Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/2023
Burmistrza Przasnysza

z dnia 31 stycznia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Urze¢du Miasta Przasnysz



Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje
wewnetrzng 1 zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Przasnysz.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Przasnyszu,
2) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Przasnysz,
3) Burmistrzu, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Burmistrza Przasnysza, Zastgpce Burmistrza Przasnysza, Sekretarza Miasta Przasnysz,

Skarbnika Miasta Przasnysz,
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Przasnysz.

§ 3.
Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

§ 4.
Siedziba Urzedu jest Miasto Przasnysz.

§5.

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa.

Rozdzial 1T
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 6.

1. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej.

2. Organizacj¢ i1 zakres czynno$ci biurowych i1 kancelaryjnych reguluje Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. poz. 67 1 140).

3. Do zakresu dzialania Urze¢du nalezy zapewnienie warunkow wykonania zadan:

1) wiasnych okreslonych ustawami, Statutem Miasta 1 uchwatami Rady,
2) zleconych z zakresu administracji rzagdowej wynikajacych z ustaw szczegdlnych,
3) publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia.



§7.

Do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyz;i,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnos$ci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Miasta, w tym roéwniez wykonywanie czynno$ci kontrolnych jednostek
organizacyjnych Miasta,

zapewnienie organom Miasta mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg, wnioskow 1 petycji,

przygotowywanie materiatdw do uchwalenia budzetu Miasta oraz jego wykonywanie,
realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
1 zarzadzen organdw Miasta,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzgdowi jako zaktadowi pracy,

zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonaniu ich zadan i kompetenc;ji.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Urze¢du

§ 8.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1)
2)

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewng¢trzne;,

podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne wydzialy, referaty
1 samodzielne stanowiska pracy,

wzajemnego wspotdziatania.

§9.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dziataja na podstawie prawa
1 obowigzani sg do jego Scistego przestrzegania.
2. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za:
1) zgodno$¢ z obowigzujagcymi przepisami opracowywanych decyzji administracyjnych,

projektéow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

2) zgodne z prawem wykonywanie powierzonych zadan w ramach przyznanych kompetencji,
3) wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
4) przestrzeganie terminow przy zatatwianiu powierzonych spraw.

§ 10.

Gospodarowanie srodkami publicznymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczedny.



§ 11.

Nadzoér w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarno$ci
1 celowosci sprawuje Burmistrz poprzez wprowadzenie szczegdtowych procedur kontroli.

§ 12.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynno$ci na poszczegllnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Samodzielne stanowiska pracy zobowiazane sa do wspoldziatania z pozostalymi stanowiskami
pracy w Urzedzie, w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnej konsultacji.

Rozdzial IV
Zasady aprobaty i podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow

§ 13.

Burmistrz podpisuje pisma, dokumenty i decyzje:
1) w sprawach nalezacych do jego kompetencii,
2) dotyczace spraw kadrowych pracownikow,
3) kierowane do:
a) naczelnych i centralnych organow administracji i wladzy panstwowe;j,
b) urzedow centralnych,
¢) wojewodzkich organow administracji rzadowe;j,
d) organdéw jednostek samorzadu terytorialnego,
e) przewodniczacego i radnych Rady Miejskiej;
4) zawierajace odpowiedzi na skargi, wnioski 1 petycje obywateli, interpelacje 1 zapytania
radnych, postow 1 senatorow,
5) zarzadzenia, pisma okolne, obwieszczenia.

§ 14.

1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta 1 Skarbnik Miasta podpisujg pisma i dokumenty w spra-
wach bezposrednio przez nich nadzorowanych 1 koordynowanych, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych wytacznie do podpisu Burmistrza.

2. Pisma w sprawach nalezacych do wlasciwosci rzeczowej danej komorki organizacyjnej
podpisuja naczelnicy wydzialow, kierownicy referatow, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
wylacznie do podpisu Burmistrza.

3. Decyzje, postanowienia 1 zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej moga podpisywac pracownicy Urzedu na podstawie upowaznien udzielonych przez

Burmistrza.
§ 15.

W przypadku nieobecno$ci Burmistrza (w szczegdlno$ci spowodowanej choroba, urlopem),
pisma, dokumenty 1 decyzje podpisuja: Zastgpca Burmistrza lub inna upowazniona przez
Burmistrza osoba.



§ 16.

1. Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktora jest przedstawiana Burmistrzowi, Zastgpcy
Burmistrza, Sekretarzowi Miasta lub Skarbnikowi Miasta do podpisu zawiera (w lewym dolnym
rogu):

1) adnotacje ,,Opracowal”, dane dotyczace pracownika, ktory opracowal pismo, dokument lub
decyzje (imi¢ i nazwisko) oraz jego podpis,

2) adnotacje ,,Sprawdzil”, dane (imi¢ i nazwisko) oraz parafe kierownika komorki organiza-
cyjnej Urzedu, ktory dokonat sprawdzenia.

2. W przypadku, gdy opracowujacym pismo, dokument lub decyzje jest kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy, kopia
pisma, dokumentu lub decyzji, ktore sg przedstawiane Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarzowi Miasta lub Skarbnikowi Miasta do podpisu, zawiera (w lewym dolnym rogu) tylko
oznaczenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1.

§17.

Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktora jest przedstawiana kierownikowi komorki
organizacyjnej Urzedu do podpisu zawiera (w lewym dolnym rogu) adnotacje ,,Opracowal” oraz
dane, dotyczace pracownika, ktory opracowal pismo, dokument lub decyzje¢ (imi¢ 1 nazwisko) oraz
jego podpis. Podpis kierownika komorki organizacyjnej Urzedu ztoZzony na kopii pisma, dokumentu
lub decyzji oznacza, ze dokonat on sprawdzenia pisma, dokumentu lub decyz;ji.

§ 18.

Podpis kierownika danej komorki organizacyjnej Urzedu lub pracownika upowaznionego
przez Burmistrza do zatatwiania spraw w ustalonym zakresie, ztozony na kopii pisma, dokumentu,
decyzji, postanowienia lub zaswiadczenia z prawej strony dokumentu oznacza, ze osoba
podpisujaca dokonata sprawdzenia pisma, dokumentu, decyzji, postanowienia, zaswiadczenia.

Rozdzial V
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§19.

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
1 kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 20.

W sprawach istotnych dla funkcjonowania Urzedu Burmistrz, w drodze zarzadzenia, moze
powota¢ pelnomocnikdéw lub zespoly zadaniowe, okreslajac forme i ich zakres dziatania.

§ 21.

Burmistrza, w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowiazkow, zastepuje Zastepca.



§ 22.

1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze 1 nadaje si¢ symbole do
oznakowania spraw:
1) Burmistrz - symbol B
2) Zastepca Burmistrza - symbol ZB
3) Skarbnik - symbol SK
4) Sekretarz - symbol S
2. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komodrki organizacyjne i stanowiska pracy oraz nadaje si¢
symbole do oznakowania spraw:

1) Wydzial Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego — symbol
GGNPP - (5 etatow)
a) naczelnik wydziatu — stanowisko ds. planowania przestrzennego — 1 etat
b) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — 2 etaty
c¢) stanowisko ds. mienia komunalnego — 2 etaty

2) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — symbol GKOS — (10 etatow)
a) naczelnik wydziatu — stanowisko ds. ochrony srodowiska — 1 etat

Referat ds. Mieszkaniowych, Gospodarki komunalnej, Rolnictwa, Dzialalnosci gospodar-
czej i Ochrony Powietrza — symbol RM:

b) kierownik referatu - stanowisko ds. ochrony powietrza — 1 etat

c¢) stanowisko ds. mieszkaniowych — 1 etat

d) stanowisko ds. gospodarki komunalnej, ochrony przyrody i zieleni miejskiej — 1 etat

e) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i rolnictwa — 1 etat

f) stanowisko ds. zarzgdzania miejscami targowymi — 1 etat

Referat ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi — symbol RO:

g) kierownik referatu - stanowisko ds. nadzoru nad funkcjonowaniem systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi — 1 etat

h) stanowisko ds. obstugi systemu gospodarowania odpadami komunalnymi — 1 etat

1) stanowisko ds. wymiaru i kontroli optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi — 1 etat

j) stanowisko ds. rozliczen i windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
— 1 etat

3) Wydzial Inwestycji, Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych — symbol IMR - (7
etatow)
a) naczelnik wydzialu — stanowisko ds. inwestycji miejskich 1 zamowien publicznych — 1 etat
b) stanowisko ds. rozwoju i zarzadzania pasem drogowym — 2 etaty
c¢) stanowisko ds. przygotowania i realizacji inwestycji — 1 etat
d) stanowisko ds. zaméwien publicznych i realizacji inwestycji — 1 etat
e) stanowisko ds. przygotowania i realizacji inwestycji oraz utrzymania pasa drogowego — 2
ctaty

4) Wydzial Podatkow i Oplat Lokalnych — symbol WP - (6 etatow)
a) naczelnik wydziatu — stanowisko ds. egzekucji zalegtosci podatkowych — 1 etat
b) stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowej — 1 etat
¢) stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 kontroli — 4 etaty



5) Urzad Stanu Cywilnego, Ewidencja Ludnosci, Dowody Osobiste — symbol USC (6 etatow)
a) kierownik — 1 etat
b) zastepca kierownika — 1 etat
¢) stanowisko ds. ewidencji ludnosci — 1 etat
d) stanowisko ds. dowodow osobistych — 1 etat
e) stanowisko ds. decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych - 1 etat
f) stanowisko ds. aktow stanu cywilnego — 1 etat

6) Referat Finansowo-Ksiegowy — symbol FK — (6 etatéw)
a) kierownik referatu — stanowisko ds. rozliczen finansowych — 1 etat
b) stanowisko ds. sprawozdawczo$ci budzetowej i planowania — 1 etat
c) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 3 etaty
d) stanowisko ds. ptac i rozliczen podatku VAT — 1 etat
7) Referat ds. Finanséw O$wiaty i Sportu — symbol FO — (5 etatow)
a) kierownik referatu — stanowisko ds. planowania finansoéw i sprawozdawczosci budzetowej —
1 etat
b) stanowisko ds. rozliczen finansowo-ksiggowych — 3 etaty
c¢) stanowisko ds. rozliczen wynagrodzen — 1 etat
8) Referat ds. Promocji i Komunikacji Spolecznej — symbol PKS — (4 etaty)
a) kierownik referatu — stanowisko ds. kreowania wizerunku miasta - 1 etat
b) stanowisko ds. promocji — 2 etaty

c) stanowisko ds. komunikacji spotecznej 1 wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi — 1
etat

9) Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej — symbol ORM — 1 etat

10) Stanowisko ds. Kadrowych — symbol K — 1 etat

11) Stanowisko ds. Obshlugi Sekretariatu — symbol OS — 1 etat

12) Stanowisko ds. Obronnych i Administracyjno — Gospodarczych — symbol AG — 1 etat

13) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Monitoringu Miejskiego —
symbol OC — 1 etat

14) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Obshlugi Prawnej — symbol WRP — 2 etaty
15) Stanowisko ds. Informatyki — symbol IN — 1 etat
16) Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego — symbol AZ — 1 etat

17) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Audytu Wewnetrznego i Kontroli — symbol AWK — 1
etat

18)Wieloosobowe stanowisko pracy ds. edukacji — symbol EDU — 2 etaty

19) Stanowisko ds. promocji i edukacji ekologicznej — symbol PE — 1 etat



20) Stanowiska pomocnicze i obstugi — 15 etatow, w tym:

a)
b)

sprzataczka — 3 etaty
goniec — 1 etat

¢) robotnik gospodarczy — 3 etaty

d)

pomoc administracyjna — 8 etatow

Rozdzial VI
Zakresy dzialania i kompetencji kierownictwa i komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 23.
Podzialu obowigzkoéw pomiedzy czlonkow kierownictwa Urzedu dokonuje Burmistrz

w drodze zarzadzenia.

§ 24.

1. Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)

6)

7)
8)
9)

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,

realizowanie polityki kadrowej,

ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

reprezentowanie Miasta na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
Miasta,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;,

upowaznianie swojego Zastgpcy lub innych pracownikow Urzgdu do wydawania decyzji,
o ktorych mowa w pkt. 5,

udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

nadzoér nad realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej,

wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

10) wspotpraca ze spotkami, w ktorych Miasto posiada udziaty.
2. Pod bezposrednim nadzorem Burmistrza pozostaja sprawy:

1)
2)
3)
4)

9)

organizacji wewnetrznej Urzedu,

kontroli Urzgdu oraz realizacji wnioskéw pokontrolnych,

realizacji wnioskow pokontrolnych kontroli wewnetrznej,

opracowywania projektu budzetu i jego realizacji,

przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow 1 petycji w Urzedzie,
bezpieczenstwa i higieny pracy,

kadrowe pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,

nadzoru nad realizacja zadan Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci, Dowodéw
Osobistych, Referatu ds. promocji i komunikacji spotecznej, Wieloosobowego stanowiska
pracy ds. Obstugi Prawnej, Wieloosobowego stanowiska pracy ds. Audytu Wewnetrznego
1 Kontroli, Stanowiska ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Monitoringu Miej-
skiego, Wieloosobowego stanowiska ds. edukacji, Stanowiska ds. promocji i edukacji
ekologicznej, dyrektoréw szkot, przedszkoli 1 ztobka dla ktérych organem prowadzacym jest
Miasto, Miejskiego Domu Kultury (MDK), Osrodka Sportu i Rekreacji (OSiR), Miejskiej
Biblioteki Publicznej (MBP), Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej (MOPS), Srodowi-
skowego Domu Samopomocy (SDS), Muzeum Historycznego (MH),

nadzoru nad realizacjg zadan przez spotki z udzialem Miasta.



§ 25.

Zastepca Burmistrza wykonuje zadania w zakresie okreslonym przez Burmistrza,
zapewniajac kompleksowe rozwigzanie problemow dotyczacych biezacego funkcjonowania Miasta
1 jego rozwoju oraz nadzoruje realizacj¢ powierzonych zadan, a w szczego6lnosci:

1) bezposrednio nadzoruje 1 koordynuje prace Wydzialu Geodezji, Gospodarki Nieruchomo-
$ciami i Planowania Przestrzennego, Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowi-
ska, Wydziatu Inwestycji, Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych,

2) wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz spotkami z udzialem Miasta,

3) wspotpracuje z Rada Miejska.

§ 26.

1. Sekretarz Miasta wykonuje zadania kierownika administracyjnego Urzgdu, a w szczegodlnosci
zapewnia:

1) sprawne funkcjonowanie Urzedu, wiasciwg realizacje zadan Urzedu oraz wlasciwe warunki
jego dzialania,

2) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i jego zmian oraz innych
regulaminow dotyczacych dziatalnos$ci Urzedu,

3) nadzoér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miasta,

4) opracowanie projektéw zakresow czynnosci dla podleglych stanowisk pracy,

5) nadzor merytoryczny nad redagowaniem BIP,

6) nadzor nad terminowym zalatwianiem skarg, wnioskdéw 1 petycji, sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie,

7) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

8) zabezpieczenie Urzedu w niezbedne materialy i sprzgt biurowy,

9) nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow,

10) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie
akt przez pracownikow Urzedu,

11) wlasciwe wykonanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych wyboréw i ustawy
o referendach,

12) przygotowanie materiatow na posiedzenia Komisji Rady oraz na Sesje Rady Miejskiej
w zakresie zadan wtasciwych dla stanowiska Sekretarza,

13) koordynowanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Miasta,

14) wspotdzialanie z audytorem wewngtrznym w zakresie zadan zwigzanych z kontrolg
zarzadcza w Urzegdzie Miasta Przasnysz,

15) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych i nadzor nad pracg archiwum
zaktadowego,

16) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych,

17) wykonanie innych czynno$ci powierzonych przez Burmistrza zwigzanych z funkcjonowa-
niem Urzedu.

2. Sekretarz nadzoruje bezposrednio nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej,
2) stanowisko ds. kadrowych,
3) stanowisko ds. informatyki,
4) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
5) stanowisko ds. obronnych i administracyjno — gospodarczych,
6) stanowisko ds. archiwum zaktadowego.



§27.

1. Do zadan Skarbnika Miasta nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkdéw w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu miasta,
3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

pienieznych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi po zatwierdzeniu dokumentow,
6) opracowywanie projektu budzetu i projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,
7) opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie oraz zmian

Wieloletniej Prognozy finansowej,

8) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowe;,
9) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej miasta,

10)dekretacja dowodow ksiegowych,
11)rozliczanie inwentaryzacji,

2. Skarbnik bezposrednio nadzoruje dzialalno§¢ Wydzialu Podatkow i Optat Lokalnych, Referatu
Finansowo-Ksiggowego oraz Referatu ds. Finansow Os$wiaty 1 Sportu.

§ 28.

1. Naczelnicy wydzialéw i kierownicy referatow kieruja podleglymi sobie wydziatami 1 refera-
tami oraz ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za :

1) prawidlowe i1 zgodne z przepisami prawa realizowanie zadan wydziatéw 1 referatow,

2) terminowe i rzetelne zatatwianie spraw,

3) przestrzeganie przepisoOw, w tym ustawy — Prawo zamowien publicznych,

4) nalezyte przygotowywanie przez wydziaty i referaty dokumentoéw przedktadanych do akce-
ptacji Burmistrza,

5) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

6) przeprowadzanie kontroli wewng¢trznej zgodnie z postanowieniami Rozdziatu VIII niniej-
szego regulaminu.

2. Do wspolnych zadan wydziatow, referatdow 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szcze-
gblnosci:

1) wspotpraca w zakresie tworzenia strategii oraz programéw rozwoju Miasta,

2) opracowywanie propozycji do programow rozwoju i budzetu Miasta,

3) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzi¢¢ organizacyjnych na rzecz poprawy efektywnosci
wykorzystania $rodkéw budzetowych i1 pozabudzetowych oraz pozyskiwania S$rodkéw
zewngetrznych,

4) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie swoich wlasciwosci,

6) wspoéldzialanie w zakresie wykonywania zadan z innymi wydziatami, referatami
1 samodzielnymi stanowiskami pracy, miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami
samorzadowymi, organami administracji rzagdowej oraz innymi jednostkami i organizacjami
dzialajacymi na terenie Miasta,

7) przygotowywanie wedtug wlasciwos$ci projektow aktow stanowionych przez organy Miasta
oraz okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Rady,

8) opracowywanie propozycji do programéw dziatania Urzedu,

9) przygotowywanie materiatow do odpowiedzi na skargi, wnioski i1 petycje obywateli,
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10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Rady, komisji Rady, interpelacje radnych
oraz wnioski organdw osiedli,

11) sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady,

12) aktywny udziat w procesie wdrazania informatyki 1 jej rozwoju,

13) wspoéldziatanie ze stanowiskiem pracy ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i mo-
nitoringu miejskiego w realizacji zadan zapobiegajacych nadzwyczajnym zagrozeniom zycia
1 zdrowia ludzi oraz $rodowiska, w realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej oraz zadan
1 zasad wspotdziatania w sytuacjach kryzysowych,

14) realizowanie zadan z zakresu obronno$ci panstwa w okresie pokoju,

15) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,

16) archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum zaktado-
wego,

17) promowanie rozwigzah usprawniajacych organizacje, metody i formy pracy Urzedu,

18) udzial w pracach na rzecz wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego i organdéw jednostek pomocniczych
Miasta oraz przewidzianych przepisami prawa referendow,

19) przestrzeganie zasad udzielania zamdéwien publicznych,

20) realizacja zadan wynikajacych z zapisOw w ustawach szczegdtowych 1 przepisach wykonaw-
czych do tych ustaw,

21) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu dzialania stanowiska
pracy oraz nadzorowanie prawidtowosci i zgodnosci z prawem zamieszczanych w BIP tresci
wraz z ich aktualizacja,

22) prowadzenie spraw zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

23) pozyskiwanie 1 gromadzenie informacji na temat istniejacych mozliwosci pozyskiwania przez
Miasto §rodkéw pozabudzetowych, w tym srodkow z UE,

24) przygotowywanie dokumentéw merytorycznych, zatacznikdw i informacji niezbednych przy
sktadaniu wnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkow UE,

25) przygotowywanie sprawozdan i informacji z realizacji projektow finansowanych ze srodkow
UE,

26) monitorowanie pozyskiwania $rodkéw unijnych i realizowanych projektow wspotfinanso-
wanych ze srodkéw UE,

27) systematyczne zbieranie i analizowanie informacji ilo§ciowych i jako$ciowych na temat
wdrazania poszczegolnych projektéw dofinansowywanych z funduszy UE,

28) znajomos$¢ przepisow w zakresie prawa samorzadowego i kodeksu postgpowania admini-
stracyjnego,

29) umiejetnos$¢ uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych
normg prawng od Radcy Prawnego, specjalistycznych organdéw administracji rzadowej oraz
orzecznictw sadowych,

30) wykonywanie uchwat Rady 1 zarzadzen Burmistrza przekazanych do realizacji,

31) stale uzupehianie wiedzy, podnoszenie kwalifikacji, usprawnianie wlasnej organizacji, metod
1 form pracy,

32) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantow.

§ 29.

Do wilasciwosci Wydzialu Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania
Przestrzennego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem polityki przestrzennej
Miasta, gospodarowaniem mieniem Miasta, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie analizy wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
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zagospodarowania przestrzennego i1 studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego,

2) przygotowywanie danych do studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta 1 jego zmian,

3) przygotowywanie danych do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz ich
zmian,

4) oglaszanie i organizacja przetargdéw zwigzanych z pracami planistycznymi oraz przygotowanie
projektoéw umow o udzielenie zamowienia publicznego,

5) nadzér nad realizacja prac zwigzanych z opracowywaniem dokumentéw planistycznych oraz
nad realizacja umow zawartych z autorami opracowan planistycznych,

6) udzial w spotkaniach, naradach, posiedzeniach komisji stalych Rady Miejskiej i sesjach Rady
Miejskiej zwigzanych z opracowaniami planistycznymi,

7) udostgpnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarun-
kowan 1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego miasta 1 ich zmian do publicznego
wgladu oraz organizacja dyskusji publicznych nad ww. opracowaniami,

8) opiniowanie 1 uzgadnianie z wlasciwymi instytucjami 1 organami: miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego 1 ich zmian,

9) przekazywanie organom wymienionym w przepisach prawa kopii uchwalonych opracowan
planistycznych (miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian),

10) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

11) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta oraz przedstawianie ich
Radzie Miejskiej,

12) udziat w pracach Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej, nadzér nad realizacja
przygotowywanych opinii przez cztonkéw komisji 1 nadzor nad realizacjg umow z cztonkami
komisji,

13)udziat w pracach przy przygotowywaniu opinii urbanistycznych w sprawie aktualnego
przeznaczenia terenéw i ewentualnych zmian ze szczegdélnym uwzglednieniem przeznaczenia
dla terenow bedacych wtasnoscig Miasta,

14) prowadzenie postepowan w sprawie ustalania warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu
w sytuacji braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

15) wydawanie za§wiadczen, informacji o przeznaczeniu dzialek w miejscowym planie lub studium
uwarunkowan,

16) wydawanie wypisOw 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem 1 egzekucja optat planistycznych z tytulu wzrostu
warto$ci na skutek ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i egzekucja optaty adiacenckiej z tytulu podziatu
oraz z tytutu budowy urzadzen infrastruktury drogowej,

19) prowadzenie spraw roszczen i1 odszkodowan na rzecz wilascicieli nieruchomosci z tytutu
obnizenia ich warto$§ci w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

20) ewidencjonowanie mienia komunalnego,

21) regulacja stanu prawnego nieruchomosci, w tym przygotowanie do przekazania w zarzad,

22) komunalizacja mienia,

23) nabywanie gruntow na cele publiczne Miasta,

24) wykonywanie prawa pierwokupu,

25) nabywanie nieruchomos$ci w drodze rokowan,

26) sprzedaz mieszkan w budynkach komunalnych z ulamkowa czg$cia gruntu niezbednego do
racjonalnego korzystania z budynku,
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27) aktualizacja cen gruntu,

28) prowadzenie postepowan w sprawie podziatow 1 rozgraniczen,

29) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem
1 uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ miasta,

30) publikacja wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe, najem,

31) oglaszanie i organizacja przetargdw na zbycie nieruchomosci zgodnie z ustawa o gospodarce
nieruchomos$ciami oraz obstuga tych transakcji,

32) ustalanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania, uzytkowania, dzierzawy i najmu,

33) wspotpraca z bieglymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania warto$ci gruntow, budynkow
1 mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste,

34) nadzor nad realizacjg umow z bieglymi rzeczoznawcami,

35)udziat w negocjacjach w sprawie ustalania wysokosci odszkodowan za grunty przeznaczone
pod drogi powstajace w wyniku podzialu nieruchomos$ci oraz ustalanie warunkéw nabycia
nieruchomoéci,

36) dokonywanie aktualizacji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa wieczystego uzytkowania w prawo
wlasnos$ci oraz naliczenie optat przy przeksztatceniu,

38) wnioskowanie o wpisy do ksigg wieczystych oraz wykres$lanie z ksiagg wieczystych dtugow
1 cigzarow,

39) prowadzenie postepowan w sprawie wywlaszczen, ustalania odszkodowan z tytutu wywlasz-
czen 1 zajecia nieruchomosci,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowan z tytulu przejgcia gruntdw na
wlasno$¢ miasta z mocy prawa,

41) prowadzenie spraw roszczen i odszkodowan na rzecz witascicieli nieruchomosci,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i numeracjg porzadkowa nieruchomosci,

43) przygotowywanie wnioskéw do prowadzenia postegpowan w sprawie uzyskania zezwolen na
wejscie na grunt w celu przeprowadzenia inwestycji, ograniczenia korzystania z gruntu i ustala-
nia odszkodowan z tego tytutu,

44) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow

45)udzielanie informacji inwestorom o rynku nieruchomosci oraz o potencjalnych lokalizacjach
inwestycji w miescie, w tym aktualizacja oferty inwestycyjnej.

§ 30.

Do wiasciwosci Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, w sktad
ktérego wchodza Referat ds. mieszkaniowych, gospodarki komunalnej, rolnictwa, dziatalno$ci
gospodarczej 1 ochrony powietrza oraz Referat ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy
ksztattowanie 1 realizowanie polityki mieszkaniowej, prowadzenie spraw zwigzanych z utrzyma-
niem czystosci 1 porzadku na terenie Miasta, gospodarowaniem odpadami komunalnymi, utrzyma-
niem miejskiej infrastruktury ustug komunalnych, ochrong srodowiska, rolnictwem i dziatalno$cia
gospodarcza, a w szczegolnosci:

1) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach, a w tym:

a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci objetych systemem zbierania odpadéw
komunalnych,

b) kalkulacja kosztow odbioru odpadow,

c) weryfikacja deklaracji ztozonych przez mieszkancow,

d) naliczanie oplat oraz windykacja zaleglosci za odbior odpadow,

e) organizowanie przetargéw na odbieranie odpadow komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,
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f) prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym
realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci,

g) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych,

h) wykonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

1) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

J) zapewnienia przytaczenia nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjne;,

k) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie podtaczania nieruchomosci
do sieci kanalizacji sanitarnej,

1) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni §ciekow 1 zbiornikow
bezodplywowych oraz nadzoru nad prawidlowoscia ich oprozniania,

2) prowadzenie catosci catosci dziatan na rzecz utrzymania nalezytego stanu sanitarno —
porzadkowego Miasta, w tym:

a) zlecanie zadan oczyszczania Miasta oraz nadzorowanie ich prawidtowego
wykonania,

b) koordynacja ,,akcji zima” oraz sprawowanie nadzoru nad jej nalezytym przebiegiem,

¢) likwidacja nielegalnych wysypisk $mieci,

3) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia opieki nad bezdomnymi zwierzgtami oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

4) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw ras uznawanych za agresywne,

5) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zaopatrzeniu Miasta w niezbedne dostawy energii
elektrycznej, cieplnej, gazu i wody,

6) nadzor nad utrzymaniem i konserwacja miejskiej sieci o$wietlenia ulicznego,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne, w tym:

a) realizacja zadan wynikajacych z Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow
Komunalnych,

b) nadzor nad prawidlowym utrzymaniem 1 eksploatacja miejskich urzadzen melio-
racyjnych,

9) nadzor nad utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzem komunalnym,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem oraz pobieraniem optat w szalecie publicznym
usytuowanym w budynku Ratusza,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i zarzadzaniem targowiskami na terenie miasta,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg rezerwacyjng z tytulu zajmowania miejsc targowych,

13) utrzymanie i konserwacja miejskich placéw zabaw, sitowni zewnetrznych oraz innych obiektéw
matej architektury miejskiej (teznia, fontanna itp.),

14) realizacja zadan z zakresu ochrony §rodowiska,

15) realizacja spraw z zakresu dostepu do informacji o srodowisku i jego ochronie,

16) realizacja zadan z zakresu gospodarki odpadami,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza i przeciwdzialanie jego zanieczyszcze-
niom,

18) nadzor nad utrzymaniem i zarzadzaniem sktadowiskiem odpadow,

19) realizacja zadan z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, w tym:

a) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy,

b) opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu gminy,

¢) prowadzenie spraw najmu lokali z uwzglednieniem konieczno$ci zapewnienia lokali
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w ramach najmu socjalnego, lokali zamiennych i pomieszczen tymczasowych,
d) nadzor wiascicielski 1 kontrola nad wilasciwym zarzadzaniem mieszkaniowym
zasobem gminy,
e) wspodlpraca z MZGKiM Sp. z 0.0. w Przasnyszu w zakresie zarzadzania zasobem
mieszkaniowym,
f) monitorowanie realizacji zawartych umow najmu i weryfikacji uprawnien najemcow
podczas trwania stosunku najmu,
g) koordynacja zadan z zakresu biezacej eksploatacji 1 remontéw biezacych budynkow
1 mieszkan oraz prowadzenie w tym zakresie rozliczen,
20) nadzor nad utrzymaniem budynkow uzytkowych i lokali uzytkowych, w tym przeprowadzania
biezacych remontow,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i pielggnacja istniejagcych oraz tworzeniem
nowych terenow zieleni miejskiej,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na usuni¢cie drzew i krzewow, kontrola
oraz wymierzanie kar pieni¢znych za ich samowolne usuwanie,
23)realizacja spraw z zakresu rolnictwa, w tym:
a) nadzor nad produkcja ro§linng i zwierzeca,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
paliwa rolniczego,
c) zwalczanie skutkow klesk zywiotowych,
24) realizacja zadan w zakresie powszechnego spisu rolnego,
25)nadzér nad prawidlowym utrzymaniem i eksploatacjg jazu oraz wspolpraca w zakresie
utrzymania zbiornika wodnego na rzece Wegierce,
26) nadzoér nad utrzymaniem Miejsc Pamigci Narodowej oraz grobéw wojennych,
27) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej,
28) prowadzenie wszelkich czynnos$ci 1 postgpowan administracyjnych w zakresie zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,
29) prowadzenie spraw zwigzanych z obiektami hotelarskimi 1 innymi, w ktorych §wiadczone sa
ustugi hotelarskie,
30) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji w zakresie transportu drogowego
taksowka,
31) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,
32) wspoldzialanie ze stanowiskiem pracy ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i mo-
nitoringu miejskiego w zakresie koordynacji dzialalnosci miejskich stuzb komunalnych
w warunkach klesk zywiotowych 1 wspodtdziatanie z jednostkami miejskimi w zakresie usuwa-
nia awarii technicznych,
33) organizacja, koordynacja i nadzor nad wykonywaniem nieodptatnej, kontrolowanej pracy na
cele spoteczne przez osoby skierowane przez sad w ramach odbywania kary ograniczenia
wolnosci

§ 31.

Do wiasciwosci Wydzialu Inwestycji, Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 realizacja inwestycji wlasnych Miasta,
inwestycji wspotfinansowanych przez Miasto, z podejmowaniem dziatah strategicznych w zakresie
rozwoju miasta, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie propozycji do budzetu Miasta w zakresie planowanych inwestycji 1 remon-
tow kapitalnych od strony rzeczowo-finansowej,

2) opracowywanie planow rozwoju sieci drogowej,

3) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikow, parkingéw, urzadzeh zabezpieczajacych ruch
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1 innych urzadzen zwigzanych z droga,

4) biezace utrzymanie 1 konserwacja kanalizacji deszczowe;,

5) prowadzenie spraw z zakresu ustalania i weryfikacji oplat za ustuge komunalng o charakterze
uzytecznos$ci publicznej w zakresie odprowadzania wod opadowych i roztopowych do urzadzen
kanalizacyjnych stanowigcych wtasno$¢ Miasta,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy
z drog oraz naliczanie optat i ich weryfikacja,

7) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych oraz wykonywanie okresowe]
kontroli ich stanu technicznego,

8) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez uzytkownikow,

9) remonty drog,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych na projektowanie 1 wy-
konawstwo inwestycji i remontow,

11) przygotowywanie 1 realizacja inwestycji kubaturowych i1 remontow kapitalnych oraz budowy
drog 1 oswietlenia ulicznego,

12) kontrola biezaca oraz koordynacja przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem
zgodnosci z zakresem rzeczowo-finansowym zawartych umow,

13) werytikacja kosztow oraz uruchamianie ich ptatnosci,

14) opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji i kapitalnych remontéw,

15) rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych inwestycji 1 przekazywanie ich na stan mienia
komunalnego,

16) realizacja i1 rozliczanie wspolnych inwestycji wykonywanych przez Miasto przy wspotudziale
finansowym spotecznych komitetow, spotdzielni mieszkaniowych i innych podmiotow,

17) prowadzenie monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, w tym
analizowanie programow europejskich i krajowych pod katem mozliwosci wykorzystania ich
na terenie miasta oraz przedkladanie informacji z tego zakresu Burmistrzowi, komorkom
organizacyjnym urz¢du oraz jednostkom organizacyjnym miasta,

18) przygotowywanie informacji do wnioskéw o dofinansowanie projektow infrastrukturalnych
ze $rodkdéw pozabudzetowych, w tym $rodkow UE,

19) nadzorowanie projektow wspotfinansowanych ze srodkow pozabudzetowych realizowanych w
zakresie dziatan wydziahu,

20) zapewnienie zgodnoS$ci realizacji projektow, ktore uzyskaly dofinansowanie ze $rodkow
zewngtrznych z weze$niej zatwierdzonymi zatozeniami i celami,

21) rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych, w tym wykonywanie,
monitorowanie, kontrola i sprawozdawczos¢.

22) gromadzenie 1 analiza danych 1 wskaznikow dotyczacych miasta przy wspotudziale komorek
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta,

23) opracowywanie 1 monitoring dokumentéw strategicznych dotyczacych rozwoju spoteczno —
gospodarczego miasta przy wspotudziale komorek Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Miasta,

24) opracowywanie raportu o stanie Miasta.

§ 32.

Do wiasciwosci Referatu ds. Promocji i Komunikacji Spolecznej nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z kreowaniem wizerunku miasta, promocja miasta, wspOtpracg z organizacjami
pozarzadowymi, promocjg zdrowia 1 wspolpraca z ciatami dialogu spotecznego, a w szczegolnosci:

1) inicjowanie i1 prowadzenie zadan zwigzanych z promocjg miasta, we wspotpracy z pracow-
nikami urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami zewngtrznymi,
2) pozyskiwanie 1 wspotpraca z podmiotami wspierajgcymi finansowo imprezy miejskie,
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3) wspolpraca z wydziatami Urzedu w zakresie pozyskiwania informacji, opracowywanie
tekstow, moderacja tresci 1 weryfikacja spdjnosci oraz standardu ogoétu informacji zamie-
szczanych na oficjalnych kontach spoteczno$ciowych urzgdu oraz na stronie internetowej
miasta,

4) wspotpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi oraz ogdlnokrajowymi, w tym:

a) monitoring mediow,
b) opracowywanie materiatow informacyjnych dla dziennikarzy,

5) weryfikacja standardu komunikacji spotecznej urzgdu w oficjalnych kanatach komunika-
cyjnych, jej rozwijanie i proponowanie nowych kierunkdéw rozbudowy,

6) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych,

7) koordynacja wydarzen organizowanych pod patronem Burmistrza,

8) opracowywanie pism 1 wystgpien okoliczno$ciowych dla potrzeb Burmistrza,

9) opracowywanie materialdow informacyjnych o miescie przeznaczonych na uzytek wydawniczy
(ulotki, foldery, informatory),

10)opracowywanie wzoréw elementéw identyfikacji wizualnej miasta, w tym folderow, ulotek,
plakatow, papierow firmowych, wizytowek, tablic informacyjnych, elementow matej archite-
ktury,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu miasta przez osoby fizyczne i prawne,

12)przygotowywanie dla Burmistrza biezacych i okresowych sprawozdan z dziatalno$ci urzgdu,

13)wspotorganizacja obchodow $wiat panstwowych, rocznic 1 innych,

14)opracowywanie kalendarza wydarzen sportowych, kulturalnych, rekreacyjnych organizowa-
nych na terenie miasta oraz jego aktualizacja 1 popularyzacja,

15)koordynowanie spraw z zakresu iluminacji $wietlnych,

16)promocja osiggni¢¢ w zakresie sportu 1 rekreacji, w tym upowszechnianie wynikoéw 1 osiggniec
sportowych,

17)prowadzenie rejestru instytucji kultury,

18)w zakresie wspOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz ochrony i promocji zdrowia,
przeciwdziatania alkoholizmowi 1 narkomanii:

19)opracowywanie programow wspoltpracy z organizacjami pozarzadowymi,

20)organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacjami pozarzgdowych,

21)prowadzenie szkolen, konferencji i poradnictwa dla organizacji pozarzadowych,

22)aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzagdowych wspodtpracujacych z miastem,

23)przygotowywanie projektow umow na realizacj¢ zadan zleconych lub powierzonych organi-
zacjom pozarzgdowym,

24)analiza merytoryczna sprawozdan z realizacji zadan powierzonych lub zleconych organizacjom
pozarzadowym,

25)wspolpraca z Przasnyska Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

26)prowadzenie procedur zlecania zadan publicznych w oparciu o art. 19A ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (tryb uproszczony),

27)opracowywanie projektow programéw polityki zdrowotnej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb i stanu zdrowia mieszkancoéw, nadzor nad ich realizacjg oraz ich ocena,

28)inicjowanie 1 udzial w wytyczaniu kierunkéw przedsiewzie¢ lokalnych zmierzajacych do
zaznajamiania mieszkancow z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami,

29)realizacja zadan w zakresie profilaktyki 1 rozwigzywania probleméw alkoholowych,

30)realizacja zdan w zakresie przeciwdziatania narkomanii,

31)obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

32)wspolpraca z instytucjami, stuzbami, organizacjami pozarzagdowymi, samorzadem zawodowym
w zakresie promocji 1 ochrony zdrowia oraz profilaktyki i rozwigzywania problemow
uzaleznien,

33)sporzadzanie sprawozdan, analiz i1 informacji w zakresie profilaktyki i1 rozwigzywania
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problemdéw uzaleznien,
34)w zakresie komunikacji spoteczne;:
35)organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych zgodnie z unormowaniami prawa

miejscowego,

36)inicjowanie form komunikacji z mieszkafcami, w tym przy wykorzystaniu systemow
informatycznych,

37)wspolpraca z przewodniczacymi zarzadow osiedli i pomoc przy realizacji ich zadan
statutowych,

38)nawigzywanie wspOtpracy zagranicznej,
39)realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Mtodziezowej Rady Miasta,
40)wspotpraca z cialami dialogu spotecznego.

§ 33.

Do wiasciwosci Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
planowania budzetowego, sprawozdawczosci budzetowej, rachunkowos$ci organu finansowego
miasta i obshugi finansowo — ksiegowej Urzedu. Do zadan Referatu nalezy w szczego6lnosci:

1) w zakresie planowania budzetowego:
a) wykonywanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu planu finansowe-
go Urzedu Miasta,
b) opracowanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,
¢) informowanie jednostek organizacyjnych miasta o kwotach dochodow 1 wydatkow ujetych
w projekcie budzetu miasta, uchwale budzetowej, uchwatach i zarzadzeniach zmieniajacych
budzet, a niezbednych do opracowania planow finansowych,
2) w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowe;j:
a) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki budzetowej - Urzedu Mia-
sta,
b) przyjmowanie 1 uzgadnianie sprawozdan budzetowych i1 finansowych miejskich jednostek
organizacyjnych,
¢) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i1 finansowych Miasta Przasnysz,
3) w zakresie obstugi finansowo — ksiggowe;j:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
b) zapewnienie obstugi gotowkowej i bezgotowkowej budzetu,
¢) terminowe przekazywanie nalezno$ci Skarbu Panstwa,
d) terminowe przekazywanie dotacji przewidzianych w budzecie,
e) finansowanie jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezacego nadzoru nad ich go-
spodarkg finansowa,
f) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
g) obshluga finansowa zadhuzenia budzetu,
h) kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych i ich dekretacja,
1) prowadzenie ewidencji pozabilansowe] zaangazowania $rodkéw budzetowych obciazaja-
cych plan finansowy urzedu,
j) prowadzenie ewidencji (rejestru) sprzedazy i zakupu faktur z zakresu podatku od towarow
1 ustug VAT, sporzadzanie dokumentacji podatkowej oraz terminowe rozliczanie podatku
z Urzgdem Skarbowym,
k) prowadzenie ewidencji majatku Urzedu:
i. ewidencja syntetyczna i analityczna S$rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych, materiatow, pozostatych srodkow trwalych oraz dlugoterminowych akty-
wow finansowych,
il. naliczanie umorzenia $§rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
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iil. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych majatku,
1v. rozliczanie inwentaryzacji,
4) w zakresie ptac i §wiadczen pracowniczych:

a) sporzadzanie list ptac oraz obliczanie $wiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych dla pra-
cownikow urzedu,

b) przygotowywanie wyptat naleznosci z tytutu umow zlecen i1 o dzieto, diet radnych, $wiad-
czen socjalnych oraz wynagrodzen biegltych i cztonkéw komisji miejskich,

¢) naliczanie 1 odprowadzanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych z tytutu wyptat wy-
nagrodzen i innych naleznosci, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy,

d) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od o0séb fizycznych dla urzedu skarbowego,

e) rozliczanie rocznego podatku dochodowego pracownikow Urzedu,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi pracownikow i zle-
ceniobiorcow, a w szczegolnosci dokonywanie wplat do PPK,

g) sporzadzanie wnioskéw do powiatowego urzedu pracy o refundacj¢ wynagrodzen pracowni-
koéw zatrudnionych w urzedzie w ramach prac interwencyjnych,

h) obliczanie wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych i ustalania kapitalu poczatkowego
pracownikow urzedu,

1) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na zadanie pracownika,

J) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzenia.

§ 34.

Do wlasciwosci Wydzialu Podatkow i Oplat Lokalnych nalezy prowadzenie spraw

z zakresu wymiaru i poboru podatkow lokalnych 1 optat, a w szczego6lnosci:

1) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i1 tacznego zobowigzania
pieni¢znego od osob fizycznych,

2) dokonywanie przypisow 1 odpisow podatku od nieruchomosci, rolnego 1 leSnego od osob
prawnych na podstawie art. 21 § 2 1 § 3 Ordynacji podatkowej,

3) dokonywanie przypiséw 1 odpiséw podatku od srodkéw transportowych od osob fizycznych
1 prawnych na podstawie art. 21 § 2 i § 3 Ordynacji podatkowej,

4) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych ksiggowosci podatkowej naleznosci z tytutu
podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i tacznego zobowigzania pienieznego oraz podatku
od srodkow transportowych od osob fizycznych 1 prawnych,

5) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji zalegtosci z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego, tacznego zobowigzania pieni¢znego i1 podatku od srodkéw transporto-
wych od 0s6b fizycznych i prawnych,

6) sporzadzanie informacji niezbednych do przygotowywania sprawozdan budzetowych oraz
innych okresowych analiz,

7) opracowywanie projektéw uchwat z zakresu dziatania wydziatu,

8) prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych i kontroli podatkowych z zakresu dziatania wydziatu,

9) prowadzenie postepowan w sprawach udzielania ustawowych ulg w splacie zobowigzan
podatkowych oraz przygotowywanie projektow decyzji z uwzglednieniem przepiséw ustawy
0 pomocy publicznej,

10) prowadzenie postegpowan podatkowych w sprawach wnioskéw kierowanych za posrednictwem
Naczelnika Urzedu Skarbowego dotyczacych umorzenia, odroczenia, rozlozenia na raty
naleznosci stanowigcych dochdd budzetu Gminy Miasta Przasnysz oraz przygotowywanie
projektow postanowien,

11) sporzadzanie wniosku do PFRON o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody
z tytulu zwolnien okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatru-
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dnianiu os6b niepetnosprawnych,

12) sporzadzanie 1 przesylanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie 1 rybo-
towstwie oraz dla przedsigbiorcow na podstawie decyzji wydanych w zakresie dzialania
wydziatu,

13) wydawanie za§wiadczen z zakresu dziatania wydziatu,

14) sporzadzanie rocznego sprawozdania o zaleglych nalezno$ciach przedsigbiorcow z tytulu
Swiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych,

15) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu optaty skarbowej,

16) prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania,

17) prowadzenie rozliczen inkasentdw oplaty targowej, skarbowej i cmentarne;j

18) udzielanie informacji o polityce podatkowej w kontekscie lokalizacji potencjalnych inwestycji
W miescie.

§ 35.

Do zakresu dzialania Referatu ds. Finansow O$wiaty i Sportu nalezy:
1) nadzor nad przygotowaniem i prawidtowg realizacja planow finansowych jednostek

oswiatowych oraz Os$rodka Sportu i Rekreacji, kontrola przedtozonych przez te jednostki
sprawozdan finansowych i budzetowych,

2) prowadzenie petnej obstugi finansowo-ksiegowej Ztobka Miejskiego w Przasnyszu,

3) prowadzenie ewidencji syntetycznej oraz ewidencji analitycznej dochodow gromadzonych
na wyodrebnionych rachunkach obstugiwanych jednostek i wydatkéw nimi finansowanych,
sporzadzanie odpowiednich sprawozdan w tym zakresie,

4) nadzér 1 kontrola nad prowadzeniem ewidencji (rejestru) sprzedazy i zakupu faktur z
zakresu podatku od towardw i ustug VAT, sporzadzaniem dokumentacji podatkowej oraz
terminowym rozliczaniem podatku z Urzedem Miasta,

5) przygotowanie dyspozycji $rodkami finansowymi (przelewéw bankowych) na podstawie
sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zatwierdzonych do
zaplaty przez kierownika jednostki dowodow ksiggowych (faktur, list ptac, not itp.),

6) obstuga finansowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych jednostek o$wiatowych,
Osrodka Sportu i Rekreacji oraz Ztobka Miejskiego,

7) prowadzenie, odrgbnie dla kazdej jednostki ewidencji majatku, naliczanie umorzenia
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych majatku obstugiwanych jednostek oraz organizowanie 1 rozliczanie
przeprowadzanych inwentaryzacji w obslugiwanych jednostkach,

8) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzen, naliczeniem 1
przekazaniem  potragcen od  wynagrodzen oraz  przygotowaniem  dokumentacji
zakresu dotyczacych pracownikow jednostek oswiatowych, Osrodka Sportu 1 Rekreacji oraz
Ztobka Miejskiego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitalowymi pracownikow
jednostek o$wiatowych, Osrodka Sportu i Rekreacji oraz Ztobka Miejskiego, a w szczegdlnosci
dokonywanie wptat do PPK,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw (m. in. wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie),

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowozeniem uczniow niepetnosprawnych,
12) kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub obowiagzku nauki przez miodziez w

wieku 16-18 lat.
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§ 36.

Do witasciwosci Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnos$ci, Dowodow Osobistych
nalezy realizacja zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o statystyce publicznej, a w szczeg6lnosci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow w panstwowym rejestrze stanu cywilnego; nadawanie
numerdw PESEL dzieciom nowo urodzonym, meldowanie tych dzieci, wymeldowywanie osob
zmartych,

2) prowadzenie akt zbiorowych,

3) przyjmowanie w formie protokotdéw, oswiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) uznaniu ojcostwa,

¢) nadaniu dziecku nazwiska takiego, jakie nositoby wspdlne dziecko matzenstwa, w przy-
padku, gdy matka lub ojciec dziecka zawarli to malzenstwo z osobg niebedgcg ani matka, ani
ojcem tego dziecka,

d) zmianie imienia (imion) dziecka w ciggu 6 miesiecy od daty sporzadzenia aktu urodzenia

dziecka,

e) powrocie rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa rozwig-
zanego prawomocnym wyrokiem sagdu w ciggu 3 miesiecy od tego wyroku,

4) dokonywanie w formie wzmianek dodatkowych, wpiséw do aktéw stanu cywilnego, majacych
wplyw na tre$¢ lub wazno$¢ tych aktow,

5) dokonywanie w formie przypiskow do aktow stanu cywilnego wpisow informacji o innych
aktach stanu cywilnego, dotyczacych tej samej osoby oraz informacji wplywajacych na jej stan
cywilny,

6) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupelnych i skroconych aktow stanu cywilnego; w odniesieniu do aktow
sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego, po ich uprzednim przeniesieniu do rejestru

w drodze czynnoS$ci materialno-techniczne;,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze danych dotyczacych

wskazanej osoby,
¢) zaswiadczen o stanie cywilnym,
7) wydawanie zaswiadczen:

a) o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego,

b) o mozliwosci prawnej obywatela polskiego lub cudzoziemca do zawarcia, zgodnie z
prawem polskim, zwigzku matzenskiego poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,

c) zrejestru uznan,

d) o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego (lub aktu stanu cywilnego), prowadzonej przed
dniem 1 marca 2015 .,

8) wydawanie zezwolen o skroceniu terminu do zawarciu zwigzku malzenskiego przed
kierownikiem urzedu stanu cywilnego

9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk,

10) przenoszenie do rejestru stanu cywilnego, aktow stanu cywilnego, sporzadzonych za granica,

11) odtwarzanie w rejestrze stanu cywilnego, treSci aktow stanu cywilnego sporzadzonych za
granicg,

12) rejestracja zdarzen stanu cywilnego, ktdére miaty miejsce poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej i nie zostaty tam zarejestrowane,

13) uzupethianie aktéw stanu cywilnego,

14) wydawanie decyzji o odmowie wykonania czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego
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1 innych czynnosci kierownika usc,
15) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL, dotyczacych danych osobowych,
16) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego oraz uroczystosci
100-lecia urodzin mieszkancow miasta,
17) sporzadzanie statystyki urodzen, malzenstw i zgonoéw dla urzedu statystycznego oraz organu
nadzoru,
18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnos$ci i ustawy o dowodach osobistych,
awtym:
a) rejestracja zameldowan i wymeldowan w rejestrze PESEL,
b) rejestracja wyjazdow za granice i powrotow,
¢) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL, dotyczacych adresow zameldowania,
d) prowadzenie rejestru mieszkancow,
e) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
f) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow 1 z rejestru PESEL na wnioski,
podmiotom prywatnym i podmiotom publicznym,
g) wydawanie z rejestru mieszkancow, zaswiadczen potwierdzajacych zameldowanie na pobyt
staty i czasowy,
h) rejestracja wnioskéw o wydanie dowodow osobistych w rejestrze dowodow osobistych,
przesytanie wnioskow do produkcji, wydawanie dowodow osobistych,
1) wydawanie zaswiadczen z rejestru dowodow osobistych,
j) udostgpnianie danych osobowych z rejestru dowoddéw osobistych,
k) udost¢pnianie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodow osobistych,
1) zlecanie urzgdom stanu cywilnego, usuwania niezgodnosci w systemie PESEL,
m) aktualizowanie danych w kopertach dowodowych,
n) sporzadzanie statystki publicznej na podstawie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,
19) prowadzenie 1 aktualizacja statego rejestru wyborcOw oraz sporzadzanie spisOw wyborcow,
prowadzenie innych prac na rzecz wyborow przewidzianych prawem wyborczym.

§37.

Do zakresu zadan stanowiska ds. Obslugi Rady Miejskiej nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg Rady Miejskiej, Komisji Rady, a w
szczegblnosci:
a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady 1 posiedzen Komisji,
b) obstuga Systemu Rada dla Mieszkancow,
¢) opracowywanie wykazu spraw pod obrady Rady,
d) opracowywanie materialow z sesji Rady 1 posiedzen Komisji,
e) przekazywanie do realizacji uchwat Rady odpowiednim jednostkom,
f) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej, wnioskow 1 opinii Komisji Rady, interpelacji
1 wnioskéw radnych,
g) przekazywanie uchwat w ramach nadzoru Wojewodzie oraz wlasciwym komodrkom orga-
nizacyjnym do realizacji,
h) zapewnienie publikacji uchwat w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego,
1) opracowywanie projektow planow pracy Rady i Komisji,
j) zapewnienie prawidlowego przygotowania materialdw na sesje Rady i posiedzenia Komisji,
k) przekazywanie pod obrady Rady lub wilasciwym Komisjom Rady projektow uchwat
1 innych materiatéw zgodnie z planem pracy Rady i Komisji,
1) obstuga protokolarna obrad sesji Rady i posiedzen Komisji Rady,
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m)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem przez Rad¢ skarg skiadanych na
dzialalno$¢ Burmistrza i1 kierownikdéw jednostek organizacyjnych oraz wnioskow 1 petyciji,
n) opracowywanie sprawozdan i informacji z dzialalnosci Rady i jej organéw,

3) realizacja zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem wyborow i referendow.

1)

2)

3)

1)
2)
4)
5)
7)
8)

9)

§ 38.

Do zakresu zadan stanowiska ds. Kadrowych nalezy prowadzenie:
catoksztaltu spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miasta, a w szczego6lnosci:
a) prowadzenie akt osobowych 1 wszelkich ewidencji zwigzanych ze stosunkiem pracy,
b) zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych,
c) przygotowywanie dokumentacji w sprawie przyznania dodatkow funkcyjnych, stazowych,
nagrod jubileuszowych i innych wynikajacych ze stosunku pracy,
d) przygotowywanie S$wiadectw pracy i opinii,
e) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z dyscypling pracy i przestrzeganiem obowig-
Zujacego czasu pracy,
f) zalatwianie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi pracownikow,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem urlopéw wypoczyn-
kowych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
1) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z naborem pracownikéw, dokonywaniem ocen
pracownikow Urzedu 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych,
j)  sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu na zadanie pracownika,
k) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,
przygotowywanie oraz ewidencjonowanie zbioru upowaznien oraz petnomocnictw Burmistrza
wraz z ich aktualizacja,
sporzadzanie informacji o zatrudnieniu w Urzg¢dzie Miasta osob niepelnosprawnych, o zatrud-
nieniu 1 ksztatceniu oso6b niepetnosprawnych lub o dziatalnosci na rzecz oso6b niepetnospraw-
nych i wspotpraca w tym zakresie z PFRON,
prowadzenie spraw szkolen, ksztalcenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikow,
prowadzenie spraw bhp, w tym organizowanie szkolen dla pracownikow,
obstuga systemu RCP Urzedu Miasta Przasnysz i prowadzenie rejestru czasu pracy,

przygotowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.
§ 39.

Do zakresu zadan stanowiska ds. Obslugi Sekretariatu nalezy:
obsluga sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza, w szczego6lno$ci prowadzenie catosci
spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji reprezentacyjnych,
organizowanie przyj¢¢ interesantow,
sporzadzanie rejestru przyjec¢ interesantow,
prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Burmistrza 1 wspdlpraca w tym zakresie ze wszystkimi
stanowiskami Urzedu,
prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnianie informacji publicznej,
wysylanie, odbieranie i przekazywanie wiadomosci przychodzacych lub wychodzacych droga
mailowg lub faksem,
prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej z Urzedu,
wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w zakresie elektronicznego obiegu dokumentow
i spraw w Urzedzie,
wspotpraca z koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych przy wykonywaniu calo$ci spraw
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zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej,

10) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z prenumeratg prasy i czasopism fachowych,

11) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw,

12) protokotowanie 1 dokumentowanie narad zwotywanych przez Burmistrza z zakresu spraw
organizacyjnych Urzgdu,

13) prowadzenie centralnej ewidencji umow i1 porozumien Burmistrza,

14) przygotowywanie decyzji w sprawie potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych,

15) prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalnej oraz realizacja wnioskéw o pozyczki na cele
mieszkaniowe i1 zapomogi,

16) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w Urzedzie stazu
absolwentow, prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych,

17) prowadzenie postepowan wynikajacych z przepisow prawa o:
a) bezpieczenstwie imprez masowych,
b) zgromadzeniach.

§ 40.

Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego

i Monitoringu Miejskiego nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o stanie klgski zywiolowej i aktow wykonawczych
do ustawy, a w tym:

a) monitorowanie terenu Miasta w zwigzku z wystagpieniem lub zagrozeniem wystapienia
klgsk zywiolowych, katastrof cywilizacyjnych lub innych zdarzen noszacych znamiona
kryzysu,

b) wspoétudziat w opracowaniu biezgcych i okresowych analiz, sprawozdan oraz informacji
z zakresu bezpieczenstwa,

c) opracowanie i biezagca aktualizacja dokumentacji zarzadzania kryzysowego,

d) wspoldziatanie w zwalczaniu klgsk Zywiotowych i1 nadzwyczajnych zagrozen ludzi
1 Srodowiska spowodowanych dziataniem sit przyrody, awarig obiektow technicznych itp.

2) ustalanie zadan obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i jednostkom
organizacyjnym w zakresie ustalonym ustawa o powszechnym obowigzku obrony RP 1 aktami
wykonawczymi do ustawy, a w tym:

a) opracowanie 1 aktualizacja Planu obrony cywilne; Miasta przy wspotudziale komorek
organizacyjnych Urzedu,

b) organizowanie szkolen 1 ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,

¢) monitorowanie zagrozen na terenie Miasta 1 alarmowanie ludnosci,

d) nadzor 1 kontrola realizacji zadan obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych,
instytucjach i podmiotach majacych siedziby na terenie Miasta,

e) nadzor nad tworzeniem 1 przygotowaniem do dzialania formacji obrony cywilne;,

f) prowadzenie miejskiego magazynu obrony cywilne;j,

g) prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej zagadnien obrony cywilne;,

3) koordynowanie prac zwigzanych z Planami ochrony obiektdéw na czas zagrozenia bezpie-
czenstwa Panstwa 1 wojny,

4) opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Urzedu Miasta na czas zagrozenia bezpieczenstwa
Panstwa 1 wojny,

5) wspolpraca z wydziatami Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego, jednostkami samorzadu
terytorialnego 1 instytucjami realizujagcymi zadania z zakresu obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego,

6) koordynowanie pracy Centrum Monitoringu Wizyjnego Miasta Przasnysz, w tym:
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a)
b)

©)
d)

nadzor nad realizacjg zadan przez osoby obstugujace monitoring miejski,

wspotdziatanie z organizatorami 1 innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

nadzér nad udostgpnianiem nagran oraz innej dokumentacji dowodowej na zadanie
uprawnionych organow,

kontrola 1 nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych przez osoby
obstugujace monitoring miejski,

7) pehienie funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych 1 prowadzenie spraw
zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

8) wykonywanie obowigzkow dotyczacych Inspektora Ochrony Danych oraz prowadzenie spraw
wynikajacych z przepisdw obowiazujacych w zakresie ochrony danych osobowych.

nalezy:

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

9)

§ 41.
Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. Obronnych i Administracyjno — Gospodarczych

prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym ustawa o powszechnym obowiazku
obrony RP,

prowadzenie postepowan w zakresie $wiadczen na rzecz obrony zgodnie z ustawa o pow-
szechnym obowigzku obrony RP,

opracowanie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej oraz zapewnienie odpowiednich
warunkow organizacyjnych do przeprowadzenia Akcji Kurierskiej na terenie Miasta,
opracowanie i aktualizacja zestawow zadan obronnych dla Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

zaopatrzenie Urzedu w media i1 uslugi niezbedne do zapewnienia wiasciwych warunkow
pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem infrastruktury technicznej i bu-
dynku Urzedu,

zapewnienie wilasciwego wyposazenia Urzedu w niezbgdne urzadzenia, sprzet, materialy
biurowe,

zabezpieczenie, utrzymanie i obstuga urzadzen poligraficznych,

10) zapewnienie ochrony mienia Urzedu,
11) wspoélpraca z wydziatami Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego, jednostkami samorzadu

6)

7)

terytorialnego 1 instytucjami realizujgcymi zadania z zakresu spraw obronnych.
§ 42.

Do zakresu zadan Wieloosobowego stanowiska pracy ds. Obslugi Prawnej nalezy:
opiniowanie kazdego aktu prawnego przed jego przedstawieniem organom Miasta,
opiniowanie sporzadzanych przez Urzad umow, porozumien i ugod,

wydawanie opinii prawnych dotyczacych wszystkich etapéw i1 elementow zarzadzania,
w ktorych ma doj$¢ do podjecia decyzji o istotnym dla Miasta znaczeniu gospodarczym
1 spotecznym,

udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

wskazywanie rozwigzah prawnych i organizacyjnych prowadzacych do usunigcia przyczyn
powstania uchybien — nieprawidtowosci w funkcjonowaniu organéw Miasta 1 Urzedu lub
nieprzestrzeganiu prawa,

wystepowanie w charakterze petnomocnika przed wszystkimi organami wymiaru
sprawiedliwo$ci lub innymi organami orzekajacymi,

obsluga prawna 1 pomoc merytoryczna w zakresie realizacji obowigzujacych przepisow
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8)

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9

prawa,
obstuga Sesji Rady Miejskie;.

§ 43.

Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. Informatyki nalezy:

opracowywanie koncepcji systemu informatycznego 1 strategii jego wdrazania,

dobor sprzetu 1 oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami oraz prowadzenie spraw
dotyczacych wymogdéw legalizacji programow, struktur baz danych oraz homologacii,
wdrazanie systemu informatycznego w Urzedzie oraz nadzor nad jego prawidlowym
wykorzystaniem,

administrowanie systemem informatycznym w Urzedzie oraz siecig WIFI Miasta Przasnysz,
modernizowanie i rozwijanie systemu informatycznego, programowanie zwigzanych z tym
inwestycji oraz inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki,

regulowanie zasad dostgpu do systemu informatycznego oraz ochrona informacji w nim
przechowywanych,

organizowanie szkolen kadry Urzedu w zakresie wykorzystania technik informatycznych,
sprawowanie nadzoru informatycznego nad funkcjonowaniem strony internetowej
1 Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem firm dostarczajacych sprzet i oprogramowanie
komputerowe oraz z jego serwisowaniem,

10) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego 1 oprogramowania znajdujgcego si¢ na wy-

posazeniu Urzedu,

11) wykonywanie zadan okreslonych dla Administratora Systemu Informatycznego 1 wspotpraca

w zakresie ochrony danych z Inspektorem Ochrony Danych,

12) inicjowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem wnioskow o dofinansowanie projektow

1)

2)

3)

ze 7zrédet pozabudzetowych, w tym ze $rodkéw UE, w zakresie informatyzacji i rozwoju
ustug publicznych $wiadczonych w wersji elektroniczne;.

§ 44.

Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. Archiwum Zakladowego nalezy:

prowadzenie archiwum zaktadowego:

a) przyjmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b) dokonywanie przegladow dokumentow i1 wystepowanie z wnioskami o ich brakowanie,

¢) udostgpnianie, zgodnie z przepisami, dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym,

d) zatatwianie wnioskéw wpltywajacych do Urzedu w sprawach dokumentéw archiwal-
nych,

e) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

f) zapewnienie prawidtowego zniszczenia dokumentacji wybrakowanej z zasobow Archi-
wum Zakltadowego,

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnos$ci archiwum zaktadowego,

h) dbanie o tad, porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum.

pomoc pracownikom Urzedu w czynno$ciach kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie

doboru klas z rzeczowego wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw

1 prowadzenia akt spraw,

przeprowadzanie innych spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczo-

wego wykazu akt 1 przepisoOw dotyczacych archiwum zaktadowego.
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2)

§ 45.

Do zakresu zadan Wieloosobowego stanowiska pracy ds. Audytu Wewnetrznego i Kon-
troli nalezy:
1) w zakresie zadan audytora wewnetrznego:

a)
b)

©)
d)

przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Urzegdzie oraz jednostkach organizacyjnych
Miasta,

$wiadczenie czynnosci doradczych, na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych 1 rozporzadzeniu w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu
wewnetrznego,

dokonywanie okresowej oceny funkcjonowania systemow zarzadzania i1 kontroli
Wydzialoéw oraz jednostek organizacyjnych Miasta,

sporzadzanie rocznego planu audytu oraz sprawozdania z wykonania planu audytu
za rok poprzedni;

W zakresie zadan stanowiska ds. kontroli:

a)

b)

prowadzenie kontroli realizacji zadan przez komorki organizacyjne Urzedu, miejskie

jednostki organizacyjne i inne podmioty wykonujace zadania zlecone i finansowane

przez Miasto,
nadzor 1 weryfikacja dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem oraz rozliczaniem dota-
cji udzielanych przez Miasto innym jednostkom sektora finanséw publicznych.

§ 46.

Do zakresu zadan Wieloosobowego stanowiska pracy ds. edukacji nalezy:

1
2)
3)
4)

S)

6)
7)
8)

9)

sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan oswiatowych realizowanych przez Gming
Miasto Przasnysz,

realizacja zadan gminy zwigzana z dotacjg celowa na wyposazenie szkot w podreczniki,
materialy edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe, w tym dla dzieci niepetnosprawnych,
przygotowywanie projektow uchwatl Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza w
sprawach z zakresu edukacji,

przygotowywanie konkursoOw na stanowiska dyrektorow placéwek oswiatowych dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Miasto Przasnysz,

wspoéldzialanie z Kuratorium OS$wiaty w zakresie dokonywania przez ten organ oceny
pracy dyrektoréw placowek o$wiatowych oraz nadzoru pedagogicznego sprawowanego
przez dyrektorow placéwek oswiatowych,

przygotowywania informacji i sprawozdan z zakresu dzialania o$wiaty na terenie
Miasta Przasnysz dla potrzeb Kuratorium O$wiaty,

prowadzenie spraw zwigzanych z postegpowaniami egzaminacyjnymi dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

poszukiwanie 1 pozyskiwanie dotacji i $rodkow zewngtrznych na finansowanie
placowek o$§wiatowych,

przygotowywanie projektow podziatu srodkow na doskonalenie zawodowe nauczycieli
oraz sprawozdan z ich wykorzystania,

10) wspotudziat przy opracowywaniu i przygotowywaniu do zatwierdzenia projektow

organizacyjnych placowek o$wiatowych oraz anekséw do projektdéw, ze szczegdlnym
uwzglednieniem liczby zatrudnionych pracownikow, godzin ponadwymiarowych
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1)

2)

3)

S)

6)

7)

8)
9)

oraz ramowych programow nauczania,

11) administrowanie bazg danych szkét 1 placowek oswiatowych w ramach Systemu
Informacji O$wiatowe;j,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem szkot, przedszkoli i ztobkow przez
osoby prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego lub osoby fizyczne,

13) prowadzenie ewidencji przedszkoli, szkot, ztobkdéw 1 placowek niepublicznych,

14) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dotacjami dla niepublicznych szkoét i
przedszkoli,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i przyznawaniem nagrod Burmistrza
za osiggniecia w dziedzinie o$§wiaty,

16) wspotpraca z placowkami oswiatowymi przy organizacji konkursow dla uczniow,

17) organizacyjne przygotowanie narad z zakresu spraw dotyczacych o§wiaty,

18) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi pracownikéw oswiaty w  zakresie
przewidzianym przepisami prawa,

19) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

§ 47.

Do zakresu zadan Stanowiska ds. promocji i edukacji ekologicznej nalezy:

Wspoélpraca przy opracowywaniu kampanii informacyjnej w zakresie systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie miasta Przasnysz,

Organizacja spotkan dla mieszkancow miasta w celu propagowania wiasciwego
postepowania z odpadami komunalnymi (m. in. festynow lokalnych, ekolekcji w
placowkach o§wiatowych, spotkan dla seniorow),

Przygotowanie i prowadzenie akcji "Sprzatanie Swiata" i "Wiosenne Porzadki",
Podejmowanie dzialan skierowanych na rozwijanie zainteresowan spoteczno$ci
zagadnieniami ochrony $rodowiska, ekologii oraz poglebiania 1 poszerzania wiedzy z
dziedziny zréwnowazonego rozwoju,

Organizowanie oraz czynne uczestnictwo w dziataniach i akcjach promujacych postawy
proekologiczne, w tym warsztatach, piknikach, wystawach i konkursach przeznaczonych dla
dzieci, mlodziezy i1 dorostych,

Organizowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢ z zakresu edukacji ekologicznej,
wspotdziatanie, w szczegdlnosci w zakresie edukacji ekologicznej 1 ochrony przyrody, z
komodrkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi miasta, w tym z
jednostkami oSwiatowymi,

Pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na realizacj¢ zadan, programéw, projektow
dotyczacych edukacji ekologicznej,

Wspotpraca z placoéwkami stuzby zdrowia,

Realizacja zadan z zakresu profilaktyki zdrowia na szczeblu gminnym,

10) Sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji w zakresie ochrony i promocji zdrowia,
11) Koordynacja 1prowadzenie kampanii informacyjnych dotyczacych spraw samorzadu

miejskiego,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim,
13) Inicjowanie dziatan sprzyjajacych rozwojowi matych i $rednich przedsigbiorstw, w tym

wykonywanie zadan z zakresu obstugi przedsigbiorcy.

14) Wspolpraca z Rada Seniorow,
15) Realizacja zadah zwigzanych z petnieniem funkcji asystenta mieszkanca,
16) Redagowanie informacji na stron¢ internetowg miasta oraz biuletynu informacji publiczne;j,
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17) Prowadzenie strony internetowej miasta i biuletynu informacji publiczne;,
18) Weryfikacja spojnosci oraz standardu ogoétu informacji zamieszczanych na stronie

internetowej miasta,

19) Realizacja innych spraw zleconych przez Burmistrza.

Rozdzial VII
Stanowiska pomocnicze i obslugi

§ 48.

1. Nadzor nad osobami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obstugi sprawuja Naczel-
nik Wydziatu, Kierownik Referatu lub inne osoby zgodnie z dokonanym przydzialem.

2. Do zakresu zadah wykonywanych na stanowiskach pomocniczych i obstugi nalezy:

1) Pomoc administracyjna:

a)
b)

©)
d)

e)

2)

h)

obstuga urzadzen biurowych, w tym komputera (nanoszenie danych, przygotowywanie
projektéw dokumentow),
kserowanie dokumentow wytworzonych przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,
przesytanie wytworzonej dokumentacji faksem i poczta e-mailowa,
przygotowywanie dokumentacji do wysyiki,
obsluga interesantow w zakresie:
- kompleksowej informacji o miejscu i trybie zatatwienia sprawy, wymaganych dokumen-
tach, terminach, optatach,
- dostarczania interesantom formularzy niezb¢dnych do zalatwienia sprawy oraz pomoc
w ich wypehieniu,
- udostegpnianie 1 obstuga interaktywnych formularzy interesantom,
prowadzenie rejestru pism przychodzacych do Urzedu i przedkladanie korespondencji do
dekretacji.
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie elektronicznego obiegu dokumentow
1 spraw w Urzedzie, w szczeg6lnosci:
- prowadzenie rejestru pism wptywajacych do Urzedu,
- rozdzielanie korespondencji poszczegdlnym komodrkom organizacyjnym zgodnie z na-
niesiong dekretacja,
- archiwizowanie dokumentacji elektronicznej,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego, w tym:
- przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta oraz sprawdzanie ich ze spisem zdawczo-odbiorczym,
- sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii
archiwalne;j,
- porzadkowanie 1 przechowywanie akt oraz wtasciwe ich zabezpieczanie,
- prowadzenie dokumentacji archiwum zaktadowego,
- wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w sprawie
klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum,
- udostepnianie zasobow archiwalnych pracownikom Urzedu Miasta,
- dbanie o fad, porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum,
obstuga urzadzen systemu monitoringu miejskiego,
obserwacja i wstgpna analiza zdarzen rejestrowanych przez kamery,
inicjowanie interwencji przez $rodki tacznosci w sytuacji zagrozenia zycia, zdrowia lub
mienia, a takze w przypadku naruszenia dobr osobistych,
dokonywanie archiwizacji nagran na no$nikach elektronicznych w przypadku potrzeby ich
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2)

3)

4)

wykorzystania dla celow dowodowych,

m) obstuga w godzinach pracy numeru alarmowego: przyjmowanie zgloszen i przekazywanie

ich na wlasciwe stanowiska.

Robotnik gospodarczy:

a)

b)
V)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
)

utrzymanie czystosci w budynkach i1 na nieruchomosciach stanowigcych wtasno§¢ Gminy
Miasta Przasnysz,

biezace naprawy w pomieszczeniach Urzgdu Miasta,

ochrona mienia obiektu Urzedu Miasta,

wydawanie 1 odbieranie kluczy do poszczegdlnych pomieszczen Urzedu Miasta,
prowadzenie ksiazki ewidencji wydawania i przyjmowania kluczy,

obserwacja obrazu z kamer monitoringu zlokalizowanych w pomieszczeniu portierni,
utrzymanie w nalezytym stanie 1 odpowiedzialno$¢ za powierzone narzedzia pracy
1 sprzet,

dostarczanie korespondencji do jednostek wspotpracujacych z Urzgdem Miasta,

roznoszenie korespondencji do instytucji w godzinach ich urzedowania,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Goniec:

2)

segregowanie korespondencji na okreslone rejony miasta,

dostarczenie wszystkich przesytek kierowanych na teren miasta,

wpisywanie korespondencji do prowadzonego rejestru,

rozliczanie korespondencji,

doreczenie korespondencji dla mieszkancow w godzinach porannych oraz popotudniowych,
trzykrotne dostarczenie korespondencji w kolejne dni i o réoznych godzinach w przypadku
nieobecnosci adresata,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Sprzataczka:

a)
b)

utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych, na sali konferencyjnej, na korytarzu
1 klatkach schodowych, w toaletach, w pomieszczeniach pomocniczych,

utrzymywanie w nalezytym porzadku 1 czystosci mebli oraz innych przedmiotow 1 sprzetu
znajdujacych si¢ w pomieszczeniach biurowych, pomocniczych,

zabezpieczenie 1 odpowiedzialno$¢ za wyposazenie pomieszczen,

utrzymywanie w nalezytym stanie kwiatow doniczkowych,

utrzymywanie w nalezytym stanie i odpowiedzialno$¢ za powierzone narzgdzia pracy
1 sprzgt do utrzymania czystosci,

zmywanie naczyn po skonczonych spotkaniach,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Rozdzial VIII
Organizacja kontroli wewnetrznej w Urzedzie

§ 49.

Celem kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest w szczeg6lnosci zapewnienie :
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1) wykonania zadan Miasta wynikajacych z ustaw, uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen
Burmistrza,

2) wykonania budzetu Miasta,

3) prawidlowego wydatkowania §rodkéw publicznych,

4) prawidlowego stosowania prawa w toku zalatwiania spraw indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;,

5) dyscypliny pracy, w tym wykonywania polecen przelozonych i zadan okreslonych
w zakresach czynnosci pracownikow,

6) przestrzegania przepisow BHP i p.poz.

§ 50.

Forma stosowanej kontroli wewng¢trznej jest kontrola funkcjonalna:
1) pionowa — wynikajaca z bezposredniego stuzbowego nadzoru,
2) pozioma — wykonywana przez pracownikow, ktdrzy w ramach organizacyjnego podziatu obo-
wigzkow sprawujg nadzor nad okreslonymi czynno$ciami.

§ 51.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:
1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,
2) Naczelnicy 1 kierownicy w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

§ 52.

Kontrola obejmuje w szczegolnosci czynnosci polegajace na ustaleniu stanu faktycznego
stosowania w Urzgdzie:
1) obowiazujacych zasad rachunkowosci,
2) instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,
3) zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji,
4) zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania,
5) zasad udzielania zamowien publicznych,
6) ustalonych procedur przy dokonywaniu wydatkow zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem
Urzedu.

§ 53.

Kontrola sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstgpnej — ktdra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom;
obejmuje w szczegodlnosci badanie projektow umow, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich wykonywania celem
stwierdzenia czy przebiegaja prawidtowo,

3) kontroli nastepnej — obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedla-
jacych czynnosci juz dokonane.

§ 54.

Obowigzki naczelnikow 1 kierownikdw w zakresie kontroli wewngtrznej polegaja
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dodatkowo na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania przepisOw prawa materialnego oraz
przepisow regulujacych postepowanie administracyjne, a w szczego6lnosci na sprawdzeniu:

1) prawidtowosci zalatwiania spraw i obstugi obywateli,

2) terminowosci zatatwiania spraw,

3) prawidtowosci obiegu akt,

4) prawidtowos$ci prowadzenia spisu i rejestru spraw,

5) prawidlowosci stosowania przepisOw prawa,

6) przestrzegania dyscypliny pracy 1 efektywnego wykorzystania ustalonego czasu pracy,

7) przestrzegania tajemnicy sluzbowe;.

§ 55.

Tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznych:

1) kontrole przeprowadzane sa w oparciu o kwartalne plany kontroli przedktadane przez
zobowigzanych do kontroli, a zatwierdzonych przez Burmistrza,

2) kontrola moze by¢ w kazdym czasie przeprowadzona na zlecenie Burmistrza wydane w formie
pisemne;j,

3) kontrola moze mie¢ charakter wyrywkowy lub dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez
pracownika,

4) w zakresie przyznanych przez Burmistrza pelnomocnictw Skarbnik przeprowadza kontrole
w jednostkach organizacyjnych Miasta.

§ 56.

Do obowigzkéw kontrolujacych nalezy:
1) rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkow.

§57.

1. Kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokot z przeprowadzonej kontroli wskazujac
w nim prawidtowosci lub nieprawidlowosci.

2. Osoba kontrolowana ma prawo wnosi¢ wyjasnienia do protokotu kontroli.

Protokot z kontroli kontrolujgcy niezwtocznie przedktada Burmistrzowi.

4. Protokoty z kontroli oraz plany kontroli wewnetrznej przechowuje Sekretarz Miasta.

|98)

§ 58.

Sekretarz Miasta przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika zapoznaje go
z trescig Regulaminu.

Burmistrz Przasnysza

Lukasz Chrostowski
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