ZARZADZENIE NR 3/24
PREZYDENTA MIASTA ZDUNSKA WOLA

z dnia 2 stycznia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miasta Zdunska Wola
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40, 572, 1463 1 1688) zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Zdunska Wola, zgodnie z brzmieniem
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownictwu Urzedu Miasta, dyrektorom komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta i pracownikom Urz¢du Miasta.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Zdunska Wola.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 283/19 Prezydenta Miasta Zdunska Wola z dnia 26 czerwca 2019 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Zdunska Wola.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez rozplakatowanie na tablicy
ogloszen w Urzgdzie Miasta Zdunska Wola, atakze poprzez zamieszczenie jego treSci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Zdunska Wola.

Prezydent Miasta

Konrad Pokora

Id: 13AB9F39-90D4-49EE-B251-91CCEC2CEEF9. Podpisany Strona 1 z 68



Zatgcznik

do zarzadzenia nr 3/24
Prezydenta Miasta Zdunska Wola
z dnia 2 stycznia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA ZDUNSKA WOLA

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Zdunska Wola okre$la strukture wewngtrznag,
zadania i kompetencje komorek organizacyjnych oraz zasady podleglosci stuzbowej pracownikow
Urzedu Miasta Zdunska Wola.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Zdunska Wola;
2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Zdunska Wola;
3) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Zdunska Wola;
4) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumieé Zastepcg/Zastepcow Prezydenta;

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Zdunska Wola, gtéwnego ksiegowego
budzetu Miasta;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Zdunska Wola;

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Zdunska
Wola;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Zdunska Wola;

9) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Zastgpce Prezydenta, Skarbnika
oraz Sekretarza,

10) Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro lub inng réwnorzedng komorke organizacyjng Urzedu
wymieniong w Schemacie organizacyjnym Urzedu, stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu;

11) Dziale — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzng komorke Organizacyjng Biura wymieniong
w Schemacie organizacyjnym Urzedu;

12) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Biura, Dzialy, Stanowisko, Straz Miejska,
Urzad Stanu Cywilnego;

13) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca Biurem lub inng réwnorzedng komorka
organizacyjng, w tym Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej,
Audytora wewnetrznego, ktory kieruje Biurem Audytu 1 Kontroli oraz Sekretarza, ktory kieruje
Biurem Zarzadzania Kadrami;

14) Strazy Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Straz Miejska w Zdunskiej Woli, ktora dziata
na podstawie odrebnego regulaminu nadanego zarzadzeniem Prezydenta;

15) Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ administratora danych osobowych;

16) koordynatorze radcéw prawnych nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong do koordynowania
pracy radcow prawnych;

17) koordynatorze czynnosci kancelaryjnych — nalezy przez to rozumie¢ archiwiste zaktadowego;

18) ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463 i 1688);
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19) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng podlegla Miastu,
Z wylaczeniem komunalnych os6b prawnych;

20) komunalnej osobie prawnej — nalezy przez to rozumie¢ spotke prawa handlowego, w ktorej
Miasto posiada udzialy;

21) jednostce pomocniczej — nalezy przez to rozumie¢ Wspodlnote Lokalng Osiedla utworzona
przez Radg.

§ 3. 1. Siedzibg Urzedu jest Zdunska Wola, ul. Stefana Ztotnickiego 12, 98-220 Zdunska Wola.

2. Urzad wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym wynikajagce z kompetencji Rady
I Prezydenta w ramach:

1) zadan wlasnych Miasta;
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej na podstawie:
a) ustaw i przepisow wykonawczych,
b) porozumien z organami administracji rzadowej;
3) zadan publicznych na mocy porozumien zawartych przez Miasto.
3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Rozdzial 2
Zasady podleglosci stuzbowej pracownikéw Urzedu

§ 4. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Prezydent.
2. Jezeli Prezydent nie postanowi inaczej, do jego wytacznej kompetencji nalezy:

1) reprezentowanie Miasta na zewnatrz;

2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Miasta;

4) przygotowywanie projektow i wykonywanie uchwal Rady oraz przedkladanie na sesje
sprawozdan z ich wykonania;

5) prowadzenie gospodarki finansowej Miasta;

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie
I jednostkach organizacyjnych;

7) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowe;j;

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Prezydenta przepisami prawa.

§ 5. 1. Prezydent kieruje praca Urzedu bezposrednio lub przy pomocy Zastepcy Prezydenta,
Skarbnika oraz Sekretarza, zgodnie z okreslonym w Regulaminie podzialem zadan i kompetencji.

2. O ile Prezydent nie postanowi inaczej, w przypadku jego nieobecnos$ci, zadania i kompetencje
Prezydenta przechodza na Zastgpce Prezydenta. Przy powotaniu dwoch Zastepcow Prezydenta,
zadania i kompetencje przechodza na I-go Zast¢pce Prezydenta, a w przypadku nieobecnosci takze
I-go Zastgpcy Prezydenta, zadania i kompetencje przechodza na II-go Zastgpce Prezydenta. Pod
nieobecno$¢ Prezydenta oraz Zastepcy Prezydenta pracg Urzedu kieruje Sekretarz.

3. Zakres kompetencji Zastepcy Prezydenta ustala Prezydent w drodze pisemnych upowaznien.

4. Prezydent petli funkcje Zgromadzenia Wspolnikoéw w jednoosobowych spotkach Miasta
I odpowiednio wykonuje uprawnienia udzialowca w spotkach, w ktorych Miasto ma udziaty.
Prezydent moze sprawowac te funkcje za posrednictwem upowaznionych przez siebie przedstawicieli.
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5. Prezydent moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

6. Prezydent udziela pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych,
aw przypadkach okre§lonych w odrgbnych przepisach, takze pracownikom jednostek
organizacyjnych, upowaznien lub pelnomocnictw do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

§ 6. Zastepca Prezydenta prowadzi sprawy Miasta w ramach zadan przypisanych Regulaminem
oraz w ramach pisemnych upowaznien, w tym w szczego6lnosci:

1) nadzoruje zadania  wykonywane przez podlegle mu  komodrki  organizacyjne
wraz z przyporzadkowanym mu w ramach nadzoru merytorycznego dzialaniem jednostek
organizacyjnych oraz komunalnych oso6b prawnych;

2) wydaje w imieniu Prezydenta decyzje w indywidualnych sprawach administracyjnych
oraz prowadzi postepowania administracyjne w zakresie dzialania nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

3 wraz z kierownikiem nadzorowanej komorki organizacyjnej skltada w imieniu Miasta
o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem;

4) zatwierdza dowody ksiggowe;

5 nadzoruje i odpowiada, w ramach swoich kompetencji, za prawidtlowa gospodarke mieniem
Miasta 1 jego administrowanie, wykorzystywanym przez komorki organizacyjne, jednostki
organizacyjne i inne podmioty, ktorym Miasto przekazato mienie;

6) nadzoruje i realizuje wykonywanie budzetu Miasta w zakresie upowaznien udzielonych
przez Prezydenta w ramach podlegtych mu komorek organizacyjnych;

7) w uzgodnieniu z Prezydentem, odpowiada za przygotowanie projektow uchwal i zarzadzen
w imieniu Prezydenta w zakresie zadan realizowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne;

8) zatwierdza i realizuje wydatki budzetu Miasta w przypadku nieobecno$ci Prezydenta wedtug
trybu kompetencji okreslonego w § 5 ust. 2.

§ 7. Skarbnik odpowiadajac za prawidlowa realizacj¢ budzetu Miasta w zakresie dochodow
I wydatkow, nadzoruje i koordynuje prowadzenie gospodarki finansowej, w tym w szczegolnosci:

1) realizuje obowiagzki i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie wynikajacym z przepisow ustawy
o finansach publicznych i ustawy o0 rachunkowosci;

2) wykonuje czynnosci nadzorczo-kontrolne w zakresie realizacji okreslonych uchwata budzetowsa
dochodow i wydatkoéw, przychodow i rozchodow budzetu Miasta;

3) opracowuje projekt budzetu Miasta oraz sprawozdanie i informacje z jego wykonania, a takze
wieloletnig prognoze finansowa,;

4) opracowuje projekty uchwal Rady i zarzadzen Prezydenta w sprawie zmiany budzetu
I w budzecie Miasta;

5 opiniuje i wyraza swoje stanowisko w zakresie dokumentow i aktow prawnych dotyczacych
budzetu Miasta oraz jego zmian, w tym rowniez wieloletniej prognozy finansoweyj;

6) przygotowuje analizy, w tym perspektywiczne, sprawozdania, oceny i biezgcg informacje
o0 sytuacji finansowej Miasta;

7) opiniuje projekty uchwat Rady wywotujace skutki finansowe dla Miasta;

8 kontrasygnuje czynno$ci prawne powodujgce powstanie zobowigzan pieni¢znych;

9) nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej;

10) organizuje i nadzoruje obieg dokumentow finansowych w Urzedzie;

11) zapewnia wykonywanie przepisow regulujacych gospodarke finansowa i majatkowa Miasta;
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12)

13
14

16)

17
18)
19

dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw odzwierciedlajacych te operacje;

nadzoruje i odpowiada za zadania wynikajace z udzielonej pomocy publicznej;

wykonuje kontrole funkcjonalng oraz ocenia funkcjonowanie kontroli zarzadczej w przypisanym
zakresie;

uzgadnia i1 opiniuje udzielanie ulg, odroczen, rozkladania na raty i umorzen zaleglosci
podatkowych, dla ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa oraz umorzen
zobowigzan wobec Miasta wynikajacych ze stosunkow cywilno-prawnych;

nadzoruje dzialania zwigzane z przygotowaniem postepowan w sprawie udzielenia zamowien
publicznych realizowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne, zwlaszcza w zakresie
wyboru banku obstugujacego Miasto;

dokonuje analizy mozliwosci uzyskiwania przez Miasto dodatkowych zrodet dochodow;
petni nadzor nad komorkami organizacyjnymi w zakresie podleglosci ustalonej przez Prezydenta;
wykonuje inne zadania zlecone badZ powierzone przez Prezydenta lub Zastepce Prezydenta.

§ 8. Sekretarzowi powierza si¢, na podstawie upowaznienia Prezydenta, wykonywanie w jego

imieniu zadan, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9
10)

11)

1)

2)
3)

zapewnienie wlasciwej organizacji Urzedu,

realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, zuwzglgdnieniem skutecznosci
I efektywnosci realizacji zadan przez Urzad,;

rozstrzyganie sporé6w kompetencyjnych pomiedzy Biurami i pracownikami Urzedu;
weryfikowanie projektow uchwat kierowanych na sesje Rady przez podlegle mu komorki
organizacyjne;

nadzorowanie, a w zakresie swojego dziatania — wdrazanie aktow prawnych wydanych przez
Prezydenta, w szczego6lnosci tych dotyczacych organizacji pracy Urzedu;
bezposrednie wspotdziatanie przy tworzeniu, opracowywaniu i wdrazaniu odpowiednich regulacji

wewnetrznych dotyczacych sfery zarzadzania Urzedem, w tym normujacych porzadek pracy
w Urzedzie, wspOlpracujac w tym zakresie z Dyrektorami;

wykonywanie 1 nadzorowanie zadan mu przypisanych regulacjami wewnetrznymi;

sprawowanie roli koordynatora w sferze zadah wspolnych, natozonych na komorki organizacyjne
przepisami prawa, wewnetrznymi regulacjami lub zleconymi do wykonania przez Prezydenta;

monitorowanie i koordynowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

kierowanie Biurem Zarzadzania Kadrami oraz pelnienie nadzoru nad komorkami
organizacyjnymi w zakresie podlegtosci ustalonej przez Prezydenta;

wykonywanie innych zadan zleconych badZz powierzonych przez Prezydenta lub Zastepce
Prezydenta.

§ 9. 1. Dyrektorzy odpowiedzialni sg przed Kierownictwem Urzedu za:

efektywne, skuteczne, oszczedne | terminowe wykonywanie zadan wynikajacych
Z obowiazujacych przepiséw prawa,

nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych;

realizacj¢ zarzadzen, decyzji i polecen Prezydenta, w tym nadzorowanie wykonywania uchwat
Rady wedtug wtasciwosci rzeczowe;j.

2. Dyrektorzy odpowiedzialni sg za zapewnieniec funkcjonowania adekwatnej, skutecznej

| efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie swojej wlasciwosci, w tym w odniesieniu
do nadzorowanych jednostek organizacyjnych.
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3. Dyrektorzy, Skarbnik i Sekretarz odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa administrowanie
mieniem Miasta wykorzystywanym w celu wykonywania zadan.

4. W przypadku stwierdzonych naruszen lub wystgpienia nieprawidlowo$ci wymienionych
w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Dyrektorzy, Skarbnik
| Sekretarz majg obowigzek wystgpienia z wnioskiem do Prezydenta o skierowanie sprawy
do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych.

§ 10. 1. Dyrektor, w zakresie ustalonym Regulaminem, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, samodzielnie podejmuje dzialania 1 prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan
I kompetencji Rady i Prezydenta, w tym w szczegolnosci:

1) organizuje i Kieruje praca oraz kontroluje wykonywanie zadan przez podlegtych
mu pracownikow, w tym zapewnia dyscypling pracy;

2) zalatwia indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej, zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami,

3) zawiaduje Srodkami budzetowymi i mieniem adekwatnie do przydzielonych zadan, zgodnie

z zasadami okres$lonymi przez Rade¢ i Prezydenta, z zachowaniem przepiséw prawa i procedur

wewnetrznych w tym zakresie;

4) zapewnia stosowanie procedur dotyczgcych udzielania zamowien publicznych;

5) zapewnia stosowanie procedur dotyczacych Schematéw Podatkowych;

6) zapewnia realizacj¢ zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych udzielania pomocy publiczne;j,
w tym przekazuje informacje do Biura Dochodéw w celu sporzadzenia sprawozdan w tym
zakresie, z zachowaniem odpowiednich terminow;

7) opracowuje materiaty lub plany rzeczowo-finansowe do projektu budzetu Miasta
oraz sprawozdania z ich wykonania;

8) opracowuje strategie, analizy, plany, sprawozdania i raporty w zakresie swojego dziatania, w tym
w ramach dokumentowania systemu kontroli zarzadcze;j;

9) przygotowuje projekty uchwal Rady i1 zarzadzen Prezydenta oraz inne materialy niezbedne
do pracy tych organéw;

10) zapewnia sprawnag, praworzadng i kompetentng obstuge interesantow z uwzglgdnieniem kodeksu
etyki pracownikow Urzedu, zapewnia przeptyw informacji o przyjetych do rozpatrzenia skargach,
whnioskach i petycjach mieszkancow w celu ich stosownej rejestracji, terminowo je zatatwia
oraz podejmuje dziatania doprowadzajace do eliminowania zrodta i przyczyny ich powstania;

11) przygotowuje stanowisko, majace na celu udzielenie odpowiedzi przez Prezydenta
na interpelacje, zapytania i wnioski radnych Rady oraz wnioski mieszkancow ztozone w ramach
wnioskow obywatelskich, a takze za posrednictwem radnych Rady, z zachowaniem
odpowiednich terminoéw;

12) udostepnia informacje publiczne dotyczace dzialania organow Miasta, w zakresie wynikajagcym
z ustawy o dostepie do informacji publicznej; zapewnia przekazywanie informacji publicznych do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro;

13) zapewnia przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Miasta, w zakresie
zadan realizowanych przez Biuro a przenoszacych si¢ na sfer¢ promocji Miasta;

14) prowadzi  staly = monitoring  wprowadzanych  rozwigzan  prawnych  dotyczacych
e-administracji w zakresie dziatania Biura, przy wspolpracy Dziatu Informatyki;

15) wspotdziata z innymi Biurami w sprawach tego wymagajacych, jak i wykraczajacych poza zakres
uprawnien i obowigzkéw wynikajacych z podziatu kompetencji, w interesie Urzedu i Miasta;
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16) wspotdziata z jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi, komunalnymi osobami
prawnymi, organami administracji rzgdowej, jak rdwniez z innymi instytucjami, w tym z innymi
jednostkami  samorzadu terytorialnego, samorzadami zawodowymi, stowarzyszeniami,
organizacjami spotecznymi, stosownie do zakresu dziatania Biura;

17) ocenia funkcjonowanie kontroli zarzadczej w przypisanym zakresie, w tym sktada informacje
0 stanie kontroli zarzadczej;

18) wnioskuje do Prezydenta, jezeli jest to niezbedne, o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy,
zaznajamia pracownikdw z przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz nadzoruje przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.;

19) zapewnia przestrzeganie przepisOw o tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j;

20) jako bezposredni przetozony pracownikow zatrudnionych w Biurze, wnioskuje o nawigzanie
lub rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem, a takze wystepuje o odznaczenia, nagrody
I ukaranie pracownika, w tym w odniesieniu do kierownika nadzorowanej jednostki
organizacyjnej;

21) odpowiada za przestrzeganie ustalonych procedur kontroli funkcjonalnej i finansowej zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowaniem s$rodkoéw publicznych oraz za administrowanie mieniem
powierzonym do realizacji zadan komorki organizacyjnej;

22) odpowiada za prowadzenie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
W tym przestrzega og6élnych zasad podpisywania pism i dokumentow zgodnie z zatagcznikiem nr 5
do Regulaminu oraz uzywa oznaczen dokumentow urzedowych zgodnie z zalgcznikiem nr 3
do Regulaminu;

23) wykonuje inne zadania zlecone badz powierzone przez Kierownictwo Urzegdu.
2. Powyzsze ogbdlne obowiazki Dyrektora dotyczg takze Zastgpcy Dyrektora.

§ 11. 1. Prezydent sprawuje bezposredni nadzor nad zadaniami realizowanymi przez nizej
wymienione:
1) komorki organizacyjne:
a) Biuro Audytu i Kontroli,
b) Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
c) Biuro Edukacji, Sportu i Spraw Spotecznych:
— Dziat Zdrowia i1 Polityki Spoleczne;,
d) Urzad Stanu Cywilnego,
e) Zespot Radcow Prawnych,
f) Straz Miejska,
g) Stanowisko ds. BHP,
h) Stanowisko ds. Nadzoru Wiascicielskiego,
i) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
j) Inspektora Ochrony Danych;
2) jednostki organizacyjne:
a) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Centrum Opieki Socjalnej w Zdunskiej Woli,
b) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli,
c) Publiczne Przedszkole nr 2 ,,Teczowe Przedszkole” w Zdunskiej Woli,
d) Publiczne Przedszkole nr 3 ,,Wesota Trojeczka” w Zdunskiej Wolli,
e) Publiczne Przedszkole nr 4 ,,Zaczarowana Kraina” w Zdunskiej Woli,
f)  Publiczne Przedszkole nr 5 ,,Misiowa Gromadka” w Zdunskiej Wolli,
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9)
h)

)
K)

y

Publiczne Przedszkole nr 6 z Oddziatami Integracyjnymi w Zdunskiej Woli,
Publiczne Przedszkole nr 7 ,,Pod Zielonym Semaforem” w Zdunskiej Woli,
Publiczne Przedszkole nr 10 ,,Pod Stoneczkiem” w Zdunskiej Woli,

Publiczne Przedszkole nr 11 w Zdunskiej Woli,

Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Zdunskiej Woli, w sktad ktérego wehodza:

— Publiczne Przedszkole nr 9 ,,Pod Planetami” w Zdunskiej Wolli,

— Szkota Podstawowa nr 6 im. Mikotaja Kopernika w Zdunskiej Wolli,

Szkotg Podstawowa nr 2 w Zdunskiej Woli,

Szkote Podstawowa nr 5 im. Sw. Alojzego Orione w Zdunskiej Woli,

Szkote Podstawowg nr 7 im. Wiadystawa Broniewskiego w Zdunskiej Woli,

Szkote Podstawowa nr 9 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jana Pawta II w Zdunskiej Woli
Szkotg Podstawowa nr 10 im. Marii Sktodowskiej-Curie w Zdunskiej Woli,

Szkote Podstawowg nr 11 im. Stefana Zeromskiego w Zdunskiej Woli,

Szkote Podstawowg nr 12 w Zdunskiej Woli,

Szkotg Podstawowa nr 13 im. Kolejarzy Polskich w Zdunskiej Woli,

Samodzielny Publiczny Zaktad Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Zdunskiej Woli.

2. Zastepca Prezydenta sprawuje bezposredni nadzor nad zadaniami realizowanymi przez nizej
wymienione:

1) komorki organizacyjne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

Biuro Inwestycji Miejskich,

Biuro Strategii i Rozwoju Miasta,

Biuro Gospodarki Przestrzennej:

— Dzial Miejska Pracownia Urbanistyczna,

Biuro Gospodarki Nieruchomos$ciami,

Biuro Gospodarki Lokalowej,

Biuro Infrastruktury Technicznej,

Biuro Zarzadzania Energig i Ochrony Srodowiska:
— Daziat Gospodarki Odpadami Komunalnymti;

2) jednostki organizacyjne:

a)
b)

c)

Miejski Dom Kultury w Zdunskiej Woli,
Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola,
Miejska Biblioteke Publiczng im. Jerzego Szaniawskiego w Zdunskiej Woli;

3) komunalne osoby prawne:

3)
b)
c)

d)
e)

Towarzystwo Budownictwa Spotecznego ,,ZLOTNICKI” Spoétka z  ograniczong
odpowiedzialnoscia,

Miejskie Przedsigbiorstwo Komunikacji Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig
w Zdunskiej Woli,

Miejskie Przedsigbiorstwo Wodociagdbw 1 Kanalizacji w Zdunskiej Woli Spoétka
Z ograniczong odpowiedzialnoscia,

Miejskie Sieci Cieplne w Zdunskiej Woli Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia,
Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej w Zdunskiej Woli Spotka z ograniczong
odpowiedzialno$cig.
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3. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad zadaniami realizowanymi przez nizej wymienione
komorki organizacyjne:

1) Biuro Dochodows;
2) Biuro Finansowo-Budzetowe.

4. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad zadaniami realizowanymi przez nizej wymienione
komorki organizacyjne:

1) Biuro Ewidencji i Dowodow Osobistych;
2) Biuro Organizacyjno-Administracyjne:
—  Dzial Informatyki,
— Kancelarig;
3) Biuro Rady Miasta;
4) Biuro Zamoéwien Publicznych;
5) Biuro Zarzadzania Kadrami.
5. Wykaz skrotow nazw komorek organizacyjnych stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 12. 1. Biurem kieruje Dyrektor, Biurem Audytu i Kontroli kieruje Audytor wewnetrzny,
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik, Strazag Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskiej,
Biurem Zarzadzania Kadrami kieruje Sekretarz.

2. Prezydent moze tworzy¢ w Biurach stanowisko Zastepcy Dyrektora.

3. W Biurach, w ktorych nie utworzono stanowiska Zastepcy Dyrektora, w czasie nieobecnos$ci
Dyrektora, zastgpstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik. Zasadg¢ t¢ stosuje si¢ odpowiednio
w przypadku nieobecno$ci Dyrektora i jego Zastepcy.

4. Wykaz zastepstw pracownikow Biura, a takze Dyrektorow/Zastepcow Dyrektora opracowuje
i aktualizuje Dyrektor.

§ 13. 1. Stan zatrudnienia w Urzedzie, z podzialem na komorki organizacyjne ustala Prezydent
w drodze odrgbnego zarzadzenia.

2. W Biurach mogag by¢ wyznaczani koordynatorzy, ktorych zadaniem jest koordynowanie
okreslonych zadan realizowanych przez wskazanych pracownikéw Biur. Wyznaczenie koordynatora
do realizacji okreslonych projektow, przedsiewzigé i zadan moze nastapi¢ na Wniosek whasciwego
Dyrektora odrebnym zarzadzeniem Prezydenta i nie wymaga zmiany Regulaminu.

3. Dla realizacji zadan, przedsigwzig¢ 1 projektow wymagajacych koordynacji komorek
organizacyjnych, Prezydent moze powotaé zespoty robocze. Sktad osobowy, organizacje¢ i regulamin
pracy zespotéw, w tym ich przewodniczenie, ustala si¢ odrebnym zarzadzeniem Prezydenta, ktore
przygotowuje wlasciwy merytorycznie Dyrektor.

Rozdzial 3
Organizacja Urzedu

§ 14. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkow 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan. Regulamin
pracy Urzedu okresla Prezydent w drodze odrgbnego zarzadzenia.

2. Podlegtos¢ stuzbowa pracownikow Urzedu okreslona jest w ich zakresach obowigzkéw
stuzbowych, ustalonych zgodnie z ramowym wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do Regulaminu.
W przypadku dodatkowo powierzonych zadan, wykraczajacych poza ustalony zakres obowigzkow
stuzbowych, dopuszcza si¢ wskazanie imienne osoby nadzorujacej wedhug wtasciwosci merytorycznej
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wykonywanie zadania.

3. Pracownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorom w  zakresie realizacji zadan
i odpowiedzialnosci za ich efektywne, skuteczne, oszczedne i terminowe wykonanie.

4. Dyrektorzy kontrolujg bezposrednio podlegtych pracownikéw w zakresie merytorycznego
wykonywania zadan.

§ 15. 1. Wewnetrzng organizacje Biur oraz pisemne zakresy obowigzkow stuzbowych
pracownikOw wraz z systemem zastepstw ustala Dyrektor niezwlocznie, w terminie nie dluzszym
niz jeden miesigc, od dnia nadania Regulaminu, jego zmiany lub innych okoliczno$ci wymagajacych
wprowadzenia zmian. Termin ten obowigzuje rowniez w przypadku sporzadzenia zakresu
obowigzkow dla nowozatrudnionego pracownika.

2.  Pisemne zakresy obowigzkow  stuzbowych ~w  odniesieniu do  podlegtych
Prezydentowi/Zast¢pcy Prezydenta Dyrektorow opracowuje Sekretarz przy wspoOlpracy Biura
Zarzadzania Kadrami, w uzgodnieniu z bezpo$rednim przetozonym.

§ 16. 1. Dyrektor sporzadza opis kazdego stanowiska pracy z wyszczegolnieniem zadan
| przepisow prawnych regulujacych prace danego stanowiska, w tym roéwniez wymaganych
kwalifikacji iuprawnien. Dokumentacja stanowiska jest przekazywana do Biura Zarzadzania
Kadrami. W przypadku zmian w opisie stanowiska, np. przepisow prawnych regulujacych
I okre§lajacych czynno$ci pracownika, dokumentacja, o ktorej mowa, podlega weryfikacji
i aktualizacji niezwlocznie, w terminie nie dtuzszym niz jeden miesiac.

2. W odniesieniu do Dyrektoréw podlegtych Prezydentowi/Zastepcy Prezydenta opis stanowiska
pracy sporzadza Sekretarz przy wspotpracy Biura Zarzadzania Kadrami.

3. Wzoér opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

§ 17. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
1) doktadng znajomo$¢ i stosowanie przepisOw prawa w powierzonym zakresie;

2) przestrzeganie termindéw zatatwianych spraw, ich zgodno$ci z prawem i stusznym interesem
stron;

3) wykazywanie nalezytego szacunku i zyczliwosci interesantom;

4) whasciwe stosowanie instrukcji kancelaryjnej, w tym kompletowanie, ewidencjonowanie,
przechowywanie oraz archiwizowanie akt prowadzonych spraw;

5) dbalos¢ o uzasadnione interesy Miasta i Urzedu oraz przestrzeganie przepisow i procedur
obowigzujacych w Urzedzie.

§ 18. 1. Pracownicy Urzedu pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej wedtlug szczebla
podlegtosci okreslonej Schematem organizacyjnym Urzgdu.

2. Pracownik Urzedu, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci,
obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

3. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej
jest niemozliwe Iub spowodowatoby zwloke w zatatwieniu sprawy, pracownik Urzedu winien
niezwlocznie przystgpi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajagc o tym przelozonego w najblizszym
mozliwym terminie.
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Rozdzial 4
Zakres zadan i kompetencji komérek organizacyjnych

§ 19. Obowiazki o charakterze wspolnym dla komorek organizacyjnych podejmowane w ramach
realizacji powierzonych zadan:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Miasta;

2) ponoszenie odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny budzetowej oraz zasad i procedur
wynikajacych z ustawy — Prawo zaméowien publicznych;

3) inicjowanie oraz podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowe;j
realizacji zadan zawartych w budzecie Miasta oraz innych planach i programach gospodarczych;

4) inicjowanie czynno$ci zwigzanych z windykacja kar umownych i wspotdziatanie w tym zakresie
z Biurem Dochodéw, z zachowaniem odpowiednich terminow;

5) wspoéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi, komunalnymi
osobami prawnymi 1 innymi instytucjami zewnetrznymi, w tym z organizacjami pozytku
publicznego w celu nalezytego wykonywania zadan Miasta,;

6) opracowywanie propozycji do projektow i programéw rozwoju, w tym z ukierunkowaniem
rozwoju lokalnej przedsiebiorczosci;

7) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

8) opracowywanie planu zadan i harmonogramu ich realizacji, dokonywanie okresowej analizy
realizacji zadan oraz ryzyka z nimi zwigzanego;
9) opracowywanie sprawozdawczosci Statystycznej;

10) wspomaganie wykonywania zadan lezgcych w gestii zespotu ds. zarzagdzania ryzykiem w ramach
wykonywania kontroli zarzadczej w obszarze realizowanych zadan;

11) wykonywanie zadan niewymienionych w kompetencjach poszczegdlnych komorek
organizacyjnych a wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa lub na polecenie
Prezydenta;

12) realizacja zadan wynikajacych z obowigzku dostepu do informacji publicznej, przy zapewnieniu
wspotdziatania ze strony Kancelarii w zakresie wlasciwej rejestracji udostgpnianej informacji
publicznej, obiegu i rozpatrywania wnioskow o udzielenie informacji publicznej;

13) wspotdziatanie przy wykonywaniu zadan zwigzanych z wdrazaniem systemow informatycznych,
jak 1 zapewnienie poprawnosci ich wykorzystywania w realizacji zadan;

14) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady i Prezydenta, wyjasnien w sprawie
kierowanych skarg, odpowiedzi na wnioski, petycje, interpelacje i zapytania, uczestnictwo
oraz przygotowywanie materiatdw niezbednych do obstugi Rady, jej komisji i zespotow;

15) przygotowywanie materiatow o waznych zadaniach prowadzonych na szczeblu komorki
organizacyjnej na potrzeby polityki informacyjnej, stanowisk i odpowiedzi na zapytania
kierowane przez media, przy wspolpracy z Biurem Strategii i Rozwoju Miasta w tym zakresie;

16) prowadzenie, w formie wymaganej prawem, rejestrow i ewidencji wlasciwych dla danej komorki
organizacyjnej;

17) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie
przyjmowania, ewidencjonowania, wysytania korespondencji, prowadzenia wewngtrznego obiegu
akt, a takze w zakresie przechowywania, przygotowania i przekazywania akt do archiwum
zakladowego;

18) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych
oraz zachowanie tajemnic ustawowo chronionych;

19) prowadzenie konsultacji spotecznych w przypadku ich zarzadzenia, w sprawach z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej;
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20) przekazywanie do Biura Audytu i Kontroli informacji o zgltoszonych wedlug whasciwosci

1)

2)

3)
4)

5

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

rzeczowej kontrolach zewnetrznych, jak i1 oryginaléw dokumentéw z realizowanych dziatan
kontrolnych przez te organy wraz z przygotowywanymi projektami odpowiedzi na wnioski
pokontrolne wedtug wlasciwosci rzeczowej.

§ 20. Do zadan i kompetencji Biura Audytu i Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie, w oparciu o wnioski ztozone przez Zastepcg Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza
oraz Dyrektoréw — w uzgodnieniu z Prezydentem, planu kontroli na dany rok kalendarzowy,
ujmujgcego tematy kontroli do prowadzenia z ramienia Biura, jak i przez merytoryczne komorki
organizacyjne;

przeprowadzanie kontroli w Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych oraz na podstawie
odrgbnego upowaznienia, komunalnych osob prawnych, w oparciu o zatwierdzony plan oraz poza
planem na zlecenie Prezydenta, w tym z uwzglgdnieniem wydanych w okresach minionych
zalecen pokontrolnych w przedmiotowym i podmiotowym zakresie;

przygotowywanie harmonogramu kontroli prowadzonych przez Biuro, z uwzglgdnieniem
procedur wewnetrznych w tym zakresie;

sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, wraz z wystgpieniami pokontrolnymi
oraz nadzorowanie sptywu informacji o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych;

rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli wewngtrznych
I zewnetrznych, w tym ujetych planem kontroli na dany rok z komoérek organizacyjnych, zgodnie
z przyjetymi wewngtrznymi zasadami, co do ich przechowywania;

monitorowanie obowiazku przekazywania do Biura przez komorki organizacyjne protokotow
kontroli zewnetrznych organéw kontroli w zakresie spraw dotyczacych Urzedu, nadzorowanie
termindw i sposobu udzielania odpowiedzi komorek organizacyjnych na zalecenia pokontrolne;

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz ewidencji petycji, nadzor nad sposobem
ich zatatwiania przez komorki organizacyjne, rozpatrywanie skarg i wnioskow na czynno$ci
pracownikow Urzedu oraz petycji zadekretowanych na Biuro przez Prezydenta;

sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji kontroli objetych planem kontroli i zleconych
przez Prezydenta oraz przeprowadzonych przez podmioty zewnetrzne w odniesieniu do Urzgdu;

sporzadzanie, w oparciu o ewidencj¢ 1 zrodlowag dokumentacje, rocznych zestawien z przebiegu
skarg, wnioskow i petycji zarejestrowanych i podlegajacych rozpatrzeniu zgodnie z whasciwoscia;
opracowywanie analiz  ekonomiczno-finansowych rocznych sprawozdan finansowych
komunalnych oso6b prawnych na potrzeby Zgromadzenia Wspdlnikow oraz oceny planow
ekonomiczno-finansowych i okresowych sprawozdan wedlug zapotrzebowania Zgromadzenia
Wspolnikow;

udzielanie pomocy merytorycznej w sferze analizy rocznych sprawozdan finansowych,
sktadanych przez Samodzielny Publiczny Zaktad Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Zdunskiej
Woli, a prowadzonej w ramach wykonywania kontroli natozonej na organ przepisami prawa
w tym zakresie, o ile Prezydent nie postanowi inaczej;

wspoélpraca z Komisjg Rewizyjng Rady w zakresie kontroli jednostek organizacyjnych, wobec
ktérych ustawodawca natozyt na organ stanowigcy taki obowigzek;

prowadzenie audytu wewnetrznego, w tym w szczegolnosci:

d realizacja zadan audytowych objetych planem audytu na dany rok badz poza planem
Z uwzglednieniem istniejgcych zasobow,

b) prowadzenie czynno$ci doradczych na zlecenie Prezydenta, w tym w oparciu o wnioski
Zastepcy Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza oraz Dyrektorow,

€ prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych zadania audytowego w oparciu o plan audytu
na dany rok, zapewnienie monitorowania sposobu wdrazania wnioskéw poaudytowych
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w oparciu o procedury audytu wewnetrznego,

d) opracowywanie rocznego planu audytu w terminie okreslonym przepisami prawa,

€) sporzadzanie sprawozdania z wykonania audytu za dany rok w terminie okreSlonym
przepisami prawa,

f) dokonywanie okresowej aktualizacji procedur audytu wewnetrznego obowigzujacych
w Urzedzie, w tym okresowych ocen i przegladow prowadzonej dokumentacji;

14) gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji i materiatdw sporzadzonych przez komorki
organizacyjne w zakresie planu dziatalnosci i wykazu zidentyfikowanych ryzyk oraz materiatlow
opracowywanych przez zespot ds. zarzadzania ryzykiem, w tym zatwierdzonego rejestru ryzyk;

15) dokonywanie analizy sktadanych przez kierownictwo jednostek organizacyjnych i kierownictwo
komorek organizacyjnych informacji o stanie kontroli zarzadczej, bedacej podstawg
przygotowania na potrzeby Prezydenta Informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie
i w skali jednostki samorzadu terytorialnego — gminy Miasto Zdunska Wola;

16) przygotowywanie w uzgodnieniu z Prezydentem, zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny
Finansow Publicznych o ujawnionych naruszeniach dyscypliny finansow publicznych.

§ 21. Do zadan i kompetencji Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, nalezy
W szczegblnosci:
1) w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:
a) wspolpraca ze Strazag Miejska przy prowadzeniu spraw zwigzanych z ochrong porzadku
publicznego i bezpieczenstwem mieszkancéw Miasta,
b) wspoéldziatanie z Policja oraz innymi podmiotami w sprawach dotyczacych poprawy stanu
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
C) opracowywanie oraz przygotowywanie informacji i wnioskow o stanie bezpieczenstwa
Miasta i dziataniach realizowanych w tym zakresie,
d) opiniowanie pod katem zasadno$ci i celowoSci wnioskow 0 przekazanie Policji $rodkow
finansowych z budzetu Miasta,

e) przygotowywanie projektow porozumien z Policja oraz monitorowanie ich realizacji,
f)  wspotinicjowanie przedsigwzigé i akcji majacych na celu poprawg ochrony bezpieczenstwa
publicznego mieszkancow oraz wspotpraca w tym zakresie z Komendantem Strazy Miejskiej;
2) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej Oraz wspéipraca w tym obszarze
z Panstwowa Straza Pozarng i Ochotniczg Straza Pozarna;
3) w zakresie zarzadzania Kryzysowego:

a) monitorowanie, analiza i ocena zagrozen zwigzanych z mozliwosciag wystapienia na terenie
Miasta sytuacji kryzysowych, w tym stanéw nadzwyczajnych oraz inicjowanie przedsigwzig¢
ograniczajacych ich skutki,

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym opracowywanie
I aktualizowanie ,,Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Zdunska Wola”,

c) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

d) obsluga organizacyjno-administracyjna Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
w tym dostarczanie danych i ich analiza w procesie wypracowywania i podejmowania
decyzji, przygotowywanie rocznych planow pracy oraz harmonogramu posiedzen Miejskiego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

e) wspoéldziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatania z zakresu zarzadzania kryzysowego
I ochrony ludnosci, w tym w szczegdlnosci ze stuzbami, inspekcjami i strazami, podmiotami
realizujgcymi monitoring $rodowiska, sgsiednimi gminami,

f) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw w zakresie zarzadzania
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kryzysowego;

4) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowanie i aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Zdunska Wola
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

b) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania ,,Statego Dyzuru Prezydenta
Miasta Zdunska Wola”,

c) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen doskonalacych, gier decyzyjnych i treningow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i kwalifikacja wojskowa,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dorgczania kart powotania do odbycia ¢wiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz powotania
do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, w trybie akcji
kurierskiej,

f) prowadzenie spraw z zakresu §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem os6b od obowigzku petienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami finansowymi dla Zotnierzy powotanych
do pehienia i petnigcych stuzbg wojskowa oraz zohierzy rezerwy odbywajacych ¢wiczenia
wojskowe, w tym prowadzenie postgpowan administracyjnych w tych sprawach,

1) prowadzenie bazy danych z zakresu realizacji zadania Wsparcia Panstwa Gospodarza (HNS
— HOST NATION SUPPORT) na rzecz Sit Zbrojnych RP oraz wojsk sojuszniczych;

5) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie planu obrony cywilnej i opiniowanie planow obrony cywilnej,

b) opracowywanie i koordynacja szkolen oraz ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej,

c) organizowanie i prowadzenie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej,

d) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz Ssystemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

e) przygotowanie 1 organizowanie ewakuacji ludno$ci, mienia na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na terenie Miasta,

f) zapewnienie odpowiednich warunkoéw przechowywania i eksploatacji sprzetu obrony
cywilnej,

g) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w  sprawach o wydanie zezwolen
na przeprowadzenie imprez masowych oraz prowadzenie kontroli zgodno$ci przebiegu imprez
masowych z warunkami okreslonymi w zezwoleniu;

7) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych zgromadzen publicznych;

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o zatwierdzenie regulaminow strzelnic.
§ 22. 1. W skiad Biura Edukacji, Sportu iSpraw Spolecznych wchodzi Dzial Zdrowia

i Polityki Spoleczne;j.

2. Do zadan i kompetencji Dzialu Zdrowia i Polityki Spolecznej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenic spraw zwigzanych z pomocg spoteczng, wsparciem rodziny, ochrong zdrowia,
w tym ochrong zdrowia psychicznego, promocja zdrowia oraz przeciwdziataniem uzaleznieniom
| patologiom spotecznym,;

2) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o wychowaniu w trzezwosci | przeciwdziataniu

alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;
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3)
4)

5

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

opracowywanie i realizacja miejskiego programu profilaktyki irozwigzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, korzystaniem, cofaniem lub wygaszaniem
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

dokonywanie wpisow do rejestru dzialalno$ci regulowanej prowadzonego przez Centralng
Ewidencje i Informacje o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) w zakresie uzyskania, cofnigcia
I wygasnigcia uprawnien wynikajacych z wydanych zezwolen;

realizowanie zadan w zakresie kontroli punktow sprzedazy napojow alkoholowych dotyczacych
przestrzegania przepisow ustawy o Wychowaniu W trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

wspoétdziatanie z Miejskg Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w  zakresie
wydawania zezwolen dla sprzedawcoéw napojow alkoholowych oraz dziatan edukacyjnych
przedsigbiorcow posiadajacych zezwolenia, wtym obstuga organizacyjno-administracyjna
jej posiedzen;

opracowywanie i realizacja, we wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej Centrum
Opieki Socjalnej w Zdunskiej Woli, miejskiego programu przeciwdziatania przemocy domowej
I ochrony 0sob doznajgcych przemocy domowej, zgodnie z zapisami ustawy 0 przeciwdziataniu
przemocy domowej;

opracowywanie i realizacja, we wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej Centrum
Opieki Socjalnej w Zdunskiej Woli, miejskiej strategii rozwigzywania problemow Spotecznych
Miasta ze szczegblnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, profilaktyki
I rozwigzywania problemow alkoholowych i innych, ktorych celem jest integracja osob i rodzin
zZ grup szczegoOlnego ryzyka;

realizowanie zadan wtasnych Miasta wynikajacych z ustawy 0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych;

wspolpraca z podmiotami leczniczymi prowadzacymi dziatalno$¢ leczniczg w zakresie realizacji
zadan Miasta w obszarze ochrony ipromocji zdrowia wynikajacych z zapisow ustawy
0 dzialalnosci leczniczej;

sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig dziatan prowadzonych przez Samodzielny Publiczny
Zaktad Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Zdufiskiej Woli w ramach zadan naloZzonych na
Prezydenta i Rad¢ w zakresie ustawy 0 dziatalnosci leczniczej, w tym wspotpraca z Dyrektorem
w zakresie realizowanych zadan oraz spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, jako
podmiotu leczniczego, w granicach obowigzujgcego prawa;

sprawowanie nadzoru i kontroli dotyczacej udzielonych dotacji dla Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Zdunskiej Woli w zakresie zleconych do realizacji
zadan wynikajacych z ustawy o zdrowiu publicznym i ustawy o dziatalno$ci leczniczej, w tym
rozliczanie przekazanych $srodkow;

realizowanie zadan Miasta W obszarze ochrony zdrowia wynikajacych z zapisow ustawy
0 zdrowiu publicznym;

realizowanie zadan wilasnych Miasta wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego
polegajacych w szczegolnosci na promowaniu zdrowia psychicznego i zapobieganiu zaburzeniom
psychicznym oraz zapewnieniu 0sobom z zaburzeniami psychicznymi pomocy niezbednej
do zycia w srodowisku spotecznym, rodzinnym i zawodowym, w tym wspotpraca z instytucjami
I organizacjami spotecznymi dziatajacymi w obszarze zdrowia psychicznego;

realizowanie zadan publicznych wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie w zakresie pomocy spotecznej;

sprawowanie nadzoru nad tworzeniem i realizacjag planow finansowych oraz prowadzong
dziatalno$cig merytoryczng przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Centrum Opieki Socjalnej
w Zdunskiej Woli w zakresie realizowanych zadan;

Id: 13AB9F39-90D4-49EE-B251-91CCEC2CEEF9. Podpisany Strona 15 z 68



18) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej Centrum Opieki Socjalnej w Zdunskiej
Woli oraz Powiatowym Urz¢dem Pracy w Zdunskiej Woli w zakresie realizowanych zadan
dotyczacych inicjowania iorganizowania dziatan zmierzajacych do reintegracji spotecznej
i zawodowej 0sOb  bezrobotnych, wykluczonych spotecznie poprzez miedzy innymi
organizowanie prac spotecznie uzytecznych, realizowanie programow rzadowych, programow
finansowanych w ramach $rodkoéw Unii Europejskiej oraz innych programow ostonowych
ukierunkowanych na pomoc osobom i rodzinom znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji zyciowej;

19) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Zdunskiej Woli w zakresie uzyskiwania informacji,
w szczegdlnosSci o stanie i strukturze bezrobocia w Miescie 1 Powiecie Zdunskowolskim,
podejmowanych dziataniach w zakresie przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy w ramach zadan realizowanych przez instytucje rynku pracy dziatajgce na obszarze
Miasta;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wlasnych Miasta wynikajagcych z ustawy
0 opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wilasnych Miasta w zakresie wspierania
rodziny ipomocy w opiece iwychowaniu dziecka, zgodnie z ustawa o wspieraniu rodziny
| systemie pieczy zast¢pczej;

22) opracowywanie i realizacja, we wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej Centrum
Opieki Socjalnej w Zdunskiej Woli, miejskiego programu wspierania rodziny;

23) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

24) realizowanie zadan w zakresie polityki prorodzinnej;

25) opracowywanie i realizacja miejskich programow: Zdunskowolskiej Karty Mieszkanca,
Zdunskowolskiej Karty Seniora i Miejskiej Karty Rodziny;

26) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy repatriantom w zakresie okreslonym ustawa
0 repatriacji;

27) przygotowywanie umoéw i porozumien z wykonawcami zadan realizowanych przez Dzial,
rozliczanie udzielonych dotacji, kontrola prawidtowosci ich wykorzystania;

28) sporzadzanie sprawozdan zrealizacji zadan wykonywanych przez Dziat i realizowanych
programow Oraz przygotowywanie informacji do sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych
z miejskich i powiatowych programéw;

29) pehienie funkcji koordynatora zadan realizowanych przez jednostki pomocnicze, poprzez:

a) zapewnienie nadzoru, wspotpracy oraz wspomagania dzialalnosci jednostek pomocniczych
w zakresie realizowanych przez nie zadan statutowych, w szczegoélnosci w obszarze
upowszechniania idei samorzadowej, pobudzania aktywnosci obywatelskiej, a takze
propozycji wydatkowania srodkéw finansowych na okreslone cele statutowe,

b) przygotowywanie projektu budzetu na realizacj¢ zadan statutowych jednostek pomocniczych
na podstawie ztozonych wnioskéw oraz zmian do budzetu w trakcie roku budzetowego,
we wspotpracy z powigzanymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi w weryfikacji
I ustalaniu zbiorczego planu finansowego tychze jednostek,

C) wspodlpraca z komodrkami organizacyjnymi w zakresie przedstawianych organom Miasta
przez jednostki pomocnicze projektow inicjatyw spotecznych i gospodarczych oraz realizacja
dziatan w tym zakresie, w zaleznosci od kompetencji merytorycznych poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,

d) inicjowanie i organizowanie spotkan z zarzadem jednostek pomocniczych majacych na celu
zapewnienie przeplywu informacji organizacyjno-administracyjnych oraz o ich dziataniach
statutowych, udzielanie wskazoéwek 1 instruktazu w wykonywaniu zadan statutowych
W oparciu 0 obowigzujgce normy prawa,;
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30) podejmowanie dziatan dotyczacych pozyskiwania $rodkdw na realizacj¢ zadan objetych
kompetencjami Dzialu w ramach programow rzgdowych, samorzadowych i pochodzgcych z Unii
Europejskiej, w tym przy wspotpracy z Biurem, ktore realizuje zadania promocji Miasta oraz
Biurem, ktore zajmuje si¢ pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych;

31) podejmowanie dzialan na rzecz osOb starszych i niepelnosprawnych stuzacych pobudzaniu
aktywno$ci oraz poprawie warunkow ich funkcjonowania w spotecznosci;

32) sprzyjanie solidarnosci migdzypokoleniowej oraz tworzenie warunkow do pobudzania
aktywnosci obywatelskiej 0sob starszych w spotecznosci lokalnej, w szczegdlno$ci poprzez:

a) nadzoér oraz pomoc merytoryczng w zakresie realizacji zadan przez Zdunskowolska Rade
Seniorow,

b) wspolprace zwlasciwymi  komorkami  organizacyjnymi  w zakresie  dziatalnosci
oraz funkcjonowania Zduniskowolskiej Rady Seniorow.

3. Do zadan ikompetencji Biura Edukacji, Sportu i Spraw Spolecznych poza sprawami

wskazanymi w ust. 2 nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Miasto funkcji organu prowadzacego dla
publicznych przedszkoli i szkot podstawowych, w tym:

a) przygotowywanie sieci publicznych przedszkoli i szk6t podstawowych wraz z granicami ich
obwodow,

b) stwarzanie warunkow do wlasciwego funkcjonowania publicznych przedszkoli iszkot
podstawowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wtym zapewnianie bezpiecznych
I higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,

C) przygotowywanie dokumentow w sprawie nadania imion publicznym przedszkolom
i szkotom podstawowym i ustanawiania sztandarow szkot podstawowych,

d) ustalanie organizacji pracy publicznych przedszkoli iszkét podstawowych, w tym
analizowanie i przygotowanie w celu zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych publicznych
przedszkoli iszkét podstawowych na dany rok szkolny przy uwzglednieniu potrzeb
I mozliwos$ci finansowych Miasta,

e) realizacja zadan kontrolnych w zakresie dziatalnosci publicznych przedszkoli i szkot
podstawowych,

f) koordynowanie prac publicznych przedszkoli iszkot podstawowych pod wzgledem
merytorycznym oraz finansowym,

g) sprawowanie nadzoru nad tworzeniem irealizacja plandéw finansowych publicznych
przedszkoli i szkot podstawowych, w tym:

— weryfikowanie projektow planow dochodow 1 wydatkéw budzetowych publicznych
przedszkoli iszkot podstawowych iopracowywanie zbiorczego planu dochodow
I wydatkow budzetowych publicznych przedszkoli i szkét podstawowych,

— sprawdzanie prawidtowosci naliczen dla Miasta subwencji oswiatowe;,
— nadzoér nad realizacja budzetow publicznych przedszkoli i szkét podstawowych,

— wnioskowanie do Prezydenta w zakresie zmian budzetow publicznych przedszkoli
I szkot podstawowych,

— przyjmowanie i kontrola sprawozdan budzetowych publicznych przedszkoli i szkot

podstawowych,
— opracowywanie ukladu wykonawczego budzetow publicznych przedszkoli i szkot
podstawowych,
h) przyjmowanie ikontrola sprawozdan finansowych publicznych przedszkoli i szkot
podstawowych,
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1) wystepowanie z wnioskami 0 przyznanie $rodkow z rezerwy czesci oswiatowej subwencji
ogolnej dla szkot podstawowych,

J) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i rozliczania dotacji celowej na dofinansowanie
zadan w zakresie wychowania przedszkolnego,

K) organizacja konkurséw wytaniajacych kandydatow na stanowiska dyrektoréw publicznych
przedszkoli  iszkoét podstawowych oraz opiniowanie kandydatow na stanowiska
wicedyrektorow,

I) prowadzenie akt osobowych kierowniczej kadry o$wiatowej oraz przygotowywanie
dokumentéw zwigzanych lub wynikajgcych z przebiegu zatrudnienia,

m) wspotpraca z dyrektorami publicznych przedszkoli iszkét podstawowych w zakresie
realizacji ich zadan statutowych,

n) wspotpraca z dyrektorami publicznych przedszkoli i szkot podstawowych w zakresie dziatan
zwigzanych z rozwojem i remontami bazy o$wiatowe;j,

0) ustalanie czastkowej oceny pracy dyrektorow publicznych przedszkoli i szkot
podstawowych,

p) prowadzenie spraw zwigzanych zrekrutacja do publicznych przedszkoli i szkot
podstawowych,

gq) prowadzenie dziatanh w celu przygotowywania regulamindw wynagradzania nauczycieli
oraz regulaminéw udzielanych nagrod,

) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

s) koordynowanie zatrudniania nauczycieli na podstawie przeniesien shuzbowych nauczycieli
oraz przenoszenia ich do innych publicznych przedszkoli i szkot podstawowych w celu
uzupelnienia obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych,

t) koordynowanie spraw zwigzanych =z analizowaniem osiggania przez nauczycieli
wynagrodzen w odniesieniu do wysokosci S$rednich wynagrodzen na poszczegdlnych
stopniach awansu zawodowego oraz S$redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli
na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego,

u) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania do doskonalenia zawodowego nauczycieli
I inicjowanie wspoélnie z dyrektorami publicznych przedszkoli i szkét podstawowych
kierunkéw doskonalenia zawodowego,

V) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem nauczycielom publicznych przedszkoli i szkot
podstawowych pomocy zdrowotnej,

w) weryfikowanie i ustalanie stawek zywieniowych dla uczniéw i nauczycieli w publicznych
przedszkolach i szkotach podstawowych,

X) prowadzenie spraw zwigzanych zprzyznawaniem medali iodznaczen resortowych
oraz panstwowych, a takze wnioskowanie 0 przyznanie nagrod Lodzkiego Kuratora Oswiaty
i Ministra Edukacji i Nauki,

y) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Prezydenta dla nauczycieli,

z) sprawowanie nadzoru nad stypendiami dla uczniéw za wyniki w nauce lub za osiggnigcia
sportowe,

za) prowadzenie spraw z zakresu kontroli i egzekucji obowiazku szkolnego, obowigzku nauki
i rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

zb) zapewnienie bezptatnego transportu iopieki w czasie przewozu ucznidw i dzieci
niepetnosprawnych do publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i innych placowek
o$wiatowych albo zwrot kosztow przejazdu ucznia iopiekuna $rodkami komunikacji
publicznej lub transportem prywatnym (samochodem), jezeli dow6z zapewniajg rodzice,
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zc) prowadzenie zbioru danych zgodnie z obowigzkami nalozonymi na samorzad ustawag
0 systemie informacji os$wiatowej oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych
wymaganych prawem,

zd) prowadzenie ewidencji zgloszen wycieczek 1imprez zagranicznych organizowanych
przez publiczne przedszkola i szkoty podstawowe;

2) prowadzenie spraw z zakresu organizowania dowozu uczniéw szkot podstawowych na ptywalnig;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na utworzenie niepublicznych szkot,
przedszkoli iinnych form wychowania przedszkolnego przez osoby fizyczne iprawne inne
niz jednostki samorzadu terytorialnego;

4) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot, przedszkoli iinnych form wychowania
przedszkolnego utworzonych przez osoby fizyczne iprawne inne niz jednoStki samorzadu
terytorialnego;

5) naliczanie, przyznawanie oraz rozliczanie dotacji dla niepublicznych szkot, przedszkoli i innych
form wychowania przedszkolnego prowadzonych przez osoby fizyczne iprawne inne
niz jednostki samorzadu terytorialnego;

6) przygotowywanie porozumien zgminami W zakresie realizacji zadan o$wiatowych
oraz dokonywanie rozliczen finansowych wynikajacych z zawartych porozumien;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem z gminami kosztow wychowania przedszkolnego;

8) administrowanie Platformg O$wiatowa oraz programami dotyczacymi informacji szkolnych
I sprawozdawczosci Systemu Informacji Oswiatowe;;

9) zarzadzanie aplikacjami oswiatowymi udostepnionymi w ramach projektu ,,e-Urzad”;

10) udzielanie upowaznien do dostepu do bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej

dla dyrektor6w publicznych przedszkoli iszkot podstawowych oraz niepublicznych szkot,
przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego;

11) wprowadzanie publicznych przedszkoli iszkot podstawowych oraz niepublicznych szkot,
przedszkoli iinnych form wychowania przedszkolnego do Rejestru Szkot i Placowek
Oswiatowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikows;

13) opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz oraz biezacych informacji i raportdOw o stanie o§wiaty
dla potrzeb Rady, Prezydenta, Kuratorium O$wiaty, ministerstwa wtasciwego do spraw edukacji
oraz zwigzkow zawodowych nauczycieli;

14) zakup nagrod na konkursy edukacyjne w oparciu 0 procedury zaméowien publicznych;

15) upowszechnianie wsrod milodziezy szkolnej idei samorzadowej poprzez wspieranie dziatan
Mtodziezowej Rady Miasta, w szczegolnosci:

a) nadzor oraz pomoc merytoryczng w zakresie realizacji zadan statutowych Mlodziezowej
Rady Miasta,

b) wspolprace z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie dziatalnosci
oraz funkcjonowania Mtodziezowej Rady Miasta;

16) prowadzenie spraw dotyczacych rzadowego programu pomocy uczniom niepelnosprawnym
w formie dofinansowania zakupu podrgcznikéw, materiatow edukacyjnych 1 materiatow
¢wiczeniowych;

17) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania i rozliczania dotacji celowej na zakup podrecznikow
I materiatow ¢wiczeniowych dla uczniéw szkot podstawowych;

18) koordynacja dziatan w zakresie programoéw rzadowych iinnych programéw oraz nadzor
i prowadzenie spraw zwigzanych z tymi programami;
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19) realizacja zadan Miasta wynikajacych z ustawy o wspieraniu rozwoju kompetencji cyfrowych
uczniéw 1 nauczycieli;

20) wspoélpraca z Kuratorem O$wiaty w zakresie nadzoru nad szkotami oraz wspoélpraca
I wspotdziatanie z organizacjami i zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w zakresie edukacji;

21) wykonywanie zadan Miasta z zakresu kultury fizycznej i turystyki, w tym terenéw rekreacyjnych
i urzadzen sportowych, poprzez tworzenie warunkdéw, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych
rozwojowi sportu,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Miasto okresowych stypendiow sportowych
dla oséb fizycznych za osiggnigte wyniki sportowe oraz stypendiow sportowych dla trenerow
prowadzacych  szkolenie = zawodnikéw  osiggajacych  wysokie  wyniki  sportowe
w miedzynarodowym wspotzawodnictwie sportowym lub w krajowym wspotzawodnictwie
sportowym;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagroéd iwyrdznien dla osob fizycznych
za osiagnigte wyniki sportowe oraz wyroznien i nagrod pienieznych dla treneréw i innych osob
wyrozniajgcych si¢ osiggnigciami w dziatalnosci sportowej;

24) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad zadaniami Miasta realizowanymi przez Miejski
Osrodek Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli;

25) sprawowanie nadzoru nad tworzeniem i realizacjg planu finansowego przez Miejski Osrodek
Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli;

26) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji innych obiektow, w ktorych sg $wiadczone ustugi
hotelarskie oraz pol biwakowych, wtym prowadzenie kontroli w zakresie uregulowanym
przepisami prawa;

27) organizowanie i przeprowadzanie otwartych konkursow ofert na wsparcie finansowe
przedsigwzie¢ z zakresu rozwoju sportu na podstawie ustawy o sporcie istosownej uchwaty
Rady, przygotowywanie umoéw na wsparcie finansowe przedsiewzig¢ z zakresu rozwoju sportu,
nadzorowanie przebiegu wykonywania powierzonych zadan oraz kontrola prawidtowosci
wykorzystania i rozliczenia udzielonych dotacji;

28) podejmowanie wedlug wiasciwo$ci merytorycznej dzialan w sferze zadan publicznych
wynikajacych ~ z ustawy 0 dziatalnosci pozytku publicznego i o0 wolontariacie, w tym
organizowanie i przeprowadzanie konkursow  w zakresie zlecanych zadan  gminy,
przygotowywanie umow wraz z nadzorowaniem przebiegu wykonywania powierzonych zadan
oraz kontrolg prawidtowosci wykorzystania i rozliczenia udzielonych dotacji;

29) wspoétdziatanie z administracjg rzagdowa, innymi jednostkami samorzgdowymi, organizacjami
pozarzagdowymi, w tym Klubami sportowymi w sprawach dotyczacych rozwoju kultury fizycznej
I turystyki, migdzy innymi poprzez wspoldziatanie w zakresie organizacji turniejow, zawodow
sportowych, spartakiad oraz innych imprez o podobnym charakterze;

30) tworzenie, aktualizacja i koordynacja realizacji strategii Miasta w zakresie rozwoju kultury
fizycznej i turystyki;

31) opracowywanie kalendarza wydarzen sportowych we wspotpracy z Biurem Strategii i Rozwoju
Miasta, zinnymi instytucjami, wtym jednostkami organizacyjnymi, organizacjami
pozarzagdowymi, w tym klubami sportowymi;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez Miasto programow rozwoju kultury fizycznej;

33) wspolpraca z Rada Sportu w Zdunskiej Woli, w tym obstuga organizacyjno-administracyjna
jej posiedzen;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z Ewidencjg Obiektow Turystycznych Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

35) nadzor nad wykonywaniem praw i obowiazkow trwatego zarzadcy przez jednostki budzetowe
Miasta Zdunska Wola.
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§ 23. Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rejestracjg zdarzen stanu cywilnego;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany nazwiska i imienia na podstawie ustawy
0 zmianie imienia i nazwiska;

3) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego;

4) okreslenie zdolno$ci prawnej nupturientow do zawarcia matzenstwa oraz zapewnienie uroczystej
formy zawarcia malzenstwa przed kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego;

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa
przed osobg duchowng (matzenstwo konkordatowe);

6) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze osoba zamierzajgca zawrze¢ malzenstwo za granica
moze zgodnie z prawem polskim zawrze¢ malzenstwo oraz zaswiadczen o Stanie cywilnym;

7) transkrybowanie aktow sporzadzonych za granicg do rejestru stanu cywilnego;

8) dokonywanie czynno$ci materialno-technicznych w zakresie sprostowania, uzupehienia,
uniewaznienia i ustalenia tresci aktéw stanu cywilnego;

9) wpisywanie aktéw, ktorych treS¢ zostala odtworzona lub wustalona w postepowaniu
administracyjnym i sgdowym do rejestru stanu cywilnego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych znadawaniem odznaki ,Medalu za Dtugoletnie Pozycie
Matzenskie” przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej oraz zapewnienie uroczystej formy
wreczenia medalu jubilatom;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z uhonorowaniem przez Prezydenta mieszkancow Miasta,
obchodzacych jubileusz 100-lecia urodzin;

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

13) prowadzenie archiwum ksiag urodzen, matzenstw i zgondw oraz akt zbiorowych do tych aktow,
w tym przekazywanie ww. dokumentacji do wlasciwego archiwum panstwowego w terminach
okreslonych przepisami prawa;

14) prowadzenie korespondencji z placowkami zagranicznymi z zakresu zdarzen stanu cywilnego;

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego;

16) wspolpraca z innymi urzedami stanu cywilnego, jednostkami ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych w zakresie danych osobowych wynikajacych z aktow stanu cywilnego.

§ 24. Do zadan i kompetencji Zespolu Radcéw Prawnych nalezy w szczegdlnosSci:

1) zapewnienie obshugi prawnej Rady, Kierownictwa Urzgdu, komodrek organizacyjnych
oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych wilasnej obstugi prawnej;

2) zapewnienie udziatu radcy prawnego w spotkaniach roboczych z udziatem Kierownictwa Urzedu,
wymagajacych konsultacji radcy w toku spotkania, w tym w redakcji niezbednej korespondencji
i dokumentacji w przedmiotowej sprawie;

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawnych organow Miasta
(uchwat, zarzadzen, decyzji), zawieranych umoéw i porozumien, sporzadzanie opinii prawnych
w sprawach kierowanych przez pracownikow Urzgdu, weryfikowanie dokumentacji tworzonej
w ramach postepowania administracyjnego, w sferze zamowien publicznych itp.;

4) informowanie na spotkaniach z Kierownictwem Urzedu 0 nowych regulacjach prawnych
w zakresie dziatania samorzadu;

5 analizowanie najczestszych bledow 1 uchybien popelnianych przez pracownikoéw
oraz podejmowanie dzialan w zakresie przestrzegania prawa i przeciwdzialania powstajacym
uchybieniom, w tym prowadzenie instruktazu;

Id: 13AB9F39-90D4-49EE-B251-91CCEC2CEEF9. Podpisany Strona 21 z 68



6)

8)

9

reprezentowanie interesow Miasta 1 Urzgdu w ramach udzielonych pelnomocnictw
przez Prezydenta przed sadami, innymi organami i instytucjami, w tym przygotowywanie
stosownych dokumentow do Sadéw oraz zapewnienie poprawnego obiegu dokumentéw
wynikajacych z zastgpstwa procesowego;

zapewnienie obstugi prawnej prac komisji 1 zespotow zgodnie z wewnetrznymi regulacjami
w tym zakresie;
zapewnienie w miar¢ mozliwosci przeprowadzania szkolen dla pracownikow w tematach

przez nich zgloszonych, a wybranych w uzgodnieniu z Sekretarzem, wedtug opracowanego na te¢
okolicznos¢ harmonogramu szkolen przez koordynatora radcow prawnych;

opracowywanie na potrzeby Urzedu i jednostek organizacyjnych wzorow stosowanych decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach, ramowych wzoréw uméw i porozumien
oraz zapewnienie wspomagania prawnego przy opracowywaniu wewnetrznych regulacji Urzedu
i jednostek organizacyjnych.

§ 25. 1. Straz Miejska jest umundurowang formacja dziatajaca na podstawie Regulaminu Strazy

Miejskiej w Zdunskiej Woli, nadanego odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta.

2. Szczegotowe zadania Strazy Miejskiej oraz uprawnienia iobowigzki straznikoéw okresla

ustawa o strazach gminnych, ustawa o pracownikach samorzadowych oraz przepisy szczegolne,
w tym regulujace wewnetrzng pracg Urzedu i Strazy Miejskie;.

§ 26. Do zadan i kompetencji Stanowiska ds. BHP nalezy prowadzenie spraw dotyczacych

zapewnienia i przestrzegania warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5

6)

8)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy w Urzedzie, jak 1 w obiektach uzytkowanych przez jednostki pomocnicze, przy
zachowaniu obowigzujacych zasad planowania, wszczynania idokumentowania kontroli,
okreslonych stosownym zarzadzeniem Prezydenta w sprawie regulaminu kontroli;

ustalanie okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tychze wypadkow oraz prowadzenie rejestrow,
kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy;

biezace informowanie Prezydenta o stwierdzanych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
usuwania zagrozen, w tym inicjowanie przeprowadzania badan | pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy, majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia,;
inicjowanie wewnetrznych regulacji prawnych, instrukcji i regulamindéw majacych na celu
prawidlowa realizacj¢ zadan zwigzanych z przestrzeganiem bhp, opiniowanie regulacji
obejmujacych kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy poprzez czynny
udzial w ustalaniu stanowisk pracy i zasad dostarczania na te stanowiska $rodkoéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego;

prowadzenie instruktazy pracownikow Urzedu, w tym nowych pracownikéw przyjetych do pracy
z zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dokumentowanie przeprowadzonych instruktazy
pracownikow;

wspotpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi, zapewnienie stosownej kontroli
merytorycznej i obiegu dowodow ksiegowych w zakresie spraw bhp;

zapewnienie doradztwa w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz okres$lanie corocznie planu dziatalnosci i identyfikowanie ryzyka w zarzadzaniu
obszarem bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;
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9) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi i innymi instytucjami w zakresie poprawy
bezpieczenstwa i higieny pracy;
10) zapewnienie realizacji przepisow z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 27. Do zadan 1 kompetencji Stanowiska ds. Nadzoru Wlascicielskiego nalezy

W szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga posiedzen Zgromadzenia Wspolnikow wynikajacych
z nadzoru wia$cicielskiego nad dziatalnos$cig komunalnych oséb prawnych, w tym konsultowanie
przedmiotu sprawy z radcg prawnym, za stosownie wydang przez niego opinig w sprawie badz
za autoryzacjg dokumentu przez radce prawnego;

2) opracowywanie stosownych regulacji prawnych Prezydenta w zakresie pelnienia przez organ
funkcji Zgromadzenia Wspolnikow;

3) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej cztonkdéw zarzadu oraz
rady nadzorczej komunalnych 0s6b prawnych;

4) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi sprawujacymi nadzor merytoryczny nad zadaniami
Miasta realizowanymi przez komunalne osoby prawne w zakresie zwigzanym z petnionym
nadzorem wlascicielskim, przenoszacym si¢ na zadania wykonywane przez Zgromadzenie
Wspdlnikow;

5) wspoélpraca z komunalnymi osobami prawnymi w zakresie realizacji obowigzku podawania
danych wymaganych prawem o charakterze informacji publicznej dotyczacych tych podmiotow,
a umieszczanych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz stronie internetowej
Miasta;

6) wspolpraca z osoba odpowiedzialng za prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami
majatkowymi w zakresie informowania o powolaniu badz zatrudnieniu os6b do zarzadow
komunalnych osob prawnych.

§ 28. 1. Do zadan i kompetencji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

realizacja zadan wynikajacych z przepisow o ochronie informacji niejawnych, w szczegolnosci:

1) administrowanie systemem przetwarzania informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

3) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktorym sg przetwarzane informacje
niejawne;

4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow 0 ochronie
tych informacji;

6) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow w kontekscie ochrony informacji
niejawnych;

7) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji wynikajacej z ustawy 0 ochronie informacji

niejawnych oraz z innych obowigzujacych aktow normatywnych z zakresu ochrony informacji
niejawnych i nadzorowanie ich realizacji;

8) organizacja szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

2. Zadania wynikajace z przepisdOw o ochronie informacji niejawnych Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych realizuje przy pomocy wyodrebnionej i podlegtej mu komorki organizacyjnej
do spraw ochrony informacji niejawnych zwanej ,,Pionem Ochrony Informacji Niejawnych”,
powotywanej odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta.
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1)

2)

3)
4)

5)
6)

1)

2)

3)

4)

§ 29. Do zadan i kompetencji Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

wykonywanie czynnosci, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
Nr 119, str. 1 ze zm.), zwanym dalej ,,rozporzadzeniem”, tj.:

a) Informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajagcych na nich na mocy
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Administratora lub  podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow,
dziatania zwigkszajace $wiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

C) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania, zgodnie z art. 35 rozporzadzenia,

d) wspolpraca z organem nadzorczym,

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami, o0 ktorych mowa w art. 36
rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach;

prowadzenie rejestru  naruszen w zwigzku z wykrywaniem przypadkow naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych 1isystemow informatycznych przetwarzajagcych dane
osobowe;

prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad udostgpnianiem danych osobowych innym osobom,
podmiotom;

prowadzenie ewidencji 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
oraz zarzadzanie ta ewidencja;

przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

okreslanie oraz nadzor nad fizycznym zabezpieczaniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa
dane osobowe.

§ 30. Do zadan i kompetencji Biura Inwestycji Miejskich nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie planéw i programow inwestycyjnych w zakresie infrastruktury technicznej
I spotecznej Miasta, realizowanych w ramach budzetu Miasta;

monitorowanie realizacji planow oraz dokonywanie analizy zagrozen proceséw inwestycyjnych,
a takze zapewnienie przeplywu informacji w tym zakresie z komodrkami organizacyjnymi,
a zwlaszcza z Biurem Infrastruktury Technicznej, jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami
pomocniczymi;

przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji projektow inwestycyjnych oraz opracowan
przedprojektowych, w tym wynikajacych z opracowan w zakresie efektywnosci energetycznej
I rozwoju sieci infrastruktury technicznej, przy wspotpracy Biura Zarzadzania Energia i Ochrony
Srodowiska oraz Biura Infrastruktury Technicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami 1 remontami obiektow kubaturowych
realizowanymi przez Miasto, w tym objetych wnioskami i umowami o dofinansowanie ze zrodet
zewngtrznych;
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5

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i przebudowami drég realizowanymi
przez Miasto, w tym objetych umowami o dofinansowanie ze zrodet zewngtrznych,
przy wspotpracy z gestorami sieci infrastruktury technicznej w zakresie realizowanych inwestycji
drogowych, przy wspotpracy z Biurem Infrastruktury Technicznej;

przygotowywanie dokumentacji opisu przedmiotu zamowienia na realizowane inwestycje
I remonty, w celu przeprowadzenia postgpowania na udzielenie zamowienia publicznego
przez Biuro Zamowien Publicznych;

zapewnienie wspotpracy i przeptywu informacji z Biurem Gospodarki Nieruchomos$ciami
w zakresie wykupow nieruchomosci niezbednych dla realizacji przez Miasto inwestycji;

przekazywanie do Biura Gospodarki Nieruchomos$ciami spraw zwigzanych z przejeciem gruntow
na wlasno$¢ Miasta, w celu prowadzenia postepowan w zakresie wyptaty odszkodowan za tereny
przeznaczone pod drogi;

prowadzenie odbiorow czg¢sciowych 1 koncowych inwestycji i remontdOw oraz monitorowanie
uptywu termindow ustanowionych zabezpieczen nalezytego wykonania w trakcie realizacji
I w okresie gwarancyjnym;

rozliczanie finansowe i rzeczowe inwestycji wraz z protokolarnym przekazywaniem mienia
do administrowania wedlug wlasciwos$ci rzeczoweyj;

prowadzenie przegladow technicznych w okresie gwarancyjnym zrealizowanych inwestycji
I remontoOw;

wspotpraca z wlasciwymi instytucjami w zakresie inicjowania inwestycji i remontow wspolnych,
realizacja inwestycji w ramach inicjatyw inwestycyjnych, w tym partnerstwa publiczno-
prywatnego;

wspolpraca z Biurem Gospodarki Przestrzennej w zakresie zamierzen inwestycyjnych
i projektowych;

wspolpraca z Biurem Strategii i Rozwoju Miasta w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z programu opieki nad zabytkami.

§ 31. Do zadan i kompetencji Biura Strategii i Rozwoju Miasta nalezy w szczeg6lnosci:

przygotowywanie, koordynowanie i aktualizowanie uchwalonych strategicznych dokumentow
rozwojowych Miasta, wspolpraca z instytucjami iinnymi jednostkami samorzadowymi
w zakresie tworzenia strategii rozwoju Miasta na bazie dokumentow strategicznych regionu,
zapewnienie koordynacji i monitorowania realizacji zatozen strategii, w tym sporzadzanie
okresowych raportow zgodnie z zapisami strategii rozwoju Miasta;

zapewnienie opracowania, monitoringu i aktualizacji (adekwatnie do zmieniajacego si¢ otoczenia
I potrzeb) programu rewitalizacji;

opracowywanie dhlugofalowych plandéw 1programéw niezbednych do wubiegania si¢
0 dofinansowanie zadan z réznych zrodet zewnetrznych;

prowadzenie monitoringu i analiz programoéw finansowego wsparcia, w tym Unii Europejskiej,
zapewnienie przeplywu informacji i komunikacji pomigdzy komoérkami organizacyjnymi
I jednostkami organizacyjnymi w zakresie otwartych konkursow;

podejmowanie dziatan w celu pozyskania zewngtrznych $rodkéw finansowych, majac
na wzgledzie w szczegolnosci kierunki iobszary rozwoju Miasta ujete w dokumentach
strategicznych Miasta, w tym w sferze budownictwa mieszkaniowego i ochrony zabytkow;

koordynowanie pracami na etapie pozyskiwania funduszy zewngtrznych, wtym
przy kompletowaniu niezbednej dokumentacji, przygotowywanie i kiecrowanie wnioskow zgodnie
Z Wytycznymi programowymi, monitorowanie przebiegu oceny wnioskow aplikacyjnych,
podejmowanie dziatan na rzecz uzupetiania dokumentow adekwatnie do zaistniatych potrzeb;
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7) monitorowanie harmonogramow rzeczowo-finansowych wnioskéw aplikacyjnych i prawidlowe;j
realizacji umoéw o dofinansowanie zadan;

8) =zapewnienie wspOlpracy w przygotowywaniu projektow przewidzianych do realizacji przez
jednostki organizacyjne, organizacje pozytku publicznego, stowarzyszenia iinne podmioty
wychodzace z inicjatywa lokalnag;

9) rozliczanie projektow poprzez skladanic wnioskow o ptatnos¢, przy zapewnieniu biezacej
wspolpracy  z instytucjami  udzielajacymi  wsparcia  finansowego  w trakcie realizacji,
jak i w okresie trwatoSci projektu;

10) monitorowanie realizacji zadan pod wzgledem zgodnosci ich przebiegu z wytycznymi
programowymi, zlozonymi wnioskami iprocedurami wewnetrznymi w tym  zakresie,
z uwzglednieniem zasad gromadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentacji;

11) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie
zabytkow 1 opiece nad zabytkami, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow oraz jej aktualizacja,

b) inicjowanie zadan zwigzanych z opieka nad zabytkami,

C) opracowywanie programow opieki nad zabytkami,

d) realizacja zadan wynikajacych zprzyjetych programow opieki nad zabytkami
przy wspotpracy z innymi Biurami i instytucjami,

e) wspolpraca i wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie
lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru lub znajdujacym si¢ w gminnej
ewidencji zabytkow; kontrola prawidtowosci wykorzystania i rozliczania udzielonych dotacji;

13) prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju Miasta przy wspotpracy z podmiotami gospodarczymi
na terenie Miasta;

14) wspotpraca z Rada Gospodarcza przy Prezydencie Miasta Zdunska Wola, wtym obstuga
organizacyjno-administracyjna jej posiedzen;

15) wspolpraca ze strefami ekonomicznymi, aw Szczegélnosci ztodzka Specjalng Strefa
Ekonomiczng, 1o6dzka Agencja Rozwoju Regionalnego S.A., Polska Agencja Rozwoju
Przedsigbiorczo$ci iinnymi instytucjami o0 zasiegu krajowym, regionalnym oraz lokalnym
dziatajacymi w sferze rozwoju i wspierania przedsiebiorczosci oraz gospodarki;

16) organizowanie spotkan z przedsigbiorcami w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci, w tym
inicjowania prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej z uwzglednieniem wsparcia finansowego,
kreowania przedsigbiorczosci, promowania oferty inwestycyjnej Miasta, zapewnianie udziatu
w akcjach nakierowanych na innowacyjno$¢ i rozwoj gospodarczy regionu, w tym poprzez:

a) prowadzenie ,bazy ofert” terendw 1iobiektow nie bedacych wlasnoscig Miasta
przeznaczonych na cele inwestycyjne, wramach zawartych porozumien z Miastem,
przy wspotpracy z Biurem Gospodarki Nieruchomosciami,

b) prowadzenie w formie elektronicznej oferty inwestycyjnej Miasta, w tym terenow objetych
L.odzka Specjalng Strefa Ekonomiczng, przy wspolpracy wtym zakresie z Biurem
Gospodarki Nieruchomosciami,

C) prowadzenie punktu obstugi inwestora i informacji gospodarczej (w szczego6lnosci poprzez
udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji o warunkach i mozliwo$ciach
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i inwestowania w Miescie, dostepnych instrumentach
wsparcia, zachgtach inwestycyjnych, w tym prezentacja posiadanej przez Miasto oferty
inwestycyjnej) w Scistej wspotpracy z pracownikami pozostatych komoérek organizacyjnych;
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17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo przedsi¢gbiorcow, w szczegolnosci:
a) przyjmowanie wnioskow przedsiebiorcow o wpis, zmiang wpisu, wykreslenie, zawieszenie
lub wznowienie dziatalnosci gospodarczej, wprowadzanie ich do Centralnej Ewidencji
I Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG),

b) przyjmowanie formularzy obowigzkowo wypelianych przez przedsi¢biorcow na potrzeby
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz Urz¢du Skarbowego w przypadkach okre§lonych
przepisami prawa,

€) udzielanie pomocy i wsparcia przedsi¢biorcom przy wypehianiu niezb¢dnej dokumentacji
zwigzanej z wpisem, zmiang Wpisu, wykresleniem oraz zawieszeniem lub wznowieniem
dziatalnosci gospodarczej, w tym wypelnianie wnioskow roboczych,

d) udzielanie informacji dotyczacych wsparcia finansowego na rozpoczgcie dzialalnosci
gospodarczej oraz archiwum ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

e) wykonywanie dziatan pomocniczych w zakresie Krajowego Rejestru Sadowego,
w tym udostepnianie formularzy dotyczacych rejestracji i wszelkich zmian zwigzanych
ze spotka jawna,

f) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej przez przedsigbiorcow,

g) wydawanie zaswiadczen (wypisu) zewidencji dziatalnosci gospodarczej — dotyczy

przedsigbiorcow,  ktorzy  zakonczyli ~ wykonywanie  dziatalno$ci  gospodarczej
przed 31 grudnia 2011 r.,

h) wydawanie duplikatu decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

1) wspotpraca z instytucjami i organami administracji publicznej w organizowaniu warunkow
do podejmowania przez mieszkancow dziatalnosci gospodarczej,

J) powiadamianie, niezwlocznie po powzieciu informacji, wiasciwych organéow administracji
publicznej o wykonywaniu dziatalnosci niezgodnie z przepisami ustawy, zagrazajacej zyciu
lub zdrowiu, niebezpieczenstwie powstania szkod majatkowych znacznych rozmiaréw
lub powodujacych naruszenie srodowiska;

18) ustalanie zasad i form promowania Miasta, przygotowywanie materiatdw promocyjnych Miasta;

19) przygotowywanie publikacji o0 Miescie oraz promujacych dziatalno$¢ organéw Miasta, Urzedu,
jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych;

20) sporzadzanie iupowszechnianie materialow kreujacych pozytywny wizerunek Miasta, w tym
obejmowanie promocja ,,oferty inwestycyjnej” Miasta, przy wspotudziale whasciwych Biur;

21) przygotowywanie rocznych raportow o stanie Miasta przy wspotpracy komorek organizacyjnych,
jednostek organizacyjnych, jednostek pomocniczych oraz komunalnych os6b prawnych;

22) komunikacja spoteczna i wspotpraca z mieszkancami;

23) prowadzenie spraw W ramach wspOlpracy Miasta z instytucjami, innymi podmiotami
oraz miastami partnerskimi;

24) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi, innymi jednostkami
samorzagdowymi, instytucjami kultury, administracjg rzgdowa, stowarzyszeniami i organizacjami
pozarzagdowymi w sprawach dotyczacych rozwoju kultury, a takze w zakresie organizacji imprez,
targow 1 wszelkich przedsigwzie¢ promujacych Miasto;

25) organizowanie kontaktow, w tym konferencji prasowych przedstawicieli organéw Miasta
oraz pracownikow Urzedu z dziennikarzami;

26) pomoc w pozyskiwaniu informacji przez dziennikarzy w zakresie zadan realizowanych
przez Miasto;
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27) koordynowanie inadzorowanie zamieszczania ogloszen w mediach, w tym przeprowadzanie
postepowan majacych na celu wytonienie ustugodawcoéw w zakresie publikacji ogloszen Miasta
w prasie 0 zasiegu lokalnym i 0golnopolskim;

28) przygotowywanie listow gratulacyjnych, materiatow informacyjnych do wywiadow i wystgpien
publicznych przedstawicielom organéw Miasta;
29) opracowywanie prezentacji i zatacznikow graficznych dla potrzeb Urzedu;

30) prowadzenie strony internetowej Miasta, Wtym nadzor nad wizualizacja 1 estetyka
zamieszczanych  materialow,  wspolpraca  z komérkami  organizacyjnymi  w zakresie
przygotowywanych informacji o istotnych wydarzeniach lub zadaniach z zakresu ich dziatania;

31) gromadzenie materiatow dla potrzeb redagowania miejskich informatoréw o zasiegu lokalnym;

32) gromadzenie i archiwizowanie w postaci cyfrowej dokumentacji o Miescie opublikowanej
w mediach drukowanych i w mediach elektronicznych;

33) organizowanic obchodow $wigt 1iuroczystosci panstwowych, atakze wspotdziatanie
w tym zakresie z innymi Biurami i podmiotami;
34) prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktorych Miasto jest organizatorem;

35) sprawowanie nadzoru nad tworzeniem irealizacja planow finansowych nadzorowanych
merytorycznie jednostek organizacyjnych, dziatajacych w zakresie kultury i promocji;

36) prowadzenie spraw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych zapewniajacych rozwdj kultury
w Miescie, podejmowanie wedlug wlasciwosci merytorycznej dzialan w sferze zadan
publicznych wynikajacych z ustawy o0 dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie, w tym:
a) organizowanie konkursow w zakresie zadan zleconych gminy,

b) przygotowywanie stosownych umoéw,
€) nadzorowanie przebiegu wykonywania powierzonych zadan,
d) kontrola prawidtowo$ci wykorzystania i rozliczania udzielonych dotacji;

37) prowadzenie spraw dotyczacych wymiany kulturalnej z zagranicg, w tym w sferze utrzymywania
wspolpracy z miastami partnerskimi, jak i nawigzywania nowych kontaktow;

38) wspotpraca z Miejskim Domem Kultury w Zdunskiej Woli w zakresie tworzenia warunkow
rozwoju zycia kulturalnego, inicjowania przedsiewzig¢ kulturalnych oraz edukacji kulturalnej
mieszkancow;

39) wspotpraca z Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola, w tym w zakresie wspomagania zadan
wynikajacych z administrowania ze strony Muzeum Skansenem Lokomotyw w Karsznicach;

40) wspotpraca z Miejska Bibliotekg Publiczng im. Jerzego Szaniawskiego w Zdunskiej Woli, w tym
w zakresie realizacji zadan Miasta i Prezydenta wynikajacych z ustawy o bibliotekach;

41) prowadzenie spraw zwigzanych ztworzeniem, laczeniem, przeksztatcaniem i likwidacja
miejskich instytucji kultury oraz spraw zwigzanych z postepowaniami konkursowymi dyrektorow
instytucji kultury;

42) opracowanie i aktualizowanie kalendarza imprez kulturalnych, waznych uroczystoSci
panstwowych 1miejskich we wspdipracy zkomorkami organizacyjnymi, jednostkami
organizacyjnymi i jednostkami pomocniczymi, innymi instytucjami oraz organizacjami
I stowarzyszeniami;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Miasta w zwigzkach mi¢dzygminnych;

44) prowadzenie spraw zwigzanych znadaniem tytulu ,Honorowego Obywatela Miasta”
oraz z przyznaniem Medalu ,,Zastuzony dla Miasta Zdunskiej Woli” przy wspotpracy Biura Rady
Miasta;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem Honorowego Patronatu Prezydenta;

46) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢
pozytku publicznego w zakresie realizacji zadan Miasta wynikajacych z zapisow ustawy
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0 dziatalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie, atakze pehlienie funkcji koordynatora
realizowanych przez komorki organizacyjne zadan Miasta wynikajacych z ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i 0 wolontariacie, w szczegdlnosci w zakresie:

a) wzajemnego informowania si¢ o planowanych kierunkach dziatalnosci,

b) koordynacji prowadzenia konsultacji spotecznych przez Urzad w sferze zadan publicznych
wskazanych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie,

C) opracowywania projektu programu wspoOlpracy z organizacjami wskazanymi w ustawie
w celu przedtozenia go w ustawowym terminie Radzie do uchwalenia z zachowaniem
przepiséw ustawy w tym zakresie,

d) opracowywania zbiorczego sprawozdania zrealizacji programu wspotpracy w celu
przedtozenia go Radzie w ustawowym terminie, z zachowaniem przepisOw ustawy w tym
zakresie,

e) zapewnienia koordynacji obiegu i rozpatrywania wnioskow o realizacj¢ zadania publicznego
sktadanych w ramach inicjatyw lokalnych zgodnie z przepisami ustawy o0 dziatalno$ci
pozytku publicznego i 0 wolontariacie,

f)  wnioskowanie do Prezydenta o powotanie zespotow o charakterze doradczym i inicjatywnym
w sferze dziatalno$ci pozytku publicznego, wtym wcelu upowszechniania wiedzy
0 mozliwo$ci dostgpu do zewngtrznych zrodet finansowania zadan, jak i funduszy wsparcia
inicjatyw obywatelskich;
47) realizacja zadan publicznych wynikajacych zustawy o0 dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie w zakresie kultury i promocji;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Inkubatora Inicjatyw Spotecznych,
w tym administrowanie budynkiem przy ul. Laskiej 38 z zachowaniem wymogoéw nalozonych na
wlasciciela nieruchomosci przepisami prawa, zabezpieczenie mienia na wypadek zdarzen
losowych, prowadzenie okresowych przegladow, remontow oraz konserwacji;

49) prowadzenie spraw zwigzanych z Budzetem Obywatelskim, zuwzgl¢dnieniem stosownych
regulacji wewnetrznych w tym zakresie;

50) przygotowywanie analiz, koncepcji i strategii w zakresie inwestycji i sieci
infrastruktury komunalnej Miasta, w tym pod budownictwo mieszkaniowe, przy wspotdziataniu
z komoérkami organizacyjnymi wedtug wlasciwosci rzeczowej;

51) wspotdziatanie z Miejskim Przedsigbiorstwem Wodociggow i Kanalizacji w Zdunskiej Woli
Spotka z ograniczong odpowiedzialnoScig w zakresie planéw rozwoju sieci wodociggowo-
kanalizacyjnych oraz z Miejskimi Sieciami Cieplnymi w Zdunskiej Woli Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig w zakresie rozwoju sieci cieplnych, wspotpraca w przedmiotowym zakresie
z Biurem Infrastruktury Technicznej oraz Biurem Zarzadzania Energia i Ochrony Srodowiska.

§ 32. 1. Wskiad Biura Gospodarki Przestrzennej wchodzi Dzial Miejska Pracownia
Urbanistyczna.

2. Do zadan 1 kompetencji Dzialu Miejska Pracownia Urbanistyczna nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja polityki przestrzennej na podstawie uchwalonego ,,Studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Miasta” w zakresie sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

2) sporzadzanie zmian projektu studium uwarunkowan ikierunkow zagospodarowania
przestrzennego;

3) sporzadzanie projektoéw miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
4) wspolpraca zorganami wlasciwymi do opiniowania iuzgadniania projektow opracowan
planistycznych oraz przy wprowadzaniu do nich zadan rzadowych, wojewddzkich, powiatowych;
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5) udzial i wspotpraca przy wykonywaniu kolejnych czynnosci procedury sporzadzania opracowan
planistycznych, zgodnie z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

6) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystgpieniu do sporzadzania opracowan
planistycznych;

7) organizowanie debat publicznych w celu prezentacji i konsultacji projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego z udziatem lokalnej spotecznos$ci oraz radnych Rady;

8) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wylozeniu projektu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego do publicznego wgladu;

9) przedstawianie wojewodzie uchwal Rady wraz z dokumentacjg planistyczng w celu oceny
zgodnosci z prawem;

10) gromadzenie materialdbw zwigzanych ze sporzadzanymi opracowaniami planistycznymi,
przechowywanie ich oryginalow;

11) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

12) ocena aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
I miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, w tym w zakresie kierunkow rozwoju
Miasta oraz zgodno$ci dokumentoéw planistycznych z obowigzujacymi przepisami prawa;

13) opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego;

14) przyjmowanie oraz prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmian¢ miejscowych
planow  zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

15) wykonywanie  analiz  architektoniczno-urbanistycznych  do  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego;

16) inicjowanie dziatan planistycznych majacych na celu poprawe estetyki Miasta;

17) opracowywanie studiow przedprojektowych i koncepcji zagospodarowania przestrzennego
wskazanych terenow/obszarow Miasta;

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ulatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji
mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych.

3. Do zadan ikompetencji Biura Gospodarki Przestrzennej poza sprawami wskazanymi

W ust. 2 nalezy W szczegolnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisdéw o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
W tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

C) prowadzenie rejestrow wydawanych decyz;ji,

d) wydawanie wypisOwW i wyrysOw z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i Kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

e) wydawanie opinii i udzielanie informacji o przeznaczeniu terenéw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wydanych decyzjach o warunkach zabudowy,

f) wydawanie  zaswiadczen o przeznaczeniu  terendw  w Mmiejscowych planach
zagospodarowania  przestrzennego  oraz  studium  uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego;
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2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9

1)

2)

3)
4)

5
6)

7)
8)
9)

prowadzenie spraw wynikajacych z uprawnien Prezydenta przewidzianych w przepisach ustawy
Prawo budowlane, polegajacych na wydawaniu Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru
Budowlanego polecen podjecia dzialan w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia
lub zdrowia ludzi zwigzanych z budowa, utrzymaniem lub rozbiorka obiektéw budowlanych;
wspoélpraca z Biurem Strategii i Rozwoju Miasta w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z programu opieki nad zabytkami;

opracowanie i aktualizacja planu sieci rozwoju drog iukltadow komunikacyjnych,
przy wspotpracy Biura Infrastruktury Technicznej, z zapewnieniem przeptywu informacji
do Biura Strategii i Rozwoju Miasta w kwestii strategii rozwoju inwestycji drogowych;
wspolpraca z Biurem Gospodarki Nieruchomos$ciami  w zakresie projektow  podzialu
nieruchomosci;

wspotpraca z Biurem Strategii i Rozwoju Miasta w zakresie weryfikacji terendw inwestycyjnych
(w zakresie obowigzujacych opracowan planistycznych);

wspolpraca w opracowywaniu i aktualizacji planéw i programoéw rewitalizacji Miasta (w zakresie
obowigzujacych opracowan planistycznych);

wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow (w zakresie obowigzujacych opracowan
planistycznych);

koordynacja prac Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej.

§ 33. Do zadan i kompetencji Biura Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy w szczego6lnosci:

gospodarowanie nieruchomosciami Miasta nie bedacymi w administracji i zarzadzie jednostek
organizacyjnych oraz sprawowanie nadzoru i kontroli nad mieniem powierzonym innym
zarzadcom lub administratorom w zakresie wywigzywania si¢ przez nich z obowigzkow, jakie
naktadaja na wlasciciela przepisy prawa;

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem, zamiang, darowizng, oddaniem
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, uzyCzenie, najem, dzierzawe, oddawaniem w trwaly
zarzad  lub  obcigzaniem  ograniczonymi  prawami  rzeczowymi  nieruchomosci
oraz z wywlaszczeniem i zwrotem nieruchomosci W zakresie realizowanych zadan;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem lokali mieszkalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, organizacjg 1 przeprowadzaniem
przetargdbw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste oraz dzierzaw¢ nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Miasta;

ustalanie wysokosci optat adiacenckich z tytutu budowy urzadzen infrastruktury technicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich z tytulu podziatu
nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optaty planistycznej;
prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnos$ci nieruchomosci;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami i scaleniami nieruchomosci;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom i placom;
13) prowadzenie spraw zwiagzanych z nadawaniem numeracji porzadkowej nieruchomosci;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem,;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przeprowadzaniem wyborow do Izby Rolniczej;
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16)

17)
18)

19)

20)
21)
22)

23)
24)

25)
26)

27)
28)
29)

30)

31)
32)

33)
34)

35)
36)

37)

39)

prowadzenie spraw dotyczacych potwierdzania lat pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym;

prowadzenie spraw dotyczacych potwierdzania umow dzierzawy nieruchomosci rolnych;

zawieranie umoéw przekazujacych nieruchomosci Miasta innym podmiotom w  zakresie
realizowanych zadan;

zapewnienie merytorycznej wspolpracy przy zawieraniu umow (migdzy innymi dzierzawy,
najmu, uzyczenia, sprzedazy, uzytkowania wieczystego) przez Biura, w odniesieniu do mienia,
ktore przedmiotowo zwigzane jest z wykonywanymi przez nie zadaniami;

prowadzenie ewidencji mienia zgodnej z ewidencja ksiggowa, W tym ustalanie wartosci
nieruchomosci;

wspoélpraca z Biurem Strategii i Rozwoju Miasta w zakresie aktualizacji oferty inwestycyjnej
Miasta dla terenow bedacych wlasnoscig Miasta;

zglaszanie do Biura Inwestycji Miejskich wnioskéw w zakresie budowy infrastruktury drogowej
dla dziatek miejskich przeznaczonych pod zabudowg;

prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego;

wystepowanie z wnioskami o ustalenie warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania
dla nieruchomosci miejskich przeznaczonych do sprzedazy;

zabezpieczenie nieruchomos$ci znajdujacych si¢ w gospodarowaniu Biura przed zniszczeniem
i uszkodzeniem;

naliczanie wymaganych nalezno$ci z tytulu udostgpniania nieruchomosci z zasobu
oraz za ich bezumowne wykorzystanie;

prowadzenie spraw zwigzanych z przystugujacym Miastu prawem pierwokupu nieruchomosci;
prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem terendow pod rodzinne ogrody dziatkowe;
prowadzenie spraw w zakresie nabycia przez Miasto i wyplaty odszkodowan za nieruchomosci
przejete pod drogi przy wspotpracy Biura Inwestycji Miejskich oraz Biura Infrastruktury
Technicznej;

regulacja stanow prawnych nieruchomosci, w tym wspoétpraca z wlasciwymi Biurami i Zespotem
Radcow Prawnych przy prowadzeniu spraw o stwierdzenie zasiedzenia wtasno$ci nieruchomosci
Miasta;

prowadzenie analizy terendow bedacych wlasnoscia Miasta w zakresie mozliwosci
ich wykorzystania, w szczegolnosci na cele budownictwa mieszkaniowego;

ewidencjonowanie aktow notarialnych wplywajacych do Urzedu i dokonywanie ich analizy
pod wzgledem zadania przez Miasto zwrotu udzielonej bonifikaty;

przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w zakresie gospodarowania mieniem;
realizacja postanowien zawartych w wydanych orzeczeniach sagdowych dotyczacych nabycia
przez Miasto spadkow po zmartych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem praw Miasta w ksiggach wieczystych i ewidencji
gruntow;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzgodnieniem lokalizacji urzadzen infrastruktury technicznej
na gruntach Miasta i wydawanie zezwolen w tym zakresie;

wspotpraca z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego ,,ZLOTNICKI” Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscia w zakresie wykonywania umowy dzierzawy komunalnego zasobu
mieszkaniowego;

wspoltpraca z Biurem Gospodarki Lokalowej w sprawach istotnych z punktu widzenia nadzoru
nad dziatalnoscig Towarzystwa Budownictwa Spotecznego ,,ZLOTNICKI” Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscia.
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13)

14)
15)
16)

17)

18)

19)

§ 34. Do zadan i kompetencji Biura Gospodarki Lokalowej nalezy w szczeg6lnosci:

przyjmowanie wnioskoéw o najem lokali i wnioskéw o zamian¢ na wolny lokal, zapewnienie
dostepu do formularzy wnioskow w Biurze i Kancelarii oraz instruktaz ich wypekniania,
dostarczanie przyjetych wnioskow do Kancelarii celem ich rejestracji oraz zwrotne
ich pobieranie;

weryfikacja ztozonych wnioskéw w zakresie: kompletnosci wypehienia, terminowos$ci zlozenia,
osiggania przez gospodarstwo domowe wnioskodawcy dochodu w wysoko$ci uzasadniajacej
oddanie w najem danego lokalu;

przeprowadzanie weryfikacji uaktualniajgcej niezrealizowane listy o0sob zakwalifikowanych
do oddania w najem lokali w zakresie warunkéw uprawniajacych wnioskodawce do uzyskania
w najem lokalu;

przygotowywanie propozycji zasiedlen wolnych lokali;
wydawanie skierowan na najem na czas nieoznaczony lokali wchodzacych w sktad

mieszkaniowego zasobu Miasta, na najem socjalny lokali, lokali zamiennych oraz pomieszczen
tymczasowych;

prowadzenie postgpowan w sprawach regulacji tytutow prawnych do lokalu w stosunku do osob
zajmujacych lokal bez tytutu prawnego przez okres nie krotszy niz 10 lat przed wejSciem w zycie
ustawy 0 ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy
I 0 zmianie Kodeksu cywilnego;

prowadzenie postepowan w sprawie regulacji tytutéw prawnych do lokalu w przypadku $mierci
najemcy;

prowadzenie postgpowan w stosunku do osob, ktore pozostaty w lokalu opuszczonym przez
najemce lub w lokalu, w ktorego najem nie wstgpity po $mierci najemcy;

prowadzenie spraw zwigzanych z opuszczaniem przez lokatoréw lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy przeznaczonych do remontu Kkapitalnego, przebudowy
lub nadbudowy w zwiazku z inwestycjami realizowanymi przez Miasto;

prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem w najem lokali o powierzchni uzytkowej 80 m?;
prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem w najem lokali zdewastowanych, lokali w blokach
oraz lokali w budynkach poddanych termomodernizacji, rewitalizacji, remontowi kapitalnemu,
przebudowie lub nadbudowie w zwigzku z inwestycja realizowang przez Miasto;

prowadzenie spraw zwiazanych z wlaczeniem wolnego lokalu jednoizbowego w starym zasobie
mieszkaniowym o obnizonym standardzie do lokalu znajdujacego si¢ w bezposrednim
sgsiedztwie zwolnionego lokalu;

prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem lokalu w starym zasobie mieszkaniowym na dwa
odr¢bne lokale;

prowadzenie postgpowan zwigzanych z przywracaniem tytutow prawnych do lokali;
prowadzenie postepowan w sprawach o oddanie w najem lokalu w zwiazku ze sptatg zadluzenia;

prowadzenie spraw zwigzanych z przekwalifikowywaniem lokali oddanych w najem na czas
nieoznaczony na lokale socjalne;

przeprowadzanie weryfikacji spelniania przez najemcoOw kryterium wysokosci dochodu
uzasadniajacej oddanie w najem lokalu;

prowadzenie postepowan w sprawie oddawania w najem na czas nieoznaczony lokali, ktorych
wlasno$¢ zostata przeniesiona na Miasto na podstawie ustawy o komercjalizacji, restrukturyzacji
| prywatyzacji przedsiebiorstwa panstwowego Polskie Koleje Panstwowe;

wyrazanie zgody na podnajem lub oddanie w bezptatne uzywanie lokali mieszkalnych lub ich
czgsci;
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21)
22)

2)
24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)
32)

)

34)

3)

wspotpraca z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego ,,ZLOTNICKI” Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig w sprawach dotyczacych:

a) niezamieszkiwania najemcow w lokalach przez okres, co najmniej 12 miesiecy,
b) lokali podnajetych bez wymaganej zgody,
C) zwiagzanych z przekazywaniem na rzecz wilascicieli nieruchomosci stanowigcych whasno$é

0s6b fizycznych, do ktorych stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego o prowadzeniu cudzych
spraw bez zlecenia w zakresie zabezpieczen hipotecznych z tytutu wykonanych remontow,

d) oprdzniania lokali wylgczonych z uzytkowania;
prowadzenie spraw zwigzanych ze znoszeniem Wwierzytelno$ci Skarbu Panstwa na hipotece
nieruchomosci z tytulu wykonanych remontéw;

koordynowanie dziatan 1 obsluga organizacyjno-administracyjna Spotecznej Komisji
Mieszkaniowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem zawarcia przez strony umow o opiece;

reprezentowanie udzialu Miasta we wspdlnotach mieszkaniowych na podstawie stosownych
petnomocnictw i upowaznien;

wspotpraca z zarzadcami czgsci wspolnych nieruchomosci wspdlnot mieszkaniowych z udziatem
Miasta;

przekazywanie otrzymanych przez Miasto zawiadomien o zaliczkach na poczet utrzymania czgsci
wspolnych ~ wspolnot  mieszkaniowych do  Towarzystwa Budownictwa Spotecznego
»ZXOTNICKI” Spoétka z ograniczong odpowiedzialno$cig celem uregulowania naleznosci,

sporzadzanie zestawienia danych o czynszach najmu lokali mieszkalnych potozonych na obszarze
Miasta nienalezgcych do publicznego zasobu mieszkaniowego i przesytanie do publikacji
do Dziennika Urzedowego;

wspolpraca z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego ,,ZLOTNICKI” Spoétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig w zakresie spraw powierzonych jej do prowadzenia przez Miasto, w tym
szczegoOlnie w zakresie najmu lokali mieszkalnych, zamiennych, najmu socjalnego lokali
| pomieszczen tymczasowych;

zapewnienie nadzoru merytorycznego nad zadaniami Miasta, realizowanymi przez Spotke
Towarzystwo  Budownictwa  Spotecznego ,,ZLOTNICKI” Spotka z  ograniczong
odpowiedzialnoscia,

zapewnienie wspotpracy ze Stanowiskiem ds. Nadzoru Wiascicielskiego w sprawach istotnych
zpunktu widzenia nadzoru wlascicielskiego, a dotyczacych zadan bedacych w gestii
Zgromadzenia Wspdlnikow Towarzystwa Budownictwa Spotecznego ,,ZLOTNICKI” Spoétka
z ograniczong odpowiedzialno$cig, W tym zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji
w zakresie s$rodkow finansowych przewidzianych w budzecie Miasta, z przeznaczeniem
na potrzeby spoiki;

aktualizowanie zasobu pomieszczen tymczasowych;

opiniowanie propozycji zmiany stawki czynszu najmu lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Miasta oraz lokali uzytkowych;

prowadzenie wykazu wyltaczonych z uzytkowania budynkéw z lokalami wchodzacymi w sktad
mieszkaniowego zasobu Miasta i wylaczonych z uzytkowania lokali;

inicjowanie opracowywania wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Miasta i jego realizacja w odniesieniu do zasad polityki czynszowej oraz warunkéw obnizania
czynszu 1 innych ujetych w programie dziatanh majacych na celu poprawe wykorzystania
I racjonalizacj¢ gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi z tytulu niedostarczenia
lokalu socjalnego lub pomieszczenia tymczasowego;
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36) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow regulujacych zasady i tryb przyznawania,
ustalania wysokosci i wyptacania dodatkow mieszkaniowych, w tym:

a)

b)

9)
h)

)

K)

wspolpraca z zarzadcami zasobow mieszkaniowych w zakresie spraw zwigzanych
z dodatkami mieszkaniowymi,

przyjmowanie interesantdw, w tym zapewnienie instruktazu wypelniania wnioskow,
zapewnienie dostepu do formularzy wnioskow w Biurze oraz Kancelarii, dostarczanie
przyjetych wnioskow do Kancelarii celem ich rejestracji oraz zwrotne ich pobieranie,

weryfikacja pod wzgledem kompletnosci i poprawnosci formalno-merytorycznej sktadanych
wnioskow,

korygowanie wysokosci wydatkéw mieszkaniowych potwierdzonych przez zarzadcow
budynkow do stawek obowigzujacych w mieszkaniowym zasobie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przyjetych wnioskéw o dodatki
mieszkaniowe, w tym wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu dodatku, odmowie
przyznania, uchyleniu decyzji, stwierdzeniu bezprzedmiotowosci decyzji oraz umarzaniu
postepowan administracyjnych,

wykonywanie zestawien i dyspozycji finansowych zwiazanych z wyptacaniem dodatkow
mieszkaniowych,

fakturowanie zestawien finansowych i wspotpraca z Biurem Finansowo-Budzetowym,

biezagca analiza $rodkéw finansowych zabezpieczonych na wyptate dodatkow
mieszkaniowych i podejmowanie stosownych dziatan w przypadku braku $rodkow badz ich
nadwyzki,

wspélpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej Centrum Opieki Socjalnej
w Zdunskiej Woli w zakresie przeprowadzania wywiadow srodowiskowych w odniesieniu
do osob zglaszajacych potrzeb¢ pomocy lub korzystajacych z dodatku mieszkaniowego
oraz analiza wywiadéw s$rodowiskowych w kontekscie sytuacji zawodowej, dochodowej
i rodzinnej, w tym analiza o§wiadczen majgtkowych,

prowadzenie  postgpowan administracyjnych po  przeprowadzonych  wywiadach
srodowiskowych w przypadku rozbieznosci w ztozonych dokumentach oraz w przypadku
ujawnienia stanu majgtkowego,

prowadzenie postgpowan w zakresie wstrzyman 1 wznowien wyplaty dodatkoéw
mieszkaniowych w zwigzku z zalegto$ciami czynszowymi,

prowadzenie spraw w zakresie wznowienia postgpowania w przypadku przyznania dodatku
mieszkaniowego na podstawie nieprawdziwych danych,

prowadzenie catoksztattu spraw wynikajagcych z odwotan od decyzji do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego,

prowadzenie 1 przechowywanie akt spraw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym
zakresie, z uwzglgdnieniem prowadzenia metryki w danej sprawie;

37) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow regulujacych zasady i tryb przyznawania,
ustalania wysokosci i wyptacania dodatkow energetycznych, w tym:

a)

b)

przyjmowanie interesantdéw, w tym zapewnienie instruktazu wypelniania wnioskow
0 dodatki energetyczne, zapewnienie dostgpu do formularzy wnioskow w Biurze
oraz Kancelarii, dostarczanie przyjetych wnioskow do Kancelarii celem ich rejestracji
oraz zwrotne ich pobieranie,

weryfikacja pod wzgledem kompletnosci i poprawnos$ci formalno-merytorycznej sktadanych
wnioskow,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przyjetych wnioskow, w tym wydawanie
decyzji administracyjnych o odmowie, przyznaniu dodatkéw energetycznych, uruchamianie
przyznanych dodatkéw energetycznych, w tym wykonywanie zestawien i dyspozycji
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14)

15)

16)
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18)

finansowych zwigzanych z wyptacaniem dodatkéw energetycznych,
d) prowadzenie postgpowan w przypadku odwotan od decyzji administracyjnych,

e) prowadzenie i przechowywanie akt spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie, z uwzglednieniem prowadzenia metryki w danej sprawie,
f)  wnioskowanie i rozliczanie dotacji celowej na finansowanie wyptat dodatku energetycznego;

przeprowadzanie kontroli wynikajacych z planu kontroli na dany rok kalendarzowy.

§ 35. Do zadan i kompetencji Biura Infrastruktury Technicznej nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie zarzadu drogami miejskimi oraz przejetymi w zarzad od innych jednostek
samorzadu terytorialnego i administracji rzadowej, jako zadanie zlecone — pelnienie funkcji
»Miejskiego Zarzadcy Drog”, zgodnie z upowaznieniem Prezydenta udzielonym pracownikom
wykonujacym te zadania;

prowadzenie ewidencji drog, obiektoéw mostowych, przepustow drogowych oraz jej aktualizacja;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drog do oKreslonej kategorii, wspotpraca
z jednostkami samorzadu terytorialnego w tym zakresie;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w tym wydawanie zezwolen
na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog, pobieranie oplat i kar pieni¢znych, wspotpraca w tym
zakresie z Biurem Dochodéw, uzgadnianie lokalizacji w pasie drogowym obiektow budowlanych
lub urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;
realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wspotpraca w tym zakresie
z Biurem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;

koordynacja robot w pasie drogowym;

wykonywanie robot interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych, w tym letnie
I zimowe utrzymanie drog oraz parkingdw stanowigcych wlasnos¢ Miasta;

przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikows;

sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich GDDKIA,
przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub powstajgcym
w nastgpstwie budowy lub utrzymania drég;

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i obiektow drogowych dla ruchu oraz wyznaczanie
objazdow drogami roznej kategorii, w przypadku, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob i mienia;

dokonywanie okresowych pomiarow ruchu;

utrzymywanie zieleni przydroznej, wnioskowanie do Biura Zarzadzania Energia i Ochrony
Srodowiska o usuwanie drzew w celu zapewnienia bezpieczenstwa ruchu na drogach i terenach
miejskich, opiniowanie nasadzen w pasach drogowych z uwzglednieniem istniejacej i planowanej
infrastruktury pasa drogowego we wspolpracy z Biurem Zarzadzania Energia i Ochrony
Srodowiska;

opiniowanie planu sieci rozwoju drog i uktadow komunikacyjnych opracowanego przez Biuro
Gospodarki Przestrzennej;

przygotowywanie i realizacja remontéw drogowych, w tym chodnikow i parkingow;
przygotowywanie i realizacja inwestycji zwigzanych z budowa oswietlenia ulicznego w pasach
drogowych;

organizowanie i rozliczanie spraw zwigzanych z os$wietleniem ulicznym, przygotowywanie
I planowanie rozwoju o$wietlenia ulicznego, w tym ewidencjonowanie mienia Miasta;
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20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)
29)
30)

31)

32)

33)

34)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ruchu drogowego na drogach miejskich
I wewnetrznych stanowigcych wlasno$¢ Miasta;

wspotdziatanie 1 wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zadan
zwigzanych w szczegolnosci z siecig drog, ruchem drogowym, remontami i inwestycjami
drogowymi;

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoOw ustawy o transporcie drogowym, ustawy
— Prawo przewozowe;

wydawanie z upowaznienia organu licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka
oraz prowadzenie kontroli w zakresie spelniania wymogdéw bedacych podstawag do wydania
licencji, zezwolen na przewozy regularne specjalne i prowadzenie w tym zakresie rejestrow
wydanych zezwolen;

prowadzenie z upowaznienia Prezydenta spraw zwigzanych z realizacjg zadan ,,Organizatora”
publicznego transportu zbiorowego wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym
w zakresie planowania rozwoju transportu, organizowania oraz zarzadzania publicznym
transportem zbiorowym;

wspoétdziatanie 1 wspotpraca z jednostkami samorzadowymi w zakresie realizacji zadania
publicznego transportu zbiorowego, w tym wspolpraca z Miejskim Przedsi¢biorstwem
Komunikacji Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia w Zdunskiej Woli oraz z innymi
przewoznikami;

przygotowywanie propozycji cen biletow za publiczny transport zbiorowy we wspoipracy
Z osciennymi gminami i przewoznikiem oraz optat dodatkowych w przypadku jazdy bez biletu;
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja uslug przewozowych na terenie Miasta,
utrzymywaniem przystankow autobusowych wraz z prowadzeniem spraw zwigzanych
z umieszczaniem na nich reklam i ogloszen;

prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania i zarzgdzania cmentarzem miejskim, realizowanie
zadan szczegotowo okre§lonych w ustawie o cmentarzach i chowaniu zmartych, monitorowanie
I nadzor nad poprawno$cig wprowadzanych danych oraz prawidtowym procesem ich aktualizacji
W interaktywnym systemie zarzadzania cmentarzem,

aktualizacja optat za miejsca grzebalne i ustugi pogrzebowe na cmentarzu miejskim;
utrzymywanie grobow i cmentarzy wojennych oraz miejsc pamieci narodowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem i obstuga targowisk na terenie
Miasta, przygotowywanie umow dzierzawy obiektow znajdujgcych sie¢ na targowisku miejskim
we wspotpracy z Biurem Gospodarki Nieruchomo$ciami oraz Biurem Dochodéw, prowadzenie
ewidencji obiektow znajdujacych si¢ na targowisku, w tym okresowe przeglady obiektow
budowlanych, i ich zagospodarowanie w ramach administrowania tym mieniem;

prowadzenie ewidencji miejsc handlowych przeznaczonych do rezerwacji, w tym oglaszanie
I przeprowadzanie losowan wolnych miejsc handlowych na targowisku miejskim;

organizowanie i prowadzenie robot publicznych, organizowanie robdt dla osoéb posiadajacych
wyrok sadowy, $wiadczenia pracy spotecznie uzytecznej we wspdlpracy z Dziatem Zdrowia
I Polityki Spotecznej oraz Biurem Zarzadzania Kadrami;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w MieScie, w tym przygotowywanie
dokumentacji opisu przedmiotu zamdwienia na oczyszczanie okreSlonych terenow Miasta,
z wylaczeniem miejskich drog publicznych, w celu przeprowadzenia postepowania na udzielenie
zamoOwienia publicznego przez Biuro Zamoéwien Publicznych, zapewnienie utrzymania
w nalezytym stanie tablic i stupéw ogloszeniowych, tablic pamiatkowych oraz realizacja
pozostatych ustug o charakterze dziatalno$ci réznej, w tym flagowanie Miasta, obstuga imprez
plenerowych;

zapewnienie utrzymania zieleni (koszenie traw) na wyznaczonych terenach Miasta
oraz utrzymanie czystosci na nieruchomosciach stanowigcych wtasnos¢ Miasta;
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36)

37)
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39)

40)
41)
42)

43)
44)

4)

46)

41)

48)

49)

50)

realizacja zadan okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
na terenach/dziatkach bedacych w gospodarowaniu Miasta, obejmujacych w szczegdlnosci:

a) zbiornik wodny ,,Kepina”, teren przylegly do zbiornika wraz z przylegtymi parkingami,
b) inne tereny zieleni urzadzonej, takie jak teren parkowy na osiedlu Poludnie, Pasaz
im. Janusza Kusocinskiego, Plac Zwyciestwa i Plac Zelazny;

utrzymywanie placow zabaw 1 sitowni plenerowych (za wyjatkiem znajdujacych si¢ na terenie
Parku Miejskiego im. Stefana Ztotnickiego) oraz nadzor nad zapewnieniem ich wlasciwego stanu
technicznego, w tym dokonywanie okresowej inwentaryzacji, zlecanie okresowych kontroli,
przegladow oraz biezacych napraw i remontdéw oraz prowadzenie ksigzki obiektu;

realizacja zadan w zakresie biezacego utrzymania stacji rowerowych;

wydawanie zezwolen na §wiadczenie ustug w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych i ich czesci, w tym prowadzenie elektronicznej ewidencji udzielanych i cofnigtych
zezwolen;

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o ochronie zwierzat, w tym opracowywanie
programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomno$ci zwierzat
na terenie Miasta, wydawanie decyzji administracyjnych wymaganych ustawg o ochronie
zwierzat i ich ewidencja;

wydawanie zezwolen na utrzymywanie psoOw ras uznanych za agresywne, w tym prowadzenie
wymaganych rejestrow;

weryfikacja wnioskow i1 nadzorowanie umow z lecznicami weterynaryjnymi w sprawie akcji
sterylizacji, kastracji i oznakowania zwierzat wtascicielskich;

wspotpraca z Komisjag Dialogu Obywatelskiego ds. ochrony zwierzat i1 przeciwdziatania
bezdomnosci zwierzat;

administrowanie nieruchomosciag gruntowa zabudowang budynkiem dworca PKP;

wspolpraca z Biurem Gospodarki Nieruchomo$ciami w zakresie nadawania nazw ulicom, placom
I numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz w zakresie naliczania optat adiacenckich z tytutu
wybudowania ze Srodkéw finansowych budzetu Miasta sieci infrastruktury technicznej, w tym
zglaszanie zakonczonych inwestycji infrastrukturalnych 1 przekazywanie dokumentacji
wymaganej przez Biuro Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie zrealizowanych zadan;

przekazywanie do Biura Gospodarki Nieruchomos$ciami spraw zwigzanych z przejeciem gruntéw
na wlasno$¢ Miasta, w celu prowadzenia postepowan w zakresie wyptaty odszkodowan za tereny
przeznaczone pod drogi;

zapewnienie przeplywu informacji w zakresie dotyczacym administrowania badZz zarzadzania
mieniem komunalnym zwigzanym z merytorycznymi zadaniami Biura, a wymagajacych
aktualizacji danych ewidencyjnych ze strony Biura Gospodarki Nieruchomos$ciami w powigzaniu
z ewidencjg ksiegowa;

wspolpraca z Biurem Strategii i Rozwoju Miasta w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z przyjetego programu opieki nad zabytkami;

zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji w zakresie planow dziatania przenoszacych si¢
na budzet Miasta przez nadzorowanych zarzagdcoOw mienia i komunalne osoby prawne;

zapewnienie nadzoru merytorycznego nad zadaniami Miasta bedacymi w zakresie dzialania
Biura, arealizowanymi przez komunalne osoby prawne, zapewnienie WwspOtpracy
ze Stanowiskiem ds. Nadzoru Wtascicielskiego w sprawach istotnych z punktu widzenia nadzoru
wiascicielskiego;

dokonywanie wpisow do rejestru dzialalnosci regulowanej prowadzonego przez Centralng
Ewidencje 1 Informacje¢ o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) w zakresie uzyskania, cofnigcia,
utraty i wygasnig¢cia uprawnien wynikajacych z zezwolen i licencji wydawanych przez Biuro;
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51) zapewnienie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami okreslonymi przepisami
ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i1 o wolontariacie, w zakresie zadan objetych
dziatalnos$cia Biura.

§ 36. 1. W sklad Biura Zarzadzania Energia i Ochrony Srodowiska wchodzi Dzial
Gospodarki Odpadami Komunalnymi.

2. Do zadan 1 kompetencji Dzialu Gospodarki Odpadami Komunalnymi nalezy
W szczegdlnoscei:
1) prowadzenie irozwijanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie okreslonym
ustawg o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach;

2) przedkiladanie Radzie projektow uchwal w zakresie dotyczacym gospodarowania odpadami
komunalnymi i aktualizowanie aktow prawa miejscowego, w tym regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Miasta, zapewnienie jego zgodnosci z wojewodzkim planem
gospodarki odpadami;

3) przygotowywanie dokumentacji opisu przedmiotu zamoéwienia na odbidr, transport
| zagospodarowanie odpadow  komunalnych od wilascicieli nieruchomos$ci w  celu
przeprowadzenia postgpowania na udzielenie zamoéwienia publicznego przez Biuro Zamowien
Publicznych;

4) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan wykonywanych
przez podmioty odbierajace odpady komunalne od wtascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych,
zgodnie z umowag zawartg w ramach postgpowan publicznych na odbior, transport
| zagospodarowanie odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, przepisami ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz obowigzujgcymi aktami prawa miejscowego;

5 nadzorowanie podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie Oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczysto$ci cieklych od wilascicieli nieruchomosci, zgodnie
Z przepisami ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz obowigzujacymi aktami
prawa miejscowego;

6) kontrola przedsigbiorcow wpisanych do Rejestru Dziatalnosci Regulowanej, zgodnie
z przepisami ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

7) podejmowanie dziatan wcelu utworzenia punktow selektywnego zbierania odpadow
komunalnych w sposéb zapewniajacy tatwy dostep dla mieszkancow Miasta;

8) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych, w tym z ich udostgpnianiem na stronie internetowej Miasta;

9) udostgpnianie na stronie internctowe] Miasta oraz aktualizowanie informacji okreslonych
przepisami prawa w zakresie:

a) podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci z terenu Miasta,

b) miejsc zagospodarowania przez podmioty odbierajagce odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci z terenu Miasta niesegregowanych (zmieszanych) odpadéow komunalnych,
bioodpadéw stanowigcych odpady komunalne oraz pozostato$ci z sortowania odpadow
komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

C) osiagnigtego przez Miasto oraz podmioty odbierajace odpady komunalne na podstawie
umowy z wilascicielem nieruchomosci, w danym roku kalendarzowym, wymaganego
poziomu przygotowania do ponownego uzycia i recyklingu, poziomu sktadowania odpadow
komunalnych i odpadow pochodzacych z przetwarzania odpadéw komunalnych oraz
poziomu ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do sktadowania,
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1)

12)
13

1)

16)

17)

18)

19)

d) punktow selektywnego zbierania odpadéw komunalnych, w tym zbierania zuzytego sprzgtu
elektrycznego i elektronicznego,

e) punktow zbierania odpadow folii, sznurka oraz opon, powstajagcych w gospodarstwach
rolnych lub zaktadow przetwarzania takich odpadow;

prowadzenie dzialan zmierzajacych do osiagnigcia Wymaganych poziomoéow przygotowania do
ponownego uzycia i recyklingu, pozioméw sktadowania odpadow komunalnych i odpadéw
pochodzacych z przetwarzania odpadéw komunalnych oraz pozioméw ograniczenia masy
odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

wykonywanie corocznych analiz stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych Miasta w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi, w tym uwzgledniajacych zakres okre$lony przepisami prawa;

prowadzenie stacjonarnego punktu selektywnego zbierania odpadow komunalnych;
prowadzenie ewidencji:
a) zbiornikow bezodptywowych i ich lokalizacji w celu kontroli czgstotliwosci ich oprozniania,

b) przydomowych oczyszczalni scieckow w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu pozbywania
si¢ komunalnych osadow $ciekowych,

C) umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
niezamieszkatych w celu kontroli wykonywania przez wtascicieli obowigzkow ustawowych;

prowadzenie czynno$ci administracyjnych zwigzanych z tworzeniem baz danych wtascicieli
nieruchomos$ci, w zakresie niezbednym dla wykonywania ustawowo okre$lonych kontroli
przestrzegania i stosowania ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, zapewnienie
aktualizacji baz danych;

podejmowanie czynno$ci sprawdzajacych w przebiegu wykonywania przepisdw prawa ze strony
wiascicieli nieruchomosci, w tym w zakresie:

a) zgodnosci zlozonych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi z faktycznym sposobem gromadzenia odpadéw na danej nieruchomosci,

b) weryfikacji nieruchomos$ci zamieszkatych, dla ktorych nie ztozono deklaracji o wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi; sktadanie informacji o ujawnionych
nieprawidlowosciach do Biura Dochodow niezwlocznie po sporzadzeniu protokotow
z kontroli;

wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie: oprozniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci cieklych, w tym prowadzenie elektronicznej ewidencji udzielanych
I cofnietych zezwolen, aktualizacja wpisow w rejestrze Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalno$ci Gospodarczej w tym zakresie;

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych,
dokonywanie wpisow do rejestru oraz dokonywanie wykre§len z rejestru w oparciu o ustawe
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, aktualizacja wpisow w rejestrze Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej w tym zakresie;

sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

sporzadzanie rocznego sprawozdania dotyczacego gospodarowania nieczystosciami ciektymi.

3. Do zadan i kompetencji Biura Zarzadzania Energia i Ochrony Srodowiska poza sprawami

wskazanymi w ust. 2 nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

2)

nadzoér nad realizacja polityki energetycznej 1 zadan okreslonych w zatozeniach do planu
zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na terenie Miasta;

aktualizacja i koordynacja Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Miasta;
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3) sporzadzanie sprawozdania z realizacji Programu Ochrony Powietrza i Planu Dziatan
Krotkoterminowych;

4) opracowywanie sprawozdan, programow, uchwal, zarzadzen i innych dokumentéw regulujacych
obszar planowania energetycznego i zarzadzania energia;

5) realizacja programow wymiany zrodet ogrzewania w celu likwidacji tzw. niskiej emisji,

6) analizowanie zapotrzebowania jednostek organizacyjnych w media w celu prawidtowego doboru
taryfy i optymalizacji zuzycia, w tym analiza i aprobata umow na dostawe ciepta, energii
elektrycznej i gazu;

7) wspolpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi w celu zapewnienia spojnosci pomigdzy
planami rozwojowymi przedsigbiorstw a zalozeniami i planem zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe na terenie Miasta;

8) opiniowanie rozwigzan do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego w zakresie
zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe;
9) zlecanie i nadzorowanie wykonania audytow energetycznych dla obiektow miejskich;
10) opiniowanie i wspOlpraca w zakresie przygotowywania planow termomodernizacyjnych
I ucieptownienia dla obiektéw miejskich;
11) stymulowanie dziatan energooszczgdnych w jednostkach organizacyjnych;
12) propagowanie programow i zachowan ekologicznych wsréd mieszkancow Miasta;
13) prowadzenie dziatan informacyjnych o istniejagcych mozliwosciach dofinansowania w zakresie
wymiany systemow grzewczych, W tym prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego
Programu Priorytetowego Czyste Powietrze,
14) prowadzenie ewidencji zrodet ogrzewania w Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow
(CEEB);
15) prowadzenie ewidencji 0szczednosci energii w Centralnym Rejestrze Oszczednosci Energii
Finalnej (CROEF);
16) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o ochronie srodowiska i ochronie przyrody, w tym
wspélpraca z Biurem Dochodéw w zakresie realizacji dochodow budzetu Miasta 1 ich
wydatkowania zgodnie z przeznaczeniem okre§lonym ustawg o ochronie srodowiska;
17) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o ochronie $rodowiska, w tym w ramach
prowadzonych postgepowan z zakresu ochrony srodowiska i ochrony przyrody, w szczegdlnos$ci:
a) prowadzenie spraw dotyczacych oceny oddzialywania na $rodowisko w zakresie
opracowywania i wydawania decyzji wymagajacych przeprowadzenia postepowania
W sprawie oceny oddzialywania na srodowisko oraz opinii dotyczacych warunkéw zabudowy
terenu dla przedsiewzig¢ niewymagajacych przeprowadzenia procedury oceny oddziatywania
na srodowisko, przy wspotpracy z Biurem Gospodarki Przestrzennej,

b) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji ustawy o ochronie przyrody, w tym:

— wydawanie decyzji administracyjnych na usuni¢cie drzew i krzewow, nadzor i kontrola
wypetniania obowigzkow okreslonych w tych decyzjach,

— wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych postgpowan stwierdzajacych
podstawy do umorzenia naliczanych optat srodowiskowych,

— prowadzenie rejestru wydawanych decyzji oraz publicznie dostepnego wykazu danych
0 dokumentach  zawierajagcych informacje o S$rodowisku i jego ochronie
oraz zapewnienie dostepu do informacji o $rodowisku i jego ochronie w zakresie
wydanych zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,

— wspotdziatanie z Biurem Dochodéw w =zakresie naliczania 1 umarzania oplat
srodowiskowych ustalanych w zezwoleniach na usunigcie drzew,
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— prowadzenie postepowan dotyczacych zgloszen zamiaru usuniecia drzew i krzewow oraz
rejestru zgloszen,
c) opracowywanie, aktualizacja i realizacja planow i programéw wymaganych przepisami
prawa z zakresu ochrony s$rodowiska, w tym programu ochrony srodowiska i programu
usuwania azbestu, w tym prowadzenie bazy azbestowej;

18) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, kontrola stanu zdrowotnego drzew stanowiacych
pomniki przyrody oraz inicjowanie niezbednych badan i dziatan pielggnacyjnych majacych
na celu zapewnienie ochrony czynnej tych obiektow:

a) opracowywanie dokumentacji dotyczacej uznania lub zniesienia formy ochrony przyrody
obiektow uznanych za pomnik przyrody,

b) przedktadanie Radzie projektow uchwat dotyczacych pomnikow przyrody;

19) realizacja wycinek i nasadzen oraz prac pielegnacyjnych drzewostanu rosngcego na terenach
miejskich oraz w pasach drog miejskich w porozumieniu z Biurem Infrastruktury Technicznej;

20) opracowywanie wnioskOw na usuni¢cie drzew rosngcych na terenach miejskich
i w pasach drog miejskich w porozumieniu z Biurem Infrastruktury Technicznej;

21) wydawanie zgody witasciciela terenu na usunigcie drzew rosngcych na terenach miejskich
bedacych w zarzadzie innych podmiotow;

22) utrzymywanie 1 gospodarowanie Parkiem Miejskim im. Stefana Zlotnickiego, w tym
utrzymywanie toalety publicznej, stawoéw parkowych oraz obiektow zabawowych i rekreacyjnych
znajdujacych si¢ w obrebie Parku;

23) wydawanie opinii do koncesji zwigzanych z pracami geologicznymi, realizacja zadan
wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska przed hatasem, w tym wyznaczanie
obszarow ograniczonego uzytkowania z uwagi na hatas lub pola elektromagnetyczne
W opracowaniach planistycznych we wspotpracy z Biurem Gospodarki Przestrzennej;

25) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode
I zbiorowego odprowadzania $ciekow, w tym prowadzenie rejestru wydanych zezwolen;

26) koordynowanie i monitorowanie zadan objetych Krajowym Programem Oczyszczania Sciekow

Komunalnych, przy $cistej wspotpracy Miejskiego Przedsigbiorstwa Wodociagow i Kanalizacji

w Zdunskiej Woli Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie iprzekazywanie dokumentacji dotyczacej dzialan organizacyjno-
sprawozdawczych prowadzonych w ramach programu, w tym przedktadanie stosownym
organom corocznych informacji o realizacji programu w terminie wskazanym w ustawie
Prawo wodne,

b) poddawanie aglomeracji analizie, zglaszanie stosownym podmiotom io0rganom potrzeby
weryfikacji i zmiany aglomeracji w aspekcie stanu faktycznego,

€) podejmowanie odpowiednich dziatan dla wywigzywania si¢ z zobowigzan okreslonych
w programie, jak i zawartych w planie aglomeraciji,

d) rozwigzywanie probleméw obszarow zabudowy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
gospodarki wodnej i odprowadzania $ciekow,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z platnosciami za ushugi wodne (oplaty state, optaty

zmienne, oplaty za uzytkowanie gruntéw pokrytych wodami, optaty z tytutu zmniejszenia
naturalnej retencji), optaty za korzystanie ze srodowiska;
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27) prowadzenie spraw w ramach zadan wodno-prawnych, w tym:

28)

3)

b)

organizowanie irealizacja zadan zzakresu stosunkéw wodno-prawnych, w tym
W szczegdlnosci:

— monitorowanie $rodowiska pod katem zagrozen wodami powierzchniowymi,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed powodzig, przy wspOipracy Biura
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,

— sprawowanie nadzoru technicznego i wiascicielskiego nad systemem odwodnienia
zapomocg rowow ikanatdéw oraz zbiornikiem wodnym ,Kepina”, kontrolowanie
ich stanu, w tym w szczegdlnos$ci zbiornika wodnego ,,Kepina”,

— monitorowanie droznos$ci koryta rzeki Pichny, zapewnienie odpowiedniej wspolpracy
w tym zakresie z organami sprawujacymi nadzor wlascicielski nad gruntami pokrytymi
wodami plyngcymi, zgodnie zustawg o gospodarce nieruchomos$ciami oraz ustawg
Prawo wodne,

— realizowanie biezacych interwencji mieszkancoOw w zakresie funkcjonowania urzadzen
kanalizacji deszczowej, rowoéw odwadniajgcych oraz zbiornika wodnego ,,Kepina”,

— realizacja zadan zwigzanych zodwodnieniem drog i parkingow, w tym zapewnienie
biezacej wspolpracy z Biurem Inwestycji Miejskich w zakresie projektowania i budowy
kanalizacji deszczowej stuzacej odwodnieniu drég i parkingow,

— prowadzenie spraw zwigzanych =z eksploatacja kanalizacji deszczowej irowow

odkrytych,

— utrzymywanie ikonserwacja rowow oraz obiektow urzadzen wodnych bedacych
wlasnoscia Miasta, prowadzenie ich ewidencji oraz dokonywanie okresowej
ich inwentaryzaciji,

— utrzymywanie i konserwacja rowow usytuowanych w pasach drogowych, kanalizacji
deszczowej drog i parkingdw, atakze realizowanie zadan wynikajacych z przepisow
regulujacych stosunki wodno-prawne i ochrony srodowiska,

opiniowanie wnioskOw o przylaczenie obiektow budowlanych do systemu odwodnienia

Miasta na etapie wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz

decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego,

opiniowanie dokumentacji budowlano-wykonawczej w zakresie kanalizacji deszczowej, jak
I wydawanie opinii i wnioskow do projektow zwigzanych z tworzeniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego w zakresie urzadzen kanalizacji deszczowej, zapewnienie
udziatu w opracowywaniu prognoz i planowaniu odprowadzania wod deszczowych,

prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania urzadzen kanalizacji sanitarnej i deszczowej
do Miejskiego Przedsigbiorstwa Wodociagéw i Kanalizacji w Zdunskiej Woli Spoétka
Z ograniczong odpowiedzialnoscia,

prowadzenie spraw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ 1 odprowadzenia $ciekow
oraz inicjowanie zadan inwestycyjnych w tym zakresie do realizacji przez Miejskie
Przedsigbiorstwo Wodociagéw 1 Kanalizacji w Zdunskiej Woli Spotka z ograniczong
odpowiedzialno$cia;

zapewnienie przeptywu informacji w zakresie dotyczacym administrowania badZ zarzadzania
mieniem komunalnym zwigzanym z merytorycznymi Zzadaniami Biura, a wymagajacych
aktualizacji danych ewidencyjnych ze strony Biura Gospodarki Nieruchomos$ciami w powigzaniu
z ewidencjg ksiggowa;

29) wspoélpraca z Biurem Strategii i Rozwoju Miasta w zakresie realizacji zadan wynikajgcych
z przyjetego programu opieki nad zabytkami;

30) zapewnienie wlasciwego przeplywu informacji w zakresie planow dziatania przenoszacych sie¢
na budzet Miasta przez nadzorowanych zarzadcOw mienia i komunalne osoby prawne;
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31)

32)

1)

2)
3)
4

6)

7

zapewnienie nadzoru merytorycznego nad zadaniami Miasta bedacymi w zakresie dzialania
Biura, arealizowanymi przez komunalne osoby prawne, zapewnienic wspOtpracy
ze Stanowiskiem ds. Nadzoru Wiascicielskiego w sprawach istotnych z punktu widzenia nadzoru
wiascicielskiego;

dokonywanie wpisow do rejestru dziatalnosci regulowanej prowadzonego przez Centralng
Ewidencj¢ i1 Informacje¢ o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) w zakresie uzyskania, cofnigcia,
utraty i wygasniecia uprawnien wynikajgcych z zezwolen wydawanych przez Biuro.

§ 37. Do zadan i kompetencji Biura Ewidencji i Dowodow Osobistych nalezy w szczegolnosci:

realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy o dowodach osobistych,
W tym w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie zgloszen meldunkowych,

b) prowadzenie postgpowan  w zakresie ~ wymeldowania izameldowania  w trybie
administracyjnym,

c) nadawanie numeréw ewidencyjnych PESEL,

d) udostepnianie danych osobowych zrejestru mieszkancow, zrejestru PESEL, z rejestru
dowodow osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym, z zachowaniem
przepiséw prawa w tym zakresie,

e) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

f) przyjmowanie zgloszen o zawieszeniu lub cofnigciu  zawieszenia  certyfikatow
zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego,

g) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

h) przyjmowanie zgloszen nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,

i) prowadzenie i przetwarzanie dokumentacji dowodowej,

J)  wspdlpraca z instytucjami i organami administracji w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych;

prowadzenie rejestru danych kontaktowych;

prowadzenie rejestru zastrzezen numeréw PESEL;

sporzadzanie spisow 0sob podlegajacych rejestracji i kwalifikacji wojskoweyj;

prowadzenie i aktualizowanie Centralnego Rejestru Wyborcow oraz udziat w organizacji

wyborow, referendow 1 spiséw powszechnych;

przygotowywanie danych dotyczacych ludnosci w Miescie dla potrzeb wiasciwych instytucji,
w tym przesylanie wiasciwym dyrektorom szkol informacji o aktualnym stanie izmianach
w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat;

prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjnym aspektem repatriacji.

§ 38. 1. W sklad Biura Organizacyjno-Administracyjnego wchodzi Dzial Informatyki

oraz Kancelaria.

1)

2. Do zadan i kompetencji Dzialu Informatyki nalezy w szczeg6lnosci:

prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu, w tym zapewnienie
prawidlowego funkcjonowania sprzgtu komputerowego 1 oprogramowania w Urzedzie
oraz w miejscach dzialalno$ci jednostek pomocniczych, archiwizowanie danych zgodnie
Z opracowanymi i przyjetymi procedurami, administrowanie zasobami teleinformatycznymi oraz
podejmowanie stosownych dziatan w przypadku ich awarii;
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2)

3)
4)
5

6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

1)

opracowanie 1 realizacja procedur zarzadzania ciagloscig dzialania Urzedu w obszarze
infrastruktury teleinformatycznej, w tym uwzgledniajacych przeciwdziatania skutkom ingerencji,
aktualizacja procedur adekwatnie do zmian zachodzacych w srodowisku;

realizowanie zadan wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu w zakresie
dziatan informatycznych oraz zgtaszanie wedtug kompetencji potrzeby jej aktualizacji;
wydawanie na wniosek Dyrektorow niezbednych $rodkow trwatych, w tym urzadzen
teleinformatycznych na potrzeby organizowanych spotkan, konferencji, prezentacji, pokazow itp.;
nadzorowanie przestrzegania praw autorskich i praw pokrewnych oprogramowania uzywanego
w Urzedzie, z obowigzkiem zgtaszania ujawnionych odstepstw Kierownictwu Urzedu;
przygotowanie corocznych planéw rozwoju sieci 1 obstugi teleinformatycznej Urzedu, a takze
analizy posiadanego sprze¢tu komputerowego i telefonicznego w Urzgdzie, jak i uzytkowanego
przez jednostki pomocnicze, przy konsultacji oceny stanu i potrzeb ze strony Zarzadow tych
jednostek;

zapewnienie wdrozenia nowych systemow informatycznych oraz podejmowanie dzialan
pozwalajacych na zachowanie spdjnosci oprogramowania w Urzedzie;

zapewnienie nadzoru nad trybem i sposobem obstugi platformy e-PUAP, systemu dorgczen
elektronicznych oraz platformy elektronicznego fakturowania;

udzielanie pomocy pracownikom Urzgdu przy korzystaniu z programoéw informatycznych,
opracowywanie przy wspOlpracy z Sekretarzem wewngetrznych przepisow normujacych
organizacje, jak i funkcjonowanie Urzgdu w obszarach zwigzanych z informatyzacja;
nadzorowanie sposobu wykorzystania przez pracownikow zasobow teleinformatycznych,
rozpoznanie i okreslenie sposobu korzystania z zasobow przez jednostki pomocnicze
przy wspotpracy w tym zakresie Zarzadoéw tych jednostek;

nadzorowanie przestrzegania bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych przez pracownikoéw
Urzedu, z obowigzkiem zgtaszania ujawnionych odstepstw Kierownictwu Urzedu;

zapewnienie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym zakresie;

dostosowywanie rozwigzan informatycznych stosowanych w e-administracji do obowigzujacych
przepisOw prawa, przy wspotpracy merytorycznych Biur;

wspoétdzialanie z organami administracji publicznej w zakresie wprowadzania nowych rozwigzan
informatycznych w obstudze obywateli w zakresie dziatalnosci Urzgdu;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci teleinformatycznej i telekomunikacyjnej, w tym
usuwanie awarii;

administrowanie stronami internetowymi Miasta, z wytaczeniem redagowania i wprowadzania
tresci;

zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego stron internetowych Miasta;

zapewnienie dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych Miasta.

3. Do zadan i kompetencji Kancelarii nalezy w szczegdlnosci:

obstuga interesantow, udzielanie rzetelnych i kompleksowych informacji w sprawach przez nich
zglaszanych, wydawanie drukéw iformularzy dla spraw realizowanych przez komorki
organizacyjne, zapewnienie pomocy W celu ich prawidlowego wypetniania, wtym pomoc
osobom niepelnosprawnym W zatatwianiu spraw w Urze¢dzie i w jednostkach organizacyjnych,
W szczegblnosci przy wspolpracy z Dzialem Zdrowia i Polityki Spoteczne;j;
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2)

3)

4)

5

6)

7)

8)

9)

10)

przyjmowanie sktadanych dokumentéw, za wstepna weryfikacja pod wzgledem ich kompletnosci
I poprawnosci, udzielanie merytorycznej pomocy interesantom majgcej na celu usuwanie brakow
w dokumentacji, z zastrzezeniem, iz:

a) obsluga formalno-merytoryczna wnioskow o dodatki mieszkaniowe, wnioskow o dodatki
energetyczne, wnioskow o najem lokali i o zamian¢ na wolny lokal, jest zapewniana
ze strony Biura Gospodarki Lokalowej,

b) obstuga formalno-merytoryczna wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych jest zapewniana ze strony Dzialu Zdrowia i Polityki Spotecznej,

€) obsluga formalno-prawna informacji i deklaracji podatkowych jest zapewniania ze strony
Biura Dochodow;

przyjmowanie, rejestracja i dekretacja korespondencji na komorki organizacyjne, biezace
rejestrowanie wnioskow przyjetych przez Biura;

prowadzenie rejestru  korespondencji wychodzacej, zapewnienie realizacji przesytek
dostarczanych bezposrednio adresatom, przygotowywanie do ekspedycji korespondencji
wychodzacej z Urzedu, przygotowywanie przesylek zwrotnych w przypadku otrzymania
korespondencji mylnie zaadresowanej;

obstuga eclektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie, systemu dorgczen elektronicznych
oraz platformy elektronicznego fakturowania PEF;

przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie korespondencji dotyczacej ofert
przetargowych/konkursowych, do czasu ich pobrania przez pracownika wilasciwej komorki
organizacyjnej;

prowadzenie centralnego rejestru dostegpu do informacji publicznej, kierowanie spraw
0 udostepnienie informacji publicznej do komoérek organizacyjnych wedlug wlasciwosci,
nadzorowanie sposobu i terminu ich udostgpnienia przez komorki organizacyjne, gromadzenie
dokumentacji zwiazanej z udostepniang informacjg publiczna, przechowywanie i archiwizowanie
jej zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie;

prowadzenie rejestru wystapien z zakresu dziatalnosci lobbingowej wykonywanej na terenie
Urzedu przez podmioty Oraz opracowywanie i udostgpnianie informacji o dziataniach
lobbingowych na terenie Urzgdu;

wspotpraca oraz wspoOldziatanie z koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych oraz Dyrektorami
w zakresie przestrzegania stosowania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie;

prowadzenie badan ankietowych i analiz dotyczacych satysfakcji klienta Urzedu, w tym ankiet
wewnetrznych skierowanych do pracownikow Urzedu.

4. Do =zadan i kompetencji Biura Organizacyjno-Administracyjnego poza sprawami

wskazanymi w ust. 2-3 nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

wspoétuczestniczenie w opracowywaniu i aktualizowaniu aktéw wewnetrznych regulujacych
zasady 1 tryb postepowania w réznych obszarach funkcjonowania Urzedu, nadawanie formy
legislacyjnej, inicjowanie zmian wewnetrznych aktéw regulujacych organizacje pracy
I funkcjonowanie Urzedu przy bezposredniej wspdtpracy i w uzgodnieniu z Sekretarzem;
organizacyjne wspomaganie wykonywania zadan lezacych w gestii zespotu ds. zarzadzania
ryzykiem w drodze uzgadniania z Sekretarzem terminow spotkan i obstugi przebiegu spotkan
oraz protokotowania ich przebiegu;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urz¢du oraz dbatos$¢ o jego
wystrdj 1 estetyke, w tym wspolpraca z komorkami organizacyjnymi przy organizowaniu spotkan
I wizyt zleconych przez Prezydenta na terenie Urzedu, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem dbatosci
o symbole panstwowe i symbole Miasta;
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4)

5
6)

7)

8)
9
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)

22)

obsluga organizacyjna Zespolu Radcow Prawnych, w tym zapewnienie wlasciwego obiegu
dokumentoéw oraz biezacej wspOlpracy z komoérkami organizacyjnymi, a takze przyjmowanie
pism sadowych w przypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w jego miejscu
zamieszkania;

prowadzenie centralnego rejestru umow cywilnoprawnych zawieranych na szczeblu Urzedu;
administrowanie budynkami oraz lokalami Urzedu i uzytkowanymi przez jednostki pomocnicze
przy wspolpracy w tym zakresie z Zarzadami tych jednostek, w tym z zachowaniem wymogow
nalozonych na wilasciciela nieruchomosci przepisami prawa oraz zabezpieczenie mienia
na wypadek zdarzen losowych, w tym prowadzenie ich okresowych przegladow, remontéw oraz
konserwaciji;

administrowanie umowami cywilnoprawnymi w zakresie $wiadczonych ustug na rzecz Urz¢du
I jednostek pomocniczych oraz umowami zwigzanymi z eksploatacjg mienia z przeznaczeniem na
potrzeby Urzedu i udostepnianymi przez Urzad;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem technicznego, prawidlowego funkcjonowania
Urzedu i jednostek pomocniczych przy wspotpracy w tym zakresie z Zarzadami tych jednostek;
administrowanie majatkiem ruchomym Urzedu, w tym zakup, konserwacja i likwidacja srodkow
trwatych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym Urzedu i jednostek
pomocniczych oraz zabezpieczeniem obslugi w obszarze ustug komunalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem taborem samochodowym w powigzaniu
Z jego obstuga personalna;

obstuga centrali telefonicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem stluzbowych telefonow komoérkowych, w tym
zawieranie umow z operatorem telefonii komodrkowej, nadzér nad prawidlowym
wykorzystywaniem stuzbowych telefonow komorkowych, zgodnie z warunkami oraz ustalonymi
limitami kosztow wykonywanych polaczen;

zapewnienie ustugi utrzymania porzadku 1 czysto$ci w pomieszczeniach Urzgdu oraz nadzoér nad
jej realizacja;

zapewnienie ciggtosci ustug operatora pocztowego wraz z realizacjg ekspedycji 1 odbioru
korespondencji kierowanej z i do Urzedu;

zapewnienie cigglosci ustugi ubezpieczenia mienia 1 pojazdéow Urzgdu oraz jednostek
organizacyjnych;

prowadzenie Archiwum Zaktadowego;

organizowanie i prowadzenie punktow kancelaryjnych na terenie Miasta;

prowadzenie prenumeraty prasy, literatury fachowej i wydawnictw zamawianych dla Urzgdu;
prowadzenie rejestru pieczeci, ich wydawanie oraz likwidacja;

wykonywanie zarzadzenia Prezydenta w zakresie zapewnienia odziezy i obuwia roboczego oraz

srodkdw ochrony indywidualnej, gospodarowanie odziezag ochronng Ilub zapewnienie
pracownikom naleznych ekwiwalentow, z wylaczeniem:

a) funkcjonariuszy Strazy Miejskiej, w odniesieniu do ktorych obowigzki te wypekia
Komendant Strazy Miejskiej w oparciu o obowigzujace regulacje prawne w tym zakresie,

b) pracownikow wykonujacych prace w ramach rob6t publicznych, w odniesieniu do ktdrych
obowigzki w tym zakresie wypetnia Biuro Infrastruktury Technicznej;

obstuga techniczno-organizacyjna wyboréow powszechnych, referendéw, wyboréw organow
jednostek pomocniczych, wyboréw do Zdunskowolskiej Rady Senioréw 1 konsultacji
spotecznych;
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23)

24)

25)

26)

27)
28)

1)
2)

3)

4)

5

6)

7)

8)

zapewnienie pomocy w obstudze techniczno-organizacyjnej komisji i sesji Rady oraz ekspedycji
dokumentow dla radnych Rady;

zapewnienie opracowywania materiatow analitycznych z zakresu zadan realizowanych
przez Biuro, okresowych raportéw, sprawozdawczosci statystycznej, w tym w zakresie
miernikow dziatania i zidentyfikowanych ryzyk w obszarze merytorycznej wtasciwosci Biura;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i analiza o$wiadczen lustracyjnych,
zgloszeniami do rejestru korzys$ci, o§wiadczen majatkowych osob, ktére zobowigzane sg do ich
sktadania Prezydentowi, w tym weryfikowanie terminowosci ich sktadania, przedstawianie
Prezydentowi analizy treSci o$wiadczen majatkowych oraz niezwloczne informowanie
0 przypadkach nieztozenia o§wiadczenia i innych nieprawidlowosciach;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z zapewnieniem dost¢pnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

zapewnienie obstugi organizacyjnej pracy Kierownictwa Urzedu,

prowadzenie i obstuga sekretariatu, w tym:

a) prowadzenie teczek spraw obejmujacych korespondencje Prezydenta lub Zastepcy
Prezydenta,

b) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych oraz rejestru informacji wywieszanych na tablicy
ogltoszen Urzedu,

C) organizowanie przyjec¢ interesantow przez Prezydenta i Zastepce Prezydenta.

§ 39. Do zadan i kompetencji Biura Rady Miasta nalezy w szczegdlnosci:

kancelaryjno-biurowa oraz techniczna obstuga Rady, w tym organizowanie i obstuga spotkan
i posiedzen odbywanych w ramach pracy Rady, jej komisji i zespotow;

sporzadzanie protokotow i innej dokumentacji z posiedzen Rady, jej komisji i zespotow
oraz przekazywanie wyciggow z tych protokotow odpowiednim adresatom;

prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji, prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan
i wnioskow radnych Rady, wnioskow mieszkancow ztozonych w ramach wnioskow
obywatelskich, a takze za posrednictwem radnych Rady oraz kontrolowanie terminowos$ci
udzielanych odpowiedzi;

terminowe przekazywanie w imieniu Prezydenta uchwat Rady do wiasciwych organéw nadzoru,
z wyjatkiem uchwal przekazywanych do Regionalnej Izby Obrachunkowej, wlasciwym
Dyrektorom, jednostkom organizacyjnym oraz komunalnym osobom prawnym za posrednictwem
wilasciwego Biura;

wspomaganie pod wzgledem merytoryczno-formalnym Sekretarza w zakresie dokonania
weryfikacji poprawnosci przygotowania przez komorki organizacyjne materialdow na Sesje,
posiedzenia komisji i zespotow, zwrotne przekierowywanie dokumentéow w celu nadania
im poprawnej formy i tresci;

przygotowywanie dla radnych Rady informacji o dziatalnosci Prezydenta w okresie
migdzysesyjnym we wspotpracy z Biurami;

wspotpraca z Biurem Strategii i Rozwoju Miasta w zakresie spraw zwigzanych z nadaniem tytutu
,Honorowego Obywatela Miasta” oraz z przyznaniem Medalu ,,Zastuzony dla Miasta Zdunskiej
Woli”;

prowadzenie organizacyjno-techniczne spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen
majgtkowych oraz oswiadczen lustracyjnych osob, ktore zobowigzane sg do ich skladania
Przewodniczacemu Rady;
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

1)

prowadzenie prac zwigzanych z przygotowywaniem 1 przeprowadzeniem wyborow
powszechnych, referendéw, wyborow tawnikow, wyborow organdéw jednostek pomocniczych,
wyborow do Zdunskowolskiej Rady Seniordw, przy wspotpracy merytorycznych Biur,
zapewniajgcych pomoc organizacyjng;
przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego i pozostalych regulacji w zakresie
funkcjonowania Rady, jej komisji i zespotdéw, jednostek pomocniczych oraz nadzorowanie
terminowo$ci udzielanych odpowiedzi na wnioski tych jednostek kierowane do Rady
lub Prezydenta, przy wspoétpracy komorek organizacyjnych wspomagajacych ich dziatalno$é;
wykonywanie zadan zwigzanych ze wspomaganiem dziatan organdéw jednostek pomocniczych,
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa 1 podjeta W tym zakresie uchwalg Rady,
W szczeg6lnosci:
a) zapewnienie instruktazu i pomocy merytorycznej w zakresie migdzy innymi: poprawnosci
organizowanych przez organy jednostek pomocniczych posiedzen, przygotowywanych
protokotow i uchwat,

b) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji przekazywanej przez organy jednostek
pomocniczych w zakresie organizowanych posiedzen, w tym: protokotéw, uchwal,
zawiadomien, sprawozdan i informacji sktadanych Radzie,

C) wspolpraca z whasciwymi komoérkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci z Dziatem Zdrowia
i Polityki Spotecznej, petnigcego funkcj¢ koordynatora w zakresie wspomagania dziatan
organdw jednostek pomocniczych w obszarze realizowanych przez nie zadan statutowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg oraz obslugg spotkan i posiedzen odbywanych
w ramach pracy Mtodziezowej Rady Miasta 1 Zdufiskowolskiej Rady Seniorow, przy wspotpracy
odpowiednio z Biurem Edukacji, Sportu i Spraw Spotecznych i Dzialem Zdrowia i Polityki
Spotecznej;

prowadzenie zbioru aktéw prawnych uchwalonych przez Radg, przesytanie droga elektroniczna
rejestru uchwal (z okresowa aktualizacja 1 weryfikacja ze wzgledu na ich publikacjg, termin
wejscia w zycie oraz ich zmiany) do wiadomosci pracownikow Urzedu;

rejestrowanie aktow prawnych Prezydenta oraz prowadzenie zbioru przepisow, przesytanie droga
elektroniczng rejestru zarzadzen (z okresowa aktualizacja i weryfikacja ze wzgledu naich
publikacje, termin wejécia w zycie oraz ich zmiany) do wiadomos$ci pracownikéw Urzedu
W ujeciu chronologicznym z opisem co do ich statusu (zmiany, uchylenia);

prowadzenie rejestru porozumien zawartych z organami jednostek samorzadu terytorialnego wraz
z zapewnieniem nadzoru nad ich publikowaniem;

nadawanie wlasciwego obiegu sprawom o charakterze skarg, wnioskow i petycji kierowanych
do Rady, zgodnie z funkcjonujagcymi w Urzedzie procedurami i przepisami prawa;

wspolpraca z Biurami w zakresie aktualizacji ustrojowych aktow i koordynacja dziatah w tym
zakresie,

prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych, jednostek pomocniczych i komunalnych oséb
prawnych;

prowadzenie zbioru dokumentacji o utworzeniu jednostek organizacyjnych, jednostek
pomocniczych, ich statutow i regulamindéw, przy wspotpracy wtasciwych Biur;

wspotpraca z pracownikami Urzedu w ramach obowigzujgcych zasad legislacji i wymogow
w zakresie stanowienia prawa lokalnego;

organizowanie szkolen dla radnych Rady, zgodnie z zapotrzebowaniem cztonkow Rady.

§ 40. Do zadan i kompetencji Biura Zamowien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

sporzadzanie planow zamowien publicznych Miasta w oparciu 0 plany sporzadzane
przez komorki organizacyjne;
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2)

3)
4)

5

6)

7)

8)

9)

1)

2)
3)
4)
5
6)
7)
8)
9)
10)

prowadzenie procedur zwigzanych zudzielaniem zamdwien publicznych o wartosci powyzej
kwoty 130 000 zt netto, w tym w szczegdlnosci:

a) opiniowanie wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego,

b) przygotowywanie, na podstawie wnioskow o udzielenie zamowienia, Specyfikacji
Warunkow Zamowienia,

C) zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych Iub przekazywanie
ich do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

d) przygotowywanie, przy wspOlpracy merytorycznych Biur, wyjasnien oraz zmian
Specyfikacji Warunkéw Zamowienia,

e) udziat w pracach komisji przetargowych;

wykonywanie zadan zgodnie z obowiazujacymi procedurami wewnetrznymi;

przygotowywanie projektow wewngtrznych przepisow regulujacych w Urzedzie sfere¢ zamowien

publicznych, sprawozdawczo$¢ z udzielonych zaméwien, planowanie oraz udzielanie zamdwien

publicznych przez Miasto;

zapewnienie konsultacji w zakresie zastosowania na poszczegdlnych etapach postepowania przez
poszczegolne Biura odpowiednich przepisow ustawy — Prawo zamoéwien publicznych oraz
wewnetrznych regulacji, wtym w zakresie trybu oraz sposobu wszczynania i udzielania
zamoOwien publicznych 0 warto$ci ponizej kwoty 130 000 zt netto;

sporzadzanie 1 przekazywanie Prezesowi Urzgdu Zamoéwien Publicznych rocznych sprawozdan
0 udzielonych zamowieniach przez Miasto, w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
nastepujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie;

monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych wudzielania zamowien publicznych
oraz przekazywanie Biurom stosownych informacji w tym zakresie;

zapewnienie przeplywu informacji do Kierownictwa Urzedu o napotykanych problemach 1 ich
przyczynach dotyczacych prawidtowego stosowania w Urzedzie przepisow ustawy — Prawo
zamoOwien publicznych w powigzaniu z wewnetrznymi regulacjami w obszarze zamowien
publicznych oraz informowanie Sekretarza petnigcego funkcje koordynatora kontroli zarzadczej
o istotnych ryzykach w obszarze zamoéwien publicznych 1 zagrozeniach w osigganiu
wyznaczonych celow Urzedu;

nadzorowanie przestrzegania przepisow i ewentualne kierowanie polecen do Dyrektorow
I pracownikow Urzedu, nakazujgcych eliminacje istotnych bledéw i uchybien zawartych
W postepowaniach 0 udzielenie zaméwienia publicznego na kazdym etapie postgpowania.

§ 41. Do zadan i kompetencji Biura Zarzadzania Kadrami nalezy w szczeg6lnosci:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzg¢du oraz pracownikow zatrudnionych w ramach
rob6t publicznych i prac interwencyjnych;

sprawowanie nadzoru nad etatami w Urzedzie;

tworzenie i gospodarowanie funduszem wynagrodzen osobowych i bezosobowych w Urzedzie;
organizacja naboréw na stanowiska urzednicze;

organizacja stuzby przygotowawczej wraz z egzaminem ja Konczacym;

organizacja stazy zawodowych we wspoltpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Zdunskiej Woli;
organizacja praktyk zawodowych;

kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikoéw Urzedu;

realizowanie zadan zwiazanych z administrowaniem Zakltadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych;
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11) organizowanie 1 nadzor nad realizacja obowigzku dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu;

12) sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz w zakresie zatrudniania i szkolen pracowniczych
oraz sprawozdawczosci statystycznej;

13) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Prezydenta;

14) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu;

15) prowadzenie spraw zwiagzanych z badaniami lekarskimi pracownikow Urzedu;

16) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak pracownikom Urzgdu;
17) prowadzenie wykazu zastgpstw oraz kart opisu stanowisk pracy dla pracownikéw Urzedu;

18) organizowanie okresowych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikow
z zachowaniem obowigzujacych przepisow w porozumieniu ze Stanowiskiem ds. BHP;

19) przygotowywanie i aktualizowanie, w porozumieniu z Sekretarzem, przepisow wewngtrznych
regulujacych prace pracownikow Urzedu, w tym migdzy innymi regulaminu pracy,
wynagradzania, zasad naboru, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, shuzby
przygotowawczej.

§ 42. Do zadan i kompetencji Biura Dochodéw nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta;

2) prowadzenie wyodrgbnionej, W ramach budzetu Miasta, rachunkowos$ci zadan finansowanych
przy wspotudziale §rodkow zewnetrznych oraz innych zadan, gdy obowigzek wyodrebnienia
wynika z zawartych umows;

3) prowadzenie i uzgadnianie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow, przychodoéw
i rozchodow budzetu Miasta;

4) analizowanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostek organizacyjnych powigzanych
z budzetem Miasta, w tym szczegoélnie pod katem dyscypliny budzetowej;

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego;

6) prowadzenie rachunkowos$ci dochodow Urzegdu jako jednostki budzetowe;;

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania dochodow
Urzedu jako jednostki budzetowej;

8) wspoélpraca z Biurami, jednostkami organizacyjnymi powigzanymi zbudzetem Miasta
oraz urzedami skarbowymi w zakresie planowania i realizacji dochodéw Miasta;

9) staly monitoring realizacji dochodow Miasta oraz poziomu i rodzaju zaleglo$ci podatkowych,
W tym rowniez z tytutu naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych budzetu Miasta;

10) przygotowywanie informacji dotyczacych wykonania dochodéw Miasta oraz analizy stanu
zalegto$ci podatkowych;

11) rozliczanie pobranych dochodow budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej i innych zadan zleconych Miastu;

12) opracowywanie aktéw prawa miejscowego wprowadzajacych optaty lokalne oraz stawki
podatkow 1 optat, w tym wspotuczestniczenie w przygotowywanych propozycjach prawnych
dotyczacych wprowadzanych optat za ustugi publiczne i korzystanie z obiektow uzytecznosci
publicznej bedacych wilasnoscig Miasta;

13) realizacja zadan wynikajacych z wykonywania przez Prezydenta funkcji organu podatkowego,
W szczegolnosci:

a) wydawanie interpretacji przepisow podatkowych w indywidualnych sprawach,
b) dokonywanie corocznego ustalenia wysokosci zobowigzan podatkowych dla osob fizycznych
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w drodze decyzji,

c) dokonywanie wymiaru zobowigzan powstajacych z mocy prawa na podstawie zlozonych
deklaracji, w tym o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w stosunku do ztozonych deklaracji i informacji
w celu prawidtowego 1 powszechnego poboru podatkow,

e) wszczynanie i prowadzenie postgpowan podatkowych, skutkujacych wydaniem decyzji
administracyjnych w oparciu o informacj¢ Dzialu Gospodarki Odpadami Komunalnymi
o ujawnionych w wyniku przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych niezgodnosci
danych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ze stanem
faktycznym,

f) dokonywanie wymiaru optat lokalnych,

g) prowadzenie kontroli podatkowych u podatnikow i inkasentow, zgodnie z ustawa
— Ordynacja podatkowa,

h) prowadzenie spraw w zakresie udzielania indywidualnych ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych, przy kazdorazowej opinii Skarbnika,

1) wydawanie zaswiadczen na podstawie ewidencji podatnikow podatkoéw i optat lokalnych;

14) obstuga interesantow w zakresie podatkow, optat lokalnych i innych naleznosci, do ktorych
stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa, w tym:

a) przyjmowanie deklaracji, informacji, o§wiadczen i wnioskow,

b) kierowanie przyjetych dokumentéow do Kancelarii w celu ich rejestracji, za zwrotnym
ich pobraniem;

15) prowadzenie rachunkowosci podatkow, optat i innych nalezno$ci, do ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa (w tym optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi),
W szczegdlnosci:

a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat
zwrotow 1 zaliczef nadplat,

b) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci,

c) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do  zastosowania  $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

d) dokonywanie rozliczen podatkow z tytutu wplat, nadptat i zalegtosci,
e) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
f) przygotowywanie sprawozdan,

g) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,

h) prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania — biletow optaty targoweyj;

16) wspotdziatanie z innymi organami podatkowymi w zakresie prowadzonych postgpowan
dotyczacych dochodéw wiasnych Miasta;

17) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji ustawy o optacie skarbowej, w tym nadzor nad jej
wlasciwymi wptywami do budzetu Miasta;

18) windykacja nalezno$ci publicznoprawnych i cywilnoprawnych budzetu Miasta, z wylgczeniem
naleznosci z tytutu nienaleznie pobranego $wiadczenia wychowawczego;

19) windykacja nalezno$ci budzetu Miasta z tytulu mandatow karnych natozonych przez Straz
Miejska;

20) prowadzenie spraw w zakresie udzielania indywidualnych ulg (za kazdorazowa opinig Skarbnika)
w splacie nalezno$ci publicznoprawnych i cywilnoprawnych budzetu Miasta;
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21)

22)
23)

24)

25)

26)

27)

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem rolnikom cz¢éci podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju nap¢edowego;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej przez Prezydenta pomocy publicznej;

dokumentowanie czynnosci podlegajacych ustawie 0 podatku od towardéw i ustug realizowanych
przez Miasto oraz prowadzenie czastkowego rejestru sprzedazy;

prowadzenie spraw z zakresu rozliczania podatku od towaréow i ustug wraz jednostkami

organizacyjnymi powigzanymi z budzetem Miasta, W szczegolnosci:

a) prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy,

b) prowadzenie centralnego rejestru zakupow,

c) sporzadzanie jednolitego pliku kontrolnego JPK-VAT, obejmujacego cze$¢ deklaracyjng
I ewidencyjna, i przesytanie do Ministerstwa Finansow,

d) rozliczanie podatku od towarow i ustug z urzgdem skarbowym;

prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych powigzanych zbudzetem Miasta w zakresie
rozliczania podatku od towarow i ustug;

nadzér 1 koordynowanie dziatah stuzacych wykonaniu obowiazkéw w zakresie Schematow
Podatkowych, w tym:

a) identyfikowanie obowigzkow raportowych:

— weryfikacja dzialalnosci Miasta, w celu wytypowania zdarzen spetniajacych definicje
Schematow Podatkowych,

— analizowanie zgtoszonych umoéw/zdarzen/inwestycji/rozliczen podatkowych pod katem
obowiazku raportowania Schematow Podatkowych,

— prowadzenie Bazy Schematow Podatkowych,

b) przekazywanie informacji o Schematach Podatkowych Szefowi Krajowej Administracji
Skarbowej;

wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej Centrum Opieki Socjalne] w Zdunskiej
Woli w zakresie realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow w zakresie
zwrotu nalezno$ci z tytulu wyptaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego z tytutu
uzyskiwanych dochodéw przez gming oraz prowadzonych egzekucji administracyjnych wobec
dhuznikow alimentacyjnych.

§ 43. Do zadan i kompetencji Biura Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej Urzgdu jako jednostki budzetowej
(strona wydatkowa), w tym dla wydatkow wspotfinansowanych srodkami zewngtrznymi;

kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania wydatkow Urzgdu jako jednostki
budzetowej;

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla depozytow, Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

sporzadzanie sprawozdania finansowego Urzedu jako jednostki budzetowej, lacznego
sprawozdania finansowego oraz skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;

rozliczenia gotowkowe i bezgotoéwkowe, w tym rozliczenia operacji wspotfinansowanych
srodkami zewngtrznymi;

naliczanie i sporzadzanie list plac:

a) wynagrodzen za pracg i innych §wiadczen zwigzanych z praca,

b) zasitkow i §wiadczen ptatnych z funduszu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
C) wynagrodzen z tytulu uméw cywilnoprawnych;
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8) sporzadzanie list ptac z tytutu roznych wydatkow na rzecz osob fizycznych, migdzy innymi: diet,
nagrod, stypendiow, wyprawki szkolnej, $§wiadczenia pieni¢znego wyptacanego zotnierzom
rezerwy, ekwiwalentu dla cztonka OSP za udzial w dziataniach ratowniczych i szkoleniach,
wynagrodzenia czltonka Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
w Zdunskiej Woli;

9) prowadzenie dokumentacji ptacowe;j;

10) comiesigczne przesylanie do ubezpieczyciela pliku z danymi dotyczacymi naliczonych sktadek
na PPK;

11) rozliczanie kosztow podrdzy stuzbowych;

12) wykonywanie obowigzkoéw nalezgcych do ptatnika: sktadek na ubezpieczenia spoteczne, sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne i podatku dochodowego;

13) sporzadzanie deklaracji i dokonywanie wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

14) prowadzenie ksigg inwentarzowych dla mienia komunalnego bedacego na stanie Urzedu;

15) rozliczanie inwentaryzacji;

16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zadan Biura;

17) prowadzenie rejestru zakupow VAT i uzgadnianie w tym zakresie deklaracji;

18) weryfikacja zapisow na kontach przypisanych do ewidencji ustug $wiadczonych w ogolnym
interesie gospodarczym;

19) analiza planow finansowych jednostek organizacyjnych i ich wykonania;

20) uczestnictwo w kontroli finansowej jednostek organizacyjnych korzystajacych z dotacji
oraz innych podmiotoéw, ktorym przekazano dotacje z budzetu Miasta;

21) zapewnienie Biurom i jednostkom organizacyjnym powigzanym z budzetem Miasta konsultacji
w zakresie przepisow finansowych oraz wspolpracy przy opracowywaniu aktow prawa
miejscowego w zakresie gospodarki finansowej, w tym opiniowanie projektow tych aktow;

22) nadzor i wspotpraca z Biurami w celu zapewnienia prawidtowego przebiegu wykonania budzetu
Miasta;

23) wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi realizujagcymi projekty finansowane $rodkami
zewngtrznymi.

Rozdzial 5
Przepisy koncowe

§ 44. Zmiany zakresow obowigzkow i kompetencji poszczegolnych Biur wynikajace z przepisow
powszechnie obowigzujacych nie wymagaja zmiany Regulaminu.

§ 45. Wykaz zalacznikow stanowi integralng czes¢ Regulaminu:
1) zalgcznik nr 1 — Schemat organizacyjny Urzegdu;
2) zalacznik nr 2 — Wykaz skrotéw nazw komorek organizacyjnych;
3) zalacznik nr 3 — Wzory oznaczen dokumentéw urzgdowych;

4) zalagcznik nr 4 — Ramowy zakres obowiazkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci
pracownika zatrudnionego w Urzedzie;

5) zalacznik nr 5 — Ogodlne zasady podpisywania pism i dokumentow;
6) zatgcznik nr 6 — Opis stanowiska pracy.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Zdunska Wola

PREZYDENT
MIASTA

I
ZASTEPCA
PREZYDENTA
MIASTA

BIURO INWESTYCJI
MIEJSKICH

BIURO STRATEGII
| ROZWOJU MIASTA

BIURO GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI

BIURO GOSPODARKI
PRZESTRZENNE)

SEKRETARZ
MIASTA

BIURO AUDYTU

BIURO
BEZPIECZENSTWA

DZIAt MIEJSKA
PRACOWNIA ——
URBANISTYCZNA

BIURO GOSPODARKI
LOKALOWEJ

| KONTROLI
| ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO
BIURO EDUKACII, URZAD STANU
SPORTU | SPRAW CYWILNEGO
SPOLECZNYCH
DZIAt ZDROWIA ZESPOL RADCOW
| POLITYKI —  PRAWNYCH
SPOLECZNEJ

BIURO BIURO ZARZADZANIA
INFRASTRUKTURY ENERGIA | OCHRONY STRAZ MIEJSKA
TECHNICZNEJ SRODOWISKA
DZIAL GOSPODARKI STANOWISKO
ODPADAMI DS. NADZORU
KOMUNALNYMI WHEASCICIELSKIEGO

STANOWISKO DS. BHP

PEENOMOCNIK

DS. OCHRONY
INFORMACII
NIEJAWNYCH

INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH

BIURO EWIDENCII
| DOWODOW
OSOBISTYCH

BIURO
ORGANIZACYINO
-ADMINISTRACYJNE

SKARBNIK
MIASTA

BIURO DOCHODOW

|| DZIAt INFORMATYKI

KANCELARIA

BIURO RADY MIASTA

BIURO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

BIURO ZARZADZANIA
KADRAMI

BIURO FINANSOWO
-BUDZETOWE
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Zdunska Wola

WYKAZ SKROTOW NAZW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Uzywany skrot
1. Prezydent Miasta PM
2. Zastgpca Prezydenta Miasta ZPM
3. Sekretarz Miasta SM
4. Skarbnik Miasta SKM
5. Biuro Audytu i Kontroli AK
6. Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego BZK
7. Biuro Edukacji, Sportu i Spraw Spotecznych ESISS
8. Dzial Zdrowia 1 Polityki Spotecznej ESiSS.ZPS
9. Urzad Stanu Cywilnego usC
10. Zespodt Radcow Prawnych RP
11. Straz Miejska STM
12. Stanowisko ds. BHP BHP
13. Stanowisko ds. Nadzoru Wtascicielskiego NW
14. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN
15. Inspektor Ochrony Danych IOD
16. Biuro Inwestycji Miejskich IM
17. Biuro Strategii i Rozwoju Miasta SRM
18. Biuro Gospodarki Przestrzennej GP
19. Dzial Miejska Pracownia Urbanistyczna GP.MPU
20. Biuro Gospodarki Nieruchomos$ciami GN
21. Biuro Gospodarki Lokalowej GL
22. Biuro Infrastruktury Technicznej IT
23. Biuro Zarzadzania Energia 1 Ochrony Srodowiska ZEOS
24, Dzial Gospodarki Odpadami Komunalnymi ZEOS.GOK
25. Biuro Ewidencji i Dowodéw Osobistych EDO
26. Biuro Organizacyjno-Administracyjne OA
27. Dziat Informatyki OA.l
28. Kancelaria OAK
29. Biuro Rady Miasta RM
30. Biuro Zamoéwien Publicznych ZP
31. Biuro Zarzadzania Kadrami ZK
32. Biuro Dochodow D
33. Biuro Finansowo-Budzetowe FB
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Zdunska Wola

WZORY OZNACZEN DOKUMENTOW URZEDOWYCH

1 Wzory pieczeci nagldéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych
do kompetencji Rady:

1) nagtéwkowe:

RADA MIASTA
ZDUNSKA WOLA
ul. Stefana Ztotnickiego 12
98-220 Zdunska Wola

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY WICEPRZEWODNICZACY RADY
lub
(imig i nazwisko) (imig i nazwisko)

2. Wzory pieczeci nagtdéwkowych oraz pieczgci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych
do kompetencji Przewodniczacego Rady:
1) naglowkowe:

PRZEWODNICZACY
RADY MIASTA ZDUNSKA WOLA

ul. Stefana Ztotnickiego 12
98-220 Zdunska Wola

2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY
(imi¢ 1 nazwisko)
3. Wzory pieczeci nagtdwkowych oraz pieczgci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych

do kompetencji Wiceprzewodniczacego Rady:
1) nagtéwkowe:

RADA MIASTA

ZDUNSKA WOLA

ul. Stefana Ztotnickiego 12
98-220 Zdunska Wola
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2) podpisowe:
WICEPRZEWODNICZACY RADY
(imi¢ 1 nazwisko)
4. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji/zespolow Rady stosuje si¢ wzory pieczgci
nagtéwkowych ustalonych dla Rady oraz pieczeci podpisowych w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY
KOMISJI/ZESPOLU ...

(imig¢ 1 nazwisko)
5. Wzory pieczeci nagtdwkowych oraz pieczgci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych
do kompetencji Prezydenta:
1) nagtéwkowe:
PREZYDENT
MIASTA ZDUNSKA WOLA
ul. Stefana Ztotnickiego 12

98-220 Zdunska Wola

2) podpisowe:

PREZYDENT MIASTA wz. PREZYDENTA MIASTA
lub
(imig i nazwisko) (imig i nazwisko)
Zastepca Prezydenta

6. Wzory pieczgci nagtdéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych
do kompetencji Zastgpcy Prezydenta:

1) nagtéwkowe:
ZASTEPCA PREZYDENTA
MIASTA ZDUNSKA WOLA
ul. Stefana Ztotnickiego 12
98-220 Zdunska Wola
2) podpisowe:
ZASTEPCA PREZYDENTA

(imig¢ 1 nazwisko)
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7. Wzory pieczeci nagtowkowych oraz pieczgci podpisowych stosowanych w sprawach
zalatwianych z upowaznienia Prezydenta:

1) nagtéwkowe:
PREZYDENT
MIASTA ZDUNSKA WOLA
ul. Stefana Ztotnickiego 12
98-220 Zdunska Wola
2) podpisowe:
Z up. PREZYDENTA MIASTA

(imi¢ 1 nazwisko)

Zastgpca Prezydenta
lub tez:
1) nagtéwkowe:
URZAD MIASTA
ZDUNSKA WOLA

ul. Stefana Ztotnickiego 12
98-220 Zdunska Wola

2) podpisowe:
z up. PREZYDENTA MIASTA
(imi¢ 1 nazwisko)
Skarbnik Miasta/Sekretarz Miasta/Dyrektor Biura .../Kierownik Dziatu .../Stanowisko ...
8 Wzor pieczeci podpisowej Skarbnika Miasta:
SKARBNIK MIASTA

(imi¢ 1 nazwisko)

9. Wzor pieczgci podpisowej Sekretarza Miasta:
SEKRETARZ MIASTA

(imie i nazwisko)
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10. Wzor pieczgci wptywu Kancelarii:

URZAD MIASTA ZDUNSKA WOLA
KANCELARIA

Wptyngeto: (datownik)

Lp. dokumentu .................ooeiiinnn.l
Podpis ..o

11. Inne wzory pieczeci w zalezno$ci od potrzeb organizacyjnych Urzedu.

12. Wykaz pieczeci prowadzi Biuro Organizacyjno-Administracyjne.
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Zdunska Wola

RAMOWY ZAKRES OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH,
UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO
W URZEDZIE MIASTA ZDUNSKA WOLA

Imig¢ i nazwisko:

Wyksztalcenie:

Data zatrudnienia w Urzedzie:

Data zatrudnienia na obecnym stanowisku:
Komoérka organizacyjna:

Stanowisko pracy:

Podporzadkowanie stuzbowe:

Zastepuje:

Zastgpowany przez:

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miasta Zdunska Wola powierzam Pani/Panu
nastepujace obowiazki:

I.  Ogoélne obowiazki pracownika:

1. Podstawowe obowiazki Pani/Pana, jako pracownika samorzadowego reguluja przepisy
Rozdzialu 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.

2. Ponadto pracownik obowigzany jest:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac przydzielone obowigzki oraz powierzone prace;

2) informowac¢ przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach;

3) przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie porzadku;

4) przestrzegaé przepisow i zasad BHP oraz przepisow p.poz.;

5) nalezycie dba¢ o mienie zaktadu, tj. miejsce pracy, powierzony sprzet, narzgdzia pracy,
materiaty, itp.;

6) ksztaltowaé wlasciwa atmosferg¢ w miejscu pracy.

Il. Szczegolowe obowigzki pracownika:
1. Obowiazki Pani/Pana wynikajace z zakresu czynnos$ci na powierzonym stanowisku pracy

s nastepujace:

) e ;
) PP ;
) PP ;
P ;
)

2. Znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawa, w szczegolnosci:
1) ustawy o samorzadzie gminnym;
2) ustawy o pracownikach samorzadowych;
3) ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego;
4) ustawy o dostepie do informacji publicznej;
5) ustawy o ochronie danych osobowych;
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6) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

oraz w zakresie wykonywanych zadan:

1) e, :
D) :
3) e, :
) :
D) e

I11. Uprawnienia pracownika:

1. Podstawowe uprawnienia Pani/Pana, jako pracownika samorzadowego regulujg przepisy
Rozdzialu 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.

2. W zakresie wykonywania obowigzkéw okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci
ma Pani/Pan uprawnienia zwigzane z zapewnieniem wlasciwych warunkéw pracy
I zaopatrzeniem w niezb¢dne maszyny, urzadzenia biurowe oraz materiaty kancelaryjne.

3. W celu poglgbienia wiedzy i1 podniesienia kwalifikacji zawodowych zapewnia si¢
Pani/Panu mozliwo$¢ udzialu w szkoleniach i kursach oraz niezbedng lekturg i dostep
do aktéw normatywnych regulujacych sprawy zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem
Urzedu oraz przepisow prawa.

V. Zasady odpowiedzialnosci pracownika:
Odpowiada Pani/Pan za caloksztalt spraw nalezacych do Pani/Pana obowigzkow
oraz powierzone mienie i ponosi odpowiedzialnos$c¢:
1) porzadkows lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow;
2) majatkowa za wyrzadzone szkody;
3) karna za naruszenie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data i podpis pracownika)

Otrzymuja:
1) pracownik;
2) pracodawca.
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Zalgcznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Zdunska Wola

OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 1. Do podpisu Prezydenta zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia;

2) korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych organdéw administracji i wladzy
panstwowej;

3) korespondencje kierowang do organdéw jednostek samorzadu terytorialnego;

4) korespondencj¢ kierowang do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej, postow
do Parlamentu Europejskiego;

5) korespondencje¢ kierowang do przedstawicielstw dyplomatycznych;

6) korespondencj¢ kierowang do organow kontroli;

7) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wylagcznej wlasciwosci Prezydenta;
8) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych Rady;

9) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

10) korespondencje¢ kazdorazowo zastrzezong przez Prezydenta do jego podpisu.

§ 2.1. Zastgpca Prezydenta, Sekretarz podpisuja w szczegdlnoSci pisma, dokumenty i akty
administracyjne w zakresie powierzonych przez Prezydenta zadan.

2. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach nalezacych
do jego wlasciwos$ci wynikajacej z przepisow prawa oraz z zadan powierzonych przez Prezydenta.

§ 3.1. Dokumenty przedstawiane do podpisu Kierownictwa Urzgdu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez Dyrektora/Zast¢pce Dyrektora.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu Kierownictwa Urzgdu powinna by¢
zamieszczona adnotacja zawierajgca imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko pracownika, ktory opracowat
dokument (pismo).

§ 4. Dyrektorzy/Zastepcy Dyrektoréw, a podczas ich nieobecnosci upowaznione osoby,
podpisuja korespondencje z zakresu zadan i kompetencji Biura/Dzialu z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do wylacznej akceptacji Prezydenta.
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Zdunska Wola

OPIS STANOWISKA PRACY

NAZWA | ROLA STANOWISKA PRACY

(nalezy poda¢ nazwe stanowiska pracy i wskaza¢ kluczowa role, jaka spetnia w realizacji celow komorki
organizacyjnej/Urzedu)

1. DANE OGOLNE

1.1. | Umiejscowienie stanowiska pracy
w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu

(komorka organizacyjna)

1.2. | Rodzaj stanowiska pracy

(kierownicze — urzednicze, urz¢dnicze,
pomocnicze i obstugi, pozostali pracownicy
samorzadowi)

1.3. | Podleglos¢ stanowiska pracy
(wskaza¢, zgodnie ze strukturg organizacyjna
Urzedu)

2. CHARAKTER STANOWISKA PRACY

2.1. | Wymiar pracy
(etat,1/2 etatu,...)

2.2. | Funkcja stanowiska pracy
(wskaza¢, czy nadzoruje / nie
nadzoruje prace¢ podlegtych
pracownikow / samodzielne
stanowisko)

Rola stanowiska pracy

2.3. | worganizacji w komoérce /
Urzedzie

(np. specjalista, znawca danej dziedziny
wspomagajacy prace zespolow, komisji)

3. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
(nalezy wpisa¢ zadania okre$lone w taki sposob, aby wynikat z nich cel/rola stanowiska pracy)

1
2)
3)
4)
5)
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4. UPOWAZNIENIA 1 PELNOMOCNICTWA
(nalezy wybraé z ponizszej listy te, ktore sa niezbedne do wykonywania obowiazkow na danym stanowisku pracy;
nie wpisywac upowaznien jednorazowych udzielanych do konkretnej sprawy)

[0 upowaznienie do wydawania decyzji, postanowien i innych aktdw oraz podejmowania czynnosci,
podlegajacych kontroli stosownych organéw, w tym sadoéw administracyjnych;

upowaznienie do dysponowania §rodkami publicznymi;

upowaznienie do przeprowadzania kontroli;

upowaznienie do zaciggania zobowigzan;

upowaznienie do wykonywania czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;

petnomocnictwo procesowe;

O Oooogogd

inne (wskaza¢, jakie)

5. OCZEKIWANIA W ZAKRESIE KREATYWNOSCI, INICJATYWY
(nalezy wskazaé, czy oczekuje si¢ na stanowisku pracy wypracowywania $ciezek postepowania, tworzenia
koncepcji w procesie decyzyjnym, samodzielno$ci w prowadzeniu spraw; jezeli tak, to w jakim zakresie)

6. UTRZYMYWANIE KONTAKTOW ZEWNETRZNYCH

(nalezy zdefiniowa¢ kontakty z instytucjami, podmiotami, organami, ktérych utrzymywanie jest $cisle zwigzane
z celem/rola stanowiska pracy, wskaza¢ ich charakter)

7. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU PRACY

7.1. Wymagania formalne, warunki techniczne:
1)

2)

3)

4)

5)

)

7.2. Inne warunki pracy na stanowisku pracy, ktére s3 odmienne od wystepujacych na typowych stanowiskach
pracy w Urzedzie, np. praca w terenie, konieczno$¢ czestych wyjazdoéw shuzbowych, konieczny wysitek
fizyczny, nietypowe godziny pracy, kontakt z interesantami

1)
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2)
3)
4)
5)

8. WYMAGANE KOMPETENCJE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
(definiowanie kompetencji i kwalifikacji niezalezne od osoby zatrudnionej na danym stanowisku w czasie
sporzadzania opisu)

KOMPETENCJE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE
(konieczne do podjecia pracy (powinny wynika¢ z potrzeby prawidlowego
na danym stanowisku pracy, w tym: wykonywania zadan na danym stanowisku
wynikajace z przepisow prawa) pracy, np.: studia podyplomowe kierunkowe)
Wyksztalcenie

(np. $rednie, $rednie
branzowe, wyzsze,
wyzsze profilowe,
przygotowanie
naukowe)

Przeszkolenie,
kursy

(np. specjalistyczne,
w danej dziedzinie)

Szczegdlne
uprawnienia

(np. certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia — dajace
prawo wykonywania
zadan w okreslonej
dziedzinie)

Znajomo$é Jezyk obcy: Poziom:
jezykéw obcych
(na potrzeby
komunikacji)

Inne kompetencje,
umiejetnosci,
wiedza

(np. umiejetnosé
programowania stron
internetowych, BIP,
tworzenia
interaktywnych
narzedzi pracy,
umiejetnosci
interpersonalne)
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DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMAGANIA NIEZBEDNE
(ustalone z uwzglednieniem
obowiazujacych przepiséw prawa
w odniesieniu do danego
stanowiska pracy)

WYMAGANIA DODATKOWE
(np. w danej dziedzinie, kierowanie
zespotami, koordynacja zadan,
opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych,
zarzadzanie projektami)

Minimalny staz

pracy
(w latach)

Rodzaj
doswiadczenia
(charakter np. ogdlne,
w administracji
publicznej, w zakresie
doradczym, itp.)

Pracownik  zapoznajacy
do Opisu stanowiska pracy.

si¢

z niniejszym  dokumentem

Data i podpis osoby sporzadzajacej
opis stanowiska pracy

Data i podpis Prezydenta Miasta

sktada o$wiadczenie stanowigce zalgcznik
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Zatgcznik

do Opisu stanowiska pracy
stanowiacego zalacznik nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Zdunska Wola

komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Opisem stanowiska pracy, ktore zajmuje.

(data i podpis pracownika)
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