ZARZADZENIE Nr 125/2023
Burmistrza Miasta Jozefowa
z dnia 28 czerwca 2023 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Jozefowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z pézn.zm.), w zwigzku z zarzadzeniem Nr 65/2023 Burmistrza
Miasta Jozefowa z dnia 22 marca 2023 r. w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej
Urzedu Miasta Jozefowa i przekazania czes$ci zadan do realizacji przez Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Jozefowie — zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Jozefowa w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traca moc zarzadzenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Nr 155/2020 Burmistrza Miasta Jozefowa z dnia 22 grudnia 2020 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Jozefowa,

Nr 183/2021 Burmistrza Miasta Jozefowa z dnia 30 grudnia 2021 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Jozefowa,

Nr 2/2022 Burmistrza Miasta Jozefowa z dnia 5 stycznia 2022 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Jozefowa,

Nr 135/2022 Burmistrza Miasta Jozefowa z dnia 29 sierpnia 2022 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Jozefowa,

Nr 158/2022 Burmistrza Miasta Jozefowa z dnia 4 pazdziernika 2022 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Jozefowa,

Nr 183/2022 Burmistrza Miasta Jozefowa z dnia 23 listopada 2022 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Jozefowa,

Nr 3/2023 Burmistrza Miasta Jozefowa z dnia 10 stycznia 2023 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Jozefowa,

§3

Za realizacje niniejszego zarzadzenia odpowiedzialna jest Sekretarz Miasta Jozefowa.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.

BURMISTRZ MIASTA

/-l Marek Banaszek



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 125/2023
Burmistrza Miasta Jozefowa
z dnia 28 czerwca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA JOZEFOWA

Rozdzial I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w J6zefowa okresla organizacje wewnetrzng

Urzedu Miasta Jozefowa, zadania oraz zasady ich realizacji.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Miescie lub gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Jozefow;
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Jozefowa,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Jozefowa,;
Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: Burmistrza Miasta Jozefowa, Zastgpce Burmistrza Miasta Jozefowa,
Sekretarza Miasta Jozefowa oraz Skarbnika Miasta Jozefowa;
Przewodniczacym Rady — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miasta
Jozefowa;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miasta
Jozefowa;
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Jozefowa,
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z p6zn.zm.),
Ewidencji powstatych nalezno$ci — nalezy przez to rozumie¢ pierwsze wprowadzenie do
systemu informatycznego naleznosci Miasta Jozefow — przypis stanowiacy pierwszy zapis

w programach informatycznych, wtasciwych dla danej komorki organizacyjne;.



§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.
2. Urzad jest pracodawca, w rozumieniu przepisOw prawa pracy, dla pracownikdw w nim
zatrudnionych.

3. Siedzibg Urzedu jest Miasto Jozefow.

§4
Godziny pracy Urzedu okresla regulamin pracy Urzedu.

Rozdzial 1I.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5
1. Urzad stanowi aparat wykonawczy i pomocniczy Burmistrza.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdw administracji rzadowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego,
4) pozostate, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i zarzagdzeniami Burmistrza.

3. Zadania Urzgdu moga by¢ wykonywane przez zespoly zadaniowe, powolywane przez
Burmistrza do realizacji okreslonych celow 1 zadan.

4. Zespoty, o ktorych mowa w ust. 3, powotywane sg na czas okreslony, a powotanie czlonka
zespolu nastepuje po zasiegnigciu opinii bezposredniego przetozonego pracownika oraz
przedstawiciela Najwyzszego Kierownictwa, o ktérym mowa w § 9 ust. 3, nadzorujacego
prace komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje powotywany pracownik.

5. Pracownik moze by¢ oddelegowany do pracy w zespole zadaniowym w pelnym lub
czeSciowym wymiarze swoich godzin pracy.

6. Zasady pracy zespolow zadaniowych okresla wlasciwa procedura postgpowania,
zatwierdzona przez Burmistrza.

7. W uzasadnionych przypadkach, dla podniesienia skutecznosci i/lub efektywnosci realizacji
zadan, mozliwe jest czasowe oddelegowanie pracownika do innej komoérki organizacyjnej

Urzedu, na okres trwajacy nie dtuzej niz 3 miesigce, w pelnym lub czgsciowym wymiarze



jego godzin pracy.

8. Decyzje o czasowym oddelegowaniu pracownika do innej komoérki organizacyjnej Urzedu
podejmuje Burmistrz, po zasi¢gnieciu opinii bezposredniego przetozonego pracownika
oraz przedstawiciela Najwyzszego Kierownictwa, o ktorym mowa w § 9 ust. 3,
nadzorujgcego pracg komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje oddelegowany pracownik.

9. Zakres czynnosci, odpowiedzialno$ci i uprawnien zwigzanych z wykonywaniem zadan dla
oddelegowanego pracownika okresla kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej

pracownika oddelegowano.

§6
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy, w wykonywaniu ich zadan
I kompetenciji.
2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Miasta,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Miasta,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie dokumentow do uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta oraz
innych aktéw wydanych przez organy Miasta,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Miasta,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej
komisji,

7) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako zakladowi pracy - zgodnie



z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial I11.
STATUS PRACOWNIKA
§7

1. Pracownikami samorzagdowymi zatrudnionymi w Urzedzie s3 osoby zatrudnione w ramach

stosunku pracy na podstawie:

1) wyboru — Burmistrz,

2) powotania — Zast¢gpca Burmistrza i Skarbnik,

3) umowy o prace - pozostali pracownicy.
2. Okreslone przez Burmistrza zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy

zlecenia lub umowy o dzieto.

§8
Przepisy prawa pracy okreslajace status prawny pracownikow samorzadowych
reguluje ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530).

Rozdzial IV.
ORGANIZACJA URZEDU

§9
1. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika, ponoszacych odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.
2. Burmistrza w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Burmistrza.
3. Osoby wymienione w ust. 1 wchodza w sktad Najwyzszego Kierownictwa Urzedu.
4. Kierownictwo Urzgdu stanowig cztonkowie Najwyzszego Kierownictwa oraz Kierownicy

Referatow.

§ 10
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Administracji i Kadr (AiK),
2) Referat Rozwoju i Promocji Gospodarczej (RiPG),
3) Biuro Obstugi Klienta (BOK),
4) Urzad Stanu Cywilnego (USC),



5) Referat Ewidencji Ludnosci (EL),

6) Referat Wymiaru i Kontroli Podatkowej (WiKP),

7) Referat Windykacji Naleznosci (WN),

8) Referat Realizacji Budzetu (RB),

9) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (GiGN),
10) Referat Zagospodarowania Przestrzennego (ZP),

11) Referat Gospodarki Komunalnej (GK),

12) Referat Zamowien Publicznych i Ochrony Srodowiska (POS),
13) Referat Oswiaty, Kultury, Zdrowia i Sportu (OKZiS),

14) Referat Informatyki (IN),

15) Referat Realizacji Projektow (RP),

16) Audytor Wewnetrzny (AW),

17) Archiwum Zaktadowe (AZ),

18) Radca Prawny (RP),

19) Stanowisko ds. Kontroli Wewng¢trznej (KW),

20) Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych (PFZ).
21) Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (SOiZK),
22) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN),

23) Rzecznik Prasowy Burmistrza (RPB),

2. W sklad Urzedu wchodzi Straz Miejska (SM), dzialajaca w oparciu o przepisy ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1763), na czele ktorej
stoi Komendant Strazy.

Na czele referatow stoja kierownicy.

4. Kierownik Referatu Ewidencji Ludnos$ci petni jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.

5. Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji Gospodarczej pelni jednoczes$nie funkcje

Kierownika Biura Obstugi Klienta.

§11
1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziatu Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.
3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ podzialu komodrki organizacyjnej na zespoly zadaniowe,

realizujgce zadania tej komorki.

§12



Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik
nr 1 do Regulaminu.
Rozdzial V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§13
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) planowania pracy;
5) kontroli wewngtrznej;
6) podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty oraz stanowiska
pracy;
7) koordynacji i wspétdziatania.

§ 14
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzgdu dzialaja na

podstawie prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§15
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1
oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 16
1. Kierownicy poszczeg6élnych Referatow kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacje zadan Referatbw i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem.
2. Kierownicy poszczegdlnych Referatow sa bezposrednimi przelozonymi podlegltych im
pracownikow, sprawujac kontrolg 1 nadzor nad nimi.
3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zapewniaja realizacje

zadan danego stanowiska i1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.



§17
Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa
1 Regulaminu w zakresie ich wtasciwos$ci rzeczowe;.
Referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspodldziatania z
pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu, w szczego6lno$ci w zakresie sprawne;j

obstugi klientow.

Rozdzial VI

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA 1

SKARBNIKA

§ 18

1. Do zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

sktadanie o$§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowe;;

wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikoéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

zatwierdzanie zakresOw czynnosci 1 odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz dokonywanie
ocen kwalifikacyjnych wedtug zasad okreslonych w ustawie;

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow oraz czuwanie nad terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu;
okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegdlnych komorek

organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan;

10) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu, organizowanie ich

wspolpracy oraz rozstrzyganie sporoOw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami

organizacyjnymi;

11) wykonywanie uchwal Rady oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania

radnych;



12) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

13) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

15) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej o ile
przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej;

16) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikow Urzgdu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

17) wydawanie aktow kierownictwa wewnetrznego w formie zarzadzen i pism okolnych;

18) wyznaczanie inspektora ochrony danych osobowych;

19) wyznaczanie osoby petnigcej funkcje koordynatora do spraw dostepnosci;

20) powotywanie pelnomocnika ochrony informacji niejawnych;

21) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia;

22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami Rady.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Referatu Ewidencji Ludnosci,

2) Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami,

4) Referatu Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska w zakresie zamowien
publicznych,

5) Rzecznika Prasowego Burmistrza,

6) Audytora Wewnetrznego,

7) Radcy Prawnego,

8) Stanowiska ds. Kontroli Wewnegtrznej,

9) Stanowiska ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych,

10) Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,

11) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

12) Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

13) Strazy Miejskie;j.

§ 19
1. Zastepca Burmistrza, wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, zapewnia w

powierzonych mu sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy i



kieruje dziatalno$cig referatbw oraz innych jednostek organizacyjnych urzgdu
realizujgcych te zadania.
2. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Referatu Rozwoju i Promocji Gospodarczej,
2) Biura Obstugi Klienta,
3) Referatu Zagospodarowania Przestrzennego,
4) Referatu Gospodarki Komunalnej,
5) Referatu Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony
srodowiska,
6) Referatu Realizacji Projektow,

7) Referatu O$wiaty, Kultury, Zdrowia i Sportu.

§20
1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prac¢ Urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzialania.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindw i innych aktow wewngtrznych w
zakresie organizacji Urzedu;
2) opracowywanie projektow podzialu Referatow na stanowiska pracy;
3) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow i kierownika USC oraz
dla pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;
4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr oraz dyscypling pracownikow Urzedu;
5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;
6) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem ptac
Urzedu;
7) planowanie kosztow utrzymania Urzegdu i rozliczanie si¢ z wydatkow przewidzianych w
budzecie miasta na ten cel;
8) nadz6ér nad prowadzeniem spraw osobowych kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych;
9) nadzér nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektow uchwat
Rady;
10) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg 1 wnioskow;

11) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,;

10



12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
13) przekazywanie Burmistrzowi do podpisu odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych;
14) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;
15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub z upowaznien Burmistrza.
3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Referatu Administracji i Kadr,
2) Referatu Informatyki,
3) Archiwum Zaktadowego.

§21
1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzor nad dziatalno$cig referatow oraz
innych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzoér nad jego wykonywaniem przez
gminne jednostki organizacyjne;

2) nadzorowanie wykonania obowigzkow w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci i
obstugi ksiegowej budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi;

4) dokonywanie kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dot.
operacji gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

7) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;;

8) przygotowywanie materialtdbw niezbgdnych do podjgcia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Burmistrza;

9) sprawowanie pieczy nad mieniem gminnym;

10) przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy;

11) opiniowanie projektow uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy;

12) przekazywanie wytycznych i niezbednych danych do opracowania projektu budzetu;

11



13) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

14) badanie i prognozowanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych dla
miasta;

15) udzial w sesjach Rady i w posiedzeniach komisji Rady;

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

3. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Referatu Wymiaru i Kontroli Podatkowej,

2) Referatu Windykacji Naleznosci,

3) Referatu Realizacji Budzetu.

Rozdzial VII
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§22
1. Do wspdlnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie
materialéw oraz podejmowanie czynnos$ci organizatorskich, a w szczego6lnosci:

1) posiadanie i znajomo$¢ przepisOw prawnych w zakresie prawa materialnego, prawa
samorzagdowego, prawa wspdlnotowego, prawa administracyjnego 1 przepisow
gminnych;

2) biezace dostosowywanie dziatania do aktualnych przepisow prawnych i wzajemne
informowanie si¢ o zmianach, znajomos$¢ orzecznictwa;

3) umiejetno$¢ uzyskania wykltadni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych normg prawna, zar6wno od radcy prawnego, jak 1 od
specjalistycznych organd6w administracji rzadowe;j;

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

5) przygotowywanie projektow uchwat bedacych przedmiotem obrad Rady i jej Komisji
oraz przekazywanie ich Sekretarzowi;

6) pomoc Radzie i wlasciwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zadan;

7) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Miasta;

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

9) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje oraz zapytania radnych, ktore
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dotycza spraw zatatwianych przez Referat i samodzielne stanowiska pracy;

10) wspotdziatanie z Referatem Administracji i Kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danego Referatu czy stanowiska;

11) przechowywanie akt, stosowanie do obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt;

12) archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;

13) umiejg¢tno$¢ wiasciwego kontaktowania si¢ z interesantami oraz administracja
rzagdow3a i samorzadowa;

14) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wykonywanych przez Referat
czy stanowisko;

15) prowadzenie rejestroOw skarg i wnioskow oraz listow wplywajacych do Referatu lub
stanowiska, przygotowywanie projektu odpowiedzi oraz przekazywanie kopii
odpowiedzi podpisanej przez Burmistrza do centralnego rejestru skarg i wnioskow,
prowadzonego przez Biuro Obstugi Klienta;

16) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez Referat Iub stanowisko podan
kierowanych przez obywateli do innych organow;

17) zapewnienie wilasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie i
wspoélpraca z inspektorem ochrony danych osobowych, wyznaczonym przez
Burmistrza,;

18) zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego dziatania systemu kontroli
zarzadczej;

19) udostepnianie informacji publicznej w trybie ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

20) przekazywanie do Referatu Rozwoju i Promocji Gospodarczej informacji publicznej,
celem udostepnienia w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z zakresem
okreslonym w ustawie o dostgpie do informacji publicznej;

21) przekazywanie do Rzecznika Prasowego Burmistrza aktualnych informacji
dotyczacych zadan realizowanych przez Referat celem umieszczenia ich na stronie
internetowej Urzedu;

22) udziat w pracach na rzecz wyborow, referendow i spisow;

23) wspoétudziat w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

24) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

25) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych;

26) odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan wynikajacych z przepisow ustawy o oplacie
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2.

skarbowej 1 rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy, w tym przyjmowanie
wnioskow o zwrot optaty skarbowej 1 przekazywanie kompletu dokumentow
zwigzanych ze zwrotem opfaty skarbowej do Referatu Wymiaru i Kontroli
Podatkowej;

27) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie trybu postepowania przy przygotowywaniu
projektéw uchwat, zarzadzen, zawieranych umow, rejestracji faktur i rachunkoéw oraz
rejestracji pism, okreslonego w zarzadzeniach wewnetrznych;

28) wspolpraca migdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach
wymagajacych wspolnego rozstrzygniecia;

29) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady w przypadku, gdy przedmiotem
sesji lub posiedzenia s3 sprawy wynikajagce z zakresu dziatania Referatu lub
stanowiska;

30) realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, okreslonych
w wieloletnim planie inwestycyjnym i budzecie miasta na dany rok;

Ogolne obowigzki kierownikow Referatow jako przelozonych stluzbowych okresla

Regulamin Pracy Urzedu.

§23

Do zadan Referatu Administracji i Kadr nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej i

administracyjno-gospodarczej Urzgdu, prowadzenie spraw osobowych pracownikow oraz

prowadzenie spraw bhp, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

przygotowywanie pomieszczen i1 obsluga spotkan i1 zebran organizowanych przez
Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika;

prenumerata czasopism 1 dziennikow urzedowych;

nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Zastgpcg Burmistrza lub Sekretarzem,;

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja pomieszczen i1 inwentarza biurowego
Urzedu i1 Rady;

analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
Zwigzanych;

zaopatrywanie Urzgdu i Rady w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy
biurowe i kancelaryjne;

prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi i kancelaryjnymi;

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;
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10) prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu i Rady;

12) okresowa analiza stanu bhp;

13) stwierdzanie zagrozen zawodowych;

14) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy;

15) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp;

16) przechowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp;

17) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, w drodze do pracy i z pracy oraz chor6b zawodowych;

18) udzial w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy, w drodze do pracy i z
pracy;

19) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przydzialem S$rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego;

20) kierowanie pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne;

21)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami;

22) prowadzenie spraw zwiagzanych z eksploatacjg $rodkow transportu przez Urzad i Straz
Miejska;

23) nadzor nad utrzymywaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad i1 Radg;

24) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu 1 kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych;
25) organizowanie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzgdnicze;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej, w tym
zwolnien z obowiazku jej odbywania, dla oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na
Stanowski urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawcza, zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza okre$lajacym  sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawcze] oraz organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem wewnetrznym, powierzeniem wykonywania
innej pracy, przeniesieniem na inne stanowisko oraz przeniesieniem do pracy w innej
jednostce;

29) monitorowanie dokonywania okresowych ocen pracownikow przez ich bezposrednich
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przetozonych oraz wlaczanie arkuszy ocen do akt osobowych ocenianych pracownikows;

30) przyjmowanie od pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej;

31) przyjmowanie od zobowigzanych pracownikow Urzedu oraz od kiecrownikéw jednostek
organizacyjnych o$wiadczen majatkowych 1 ich przekazywanie do publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej;

32) prowadzenie spraw dotyczacych urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych,
macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych oraz szkoleniowych;

33) ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnien lekarskich pracownikow Urzedu a takze
okresowa ich analiza;

34) wydawanie §wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych pracy;

35) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikow;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem wiedzy i kwalifikacji zawodowych, w
tym przygotowywanie umow na dofinansowanie z tytulu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

37) realizacja zadan zwigzanych z uzywaniem do celow stuzbowych pojazdéow niebedacych
wlasnoscig pracodawcy, w tym przygotowywanie uméw dot. zwrotu kosztow uzywania
tych pojazdow;

38) zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem praktykantow do odbycia praktyk w
Urzedzie;

39) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzgdu jako pracodawcys;

40) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami i stanowiskami
materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materiatow na posiedzenia i
obrady tych organow;

41) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Miasta;

42) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji;

43) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji;

44) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady oraz jej komisji;

45) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady, komisji i Burmistrza;

46) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

47) organizowanie szkolen radnych;

48) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw na tawnikow;

49) wspblpraca z Referatem Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska w zakresie
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przestrzegania przepisoOw ustawy Prawo zamowien publicznych przy realizacji zamowien
dotyczacych funkcjonowania Rady i Urzedu;
§24
Do zadan Referatu Rozwoju i Promocji Gospodarczej nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza, promocja oraz Kartg Duzej Rodziny, a w
szczegblnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo przedsigbiorcow oraz innych aktow
prawnych regulujacych prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;
2) wydawanie zaswiadczen o czasookresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu we trzezwos$ci o przeciwdziatania
alkoholizmowi, w tym:

a) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wydaniem, wygaszaniem i cofaniem
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

b) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia maksymalnej liczby zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych oraz zasad usytuowania na terenie gminy miejsc
sprzedazy i podawania napojow alkoholowych,

4) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalania czasu pracy placowek
handlowych, ustugowych i gastronomicznych;
5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, w tym:

a) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem, cofaniem i odmowg
udzielenia zezwolenia na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu o0sob
pojazdami samochodowymi, w tym takséwkami osobowymi,

b) kontrola zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z warunkami zezwolenia na wykonywanie
krajowego zarobkowego przewozu o0sOb pojazdami samochodowymi, w tym
taksowkami osobowymi oraz przestrzegania warunkow wykonywania tej dziatalnosci,

6) przygotowywanie i opracowywanie materialdbw promujacych miasto, tj. informatorow i
folderow o miescie, kalendarza oraz gadzetow promujacych miasto;

7) organizowanie i uczestnictwo w imprezach promujacych miasto (targi, festyny, wystawy,
konferencje, seminaria);

8) opracowywanie raportu o stanie Miasta;

9) wspolpraca przy opracowywaniu strategii rozwoju Miasta;

10) opracowywanie programéw wspierania rozwoju lokalnej przedsigbiorczosci oraz
organizowanie tematycznych spotkan gospodarczych;

11) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami konsumenckimi,

izbami handlowymi i samorzadem gospodarczym w zakresie promocji Miasta;
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12) organizacja na terenie Miasta obchodoéw rocznic $wigt panstwowych (m.in. 3 maja, 1
sierpnia, 1 wrzes$nia, 11 listopada) i innych obchodow rocznicowych (m. in. Pomnik
Lotnikéw Alianckich);

13) redagowanie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepnianie
informacji publicznej w sposob okreslony w ustawie o dostepie do informacji publicznej;

14) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem czasopisma ,,Jozefow nad
Swidrem — pismo samorzadowe”, a w szczegdlno$ci przygotowywanie uméw dla
redaktora naczelnego, drukarni oraz innych oséb wspotpracujacych przy redagowaniu i
wydawaniu czasopisma;

15) kreowanie pozytywnego wizerunku Miasta;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem honorowego patronatu Burmistrza nad
imprezami i przedsigwzigciami;

17) koordynacja realizacji wydarzen kulturalnych, okolicznosciowych i promocyjnych na
terenie Miasta;

18) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z uzywaniem herbu i flagi Miasta Jozefowa,
w tym prowadzenie ewidencji podmiotow, ktore uzyskaty zgode Burmistrza na uzywanie
herbu lub flagi Miasta Jézefowa

19) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z realizacja rzadowego programu dla rodzin
wielodzietnych, wynikajacych z rozporzadzenia w sprawie szczegdélowych warunkéw
realizacji rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych, w tym do przyznawania Karty
Duzej Rodziny oraz przygotowywania decyzji administracyjnych odmawiajacych

wydania tej Karty.

§25
Do zadan Biura Obstlugi Klienta nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca
obstuga klientow oraz udzielaniem informacji publicznej, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie dokumentow od klientow, sprawdzanie wlasciwos$ci miejscowe] oraz
kwalifikowanie kompletnosci dokumentac;ji;

2) prowadzenie w systemie elektronicznym centralnego rejestru  korespondenciji
przychodzacej, w tym ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial 1 rozliczanie
korespondenc;ji 1 przesylek;

3) prowadzenie w systemie elektronicznym centralnego rejestru korespondencji wychodzacej
w tym wysylanie korespondencji i przesytek;

4) dekretacja pism na poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu z wylaczeniem pism

zastrzezonych do dekretacji przez Burmistrza;
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5) przyjmowanie skarg i wnioskow oraz prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

6) prowadzenie centralnego rejestru umow, zlecen i zamowien;

7) prowadzenie centralnego rejestru faktur i rachunkow;

8) wydawanie klientom decyzji, pism, zaswiadczen oraz innych dokumentoéw
przygotowanych przez komoérki merytoryczne, stanowigcych odpowiedz na ztozony przez
klienta wniosek;

9) informowanie Burmistrza o zagrozeniach w zakresie prawidtowej realizacji spraw,

przestrzegania terminow i procedur;

10) udzielanie informacji klientom (pisemnie, ustnie, telefonicznie, droga elektroniczng) o:

a) miejscu, sposobie i terminie zatatwiania spraw w Urzgdzie,

b) dokumentach wymaganych do zatatwienia sprawy,

) procedurach obowigzujacych przy zatatwianiu sprawy,

d) strukturze organizacyjnej Urzgdu, w tym o godzinach pracy Urzedu oraz zakresie zadan
poszczegblnych referatéw i stanowisk pracy,

e) podjetych uchwatach Rady i zarzadzeniach Burmistrza,

11) udostepnianie formularzy wnioskéw i dokumentoéw oraz pomoc przy ich wypetianiu;

12) przyjmowanie wnioskow o udostepnianie informacji publicznej;

13) personalizacja Warszawskich Kart Miejskich (WKM) polegajaca na naniesieniu na awers

WKM wzoru graficznego, zawierajacego dane osobowe pasazera.

§26
Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadah, wynikajacych
z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy prawo prywatne mi¢dzynarodowe, ustawy
0 zmianie imienia i nazwiska, ustawy Kodeks cywilny, ustawy Kodeks rodzinny i
opiekunczy, ustawy Kodeks postepowania cywilnego, oraz konwencji mi¢dzynarodowych,
a w szczeg6lnosci:
1) rejestracja urodzen;
2) rejestracja zwigzku matzenskiego zawartego w urzedzie stanu cywilnego;
3) rejestracja zwigzku matzenskiego zawartego poza urzedem stanu cywilnego na wniosek
I we wskazanym miejscu;
4) zalatwianie spraw zwigzanych z zawarciem i rejestracjg malzenstwa zawartego w formie
wyznaniowej ze skutkiem cywilnoprawnym;
5) rejestracja zgondw;

6) transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksigg;
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7) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonoéw ktore nastapily za granica i nie zostaly tam
zarejestrowane;

8) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego;

9) wspolpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granica w zakresie dziatania
USC,;

10) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego;

11) przyjmowanie o$wiadczenia 0 Uznaniu 0jcostwa;

12) przyjmowanie o$wiadczenia o nadaniu dziecku nazwiska meza matki/zony ojca;

13) przyjmowanie o$wiadczenia o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, ktore nosita
przed zawarciem malzenstwa;

14) przyjmowanie o$wiadczenia o zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka
pochodzacego z matzenstwa;

15) uznanie orzeczen sadow panstw obcych lub rozstrzygni¢é innych organdéw panstw
obcych w zakresie dziatania USC;

16) wydawanie odpisOw z rejestru stanu cywilnego;

17) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica;

18) wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym;

19) wydawanie zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego;

20) orzekanie o zmianie imienia i nazwiska w formie decyzji administracyjnej;

21) udostgpnienie aktéw stanu cywilnego oraz ich akt zbiorowych i skorowidzow
nie przekazanych do archiwum panstwowego, dla ktorych uptyngt okres 100 lat
od zamkniecia ksiegi urodzen oraz 80 lat od zamknigcia ksiggi malzenstw i zgonow;

22) organizacja uroczystosci zwigzanych z jubileuszem setnych urodzin;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z dlugoletnim pozyciem malzenskim, w tym
przygotowywanie wnioskow do Wojewody w sprawie nadania ,,Medali za dtugoletnie

pozycie matzenskie”.

§27
Do zadan Referatu Ewidencji Ludnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z
ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, Kodeksu wyborczego, w tym
W szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji ludno$ci w zakresie zameldowania, przemeldowania,
wymeldowania;
2) prowadzenie  postepowan  administracyjnych 1 przygotowywanie  decyzji

administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;
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3) przyjmowanie zgloszenia wyjazdu poza granice RP trwajacego dluzej niz 6 miesigcy
(nie dotyczy cudzoziemcow);,

4) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i danych jednostkowych z rejestru
dowodow osobistych, oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

5) wydawaniec dowodéw osobistych, ich wymiana, uniewaznienie oraz prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie;

6) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

7) prowadzenie archiwum zbioru dokumentéw zwigzanych z wydawaniem dowodow
osobistych w formie kopert osobowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z Rzagdowym Centrum Informatycznym PESEL;

9) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

10) udostepnianie rejestru wyborcow;

11) dopisywanie do spisu wyborcow;

12) prowadzenie spraw i przygotowywanie niezbednych materiatow do przeprowadzania
wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, oraz referendow;

13) prowadzenie i aktualizacja Rejestru Danych Kontaktowych;

14) wspoétdziatanie w realizacji zadan zwigzanych ze spisami;

15) wystepowanie do sadu z wnioskiem o wyznaczenie przedstawiciela dla osoby nieobecnej;

16) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla
strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane;

17) prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych i zgromadzen;

18) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji
organow gminy;

19) sporzadzanie wydrukéw dla potrzeb poboru;

20) sporzadzanie wydrukow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb

o$wiaty.

§28
Do zadan Referatu Wymiaru 1 Kontroli Podatkowej nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z wymiarem podatkéw i1 kontrolg podatkowa, a w szczego6lnosci:
1) udzial w przygotowywaniu materiatlow niezbgdnych do uchwalenia budzetu miasta oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza w zakresie spraw bedacych
przedmiotem dzialania Referatu;

2) przygotowywanie propozycji stawek podatkow i optat lokalnych;
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3) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie ustalenia wysokosci stawek podatkow i
optat lokalnych oraz zwolnien z podatkow i opftat;

4) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru naleznosci z tytutu podatkéw: od nieruchomosci,
rolnego, lesnego, od $rodkow transportowych — dla osob fizycznych i prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej — a takze optaty za
posiadanie psow;

5) sporzadzanie decyzji wymiarowych (ustalajacych i zmieniajgcych) z zakresu podatkow i
optat lokalnych w ramach podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego i lesnego, od
srodkow transportowych oraz w formie tacznego zobowigzania pieni¢znego dla osob
fizycznych i 0s6b prawnych;

6) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i faktycznym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikow;

7) naliczanie oplaty targowej;

8) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu optaty skarbowe;j;

9) prowadzenie ewidencji podatnikow oraz przedmiotow opodatkowania;

10) wprowadzanie zmian geodezyjnych w ewidencji podatnikow;

11) wydawanie zaswiadczen o zgloszonym przez podatnika stanie posiadania, powierzchni
gospodarstw rolnych oraz o hektarach przeliczeniowych;

12) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu/niefigurowaniu w ewidencji podatkowe;j;

13) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie podatkoéw i optat, w tym
prowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych, sporzadzanie wezwan oraz wydawanie decyzji 1
postanowien;

14) prowadzenie w terenie kontroli dotyczacych podatkéw i optat;

15) sporzadzanie harmonogramow kontroli oraz sprawozdan z przeprowadzonych kontroli
podatkowych;

16) przygotowywanie i wydawanie interpretacji dot. zakresu i sposobu stosowania prawa
podatkowego w dziedzinie podatkéw 1 optat lokalnych;

17) udostepnianie informacji z akt podatkowych organom do tego uprawnionym;

18) sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych podatkow i optat, w tym
przygotowywanie danych do sprawozdawczo$ci budzetowej;

19) dokonywanie wezwan podatnikow w zwigzku z rozpoczeta przez nich dziatalnoscig
gospodarcza;

20) sporzadzanie decyzji wymiarowych w zakresie odpowiedzialnosci spadkobiercow;

21) orzekanie o odpowiedzialno$ci podatkowej spadkobiercow za dtugi;
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22) przygotowywanie dokumentéow do ztozenia wnioskéw o przeprowadzenie postepowan
spadkowych;

23) biezaca wspotpraca z Referatem Windykacji Naleznosci.

§29
Do zadan Referatu Windykacji Nalezno$ci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z

ewidencjg 1 windykacja podatkdbw 1 optat oraz naleznosci cywilno-prawnych, a w

szczegbdlnosci:

1) udzial w przygotowywaniu materialow niezbgdnych do uchwalenia budzetu miasta oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza w zakresie spraw bedacych
przedmiotem dziatania Referatu;

2) pobor i ewidencja:

a) naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

b) wptat z tytutu sprzedazy mienia komunalnego,

C) optat za zajecie pasa drogowego,

d) optat za uzytkowanie wieczyste,

e) oplat za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu zabudowanego na cele
mieszkaniowe w prawo wlasnosci,

f) naleznosci z tytulu czynszu dzierzawnego (w tym podatek VAT),

g) optaty adiacenckiej,

h) optaty planistycznej,

1) mandatow karnych natozonych przez Straz Miejska,

J) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

K) nalezno$ci z tytulu najemcow nie korzystajacych z zasobu komunalnego,

I) naleznosci z tytulu czynszu najmu oraz bezumownego korzystania z lokali
wynajmowanych przez Miasto od Towarzystwa Budownictwa Spotecznego w
Jozefowie Sp. z 0.0.,

m)nalezno$ci z tytulu czynszu najmu oraz odszkodowania za bezumowne Kkorzystanie z
lokali mieszkalnych wobec bylych najemcow,

n) nalezno$ci powstatych z tytutu wycinki drzew i krzewow,

0) naleznosci z tytutu oplaty retencyjnej,

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z windykacja naleznosci z tytutu czynszu
najmu oraz odszkodowania za bezumowne korzystanie z lokali mieszkalnych wobec
aktualnych 1 bytych najemcow;

4) prowadzenie ksiegowosci podatkéw i optat;
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5) wystawianie upomnien;

6) wystawianie tytutdw wykonawczych;

7) wystawianie ostatecznych przesagdowych wezwan do zapftaty;

8) wystawianie przedegzekucyjnych wezwan do zaplaty;

9) kierowanie wnioskow do wiasciwego komornika sgdowego lub innego organu
egzekucyjnego w przypadku niezrealizowania wyroku sadowego albo tytulu
wykonawczego wystawionego w postepowaniu egzekucyjnym w administracji, celem
wszczecia egzekucyi;

10) staly monitoring spraw skierowanych do egzekucji komorniczej;

11) opracowywanie 1 kierowanie wnioskow do sadu celem ustanowienia hipoteki

zabezpieczajacej wierzytelno$¢ Miasta;

12) podejmowanie dziatan majacych na celu wpisanie dtuznika do wlasciwego rejestru Biura
Informacji Gospodarczej;

13) ustanawianie zastawu skarbowego na wszystkich, bedacych whasnoscia podatnika oraz
stanowigcych wspotwlasnos¢ taczng podatnika i jego matzonka, rzeczach ruchomych
oraz zbywalnych wartosciach majatkowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieszeniem egzekucji, umorzeniem postepowania
egzekucyjnego oraz umorzeniem kosztow egzekucyjnych;

15) opiniowanie podan i wnioskéw oraz przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczacych
udzielania ulg, odroczen oraz umorzen podatkow, optat i nalezno$ci cywilno-prawnych;

16) sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych windykacji naleznosci,

17) biezaca wspoélpraca z Referatami Urzedu, ustalajagcymi wysoko$ci podatkow, oplat i
nalezno$ci cywilno-prawnych;

18) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu z optatg podatkow i opftat;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej, opracowywanie
zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej (kwartalnych i rocznych) oraz
przekazywanie ich do Regionalnej I1zby Obrachunkowej;

20) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu optaty retencyjnej;

21) windykacja kosztow odtowienia i opieki weterynaryjnej nad zwierzgtami od ich
wilascicieli;

22) windykacja wszelkich pozostatych naleznosci publiczno-prawnych i cywilno-prawnych
zwiazanych z realizacja zadan Miasta przez Urzad,

23) prowadzenie postepowania o ustalenie odpowiedzialnoSci osob trzecich za zaleglosci

podatkowe.
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§ 30
Do zadan Referatu Realizacji Budzetu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z

uchwalaniem 1 realizacja budzetu miasta oraz obslugg finansowo-ksiegowa, a w

szczegblnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu miasta, sporzadzanie
projektu budzetu miasta oraz przedktadanie go w obowigzujacym trybie do uchwalenia;

2) przygotowywanie i sporzadzanie kompletu materiatdéw niezbednych do podj¢cia uchwaty
w sprawie absolutorium dla Burmistrza;

3) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji;

4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu
oraz ich analiz;

5) prowadzenie ewidencji i rozliczen zadan inwestycyjnych;

6) kontrasygnata zawieranych umow;

7) rozliczanie otrzymanych dotacji;

8) analiza planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

9) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegoélnych dysponentdow budzetu miasta;

10) nadzor nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;

11) prowadzenie ksiggowej ewidencji mienia komunalnego;

12) prowadzenie ksiag rachunkowych;

13) rozliczanie inwentaryzacji;

14) prowadzenie ewidencji, amortyzacji 1 rozliczen $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych;

15) dokonywanie wyceny aktywoOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

16) obstuga finansowo-ksiegowa;

17) prowadzenie gospodarki w zakresie drukow $cistego zarachowania;

18) ewidencja ksiegowa powstalych naleznosci z tytulu kosztow odtowienia i opieki
weterynaryjnej nad zwierzetami,

19) ewidencja ksiggowa powstatych naleznosci z tytutu odptatnego korzystania z obiektow
sportowych;

20) ewidencja ksiegowa powstatych naleznosci w tytutu optaty retencyjnej;

21) ewidencja ksiggowa powstatych nalezno$ci z tytulu wydanych zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

22) prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi z tytulu naleznych podatkow;

23) realizacja, sptata i ewidencja kredytow oraz pozyczek;

24) przygotowywanie dokumentow do gotdwkowego i1 bezgotowkowego dokonywania
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wydatkow;

25) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem wynagrodzen
pracownikow Urzedu i Strazy Miejskiej;

26) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT;

27) prowadzenie ksiegowej ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§31
Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami i geodezja oraz gospodarka
mieszkaniowg i tworzeniem mieszkaniowego zasobu gminy, a w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci:

a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

b) sporzadzanie projektu planéw wykorzystania zasobu,

C) przygotowanie nieruchomosci do sprzedazy, zamiany i zrzeczenia si¢, darowizny,
oddania w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe, uzyczenia, oddania w
trwaly zarzad, a takze do obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenia
jako wktadow niepienig¢znych (aportow) do spoétek, przekazywanie jako wyposazenie
tworzonych przedsigbiorstw panstwowych oraz jako majatku tworzonych fundacji,

d) organizowanie przetargow na sprzedaz nieruchomosci, oddanic w uzytkowanie
wieczyste oraz oddanie w najem, dzierzawe¢ lub uzytkowanie, w tym:
przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta, wykazow nieruchomosci,
podejmowanie czynno$ci z zakresu zlecania wycen nieruchomosci, przygotowywanie
protokotow uzgodnien, przygotowywanie dokumentéw i uzgadnianie terminow
zawierania umow notarialnych,

e) sprzedaz, oddaniec w uzytkowanie wieczyste oraz oddanie w najem, dzierzawe lub
uzytkowanie nieruchomosci w formie bezprzetargowej w tym: przygotowywanie
projektow uchwat Rady Miasta, wykazow nieruchomosci, podejmowanie czynnosci z
zakresu zlecania wycen nieruchomos$ci, przygotowywanie protokotow uzgodnien,
przygotowywanie dokumentéw i uzgadnianie termindw zawierania umow
notarialnych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem bonifikat od ceny ustalonej zgodnie z art.
67 ust. 3 ustawy o gospodarce nieruchomosciami, w tym przygotowywanie projektow
uchwat Rady Miasta,

g) ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomo$ci oddawanych w

uzytkowanie wieczyste,
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h) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad jednostkom organizacyjnym Miasta
Jozefowa 1 wygaszanie trwatego zarzadu,

p) podejmowanie czynnosci z zakresu zlecania wycen nieruchomos$ci oddawanych w
trwaly zarzad,

q) okreslanic lub zamiana stawki procentowej oplat za uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci oraz z tytulu ustanowienie trwalego zarzadu jak réwniez dokonywanie
aktualizacji tych optat,

r) prowadzenie spraw z zakresu ustalenia innego niz ustawowy terminu wnoszenia optat
rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego oraz z tytulu ustanowienia trwatego zarzadu
na nieruchomosciach gminnych,

S) prowadzenie spraw z zakresu udzielania bonifikat od optaty rocznej z tytutu
uzytkowania wieczystego nieruchomosci gminnych, przeznaczonych na cele
mieszkaniowe oraz z tytutu trwatego zarzadu,

t) pozbawianie bonifikat lub zmiana optaty rocznej za ustanowiony na nieruchomosci
gminnej trwaty zarzad,

u) podejmowanie czynnosci z zakresu kontroli wykonywania umoéw uzytkowania
wieczystego, prowadzenie postepowan umozliwiajacych podjecie przez Burmistrza
Miasta czynnosci zmierzajacych do przedtuzenia terminu zagospodarowania
nieruchomosci, wyznaczenia terminéw dodatkowych, ustalenia optaty dodatkowej oraz
rozwigzania uméw uzytkowania wieczystego,

V) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad wykonywaniem trwatego zarzadu na
nieruchomosciach stanowigcych wtasnos¢ Miasta,

w) prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci nieruchomosci, w tym naliczanie wysokosci oplat za przeksztalcenie oraz
rozktadanie ww. optaty na raty,

X) prowadzenie spraw o zwrot bonifikaty w zwigzku ze zbyciem nieruchomosci przez
uptywem ustawowego terminu,

y) wydawanie poswiadczen o sptacie dtugdéw i cigzarow, ustanowionych przez Miasto i jej
poprzednikow prawnych, obcigzajacych nieruchomos$ci oséb fizycznych i prawnych
(dziaty IIT 1 IV ksiag wieczystych),

z) prowadzenie spraw dotyczacych wykonania prawa pierwokupu nieruchomosci,

aa) przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych,

bb) prowadzenie spraw z zakresu podziatéw oraz scalen i podziatow nieruchomosci

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu gminnego, W tym

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta, podejmowanie czynno$ci z zakresu
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zlecania ~ wycen  nieruchomosci,  przygotowywanie  protokotow  uzgodnien,
przygotowywanie dokumentdéw i1 uzgadnianie termindw zawierania umow notarialnych,;

3) regulowanie standw prawnych nieruchomosci na rzecz Miasta Jozefowa, w tym
regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych drogi publiczne gminne;

4) sporzadzanic wnioskéw o zaktadanie ksigg wieczystych dla nieruchomos$ci Miasta
Jozefowa oraz wprowadzanie zmian w ksiggach wieczystych prowadzonych dla
nieruchomosci Miasta Jozefowa;

5) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia 1 ewidencja mienia
skomunalizowanego (regulacja stanu prawnego gruntow Skarbu Panstwa);

6) udziat w postgpowaniach regulacyjnych przez wtasciwymi organami;

7) udzial w postgpowaniach administracyjnych prowadzonych przez organy administracji
rzagdowej 1 samorzadowej w sprawach dotyczacych nieruchomos$ci Miasta Jozefowa;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg odszkodowan z tytutu przejscia nieruchomosci
na wlasno$¢ Miasta z mocy prawa;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z optata adiacencka z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci spowodowanego ich podziatem;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg adiacenckg z tytulu wzrostu warto$ci
nieruchomosci na skutek wybudowania sieci wodociaggowej i kanalizacyjnej;

11) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczania wierzytelnosci Miasta poprzez ustanawianie
hipotek na nieruchomosciach dtuznika w zwigzku z dokonywaniem czynnos$ci prawnych,
w trybie przepisOw ustawy o ksiegach wieczystych 1 hipotece;

12) dokonywanie czynnosci zwiazanych ze zwrotem nieruchomosci gminnych na podstawie
ostatecznych decyzji administracyjnych lub prawomocnych wyrokéw sadowych;

13) tworzenie kont wymiarowych w systemie informatycznym dla poszczegdlnych osob
fizycznych i prawnych oraz wprowadzanie do tego systemu wysokosci nalezno$ci z
tytutow: oplat za uzytkowanie wieczyste, sprzedazy nieruchomosci, oddawania w najem,
dzierzawg, z tytulu bezumownego korzystania z gruntu, optat adiacenckich,
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

14) prowadzenie spraw z zakresu podejmowania czynnos$ci w trybie art. 343 § 2 Kodeksu
cywilnego, zmierzajagcych do przywrdcenia stanu poprzedniego, w przypadku
samowolnego naruszenia posiadania nieruchomosci znajdujacych si¢ w posiadaniu Miasta;

15) prowadzenie spraw z zakresu zlecania wykonania zastgpczego zabiegdw na koszt

wlasciciela gruntow;
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16) wystgpowanie w imieniu Miasta do wilasciwych organéw i innych instytucji w celu
uzyskania decyzji, uzgodnien, zezwolen niezbednych do realizacji infrastruktury
technicznej wykonywanej przez Miasto;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic i placow, oznaczaniem
nieruchomos$ci numerami porzadkowymi;

18) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci;

19) reprezentowanie Miasta Jozefowa jako wilasciciela w przypadku sprzedazy lokali i
powstaniu tzw. malej wspolnoty (do 7 lokali) w zakresie spraw gruntowych;

20) tworzenie warunkoéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych mieszkancow miasta oraz
tworzenie zasobu mieszkaniowego miasta;

21) opracowywanie projektow uchwal Rady Miasta Jozefowa w sprawie wieloletniego
programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania
lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;

22) ustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych oraz za najem
mieszkalnych lokali socjalnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

23) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zamiennych;

24) zawieranie umoéw najmu lokali mieszkalnych na czas oznaczony i nieoznaczony oraz
wykonywanie obowigzkéw wynajmujacego;

25) zawieranie na czas oznaczony umowy najmu lokalu socjalnego;

26) wyrazanie zgody na podnajem lokalu;

27) wypowiadanie umow najmu;

28) wytaczanie powddztwa o rozwigzanie najmu;

29) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie postepowania egzekucyjnego o
eksmisje oraz realizacja wyrokow sagdowych w tych sprawach;

30) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania samowoli lokalowej;

31) wspotpraca z komornikiem w zakresie usuwania przy pomocy policji lub strazy miejskiej
0sob, ktore zajety lokal bez tytulu prawnego;

32) prowadzenie ewidencji najemcow lokali mieszkalnych;

33) prowadzenie ewidencji o0sob ubiegajacych si¢ o wynajem lokali mieszkalnych z
mieszkaniowego zasobu miasta;

34) prowadzenie ewidencji o0s6b ubiegajacych si¢ o zamiane lokalu w ramach
mieszkaniowego zasobu miasta lub o zamiane¢ lokalu na mieszkanie z zasobu TBS;

35) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych oraz ewidencji wolnych lokali, tzw.
pustostanow;

36) monitorowanie regulowania naleznosci z tytulu czynszu najmu przez najemcow lokali
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mieszkalnych, w tym kierowanie do dluznikéw upomnien oraz uprzedzen o zamiarze
wypowiedzenia umowy najmu;

37)ewidencja powstatych naleznos$ci z tytulu czynszu najmu lokali mieszkalnych oraz
odszkodowan za bezumowne korzystanie z lokali mieszkalnych wobec bytych najemcow;

38) ewidencja powstatych naleznosci z tytutu czynszu najmu oraz bezumownego korzystania
z lokali wynajmowanych przez Miasto od Towarzystwa Budownictwa Spolecznego w
Jozetfowie Spotka z 0.0.;

39) zawieranie porozumien o roztozenie na raty lub cze$ciowe umorzenie zadluzenia z tytutu
naleznosci czynszowych;

40) aktualizacja i kontrola numeracji lokali oraz budynkow stanowigcych mieszkaniowy
zasOb miasta;

41) wspotpraca z administratorem zasobu mieszkaniowego Miasta;

42) opracowywanie planu remontdw zasobu mieszkaniowego we wspélpracy z
administratorem;

43) udziat w pracach Komisji Mieszkaniowej;

44) prowadzenie dziatan zmierzajacych do ustalenia nastgpcow prawnych osob, w stosunku
do ktoérych Referat prowadzi postepowania administracyjne i sagdowe;

45) przygotowywanie wnioskow i prowadzenie postgpowan spadkowych w zakresie:
a) ustalenia 0sob zobowigzanych do zaptaty z tytutu praw do nieruchomosci,
b) ustalenia stron wszelkich postgpowan administracyjnych zwigzanych z prawem do

nieruchomos$ci.

§32
Do zadan Referatu Zagospodarowania Przestrzennego nalezy zatatwianie spraw z
zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, a w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie procedur, okreslonych w ustawie o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, poprzedzajacych uchwalenie przez Rade Miasta
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta;

2) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie procedur, o ktorych mowa w pkt. 1 w przypadku
zmiany studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta;

3) udziat w pracach gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej, powotanej przez
Burmistrza Miasta;

4) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie procedur, okre§lonych w ustawie o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, poprzedzajacych uchwalenie przez Rade¢ Miasta planu

miejscowego;
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5) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie procedur, o ktorych mowa w pkt. 4 w przypadku
zmiany planu miejscowego;

6) odpowiedzialno$§¢ za proces publikacji dokumentdow w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego, na stronie podmiotowej miasta, w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz w systemie informacji przestrzennej;

7) prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiang,
gromadzenie materialdow z nimi zwigzanych oraz odpowiedzialno$¢ za przechowywanie
ich oryginalow, w tym rowniez uchylonych i nieobowigzujacych;

8) prowadzenie bazy danych aktoéw planowania przestrzennego;

9) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego miasta oraz z planu miejscowego;

10)wydawanie zaswiadczen o braku planu miejscowego lub wypiséw z nicobowigzujacych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

11)wydawanie zaswiadczen o rewitalizacji;

12)wydawanie zaswiadczen o zalesieniach;

13)przeprowadzanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta, dokonywanie
oceny postepoOw w opracowywaniu planow miejscowych oraz opracowywanie wieloletnich
programoéw ich sporzadzania w nawigzaniu do ustalen studium, z uwzglednieniem decyzji
zamieszczonych w rejestrach o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu miejscowego;

14)przekazywanie, po zaopiniowaniu przez gminng komisje urbanistyczno-architektoniczna,
wynikéw analiz Radzie Miasta, co najmniej raz w czasie kadencji rady;

15)prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planu miejscowego we wspotpracy z Referatem Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami;

16)prowadzenie spraw, w tym postgpowan administracyjnych, zwigzanych z wydawaniem
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym i
wojewodzkim w uzgodnieniu z marszatkiem wojewddztwa;

17)prowadzenie spraw, w tym postgpowan administracyjnych, zwigzanych z wydawaniem
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu powiatowym i
gminnym;

18)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

19)prowadzenie spraw, w tym postgpowan administracyjnych, zwigzanych z wydawaniem
decyzji o warunkach zabudowy, poprzedzonych sporzadzeniem analizy urbanistyczno-

architektonicznej;
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20)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy;

21)ustalanie we wspotpracy z Referatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami granic
gruntéw przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo wielorodzinne lub socjalne;

22)wspolpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej oraz Referatem Realizacji Projektow w
zakresie opracowywania przebiegu drog oraz planow rozwoju sieci drogowej lub innych
obiektow budowlanych przewidzianych do realizacji;

23)prowadzenie rejestru wptywu aktow notarialnych oraz dokonywanie analizy tych aktow w
celu podjecia decyzji w sprawie optat z tytulu renty planistycznej w przypadku
zwickszenia warto$ci nieruchomos$ci spowodowanej zmiang planu zagospodarowania
przestrzennego i zbycia nieruchomosci;

24)prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat z tytutu tzw. renty planistyczne;j;

25)koordynacja dziatan zwigzanych z przebudowa linii kolejowej Nr 7 w Jozefowie;

26)nadzor nad procedurag opracowania ,,Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla miasta
Jozefowa”, prowadzaca do podjecia uchwaty przez Rade Miasta lub jego zmiany;

27)nadzor nad procedurg aktualizacji ,,Projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto,
energi¢ elektryczng i paliwa gazowe dla Miasta J6zefowa na lata 2015-2030”, prowadzaca
do podjecia uchwaty przez Rade Miasta;

28)nadzor nad opracowywaniem Gminnej Ewidencji Zabytkow;

29)odpowiedzialnos¢ za procedurg sporzadzania lub zmiany uchwaly o sytuowaniu obiektow
matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen;

30)tworzenie, prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie zbiorow danych przestrzennych;

31)odpowiedzialno$¢ za proces ustalania lokalizacji inwestycji mieszkaniowej w oparciu 0
ustawe z dnia 5 lipca 2018 r. o ulatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji

mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych.

§33
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej naleza dziatania zwigzane z utrzymaniem
czystosci 1 porzadku w mieScie, utrzymaniem infrastruktury ustug komunalnych,
zarzadzaniem i eksploatacja drog i1 ulic miejskich, utrzymaniem zieleni miejskiej, opieka nad
zwierzetami 1 bezdomnymi zwierze¢tami, zbiorowym zaopatrzeniem w wode¢ 1 zbiorowym
odprowadzaniem $ciekow, a w szczegolnosci:
1) W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminach:
a) tworzenie warunkow do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i

porzadku w Miescie;
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b) zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placow i terenow otwartych, w szczegdlnosci
przez: zbieranie 1 pozbywanie si¢ btota, $niegu, lodu oraz innych zanieczyszczen
uprzatnigtych z chodnikdw przez wilascicieli nieruchomos$ci oraz odpadow
zgromadzonych w przeznaczonych do tego celu pojemnikach ustawionych na drodze
dla pieszych — zgodnie z wlasciwoscia;

C) utrzymywanie czystosci i porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktérych
wlascicielem lub zarzadzajacym jest miasto oraz ktore sa potozone na jej obszarze przy
drogach publicznych bez wzgledu na kategori¢ tych drog;

d) nadzor nad realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach przez okreslone w niej podmioty, tj. wlascicieli nieruchomosci,
wykonawcow robdt budowlanych oraz zarzady drog;

e) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wilascicieli
nieruchomosci i przedsigbiorcow obowigzkow wynikajacych z ustawy 0 utrzymaniu
czystos$ci i porzadku w gminach,

f) zlecanie zimowego utrzymania drog gminnych i ciggéw pieszych oraz sprawowanie
nadzoru nad jej nalezytym wykonywaniem,

g) przygotowywanie (po zasi¢gnigciu opinii panstwowego powiatowego inspektora
sanitarnego) projektéw uchwat w sprawie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
w miescie, okreslajacego szczegdlowe zasady utrzymania czystosci i porzadku w
miescie,

2) W zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi:

a) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan
powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wilascicieli
nieruchomosci zamieszkatych;

b) prowadzenie dziatan zmierzajacych do objecia wszystkich wtascicieli nieruchomosci
na terenie miasta systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

€) podejmowanie dzialan w zakresie ustanowienia selektywnego zbierania odpadow
komunalnych;

d) tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadow komunalnych;

e) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlno$ci w zakresie zbierania
odpadow komunalnych;

f) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu Oraz w sposdb zwyczajowo przyjety

informacji o:
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9)

h)

- miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajagce odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci z terenu miasta niesegregowanych odpadéw komunalnych,
bioodpadow stanowigcych odpady komunalne oraz pozostato$ci z sortowania

odpadow komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

osiggnietym przez miasto oraz podmioty odbierajace odpady komunalne na podstawie
umowy z wlascicielem nieruchomosci, w danym roku kalendarzowym wymaganym
poziomie przygotowania do ponownego uzycia i recyklingu odpadéw komunalnych i
odpadéw pochodzacych z przetwarzania odpadéw komunalnych oraz poziomie
ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych

do sktadowania,

punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych, zawierajace firme,
oznaczenie siedziby i adres albo imig¢, nazwisko i1 adres prowadzacego punkt
selektywnego zbierania odpadow komunalnych, adresy punktéw selektywnego
zbierania odpadow komunalnych na terenie miasta wraz ze wskazaniem rodzajow

przyjmowanych odpadow oraz dni i godzin ich przyjmowania,

zbierajagcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw
domowych, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 wrze$nia 2015 r. o zuzytym sprzecie
elektrycznym 1 elektronicznym, zawierajace firme, oznaczenie siedziby i adres albo
imi¢, nazwisko 1 adres zbierajacego zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny oraz
adresy punktow zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego na terenie
miasta,
dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych 1 organizacyjnych miasta w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;
prowadzenie rejestru wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w
tym:
- zaktadanie w rejestrze optat indywidualnego konta wtasciciela nieruchomosci,
- wprowadzanie danych z deklaracji do rejestru opfat,
- ksiggowanie przypisu optaty z deklaracji na koncie wtasciciela nieruchomosci,
- biezgca aktualizacja bazy danych wtascicieli nieruchomosci,
- archiwizacja deklaracji,
prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie:
- identyfikowania wtascicieli nieruchomosci, ktorzy ni ztozyli deklaracji w terminie,

- wzywania wlascicieli nieruchomosci do ztozenia i aktualizacji deklaraciji,
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)

K)

P)

Q)

)

- weryfikowania informacji przekazywanych przez podmioty zewngtrzne oraz
dokonywania czynnos$ci kontrolnych w terenie w celu ustalenia wysokosci optaty,
prowadzenie postgpowan w celu okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokos$ci oplaty lub w
przypadku uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji;
zawiadamianie wlascicieli nieruchomo$ci zamieszkatych o wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w przypadku uchwalenia przez Rad¢ nowe;j
stawki optlaty;

przygotowywanie  postgpowan  przetargowych ~w  zakresie  odbierania i
zagospodarowania odpadow;

nadzor nad prawidlowa realizacja przez wykonawce umowy na $wiadczenie ustug w
zakresie odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych;

wspolpraca z jednostkami 1 komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
przekazywania informacji o wysokos$ci naleznej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

uzgadnianie rejestru przypisow i odpisow z ewidencja ksiegowa prowadzong przez
Referat Realizacji Budzetu i Referat Windykacji Naleznosci;

przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan przekazywanych przez podmioty odbierajace
odpady komunalne oraz przez podmioty prowadzace punkty selektywnego zbierania
odpadow komunalnych;

sporzadzanie, dla wtasciwych organdw, rocznego sprawozdania z realizacji zadan dot.
gospodarowania odpadami komunalnymi;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie naktadania kar pienieznych na
podmioty odbierajace odpady komunale od wtlascicieli nieruchomosci oraz na
podmioty prowadzace punkty selektywnego zbierania odpadéw komunalnych w
przypadkach okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach;
kontrola podmiotow odbierajacych odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci
zamieszkatych;

kontrola posiadania umow przez wiascicieli nieruchomos$ci niezamieszkatych z
firmami $§wiadczacymi ustugi w zakresie odbierania 1 zagospodarowania odpadow;
przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach:

- wyboru metody ustalania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz

ustalenia wysokosci stawek tej oplaty,
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- wzoru deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadanej przez wiasciciela nieruchomosci,

- okreslenia terminu, czestotliwo$ci 1 trybu uiszczania optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

- szczegOtowego sposobu 1 zakresu $§wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadow,

- oOkreSlenia goérnych stawek optat za ustugi w zakresie odbierania odpadow
komunalnych z nieruchomosci, na ktérych nie zamieszkuja mieszkancy a powstaja
odpady komunalne,

3) W zakresie zarzadzania i eksploatacji drog i ulic miejskich:
a) wykonywanie obowigzkow zarzadcy drog gminnych, wynikajacych z ustawy o

drogach publicznych, a w szczegdlnosci:

opracowywanie — wspolnie z Referatem Zagospodarowania Przestrzennego —
projektéw plandow rozwoju sieci drogowe;j,
- opracowywanie projektow planow finansowania budowy, przebudowy, remontu,

utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

petnienie funkcji inwestora,

utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich,

urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

- realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

- przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

- koordynacja robot w pasie drogowym,

- wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego 1 zjazdy z drog oraz pobieranie optat
1 kar pienigznych,

- przeprowadzanie odbioréw przywracania pasa drogowego do stanu pierwotnego,

- prowadzenie ewidencji drog 1 obiektow inzynierskich,

- sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

- przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dréog 1 drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegolnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

- badanie wptywu rob6t drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

- wykonywanie robo6t interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i1 zabezpieczajacych,

- przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,
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b)

f)

9)

h)

- Wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

- dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

prowadzenia catoksztaltu spraw zwigzanych z roszczeniami i odszkodowaniami, w

zwigzku z kolizjami na drogach miejskich lub ich stanem;

ewidencja powstatych naleznosci jednorocznych oraz wieloletnich z tytutu zajecia pasa

drogowego;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntéw z produkcji lesne;j

pod drogi;

uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy oraz inwestycji celu

publicznego w zakresie infrastruktury technicznej i komunikacji;

zghaszanie wiascicielom urzadzen infrastruktury technicznej znajdujacych si¢ w pasie

drogowym drog gminnych informacji o wystepujacych uszkodzeniach i awariach;

uzgadnianie przejazdu drogami gminnymi pojazdow o masie, naciskach osi lub
wymiarach przekraczajacych dopuszczalne wielkosci;

uzgadnianie zmiany zagospodarowania terenu przylegtego do pasa drogowego w

zakresie mozliwosci wiaczenia do drogi ruchu drogowego spowodowanego ta zmiang;

wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy prawo o ruchu drogowym, a w

szczegolnosci:

- przyjmowanie, analizowanie 1 opiniowanie projektow organizacji ruchu,
wnioskowanie dot. zmian organizacji ruchu do organu zarzadzajacego,

- opracowywanie projektow organizacji ruchu,

- analiza istniejgcej organizacji ruchu,

- analiza wnioskéw dot. organizacji ruchu 1 ich rekomendacja organowi
zarzadzajacemu,

- przechowywanie i ewidencja projektow organizacji ruchu,

- opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych,

- Wwspodipraca w zakresie organizacji ruchu i1 jego bezpieczefistwa z organem
zarzadzajacym ruchem, innymi zarzadcami drég oraz Policja,

- przyjmowanie i opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na imprezy
powodujace utrudnienia w ruchu lub wymajajace korzystania z drogi w sposob
szczegblny,

- wprowadzanie oznakowania pionowego, poziomego oraz urzadzen bezpieczenstwa

ruchu,
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- prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z prawidtowym oznakowaniem ulic i

placow oraz umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow.

4) W zakresie utrzymania zieleni miejskiej:

a)

b)

c)
d)

nasadzenie i pielegnacja drzew i krzewow w pasach drogowych ulic gminnych, placach
I skwerach;

zakladanie i rekultywacja trawnikow;

koszenie trawnikow i poboczy ulic gminnych;

zaktadanie rabat kwiatowych i1 kwietnikbw oraz inne prace zwigzane z utrzymaniem

zieleni miejskiej.

5) W zakresie opieki nad zwierzetami i bezdomnymi zwierzegtami:

a)

b)

c)

d)

f)

weryfikacja wymagan wobec osOb utrzymujacych zwierzgta domowe w zakresie
bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych;

wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia wiascicielowi lub opiekunowi w
przypadku znecania si¢ nad zwierzgciem,;

przekazywanie odebranego zwierzecia do schroniska (w przypadku zwierzgcia
domowego) lub do wskazanego gospodarstwa rolnego (w przypadku zwierzgcia
gospodarskiego);

opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnos$ci zwierzat;

zapobieganie bezdomnos$ci zwierzat na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie
zwierzat, w tym wspolpraca z lekarzem weterynarii oraz ze schroniskiem dla zwierzat
w zakresie zapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom,;

zapewnianie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub
ich cze$ci oraz wspotdziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalnos¢ w tym

zakresie;

6) W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ i zbiorowego odprowadzania Sciekow:

a)

b)

przygotowywanie propozycji o doplacie dla jednej, wybranych lub wszystkich
taryfowych grup odbiorcow ustug;

analizowanie i opiniowanie obcigzen miasta, dokonywanych przez przedsigbiorstwo
wodno-kanalizacyjne, w tym za wode pobrang z publicznych studni i zdrojow
ulicznych, wode zuzyta do zasilania publicznych fontann 1 na cele pozarowe oraz wode
zuzyta do zraszania publicznych ulic 1 publicznych terenow zielonych, doptat do cen
zbiorowego odprowadzania $ciekow;

informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi w

oparciu o badania przeprowadzone przez wtasciwe laboratoria Inspekcji Sanitarnej;
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d) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $cickoOw przedsiebiorcom zobowigzanym do uzyskania takiego
zezwolenia;

e) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie regulaminu dostarczania wody i
odprowadzania $ciekow dla miasta Jozefowa;

7) W zakresie energetyki i o$wietlenia ulicznego:

a) rozliczanie miesigcznego zuzycia energii elektrycznej na potrzeby oswietlenia
drogowego;

b) realizacja zadan zwigzanych z budowa i modernizacjg o§wietlenia ulicznego;

C) wspolpraca z zaktadem energetycznym w zakresie budowy i modernizacji o$wietlenia
ulicznego  (uzyskiwanie = warunkéw  technicznych  przylaczenia do  sieci
elektroenergetycznej, usuwanie kolizji);

d) nadzor nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego na terenie gminy;

e) realizacja zadan zwigzanych z iluminacjg $wiateczng w miescie.

8) W zakresie transportu zbiorowego:

a) realizacja uméw o Swiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

b) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja porozumienia migdzygminnego z m.st.
Warszawa w zakresie $wiadczenia ustug komunikacji miejskiej w ramach lokalnego
transportu zbiorowego — oferta ,,Warszawa+”, a w szczegdlnosci:

- wnioskowanie do Zarzadu Transportu Miejskiego (ZTM) o przekazanie
Warszawskich Kart Miejskich (WKM) bez naniesionych wzoréw na awersie,
- przekazywanie do ZTM informacji o numerach kart zagubionych lub skradzionych
oraz o numerach kart, ktore utracity uprawnienia,
- sporzadzanie niezbednych analiz (w tym obcigzen miasta), sprawozdan 1 rozliczen
zwigzanych z realizacjg tego porozumienia,
- opracowywanie regulaminu wydawania biletu metropolitalnego,
9) W zakresie realizacji planu finansowego Referatu:

a) odpowiedzialnos$¢ za realizacj¢ planu finansowego Referatu (planowanie, korekty i
rozliczanie $rodkéw finansowych) oraz sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-
finansowych z realizacji zadah okreslonych tym planem;

b) wspblpraca z Referatem Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska w zakresie
przygotowywania dokumentéw zwigzanych z zamowieniami dotyczacymi zadan
realizowanych przez Referat;

10)W pozostatym zakresie:
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a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem chodnikow, drog
miejskich (naprawy, remonty, awarie, zwirowanie, itp.), terenéw zielonych, pomnikow
wojennych;

b) prowadzenie caloksztalttu spraw zwigzanych z monitoringiem nieczynnego
sktadowiska odpadow;

C) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem fontanny miejskie;j;

d) zlecanie prac i nadzor nad wykonywaniem ushug na rzecz Miasta przez Zaktad Obstugi
— Piekne Miasto;

e) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji oraz remontow w Urzedzie;

f) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla budynkow Urzedu;

g) realizacja zadan inwestycyjnych i projektow przydzielonych Referatowi w budzecie na
dany rok, w tym projektow Budzetu Obywatelskiego;

h) biezaca kontrola realizacji zawartych umow w zakresie bedacym przedmiotem

dziatania Referatu.

§ 34
Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z procedura udzielania zamoéwien publicznych oraz ochrong i
ksztattowaniem $rodowiska, a w szczegolnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektu regulaminu udzielania zamowien publicznych i przedstawianie
go wraz z projektem zarzadzenia do zatwierdzenia przez Burmistrza,

b) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie powolania Komisji
Przetargowej lub w sprawie wyznaczenia jednostki wilasciwej do prowadzenia
postepowania,

c) opracowywanie projektu regulaminu pracy Komisji Przetargowej i przedstawianie go
wraz z projektem zarzadzenia do zatwierdzenia przez Burmistrza,

d) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych przy udzielaniu zamoéwien i
tworzeniu planéw postepowan,

e) udzial w badaniu i ocenie ofert,

f) obstuga techniczno-kancelaryjna prowadzonych postepowan,

g) uzgadnianie i sporzadzanie specyfikacji warunkéw zamowienia,

h) przygotowywanie kompletnej dokumentacji niezbednej do prawidlowego udzielenia
zamoOwienia publicznego,

1) przygotowywanie umowy z wykonawcg wytonionym w postepowaniu,
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2)

3)

J) podawanie do wiadomosci publicznej ogloszen, a w przypadkach okreslonych
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych - przesytanie do Biuletynu Zaméwien
Publicznych lub Dziennika Urzgdowego Unii Europejskiej,

K) prowadzenie caloksztaltu procedury w przypadku ztozenia odwotania,

I) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych,

m)archiwizowanie dokumentacji dot. udzielonych zamoéwien publicznych,

n) obstuga techniczna Platformy Zakupowej,

0) weryfikacja zapytan ofertowych i ich publikacja.

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy Prawo ochrony $rodowiska, a w

szczegblnosci:

a) sporzadzanie gminnego programu ochrony $§rodowiska oraz raportow z wykonania tego
programu,

b) popularyzacja problematyki ochrony srodowiska i zrownowazonego rozwoju,

c) kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska w zakresie
objetym wtasciwoscia,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami z tytulu gospodarczego korzystania ze
srodowiska dla Urzgdu Miasta,

e) prowadzenie spraw dotyczacych przychodoéw i wydatkow $rodkéw pochodzacych z
optat z tytutu gospodarczego korzystania ze srodowiska oraz kar za nieprzestrzeganie
wymagan ochrony $rodowiska,

f) obstuga programu dotacji z zakresu wymiany zrodet ciepta, usuwania azbestu i
retencjonowania wody oraz przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie,

g) wydawanie decyzji administracyjnych nakazujacych osobom fizycznym zaprzestanie
dziatan mogacych negatywnie wptywac na srodowisko,

h) opracowywanie i aktualizacja Programu Ograniczania Niskiej Emisji oraz analiz i
statystyk z jego wykonania,

I) opracowywanie raportow i sprawozdan z realizacji Programu Ochrony Powietrza,

J) prowadzenie kontroli Zrodet ciepta zgodnie z Programem Ochrony Powietrza,

K) czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw w zakresie ochrony zasobow srodowiska, a w
szczegOlnosci w zakresie ochrony powietrza, ochrony wod, ochrony powierzchni ziemi,
ochrony przed hatasem, ochrony przed polami elektromagnetycznymi, ochrony zwierzat
oraz roSlin,

I) przyjmowanie zgloszen instalacji, ktorych eksploatacja nie wymaga pozwolenia na
korzystanie ze srodowiska.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku 1 jego
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4)

5)

6)

ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na

srodowisko, a w szczegdlnosci:

a) udostepnianie, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, informacji o §rodowisku i jego
ochronie oraz prowadzenie systemu informacji o $srodowisku,

b) przeprowadzaniec postepowania w sprawach oddzialywania na $rodowisko skutkow
realizacji planow i1 programow oraz sporzadzanie Strategicznej oceny oddzialywania na
srodowisko w zakresie plandw i programow sporzadzanych przez Referat,

C) przeprowadzanie postepowania w sprawie oddzialywania na $rodowisko planowanych
przedsigwzie¢ | wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

d) wprowadzanie do bazy danych o ocenach oddziatywania na Srodowisko informacji o
przeprowadzonych postepowaniach wiasnych i1 przekazanych przez inne komorki
organizacyjne.

realizacja zadan zwigzanych z gospodarka odpadami, a w szczeg6lnosci:

a) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji zwigzanych z gospodarka odpadami,
wydawanych przez wlasciwy organ,

b) wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpaddéw usunig¢cie odpadéw z miejsc
nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania ze wskazaniem sposobu
wykonania tej decyzji,

C) realizacja zadan wynikajacych z obowigzku usuwania wyroboéw zawierajacych azbest.

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki rolnej, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i przekazywanie informacji o pojawieniu si¢ i terminach zwalczania
chwastow, chorob i szkodnikow wystepujacych w uprawach,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o zapobieganiu narkomanii, w tym wydawanie
zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych,

€) prowadzenie spisOw rolnych,

d) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych,

e) prowadzenie spraw dotyczacych strat w uprawach rolnych spowodowanych klgska
zywiotowa,

f) znakowanie obszarow dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,

g) realizacja zadan zwigzanych z ochrong roslin.

wykonywanie zadan z zakresu lesnictwa, lowiectwa, ochrony zwierzat i ochrony
przyrody, a w szczegdlnosci:

a) przeglady i ocena drzewostanu oraz przedstawianie propozycji w zakresie ciec

pielegnacyjnych,
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b) prowadzenie spraw zwigzanych z sadzeniem, utrzymaniem oraz usuwaniem drzew i
krzewow oraz pielggnacja zieleni,

¢) wydawanie zezwolen na wycigcie drzew i krzewow, w tym na usuwanie drzew i
krzewoOw z pasa drogowego oraz naliczanie kar za samowolne dziatanie w tym zakresie,

d) przyjmowanie zgloszen dot. zamiaru usuni¢cia drzew z terenu nieruchomosci
stanowigcych wilasno$¢ osob fizycznych na cele niezwigzane z prowadzeniem
dziatalno$ci gospodarczej i ich akceptacja lub wydawanie decyzji w sprawie sprzeciwu,

e) wystepowanie z wnioskiem do Starosty o wyrazenie zgody na usuni¢cie drzew lub
krzewow z terendw nieruchomosci bedacych wlasnoscig gminy,

f) wystepowanie z wnioskiem do Starosty o wyrazenie zgody na usunigcie drzew lub
krzewow z terenu bedacego wlasnoscia Skarbu Panstwa, gdy wiadajacym jest gmina,

g) opiniowanie rocznych planow towieckich,

h) wspoéldziatanie z dzierzawcami i zarzagdcami obwodow towieckich oraz nadlesniczymi
w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow lowieckich, a w
szczegblnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

I) przyjmowanie od zarzadcow obwodow towieckich oraz wilascicieli, posiadaczy i
zarzadcoOw gruntow zgloszenia o dostrzezonych objawach chordb zwierzat dziko
zyjacych, ktére mogg by¢ przeniesione na ludzi lub zwierzgta gospodarskie,

J) wydawanie zezwolen na utrzymywanie ras psOw uznawanych za agresywne,

K) czuwanie nad zapewnieniem warunkéw utrzymania rownowagi przyrodniczej i
racjonalnej gospodarki zasobami §rodowiska przy sporzadzaniu studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w

gminach, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsigbiorcow $wiadczacych ustugi
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,

b) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie:
- Oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni

zwlok zwierzgcych iich czesci.

C) przygotowywanie projektow uchwatl okreslajacych warunki dla przedsiebiorcow

ubiegajacych si¢ o0 wydanie zezwolen, o ktorych mowa w pkt.7 lit. b,

d) wydawanie decyzji administracyjnych nakazujacych wlascicielom nieruchomosci
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f)

9)

h)

wykonanie obowiazku, o ktorym mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy dot. przylaczenia
nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej,

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

prowadzenie kontroli wlascicieli posiadajacych zbiorniki na nieczystosci ciekle i
przydomowe oczyszczalnie Sciekow ,

prowadzenie kontroli przedsi¢biorcow posiadajacych wpis do rejestru dziatalnosci
regulowanej lub zezwolenie na odbieranie nieczystosci ciektych,

przyjmowanie 1 analiza sprawozdan skladanych przez podmioty odbierajace
nieczystosci ciekle ze zbiornikéw bezodptywowych oraz osadnikoéw przydomowych

oczyszczalni §ciekow.

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne, a w szczegolnosci:

a)
b)

ustalanie optat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;j,
wydawanie decyzji nakazujacych wlascicielowi gruntu przywrdcenie stanu

poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom.

9) realizacja zadan zwigzanych z ochrong powietrza, a w szczeg6lnosci:

a)

b)

prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem uchwaly Sejmiku Wojewddztwa
Mazowieckiego w sprawie wprowadzenia na obszarze wojewddztwa mazowieckiego
ograniczen i zakazoéw w zakresie eksploatacji instalacji, w ktorych nastepuje spalanie
paliw,

prowadzenie punktu konsultacyjnego programu Czyste Powietrze;

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu termomodernizacji i remontéw oraz

centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow w zakresie objetym wilasciwoscia, a w

szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie bazy danych Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw (CEEB) i
aktualizacja inwentaryzacji zrodet ciepta,

przyjmowanie od wlascicieli lub zarzadcy budynku lub lokalu deklaracji o zrodtach
ciepta oraz zrodlach spalania paliw,

wprowadzanie do ewidencji danych i informacji zawartych w deklaracji z
wykorzystaniem systemu teleinformatycznego obstugujacego ewidencje,

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi i jednostkami w zakresie

udostegpniania i wprowadzania danych do CEEB.

11) prowadzenie ewidencja powstatych naleznosci z tytutu:

a)
b)

wycigcia drzew 1 krzewow,

Oplaty retencyjne;.
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§ 35

Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury, Zdrowia i Sportu nalezy prowadzenie spraw

zapewniajacych mozliwo$¢ realizacji zadan z zakresu o$wiaty i wychowania, opieki nad

dzie¢mi w wieku do lat 3, kultury, ochrony zdrowia, sportu i rekreacji oraz wspotpracy z

organizacjami pozarzagdowymi, a w szczegolnosci:

1. W zakresie o$wiaty:

1) przygotowywanie projektow uchwat, dotyczacych m.in.:

a)

b)

f)
9)
h)

wysokosci oraz warunkéw  wyptacania dodatkow do wynagrodzenia
zasadniczego, szczegdtowych warunkow obliczania 1 wyplacania wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw nauczycieli,
tygodniowego, obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢é dla nauczycieli, ktorym nie
okreslono pensum w przepisach,

kryteriow rekrutacji na drugim etapie postepowania rekrutacyjnego do
przedszkoli, oddziatow przedszkolnych w szkotach podstawowych oraz szkot
podstawowych prowadzonych przez Miasto Jozefow,

kryteriow 1 trybu przyznawania nagréd ze specjalnego funduszu nagréd dla
nauczycieli utworzonego ze srodkéw budzetu Miasta Jozefowa,

zmian organizacyjnych i likwidacji jednostek os$wiatowych oraz nadawania
statutow nowoutworzonym jednostkom o§wiatowym,

granic obwodow szkot podstawowych,

wysokosci optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego,

sieci prowadzonych przez miasto przedszkoli 1 oddziatow przedszkolnych

w szkotach podstawowych oraz szkét podstawowych,

2) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem przedszkoli i szkot

popr
a)

b)

Zez:
prowadzenie spraw dotyczacych powierzania stanowiska dyrektora przedszkola i
szkoty poprzez:
przeprowadzenie procedury konkursowej na stanowiska dyrektorow,
a w tym: ustalenie sktadu komisji konkursowej, ustalenie termindéw posiedzen,
przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w przedmiotowym
zakresie, w tym: ogloszenie konkursowe, powotanie komisji konkursowej,
zatwierdzenie konkursu i powierzenie obowigzkéw dyrektora,
przekazywanie informacji do Kuratorium O$wiaty w Warszawie,
przygotowywanie opinii dotyczacych wnioskéw dyrektorow w sprawach

powierzania 1 odwotywania ze stanowisk wicedyrektorow i innych funkcji
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kierowniczych w jednostkach o§wiatowych,

c) przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji oraz aneksoéw jednostek
o$wiatowych,

d) prowadzenie czynnosci zwigzanych z okresowymi ocenami dyrektoréw
w zakresie wykonywanych przez nich zadan,

e) wnioskowanie o przyznanie nagrod Burmistrza Miasta dla dyrektorow oraz
nauczycieli placowek oswiatowych z okazji Dnia Edukacji Narodowej,

f) przygotowywanie projektow podziatu srodkéw finansowanych na doskonalenie
zawodowe nauczycieli oraz sprawozdan z ich wykorzystania,

g) zapewnianiec warunkow dziatania przedszkoli i szkot, w tym bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy, nauki, wychowania 1 opieki poprzez
monitorowanie potrzeb remontowych,

h) przeprowadzenie procedury wyrazania zgody na nauczanie indywidualne dla
uczniow szkoét podstawowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto
Jozefow,

i) realizowanie zadan zwigzanych 2z postgpowaniami egzaminacyjnymi dla
nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego,
a w szczegolnosci:

- organizowanie postepowan egzaminacyjnych,

- prowadzenie rejestru zlozonych wnioskow oraz wydanych zaswiadczen
0 zdaniu egzaminu,

- przygotowywanie decyzji zwigzanych z nadaniem stopnia nauczyciela
mianowanego,

- wydawanie na wniosek nauczyciela nowego aktu nadania stopnia nauczyciela
mianowanego,

- rozpatrywanie odwotan od decyzji o odmowie nadania stopnia nauczyciela
kontraktowego,

j) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej rekrutacji do publicznych szkot
1 przedszkoli, ktora jest w kompetencji organu prowadzacego,

3) przeprowadzenie corocznej analizy S$rednich wynagrodzen nauczycieli pod katem
osiagnigcia wartosci okreslonych w art. 30 ust. 3 ustawy Karta Nauczyciela;

4) sporzadzanie i przedktadanie corocznych sprawozdan z wysokosci srednich
wynagrodzen osiggnigtych przez nauczycieli, w poszczegolnych stopniach awansu
zawodowego, wlasciwym organom;

5) przygotowywanie analiz i opinii w sprawach zwigzanych z planowaniem
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6)

7)

8)

9)

1 wydatkowaniem $rodkoéw finansowych przez placowki o§wiatowe;
opracowywanie analiz demograficznych majgcych wplyw na funkcjonowanie szkot 1
przedszkoli na terenie miasta;
wspotpraca z jednostkami o§wiatowymi w zakresie:
a) realizacji programéw rzgdowych,
b) przyznawania stypendiow im. §w. Jana Pawla Il oraz ,,Mlodziez poznaje Europg”
za wyniki w nauce 1 szczegdlne osiggniecia oraz obstluga platnosci
Z nimi zwigzanych,
planowanie, realizacja, kontrola i rozliczanie dotacji podrecznikowej dla uczniow
szkot podstawowych zlokalizowanych na terenie miasta (szkoty, dla ktérych Miasto
Jozetow jest organem prowadzacym oraz szkoty niepubliczne);
zapewnienie bezplatnego dowozu dzieci do i ze szkot:
a) opracowanie zatozen do postepowania zgodnego z przepisami dotyczacymi
zamoOwien publicznych,
b) obstuga comiesigcznych platnosci za dowdz uczniéw autobusami szkolnymi do
szkot, na basen oraz na Miasteczko Ruchu Drogowego,
c) dokonywanie zmian w rozkladach jazdy autobusow szkolnych zgodnie

z aktualnym zapotrzebowaniem,

10)organizacja dowozu uczni6w z niepetnosprawnosciami do szkol/placowek

o$wiatowych:

a) opracowanie zalozen do postepowania zgodnego z przepisami dotyczacymi
zamoOwien publicznych, na zbiorowy dowodz ucznidow z niepetnosprawnosciami do
szkot/placowek,

b) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie ustalenia stawki za 1 km przebiegu
pojazdu, uwzglednionej przy obliczaniu zwrotu rodzicom kosztéw przewozu
dzieci prywatnymi samochodami,

C) opracowanie projektow umow na dowdz ucznidow przez rodzicow, ktorzy sami
zapewniajg dowozenie swoich dzieci do szkoét 1 przedszkoli,

d) dokonywanie zmian w rozkladach dowozu zbiorowego uczniow
z niepelnosprawnosciami do szkot, zgodnie z aktualnym zapotrzebowaniem,

e) obstluga comiesiecznych platnosci zwigzanych z dowozem ucznidw

Z niepetnosprawnos$ciami do szkot,

11) kontrola realizacji obowigzku nauki, prowadzenie dokumentacji oraz post¢powania

administracyjnego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania pracodawcom kosztow
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ksztalcenia mtodocianych pracownikéw poprzez:
a) rozpatrywanie wnioskow pracodawcoOw o dofinansowanie,
b) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych o udzieleniu lub
0 odmowie udzielenia dofinansowania,
C) zbieranie danych i szacowanie potrzeb finansowych niezbednych na realizacje
zadan,
d) rozliczanie przyznanego Miastu dofinansowania,
13) wspotpraca w zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych, w tym unijnych, na
realizacje projektéw dotyczacych edukacji poprzez:
a) koordynowanie dziatan, w tym pozyskiwanie informacji dotyczacych
zewnetrznych zrodet finansowania projektow o§wiatowych,
b) analizg zasadnosci i efektywnos$ci partycypacji miasta w projektach,
c) nadzorowanie realizacji projektow w obszarze edukaciji,
14) sporzadzanie wnioskow dotyczacych zwickszenia subwencji o$wiatowej z tytutu
wzrostu zadan w szkotach i placowkach o$wiatowych oraz innych zadan;
15) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowej poprzez:
a) prowadzenie rejestru upowaznien dostgpu do bazy danych Systemu Informacji
Oswiatowej oraz ich wydawanie, przedtuzanie i cofanie,
b) weryfikowanie danych przekazywanych przez przedszkola i szkoty do Systemu
Informacji Oswiatowe;j,
C) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych ze wszystkich jednostek o$wiatowych
prowadzonych przez miasto oraz inne podmioty,
d) generowanie zbioréw danych dla potrzeb miasta, analizowanie i weryfikowanie
danych dotyczacych przyznawanej subwencji oswiatowej,
16) realizowanie zadan zwigzanych z tworzeniem projektu budzetu miasta w zakresie
o$wiaty poprzez:
a) przygotowywanie propozycji zatozen do projektu budzetu miasta w zakresie
zadan realizowanych przez Referat,
b) weryfikowanie materiatdow planistycznych przygotowywanych przez placowki
oswiatowe,
17) realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem budzetu miasta w zakresie o§wiaty
poprzez:
a) weryfikowanie planow finansowych szkot i przedszkoli prowadzonych przez
Miasto oraz opiniowanie ich wnioskéw w sprawie zmian w planach finansowych,

b) dysponowanie $rodkami ujetymi w planie wydatkow Referatu,
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2.

c) weryfikowanie zapotrzebowan na S$rodki finansowe zwigzane z realizacja
remontow 1 modernizacja szkot/placéwek,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan finansowanych z dotacji budzetu
panstwa oraz innych zrodet;

19) wspotpraca z dzialajgcymi na terenie miasta zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi
pracownikow oswiaty;

20) prowadzenie i aktualizacja rejestru niepublicznych placowek o$wiatowych oraz
publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne;

21)wydawanie zaswiadczen o wpisie lub przygotowywanie projektow decyzji
0 odmowie lub zmianie wpisu do ewidencji placowek niepublicznych
i publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne;

22) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie ustalenia trybu udzielania
i rozliczania dotacji dla publicznych 1 niepublicznych jednostek o$§wiatowych, dla
ktorych Miasto Jozefow jest organem rejestrujacym;

23)prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z naliczaniem, przekazywaniem
i rozliczaniem dotacji dla niepublicznych placowek oswiatowych oraz publicznych
prowadzonych przez osoby fizyczne;

24) zawieranie i realizacja porozumien Miasta z organami administracji samorzadowej;

25) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan os$wiatowych w miescie,
w tym o wynikach sprawdzianéw 1 egzamindéw w szkotach, prowadzonych przez
Miasto;

26) przeprowadzanie procedury przyznawania nagrod dla uczniéw szkoét podstawowych
na koniec roku za wysokie osiggnigcia W nauce;

W zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3:

1) prowadzenie i aktualizacja rejestru ztobkow dziatajacych na terenie Miasta;

2) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

3) przeprowadzanie procedury konkursowej dla ztobkoéw majacych zapewnié¢ opieke dla
dzieci do lat 3, bedacych mieszkancami Miasta;

4) prowadzenie procedury zwigzanej z przekazywaniem comiesigcznej dotacji dla
ztobkoéw wybranych w drodze konkursu;

5) prowadzenie kontroli zZtobkéw dziatajgcych na terenie Miasta;

W zakresie kultury:

1) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych tworzenia, 1aczenia,
przeksztatcania 1 likwidacji miejskich instytucji kultury;

2) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury;
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4.

3)

4)

5)

6)

nadzor nad dzialalno$cig miejskich instytucji kultury (Miejskiego O$rodka Kultury
i Biblioteki Miejskiej);

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z procedurg przyznawania nagrod
rocznych dla dyrektoréw miejskich instytucji kultury;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizacj¢
imprez masowych;

prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej;

W zakresie ochrony zdrowia:

1)

2)

3)

4)

5)

opracowywanie projektow aktow prawnych (uchwat, zarzadzen) dotyczacych:
a) tworzenia, przeksztatcania i likwidacji publicznych zaktadow opieki zdrowotnej,
b) konkursu na stanowisko kierownika publicznego zaktadu opieki zdrowotne;j,
C) powotywania, odwotywania oraz funkcjonowania rady spotecznej przy
publicznym zaktadzie opieki zdrowotne;j,
d) zmian w statucie zaktadu opieki zdrowotnej,
e) programow polityki zdrowotnej realizowanych w Miescie,
wspotdzialanie z zaktadem opieki zdrowotnej w sprawie monitorowania stanu zdrowia
mieszkancOw miasta oraz potrzeb w zakresie organizacji opieki lekarskiej oraz
opracowywania programow profilaktyki i promocji zdrowia;
przeprowadzanie procedury zwigzanej z zakupem S$wiadczen gwarantowanych dla
mieszkancow Miasta Jozefowa,
sporzadzanie informacji o zrealizowanych lub podjetych zadaniach z zakresu zdrowia
publicznego;
wykonywanie czynno$ci administracyjnych wynikajacych z zadah Miasta na rzecz
zwalczania gruzlicy 1 choréb zakaznych oraz wspoélpraca w tym zakresie ze stuzba

zdrowia 1 wlasciwym Inspektorem Sanitarnym:;

W zakresie sportu i rekreacji:

1)

2)

przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych:

a) tworzenia lub likwidacji jednostek organizacyjnych miasta, zajmujacych si¢
sportem i rekreacja ,

b) statutow nowo powstalych jednostek oraz propozycji zmiany tych statutow,

c) ustalenia jednostkowej stawki kalkulacyjnej dotacji przedmiotowej dla
Integracyjnego Centrum Sportu i Rekreacji im. Stanistawa Kruszewskiego
w Jozefowie (dalej ICSIR) na kazdy rok budzetowy,

d) ustalenia optat za korzystanie z ptywalni krytej oraz hal sportowych,

inicjowanie dziatan na rzecz racjonalnego wykorzystania bazy sportoweyj;
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6.

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

koordynowanie prac zwigzanych z organizowaniem imprez Sportowych
i rekreacyjnych;

przeprowadzanie procedury zwigzanej z przyznawaniem dotacji celowych dla ICSiR
(tworzenie projektu umowy, rozliczanie sprawozdania z jej realizacji);

wspotpraca z powiatem dotyczgca wspotzawodnictwa sportowego uczniow szkot
podstawowych;

realizacja projektéw przy wspoédtudziale srodkéw z Ministerstwa Sportu;

sporzadzanie dla GUS sprawozdania dotyczacego gminnych obiektéw sportowych;
nadzor nad dziatalnosciag ICSIR;

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  utrzymaniem terenow  sportowych

i rekreacyjnych nie przekazanych w trwaty zarzad innym podmiotom;

10) opracowanie wykazu obiektow sportowo-rekreacyjnych ujmowanych corocznie

w polisie ubezpieczeniowej;

11) finansowanie i rozliczanie akcji Lato w miescie realizowanej przez ICSiR;

12) przeprowadzanie procedury przyznawania stypendium sportowego Miasta Jozefowa

1)

oraz obsluga comiesigcznych ptatnosci z nim zwigzanych;

W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego

i wolontariacie, a w szczegolnosci:

a) organizowanie dziatalnosci w sferze =zadan publicznych we wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢
pozytku publicznego na zasadach 1 w formach okreslonych w ustawie,

b) prowadzenie postepowania konkursowego w celu wyboru oferty na prowadzenie

dzialalnosci pozytku publicznego, a w szczegolnosci:

organizowanie 1 oglaszanie otwartego konkursu ofert na wspieranie 1

powierzanie realizacji zadah publicznych na zasadach okreslonych w ustawie,

- organizowanie 1 oglaszanie otwartego konkursu ofert na wspieranie
1 powierzanie realizacji zadan publicznych na zasadach okre§lonych
W ustawie,

- przedstawianie propozycji powotania komisji konkursowej oraz obstuga
merytoryczno-techniczna komisji,

- przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie powotania

komisji konkursowej oraz w sprawie innych aktow niezbednych do

funkcjonowania tej komisji,

- przyjmowanie ofert realizacji zadan publicznych wg wzoru okreslonego w
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drodze rozporzadzenia ministra wlasciwego do spraw zabezpieczenia
spotecznego,

- rozpatrywanie wspdlnie z komisjg ofert wedlug kryteriow okreslonych w
ustawie,

- zawieranie umow o wykonanie zadania publicznego wg wzoru okreslonego w
drodze rozporzadzenia ministra wiasciwego do spraw zabezpieczenia
spotecznego,

c) kontrola i ocena realizacji zadania, w tym prawidlowo$ci wykorzystania srodkoéw
publicznych otrzymanych na realizacj¢ zadania oraz prowadzenie dokumentacji
okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy,

d) analiza, pod wzgledem merytorycznym, sprawozdan z wykonania zadania
publicznego,

e) przygotowywanie projektu rocznego programu wspOlpracy z organizacjami
pozarzagdowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego
w celu podjecia uchwaty przez Rade Miasta,

f) prowadzenie konsultacji spotecznych z mieszkancami na temat programu
wspoOtpracy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan publicznych w trybie
uproszczonych ofert (analiza ofert, zawieranie umoéw i analiza sprawozdan
z ich realizacji,

h) przekazywanie dotacji przyznanych w ramach konkursow ofert oraz trybu
uproszczonego,

i) przygotowanie danych dla Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego do
opracowania badania pn. Finansowanie organizacji pozarzadowych przez
jednostki samorzadu terytorialnego,

7. W zakresie koordynowania dziatan zwigzanych z cztonkostwem Miasta w Stowarzyszeniu
,,LGD Natura i Kultura™:
1) rozpowszechnianie informacji wérod mieszkancow Miasta przekazywanych przez

Stowarzyszenie na temat podejmowanych przez nie dziatan;

2) przygotowywanie lokalizacji do realizacji projektow na terenie Miasta;
3) obstuga ptatnosci za cztonkostwo Miasta w Stowarzyszeniu;

8. W zakresie realizacji projektow z budzetu obywatelskiego bedacych w ramach zadan
realizowanych przez Referat, a w szczegdlnosci:
1) wybor realizatora poszczegdlnego projektu;

2) sporzadzenie dokumentow dotyczacych realizacji projektow;
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3) koordynowanie realizacji projektow;

4) przyjecie, sprawdzenie i zatwierdzenie rozliczenia z realizacji projektu.

§ 36
Do zadan Referatu Informatyki nalezg sprawy zwigzane z rozwojem, wdrazaniem i
eksploatacja systemow informatycznych, a w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie poprawnego funkcjonowania systemu sieciowego, serwerdow, stanowisk
komputerowych uzytkowych oraz urzadzen drukujacych;

2) konfiguracja systemu tworzenia kopii zabezpieczajacych oraz nadzoér nad tworzeniem
kopii zabezpieczajacych baz danych i plikow, istotnych dla prawidlowego dziatania
systemu informatycznego Urzedu i1 zasobow sieciowych poszczegdlnych referatow
Urzedu,

3) nadzoér techniczny nad dostepem do internetu oraz obshuga operatorska skrzynek e-mail;

4) opracowywanie wilasnych systeméw informatycznych na potrzeby uzytkowe referatow
Urzedu, umozliwiajace usprawnienie ich pracy i obstugi mieszkancow;

5) prowadzenie postepowan dotyczacych zakupu sprzetu informatycznego, oprogramowania
oraz ushug informatycznych;

6) przejmowanie  zakupionych  lub  otrzymanych  systeméw  informatycznych
(oprogramowanie i dokumentacja systemowa);

7) instalowanie oprogramowania systemowego, biurowego oraz uzytkowego na
stanowiskach komputerowych uzytkownikow;

8) aktualizacja oprogramowania systemowego, biurowego oraz uzytkowego na serwerach,
urzadzeniach sieciowych i stanowiskach komputerowych uzytkownikow;

9) dbanie o racjonalne uzytkowanie sprz¢tu informatycznego;

10) systematyczne  wykonywanie okresowej konserwacji, drobnych napraw oraz
konfigurowanie zestawow komputerowych;

11) organizowanie napraw urzadzen teleinformatycznych obj¢tych gwarancjg lub umowami
serwisowymi oraz naprawy tych urzadzen mozliwe do wykonania we wlasnym zakresie;

12) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie postugiwania si¢ sprzgtem informatycznym
oraz oprogramowaniem;

13) wspotdziatanie z jednostkami informatycznymi administracji rzagdowej w zakresie
unifikacji 1 standaryzacji rozwigzan informatycznych, a takze w zakresie wdrazania
nowych systemow;

14) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych ochrony danych i

bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz opracowywanie niezbednych instrukcji w tym
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zakresie;
15) obstuga techniczna strony internetowej;
16) nadzor nad funkcjonowaniem miejskiej sieci teleinformatycznej, a w szczegolnosci:
a) monitorowanie pracy urzadzen sieciowych,
b) zapewnienie pierwszej linii wsparcia w przypadku braku dostepno$ci ustug miejskie;j
sieci teleinformatycznej,
C) wspotpraca z firmg zewngtrzng, administrujaca miejska siecig teleinformatyczna.
17)zapewnienie dostepu do Internetu oraz ustug telefonii VoIP poprzez przeprowadzenie
postgpowania na wytonienie dostawcy tych ustug;

18) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego i jego rozmieszczenia.

§ 37

Do zakresu dziatania Referatu Realizacji Projektow nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja,
nadzorowaniem i rozliczeniem projektow, tj. przedsiewzig¢ inwestycyjnych majatkowych
lub zadan biezacych, przewidzianych w budzecie Miasta do realizacji przez Referat;

2) przygotowywanie projektow rocznych i wieloletnich przedsiewzig¢ inwestycyjnych i ich
realizacja, z uwzglednieniem planowania zrodet ich finansowania oraz przygotowywanie
— W uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta — wnioskow i harmonogramow w tych
sprawach;

3) koordynowanie prac zwigzanych z weryfikacja projektow technicznych;

4) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji
finansowanych z budzetu miasta, jaki i ze Srodkow zewngtrznych, do momentu oddania
inwestycji do uzytkowania i przekazania dokumentacji powykonawczej uzytkownikowi
danej inwestycji;

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem roboét, o ktorych mowa w pkt 4;

6) biezaca kontrola realizacji zawartych umoéw w zakresie projektow;

7) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w sprawach
zwigzanych z problematyka realizowanych projektow;

8) ustalanie propozycji kierunkéw rozwoju sieci wodociggowo-kanalizacyjnej celem
umieszczenia ich w studium uwarunkowan 1 kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego miasta i miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego;

9) wykonywanie zadan wynikajgcych z koniecznos$ci zachowania trwatosci projektow

zrealizowanych w oparciu o zewnetrzne finansowanie;
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10) monitorowanie procesu wykonywania powierzonych zadan pod katem terminowosci ich

realizacji oraz dbatosci o odpowiednig jako$¢ wykonywanych prac.

§ 38
Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy prowadzenie ogoétu dziatan obejmujgcych
niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli oraz czynnosci doradcze majace na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki, a w szczegolnosci:
1) przygotowywanie planu audytu wewnetrznego;
2) przygotowywanie programu zadania audytowego;
3) prowadzenie statych i biezacych akt audytu wewngtrznego;
4) dokonywanie oceny wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z
wykonania budzetu;
5) dokonywanie oceny efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie
systemoOw zarzadzania 1 kontroli;
6) dokonywanie oceny zgodno$ci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz
obowigzujacymi procedurami wewnetrznymi;
7) sporzadzanie sprawozdan z audytu wewngtrznego;
8) przedstawianie zalecen w sprawie usuni¢cia uchybien lub wprowadzenia usprawnien;
9) realizacja zadan w zakresie obiektywnej 1 niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadczej;

10) opracowywanie zbiorczej informacji o wynikach samooceny kontroli zarzadcze;.

§ 39
Archiwum Zaktadowe realizuje zadania wynikajace z ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych. Do zadan Archiwum nalezy w szczego6lnosci:
1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczego6lnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i1 samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
ktorych dziatalno$¢ ustata i1 ktoére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujagcym nadzor byl odpowiednio kierownik podmiotu lub
organ jednostki samorzadu terytorialnego,

€) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;
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3) prowadzenie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym;

5) udostepnianic przechowywanej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji jej
udostegpniania;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat oséb, zdarzen czy problemows;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

9) przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie $rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materialdéw archiwalnych do archiwum
panstwowego;

11) prowadzenie ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w
magazynach archiwum;

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym;

13) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania =z

dokumentacja.

§ 40
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Rady, Komis;ji oraz
Urzedu na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych, a w
szczegolnosci:
1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
2) udzielanie informacji o0 zmianach w obowigzujacym stanie prawnym;
3) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci;
4) wystepowanie w  charakterze pelnomocnika w  postgpowaniu  sagdowym i
administracyjnym;
5) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego;

6) wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
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7)
8)
9

a) projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

b)decyzji z zakresu administracji publicznej wydawanych przez Burmistrza w
indywidualnych sprawach,

c) skomplikowanych pod wzgledem prawnym lub faktycznym;

d) zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczgcej przedmiotu znacznej
wartos$ci,

e) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

f) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

g) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

h) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

i) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

J) umorzenia wierzytelnosci.

parafowanie projektow uchwat Rady oraz umow;

uczestnictwo w sesjach Rady i w razie potrzeby w posiedzeniach Komisji;

zawiadamianie organu powolanego do $cigania przestepstw o podejrzeniu popetnienia

przestepstwa §ciganego z urzedu.

§41

Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy kontrola przestrzegania

obowigzujacych przepisoOw 1 procedur oraz prawidtowego wykonywania i finansowania zadan

przez jednostki organizacyjne gminy, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

opracowywanie rocznego planu kontroli;

przygotowywanie programu kontroli,;

dokonywanie kontroli w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z
planem kontroli;

dokonywanie doraznych kontroli nie wujetych w planie, ktorych koniecznos¢
przeprowadzenia stwierdzono w toku biezacej dziatalnosci;

ustalanie stanu faktycznego kontrolowanych zagadnien;

przeprowadzanie wstepnej oceny celowo$ci zaciggania zobowigzan i dokonywania
wydatkow;

badanie 1 porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym;

ocena prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania pisemnych procedur;

opracowywanie protokotéw lub sprawozdan z kontroli;

10) sporzadzanie projektow wystgpien (wnioskow i zalecen) pokontrolnych w sprawach

merytorycznych i/lub personalnych, a takze innych pism zwigzanych z kontrola lub
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bedacych rezultatem przeprowadzonych kontroli oraz przedstawianie ich do decyzji
Burmistrza;

11) opracowywanie i udostgpnianie wazniejszych ustalen kontroli,

12) przedstawianie propozycji usprawnien w dziedzinie $rodkow kontroli i osiggania
wynikow;

13) przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych kontroli wewnetrznej w jednostkach

organizacyjnych gminy;
14) wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie spraw

zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz

finansowaniu terroryzmu.

§42

Do zadan Stanowiska ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:

1) biezace monitorowanie dziatan zewnetrznych i dostgpnosci funduszy umozliwiajacych
pozyskanie srodkéw zewngetrznych krajowych 1 zagranicznych;

2) analiza potrzeb Urz¢du Miasta oraz miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
realizacji zadan ze srodkéw zewnetrznych;

3) analiza mozliwosci finansowania przedsiewzie¢ z programow europejskich i krajowych;

4) udzielanie informacji komérkom organizacyjnym Urzedu Miasta i miejskim jednostkom
organizacyjnym o warunkach i mozliwos$ci pozyskania srodkow wg zakresu powierzonych
zadan;

5) wspotpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej w zakresie
przygotowywania wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie funduszy ze s$rodkéow Unii
Europejskiej;

6) przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi Miasta informacji dotyczacej mozliwosci
finansowania ww. zadan;

7) wnioskowanie do Burmistrza Miasta o powotanie zespoldw zadaniowych do opracowania i
realizacji wnioskow w ramach wybranych 1 wytypowanych programow;

8) przygotowywanie, we wspOtpracy z merytorycznymi komodrkami organizacyjnymi i
miejskimi jednostkami organizacyjnymi, wnioskow aplikacyjnych i koordynacja ich
biezacej obstugi — w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych zadan — do
momentu ostatecznego rozstrzygnigcia procedury aplikacyjnej;

9)opracowywanie niezbednych dokumentéw programowych oraz ich analiza i

monitorowanie;
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10)wsparcie  merytorycznych  komorek  organizacyjnych 1  miejskich  jednostek

organizacyjnych w zakresie finansowego 1 merytorycznego rozliczania projektow;

11)wsparcie  merytorycznych  komoérek  organizacyjnych i  miejskich  jednostek

organizacyjnych w zakresie dzialan promocyjnych wymaganych zapisami programow

pomocowych;

12)realizacja catoksztaltu spraw wynikajacych z przystapienia Miasta Jozefow do wspotpracy

w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w Warszawskim Obszarze

Funkcjonalnym,

§43
Do zadan Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego,

nalezy prowadzenie spraw wojskowych, planowanie i koordynacja przedsigwzigc¢ obrony

cywilnej, prowadzenie spraw obronnych oraz spraw zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz

obrony i w celu zwalczania klgsk zywiotowych, a w szczegdlnosci:

W zakresie spraw obronnych:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

opracowywanie wytycznych Burmistrza do dziatalnosci w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych w mies$cie oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

opracowywanie planow 1 programow szkolenia obronnego a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

opracowywanie, uzgadnianie 1 przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Miasta Jozefowa oraz stosowanych programoéw obronnych;

realizowanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza, zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa;

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia Burmistrza, wprowadzajacego ww. regulamin w zycie;

opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadafh obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;j;

opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupetnien w sprawie $wiadczen na
rzecz obrony oraz prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji
0 przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony;

opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych 1 doraznych $wiadczen

rzeczowych oraz planéw $wiadczen osobistych 1 etatowych (doraznych) $wiadczen
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rzeczowych, przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji lub wojny, a
takze opracowywanie niezb¢dnych dokumentéw w tym zakresie;

10) opracowywanie dokumentacji oraz realizacja przedsigwzi¢¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej;

11) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg osob do kwalifikacji
wojskowej;

12) udziat w przygotowaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

13) prowadzenie czynnos$ci wyjasniajgco-poszukiwawczych wobec 0s6b o nieuregulowanym
stosunku do stuzby wojskowe;;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji lub wojny;

15) wspotdziatanie z organami wojskowymi, w tym udzielanie pomocy i informacji
wojskowym organom emerytalnym;

16) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

17) opracowywanie i biezgca aktualizacja planu reagowania kryzysowego oraz dokumentoéw z
nim zwigzanych;

18) opracowywanie rocznych planow pracy Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

19) opracowywanie dokumentacji roboczej Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

20) przygotowywanie posiedzen Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

21) opracowywanie regulaminu biezacych prac Miejskiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz procedur dziatania w sytuacji zagrozenia katastrofa naturalng lub
awarig techniczng, noszacg znamiona kleski zywiotowej;

22) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony przed powodzig;

W zakresie obrony cywilnej:

23) opracowywanie, weryfikacja i uaktualnianie miejskiego planu obrony cywilnej;

24) koordynacja przygotowan do realizacji zadan obrony cywilnej na terenie miasta;

25) realizacja catoksztattu przedsiewzig¢ planistycznych i organizacyjnych dotyczacych
systemu wykrywania i alarmowania;

26) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek sytuacji kryzysowej
lub konfliktu zbrojnego;

27) koordynowanie dziatan formacji obrony cywilnej (DWA);

28) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej;

29) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie samoobrony;
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30) przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia ewakuacji (przyjgcia)
ludnosci w przypadku powstania masowego zagrozenia dla zycia lub zdrowia;

31) planowanie i realizacja zaopatrzenia organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne i umundurowanie, niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej oraz
zapewnienie odpowiednich warunkow jego przechowywania, konserwacji, eksploataciji,
remontu i wymiany;

32) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego, dotyczacych obrony cywilnej i
majacych wplyw na realizacje zadan OC;

33) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej, samorzadowej oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie zadan obrony cywilnej i przeciwdziatania nadzwyczajnym
zagrozeniom;

34) koordynowanie dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem $rodkoéw finansowych w budzecie
miasta na wyposazenie, wyszkolenie i zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczych

strazy pozarnych oraz nadzoér nad wydatkowaniem $rodkéw na ten cel.

§ 44
Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnienie
przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélnosci
szacowanie ryzyka;

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

5) okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentow;

6) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie oraz
nadzorowanie jego realizacji;

7) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych, w tym w zakresie
klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania wilasciwych klauzul tajnosci, a
takze procedur ich zmiany i znoszenia;

8) wspolpraca z pracownikami Urzgdu w zakresie przyznawania, zmiany i znoszenia

klauzul tajnosci;
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9) przedstawianie do zatwierdzenia Burmistrzowi propozycji stanowisk oraz rodzajow prac
zleconych, z ktérymi moze laczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych, odrebnie dla
kazdej klauzuli tajnosci;

10) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

11) wydawanie poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku pozytywnego wyniku
postgpowania lub odmowy wydania poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku
negatywnego wyniku postepowania;

12) powiadamianie osoby sprawdzanej oraz osoby upowaznionej do obsady stanowiska o
wynikach postepowania sprawdzajacego;

13) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktoére posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob,
ktéorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,
obejmujacego dane okreslone w ustawie o dostgpie do informacji publicznej;

14) nadzor nad pomieszczeniem, w ktorym przechowywana jest dokumentacja z klauzulg
,zastrzezone” — wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie

dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne.

§ 45

Do zadan Rzecznika Prasowego Burmistrza nalezy:

1) przygotowywanie materiatow dla mediéow, odpowiedzi i sprostowan, prezentowanie
stanowisk 1 o§wiadczen oraz biezaca wspotpraca z mediami;

2) reprezentowanie Burmistrza Miasta w kontaktach z mediami i opinig publiczng;

3) przygotowywanie spotkan Burmistrza Miasta z mieszkancami;

4) przygotowywanie przemowien dla Burmistrza Miasta;

5) koordynowanie oraz inicjowanie Kkonsultacji spotecznych, a takze udzial w ich
przygotowaniu i przeprowadzaniu;

6) wprowadzanie nowoczesnych metod komunikacji ze spoteczenstwem i mediami,

7) koordynacja i opracowywanie materiatdw informacyjnych na stron¢ internetowa Urzedu,
w tym wypowiedzi do artykutow 1 autoryzacji wywiadow;

8) redagowanie strony internetowej Urzedu oraz profilow Urzedu w mediach
spoteczno$ciowych;

9) koordynacja i przygotowywanie aktualizacji materiatow informacyjnych, zamieszczonych
na serwisach informacyjnych Urzedu;

10) planowanie rozwoju portali i serwis6w internetowych Miasta;
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11) czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na pytania kierowane do Burmistrza
Miasta za posrednictwem strony internetowe;j;

12) obstuga dziennikarska wydarzen oraz udziat w konferencjach i spotkaniach;

13) organizowanie i prowadzenie konferencji, seminariow lub innych form kontaktow
organéw Miasta z dziennikarzami;

14) wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta, instytucjami, organizacjami oraz
komorkami organizacyjnymi Urzedu;

15) udziat w sesjach Rady Miasta oraz, w zalezno$ci od potrzeb, w Komisjach Rady;

16) planowanie dziatan komunikacyjnych w celu zapewnienia sprawnego przebiegu procesu
informowania mieszkancéw na temat dziatalnosci Urzedu;

17) analiza dziennikow 1 periodykow w zakresie dot. dziatalnosci Miasta oraz
rozpowszechnianie dziatalno$ci organow Miasta w §rodkach masowego przekazu,

18) opracowywanie projektow graficznych i elementow identyfikacji wizualnej na potrzeby

Urzedu oraz wspotpraca w tym zakresie z podmiotami zewnetrznymi.

§ 46
1. Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z
ustaw i1 aktow prawa miejscowego. Do zadan Strazy nalezy w szczego6lnosci:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w
przepisach o ruchu drogowym oraz publicznego transportu zbiorowego - w zakresie
okreslonym w ustawie o publicznym transporcie zbiorowym;

3) wspoldziatanie z wilasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klgsk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen;

4) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0sOb postronnych lub
zniszczeniem $ladoéw 1 dowodow, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miar¢ mozliwosci, $wiadkow zdarzenia;

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

6) wspotdziatanie z organizatorami i innymi shuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych;

7) doprowadzanie o0sob nietrzezwych do najblizszej jednostki Policji lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia w

miejscu publicznym, znajduja si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub
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zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych oséb;

8) w okresie zimowym kontrola przebywania osoéb bezdomnych, wymiana informacji w
tym zakresie z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Jézefowie i Policjg oraz
ewentualne odwozenie tych osoéb do jadlodajni, noclegowni lub innych tego typu
placowek;

9) informowanie spolecznosci lokalnej o stanach i1 rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu
przestepstw 1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym
zakresie z organami panstwowymi, samorzagdowymi i organizacjami spotecznymi;

10) konwojowanie dokumentoéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pieni¢znych
dla potrzeb Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych (na ich wniosek za
zgoda Burmistrza);

11) kontrolowanie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta ze szczegdlnym
uwzglednieniem przestrzegania Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w
Miescie, uchwalonego przez Radg;

12)informowanie wiasciwych stuzb i instytucji o stwierdzonych nieprawidlowos$ciach
stanu nawierzchni jezdni, chodnikow 1 ciggdéw pieszo-rowerowych, stanu
oznakowania i oswietlenia ulic oraz prawidlowos$ci zabezpieczenia i oznakowania prac
prowadzonych w pasie drogowym;

13)realizacja zadan majacych na celu ograniczenie emisji pytow do atmosfery i poprawe
jakosci powietrza, wynikajacych z ustawy o odpadach, z ustawy Prawo ochrony
srodowiska oraz uchwaty antysmogowej Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego;

14)realizacja zadan wynikajacych z projektu ZONE ,,Zintegrowany System Ograniczania
Niskiej Emisji;

15) ograniczanie zjawiska bezdomnos$ci zwierzat;

16) udzielanie niezbg¢dnej pomocy i asysty pracownikom Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych przy czynno$ciach kontrolno-administracyjnych, wykonywanych z
mocy prawa;

17)udzielanie niezbednej pomocy pracownikowi Urzedu w zakresie powiadamiania oraz
doprowadzania poborowych na komisje lekarskie;

18) wspotpraca z Policja w zakresie przewidzianym przepisami prawa, a w szczegolnosci
w ramach dzialan ,Patrol szkolny”, ,Bezpieczna droga do szkoty”, ,,Bezpieczne
wakacje”, ,,Bezpieczne ferie”, ,,Bezdomni”, ,,Akcja znicz”, itp.;

19) realizacja zadan wynikajacych z obstugi monitoringu w miescie, a w szczegolnosci:

a) obserwowanie obrazu i zdarzen na kamerach, rejestracja i nagrywanie catodobowo
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obrazu ze wszystkich kamer,
b) reagowanie na kazde ujawnione wykroczenie i przestepstwo oraz prowadzenie
niezbednej dokumentacji z tym zwigzanej,
C) niezwloczne reagowanie na zdarzenia moggce mie¢ znaczenie dla stanu spokoju,
porzadku 1 bezpieczenstwa publicznego w Miescie,
2. Szczegblowa struktur¢ organizacyjng Strazy Miejskiej okresla regulamin Strazy

nadawany przez Burmistrza.

Rozdzial VIII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47

Zakaczniki nr 1 1 2 do Regulaminu stanowia jego integralng czes¢.

§ 48

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 49
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow i pracownikow
samodzielnych,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sagdami i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich

zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego

zadan.
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§4
Kierownicy Referatoéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow i zakresu zadan dla

poszczegblnych referatow lub stanowisk.

§5
Projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony pracownicy bedacy autorami pism lub

decyzji oraz kierownicy referatow lub pracownicy stanowisk samodzielnych.
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Burmistrz Miasta

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

Z-ca Burmistrza

Skarbnik Miasta

Sekretarz Miasta

Referat — Referat Realizacji Referat
1 Zagospodarowania Budzetu RB Administracji ]
Przestrzennego ZP i Kadr AiK
— Referat Wymiaru
— Referat Gospodarki i Kontroli Referat —
Komunalnej GK Podatkowei WiKP Informatyki IN

| Referat Realizacji

Projektow RP

Referat Zamoéwien
Publicznych i
Ochrony Srodowiska
POS (w zakresie
ochrony
Srodowiska)

Biuro Obstugi
Klienta BOK

Referat Rozwoju
i Promocji
Gospodarczej RiPG

Referat Oswiaty,
Kultury, Zdrowia
i Sportu OKZiS

Referat Windykacji
Naleznosci WN

Archiwum
Zaktadowe AZ

Audytor
Wewnetrzny AW

Straz Miejska SM

Radca Prawny RP

Referat Zamowien Publicznych i
Ochrony Srodowiska POS

(w zakresie zaméwien
nublicznvch)

Referat Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami GiGN

Stanowisko ds. Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych PFZ

Stanowisko ds. Obronnych,
Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysoweao SOiZK

Petnomocnik ds. Ochrony
Informacii Niejawnych OIN

Stanowisko dz. Kontroli
Wewnetrznej KW

Referat Ewidencji Ludnosci EL

Urzad Stanu Cywilnego USC

Rzecznik Prasowy
Burmistrza RPB
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