami

prowadzonymi przez Filie w Pionkach Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru

1 Nieruchomosci Starostwa Powiatowego w Radomiu.

§21

Do zadan Wydzialu Podatkdéw i Oplat nalezy w szczego6lnosci:

1. Z zakresu wymiaru podatkéw lokalnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dokonywanie rocznego wymiaru podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego,

podatku lesnego 1 innych podatkow;

wystawianie decyzji 1 nakazow platniczych ustalajacych wysokos$¢ podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego i innych oraz tgcznego zobowigzania

pieni¢znego osobom fizycznym;

prowadzenie postgpowan podatkowych w celu ustalenia lub zmiany wymiaru
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i innych w trakcie roku podatkowego —

wydawanie decyzji 1 nakazdéw ptatniczych osobom fizycznym po zmianach;

prowadzenie postegpowan podatkowych zmierzajagcych do okreslenia wysokosci

podatku od srodkéw transportowych osobom fizycznym i prawnym;

prowadzenie postepowan wobec 0sOb prawnych w sprawie okreslenia wysokosci

zobowigzan podatkowych z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego 1 lesnego;

kontrola terminowosci i prawidlowos$ci sktadanych przez osoby prawne deklaracji

na w/w podatki lokalne;

wprowadzanie poszczeg6lnych deklaracji podatkowych na indywidualne konta

podatnikow;



8) dokonywanie przypisow 1 odpisow na indywidualnych kontach podatnikéw

w oparciu o decyzje ustalajace, decyzje okreslajace oraz deklaracje podatkowe;

9) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Radomiu w zakresie aktualizacji danych
wynikajacych ze zmian w ewidencji gruntow i1 budynkow oraz w zakresie
ewidencji pojazdow podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od Srodkéw

transportowych;

10) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie

uzyskiwania danych o nowo wybudowanych budynkach i obiektach budowlanych;

11) wspolpraca z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie

uzyskiwania danych o osobach prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza;

12) prowadzenie kontroli podatkowej w celu ustalenia czy podatnicy wywiazuja si¢

z przepiséw prawa podatkowego;

13) wydawanie informacji 1 zaswiadczen o stanie majatkowym, o wysokosci zaleglosci

podatkowych;

14) prowadzenie postepowan w trybie odwotawczym przed Samorzadowym Kolegium

Odwotawczym;

15) prowadzenie postepowan, sporzadzanie decyzji w sprawie ulg w splacie
zobowigzan podatkowych realizowanych przez organ podatkowy oraz przez

Urzedy Skarbowe z uwzglednieniem przepiséw o pomocy publicznej;

16) udzielanie pisemnej interpretacji co do zakresu i1 sposobu stosowania prawa
podatkowego w indywidualnych sprawach podatnikéw z zakresu podatkéw 1 optat

lokalnych;

17) przygotowywanie wnioskOw o przekazanie kwoty rekompensujacej dochody

utracone z tytutu zwolnien ustawowych;

18) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji ustalajacych limit i kwote zwrotu

podatku akcyzowego.



2. Z zakresu ksiggowosci podatkowe;:

1) prowadzenie kont szczegotowych dla podatnikoéw podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego 1 od s$rodkow transportowych. Ksiegowanie wplat na

poszczego6lnych kontach podatnikows;

2) wydawanie postanowien o zarachowaniu wptat na nalezno$¢ gldwna i odsetki

podatnikom regulujacym zobowigzanie po terminie;

3) drukowanie miesiecznych syntetycznych dziennikéw obrotow 1 uzgadnianie

z wyciagiem bankowym,;

4) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia okresowych sprawozdan
z wykonania dochodoéw budzetowych 1 zaleglosciach przedsigbiorcow we

wplatach na rzecz sektora finansow publicznych;

5) sporzadzanie szczegdtowego wykazu zaleglosci, nadptat 1 naleznosci na koniec

kazdego kwartatu roku kalendarzowego;

6) naliczanie odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych na koniec kazdego

kwartalu roku kalendarzowego;

7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodéw podatkowych, zastosowania ulg

1 zwolnien oraz udzielonej pomocy publicznej;
8) wyliczanie skutkdw obnizenia gornych stawek podatkowych;

9) opracowanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawach podatku od

nieruchomosci, podatku rolnego i le§nego oraz od srodkdéw transportowych.
3. Z zakresu poboru dochodéw z majatku gminy:
1) ksiegowanie na indywidualnych kontach dochodow z tytutu:
a) czynszu,

b) dzierzawy gruntu,



c) wplywow z tytulu odptatnego nabycia prawa wlasno$ci oraz prawa wieczystego

uzytkowania nieruchomosci,

d) zwrotow za media,

e) zajecia pasa drogowego,

f) zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

g) optaty adiacenckiej,

h) czynszu za mieszkania komunalne,

1) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Z zakresu egzekucji naleznosci podatkowych 1 niepodatkowych:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

wystawianie upomnien diuznikom podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego
1 od srodkéw transportowych, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

zajecie pasa drogowego i1 optaty adiacenckiej;

wystawianie wezwan do zaptaty dtuznikom zalegajacym z zaptata uzytkowania

wieczystego, dzierzawy gruntu, zwrotu za media;
wystawianie tytutow wykonawczych;

przygotowanie dokumentoéw ksiegowych i przekazanie Radcy Prawnemu w celu
przymusowego wyegzekwowania naleznosci niepodatkowych na drodze

postepowania sadowego 1 komorniczego;
zglaszanie wierzytelnosci w postgpowaniu upadto§ciowym i naprawczym;

zabezpieczenie zaleglosci podatkowych poprzez wpis hipoteki przymusowej do

ksiggi wieczystej.

§22

Do zadan Wydzialu Uslug Wspélnych nalezy w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostek i placowek oswiatowych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa, polegajace w szczeg6lnosci na:



1) organizacji sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumen-

tow ksiegowych,

2) biezagcym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji

wynikowej kosztow wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej,

3) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez

pracownikow obslugiwanych jednostek i placowek.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

polegajace na:
1) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

2) dokonywaniu wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

3) dokonywaniu wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,
4) nadzorowaniu realizacji planéw finansowych.

3. Prowadzenie spraw placowych pracownikéw jednostek i placowek oswiatowych w naste-

pujacym zakresie:
1) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw,
2) rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w tym:
a) sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie sktadek,
b) obliczanie zasitkow chorobowych i opiekunczych,
c) prowadzenie kart zasitkowych,

4. Sporzadzanie deklaracji podatkowych 1 przekazywanie zaliczki na podatek od oséb fizycz-

nych do Urzgdu Skarbowego,

5. Wydawanie pracownikom dokumentéw potwierdzajacych osiaggane wynagrodzenie oraz

dokonywanie obliczen dla celow emerytalno - rentowych,



6. Sporzadzanie list plac na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzielo,

7. Windykacja nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych,

8. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej jednostek i placowek o§wiatowych,

9. Sporzadzanie bilansow jednostek i placowek o§wiatowych,

10. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

11. Przygotowywanie i opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami projektow bu-

dzetow oraz plandow finansowych dla poszczeg6lnych jednostek,

12. Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na podstawie wyliczen

dostarczonych przez dyrektorow jednostek, szkot i placowek oswiatowych, w zakresie:
1) ewidencji ksiegowej ZFSS,
2) dokonywania wyplat §wiadczen ZFSS,

3) przekazywania kwoty odpisu na ZFSS, na podstawie wyliczenia dostarczonego

przez kadry,
4) prowadzenia rozliczen z tytulu §wiadczen odplatnych dziatalnosci ZFSS,
5) prowadzenia rozliczen pozyczek z ZFSS.

13. Opracowywanie okresowych i1 rocznych analiz z wykonania budzetu jednostek, szkot
1 placowek o$wiatowych oraz dokonywanie biezacej oceny realizacji zadan i wydatkow

oraz opracowywanie wnioskéw do budzetu,
14. Przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych w zakresie wlasciwosci Wydziatu.
§23

Do zadan Wydzialu Edukacji nalezy w szczegolnosci:

1. Wynikajace z ustawy — Prawo o$wiatowe (ustawy o systemie o$§wiaty, ustawy — Przepisy
wprowadzajace ustawe — Prawo o§wiatowe):
1) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$ciag przedszkoli, szkét podstawowych (do 31.08.

2019 r. oddzialow gimnazjalnych w szkotach podstawowych) w tym przygotowywanie do za-



twierdzania przez Burmistrza arkuszy organizacyjnych tych jednostek,

2) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem konkurséw na
stanowisko dyrektora przedszkola, szkoly podstawowej, prowadzonych przez Gming Miasto
Pionki. Realizacja zadan zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora przedszkola,
szkoty podstawowej,

3) koordynacja czynnosci prawnych 1 organizacyjnych zwigzanych z zaktadaniem,
prowadzeniem, przeksztalcaniem, zmiang stopnia organizacji lub likwidacja przedszkoli
1 szkot podstawowych - prowadzenie postgpowania w tym zakresie, przygotowywanie sto-
sownych aktow prawnych,

4) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta w sprawie sieci publicznych
przedszkoli i szkot podstawowych oraz okreslenia obwodow szkot podstawowych,

5) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie realizacji zadan statutowych placéwek
oswiatowych, zgodnie z obowigzujacym podzialem kompetencji migdzy organem
prowadzacym, a organem sprawujagcym nadzor pedagogiczny nad placowkami
oswiatowymi,

6) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

7) prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztow ksztalcenia miodocianych
pracownikow zamieszkatych na terenie gminy - przygotowanie projektow decyzji,

8) kontrola spelniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkalg na terenie Gminy Miasta
Pionki. Wspotpraca w powyzszym zakresie ze szkotami podstawowymi, szkotami ponadpod-
stawowymi oraz z rodzicami ucznidw podlegajacych obowiazkowi nauki. Prowadzenie ewi-
dencji spetniania obowigzku nauki,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem indywidualnego
obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego, indywidualnego nauczania dzieci
i mlodziezy, zindywidualizowanej $ciezki ksztalcenia oraz wczesnego wspomagania rozwoju
dzieci,

10) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

11) przygotowanie projektow decyzji w sprawie nadania szkole niepublicznej
uprawnien szkoty publicznej,

12) realizacja zadah merytorycznych zwigzanych z naliczeniem subwencji o$wiatowej
dla Gminy Miasta Pionki,

13) opracowanie wnioskow do Ministerstwa Edukacji Narodowej o zwigkszenie



czesci o§wiatowej subwencji ogodlnej z 0,4% rezerwy za kazdy rok budzetowy,

14) realizacja Rzagdowego Programu pomocy uczniom ,,Wyprawka szkolna" oraz innych

programéw rzagdowych wspomagajacych realizacje zadan oswiatowych,

15) przygotowywanie wymaganych przepisami prawa o§wiatowego raportow i sprawozdan,

2. Wynikajace z ustawy - Karta Nauczyciela:

1)

2)

3)

4

5)

6)
7)

8)

ocena sprawnos$ci zarzadzania placowkami, przygotowywanie projektow ocen pracy
dyrektoréw, wystepowanie z wnioskami o nagrody i odznaczenia,
prowadzenie spraw  dotyczacych  przebiegu zatrudnienia oraz  urlopow,
w tym wypoczynkowych dyrektorow (na czas powierzonej funkcji),
przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta w sprawie ustalenia regulaminu
wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w placowkach oswiatowych prowadzonych
przez Miasto,
przeprowadzanie procedury zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

przygotowanie projektow decyzji - aktow nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego. Przeprowadzanie postgpowania egzaminacyjnego dla
nauczycieli kontraktowych ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
mianowanego,
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania nauczycieli,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydzieleniem $rodkow  finansowych
z przeznaczeniem na pomoc zdrowotng dla nauczycieli,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagrody Burmistrza dla nauczycieli

za ich osiggnie¢cia dydaktyczno-wychowawcze i opiekuncze,

3. Wynikajace z ustawy o systemie informacji o§wiatowe;j:

1)

2)
3)

prowadzenie sprawozdawczos$ci oswiatowej wynikajacej z ustawy o Systemie
Informacji Oswiatowej,
przekazywanie danych do Rejestru Szkot i Placowek Oswiatowych.

przekazywanie i pozyskiwanie danych dziedzinowych,

4. Wynikajace z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3:

1) tworzenie 1 prowadzenie ztobkow 1 klubow dziecigcych (w formie gminnych

jednostek budzetowych),

2) wybor (w drodze otwartego konkursu ofert) i zatrudnienie dziennych opiekunow,



3) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw, z ktérymi gmina zawarta umowe,

4) prowadzenie rejestru ztobkow 1 klubow dziecigcych,

5) realizacja zadan zwigzanych z ustaleniem i przekazaniem podmiotowi prowadzagcemu

ztobek lub klub dzieciecy dotacji z budzetu gminy,
6) nadzoér nad podmiotami realizujacymi opieke nad dzie¢mi do lat 3,
7) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z zakresu opieki nad dzieémi w wieku do lat
3 i przekazywanie ich Wojewodzie,

5. Wynikajace z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, w tym udziat
W programowaniu oraz wsparcie dziatan gminnych jednostek (w szczegdlnosci Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej oraz placowek oswiatowych w zakresie pomocy rodzinie
1 dziecku, w tym w zakresie prowadzenia profilaktyki uzaleznien, dozywiania oraz zadan
gminy zwigzanych z umieszczeniem dziecka w pieczy zastgpczej),
6. Wynikajace z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych:
1) inicjowanie i1 koordynacja dziatan majacych na celu analize 1 oceng potrzeb zdrowotnych
mieszkancow gminy,
2) organizacyjne wsparcie, koordynacja dziatan organizacji i instytucji realizujacych progra-
my promocji zdrowia 1 profilaktyki stuzacej zdrowiu,
3) inicjowanie i koordynacja dziatan prowadzacych do opracowywania i wdrazania progra-
mow shuzacych eliminowaniu badZz ograniczaniu istotnych probleméw zdrowotnych
dotyczacych catej lub okreslonej grupy mieszkancéw gminy,
4) prowadzenie wymagane] sprawozdawczosci w zakresie realizowanych przez gming
programéw zdrowotnych,

7. Przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych w zakresie wtasciwosci wydzialu



§24

Do zadan Woydzialu Sportu i Rekreacji nalezy planowanie, koordynowanie

i organizowanie dzialalnoSci na rzecz rozwoju kultury fizycznej, sportu i rekreacji,

a w szczegoélnosci:

1. Nadzér nad utrzymaniem i1 wlasciwym wykorzystaniem bazy sportowej i rekreacyjne;,
w tym:

1) planowanie dotacji z budzetu miasta dla miejskich placéwek kultury fizycznej
i rekreacji,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem miejskich obiektow kultury
fizycznej i rekreac;i,

3) inspirowanie dziatah zmierzajacych do przystosowania terenow miejskich do celow
sportowych 1 rekreacyjnych,

4) inspirowanie dzialan zmierzajagcych do wilasciwego wykorzystania bazy sportowe;j
i rekreacyjnej,

5) przygotowywanie regulaminow i cennikéw dotyczacych korzystania z miejskich
obiektow sportowych i rekreacyjnych,

6) opracowywanie materiatdw informacyjnych i reklamowych w zakresie mozliwosci
wykorzystania bazy sportowe;j i rekreacyjnej,

7) fakturowanie zwigzane z korzystaniem z bazy sportowej i rekreacyjne;.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi
wynikajacymi z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie.

1) planowanie dotacji z budzetu miasta dla klubow i stowarzyszen sportowych,

2) przygotowywanie 1 przeprowadzanie otwartych konkursow ofert na wykonywanie
zadan wilasnych gminy przez podmioty dziatajagce w mysl ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego 1 o wolontariacie w zakresie wspierania i upowszechniania
kultury fizycznej,

3) nadzodr i kontrola wykorzystania dotacji udzielanych dla organizacji pozarzadowych,

4) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie wspierania i upowszechniania
kultury fizycznej, sportu i rekreacji (np. udzielania merytorycznej i organizacyjnej

pomocy w ich biezacej dziatalnosci),



S)

6)

7)

8)

9)

analiza 1 sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan publicznych
zlecanych organizacjom pozarzagdowym w oparciu o ustawe o dziatalnosci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie w zakresie wspierania 1 upowszechniania kultury
fizycznej 1 sportu,

przedstawianie propozycji do Rocznego Programu Wspotpracy Gminy Miasta Pionki
z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami wymienionymi w art. 3
ust. 3 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

pomoc w przeprowadzeniu konsultacji spotecznych projektu Rocznego Programu
Wspolpracy Gminy Miasta Pionki z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 o wolontariacie,

pomoc w sporzadzaniu rocznych sprawozdan dotyczacych wspotpracy Gminy Miasta
Pionki z organizacjami pozarzadowymi w zakresie upowszechniania kultury fizycznej,
wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie ksztattowania kierunkow rozwoju kultury

fizycznej, sportu i rekreacji.

3. Tworzenie warunkéw do rozwoju sportu szkolnego, w tym:

)
2)

3)

4)

organizowanie wspotzawodnictwa sportowego dzieci 1 mtodziezy szkolne;,
planowanie i realizacja programoéw szkolnych w zakresie rozwoju kultury fizyczne;,
sportu i rekreacji,

koordynowanie dziatan 1 nadzorowanie programow miejskich zwigzanych
z aktywnoscig ruchowg dzieci 1 mtodziezy szkolnej,

udzielanie wszechstronnej pomocy uczniowskim klubom sportowym w realizacji ich

zadan statutowych.

4. Zadania rézne zwigzane z rozwojem i upowszechnianiem kultury fizycznej, sportu

1 rekreacji, w tym:

1)

2)

3)

organizowanie, wspotudzial w organizacji oraz nadzor merytoryczny nad imprezami
sportowo — rekreacyjnymi organizowanymi na terenie miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych oraz wydawanie
stosownych decyzji administracyjnych,

opracowywanie programéw aktywnych form wypoczynku i rekreacji dotyczacych

mieszkancOw miasta,



4) opiniowanie wnioskdw na animatora sportu dzieci i mtodziezy,

5) inspirowanie dzialan z zakresu upowszechniania kultury fizycznej, sportu i rekreacji
0s0b niepetnosprawnych,

6) monitorowanie programow umozliwiajacych pozyskiwanie zewnetrznych srodkow
finansowych na tzw. projekty migkkie sktadane przez Gmin¢ Miasta Pionki,

7) nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem Rady Sportu przy Burmistrzu Miasta
Pionki,

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawach dotyczacych zakresu
zadan Wydzialu Sportu i Rekreacji,

9) wykonywanie uchwat Rady Miasta w sprawie przyznawania stypendiow za wybitne
osiggnigcia sportowe,

10) wspolpraca i wykonywanie czynnos$ci z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji
z innymi wydziatami Urzedu.

§25
Do zadan Wydzialu Strategii i Rozwoju nalezy w szczego6lnoSci:

1. Przygotowywanie, monitorowanie, aktualizacja planéw i dokumentow strategicznych,
rozwojowych 1 gospodarczych Miasta, w tym: Strategii Rozwoju Miasta, Programu
Rewitalizacji Miasta, z uwzglednieniem $rodkéw pomocowych dot. zakresu prac

Wydziatu.

2. Przygotowywanie wnioskow o fundusze zewnetrzne na realizacj¢ gminnych zadan

inwestycyjnych zgodnie z zaplanowanymi kierunkami rozwoju.
3. Przygotowywanie i aktualizacja ofert inwestycyjnych Gminy.

4. Promowanie ofert inwestycyjnych Gminy i podmiotéw gospodarczych z terenu Gminy

jako atrakcyjnego miejsca dla potencjalnych inwestorow.

5. Wspotpraca z wydziatami Urzedu oraz instytucjami zewne¢trznymi w zakresie
opracowania 1 wykonania projektow bedacych elementami realizowanej strategii

rozwoju miasta.

6. Wspodlpraca w zakresie objetym zadaniami wydziatu z odpowiednimi jednostkami

Powiatu Radomskiego, Wojewodztwa Mazowieckiego, Urzedu Marszatkowskiego



10.

I1.

12.

13.

14.

15.

Wojewddztwa Mazowieckiego, ministerstw 1 agend rzadowych, instytucji

gospodarczych.

Opracowywanie planéow finansowych do projektu budzetu Gminy Miasta Pionki

w czesci dotyczacej zadan wydziatu.

Dzialania w kierunku pozyskiwania inwestorow, w tym dla realizacji zadan

wynikajacych z koncepcji rozwoju Miasta Pionki.

Wspotpraca z Miejska Komisja Urbanistyczno - Planistyczng w zakresie planowania

zagospodarowania przestrzennego Miasta Pionki.
Prezentacja Gminy na targach i wystawach, spotkaniach branzowych.

Wspolpraca z krajowymi i1 zagranicznymi jednostkami naukowo — badawczymi oraz

srodowiskami naukowymi.

Inicjowanie 1 koordynowanie pracami w zakresie konstruowania i wdrazania planow

inwestycyjnych Gminy.

Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w  zakresie = pozyskiwania S$rodkow finansowych oraz
przygotowywaniu projektow do wspotfinansowania z funduszy zewnetrznych, w tym

z Unii Europejskie;.

Wspolpraca w rozliczaniu finansowym projektéw wspotfinansowanych z funduszy
zewnetrznych w szczegdlnosci z funduszy w ramach krajowych $rodkow

publicznych i funduszy Unii Europejskie;j.

Monitorowanie programow umozliwiajacych pozyskanie zewngtrznych $rodkow

finansowych na inwestycje strukturalne.



§ 26

Do zadan Wydzialu Promocji, Kultury, Turystyki i Aktywnosci Lokalnej nalezy
w szczegollnosci:

z zakresu promocji

1. Kreowanie pozytywnego, spojnego i wyrazistego wizerunku Gminy w kraju i za granicg

poprzez:

1) przygotowywanie i realizacj¢ kampanii reklamowych oraz akcji promocyjnych,

2) rozpowszechnianie materiatbw promujagcych Gmine do réznych odbiorcéw
preferujacych pozadane kierunki rozwoju 1 popularyzacje potencjatu gospodarczego,
turystycznego, przyrodniczego i kulturalnego.

2. Inicjowanie nowych form wspotpracy kulturalnej, turystycznej i gospodarczej w zakresie
regionalnym, ogo6lnopolskim, migdzynarodowym.

3. Nawigzywanie 1 utrzymywanie stalych kontaktow 2z zagranicznymi miastami
partnerskimi Gminy Miasta Pionki, w tym pomoc we wspotpracy szkot 1 firm.

4. Przygotowywanie materiatow informacyjno — promocyjnych dot. wspotpracy i kontaktow

Gminy z partnerami zagranicznymi.

5. Wydawanie Biuletynu Informacyjnego Urz¢du Miasta.

6. Organizacja i prowadzenie lokalnej telewizji na terenie miasta Pionki.

7. Przygotowywanie dokumentéw oraz ich kompletowanie, w oparciu o uzyskane
informacje z wydzialow Urzgdu oraz jednostek podlegtych w zwigzku z udzialem

Gminy w konkursach, ankietach i rankingach istotnych dla jej pozycji oraz spojnego

1 wyrazistego wizerunku.
8. Koordynacja i nadzor dziatan, przy wspdlpracy z odpowiednimi wydziatami Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy, przy organizacji:
1) s$wiat lokalnych 1 festynéw,
2) imprez kulturalnych, rozrywkowych i turystycznych,
3) uroczystosci patriotycznych, obchodow $wigt narodowych,

4) uroczystosci rocznicowych,



10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

Opracowywanie rocznego kalendarza imprez kulturalnych, turystycznych, sportowych
Miasta przy wspolpracy z podleglymi jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz
wydzialami Urzedu Miasta.

Prowadzenie i udostepnianie zbioréw archiwum fotograficznego dotyczacego wydarzen
gminnych.

Inicjowanie, koordynowanie, upowszechnianie, promowanie 1 wspieranie dziatalnosci
w zakresie upowszechniania dorobku artystycznego Miasta na arenie regionalnej,
ogo6lnopolskiej i migdzynarodowe;j.

Biezace wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzgedu Miasta 1 miejskimi
jednostkami oraz Radg Miasta w ramach prowadzenia miejskiego serwisu internetowego
www.pionki.pl; przygotowywanie tresci dot. zakresu prac wydzialu oraz koordynacja
wszystkich dziatan promocyjno-informacyjnych i wizerunkowych zamieszczonych na
przedmiotowej stronie.

Sporzadzanie wnioskow w sprawach o nadanie odznaczef i1 orderow panstwowych dla
mieszkancow;

Przygotowywanie 1 wysylanie zyczen $§wigtecznych 1 okoliczno$ciowych, propozycji
listéw, podzickowan 1 wystapien Burmistrza.

Przygotowanie zasad i warunkow nadawania, zgtaszanym przedsigwzigciom honorowego
patronatu Burmistrza Miasta Pionki oraz rozpatrywanie wnioskow dot. objecia patronatem
Burmistrza réznorodnych inicjatyw stowarzyszen, podmiotow lub jednostek
organizacyjnych.

Wystepowanie do instytucji zewnetrznych o patronat nad imprezami organizowanymi
przez Miasto.

Wspoélpraca z samorzadowymi instytucjami kultury, kultury fizycznej i sportu, Centrum

Aktywnosci Lokalnej oraz organizacjami pozytku publicznego.

Organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkancami Miasta Pionki.

Regularna kontrola estetyki miasta, kierowanie wnioskéw w tym zakresie do Burmistrza
Miasta oraz biezaca wspolpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi gminy.
Obstuga udzialu Miasta w stowarzyszeniach i zwigzkach gminnych.

Przygotowywanie wnioskow o fundusze zewnetrzne na realizacje gminnych zadan

promocyjnych, kulturalnych ,turystycznych.



22. Przygotowanie materialdw promocyjnych i informacyjnych o miescie.

23. Prowadzenie zamieszczanie informacji i1 obstuga strony internetowej www.pionki.pl

24. Monitorowanie programéw umozliwiajacych pozyskanie zewng¢trznych S$rodkéw

finansowych na tzw. ,,migkkie” projekty.

25. Organizacja konferencji, sympozjow itp.

26. Prowadzenie i1 koordynowanie dziatan z zakresu promocji zdrowia.

z zakresu obstugi medialne;j:

1.

2.

1)
2)
3)

4)

5)

Obstuga medialna Urzedu Miasta.

Biezaca wspolpraca 1 wspoéldzialanie z lokalnymi, regionalnymi i ogoélnopolskimi

srodkami masowego przekazu (w tym rowniez portalami internetowymi i mediami

spoteczno$ciowymi) m.in. poprzez:
informowanie o polityce, dziatalno$ci oraz zamierzeniach organow Gminy,
organizowanie kontaktow Burmistrza z przedstawicielami massmediow,
przygotowywanie 1 sporzadzanie materialdow informacyjno — promocyjnych,
przeznaczonych do publikacji dot. Miasta dla przedstawicieli massmediow,
analizowanie = prawidtowo$ci  prezentowania w  massmediach  problemow
funkcjonowania Gminy, a takze zadan przez nig realizowanych,

reagowanie na krytyke prasowg dotyczacg dziatalnosci Gminy.

3. Gromadzenie informacji o Gminie i jej wizerunku z réznych $rodkow masowego

przekazu.

z zakresu kultury:

1.

Opiniowanie propozycji dotacji z budzetu miasta przygotowanej przez miejskie
instytucje kultury.

Kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji z budzetu miasta przyznanych na rzecz
miejskich instytucji kultury.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolg wykorzystania dotacji
celowych w zakresie kultury 1 sztuki.

Prowadzenie dziatan w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury.

Wspoétudziat w przygotowywaniu imprez kulturalnych na terenie miasta.

Organizowanie uroczystych rocznic i obchodéw §wiat narodowych.


http://www.pionki.pl/

7.

10.

I1.

12.

Wspolpraca z organami samorzadu wojewodzkiego, administracji panstwowej
1 innymi podmiotami w zakresie realizacji porozumien o prowadzeniu wspolnych
instytucji oraz organizacji wspolnych imprez, rocznic 1 obchodow $wiat narodowych.
Wspolpraca ze srodowiskiem tworczym, organizacjami pozarzagdowymi, instytucjami
kultury w zakresie mecenatu miasta nad artystami i realizacja zadan miasta w zakresie
upowszechniania kultury 1 sztuki.

Realizacja polityki kulturalnej miasta w dziedzinie inicjatyw artystycznych
1 kulturalnych.

Wspodtpraca z pionkowskim srodowiskiem tworczym w zakresie prezentacji dorobku
artystycznego w kraju i za granicg.

Prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej (pomnikéw, tablic, mogit
1 cmentarzy wojennych).

Organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pami¢ci narodowej oraz grobami

1 cmentarzami wojennymi.

z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem organizacjom pozarzadowym,
niezaliczanym do sektora finanséw publicznych dotacji celowych na realizacje zadan
publicznych wykonywanych ze s$rodkow Gminy w zakresie kultury, turystyki
1 krajoznawstwa, ochrony i promocji zdrowia, pomocy spotecznej, edukacyjnej opieki
wychowawczej, wypoczynku dzieci i mlodziezy, ekologii i ochrony zwierzat oraz
ochrony dziedzictwa przyrodniczego zgodnie z ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r.,
o dziatalnos$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie.

Obstuga administracyjna Komisji rozpatrujacych oferty na realizacj¢ zadan w zakresie
edukacji, kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, ekologii i ochrony zwierzat,
ochrony 1 promocji zdrowia, pomocy spotecznej, krajoznawstwa i1 wypoczynku,
a takze merytoryczny nadzor w zakresie udzielonych dotacji realizowanych ze
srodkow Gminy przez organizacje pozarzagdowe 1 inne podmioty wskazane w ustawie
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
niezaliczane do sektora finanséw publicznych.

Sporzadzanie umow oraz rozliczanie pod wzgledem merytorycznym S$rodkéw
finansowych, przekazywanych w formie dotacji na realizacj¢ zadan publicznych dla

organizacji pozarzagdowych niezaliczanych do sektora finansow publicznych.



4. Opracowanie informacji zbiorczych z zadan realizowanych przez jednostki, instytucje,
organizacje 1 stowarzyszenia, ktore otrzymaty dotacje ze srodkow Gminy.

5. Opracowanie zasad funkcjonowania, obstuga administracyjna oraz inicjowanie dziatan
Rady Organizacji Pozytku Publicznego, Rady Mtlodziezy oraz Rady Biznesu.

6. Przygotowywanie, opracowywanie i1 sporzadzanie zbiorczych planéw pracy i zadan
Wydziatu oraz sprawozdan z ich realizacji, w tym statystycznych analiz 1 biezacej
informacji.

7. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci

pozytku publicznego i o wolontariacie m.in.:

1) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi

dziatalno$¢ pozytku publicznego,

2) opracowywanie projektu rocznego programu wspotpracy Gminy Miasta Pionki
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wym. w art. 3 ust. 3 ustawy,

o ktérej mowa w ust. 7,

3) przeprowadzanie konsultacji spotecznych projektu rocznego programu wspolpracy

z organizacjami pozarzagdowymi,

4) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wspolpracy gminy z organizacjami

pozarzagdowymi.
§27

Do zadan Wydzialu Inwestycji i Zamdéwien Publicznych nalezy w szczegdlnoSci:

1. Nadzor nad realizacjg projektow inwestycyjnych i remontow kapitalnych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja inwestycyjnych czynow

spotecznych.

3. Wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie koordynacji planéw
inwestycyjnych 1 remontow kapitalnych nalezacych do zadan Miasta 1 zapewnienie

prawidtowego przebiegu ich realizacji.



4. Przygotowanie i nadzor nad realizacja wyposazenia gruntéw komunalnych w urzadzenia

komunalne 1 niezbedne sieci uzbrojenia terenu.
5. Nadzér nad realizacjg inwestycji oraz remontami kapitalnymi i modernizacja.
6. Koordynacja i przygotowywanie sprawozdan z przebiegu realizacji inwestycji.

7. Prowadzenie spraw gminy wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w tym
szczegbOlnie w zakresie: budow, przebudoéw, remontdw, utrzymania letniego 1 zimowego,

ochrony i oznakowania drég gminnych i wewnetrznych gminy.

8. Prowadzenie ewidencji ksigg drogowych i ksigg obiektéw mostowych oraz gromadzenie

danych techniczno — eksploatacyjnych i innych urzadzen zwigzanych z drogami.

9. Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow ze szczegdlnym

uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego.

10. Naliczanie optat za zajgcie pasa drogowego, za wbudowanie urzadzen i obiektow w pasie
drogowym drogi gminnej i za umieszczanie reklam w pasie drogi na $cianach budynkow

1 budowli nalezacych do Miasta.
11. Opiniowanie przebiegu drog krajowych, wojewddzkich 1 powiatowych.

12. Opiniowanie projektu likwidacji i wniosku o likwidacje linii kolejowych, na ktérych

Zawieszono przewozy.

13. W zakresie zamoOwien publicznych, prawidlowe wdrazanie i realizowanie procedur
zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych na podstawie ustawy Prawo zamowien

publicznych, w szczegdlnosci:

1) organizacja 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w

oparciu 0 wymieniong wyzej ustawe, w szczegolnosci:
a) okreslenie trybu i sposobu postepowania;
b) przygotowanie wnioskéw do decyzji Burmistrza;
c) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia (siwz);

d) oglaszanie procedur;



g
h)
i)
)
k)

D

2) opracowywanie rocznych planow zamowien publicznych,

3) sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamoéwien publicznych

wydawanie materiatow przetargowych;
wystawianie faktur VAT za siwz;
prowadzenie korespondencji z wykonawcami;
przyjmowanie ofert;

zabezpieczanie prac komisji przetargowej;
sporzadzanie protokotow;

przekazywanie rozstrzygniec;

przygotowywanie uméw z wykonawcami;

przez Urzad,

4) wystepowanie przed Urzedem Zamowien Publicznych w

wymagajacych,

5) prowadzenie postgpowan miejskim jednostkom organizacyjnym nieposiadajagcym

osobowos$ci prawnej w zakresie uslug i1 dostaw z wylaczeniem zywienia

w placowkach o$wiatowych.

Do zadan Wydzialu Gospodarowania Mieniem Gminy nalezy w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektow studium uwarunkowan

i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Pionki oraz miejscowych plandéw

§ 28

zagospodarowania przestrzennego miasta.

2. Wnioskowanie 1 prowadzenie procedur zawigzanych z opracowaniem i uchwaleniem

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

3. Opracowywanie decyzji o warunkach zabudowy.

sytuacjach tego



4. Prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o lokalizacji celu publicznego.

5. Prowadzenie rejestréw wydanych decyzji i uchwalonych planow.

6. Wydawanie informacji o funkcji terenow.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem granic administracyjnych miasta Pionki.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic, w tym przygotowywanie uchwat

oraz zakup i montaz nowych tablic.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzadkowa nieruchomosci.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem, wymiang i podziatem nieruchomosci pod

skoncentrowane budownictwo jednorodzinne.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci.

13. Ustalenie odszkodowan za grunty przejete pod drogi w wyniku zatwierdzenia podziatu

nieruchomosci na wniosek wilasciciela.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa wieczystego uzytkowania
gruntbw w prawo wlasnosci na rzecz osob fizycznych, prawnych oraz spdldzielni

mieszkaniowych.
15. Prowadzenie rejestru mienia gminnego.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami mienia gminnego,
w tym: sprzedaz, zamiana, wieczyste uzytkowanie, zarzad, dzierzawa, uzytkowanie

1 uzyczenie.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z gruntami, ktéorych Gmina Miasta Pionki jest

uzytkownikiem wieczystym.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z uwtlaszczeniem nieruchomosci 0s6b prawnych

bedacych dotychczas w ich zarzadzie lub uzytkowaniu.



19. Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomos$ci na rzecz Gminy Miasto

Pionki.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem nieruchomos$ci na cele realizacji

urzadzen infrastruktury techniczne;.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja optat rocznych za zarzad, uzytkowanie

wieczyste 1 dzierzawy.
22. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja prawa pierwokupu.
23. Prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego drég gminnych, w tym

realizacja odszkodowan.

25. Prowadzenie postepowan w sprawach optat adiacenckich ustalanych w zwigzku ze
wzrostem warto$ci nieruchomosci spowodowanych: budowa infrastruktury technicznej,

podziatem nieruchomosci i scaleniem.

26. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optaty tzw. rent¢ planistyczng w zwigzku

z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
27. Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminng Ewidencja Zabytkow.

28. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem budynkow stanowigcych wtasnos¢ Gminy
Miasto Pionki: prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych, zlecanie kontroli okresowej

zgodnie z przepisami prawa budowlanego oraz drobnych napraw.
§29

Do zadan Wydzialu Porzadku, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezy

w szczegolnosci:
1. Z zakresu monitoringu 1 porzadku publicznego:
1) obstuga urzadzen wizyjnych monitorujacych teren miasta Pionki;

2) sterowanie kamerami monitorujagcymi;



3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

prawidtowe postugiwanie si¢ systemami tgcznosci;

zachowanie czujnosci podczas obserwowania obrazu z kamer;

wlasciwe reagowanie na zaobserwowane zaklocenia porzadku publicznego;
dbato$¢ o wysoka jako$¢ materialu zdjgciowego przygotowywanego ze zdarzen;

wspotpraca z policja 1 innymi organami S$cigania z zakresu bezpieczenstwa

publicznego;
codzienna kontrola stanu technicznego obstugiwanych urzadzen;

monitorowanie terenOw Miasta oraz mieszkancéw w zakresie tadu i porzadku

publicznego.

2. Z zakresu spraw obronnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie

wykonywania zadan obronnych;

opracowywanie planéw i1 programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie

szkolenia 1 prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

opracowywanie, uzgadnianie 1 przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego

funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych;

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan shuzby zdrowia gminy na potrzeby

obronne;

realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej

panstwa,;

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta na czas wojny oraz

projektu zarzadzenia burmistrza wprowadzajacego ww. regulamin w zycie;

opracowywanie 1 biezace uaktualniane dokumentéw zapewniajacych sprawne

wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;j;



8) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru;

9) analizowanie wnioskow wojskowych komendantdw uzupelnien w sprawach
swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego
1 przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby swiadczen na

rzecz obrony;

10) opracowywanie rocznych planéw $wiadczeh osobistych 1 doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) §wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,

a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku

petnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

12) opracowywanie  dokumentacji  oraz  realizowanie innych  przedsiewzigc

przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskie;.

Z zakresu odpowiedzialno$ci za realizacj¢ zadan zwigzanych z obrong cywilna,

zarzadzaniem kryzysowym, ochrong p. poz. w szczegdlnosci poprzez:

1) przygotowywanie i1 organizowanie dzialah w celu zapobiezenia skutkom klgski

zywiolowej lub innego miejscowego zagrozenia oraz ich usunigcia;

2) obsluga Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego — zapewnienie bezpieczenstwa ludnosci, informowanie,
ostrzeganie, alarmowanie o zagrozeniach i1 utrudnieniach, zapewnienie mozliwosci
przetrwania, ew. ewakuacji, zapewnienie lokali zastgpczych. Utrzymanie
infrastruktury niezbednej dla realizacji tych zadan i popularyzowanie wiedzy na ten

temat;

3) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na

terenie miasta;

4) przygotowanie 1 organizowanie dziatah gminy wynikajacych z przepisow

o wprowadzeniu stanu wyjatkowego lub stanu wojny;



5) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej przez
panstwowe instytucje, przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne oraz spoteczne

organizacje ratownicze dziatajace na terenie miasta;

6) tworzenie i przekazywanie do Starostwa Powiatowego list osob kwalifikujacych si¢ do

stuzby wojskowej;

7) naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony;
prowadzenie dokumentacji gospodarki materialowo — magazynowej, nadzér nad

magazynami OC i wyposazenia techniczno — wojskowego;

8) przeprowadzanie innych czynno$ci zwigzanych z administrowaniem rezerw

osobowych oraz stuzba wojskows;

9) reklamowanie zotnierzy rezerwy od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny; przyjmowanie i1 opiniowanie
wnioskOw o0 uznanie czlonkéw rodzin na utrzymaniu zZolnierza, wnioskoéw
o pokrywanie nalezno$ci mieszkaniowych zotnierzy i wydawanie decyzji w tych

sprawach;
10) realizowanie przedsiewzie¢ w ramach planowania obronnego i operacyjnego miasta;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan gminy, o ktorych mowa w ustawie

dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej.
§ 30

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnoSci:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2. Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,

przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych

informacji,

4. Kontrola ewidencji materiatow 1 obiegu dokumentow,



5. Szkolenie pracownikow Urzedu Miasta i jednostek podlegtych w zakresie ochrony

informacji niejawnych,

6. Podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznos$ci naruszenia przepisOw

o ochronie informacji niejawnych.

§ 31

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1. Systematyczna ocena kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta Pionki oraz w jednostce
samorzadu terytorialnego w celu uzyskania obiektywnej 1 niezaleznej oceny jej

adekwatno$ci, efektywnosci 1 skuteczno$ci, w szczegdlnosci poprzez:
1) opracowanie rocznego planu audytu wewngtrznego,
2) realizacje zadan audytowych planowanych,
3) realizacje¢ zadan zleconych,

4) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu oraz monitorowanie zalecen

zawartych w sprawozdaniach z przeprowadzonych zadan audytowych,

5) przedstawianie Burmistrzowi obiektywnych 1 zwigztych informacji o realizacji
planu rocznego audytu, a takze istotnych ustaleniach audytu oraz informacji

o zagrozeniach wymagajacych podjecia natychmiastowych dziatan zaradczych.

2. Informowanie Burmistrza o wystepujacych trudnosciach w wykonywaniu powierzonych

zadan oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych usprawnienia wykonywanej pracy.

3. Czynno$ci doradcze, w tym formutowanie uwag i wnioskd6w w celu wprowadzenia

usprawnien, o ile ich cel 1 zakres nie naruszajg obiektywizmu i1 niezaleznosci audytora.

4. Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, gminnymi jednostkami

organizacyjnymi oraz organami kontroli zewngtrznej w zakresie realizowanych zadan.

5. Zapewnienie nalezytej ewidencji, przechowywania i archiwizacji akt biezacych 1 statych

audytu.

6. Reprezentowanie Audytu Wewngtrznego na zewnatrz.



7.

Pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji i realizacja nastgpujacych

zadan:

a) nadzorowanie na terenie Urzedu przestrzegania norm prawnych dotyczacych
zbierania, przetwarzania, archiwizowania 1 udostepniania danych osobowych

przetwarzanych w Urzgdzie Miasta Pionki,

b) nadawanie uprawnien dostgpu do przetwarzania danych osobowych

poszczegdlnym pracownikom Urzedu na wniosek witasciciela danego zbioru,
c) opracowanie i uaktualnianie polityki bezpieczenstwa informacji w Urzedzie,
d) prowadzenie jawnego rejestru zbiordw danych osobowych w Urzedzie,
e) zglaszanie zbioréw danych do GIODO,

f) wnioskowanie o zapewnienie odpowiednich $rodkow technicznych w celu

przestrzegania ustanowionych procedur ochrony danych,

g) zapewnienie ochrony przetwarzania danych osobowych w zaleznoS$ci

od wystepujacych zagrozen oraz ich kategorii,

h) opracowywanie i realizacja corocznych plandéw sprawdzen przestrzegania

ustanowionych procedur ochrony danych osobowych.

§32

Do zadan Biura Radcow Prawnych nalezy w szczegdlnosci:

Obstuga prawna Urzedu Miasta oraz podlegtych jednostek organizacyjnych Miasta.

Reprezentowanie Gminy, wystgpowanie w charakterze petnomocnika przed sadami,
organami  administracji publicznej, organami egzekucyjnymi we wszystkich

postepowaniach administracyjnych i egzekucyjnych.

Parafowanie projektow uchwal 1 =zarzadzen, umow, decyzji administracyjnych

w skomplikowanych sprawach.

Wydawanie opinii prawnych i udzielanie pomocy prawnej w przygotowaniu:



1) aktu normatywnego o charakterze ogélnym (Uchwaty Rady Miasta, Zarzadzenia

Burmistrza),

2) umow dlugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znacznej

wartosci,
3) umow powierzenia zadan innym jednostkom organizacyjnym,
4) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.
. Wydawanie opinii prawnych w zakresie decyzji dotyczacych:
1) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
2) nawigzania i rozwigzania z pracownikami stosunku pracy,
3) odnowy uznania zgloszonych roszczen,
4) umorzenia wierzytelnosci,

5) zawiadamiania organu powolanego do $cigania przestgpstw w razie uzasadnionego

podejrzenia popetnienia przestegpstwa.

. Udzielania komorkom organizacyjnym Urzedu oraz podleglym jednostkom

organizacyjnym porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

. Uczestniczenia w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie

stosunku prawnego, w tym zwtaszcza umow.

. Udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom dziatajacym w Urzedzie, na

ich wniosek.

Informowanie komodrek organizacyjnych Urzgdu o uchybieniach w jej dziatalnosci w

zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.



§33

Do Warsztatéw Terapii Zajeciowej nalezy w szczegdlnoSci:

1. Realizacja zadan przewidzianych w przepisach rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej oraz w innych

aktach prawa.

§ 34

Do zadan Wieloosobowego samodzielnego stanowiska ds. archiwum nalezy

w szczegollnoSci:

1. Gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie

materiatdéw archiwalnych tworzacych zasob archiwalny,

2. Klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatow okreslonych w pkt 1, a takze

przekazywanie ich wlasciwym archiwom panstwowym,

3. Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek

organizacyjnych,

4. Przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, ktoérych dziatalno$¢ ustata i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktérych

organem zatozycielskim lub sprawujagcym nadzér byta Gmina Miasta Pionki,
5. Udostegpnianie przechowywanej dokumentacji,

6. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym

brakowaniu,

7. Sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci archiwum zaktadowego i1 stanu dokumentacji

w archiwum zakladowym,

8. Doradzanie komodrkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania

z dokumentacja,

9. Pelnienie obowiazkéw koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych i archiwalnych.



§ 35

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy zapewnienie prawidlowej

obshugi informatycznej Urzedu Miasta, a w szczegolnosci:

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

Konfigurowanie sprzetu i1 oprogramowania stacji roboczych, przeprowadzania
modernizacji sprzetu 1 oprogramowania stanowisk roboczych zainstalowanych
w Urzedzie,

Nadzoér nad realizacja napraw gwarancyjnych 1 pogwarancyjnych sprzetu
komputerowego zainstalowanego w Urzedzie, wykonywanych przez zewngtrzne
Serwisy,

Prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego, systemow 1 programow uzytkowych
oraz licencji zainstalowanych w Urzedzie,

Prowadzenie kontroli antywirusowej,
Administrowanie strong internetowa Urzedu,

Pomoc dla uzytkownikow w zakresie obshugi systeméw i programow komputerowych
oraz sprzetu komputerowego zainstalowanego w Urzegdzie,

Wdrazanie zasad 1 realizacja procedur polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow
1 sieci komputerowej w Urzedzie, przetwarzania danych w systemach w Urzedzie oraz
nadzor nad ich przestrzeganiem,

Administrowanie poczta elektroniczng 1 elektroniczng skrzynka podawcza na
platformie epuap.gov.pl,

Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

Administrowanie 1 ewidencja kont uzytkownikdw systemow informatycznych
zainstalowanych w Urzedzie,

Tworzenie kopii zapasowych baz danych,

Zapewnienie dostepu do Internetu i do Systemu Informacji Prawnej na stanowiskach
pracy w Urzedzie,

Zarzadzanie sprawozdawczoscig  elektroniczng ~ przy ~ pomocy  portalu
sprawozdawczego GUS,

Przygotowywanie propozycji zmian w modernizacji sprzgtu komputerowego,
systemow informatycznych zainstalowanych w Urzedzie,

Administrowanie siecig komputerowa zainstalowang w Urzedzie,



16. Blokowanie wstepu do witryn, ktore nie znajduja zastosowania w pracy Urzedu,

17. Kontrola legalnosci oprogramowania na wszystkich komputerowych stanowiskach
pracy zainstalowanych w Urzedzie oraz informowanie o stwierdzonych przypadkach
stosowania nielegalnych programow,

18. Przygotowywanie urzadzen, dyskéw Iub innych informatycznych no$nikow
zawierajacych dane osobowe do likwidacji,

19. Realizacja zadan zgodnie =z posiadanymi kompetencjami, udzielonymi
upowaznieniami oraz pelnomocnictwami,

20. Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu na rzecz zapewnienia statej
aktualizacji strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publiczne;,

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem ustug telekomunikacyjnych §wiadczonych
w ruchome;j i stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej,

22. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonego.

§ 36

Do zadah Wydzialu Komunalnego i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnoSci:

1. Wykonywanie zadah gminy, wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie praw lokatorow

1 mieszkaniowym zasobie gminy, w tym w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dzialan dla zapewnienia wlasciwego gospodarowania gminnym zasobem
mieszkaniowym oraz sporzadzanie zalozen do planu Gospodarki Zasobem Mieszkaniowym

Gminy;

2) prowadzenie rejestru zasobow lokalowych;

3) rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow o najem lokali;

4) zapewnienie publikacji wynikdéw rozpatrywania i realizacji wnioskéw o najem lokali;
5) obstuga spolecznej komisji mieszkaniowe;;

6) naliczanie naleznych gminie oplat czynszowych i niezaleznych od czynszu, w tym pisemne

powiadamianie lokatorow o wszelkich zmianach w tym zakresie;

7) windykacja naleznosci czynszowych oraz niezaleznych od wlasciciela, zwigzanych

z administrowaniem lokali;



8) prowadzenie postepowan sadowych oraz egzekucji komorniczych z tytulu zaleglo$ci

czynszowych 1 niezaleznych od wlasciciela;

9) nawigzywanie 1 rozwigzywanie zawartych w imieniu Gminy Miasta Pionki uméw najmu

lokali mieszkalnych;
10) rozliczanie mediow w budynkach bedacych wylaczng wiasnoscig gminy;

11) prowadzenie prac zwigzanych z kreowaniem 1 realizacjg programu gospodarowania

gminnym zasobem mieszkaniowym;

12) reprezentowanie Gminy Miasta Pionki jako wspdotwlasciciela we wspolnotach, polegajace
na wykonywaniu uprawnien przyshugujacych wspotwilascicielowi nieruchomosci przy
ustaleniu zakresu, kosztow, sposobu finansowania i termindéw planowanych remontow lub

modernizacji budynku oraz biezgca wspotpraca z zarzagdami wspdlnot;

13) nadzor i kontrola w zakresie formalnym, rzeczowym i finansowym nad realizacja
w imieniu miasta zadan w remontowanych lokalach, w tym opiniowanie stanu technicznego

lokali z mieszkaniowego zasobu gminy;

14) organizacja, odbieranie lokali, rozliczanie napraw i remontéw oraz wspotpraca w zakresie

modernizacji 1 inwestycji dotyczacych mieszkaniowego zasobu gminy;

15) wykonywanie obowigzkéw wiasciciela, wynikajacych z ustawy o ochronie praw
lokatoréw 1 mieszkaniowym zasobie gminy oraz kontrola nad podmiotami, ktorym

powierzono administrowanie komunalnym zasobem mieszkaniowym;
16) prowadzenie administracyjnej obstugi komisji windykacyjne;j;
17) wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczos$ci statystycznej i innych.

2. Wykonywanie zadan gminy, wynikajacych z ustawy o utrzymaniu porzadku

1 czysto$ci w gminach, w tym szczegodlnosci:
1) przygotowywanie przetargdéw na odbidr i zagospodarowanie odpadow komunalnych;

2) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow

komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;



3) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofni¢tych zezwolen
w zakresie oprozniania zbiornikdw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci

ciektych;

4) petienie nadzoru nad podmiotami odbierajacymi odpady komunalne od wiascicieli

nieruchomosci;

5) wydawanie decyzji nakazujagcych wladcicielom nieruchomos$ci  obowigzku

zapewnienia utrzymania czystosci i porzadku;

6) monitorowanie i podejmowanie dzialan w celu uzyskania poziomu recyklingu
1 przygotowania do ponownego uzycia frakcji odpadow komunalnych oraz
ulegajacych biodegradacji 1 przekazywanych do sktadowania w wysokos$ci

i w terminach okreslonych ustawg;
7) realizacja obowigzku sprawozdawczosci statystycznej i innych analiz oraz informacji.

8) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkdéw zamoOwienia oraz organizacji
postepowan w zakresie zamoOwien publicznych dot. systemu gospodarki odpadami

komunalnymi;
9) organizacja i nadzor nad punktami selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

10) prowadzenie ewidencji: zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekéw, umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od witascicieli
nieruchomos$ci w celu kontroli wykonywania przez wlascicieli nieruchomosci
1 przedsigbiorcow obowigzkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci

1 porzadku w gminach,

11) tworzenie bazy ewidencyjnej nieruchomosci zamieszkatych w zakresie gospodarki

odpadami komunalnymi, w tym prowadzenie bazy w formie elektroniczne;j;

12) drukowanie i dystrybucja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,

13) przyjmowanie, weryfikacja danych oraz wprowadzanie do systemu informatycznego

deklaracji o wysokosci optaty sktadanych przez wlascicieli nieruchomosci



zamieszkalych 1 niezamieszkatych, a takze naliczanie optat wplacajacym w kasie

Urzedu Miasta;

14) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie decyzji okreslajacych

wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

15) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacj¢ zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wilascicieli

nieruchomosci;

16) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlno$ci w zakresie selektywnego

zbierania odpadéw komunalnych;

17) udostgpnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety

informacji dotyczacych gospodarki odpadami,

18) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych 1 organizacyjnych gminy w zakresie

gospodarowania odpadami komunalnymi,

19) zorganizowanie odbierania odpadéw komunalnych oraz oprdéznianie zbiornikow

bezodptywowych w przypadku wiascicieli nieruchomosci, ktorzy nie zawarli uméw,

20) wydawanie zezwolenia na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci

w zakresie:

a) oprozniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
b) ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami,
c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych i ich czgsci,

21) organizacja zlecania, nadzorowanie i rozliczanie ustug komunalnych w zakresie
utrzymania czystosci w mie§cie, utrzymania zieleni, transportu miejskiego,

bezdomnych zwierzat 1 oswietlenia ulicznego, w tym m.in.:



a) realizacja zadan gminy w zakresie ochrony zwierzat oraz koordynacja dzialan

zwigzanych z ochrong bezdomnych zwierzat,
b) prowadzenie spraw w zakresie myslistwa i1 towiectwa na terenie gminy,

¢) wspoltpraca z organizacjami rzgdowymi, samorzagdowymi i stowarzyszeniami na rzecz

rolnictwa i Srodowiska,

d) utrzymanie mogil Zotierskich i cmentarzy wojennych,

e) nadzor nad podmiotem zarzadzajacym cmentarzem komunalnym,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni terenéw gminnych, w tym
sadzenie iusuwanie drzew

g) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenach gminnych —
zielonych, drogach i placach w granicach administracyjnych gminy i administrowanych

przez gming,

h) organizowanie i nadzor nad naprawami 1 remontami o$wietlenia ulicznego,

1) organizowanie 1 zarzgdzenie komunikacja miejska, w tym analiza 1 przygotowywanie
projektow rozktadow jazdy oraz zarzadzanie wiatami przystankowymi,

22) przygotowywanie projektow regulaminéw utrzymania czystosci i porzadku oraz realizacja

zadan przyjetych w tym regulaminie.
23) nadzor nad funkcjonowaniem targowisk miejskich.
3. Wykonywanie zadan gminy z zakresu ochrony srodowiska:

1) Kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw ustaw: Prawo ochrony $srodowiska, Prawo
wodne, o ochronie przyrody, o odpadach, o udostepnianiu informacji o §rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko oraz podejmowanie dziatan w celu realizacji obowigzkéw gminy wynikajacych z

wymienionych ustaw, a w szczegolnosci:



g)

h)

3

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

wymierzanie kar pieni¢znych za zniszczenie terendw zieleni, drzew i krzewow,
wprowadzanie szczegolnych form ochrony przyrody,

udzielanie zezwolenia na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,
prowadzenie rejestracji psOw rasy uznanej za agresywna,

prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowanie projektow decyzji

srodowiskowych,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka lesng w lasach

stanowigcych wlasnos¢ gminy,

zlecenia opracowania inwentaryzacji i uproszczonych planow urzadzenia lasow,
gromadzenie i udostepnianie informacji o srodowisku,

wspomaganie i koordynacja dziatalno$ci w zakresie edukacji ekologicznej w Miescie,

przygotowywanie 1 nadzor nad realizacja plandw i programéw ochrony $rodowiska

dla Miasta Pionki,

2) Prowadzenie obowigzujacej ewidencji wyroboéw zawierajacych azbest i realizacja programu

usuwania wyrobow zawierajacych azbest.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 37

1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg w szczegolnosci:

1) pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezacych do jego wylacznej wlasciwosci,

2) protokoty z kontroli przeprowadzonych w Urzgdzie przez jednostki zewngtrzne,

3)

decyzje w sprawach osobowych pracownikow,



4) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Burmistrza,
5) pisma zwigzane ze wspOlpraca zagraniczna,

6) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji
rzagdowej Sejmiku Wojewddzkiego, Wojewody, Rady Miasta, postow, senatoréw,

a takze radnych,
7) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Burmistrza,
8) projekty uchwat oraz uzasadnienia do projektow uchwat Rady Miasta.

2. Wyzej wymienione pisma powinny by¢ parafowane odpowiednio przez Zastepce,

Sekretarza i Skarbnika wg. wtasciwosci.

3. Skarbnik podpisuje: umowy w formie kontrasygnaty, dokumenty zwigzane z realizacja
budzetu gminy w zakresie finansowania i inne dokumenty finansowe zgodnie z instrukcja
obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, pisma do jednostek dotyczace projektu
realizacji budzetu, inne dokumenty na podstawie przepisow szczegdlnych lub

z upowaznienia Burmistrza.
§38

1. Zastepca podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie Burmistrza w czasie jego

nieobecnosci w pracy.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza i1 Zastepcy pisma i dokumenty podpisuje
Sekretarz.

§ 39

1. Burmistrz moze upowazni¢ do podpisywania pism, dokumentow, sktadania oswiadczen

woli w jego imieniu wskazanych pracownikow Urzedu.

2. Dokumenty przedstawione kierownictwu Urzedu do podpisu winny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej i zawiera¢ nazwisko i stanowisko

stuzbowe pracownika, ktory opracowal dokument.



3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust.2 powinny by¢ dodatkowo parafowane przez radce

prawnego w przypadku, gdy s3 to:
1) projekty uchwat i zarzadzen,
2) umowy,
3) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.
§40

1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg pisma i dokumenty z zakresu dzialania
tychze komorek, niezastrzezone do wilasciwosci Burmistrza, Zastgpcy, Sekretarza

1 Skarbnika Miasta.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja z upowaznienia Burmistrza decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonymi

upowaznieniami.

3. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o§wiadczen

prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

ROZDZIAL VI

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 41

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminach okre$lonych
w kodeksie postepowania administracyjnego, przepisach szczegdlnych oraz przez organ
wyzszego stopnia wydanych w trybie przepisow ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego okreslajacych rodzaje spraw, ktére mozna zatatwi¢ w terminach

skroconych.



2. Pracownicy Urzgdu s3a zobowigzani do sprawnego, rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

4. Odpowiedzialno$§¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli  ponoszg  kierownicy  wydziatbw  oraz = pracownicy  zgodnie

z ustalonymi zakresami obowigzkow.

5. Koordynacj¢ dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta w zakresie skarg

1 wnioskow oraz interwencji sprawuje Sekretarz Miasta..
§ 42

1. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wnoszonymi przez obywateli okresla
w szczegdlnosci ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja
kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli — okre§lone w odrgbnym

zarzadzeniu Burmistrza.

2. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg
1 wnioskow indywidualnych wptywajacych do Urzgdu oraz skarg zgloszonych w czasie

przyje¢ interesantoOw przez Burmistrza i jego Zastepce.
§43
1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci

obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygania spraw na miejscu, w miar¢ mozliwo$ci niezwlocznie lub okreslenia

terminu zalatwienia sprawy,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku

zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia

od wydanych rozstrzygnigc.



2. Interesanci majg prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej, elektronicznej, ustnej lub

telefoniczne;.
§ 44

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w ramach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek

w godzinach od. godz. 12:00 do godz. 16.00.

2. Zastepca, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmuja

interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw w godzinach pracy Urzedu.
ROZDZIAL VII
USTALENIA KONCOWE
§ 45

1. Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Pionki okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

2. Wykaz stanowisk 1 ilo$¢ etatow okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Regulamin organizacyjny wraz ze struktura organizacyjna oraz etatyzacja stanowia

informacj¢ ogolnie dostepna.

4. Zmiany do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wymagaja formy 1 trybu wlasciwego

dla jego nadania.

BURMISTRZ MIASTA

(-) Romuald Zawodnik



