Zarzadzenie Nr 127/2015
Burmistrza Miasta Garwolina
z dnia 29 grudnia 2015 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Garwolina

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) zarzadzam, co nastgpuje:

g

Z dniem 1 stycznia 2016 roku nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Garwolina w brzmieniu stanowigcym Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Traca moc: Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Garwolina nadany
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Garwolina Nr 11/2003 z dnia 17 lutego 2003 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Garwolina a takze
zmiany tego Regulaminu wprowadzane odrgbnymi Zarzadzeniami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WL
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 127/2015
Burmistrza Miasta Garwolina
z dnia 29 grudnia 2015 r.

Regulamin Organizacyjny

Urz¢du Miasta Garwolina
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ROZDZIAYL 1
Postanowienia ogélne.

§1
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Garwolina.

2) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to
rozumie¢ Burmistrza Miasta Garwolin, Zastepce Burmistrza Miasta
Garwolin, Sekretarza Miasta Garwolin, Skarbnika Miasta Garwolin.

3) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Garwolin.

§2

Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej regulaminem, okre$la migdzy innymi:

1) zasady kierowania Urzgdem,

2)  strukturg organizacyjng Urzedu,

3) obowiazki kierownikéw wydzialéw,

4)  zadania i kompetencje poszczegdlnych wydziatow,

5) zasady przekazywania stanowisk pracy,

6) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych
wydawanych przez organy miasta,

7) zasady podpisywania pism i decyzji,

8) organizacje przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,

9)  zasady organizacji kontroli wewnetrzne;j.

§3

1. Urzad Miasta jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Burmistrz Miasta
jako organ wykonawczy miasta wykonuje swoje zadania.
2. Siedzibg Urz¢du Miasta jest miasto Garwolin, ul. Staszica 15.

§ 4

Do zadan realizowanych przez Burmistrza Miasta przy pomocy Urzedu Miasta naleza:

1) zadania wlasne miasta wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1515)

2) zadania z zakresu administracji rzagdowej, ktérych wykonanie zlecono miastu na
mocy obowigzujgcych ustaw,

3) zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone samorzadowi na
podstawie porozumien zawartych pomigdzy miastem a organami administracji
rzadowej,

4) zadania z zakresu wilasciwosci powiatu lub wojewddztwa powierzone na
podstawie porozumieri zawartych z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) zadania wynikajace z ustaw szczegdlnych, uchwat Rady Miasta i zarzadzen
Burmistrza Miasta,

6) kierowanie realizacjg zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego.
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ROZDZIAL I
Zasady kierowania Urzedem

§5

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu.
. Jako kierownik Urzedu Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.

N =

§ 6

1. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza
oraz Skarbnika. Komoérkami bezpo$rednio nadzorowanymi przez Burmistrza sg:
Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego oraz Wrydzial ds.
Kontroli Wewngtrznej i Jednostek Podlegtych a takze samodzielne stanowiska
radcoéw prawnych, stanowisko ds. kadr i stanowisko ds. promocji miasta.

2. Zastepca Burmistrza:

1) zast¢puje Burmistrza w czasie nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub z
innych przyczyn; zakres zastgpstwa obejmuje sprawy powierzone przez
Burmistrza,

2) wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania zapewnia w powierzonym
mu zakresie kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z
zadan gminy
oraz koordynuje i nadzoruje dziatania wydzialow urzgdu, w szczego6lnosei
Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego, Wydziatu Planowania
Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami oraz Wydzialu Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska a takze samodzielnego stanowiska ds.
pozyskiwania funduszy zewnetrznych

3. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prace Urzedu,
zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzgdu, koordynuje i nadzoruje
dziatania wydzialow, w szczegdlnosci Wydziatu Organizacji Urzedu, Wydziatu
Oswiatowo-Spolecznego, Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Skarbnik wykonujagc wyznaczone przez Burmistrza zadania zapewnia
kompleksowe rozwigzywanie probleméw zwigzanych z finansowaniem zadan
gminy
oraz koordynuje i nadzoruje dziatania Wydziatu Finansowego.

§7

Rozktad czasu pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu
wydany w drodze zarzadzenia wewngtrznego Burmistrza.
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ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 38

1. Dla zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obstugi
interesantéw ustanawia sie nastepujaca strukture organizacyjna:

1) Wydzial Organizacji Urzedu,

2) Wydzial Finansowy,

3) Wydziat Techniczno- Inwestycyjny,

4) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

5) Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,

6) Wydzial Oswiatowo — Spoleczny,

7) Urzad Stanu Cywilnego,

8) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,

9) Wydziat ds. Kontroli Wewngetrznej i Jednostek Podlegtych,

10) samodzielne stanowiska - radca prawny,

11) samodzielne stanowisko ds. kadr,

12) samodzielne stanowisko ds. promocji miasta,

13) samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych,

14) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) kierownik Wydzialu Organizacji Urzedu,
2) kierownik Wydziatu Finansowego,
3) kierownik Wydzialu Techniczno- Inwestycyjnego
4) kierownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
5)kierownik Wydzialu Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomos$ciami,
6) kierownik Wydziatu Oswiatowo — Spolecznego,
7) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
8) zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
9) kierownik Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego,
10) kierownik Wydzialu ds. Kontroli Wewngtrznej i Jednostek Podleglych-
Zastepca Skarbnika.

3. Burmistrz, zgodnie z art.237'!' § 1 kodeksu pracy powierza wykonywanie zadaf
stuzby bhp pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy w Urzedzie Miasta
Garwolin.

§9

Strukture organizacyjng Urzedu uwzgledniajagca  wzajemne podporzadkowanie,
symbole wydziatéw i samodzielnych stanowisk okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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ROZDZIAL IV
Obowigzki kierownikow wydzialéw

§ 10

1. Kierownicy wydzialdw oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska
odpowiadajg przed Burmistrzem za:

1) sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie wydziatu lub stanowiska,

2) wlasciwe wykonywanie zadan wydziatu lub stanowiska,

3) nadzér nad wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,
4) dyscypling pracy wydziahu,

5) nadzdr nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez pracownik 6w
wydzialu,

6) wykonywanie kontroli wewnetrznej,

- Z zastrzezeniem ust. 2.

2. Bezposrednim przelozonym kierownika wydziatu lub pracownika zajmujgcego
samodzielne stanowisko jest odpowiednio: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik, zgodnie z kompetencjami okreslonymi w § 6.

3. Kierownicy wydzialéw wykonuja kontrole jednostek organizacyjnych nadzoruja i
koordynujg dziatalnosé tych jednostek.

4. Kierownicy wydzialéw sa odpowiedzialni za wspdtprace z miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw objetych zadaniami wydzialow.

5. Kierownicy wydzialdéw sa zobowigzani do przedstawiania Burmistrzowi
stwierdzonych  nieprawidlowo$ci w  funkcjonowaniu  miejskich  jednostek
organizacyjnych.

6. Kierownicy wydzialow ustalajg szczegdtowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych
pracownikow.

7. Kierownicy wydzialéw dokonuja oceny pracy podleglych pracownikéw oraz
wnioskujg o ich wyréznienie, wynagradzanie, awansowanie i karanie.

8. W przypadku, gdy kierujacy wydzialem nie moze pelni¢ swoich ~ obowigzkow  z
powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez niego
pracownik.

§11

Do obowigzkéw kierownikow wydziatéw i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach nalezy:
1) przygotowywanie materiatow bedacych tematem obrad Rady i jej komisii,
2) uczestniczenie w posiedzeniach Rady,
3) realizowanie uchwat i ustalen Rady oraz opracowywanie sprawozdan z ich
wykonania,
4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski zgloszone przez radnych,
5) przygotowywanie materialtow bedacych podstawa zarzadzen i decyzji
wydawanych przez Burmistrza.
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ROZDZIAL. V
Zadania i kompetencje poszczegélnych wydzialow
oraz samodzielnych stanowisk

§ 12

Do wspélnych zadan wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegolnosci:

1) przygotowanie projektéw uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz pod obrady
Rady oraz jej komisji,

2) przygotowanie projektow zarzadzen, decyzji i sprawozdan Burmistrza,

3) przygotowanic materialéw i analiz stuzgcych Burmistrzowi w wykonywaniu
Jjego zadan,

4) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady oraz zarzadzen i decyzji
Burmistrza,

5) opracowywanie projektéw plandw realizacji przedsigwzig¢ gospodarczych,
spolecznych i organizacyjnych,

6) wykonywanie okresowych i doraznych kontroli w jednostkach organizacyjnych
Miasta w zakresie i terminach ustalanych przez Burmistrza,

7) wspoldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi wydziatami urzedu
oraz organizacjami spolecznymi, zawodowymi i gospodarczymi,

8) przygotowywanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publiczne;,

9) wspdlpraca z komisjami Rady w zakresie swoich kompetencji,

10) znajomos¢ przepisow i innych aktow prawnych w zakresie prawa
samorzadowego, postepowania administracyjnego i przepisow szczegdlnych
dotyczacych pracy wydzialow i samodzielnych stanowisk,

11) stosowanie obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

12) usprawnianie metod, form i organizacji pracy,

13) wykonywanie na polecenie Burmistrza mnych zadan w sprawach nie objetych
zakresem dziatania wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy,

14) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego.
§ 13

Do podstawowego zakresu dzialania poszczegolnych wydziatow oraz samodzielnych
stanowisk nalezy:
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I. Wydzial Organizacji Urzedu

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania pracy Urzedu.

Prowadzenie spisu inwentarza biurowego.

Prowadzenie uméw najmu lokali znajdujacych sie w budynkach Urzedu.

Prowadzenie rejestréw: a) zarzadzeh Burmistrza, b) upowaznien i

petnomocnictw, c¢) kontroli zewnetrznej Urzedu, d) uméw cywilnoprawnych, e)

delegacji stuzbowych, f) rejestru ksigzek zakupionych przez Urzad.

5. Prowadzenic prac w zakresie zgloszen, zmian i wyrejestrowan w ZUS
pracownikow i zleceniobiorcow.

6. Koordynacja prac zwigzanych z organizowaniem stazu absolwentéw szkoél
oraz wolontariuszy.

7. Opracowywanie w miar¢ potrzeb propozycji zmian w regulaminie
organizacyjnym Urzedu.

8. Kontrolowanie i potwierdzanie zuzycia energii elektrycznej, gazu, wody, oplat
za telefony, za internet, za ochron¢ mienia oraz wywozu nieczystosci w
siedzibie Urzedu.

9. Sprawowanie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady, jej Przewodniczacego oraz

komisji, a w szczegblnosci:

a) przygotowywanie materialbw na posiedzenia oraz zapewnienie ich
terminowego dorgczenia,

b) zabezpieczenie wiasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji, zebran,
posiedzen,

¢) sporzadzanie protokolow z sesji, posiedzen, zebran,

d) opracowywanie sprawozdar i informacji z dziatalnosci Rady i jej komisji,

e) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

f) prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii komisji Rady,

g) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw skierowanych do Rady,

h) wykonywanie innych polecen Przewodniczacego Rady Miasta zwigzanych z
obstuga Rady Miasta, w tym: przygotowywanie spotkan Przewodniczacego
i radnych,

i) opracowywanie materiatéw z sesji Rady i posiedzen komisji, przekazywanie
ich Burmistrzowi i odpowiednio merytorycznym wydziatom i podleglym
jednostkom organizacyjnym w celu zapewnienia ich realizacji,

j) czuwanie nad terminowym informowaniem Rady i komisji o realizacji
podjetych uchwal, ustaleri i wnioskéw,

k) terminowe przedkladanie uchwat Rady organom nadzoru,

I) umieszczanie podjetych uchwal na urzgdowych tablicach ogloszen oraz
przekazywanie podjetych uchwat do publikacji w Dzienniku Urz¢dowym
Wojewddztwa Mazowieckiego,

m) prowadzenie planu dyzuréw radnych.

AW
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10. Wykonywanie czynnosci biurowych w ramach nadzoru sprawowanego przez
Rad¢ Miasta Garwolina nad dzialalno$cia Mtodziezowej Rady Miasta
Garwolina oraz Miejskiej Rady Senioréw.

11. Prowadzenie kancelarii Urzedu, w tym:

a) ewidencjonowanie, rejestrowanie i rozdzial korespondencji wplywajacej

do Urzedu Miasta,

b) wysytanie korespondencii,

¢) obstuga centrali telefoniczne;j,

d) przyjmowanie i nadawanie faksow,

e) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich w razie potrzeby

do wlasciwych merytorycznie wydzialow lub stanowisk pracy,
f) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji Urzgdu.
12. Obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Burmistrza.
13. Prenumerowanie prasy.
14. Prowadzenie rejestru wykonanych pieczeci oraz nadzér nad przechowywaniem
pieczeci urzedowych.
15. Udostepnianie interesantom aktéw prawa miejscowego.
16. Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu, w tym:
a) przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,
b) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
¢) przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego,
d) prowadzenie ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakltadowym,
e) udost¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.
17. Prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcymi remontami oraz konserwacja
pomieszczen i inwentarza biurowego, w tym organizowanie konserwacji i
napraw urzadzen technicznych Urzedu.
18.Utrzymanie porzadku i czystoéci lokali biurowych znajdujacych sie w
budynkach Urzedu.
19. Prowadzenie obstugi centralnej ewidencji dzialalnosci gospodarczej, w tym:
a) udzielanie  informacji o zasadach wpisu do Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) prowadzonej przez
Ministra Rozwoju a takze o innych obowigzkach zwigzanych
zrozpoczgciem prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, zawieszeniem,
wznowieniem i zakoriczeniem prowadzenia dziatalnosci,
b) przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpisu do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j, przesylanie wnioskéw do CEIDG,
a takze ich archiwizacja,

¢) wydawanie zaswiadczen w zakresie przedsigbiorcéw  wpisanych
do ewidencji dzialalnosci gospodarczej, ktérzy zaprzestali wykonywania
dziatalnosci gospodarczej przed 01.07.201 Ir.

20. Prowadzenie ewidencji pdl biwakowych oraz innych obiektéw $wiadczacych
ustugi hotelarskie, poza obiektami hotelarskimi.

21. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania licencji na zarobkowy przew6z o0séb.
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22. Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlows cksploatacjg, konserwacja
i naprawa pojazdow stuzbowych stanowiacych wiasnos¢ Urzgdu, w tym
prowadzenie rozliczen zakupu paliwa.

23. Przekazywanie do publicznej wiadomosci informacjii zawiadomien od innych
organow.

74. Dzialania na rzecz zwickszenia zaufania do Urzedu oraz tworzenia
pozytywnego wizerunku Urzedu.

25. Przekazywanie informacji o dziatalnosci Rady, Burmistrza i Urzedu Miasta
poprzez aktualizacj¢ strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji
Publiczne;.

26. Monitoring prasy — zbieranie wycinkéw prasowych

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu Burmistrza
Garwolina.

28. Koordynacja realizacji programu skierowanego do rodzin wielodzietnych
Karta Duzej Rodziny oraz ,,3+ Liczna Rodzina™.

Wydzial Organizacji Urzedu przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,WO”,
z wylgczeniem pism zwiqzanych ze sprawowaniem obstugi kancelaryjno-biurowej
Rady Miasta, jej przewodniczgcego oraz komisji, dla ktérych uzywa symbolu
. BRM”. ”
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I1. Wydzial Finansowy

1. Opracowywanie projektu budzetu wraz z Wieloletnig Prognoza Finansowg
oraz nadzér nad ich realizacja.
2. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb miasta dochodami biezacymi
1 majatkowymi.
3. Analiza wykonywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w
budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami.
4. Wspdlpraca z Regionalna Izbg Obrachunkows i Urzedami Skarbowymi.
5. Opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu miasta i gospodarki
pozabudzetowej.
6. Prowadzenie spraw oplat na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych.
7. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa miejskich jednostek
organizacyjnych w zakresie finansowym.
8. Prowadzenie rachunkowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych.
9. Prowadzenie dokumentacji ksiggowe]j w zakresie inwestycji.
10. Prowadzenie dokumentacji placowej dla pracownikéw Urzedu.
11. Prowadzenie dokumentacji do zasitkéw chorobowych.
12. Sporzadzanie deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych.
13. Prowadzenie analityki dochodéw budzetowych oraz wydatkéw i kosztow.
14.Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych (deklaracje podatkowe).
15. Ewidencjonowanie srodkéw trwatych.
16. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej budzetu miasta.
17. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej do kont budzetu miasta.
18. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej jednostki budzetowej
Urzedu Miasta.
19. Prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania.
20. Obstuga kasowa i ksiegowa:
- podejmowanie gotowki z banku,
- przyjmowanie wplat,
- dokonywanie wyplat,
- pobdr optaty skarbowe;j,
- prowadzenie ewidencji wptywow i wyptat w postaci raportéw kasowych,
- sporzgdzanic polecen  przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty
dowodow.
21. Uzgadnianie wptywow podatkow z ksiggowoscig budzetows.
22. Prowadzenie wymiaru i poboru podatkéw lokalnych oraz optat okreslonych
w odrebnych przepisach.
23. Prowadzenie ksiggowosci podatkowe;.
24. Analiza prawidlowosci skladanych informacji i deklaracji w sprawach
podatkowych.
25. Zakladanie i biezace prowadzenie kart gospodarstw i ewidencji nieruchomosci
z podzialem na osoby prawne i fizyczne.
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26. Prowadzenie rejestréw wymiarowych oraz przypiséw i odpisow.

27. Zatatwianie odwotan od wymiaru podatkow.

28. Zatatwianie podan w zakresie stosowania ulg i umorzen wraz z odwolaniami w
tych sprawach.

29. Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych.

30. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego w cenie oleju
napedowego.

31. Zaopatrywanie jednostek w druki deklaracji od nieruchomosci i przesylanie
uchwal w sprawie ustalenia stawek podatku.

32. Wysylanie upomnien i wystawianie tytuléw wykonawczych.

33. Wystawianie pokwitowan na wplaty dokonywane w Urzedzie.

34.Rozliczanie inkasentéw podatkéw i oplat, kontrola rachunkowa zestawier
zbiorczych sporzadzanych przez inkasentow.

35.Rozliczanie oplaty targowej i skarbowej i wydawanie bloczkéw na pobdr tej
oplaty.

36.Kontrola targowisk gminnych pod katem prawidlowosci pobierania oplaty
targowe;j.

37.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o

gospodarce odpadami oraz ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w

Gminie:

a) prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami i przyjmowanie korekt,

b) prowadzenie elektronicznego rejestru optat,

¢) prowadzenie postgpowan w sprawie wymiaru w/w oplat,

d) przygotowywanie sprawozdan i niezbednych analiz.

38. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolef na sprzedaz napojow
alkoholowych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji zezwolen,

b) przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

¢) przygotowywanie sprawozdan statystycznych,

d) przyjmowanie od przedsigbiorcow of$wiadczen o wartosci sprzedazy
napojow alkoholowych w roku poprzednim,

e) kontrola prawidtowosci oplat wnoszonych za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz  napojow  alkoholowych oraz wydawanie zaswiadczen
potwierdzajacych dokonanie opfat,

f) udziat w kontrolach punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych w zakresie
przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

g) monitorowanie poziomu wykorzystania obowigzujacego w miescie limitu
punktéw sprzedazy napojoéw alkoholowych.

Wydzial Finansowy przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,, W™,
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I11. Wydzial Techniczno - Inwestycyjny

1. Nadzor nad realizacjg zadan inwestycyjnych finansowanych z budzetu miasta
i prowadzonych z udziatem $rodk6éw zewnetrznych.

2. Wspolpraca ze Spotecznymi Komitetami Budowy Infrastruktury Technicznej i

grupami mieszkancow.

Prowadzenie spraw z zakresu budowy i modernizacji infrastruktury miejskiej.

4. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie inwestycji i
remontow.

5. Uczestniczenie w odbiorach robot, weryfikacja kosztorysow powykonawczych
oraz rozliczanie inwestycji i remontow.

6. Opracowywanie dla potrzeb Rady i jej komisji kompleksowych analiz,
prognoz, opinii i ocen dotyczacych dzialalnosci inwestycyjno-remontowe;.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja zadan wynikajacych z przepiséw
ustawy prawo zamdwien publicznych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
postepowan o udzielenie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
rowne traktowanie wykonaweow :

a) proponowanie wyboru trybu postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego wraz z uzasadnieniem wyboru trybu niekonkurencyjnego w
zakresie zgodnym z ustawa Prawo zamoéwien publicznych,

b) kompletowanie i weryfikowanie materialow Zrodtowych wydzialow,
stanowiacych podstawe do wszezynania postepowari o udzielanie
zamowien publicznych,

¢) udzielanie wyjasnien wydzialom przy opracowywaniu materiatlow
zrodtowych niezbednych do przeprowadzania postepowan o udzielanie
zamoOwien publicznych,

d) sporzadzanie projektow ogloszen,

e) sporzadzanie projektow specvfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

f) udostepnianie specyfikacji istotnvch warunkéw zamowienia.,

g) sporzadzanie projektow pism w ramach prowadzonych procedur
postepowan o udzielanie zamdwien publicznych,

h) sporzadzanie projektow wnioskéw o wykluczenie wykonawcow z
postgpowania o udzielenie zamdwienia,

i) sporzadzanie projektéw wnioskéw o wyborze najkorzystniejsze] oferty,

}) sporzadzanie projektoOw wnioskOw o uniewaznienie postgpowania,

k) sporzadzanie projektow wnioskéw o odrzucenie ofert.

1) sporzgdzanie protokoldw postepowan,

m) prowadzenie procedury zwiazanej z rozpatrywaniem protestow i
odwolan,

n) prowadzenie procedury w sprawie informacji o niezgodnej z przepisami
ustawy czynnoSci podjete] przez zamawiajgeego lub zaniechaniu

W
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czynnosci, do ktorej jest on zobowigzany na podstawie ustawy, na ktore
nie przyshuguje odwotanie,
0) przygotowanie propozycji w sprawie powolania i sktadu komisji
przetargowe;j.
13.Uczestniczenie w pracach komisji przetargowej.
14 Prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej zamowien publicznych.
15.Wspélpraca z Urzedem Zamdwien Publicznych w zwigzku z udzielanymi
zamoéwieniami publicznymi.
16.Udzielanie porad i konsultacji miejskim jednostkom organizacyjnym.
17.Wykonywanie zadan w zakresie budowania i prowadzenia bazy danych o
zamowieniach publicznych:
a) prowadzenie rejestru zamowien publicznych powyzej 14 tys. Euro,
b) prowadzenie rejestru zamowien publicznych ponizej 14 tys. Euro,
zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien publicznych,
¢) prowadzenie rejestru umow w sprawach zamowien publicznych.
18.Przechowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji postgpowan o
udzielenie zamdwien publicznych.

Wydziat Techniczno - Inwestycyjny przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,, T1".
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IV. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

1. Prowadzenie niezbednych dzialan w celu zapewnienia wlasciwego
funkcjonowania ustug komunalnych.

2. Wspodlpraca i nadzér nad PWIK Sp z o.0. w zakresie Swiadczonych przez
spotke ushug komunalnych.

3. Prowadzenie nasadzen i pielggnacja zieleni miejskie;j.

4. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej wynikajacych z ochrony
przeciwpowodziowej oraz prawa wodnego w tym: zaklocenia stosunkéw
wodnych, zabezpieczenia wod przed zanieczyszczeniami.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych 7z ochrong srodowiska; wydawanie opinii i
decyzji w tym zakresie.

6. Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewo6w z terenu nieruchomosci
oraz przygotowywanie decyzji w sprawie nalozenia kar pieni¢znych za
samowolne ich usuwanie.

7. Prowadzenie spraw zwiagzanych z korzystaniem z urzadzen technicznych
oraz Srodkéw transportu stwarzajgcych dla srodowiska uciazliwo$ci w zakresie
hatasu i wibracji.

8. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym: aktualizacja gospodarstw i
dzialek rolnych, wydawanie zaswiadczen o pracy w rolnictwie, wydawanie
swiadectw pochodzenia zwierzat, wydawanie opinii w sprawach zdjecia
prochniczej warstwy gleby gruntu przy wylaczeniu go z produkeji rolnej.

9. Prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa i leSnictwa.

10. Wydawanie zezwolen na posiadanie pséw rasy agresywne;j.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa ptatnych parkingéw miejskich.

12. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ustanowienia i prowadzenia parkoéw
miejskich.

13. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad utrzymaniem zieleni, porzadku i czystosci
w miescie, zanieczyszczaniem gleby, powietrza, wod plyngeych i waod
gruntowych oraz wspolpraca w tym zakresie z odpowiednimi jednostkami
miasta, organami administracji panstwowej oraz Policja.

14. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

15. Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem grup pracownikow
gospodarczych i publicznych, w tym: nadzor nad pracami oraz prowadzenie
gospodarki magazynowej, materiatlowej i sprzgtowej.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez osoby skierowane
przez sad prac spoteczno-uzytecznych, w tym: wyznaczanie zakresu prac,
nadzor nad pracami.

17. Wspélpraca z Wydziatem Techniczno-Inwestycyjnym w prowadzonych
inwestycjach z zakresu ochrony srodowiska.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii w zakresie:

- przebiegu drég krajowych i powiatowych,
- zaliczania drogi do kategorii drég gminnych.

19. Zarzgdzanie siecig drog gminnych, w tym umieszczanie i utrzymywanie
tabliczek z nazwami ulic.
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20.Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen i decyzji z zakresu
gospodarki drogami:
- na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,
- za umieszczanie w pasie drogi gminnej urzadzen nie zwigzanych z gospodarka

drogowa,

- za umieszczanie reklam w pasie drogowym.

21.Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o przywroceniu pasa drogowego
drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia.

22. Wnioskowanie o rozwigzania komunikacyjne uwzgledniajace potrzeby i
kierunki rozwoju transportu.

23. Czuwanie nad sprawna organizacja, porzadkiem i bezpieczenstwem ruchu na
drogach oraz przygotowywanie opinii w tym zakresie.

24. Przeprowadzanie procedur przetargowych w na budowe, modernizacje i
remonty drog i chodnikéw miescie.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym utrzymaniem drog gminnych w
tym: oznakowania pionowego i poziomego, o$wietlenia ulicznego, zimowego
utrzymania, wykonywania remontéw biezgcych, omiatania ulic.

26.Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem komunalnym zasobem
mieszkaniowym w zakresie:

prowadzenia ewidencji lokali mieszkalnych, zamiennych i lokali
socjalnych

obstugi finansowo-ksiggowej komunalnych zasobéw mieszkaniowych
prowadzenia ewidencji lokali mieszkalnych, zamiennych i lokali
socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem czynszu w lokalach
mieszkalnych i lokalach socjalnych,

prowadzenia spraw dotyczgcych kierowania uprawnionych osob do
zawarcia umow najmu lokali,

ocena warunkéw mieszkaniowych wnioskodawcéw oraz sporzadzanie
stosownej dokumentacji,

przygotowanie list uprawnionych do zawarcia umdéw najmu zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

bezposrednia wspodlpraca ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniows,
uznawanie tytutéw prawnych do lokali oraz potwierdzanie uprawnien
do lokalu,

kierowanie 0s6b bezdomnych i 0séb zwolnionych z zakladéw karnych
do lokali socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami uzytkowymi,

prowadzenie procedur w zakresic wykonywania eksmisji z lokali
mieszkalnych oraz lokali uzytkowych,

27.Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i merytorycznym
rozpatrywaniem wnioskoéw o dodatki mieszkaniowe oraz dodatki energetyczne.

28. Przygotowywanie petnej dokumentacji oraz prowadzenie procedury sprzedazy
lokali mieszkalnych i uzytkowych.

29. Wspolpraca z Wydziatem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Garwolinie
w zakresie wnioskowanych czynno$ci wieczysto- ksiegowych.
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30. Wspélpraca z zarzadami budynkéw Wspdlnot Mieszkaniowych w zakresie
prawidtowodci zarzadzania i administrowania tymi budynkami.

31.Udziat w zebraniach wspélnot mieszkaniowych, w ktérych miasto posiada
swoje udziaty.

32.Nadzo6r nad utrzymaniem wihasciwego stanu technicznego komunalnych lokali
mieszkalnych oraz lokali uzytkowych.

33.Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,
miejscami pamigci narodowej.

34. Wspélpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych i innymi organami
ochrony przeciwpozarowe;.

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska przy znakowaniu pism uzywa
symbolu ,,KS” .
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V. Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planu ogodlnego
zagospodarowania przestrzennego miasta, studium kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta, planéw szczegdlowych oraz ich
nadzor nad realizacjg.

2. Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji celu

publicznego.

Uzgadnianie projektéw decyzji z whasciwymi organami i jednostkami.

4. Opiniowanie pod wzgledem architektoniczno -urbanistycznym projektow
pomnikéw i innych dziet plastycznych, wplywajacych na wyglad obiektow
budowlanych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami stanowigcymi
wlasnosé miasta, w tym: sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste i w
zarzad, dzierzawe lub najem gruntéw, przejmowaniem gruntéw na wiasno$¢
miasta oraz przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w tych sprawach.

6. Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem
przetargdw na wolne nieruchomosci przeznaczone do sprzedazy lub oddania w
uzytkowanie wieczyste.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zmianami gruntéw i obcigzeniami ich
ograniczonymi prawami rzeczowymi.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobéw gruntéw na cele
zabudowy mieszkaniowej jednorodzinnej i wielorodzinne;j.

9. Przygotowywanie zlecen na opracowania geodezyjne nieruchomosei
stanowigcych wlasnos¢ miasta.

10.Przygotowywanie wnioskow o zalozenie ksiag wieczystych lub dokonywanie w
nich zmian w stosunku do nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ miasta.

11.Przygotowywanie dokumentacji do zawarcia uméw zwigzanych ze sprzedaza,
oddaniem w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci stanowiacych wiasno$¢
miasta oraz wspdlpraca w tym zakresie z notariuszami.

12.Przygotowywanie projektow decyzji i prowadzenie spraw zwigzanych
7z rozwigzywaniem uméw uzytkowania wieczystego gruntdw  nie
zagospodarowanych zgodnie z ich przeznaczeniem okreslonym w umowach.

13.Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadu i  uzytkowania  nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ miasta oraz spraw zwigzanych z przekazywaniem w
uzytkowanie wieczyste gruntéw jednostkom, ktérym zostaly przekazane
wezesnie] w uzytkowanie.

W

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem cen nieruchomosci
stanowigcych wilasno$¢ miasta oraz oplat z tytulu uzytkowania i zarzadu tymi
nieruchomosciami.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia.

16.Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu.

17.Przygotowywanie dokumentacji do wywlaszczenia nieruchomosci na rzecz
miasta oraz zwrotow nieruchomogdci wezesniej wywlaszczonych.

18.Opiniowanie podzialow geodezyjnych i przygotowanie decyzji podziatowych.
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19.Prowadzenie spraw  dotyczacych  ustalania  optat  adiacenckich i
przygotowywanie w tym zakresie projektow decyzji.

20.Prowadzenie ewidencji nazw ulic i nadawanie numeréw porzadkowych
nieruchomosciom.

21.Przygotowywanie wnioskéw o nadanie nazw ulicom nowopowstatym i zmiang
nazw ulic istniejgcych.

22.Prowadzenie postepowania w sprawach scalen i podziatéw gruntow.

23. Wspblpraca z Wydziatem Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Garwolinie
w zakresie wnioskowanych czynnosci wieczysto- ksiggowych.

Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami przy
znakowaniu pism uzywa symbolu ,,PPN".
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V1. Wydzial Oswiatowo - Spoleczny

1. Nadzér nad zapewnieniem wilasciwego funkcjonowania przedszkoli, szkoét
podstawowych i gimnazjow.

2. Wykonywanie zadan z zakresu o$wiaty spoczywajacych na organie
prowadzacym szkoty i przedszkola.

3. Wspoélpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny w kwestiach
wynikajgcych z prawa o§wiatowego oraz Karty Nauczyciela.

4. Wspdblpraca z gmina w zakresie udzialu w kosztach utrzymania placowek
osSwiatowych.

5. Prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli.

6. Opracowanie uchwat w sprawie zbiorczych planéw doskonalenia zawodowego
nauczycieli.

7. Prowadzenie ewidencji szkol i placowek niepublicznych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zalozenie szkoty
lub placéwki publicznej, prowadzonej przez podmioty inne niz jednostki
samorzgdu terytorialnego.

9. Opracowywanie rocznych sprawozdan zwigzanych z realizacjg zadan
os$wiatowych.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem instytucji kultury i sportu
oraz nadzor nad ich dziatalnoscig.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig organizacji pozarzgdowych.

12. Wspotpraca z jednostkami i organizacjami w zakresie wspierania wypoczynku
letniego dzieci i mlodziezy szkolne;.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytulow: Honorowy Obywatel
Miasta Garwolina i Zastuzony dla Miasta Garwolina.

14. Wspoétdziatanie z zakladami spolecznymi stuzby zdrowia i Powiatowa Stacja
Sanitarno — Epidemiologiczng szczegélnie w zakresie zachorowan i zgonow
na choroby zakazne.

15. Wspolpraca z Miejskg Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem stypendiow szkolnych,
sportowych 1 innych.

17.Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg pracodawcom kosztéw ksztalcenia
mlodocianych pracownikow.

18. Wykonywanie zadan zwigzanych z referendami oraz wyborami:

a) prezydenckimi,

b) parlamentarnymi, w tym do parlamentu europejskiego,

¢) samorzadowymi,

w tym:

- przygotowywanie stosownych uchwal, zarzgdzen i obwieszczen,

- zapewnienie obslugi i1 techniczno-materialnych warunkéw pracy obwodowych
komisji wyborczych,

- plakatowanie zarzadzen i obwieszczen wyborczych.

Wydziat Oswiatowo - Spoteczny przy znakowaniu pism uzywa symbolu “SO”.
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VII. Urzad Stanu Cywilnego

1. Dokonywanie rejestracji stanu cywilnego tj. rejestracji urodzen, malzenstw,
zgonow oraz innych zdarzef majgecych wplyw na stan cywilny oséb w rejestrze
stanu cywilnego.

2. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sadowych,
decyzji administracyjnych, czynnosci materialno-technicznych.

3. Przyjmowanie o$wiadczen woli w zakresie okreslonym w kodeksie rodzinnym
opiekunczym

4. Wydawanie odpiséw i zaswiadczen z akt stanu cywilnego

5. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowief, dokonywanie czynnosci
materialno-technicznych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego.

6. Wydawanie decyzji o zmianie imienia, nazwiska.

7. Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym oraz za$wiadczen stwierdzajacych
brak okolicznosci wylgczajgeych zawarcie malzefistwa, stwierdzajacych, ze
zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzefistwo oraz potwierdzajacych
uznanie dziecka.

8. Wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia dla oséb urodzonych w Polsce, wystgpowanie o zmiang numeru PESEL
w przypadku sprostowania daty lub zmiany plci, aktualizowanie danych w
rejestrze PESEL.

9. Wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwiazku ze
sporzadzeniem aktu urodzenia.

10. Wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwiazku ze zgonem
0s0b posiadajagcych numer PESEL.

I1. Organizowanie uroczystosci z okazji nadania medali "Za dhlugoletnie pozycie
malzenskie" i innych jubileuszy matzenskich.

12. Prowadzenie ewidencji ludnosci.

13. Prowadzenie statego rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie na jego podstawie
spis6w wyborcéw na potrzeby wyboréw do Sejmu i do Senatu RP, Prezydenta RP,
wyborow do Parlamentu Europejskiego, do organéw stanowigcych jednostek
samorzgdowych , prezydenta Miasta oraz dla potrzeb referendum.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z glosowaniem korespondencyjnym oraz
glosowania przez petnomocnika dla potrzeb przeprowadzenia wyboréw jak w
punkcie 13.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych.

Urzqd Stanu Cywilnego przy znakowaniu pism uzywa symbolu "USC",
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VIII. Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

1. Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych zamierzen w
zakresie wykonywania zadan obronnych.

2. Opracowywanie planow 1 programoéw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j.

3. Opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania miasta oraz aktualizacja tego planu.

4. Qpracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia na potrzeby obronne.

5. Realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
burmistrza miasta zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowosci obronnej panstwa.

6. Opracowanie (i aktualizacja) projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
na czas wojny oraz projektu zarzadzenia burmistrza wprowadzajagcego ww.
regulamin w zycie.

7. Opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéow zapewniajgcych sprawne

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

Opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru.

9. Analizowanie wnioskéw wojskowego komendanta uzupelnien w sprawie
$wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowan administracyjnych i
przygotowanie decyzji o przeznaczeniu 0séb lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na
rzecz obrony.

10. Opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i
wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zohlierzy rezerwy od
obowigzku petnienia czynnej stuzby w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny.

12.Opracowywanie dokumentacji  planistycznej oraz realizowanie innych
przedsiewzie¢ przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskie;j.

13.Prowadzenie postepowan administracyjnych, opracowanie decyzji Burmistrza
w sprawach uprawnien przyslugujacych zolnierzom odbywajgcym zasadniczg
stuzbg wojskows lub ¢wiczenia wojskowe.

14.Prowadzenie rejestru osob podlegajacych rejestracji na potrzeby zakladania
ewidencji wojskowej i prowadzenia kwalifikacji wojskowe;j.

15.Prowadzenie rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej, uczestniczenie
w kwalifikacji 1 wykonywanie z upowaznienia Burmistrza czynnosci ustawowo
przewidzianych dla Burmistrza.

16.Nadzor nad ochrong informacji niejawnych, prowadzenie kancelarii niejawnej,
zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

17. Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych zamierzen w
zakresie wykonywania zadan obrony cywilnej (OC).

18. Opracowanie planu obrony cywilnej miasta uwzgledniajgcego réwniez zadania
OC dla jednostek organizacyjnych miasta i innych jednostek organizacyjnych
dzialajacych na terenie miasta.

w0
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19. Wykonywanie i aktualizowanie niezb¢dnej dokumentacji w celu przygotowania
do dziatania miejskich formacji OC.

20.Przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i
alarmowania.

21.Planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji OC oraz ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony.

22.Prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie decyzji o
przeznaczeniu os6b lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony cywilnej.
Opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j.

23.Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki OC, zapewnienie
odpowiednich warunkéw do jego przechowywania, konserwacji, eksploatacji i
ewidencji oraz odpowiedzialno$¢ materialna za to mienie.

24.Realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.

25. Organizowanie prac w zakresie przygotowania, adaptacji oraz funkcjonowania
i utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie
miasta.

26. Wykonanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkéw oraz szkolenie sktadu
osobowego Miejskiego Zespolu Ochrony Zabytkow.

27.Prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej craz upowszechnianie problematyki
obrony cywilne;j.

28.Opracowanie i aktualizacja dokumentacji Miejskiego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego w tym opracowanie i przedkladanie staro$cie do zatwierdzenia
Miejskiego Planu Reagowania Kryzysowego i realizacja zaleceri do tego planu.

29. Gotowos¢ do calodobowego alarmowania czionkéw Miejskiego Zespohu
Zarzadzania Kryzysowego, a w sytuacjach kryzysowych zorganizowanie
calodobowych dyzuréw w celu zapewnienia przeplywu informacji oraz
dokumentowania prowadzonych czynnosci.

30. Wspdlpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska.

31. Wspélpraca z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne.

32. Wspoéldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publiczne;.

33. Organizowanie i prowadzenie szkolefi, éwiczen i treningdw z zakresu reagowania
na poszczegolne potencjalne zagrozenia.

34. Przeciwdziatanie skutkom zdarzef o charakterze terrorystycznym.

35.Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j.

36.Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen i imprez
masowych.

37. Dokumentowanie dziatan prowadzonych przez Wydziat oraz Zespot Zarzadzania
Kryzysowego.

Wydzial Bezpieczeristwa i Zarzqdzania Kryzysowego prazy znakowaniy pism uzywa
symbolu “WZK”.
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IX. Wydzial ds. Kontroli Wewnetrznej i Jednostek Podleglych

1. Przeprowadzanie kompleksowych, problemowych, doraznych oraz
sprawdzajacych kontroli w jednostkach organizacyjnych miasta.

2. Przeprowadzanie kontroli finansowych w innych podmiotach dotowanych przez
Miasto w zakresie wykorzystania przekazanej dotacji.

3. Kontrola funkcjonowania i stanu obiektéw i urzadzen infrastruktury technicznej
miasta, w tym dokumentowanie zniszczen i aktow wandalizmu oraz kierowanie
wnioskow do organéw $cigania o wykrycie ich sprawcow.

4. Kontrola egzekwowania zapiséw regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w

miescie.

Opracowywanie protokoléw z kontroli i zalecen po zakonczeniu kontroli.

Przeprowadzanie kontroli wykonania zalecen pokontrolnych.

7. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie poleconym przez
Burmistrza Miasta.

8. Przygotowywanie wnioskéw do Regionalnej Izby Obrachunkowej w sprawie
naruszenia dyscypliny budzetowe;.

9. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow sktadanych do
Urzedu Miasta Garwolin oraz do jednostek organizacyjnych miasta, prowadzenie
ich centralnego rejestru, a takze przygotowywanie zestawien statystycznych
zwigzanych ze skargami i wnioskami.

10. Koordynacja spraw zwigzanych ze $wiadczeniem przez towarzystwa
ubezpieczeniowe ustug ubezpieczenia mienia i odpowiedzialnosci cywilnej miasta
Garwolina wraz z jego jednostkami organizacyjnymi.

N Lh

Wydziat ds. kontroli wewnetrznej i jednostek podleglych przy znakowaniu pism uzywa
symbolu ,, KR”
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X. Samodzielne stanowisko - radca prawny Urze¢du

1. Obsluga prawna Rady, Burmistrza i Urzedu.
2. Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
3. Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
- projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,
- zawarcia i rozwiazania umoéw dlugoterminowych, nietypowych, dotyczgcych
przedmiotu o znacznej wartosci oraz umoéw z kontrahentami zagranicznymi,
- rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
- odmowy uznania zgloszonych roszczen,
- spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
- zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
- umorzenia wierzytelnosci.
- zawiadomienia organu powolanego do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu
przestepstwa Sciganego z urzedu.
4, Reprezentowanie miasta przed innymi urz¢dami i organami orzekajagcymi w
ramach udzielonego pelnomocnictwa,
5. Udzielanie informacji o:
zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,
uchybieniach w dziatalnosci miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
6. Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego.

Radca prawny przy znakowaniu pism uzywa symbolu “RP”.
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XI. Samodzielne stanowisko ds. kadr.

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem umow o prace, udzielaniem
urlopéw i zwolnien, awansowaniem i nagradzaniem pracownikow Urzedu
i kierownikéw jednostek podlegtych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z politykg kadrowsg, wyr6znieniami,
odpowiedzialnoscig porzadkows.

3. Prowadzenie spraw placowych, w tym: nagréd jubileuszowych, dodatkéw
funkcyjnych, stazowych i innych dla pracownikéw Urzedu i kierownikdw
jednostek organizacyjnych.

4. Prowadzenie spraw w zakresie wyplat dodatkowego wynagrodzenia rocznego

dla pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek podleglych.

Wydawanie legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu.

Sporzadzanie list obecnosci.

Zalatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw Urzgdu.

Prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych i

prac publicznych w Urzgdzie Miasta.

9. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia.
10. Prowadzenie prac dotyczacych praktyk studenckich i zawodowych.
11.Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikow.
12. Prowadzenie rejestru kart czasu pracy.
13. Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich.
14.Prowadzenie rejestru urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek podlegtych.
15.Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych
dla pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek podleglych.
16. Wprowadzanie danych o pracownikach Urzedu do Biuletynu Informacji
Publiczne;j.
17. Opracowywanie w miar¢ potrzeb:
1) regulaminu pracy Urzedu,
2) regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu,
3) regulaminu naboru pracownikow Urzedu,
4) regulaminu ocen okresowych pracownikow Urzedu,
5) regulaminu stuzby przygotowawczej dla pracownik6w Urzedu.

18. Wydawanie odpiséw $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw zwigzanych
z zatrudnieniem dla bylych pracownikéw Urzedu, Prezydium Powiatowej Rady
Narodowej, zlikwidowanych jednostek podlegtych i zakladéw, ktérych akta
przechowywane sg w archiwum (GPB, Garwobud, PRB, MZEAS, Zakiad Budzetowy
Przedszkoli, Przedszkola).

% N o

Samodzielne stanowisko ds. kadr przy znakowaniu pism uzywa symbolu “KD".
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XII. Samodzielne stanowisko ds. promocji miasta

fam—

. Promocja miasta w mediach lokalnych i ponadlokalnych.
. Obshuga informacyjna inwestora.
. Koordynacja organizacji i wspotorganizacji lokalnych imprez promocyjnych,
konferencji prasowych oraz innych uroczystosci z udziatem Burmistrza Miasta.
4. Prowadzenie kalendarza imprez i uroczystosci z udzialem Burmistrza Miasta.
. Koordynacja organizacji stoisk wystawienniczych Urzedu Miasta w czasie
targow i imprez.
. Przygotowanie materialoéw reklamowo — informacyjnych promujgcych miasto.
. Redagowanie strony internetowej Miasta.
. Redagowanie Biuletynu Informacyjnego wydawanego przez Urzad Miasta.
. Monitoring i analiza przekazéw medialnych dotyczacych miasta Garwolina
oraz przedstawianie burmistrzowi propozycji reakcji na te przekazy.
10. Przygotowywanie komunikatéw i informacji o dzialaniach samorzadu
lokalnego.
11. Organizacja wspotpracy wiadz miasta z podmiotami zewnetrznymi, w tym z
zagranica.
12. Prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowe;.
13. Prowadzenie Kroniki Urzedu Miasta.
14. Fotograficzna obstuga wybranych imprez lokalnych.
15. Prowadzenie archiwum fotograficznego Urzgdu Miasta.
16.Przygotowywanie plakatow na wybrane imprezy okolicznos$ciowe.
17.Przygotowywanie zaproszen na wybrane spotkania 1 uroczystosci
okoliczno$ciowe.
18. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta oraz koordynacja ich
dzialalno$ci w zakresie promocji miasta.

L w b

Rolie L e}

Samodzielne stanowisko ds. ds. promocji miasta przy znakowaniu pism uzywa symbolu

.PR”.
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XIII. Samodzielne stanowiskeo ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych.

1. Monitorowanie mozliwosci pozyskiwania przez miasto Garwolin i jednostki
organizacyjne Miasta §rodkéw finansowych z funduszy zewngtrznych.

2. Przekazywanie Burmistrzowi informacji o wdrazanych programach
pomocowych,  warunkach  aplikowania, terminach i  procedurach
obowiazujacych w tych programach oraz informacji o ztozonych wnioskach.

3. Przekazywania jednostkom organizacyjnym Miasta informacji o aktualnie
wdrazanych programach pomocowych.

4. Sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych oraz koordynowanie prac zwigzanych
ze sporzadzaniem oraz przedkitadaniem aplikacji i projektow przez jednostki
organizacyjne podlegle Urzedowi.

5. Wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie sporzadzania wnioskow
aplikacyjnych, sktadanych przez Urzad Miasta Garwolin.

6. Prowadzenie rejestru wnioskéw aplikacyjnych sktadanych przez Urzad Miasta
Garwolin oraz jednostki organizacyjne Miasta.

7. Biezaca ocena realizacji Strategii Rozwoju Miasta 1 przedkiadanie
Burmistrzowi wnioskéw dotyczacych zmian w Strategii a takze aktualizowanie
Planu Rozwoju Lokalnego i Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta
Garwolin.

8. Koordynowanie i nadzor nad rozliczeniem wnioskow i podpisanych uméw.

Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych przy znakowaniu
pism uzywa symbolu ,, FUZ".
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XIV. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

Organizowanie ochrony informacji niejawnych.

Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych.

Zapewnienie ochrony fizycznej no$nikéw informacji niejawnych.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o

ochronie tych informacji.

Okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw.

6. Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu Miasta Garwolin
i nadzorowanie jego realizacji.

7. Organizacja szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8. Przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajgcego osoby zatrudnione
na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych o
klauzuli ,,poufne”.

9. Nadzor nad kancelarig niejawna.

10. Prowadzenie ewidencji stanowisk, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji

niejawnych oraz oséb dopuszczonych do pracy na tych stanowiskach.

skt o

N

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przy znakowaniu pism uzywa symbolu
“PI".
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ROZDZIAL VI
Przekazywanie stanowisk pracy

§ 14

1.Stanowiska pracy w Urzedzie podlegajg przekazywaniu w formie protokotu
zdawczo- odbiorczego.

2.Protokoét zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:

wykaz spraw w toku z krotkim opisem ich stanu zaawansowania,

wykaz spraw zakonczonych a nie zarchiwizowanych,

wykaz przekazywanych materialdéw 1 dokumentow,

wykaz sprzetu i urzadzen wedtug spisu inwentaryzacyjnego.

e o

§ 15

1. Pracownik obejmujacy stanowisko na obowigzek w terminie 7 dni zapoznaé si¢
ze wszystkimi przekazanymi sprawami oraz materiatami i dokumentami.
2.Bezpodredni przetozony ponosi odpowiedzialno$¢ za wilasciwe rozliczenie
podleglego mu pracownika przy zmianie stanowisk pracy.

§16

Ogolny nadz6r nad prawidtowym przekazywaniem stanowisk pracy sprawuje
Sekretarz.

ROZDZIAL VII

Zasady i tryb post¢powania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych
wydawanych przez organy miasta.

§17

Aktami prawnymi wydawanymi przez organy miasta sg:

1) uchwaty Rady stanowiace akty prawa miejscowego, ktore powszechnie obowigzujg
na obszarze miasta, stanowione na podstawie art. 40 ust. 1 ustawy o samorzadzie
gminnym oraz przepisy porzadkowe,

2) inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wlasnych kompetencji,

3) zarzadzenia Burmistrza.

§ 18

1. Projekty aktow, o ktérych mowa w § 17 pkt. 1 i 2 opracowywane s3 w trybie
okreslonym w Statucie Miasta Garwolina.
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2. Projekty aktow okreslonych w § 17 pkt. 3 opracowujg pod wzgledem
merytorycznym, prawnym i redakcyjnym wlasciwe wydzialy i samodzielne
stanowiska.

§19

1. Kierownik wydzialu lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku, ktoéra
opracowuje projekt aktu prawnego uzgadnia jego tres¢ z:

- sekretarzem, jezeli regulacja prawna dotyczy funkcjonowania Urzedu badz miejskich
jednostek organizacyjnych,

- skarbnikiem, jezeli tres¢ aktu prawnego dotyczy budzetu i ma spowodowaé skutki
finansowe,

- kierownikami wydzialéw, ktorych zadan dotyczy tre$¢ danego aktu prawnego.

2. Projekty aktow prawnych konsultuje sie z organizacjami spolecznymi, zwigzkami
zawodowymi w przypadku, gdy obowigzek konsultacji wynika z przepisow
szczegoblnych.

3. Opracowany projekt aktu prawnego po dokonaniu wymaganych uzgodnien podlega
zaopiniowaniu przez radce prawnego.

4. Zaopiniowanie aktu prawnego przez radc¢ prawnego winno by¢ dokonane
niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w terminie 5 dni od przedstawienia projektu.

5. Po spelnieniu wymogdéw okreslonych w ust 1 - 4 kierownik wydzialu lub osoba
zajmujgca samodzielne stanowisko przedstawia projekt aktu prawnego Burmistrzowi.

§ 20

1. Wydzial Organizacji Urzedu prowadzi ewidencj¢ i zbiory aktéow prawnych, o
ktérych mowa w § 17.

2. 7Zbior aktow prawnych stanowionych przez organy miasta udostgpnia si¢ w
siedzibie Urze¢du do powszechnego wgladu.

ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 21

Burmistrz podpisuje dokumenty i pisma we wszystkich sprawach zastrzezonych do
jego wylacznej kompetencji a w szczegolnos$ci:

1) zarzadzenia,

2) opracowania ( analizy, programy, wnioski, sprawozdania itp. materialy)

3) korespondencje kierowang bezposrednio do Wojewody,  kierownikow  urzedow
centralnych i organdw administracji rzadowe;j,

4) odpowiedzi na interwencje posléw i senator6w oraz na wnioski, opinie i
interpelacje zglaszane przez radnych,

5) decyzje administracyjne zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza,
0) zawieranie uméw z pracownikami Urzedu oraz powolywanie i odwolywanie
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kierownikow jednostek organizacyjnych,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikow,

8) pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza innymi aktami prawa lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,

9) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych.

§ 22

1. Zastgpca Burmistrza podpisuje korespondencj¢, dokumenty i pisma w ramach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Miasta.

2. Sekretarz podpisuje dokumenty i pisma w ramach upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza Miasta.

3. Zastgpca Burmistrza i Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien
przez Burmistrza dokonujg wstepnej aprobaty dokumentéw i pism wymienionych w
§21.

§ 23

Dokumenty i pisma przedkladane do podpisu Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarzowi parafuja kierownicy wlasciwych wydziatow lub osoby zajmujace
samodzielne stanowiska.

§ 24

1. Postanowienia, zaswiadczenia oraz decyzje w rozumieniu kodeksu postepowania
administracyjnego podpisuja wylgcznie upowaznieni pracownicy Urzedu w zakresie
i na podstawie indywidualnych imiennych upowazniefi udzielonych na pismie przez
Burmistrza.

2. Osoba upowazniona przez Burmistrza do zalatwiania i podpisywania dokumentow,
o ktorych mowa w ust. 1 uzywa pieczatki ,,Z upowaznienia Burmistrza”, na ktorej
widnieje jej imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe.

3. Rejestr i zbiér upowaznien prowadzony jest przez Wydziat Organizacji Urzedu.

4. W dokumentach i pismach sporzadzanych w Urzedzie nalezy zamieszczaé
adnotacj¢ zawierajgca: imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe i numer telefonu
pracownika prowadzgacego sprawe lub opracowujacego pismo lub dokument.

ROZDZIAL IX
Organizacja przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.
§ 25

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczegblnych.
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2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy wydzialéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami czynnosci.

4. Kontrole i koordynacje dziatan wewnatrz Urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli sprawuje Wydziat Organizacji Urzedu.

5. Wydzial Organizacji Urzedu zobowiazany jest do dokonywania okresowych ocen
sposobu zalatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedkiadania ich
Sekretarzowi.

§ 26

1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegblne dotyczace zwlaszeza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg oraz wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

§ 27

1. Pracownicy obstugujgcy obywateli zobowiazani sg do:

- udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyja$niania
tresci obowigzujacych przepisow,

- rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwlocznie, a w pozostalych
przypadkach do okreélenia terminu zalatwienia,

- informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

- powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

- informowanie o przyshigujacych $rodkach odwolawcezych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.

2. Obywatele majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej, telegraficznej lub informatyczne;.

§ 28

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godz. 14.00 — 16.00. Sekretarz przyjmuje interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz. 15.30 — 16.30. Zastepca Burmistrza oraz
pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w godzinach urz¢dowania.

2. Obshuga obywateli powinna by¢ rzeczowa i sprawna z  zachowaniem  zasad
uprzejmosci.
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ROZDZIAL XI
Zasady organizacji kontroli wewngtrznej i zewngtrznej.

§ 29

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

- Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania
Urzedu w zakresie swoich kompetenc;ji,

- Burmistrz w sprawach zwigzanych z dzialalnoscia miejskich jednostek
organizacyjnych,

- kierownicy wydziatoéw w stosunku do swoich podwladnych.

2. Kontrole poszczegbélnych zadan realizowanych przez Wydzialy Urzedu i
samodzielne stanowiska a takze kontrole dziatalnoSci miejskich jednostek
organizacyjnych mogag wykonywa¢ osoby upowaznione przez Burmistrza, a w
szczegblnosci  pracownicy Wydzialu ds. Kontroli Wewnetrznej i Jednostek
Organizacyjnych.

3. Wydzial ds. Kontroli Wewnetrznej i Jednostek Organizacyjnych przeprowadza
kontrole w podmiotach niepodporzadkowanych Miastu w zakresie udzielonych dotacji
celowych.

§ 30

Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnigé z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez osob za
nie odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przyktadéw sumiennej i dobrej pracy.

§ 31

Kontrola moze by¢ przeprowadzona w nastepujgcy sposob:

1) kontrola formalna tj. badanie prawidlowosci dokumentéw, urzadzen
ewidencyjnych i sprawozdan w zakresie zgodnosci 2z obowigzujacymi
przepisami  okre$lajacymi  zar6wno  sposdb  sporzadzania, akceptowania,
kontroli i konfrontacji dokumentéw jak 1 opracowania sprawozdawczosci,
2) kontrola rachunkowa tj. badanie prawidlowosci dzialan arytmetycznych
zawartych w dokumentach i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich dziatan podejmowanych w kontrolowanej jednostce.

§ 32

1. Kontrole przeprowadzone sg w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie
Burmistrza.

2. Kontrolujgcy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie i
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terminie kontroli.

3. Kontrolowany  zapewnia  odpowiednie  przechowywanie  materialow
kontrolowanych.

4. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w
jednostkach kontrolowanych.

5. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole pracownicy jednostki kontrolowanej
zobowiazani s do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

§ 33

Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy:

- rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

- w razie stwierdzenia nieprawidtowosci lub uchybien, ustalenie ich przyczyn i
skutkow,

- ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci lub uchybienia.

§ 34

1. Z kontroli kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokoét. Protokét winien byé
zakonczony wnioskami.

2. Protokot sporzadza si¢ w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba lub jednostka kontrolowana a drugi egzemplarz pozostaje w aktach
kontrolujgcego. Protokoét kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§ 35

1. Kontrolujgcy zobowigzany jest powiadomié o wynikach kontroli organ lub osobe,
ktorej podlega jednostka lub osoba kontrolowana.
2. Kontrolujacy przekazuje odpis protokotu organowi lub osobie, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 36

Kontrolowany ma prawo do zlozenia pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych
w protokole ustalen w terminie 7 dni od otrzymania protokotu.

§ 37
Urzad i miejskie jednostki organizacyjne winny posiadaé rejestr kontroli.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe.

§ 38
Sprawy  nieuregulowane w  niniejszym  Regulaminie, Statucie Miasta
lub w odrgbnych uchwatach, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan
przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli 1 wspoldziatlania z jednostkami
organizacyjnymi miasta okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia wewnetrznego.
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