Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 224/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew z dnia 15 grudnia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Skaryszew
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY W SKARYSZEWIE
RozpziArL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Skaryszewie, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy
w Skaryszewie.
§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Skaryszew,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Skaryszewie,
3) Burmistrzu, Zast¢pey Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew, Zast¢pce Burmistrza Miasta
i Gminy Skaryszew, Sekretarza Miasta i Gminy Skaryszew, Skarbnika Miasta i Gminy
Skaryszew,
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Skaryszewie,
5) Referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzgdu lub samodzielne stanowiska.
Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 3.
1. Urzad jako aparat pomocniczy organdéw gminy zwany dalej Urzgdem, realizuje zadania:
1) wiasne, wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2024r., poz.1465 z pdzn.zm.),
2) zlecone przez organy administracji rzadowej,
3) powierzone, wynikajace z porozumien zawartych z organami administracji rzadowej,
4) wynikajgce z innych ustaw, przepiséw szczegdlnych.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikéw samorzadowych w rozumieniu
art.3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
3. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
4. Siedzibg Urzedu jest miasto Skaryszew.
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5. Czynno$ci biurowe i kancelaryjne uregulowane sg w Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

6. Strukture zatrudnienia w poszczeg6lnych referatach okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

7. Schemat Organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

8. Obstuge prawng urzedu wykonuje Radca Prawny w ramach umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej.

9. Obstuge z zakresu BHP i p.poz. prowadzi osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje
w ramach umowy cywilno — prawne;.

10. Zadania Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych realizuje osoba powotana
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew, sposréd pracownikéow urzedu,
spetniajgca wymagania ustawowe.

11. Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych wykonuje osoba posiadajaca odpowiednie
kwalifikacje w ramach umowy cywilnoprawnej.

12. Burmistrz zapewnia realizacje zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej
i obronnosci.

Rozdzial 111
PODZIAL. KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU
§ 4.
ZAKRES UPRAWNIEN I OBOWIAZKOW BURMISTRZA (BST)

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy przede wszystkim:

1. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu

oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz kierowanie pracami Urzedu.

Reprezentowanie na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy.

Przedktadanie Radzie projektéw uchwal.

A S

Upowaznienie pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

6. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji rzgdowe;.

7. Podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem Gminy

w obowigzujacym trybie.
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8. Podejmowanie czynno$ci w sprawach niecierpiacych zwiloki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego.
9. Wydawanie zarzadzen.
10. Dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow zgodnie z Regulaminem Oceny
Pracownikow w oparciu o wyniki ich pracy.
11. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomi¢dzy komérkami urzedu.
12. Gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu.
13. Ogtaszanie uchwat Rady oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie Mazowieckiemu
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej.
14. Wykonywanie zadafn wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz kierowanie
wykonywaniem zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.
15. Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.
16. Sprawowanie kontroli zarzadcze;.
17. Merytoryczne nadzorowanie zadan z zakresu:
1) pomocy spotecznej,
2) ochrony zdrowia,
3) kultury,
4) ochrony przeciwpozarowej,
5) oswiaty.
18. Wykonujac zadania okreslone wyzej, nadzorowanie prac:
1) Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Skaryszewie,
2) Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej w Skaryszewie,
3) Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury w Skaryszewie,
4) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Skaryszewie,
5) jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy,
6) Zespotu Obstugi Oswiaty w Skaryszewie.
19. Burmistrzowi podlegajg bezposrednio:
1) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,
2) Stanowisko do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,
3) Stanowisko do Spraw OSP,
4) Referat Promocji i Wspdtpracy Spotecznej,
5) Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Kadr i Plac.
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6) Audytor wewngtrzny,
7) Radca Prawny.
8§ 5.

ZAKRES UPRAWNIEN I OBOWIAZKOW ZASTEPCY BURMISTRZA (ZBT)
Zastgpca Burmistrza dziata w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza i ponosi przed nim
odpowiedzialnos¢. Do obowigzkdéw Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1. Kierowanie wykonaniem uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach objgtych
zakresem dziatania podlegtych mu referatow oraz pracownikdw.

2. Zastgpowanie Burmistrza podczas jego nieobecnosci.

3. Prowadzenie innych spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza.

4. Wspotpraca przy pozyskiwaniu $rodkéw finansowych zewngtrznych, w szczegoélnosci Srodkéw
z Unii Europejskiej oraz ich rozliczaniu we wspotpracy ze Skarbnikiem.

5. Nadzér nad wykonywaniem czynnosci stuzbowych przez podlegtych pracownikow.

6. Nadzor nad:
1) Referatem Inwestycji i Remontow,
2) Referatem Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska.

§ 6.
ZAKRES UPRAWNIEN I OBOWIAZKOW SEKRETARZA MIASTA I GMINY (SEG)

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezy przede wszystkim:

1. Pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzgdu.

2. Opracowywanie projektéow aktow ustrojowych Gminy (statutéw, regulamindw, itp.;) oraz
nadzor nad projektami statutéw jednostek organizacyjnych.

3. Nadzér nad przestrzeganiem w Urzedzie: Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu, Instrukeji Kancelaryjnej, Kodeksu pracy.

4. Nadzor nad realizacjg uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza.

5. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatow, samodzielnych stanowisk
pracowniczych i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

6. Wnioskowanie w sprawach przyjecia do pracy, zwalniania, wynagradzania i karania
pracownikéw Urzedu.

7. Nadz6r nad czasem pracy pracownikow Urzedu.

8. Koordynowanie i dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw.

9. Koordynowanie dziatan i nadzér nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;j.
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"T0. Planowanie kosztow funkcjonowania Urzedu 1 merytoryozna odpowiedzialnosé za whasciwe
i zgodne z obowigzujgcymi przepisami, a takze zasadg celowosci i gospodarnosci,
wydatkowanie tych srodkow.

11. Dbanie o nalezyty wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia, podejmowanie czynnosci
zwigzanych z zabezpieczeniem majatku przed wlamaniem, kradzieza, pozarem itp..

12. Zapewnienie prawidfowego i terminowego przygotowania materiatéw na posiedzenia komisji
oraz sesje Rady.

13. Wykonywanie zadah zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, Parlamentu UE, Referendum oraz wyboréw
samorzadowych.

14. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

15. Wykonywanie czynnos$ci niezbednych dla funkcjonowania Gminy w ramach udzielonych
upowaznien i petnomocnictw.

16. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz biezagcy nadzor nad ich zatatwianiem.

17. Petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej.

18. Nadz6r nad wykonywaniem czynnosci stuzbowych przez podlegtych pracownikow.

19. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

20. Wykonywanie wobec Burmistrza czynnosci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia.

21. Sekretarzowi bezposrednio podlega Referat Organizacyjno — Prawny i Inspektor Ochrony
Danych Osobowych.

§7.

ZAKRES UPRAWNIEN I OBOWIAZKOW SKARBNIKA GMINY (SKG)
Catoksztattem prac Referatu Finansowo — Podatkowego kieruje Skarbnik petnigcy jednoczesnie
obowigzki Kierownika Referatu, przy pomocy Zastgpcy Kierownika.

Skarbnik Gminy ponosi przed Burmistrzem odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie

stuzb finansowo — podatkowych Urzedu. Obstuge administracyjno-techniczng Skarbnika Gminy

zapewnia Referat Finansowo -Podatkowy.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoélnosci:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

polegajacymi zwtaszcza na:
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2)

organizacji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw w sposdb zapewniajacy wiasciwe
ksiggowanie operacji gospodarczych,

biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

3) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne

jednostki organizacyjne Gminy.

2.

D

2)
3)
4)

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami polegajacymi
zwlaszcza na:

wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji Gminy,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez Gming,
przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych,

zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci, dochodzenia roszczen spornych i spfaty
zobowigzan.

Analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Gminy.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

1) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych

obowigzkow,

2) wstepnym badaniu legalnosci dokumentow dotyczacych plandw finansowych Gminy,

3) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
4) nastepnej kontroli operacji gospodarczych Gminy stanowigcych przedmiot ksiggowar,

5) wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

Czuwanie nad prawidtowa gospodarka finansowa Gminy.

Nadzorowanie wykonywania zbiorowych sprawozdan finansowych i ich analiz.
Opracowywanie projektu  Wieloletniej Prognozy Finansowej 1 budzetu Gminy

oraz propozycji zmian do nich.
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8. Przedstawienie propozycji w sprawie tworzenia budzetu sotectw w ramach budzetu Gminy
oraz udzielanie pelnych informacji i pomocy w planowaniu budzetu przez sotectwa.

9. Kontrasygnata czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych.

10. Informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktéra taka
odmowe moze spowodowad. Biezace opracowywanie przepisow wewnetrznych regulujacych
zasady rachunkowosci zgodnie z ustawa w zakresie:

1) zaktadowego planu kont,
2) wykazu stosowanych ksigg rachunkowych lub wykazu zbioréw stanowigcych ksiggi
rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera w tym:
a) wykazu programéw,
b) opisu przeznaczenia programow,
¢) przetwarzania danych,
d) zasad ochrony danych,
e) sposobu wlasciwego stosowania programow,
f) zasad ewidencji przetwarzania danych.
3) gospodarki drukami $cistego zarachowania.

11.Nadzér i kontrola nad rozliczaniem pozyskanych z zewnatrz $rodkéw finansowych,
a w szczegolnosci z Unii Europejskie;j.

12. Nadzér nad prawidlowym naliczaniem i rozliczaniem odpiséw na zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych urzedu i jednostek podlegtych.

13. Nadzér nad prawidtowoscig realizacji dochodéw budzetowych i egzekucjg podatkow.

14. Nadzér nad wykonywaniem czynnosci stuzbowych przez podlegtych pracownikow.

15. Bezposdrednie zarzadzanie Referatem Finansowo — Podatkowym oraz Wieloosobowym
Stanowiskiem do Spraw Kontroli i Windykacji.

16. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie finansow.

17. Wspdtpraca z organami nadzoru w sprawach planowania i wykonywania budzetu Gminy.

18. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 8.
ZAKRES UPRAWNIEN I OBOWIAZKOW GLOWNEGO KSIEGOWEGO URZEDU
(GKU)
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Gtowny Ksiegowy Urzedu bezposrednio podlega Skarbnikowi i wykonuje zadania Gtéwnego

Ksiegowego budzetu i Skarbnika podczas jego nieobecnosci.
1. Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga finansowo- ksiggowa Urzedu.
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki i organu,
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
4) wspotpraca z bankiem obstugujacym budzet Gminy,
5) opracowywanie specyfikacji do wyboru banku do obstugi budzetu Gminy i zaciggniecia
kredytu,
6) przygotowywanie wnioskow o kredyty uzupetniajace budzet,
7) wstepna kontrola rzetelnosci i zgodnosci operacji finansowych,
8) przyjmowanie sprawozdan jednostkowych, sporzadzanie jednostkowych sprawozdan Urzedu
oraz zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy,
9) opracowywanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu,
10) zapewnienie przechowywania i archiwizacji dokumentéw oraz nalezytej ochrony danych
osobowych,
11) state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu,
12) nadzor nad terminowym rozliczaniem zobowigzan i naleznosci,
13) nadzér nad rozliczaniem inkasentéw i zaliczkobiorcow,
14) analiza ewentualnych zagrozen i nieprawidtowosci oraz mozliwosci ich wyeliminowania,
15) nadzor nad inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych Gminy,
16) prowadzenie kontroli podatkowej i kontroli pobierania optat lokalnych,
17) analiza dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej i sporzadzania wnioskéw do organdw
egzekucyjnych,
18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Burmistrza i Skarbnika.
Rozdzial IV
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§9.
OGOLNE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW

1. Prawidlowe organizowanie pracy w podlegtym referacie.
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11.

13.

14.

15.

16.

17.

Nadzor i kontrola pracy podlegtych pracownikdw.

Przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw.

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej.

Rozwigzywanie konfliktow powstatych w referatach.

Dokonywanie oceny podlegtych pracownikoéw.

Kierowanie pracownikéw na szkolenia w ramach powierzonych obowigzkdow.

Organizowanie zastepstwa na okres nieobecnosci pracownika.
. Przygotowywanie zakreséw czynnosci i upowaznien w zakresie dziatania referatu.
Przygotowywanie opiséw przedmiotu zamdwienia w zakresie postgpowan do 130 tys. ztotych
oraz przetargow.
. Wspblpraca z kierownikami innych referatow w obszarze wspdlnych zadan.
Podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych dotyczacych spraw
referatu.
Sporzadzania i przedktadania corocznie do dnia 15 grudnia Burmistrzowi planu pracy
podleglego referatu, okreslajacego cele referatu na rok kolejny.
Sporzadzania i przedktadania corocznie do dnia 15 grudnia Burmistrzowi planu kontroli
w podleglym referacie na rok kolejny.
Sporzadzania i przedktadania corocznie do dnia 31 stycznia Burmistrzowi sprawozdania
z realizacji planu kontroli w podlegtym referacie za rok ubiegty.
Kierownicy wnioskuja do Burmistrza w sprawach udzielenia, modyfikacji i cofania
upowaznien i pelnomocnictw dla podlegtych pracownikéw, przygotowuja projekty tych
dokumentéw oraz kontrolujg ich aktualnos¢

§ 10.
OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

Do ogdlnego zakresu obowigzkéw pracownikéw samorzgdowych nalezy dbatos¢ o wykonywanie

zadan publicznych gminy z uwzglednieniem interesow panstwa, interesu gminy i innych

jednostek oraz indywidualnych interesow obywateli, a w szczegdlnosci:

L.
2.

Wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.
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3. Scistego przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.

4, Uzyskania kazdorazowo zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie budynku

Urzedu w godzinach pracy oraz pozostawania w pracy poza godzinami pracy Urzedu.
5. Informowania swojego bezposredniego przetozonego o stanie zatatwianych spraw
i ewentualnie napotkanych trudno$ciach.
6. Powiadamiania bezposredniego przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach
w dziataniach wtasnych.
7. Przedktadania spraw wykonywanych do kontroli bezposrednim przetozonym oraz osobom
upowaznionym do przeprowadzenia kontroli.
8. Przygotowywanie opiséw przedmiotu zaméwienia w zakresie postgpowan do 130 tys. ztotych
oraz przetargow.
9. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publiczne]
w trybie i zakresie okreslonym ustawa o dostgpie do informacji publiczne;.
10. Wprowadzania do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu dziatania stanowiska.
§ 11.
ZAKRES UPRAWNIEN PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
Uprawnienia pracownikéw samorzadowych wynikaja z obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow.
Rozdzial V
ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK
§ 12.
RADCA PRAWNY (RP)
Radca Prawny bezpos$rednio podlega Burmistrzowi. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1. Opiniowanie przygotowanych przez merytorycznych pracownikéw, projektow —aktow
prawnych Rady oraz Burmistrza pod wzglgdem formalnym i prawnym.
2. Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Rady, Burmistrza
i pracownikow Urzedu.
3. Udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Gming.
4. Opiniowanie przygotowanych przez merytorycznych pracownikéw, projektow umow

i porozumien zawieranych przez Gming.
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5. Opiniowanie przygotowanych przez merytorycznych pracownikéw, projektow decyzji
i postanowien wydawanych przez Burmistrza.

6. Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sgdami i organami administracji publicznej
oraz innymi organami i instytucjami w sprawach dotyczacych dziatania Gminy oraz
gminnych jednostek organizacyjnych.

7. Przygotowywanie projektéw dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

8. Informowanie o zmianach w przepisach prawa.

§ 13.
AUDYTOR WEWNETRZNY (AW)

Audytor Wewnetrzny bezposrednio podlega Burmistrzowi. Do zadan Audytora Wewnetrznego

nalezy w szczeg6lnosci:

1. Przeprowadzanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania urzedu oraz gminnych

jednostek organizacyjnych w celu przygotowania rocznego planu audytu wewnetrznego.

2. Opracowanie, w porozumieniu z burmistrzem, do konica roku planu audytu na rok nastepny.

3. Przeprowadzanie audytow planowanych oraz zadan audytowych nie ujetych w planie audytu
na rok biezacy zleconych przez Burmistrza — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego.

5. Przedstawianie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania audytu za rok poprzedni.

6. Prowadzenie dokumentacji audytu wewngtrznego i sprawozdan z audytu wewngtrznego oraz
z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

7. Sktadanie propozycji rozwigzan zaobserwowanych problemdow.

8. Prowadzenie biezgcych i stalych akt audytu wewnetrznego oraz innej koniecznej
dokumentacji i korespondencji zwigzanej z czynnosciami audytowymi.

9. Prowadzenie rejestru zadan audytowych.

§ 14.
STANOWISKO DO SPRAW OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ I ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO (SOC)

Stanowisko do Spraw Obronnych bezposrednio podlega Burmistrzowi. Do zadan Stanowiska do

Spraw Obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie

wykonywania zadan obronnych,
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2)

6)

7)

8)
9)

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Skaryszew

opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkolenia,

opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

opracowywanie planu przygotowan stuzby zdrowia na terenie Gminy na potrzeby obronne,
realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Burmistrza Miasta i Gminy, zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy na czas
wojny,

opracowywanie dokumentoéw zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

opracowywanie Statego Dyzuru,

prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen na rzecz obrony,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia

czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

11) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzie¢ przygotowawczych do

prowadzenia Akcji Kurierskiej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa.

2. W zakresie obrony cywilnej:

D
2)
3)

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej,

opracowywanie i uzgadnianie plandéw dziatania,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,

organizowanie szkolenia ludnosci z zakresu obrony cywilnej,

przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

przygotowywanie gminnych jednostek organizacyjnych Gminy do dziatan w zakresie obrony
cywilnej,

przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy

przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,
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9) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow

zywno$ciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

10) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

11) wyznaczenie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanej do udzielenia pomocy medycznej
poszkodowanym w wypadku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci,

12) zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne, umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, eksploatacji, naprawy i wymiany tego sprzgtu, Srodkow
technicznych oraz umundurowania,

13) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb 1 organizacji ratowniczych
do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

14) przygotowywanie formacji obrony cywilnej do prowadzenia dziatan ratowniczych,

15) ustalanie wykazu przedsigbiorcéw, jednostek organizacyjnych i organizacji ratowniczych
funkcjonujgcych na terenie Gminy, przewidzianych do realizacji przedsigwzig¢ w zakresie
obrony cywilnej,

16) przygotowanie i zapewnienie niezb¢dnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.

3. W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1) przygotowywanie rocznych planéw pracy Miejsko-Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

2) opracowywanie regulaminu biezacych prac zespotu oraz dziatan w sytuacjach zagrozen
katastrofg naturalng lub awarig techniczng noszacg znamiona kleski zywiotowej,

3) inicjowanie i organizowanie prac zespotu,

4) opracowywanie planéw reagowania kryzysowego,

5) opracowywanie plandw ¢wiczen.

4. W zakresie Informacji Niejawnych:

1) podejmowanie dziatan na podstawie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych i
przepisow wykonawczych,

2) nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

3) przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentow

zawierajgcych informacje niejawne, oznaczone klauzulami ,,poufne” i ,,zastrzezone”,
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4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa.

5. W zakresie targowiska:

1) koordynacja zadan zwigzanych z dziatalnoscig miejsko — gminnego targowiska.

2) zawieranie umOw na rezerwacj¢ miejsc na targowisku.

3) kontrola dokonywanych wptat za rezerwacje.

§ 15.
STANOWISKO DO SPRAW OSP (OSP)

Stanowisko do Spraw OSP podlega Burmistrzowi. Do zadan Pracownika na Stanowisku

do Spraw OSP nalezy:

1. W zakresie OSP:

1) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

2) wspoipraca z zawodowg i Ochotnicza Strazg Pozarna, w tym zapewnienie obstugi
administracyjnej OSP,

3) rozliczanie kierowcow OSP,

4) prowadzenie ubezpieczenia mienia OSP i strazakéw ochotnikow,

5) nadzér nad korzystaniem z remiz i remizo — $wietlic na terenie gminy Skaryszew, w tym
zawieranie umow na wynajem.

6) wydawanie decyzji w sprawie organizacji imprez masowych na terenie Gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami,

8) prowadzenie zadan z Funduszu Soteckiego z zakresu dziatania stanowiska,

9) administrowanie budynkiem urzedu w zakresie wymaganych przegladow.

2. W zakresie rozwigzywania problemow alkoholowych:

1) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmocnienia lokalnej koalicji trzezwosci, szukanie poparcia
dla dziatan niwelujgcych problemy alkoholowe,

2) prowadzenie analizy probleméw alkoholowych na terenie Gminy,

3) wspdipraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

4) przygotowanie i realizacja Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

5) wspélpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

6) udzial w naradach i szkoleniach organizowanych przez pelnomocnika wojewody oraz Polskg

Agencje Rozwigzywania Probleméw Przeciwalkoholowych,
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7) wdrazanie oraz propagowanie na terenie gminy ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych.
§ 16.

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DO SPRAW KONTROLI I WINDYKACJI (SKW)
Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Kontroli i Windykacji bezposrednio podlega Skarbnikowi.
Do zadan Pracownikdw na Stanowisku do Spraw do Spraw Kontroli i Windykacji nalezy:

1. W zakresie kontroli:

1) opracowywanie projektu planu kontroli, z uwzglednieniem obszaréw ryzyka wystepujacego
w dziataniu jednostek,

2) realizacja zadan kontrolnych wynikajacych z planu kontroli oraz poza planem, jezeli
wymagaja tego zaistniate okolicznosci,

3) kontrolowanie palenisk domowych,

4) ewidencja zbiornikéw bezodptywowych (szamb) i przydomowych oczyszczalni sciekdw oraz
ich kontrola,

5) kontrola podatnikéw z zakresu odpadéw komunalnych,

6) kontrola w zakresie utrzymywania czystosci i porzadku na posesjach,

7) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zgodnie z obowigzujgcymi
wewnetrznymi zasadami kontroli i audytu wewnegtrznego,

8) sporzadzanie dokumentacji pokontrolnej, w tym opracowywanie wynikéw kontroli
i przedstawianie wnioskow pokontrolnych,

9) opracowywanie korespondencji w sprawach kontroli,

10) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych kontroli,

11) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci stanowiska do spraw kontroli,

12) realizacja innych zadan Gminy wynikajacych z obowigzujgcych przepisow.

13) kontrola wykonywania powierzonych zadan oraz rozliczanie dotacji przyznanych na ich
realizacje.

2. W zakresie windykacji:

1) Terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do stosowania srodkéw egzekucyjnych,
a w szczegolnoscei:

2) wystawianie i prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych,

3) dokonywanie czynnosci egzekucyjnych,

4) kontrola realizacji tytutow wykonawczych,
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5) przeprowadzenie doraznych i sprawdzajacych kontroli dotyczgcych zgodnosci danych

ztozonych do Urzgdu w deklaracjach,
6) inwentaryzacje tytutlow wykonawczych i wysokos$ci zobowigzan,
7) stosowanie Srodkow egzekucyjnych w egzekucji administracyjne;j,
8) Scista wspolpraca z osobami prowadzacymi ewidencje i weryfikacje sktadanych przez

mieszkancow.
3. W zakresie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i zezwolen alkoholowych:
1) kompleksowa obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
2) przygotowanie decyzji zezwalajacych podmiotom gospodarczym na sprzedaz napojow

alkoholowych,
3) naliczanie optat za posiadane zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
4) wspotpraca z Gminng Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
5) wspotpraca z Referatem Finansowo — Podatkowym.
§17.
URZAD STANU CYWILNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH (USC)
Urzad Stanu Cywilnego bezposrednio podlega Burmistrzowi. Pracami komorki kieruje
Kierownik. Do zadan Pracownikow Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:
1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
Do podstawowych zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy rejestracja stanu cywilnego,
dziatalno$¢ ceremonialna w zakresie przyjmowania o$wiadczen woli od o0séb wstepujacych
w zwigzki matzenskie, celebrowanie jubileuszy diugoletniego pozycia matzenskiego oraz 100-
lecia urodzin, a w szczego6lnosci:
1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow stanu cywilnego -
urodzen, matzenstw i zgonow,

2) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oraz

wpisywanie ich do rejestru uznan rejestru stanu cywilnego,
3) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpiséw zupetnych, skroconych i wielojgzycznych aktow stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych

dotyczacych wskazanej osoby,

¢) zaswiadczen o stanie cywilnym.
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4) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu
cywilnego,

5) przyjmowanie wnioskdéw, organizowanie i celebrowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia
matzenskiego i 100-lecia urodzin,

6) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek,

7) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

8) dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu
zmian w aktach stanu cywilnego,

9) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL na zlecenie innych urzedow,

10) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski zgodnie z prawem polskim moze zawrzeé
matzenstwo za granicag,

11) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa, ktorych
mowa w art. 4'Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego.

12) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym mowa
w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

13) wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie zwigzku matzenskiego poza siedzibg Urzedu
Stanu Cywilnego,

14) prowadzenie postgpowan dotyczacych aktéw stanu cywilnego,

15) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

16) przenoszenie aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru
stanu cywilnego,

17) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

18) sprawowanie nadzoru nad ksiggami i aktami zbiorowymi stanu cywilnego oraz
przekazywanie ksigg do Archiwum Panstwowego, dla ktérych zakonczyt sig¢ okres
przechowywania w tutejszym Urzedzie,

19) przyjmowanie i sporzadzanie ostatniej woli spadkodawcy,

20) terminowe przekazywanie sprawozdan informacji statystycznych,

21) wykonywanie zadan koordynatora do spraw dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

2. W zakresie dowodow osobistych:

1) wydawanie dowoddw osobistych,
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2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Skaryszew

prowadzenie rejestrow wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z utrata i odnalezieniem dowodéw osobistych,
prowadzenie teczek osobowych 0sob, ktorym wydano dowody osobiste,

sporzadzanie sprawozdan,

wspotpraca z organami Policji i Prokuratury, sadami i innymi instytucjami na terenie kraju
i za granica,

udostepnianie danych osobowych z Rejestru Dowodéw Osobistych,

prowadzenie archiwum teczek dowodowych wydanych przez Burmistrza Miasta i Gminy

Skaryszew, w tym o0sob zmartych.

3.W zakresie ewidencji ludnoSci:

D
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

po$wiadczanie zamieszkania na podstawie dokumentéw ewidencji ludnosei,

sporzgdzanie informacji, analiz i sprawozdan,

opracowywanie przyjetych wnioskéw i sporzadzanie odpowiednich wykazow

mieszkancow dla potrzeb rejestracji poborowych, stuzby zdrowia i placéwek szkolnych oraz
spiséw wyborcow,

wspotdziatanie z organami Policji, WKU, USC, Biurem Wyborczym i innymi organami,
prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach

zameldowania lub wymeldowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny,

prowadzenie Rejestru Wyborcow,

udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

10) nadawanie numeru PESEL na wniosek.

P8

Udzial w organizacji i przeprowadzaniu wyboroéw i referendow.
§ 18.
REFERAT INWESTYCJI I REMONTOW (RIR)

Referat Inwestycji i Remontéw bezposrednio podlega Zastgpcy Burmistrza. Dziatanie Referatu

nadzoruje Kierownik. Do zadan realizowanych przez Referat Inwestycji i Remontow naleza:

1. W zakresie inwestycji:

1) opracowywanie planow realizacji inwestycji prowadzonych przez Gming Skaryszew,
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2) opracowywanie i przedstawianie Burmistrzowi rocznych planéw inwestycji w zakresie
rzeczowym i finansowym,

3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przebiegiem prac przygotowawczych zwigzanych
z planowanymi inwestycjami realizowanymi przez Gming, w tym migdzy innymi:

a) zlecanie opracowania programow i koncepcji,

b) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej,

¢) zlecanie niezbgdnych badan i ekspertyz.

4) organizowanie i przeprowadzanie przetargbw na wykonanie inwestycji zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

5) organizowanie i przeprowadzanie przetargdbw na ustugi i dostawy w zakresie dziatania
referatu na podstawie przygotowanych przez merytorycznych pracownikow opisow
przedmiotu zamdwienia,

6) organizowanie i przeprowadzanie zamdwien na roboty budowlane, ustugi i dostawy
do 130 tys. ztotych w zakresie dziatania referatu na podstawie przygotowanych przez
merytorycznych pracownikow opiséw przedmiotu zamowienia,

7) opracowywanie projektow uméw na wykonanie inwestycji,

8) przygotowywanie projektéw uméw dla inspektoréw nadzoru inwestorskiego,

9) wprowadzanie wykonawcdw na teren budowy,

10) koordynacja inwestorska prowadzonych robdt, kontrolowanie wiasciwego i terminowego
prowadzenia prac inwestycyjnych,

11) udziat w komisjach odbioru czesciowego i koncowego wykonywanych inwestycji,

12) przeprowadzanie rozliczen rzeczowo — finansowych z wykonanych inwestycji przy
wspotpracy Skarbnika,

13) przekazywanie zrealizowanych inwestycji uzytkownikowi,

14) opracowywanie sprawozdan z wykonanych inwestycji,

15) nadzér nad zrealizowaniem przez wykonawcow i dostawcow obowigzkéw wynikajgcych
z gwarancji i rekojmi,

16) prowadzenie spraw dotyczacych transportu publicznego,

17) prowadzenie ewidencji drog,

18) Realizacja zadan na podstawie ustawy o szczeg6lnych zasadach przygotowania i realizacji

inwestycji w zakresie drog publicznych,
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19) wydawanie zezwolen oraz decyzji o optacie za zajgcie pasa drogowego na umieszczenie

urzadzen w pasie drogowym,

20) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji ruchu,

21) prowadzenie zadan z funduszu soteckiego w zakresie referatu,

22) realizacja zadan zwigzanych z Punktem Obstugi Przedsigbiorcow,

23) nadzor nad obiektami sportowymi i rekreacyjnymi w zakresie bezpieczenstwa i uzytkowania.

2. W zakresie planowania przestrzennego i rozwoju Gminy:

1) przygotowywanie projektow uchwat o przystapieniu do studium uwarunkowan
i kierunkéw rozwoju Gminy oraz plandw miejscowych zagospodarowania przestrzennego
wraz z catg procedurg pozwalajgca na podjecie uchwat,

2) koordynacja prac przy sporzadzaniu studium gminnego i planéw miejscowych
zagospodarowania przestrzennego oraz przyjmowanie wnioskéw mieszkancow do w/w
opracowan,

3) przedstawianie Burmistrzowi zgtaszanych wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

4) wydawanie decyzji na podstawie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

5) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie spraw przypisanych gminie, wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow,

7) procedowanie spraw z zakresu Inicjatywy Lokalne;.

3. W zakresie zamowien publicznych:

1) przygotowywanie zarzgdzen Burmistrza w sprawie zamoéwien publicznych, w tym zarzadzen
w sprawie powolywania komisji przetargowych, przygotowywania specyfikacji istotnych
warunkdéw zamowienia wraz z projektami uméw przy wspoOtpracy z merytorycznym
stanowiskiem lub komoérka organizacyjng Urzedu,

2) koordynacja oraz przygotowywanie niezbednej dokumentacji do prac Komisji Przetargowe;j,

3) zapewnienie wykonania ustawy o zamdwieniach publicznych,

4) koordynowanie dziatan Urzgdu w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich
procedur zwigzanych z realizacjg zamdowien publicznych,

5) ustalenie obowigzujacego trybu udzielania zamowien publicznych,

6) przygotowywanie wystgpien do Urzgdu Zamoéwien Publicznych w zakresie wynikajgcym

z przepisow ustawy o zamdéwieniach publicznych,
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7) koordynowanie zawierania uméw o udzielenie zaméwienia w zakresie zgodnosci z ustawa
o zamoOwieniach publicznych,

8) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Przetargowych,

9) uczestniczenie w negocjacjach umow o udzielenie zamowien publicznych,

10)analiza mozliwo$ci wystgpienia zagrozen w zakresie braku skutecznego zakoficzenia
wszczetych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

11) informowanie Burmistrza o wystepujacych w Urzgdzie nieprawidtowosciach w zakresie
realizacji przepisow o zamdOwieniach publicznych,

12) nadzér merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym
w sprawie oglaszania zaméwieni publicznych udzielanych w imieniu Gminy,

13) opracowywanie wewnetrznych dokumentéw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych
oraz udostepnianie ich pozostatym komérkom organizacyjnym Urzedu,

14) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ i decyzji w zakresie odptatnodei za udostgpnianie
dokumentéw przetargowych w zwiazku z ogloszeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

15)nadzér nad przygotowanymi i realizowanymi postepowaniami o udzielenie zamowien
publicznych.

4. W zakresie pozyskiwania §rodkow zewnetrznych:

1) inicjowanie, planowanie i koordynowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z pozyskiwaniem
i wykorzystaniem $rodkow pochodiqcych Z pomocy zewngtrznej,

2) pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych krajowych i zagranicznych na realizacjg inwestycji
gminnych oraz przedsigwzig¢ pozainwestycyjnych,

3) opracowywanie (przy wspélpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu
i jednostkami organizacyjnymi, a takze firmami zewngtrznymi) wnioskéw aplikacyjnych
i kompletowanie niezbgdnej dokumentacji,

4) poszukiwanie i przekazywanie informacji o mozliwosciach dofinansowania zadan
dotyczacych zaréwno Gminy jak i jednostek podlegtych Gminie, w tym takze organizacja
spotkan informacyjnych,

5) koordynacja realizacji projektow inwestycyjnych,

6) realizacja projektéw pozainwestycyjnych,
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7) poszukiwanie mozliwosci partnerskiej wspotpracy z innymi samorzadami i ich zwigzkami,
sektorem prywatnym, inicjowanie i przygotowywanie wstgpnych koncepcji dziatan
inwestycyjnych na zasadach formuty partnerstwa publiczno — prywatnego,

8) utrzymywanie biezacych kontaktow z Instytucjami Wdrazajagcymi i Posredniczacymi
odpowiednimi dla realizowanych projektow,

9) monitorowanie spraw inwestycyjnych z zakresu przynalezno$ci Gminy do stowarzyszen.

5. W zakresie biezgcego utrzymania drog i zaopatrzenia w energie:

1) prowadzenie spraw dotyczacych biezacej konserwacji oswietlenia ulicznego,

2) koordynowanie zadan z zakresu biezgcego i zimowego utrzymania drég gminnych i innych
drég lokalnych bedacych wiasnoscig Gminy,

3) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia gminy w energi¢ elektryczng, cieplng i paliwa
gazowe,

4) nadzodr nad realizacjg zadan z zakresu utrzymania terenéw zielonych.

§ 19.
REFERAT NIERUCHOMOSCI I OCHRONY SRODOWISKA (RNO)

Referat Nieruchomos$ci i Ochrony Srodowiska bezposrednio podlega Zastepcy Burmistrza.

Dziatanie Referatu nadzoruje Kierownik. Do zadan realizowanych przez Referat Nieruchomosci

i Ochrony Srodowiska naleza:

1. W zakresie gospodarowania mieniem Gminy:

1) realizacja obowigzkow natozonych na gming ustawg o gospodarce nieruchomosciami, ustawa
Prawo budowlane,

2) nadzor nad zarzgdzaniem obiektami stanowigcymi wiasno$é lub wspdtwiasnos¢ Gminy,
w tym planowanie kosztéw utrzymania tych obiektow, realizacja i nadzorowanie remontow,

3) prowadzenie ksigg obiektéw komunalnych,

4) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majatku Gminy,

5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o najmie lokali i mieszkaniowym zasobie Gminy,

6) wspdtdziatanie z odpowiednimi instytucjami w zakresie utrzymania i modernizacji obiektow
komunalnych,

7) organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na podstawie ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem urzadzen komunalnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wyprowadzaniem stanu prawnego majatku Gminy,

24



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 224/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew z dnia 15 grudnia 2025 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Skaryszew

10) tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy i infrastruktury, koniecznych do wykonywania
zadan wtasnych Gminy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntéw stanowigcych wiasno§¢ Gminy na grunty
stanowigce wiasnos¢ lub bedace w uzytkowaniu wieczystym os6b prawnych i osdb
fizycznych,

12) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprzedazg, oddaniem w uzytkowanie wieczyste lub
dzierzawe gruntdw stanowigcych wiasnos¢ Gminy, ktére nie zostaty oddane w uzytkowanie
wieczyste lub zarzad,

13) zarzadzanie gruntami stanowigcymi wiasno$¢ Gminy, ktére nie zostaty oddane
w uzytkowanie wieczyste,

14) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przejmowaniem gruntéw pod drogi i ulice,

15) koordynacja wyptat odszkodowan za przejmowane grunty pod budowe drég i ulic,

16) sporzadzenie dla referatu finansowego wykazu naleznosci finansowych obcigzajacych
uzytkownikdw z tytutu dzierzaw,

17) zlecanie rzeczoznawcom przeprowadzania wyceny nieruchomosci,

18) prowadzenie spraw w zakresie ulic i placow,

19) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania nieruchomosciom numerdw porzadkowych,

20) nadzér nad ochrong i konserwacjg znakow geodezyjnych i granicznych,

21) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci,

22) opiniowanie projektow podziatu nieruchomosci, o ktérych orzeka sad,

23) wydawanie decyzji o naliczaniu optat adiacenckich,

24) realizacja zadan zwigzanych z Punktem Obstugi Przedsigbiorcéw.

2. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody i gospodarki wodnej,

2) przeciwdziatanie wprowadzaniu zanieczyszczen do wod oraz naruszaniu stosunkow
wodnych,

3) wspotpraca z Sanepidem oraz innymi organizacjami w zakresie wptywu zanieczyszczen
pochodzenia komunalnego i przemystowego na srodowisko,

4) nadzorowanie oceny techniczno — sanitarnej studni i obiektéw kanalizacji indywidualne;j,

5) przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewoéw z terenu nieruchomosci;

naktadanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewdw,
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6) wydawanie nakazéw wykonania urzadzen zabezpieczajacych wodeg przed zanieczyszczeniem
lub zakazow wprowadzania nienalezycie oczyszczonych sciekow,

7) ustanowienie ograniczen co do czasu pracy urzadzen technicznych oraz srodkow transportu
stwarzajacych dla $rodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji,

8) okreslanie wymagan wobec o0s6b utrzymujacych zwierzeta domowe w  zakresie
bezpieczefistwa i czystosci w miejscach publicznych,

9) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

10) prowadzenie gminnego schroniska dla bezdomnych zwierzat,

11) koordynacja i realizacja zadan wynikajgcych z Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Miasta
i Gminy Skaryszew,

12) Prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow,

13) Pozyskiwanie §rodkéw zewngtrznych na utylizacje azbestu i wyrobow zawierajacych azbest i
koordynacja spraw w przedmiotowym zakresie,

14) wspotpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Warszawie oraz prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego programu” Czyste
powietrze”,

15) realizacja zadan wynikajacych z Programu Ochrony Srodowiska.

3. W zaKkresie rolnictwa i leSnictwa:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem i lesnictwem w zakresie obowigzkow
przypisanych Gminie,

2) wydawanie zaswiadczen dotyczacych pracy w rolnictwie na podstawie zeznan swiadkow,

3) wspoétdziatanie z organami zajmujgcymi si¢ fowiectwem, hodowlg i ochrong zwierzyny,

4) organizowanie i nadzorowanie czynno$ci zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed
chorobami, szkodnikami i chwastami,

5) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych rolnictwa,

6) prowadzenie spraw w zakresie upraw maku,

7) podawanie do publicznej wiadomosei zarzadzen lekarza weterynarii o umiejscowieniu
i zwalczaniu chorob zakaznych,

8) wydawanie zaswiadczen o pracy w rolnictwie na podstawie zeznaf Swiadkow.

4. W zakresie utrzymania czystosci i porzagdku w Gminie:

1) wykonywanie zadan i czynnosci wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w
gminach, w tym:
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a) opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
Skaryszew,

b) przygotowywanie projektéw uchwat wynikajacych z przywotywanej ustawy,

¢) nadzor nad wykonanymi ustugami odbioru odpadéw komunalnych,

d) prowadzenie rejestru dziatalnodci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

e) sporzagdzanie sprawozdan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,

) nadzor nad Punktem Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych.

5. W zakresie dzialan ekodoradczych:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

obstuga systeméw wytworzonych przez Lidera Projektu ,Mazowsze bez smogu”
tj. Wojewddztwo Mazowieckie,
opracowanie strategii stuzgcej poprawie jakosci powietrza JST m.in. na podstawie PGN,
PONE,
nadzér nad wdrazaniem ww. strategii oraz monitorowanie realizacji uchwat i strategii
lokalnych w zakresie ochrony powietrza,
monitorowanie oraz prowadzenie sprawozdawczosci realizacji zalozen Programu ochrony
powietrza i Planu dziatan krétkoterminowych,
monitorowanie stanu inwentaryzacji zrodet ciepta oraz wsparcie w aktualizacji bazy danych;
wykonanie/ aktualizacje analizy/ badan dotyczacych potrzeb edukacyjnych mieszkancow
JST, w tym zidentyfikowanie grup wymagajacych szczegdlnego wsparcia oraz opracowanie
scenariusza planowanych do przeprowadzenia dziatan,
organizacja wydarzen informacyjno-edukacyjnych w zakresie ochrony powietrza,
wydrukowanie i dystrybucja materiatéw informacyjno-edukacyjnych dot. ochrony powietrza,
wykonanie (aktualizacje analizy) diagnozy ubostwa energetycznego mieszkancow JST,
w tym na podstawie istniejacych danych i rejestréw, np. pochodzgcych z oSrodkow pomocy
spotecznej,
utworzenie bazy danych dot. Ubdstwa energetycznego w JST,
udziat w kontrolach palenisk oraz czynng wspétpracg w tym zakresie z uprawnionymi
urzednikami gminy, strazg miejska/gminng i policja,
zlecanie badania probek popiotu do akredytowanego laboratorium w celu wykrycia spalania
najgorszej jakosci paliw i odpadow,
wsparcie w pozyskiwaniu zewngtrznego wsparcia finansowego dla JST na realizacje
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zidentyfikowanych potrzeb w zakresie, inwestycji i dziatan ograniczajacych emisj¢
zanieczyszczen, podnoszacych efektywnos¢ energetyczng 1 budujgcych $wiadomosé
spoteczng w tym zakresie,

12) doradztwo mieszkanncom w zakresie wymiany zrodta ogrzewania i termomodernizacji oraz
pomoc w pozyskaniu srodkéw finansowych,

13) wsparcie dziatan zmierzajgcych ku zwigkszeniu oszczednosSci zuzycia energii
w gospodarstwach domowych dotknigtych ubdstwem energetycznym.

§ 20.
REFERAT ORGANIZACYJNO - PRAWNY (ROP)

Referat Organizacyjno - Prawny bezposrednio podlega Sekretarzowi. Dziatanie Referatu

nadzoruje Kierownik. Do zadan realizowanych przez Referat Organizacyjno - Prawny naleza:

1. W zakresie zadan organizacyjno-prawnych:

1) koordynowanie dziatan w zakresie spraw organizacyjnych Urzedu,

2) udziat w opracowywaniu statutow, regulamindw i innych przepiséw wewnetrznych Urzedu,

3) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzen
Rady i Komisji Rady,

4) wspoélpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie wydawania upowaznien dla pracownikéw
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

5) nadzér i odpowiedzialnos¢ za realizacje zalecen pokontrolnych,

6) nadzér nad ochrong danych osobowych znajdujgcych si¢ w zbiorach gminnych.

2. W zakresie sekretariatu:

1) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do pracownikéw merytorycznych
prowadzacych przedmiotowe sprawy,

2) obstuga gosci przybytych do Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,

3) pisanie pism na potrzeby Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,

4) obstuga narad u Burmistrza,

5) przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w celu ogtoszenia ich w siedzibie Urzgdu,

6) zamawianie pieczeci i prowadzenie ich rejestru,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy, czasopism i zakupem publikacji,

8) obstuga centrali telefonicznej Urzedu,

9) wyposazenie apteczki w srodki medyczne,

10) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Burmistrza,
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku Urzedu i $rodkow
transportowych,
12) prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych oraz wypisywanie delegacji stuzbowych,
13) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury,
14) potwierdzanie profilu zaufanego,
15) prowadzenie centralnego rejestru umow,
16) zaopatrywanie pracownikow w artykuly biurowe oraz rozliczanie z zakupionych materiatow,
17) wyposazanie stanowisk pracy w urzadzenia i meble,
18) zaopatrywanie sprzgtaczek w srodki czystosci oraz rozliczanie z zakupionych materiatow,
19) prowadzenie dokumentacji z zakresu bhp przy wspotpracy wykwalifikowanego specjalisty
w dziedzinie BHP zatrudnionego w ramach umowy cywilnoprawne;j.
20) koordynacja i realizacja zadan z zakresu zglaszania naruszen prawa oraz ochrony
sygnalistow.
3. W zakresie kancelarii:
1) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do pracownikéw merytorycznych
prowadzacych przedmiotowe sprawy,
2) prowadzenie kancelarii zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
3) przyjmowanie korespondencji oraz pism sktadanych bezposrednio do kancelarii Urzgdu,
4) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,
5) wysytanie korespondencji,
6) prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu,
4. W zakresie obslugi Rady Miejskiej:
1) obstuga merytoryczna, kancelaryjna, organizacyjno-techniczna Rady i Komisji Rady, w tym
m.in.:
a) przygotowywanie materiatlow i obstuga posiedzen Rady,
b) obstuga posiedzen Komisji Rady,
¢) prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwat Rady, przedstawianie ich Wojewodzie,
Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
2) opracowywanie materiatow i protokotéw z obrad, posiedzen oraz przekazywanie ich osobom
zainteresowanym,
3) terminowe przygotowywanie i dorgczanie radnym materiatdbw pod obrady organdow
kolegialnych Gminy,
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4) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza,

5) opracowywanie w zakresie ustalonym przez Przewodniczacego Rady - informacji, ocen
i wnioskow dla potrzeb Rady i Komisji,

6) obstuga narad i konferencji organizowanych przez Przewodniczacego Rady,

7) kompletowanie projektéw uchwal Rady oraz sprawdzanie czy zostaly parafowane przez
radcg prawnego,

8) udzielanie wszelkiej pomocy radnym w wykonywaniu ich obowigzkdow,

9) zabezpieczanie terminowej realizacji ustalen podjetych na sesjach i posiedzeniach Komisji,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady i Przewodniczacego Rady,

11) przyjmowanie i wysytanie korespondencji kierowanej do Rady i Przewodniczacego Rady
oraz dbatos¢ o terminowe udzielanie odpowiedzi na otrzymang korespondencje,

12) udzielanie informacji interesantom dotyczacych pracy Rady,

13) pisanie pism zleconych przez Burmistrza, Zastepce i Sekretarza Gminy w zakresie dzialania
stanowiska,

14) zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji pomiedzy Burmistrzem, Zastgpca
Burmistrza, Sekretarzem i Komisjami Rady,

15) przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od radnych Rady Miejskiej oraz wprowadzanie ich
do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

5. W zakresie spraw informatycznych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

2) obstuga informatyczna Urzedu,

3) wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,

4) planowanie i realizacja zakupow sprzetu komputerowego, kserokopiarek, toneréw
i oprogramowania,

5) ewidencja sprzetu komputerowego, licencji i oprogramowania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w Urzedzie,

6. Pracownicy obslugi:

Sprzataczka:

1) codzienne sprzatanie oraz otwieranie i zamykanie budynku urzedu,

2) mycie naczyn po spotkaniach organizowanych przez Burmistrza, po sesjach Rady, komisjach
Rady,

3) Podlewanie kwiatow,
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4) Wynoszenie $mieci,
5) Mycie okien,
6) Gospodarowanie srodkami czysto$ci oraz rozliczanie si¢ z zakupionych materiatow.

Kierowca samochodu osobowego

1) Zapewnienie obstugi transportowej dla pracownikéw urzedu i w miarg potrzeb innych
jednostek organizacyjnych Gminy,

2) Dbanie o stan techniczny i czystos¢ powierzonego samochodu,

3) Rozliczanie si¢ z kilometrow na podstawie kart drogowych,

4) Przestrzeganie termindéw badan technicznych powierzonego samochodu,

5) Dokonywanie zakupdw zleconych przez przetozonych,

6) Dostarczanie korespondencji stuzbowej do instytucji zewngtrznych.

Goniec

1) Doreczanie korespondencji na obszarze Gminy Skaryszew zgodnie z instrukcjg postepowania
przy doreczaniu przesytek wiasnych Urzedu ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan gonca
wymienionych w § 4 w/w instrukeji,

2) Racjonalne planowanie tras przy dorgczaniu przesytek.

Konserwator

1) Wykonywanie prac porzadkowych i konserwacyjnych w budynku urzedu i wokoét niego,

2) Prowadzenie biezacych napraw w budynku urzedu.

§ 20a.

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DO SPRAW KADR I PLAC (SKP)
Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Kadr i Ptac bezposrednio podlega Burmistrzowi. Do zadan
realizowanych przez Wieloosobowego Stanowiska do Spraw Kadr i Ptac naleza:

1. W zakresie kadr:

1) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Urzedu,

2) prowadzenie spraw osobowych i akt kierownikow jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Gminie,

3) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu,

4) opracowywanie i aktualizacja zakreséw czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy
w porozumieniu z kierownikami referatow,

5) obstuga kadrowa kierowcow OSP,
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6) prowadzenie obowigzujgcych ewidencji osobowych, opracowywanie analiz, informacji
i sprawozdawczosci o sytuacji kadrowej w Urzedzie,

7) prowadzenie archiwum akt osobowych bytych pracownikéw,

8) wystawianie Swiadectw pracy i legitymacji stuzbowych,

9) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie,

10) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych oraz odbioru godzin pracownikéw
Urzedu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracownikdw i kontrola ich wykorzystania,

12) sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtwarzania akt
sadowych,

13) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazu absolwenckiego,
przygotowania zawodowego, prac interwencyjnych, rob6t publicznych,

14) przygotowywanie uméw w sprawie pozyczek dla pracownikéw z ZFM,

15) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od osob zobligowanych do ich ztozenia oraz
wprowadzanie ich do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

16) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

17) organizowanie stuzby przygotowawczej,

18) organizowanie okresowej oceny pracownikow,

19) prowadzenie spraw z zakresu PPK we wspotpracy z ptacami.

2. W zakresie plac:

1) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,

2) sporzgdzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu,

3) realizacja funduszu $wiadczen socjalnych i innych,

4) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS, ubezpieczycielem,

5) rozliczanie umow zlecefi i o dzieto,

6) prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji ptacowej celem rozliczen emerytalnych

i rentowych,

7) naliczanie i rozliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuriczych i wychowawczych,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu plac,

9) prowadzenie spraw z zakresu PPK we wspdtpracy z kadrami,

10) prowadzenie ewidencji ilosciowej i wartosciowej wyposazenia budynku urzedu.

§21.
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REFERAT FINANSOWO - PODATKOWY (RFP)

Catoksztattem prac Referatu Finansowo — Podatkowego kieruje Skarbnik petnigcy funkcje

Kierownika Referatu przy pomocy Zastepcy Kierownika Referatu.

1.W zakresie spraw budzetowych:

1) wspotpraca przy sporzadzaniu projektu budzetu Gminy,

2) biezace realizowanie budzetu gminy oraz informowanie Skarbnika o przebiegu tej realizacji,

3) prowadzenie obstugi finansowej Urzgdu Miasta i Gminy,

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia Gminy,

5) naliczanie i wprowadzanie do ksigg rachunkowych umorzen srodkéw trwatych,

6) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,

7) wspbtdziatanie z organizacjami finansowymi, bankami, urzgdami administracji rzadowe;
w zakresie realizacji dochodow (dotacje, subwencje, pozyczki, kredyty),

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowe;j,

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw budzetowych,

11) sporzadzanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz projektéw uchwat Rady wg kompetencji,

12) realizacja funduszu swiadczen socjalnych i innych,

13) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowo — ksiggowo,

14) rozliczanie podatku VAT dla Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,

15) dokumentowanie transakcji sprzedazy — wystawianie faktur dotyczacych sprzedaz,

16) ewidencjonowanie faktur dotyczgcych zakupu w zakresie jednostki Urzad Miasta i Gminy
w Skaryszewie,

17) wystawianie not korygujacych i faktur korygujacych,

18) prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupu w zakresie dziatania jednostki Urzad Miasta
i Gminy w Skaryszewie,

19) sporzadzanie i rozliczenie miesigcznych deklaracji czastkowych przygotowywanych

w formie plikéw JPK V7 w zakresie dziatania jednostki Urzad Miasta i Gminy
w Skaryszewie,
20) analiza danych na potrzeby sporzadzania plikéw JPK V7 dla Gminy Skaryszew,
21) weryfikacja przekazywanych przez jednostki i zaktad budzetowy deklaracji czgstkowych

i dokumentow zrodtowych,
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22) sporzadzanie i rozliczanie miesigecznej, scentralizowanej deklaracji przygotowywanej

w formie pliku JPK V7 dla Gminy Skaryszew,

23) badanie dopuszczalnosci odliczenia VAT naliczonego, a w szczegdlnosci:
a) prawo do odliczenia VAT, moment dokonania odliczenia,
b) badanie mozliwosci petnego odliczenia,
c) stosowanie wspoOfczynnika i pre-wspétczynnika VAT w przypadku czgsciowego

odliczenia,

24) biezgce monitorowanie zmian w przepisach VAT, jak i w orzecznictwie sadow,

25) wspblpraca z gminnymi jednostkami budzetowymi w zakresie scentralizowanego podatku od
towardw i ustug,

26) wspdtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie spraw dotyczacych podatku od towardw
i ustug, w tym odpowiedzialnos¢ za przekazywanie danych systemem JPK,

27) inne zadania zwigzane z podatkiem VAT, w tym zakresie okresowe, zlecone przez
bezposredniego przetozonego oraz przetozonego wyzszego stopnia,

28) prowadzenie spraw w zakresie Inicjatywy Lokalnej we wspétpracy z Referatem Inwestycji
i Remontdw.

2. W zakresie spraw podatkowych:

1) wymiar i pobor podatkéw i optat lokalnych,

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow i opfat,

3) prowadzenie egzekucji zobowigzan pienigznych z tytutu podatkow i opfat,

4) biezaca aktualizacja danych w zakresie zmian o$wiadczen,

5) prowadzenie spraw z zakresu ulg, umorzen, zwolnien z poboru podatkéw i optat,

6) rozliczanie inkasentéw z poboru podatkdw i optat,

7) obliczanie dochod6w z dzierzaw, optat i innych,

8) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa,

9) wspotpraca z innymi referatami w zakresie wykonywanych zadan,

10) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdéw oraz ewidencji podatku naleznego VAT,
sporzgdzanie miesigcznych deklaracji podatkowych VAT,

11) wykonywanie zadan z zakresu zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,

12) weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13) prowadzenie bazy wiascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych i niezamieszkatych,

14) wydawanie decyzji w oparciu o art. 60 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
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tj; ustalenie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie nieztozenia

deklaracji,

15) nadzor nad rozliczaniem inkasentow i zaliczkobiorcow,

16) prowadzenie kontroli podatkowe;j i kontroli pobierania optat lokalnych.

§22.
REFERAT PROMOCJI I WSPOEPRACY SPOLECZNEJ (RPWS)

Referat Promocji i Wspotpracy Spotecznej bezposrednio podlega Burmistrzowi. Dziatanie

Referatu nadzoruje Kierownik. Do zadan realizowanych przez Referat Promocji i Wspdtpracy

Spotecznej naleza:

1,

D

2)

3)
4)

5)

6)

7)

Dy

2)

3)

W zakresie promocji Miasta i Gminy Skaryszew:

opracowywanie i realizacja strategii promocji miasta i gminy, w tym tworzenie i wdrazanie
dtugoterminowych planéw promocyjnych uwzgledniajacych aspekty spoteczne, kulturalne
i gospodarcze,

organizacja i koordynacja wydarzen promujacych gming, takich jak targi konferencje,
festiwale na poziomie lokalnym i krajowym,

nawigzywanie kontaktow partnerskich i blizniaczych,

administrowanie strong internetowg www.skaryszew.pl oraz fanpagem Miasta i Gminy

na Facebook,

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotng mieszkancow,

wspdtpraca z mediami, obejmujgca przygotowywanie materiatéw prasowych oraz
zarzgdzanie oficjalng strong internetowa i profilami w mediach spotecznosciowych Gminy
Skaryszew,

tworzenie materiatdw promocyjnych, takich jak broszury, ulotki, filmy promocyjne i inne
materiaty informacyjne.

W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi (NGO):

budowanie i utrzymanie relacji z organizacjami pozarzgdowymi dzialajacymi na terenie
gminy poprzez regularne spotkania, konsultacje oraz wspieranie realizacji ich projektow
i inicjatyw,

zapewnienie wsparcia merytorycznego i doradczego dla organizacji NGO w zakresie
planowania i realizacji dziatan statutowych,

organizacja otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych przez organizacje

pozarzgdowe, o ktérych mowa w art. 3 ust.2 ustawy z dnia 24.04.2023 r. o dziatalnosci
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6)
7

8)
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D

2)
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pozytku publicznego (Dz.U. z 2024 r., poz. 1491) oraz koordynacja procesu ich oceny,

wyboru i realizacji,

koordynacja realizacji rocznego programu wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
w tym monitorowanie i ewaluacja efektywnosci podejmowanych dziatan.

W zakresie wspolpracy z kolami gospodyn wiejskich i klubami sportowymi:

wspbtpraca z kotami gospodyn wiejskich poprzez organizacje wspdlnych przedsigwzigc,
wydarzen kulturalnych i integracyjnych promujacych lokalne tradycje i kulture,

wspOlpraca z klubami sportowymi w zakresie organizacji zawodoéw sportowych, wydarzen
rekreacyjnych oraz wspierania rozwoju sportu na terenie gminy,

opracowywanie kalendarza gminnych zawoddw sportowych i jego koordynacja,

wspbtpraca z nauczycielami wychowania fizycznego ze wszystkich szkét gminnych
na ptaszczyznie prowadzonej dziatalnosci,

organizowanie wyjazdow reprezentacji gminy na zawody sportowe wyzszej rangi,

realizacja zadan z funduszu soteckiego w zakresie tworzenia bazy sportowo — rekreacyjnej,
wspolpraca z organizacjami sportowo — rekreacyjnymi i innymi stowarzyszeniami z terenu
Gminy Skaryszew,

wsparcie w pozyskiwaniu $rodkéw finansowych zewngtrznych na realizacj¢ dziatan
sportowych i kulturalnych, w tym pomoc w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie,
koordynacja dziatan zwigzanych z funduszem sofeckim w zakresie tworzenia i utrzymania
infrastruktury sportowo — rekreacyjne;.

W zakresie komunikacji i mediow:

administrowanie oficjalnymi profilami miasta i gminy w mediach spofecznosciowych,
zapewniajgc aktualno$¢ i atrakcyjnosé publikowanych tresci,

tworzenie i publikowanie tresci informujacych o biezacych wydarzeniach, projektach
i osiggnieciach gminy, a takze promujgcych aktywnosci spotecznosci lokalne;j,
monitorowanie mediéw spotecznosciowych w celu szybkiego reagowania na potrzeby
i opinie mieszkancow, odpowiadanie na komentarze i wiadomosci oraz efektywnej promocji
wydarzen i inicjatyw gminnych.

Rozdzial V1
OBOWIAZKI WOBEC RADY MIEJSKIEJ, JEJ] ORGANOW
I RADNYCH ORAZ WSPOLDZIALANIE ZE STANOWISKIEM OBSLUGI RADY
MIEJSKIEJ
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§23.

1. W sesjach Rady Miejskiej biorg udziat:

1) Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik,
2) Kierownicy referatow, pracownicy, kierownicy jednostek organizacyjnych wyznaczeni

przez Burmistrza lub zaproszeni przez Przewodniczacego Rady.

2. Kierownicy referatow, pracownicy Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych

odpowiadaja za jako$¢, wiasciwe i terminowe opracowanie materiatow przeznaczonych
do rozpatrzenia na sesjach i posiedzeniach Komisji Rady.

. Do kierownikéw referatow i kierownikow jednostek podlegtych nalezy rozpatrywanie
i przygotowywanie propozycji odpowiedzi na wnioski i opinie komisji Rady skierowane
do Burmistrza. Interpelacje, wnioski radnych rejestruje stanowisko do spraw obstugi Rady
Miejskiej i przekazuje do Burmistrza, ktéry dekretuje je i przekazuje do zatatwienia
wiasciwym rzeczowo komorkom i jednostkom organizacyjnym. Odpowiedzi na interpelacje
i wnioski powinny by¢ udzielane niezwtocznie. Podpisuje je Burmistrz.

. Stanowisko do spraw obstugi Rady Miejskiej, bez zbgdnej zwiloki kieruje bezposrednio
do Burmistrza plan pracy Rady i jej organéw, interpelacje i wnioski radnych oraz dyspozycje

Rady i jej organéw w sprawach zwigzanych z wykonaniem przez Burmistrza zadan.

Rozdzial VII
TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 24.
. Zgodnie z ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym Gminie przystuguje prawo
stanowienia przepisdéw powszechnie obowigzujgcych na jej terenie. Przepisami gminnymi sg:
a) uchwaty Rady,
b) zarzadzenia Burmistrza.
Projekt aktu prawnego do zaakceptowania Burmistrzowi przedktada kierownik referatu lub
pracownik na samodzielnym stanowisku. Opracowujacy odpowiada za redakcje i tresé
merytoryczng projektu aktu. Celem sprawdzenia zgodnosci pod wzgledem formalno-
prawnym projekt przekazuje si¢ do akceptacji radcy prawnemu.
Szczegbélne zasady techniki legislacyjnej opracowywanych projektéw aktow prawnych

okreslaja odrebne przepisy oraz zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Przepisy gminne rejestruje pracownik na stanowisku do spraw obstugi Rady Miejskie;j.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 224/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew z dnia 15 grudnia 2025 .

5.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Skaryszew

Zbiér przepiséw gminnych jest dostepny w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy na stanowisku
do spraw obstugi Rady Miejskiej.

Przepisy gminne podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie ich na tablicach
ogloszen, w Biuletynie Informacji Publicznej. Akty prawa miejscowego oglaszane
sag w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego.

Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 25.

. Decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej podpisuje

Burmistrz.
Burmistrz moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych i postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, wydawania zaswiadczen, a takze do zatatwiania innych spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie.
Do wytgcznej kompetencji Burmistrza nalezy podpisywanie:

1) Zarzadzen,

2) Wystgpien, informacji, sprawozdat,

3) Wszelkich materiatow (dokumentéw) przedstawianych pod obrady Rady,

4) Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

5) Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

6) Korespondencji wynikajacej z uprawnien Szefa Obrony Cywilnej,

7) Odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

8) Odpowiedzi na wystapienia NIK, prokuratury, policji, sadow i innych,

9) Decyzji i dokumentdéw w sprawach osobowych pracownikéw,

10) Pism zastrzezonych do podpisu Burmistrza odrgbnymi przepisami.

W okresie nieobecnoéci Burmistrza — dokumenty okreslone w ust. 3 podpisuje Zastgpca

Burmistrza, Sekretarz lub osoba upowazniona.

. Pisma i dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza

muszg byé uprzednio parafowane (czytelny podpis lub parafka i pieczgé na kopii pisma)
przez pracownika przygotowujacego projekt pisma.
Rozdzial IX
ORGANIZACJA NARAD

36



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 224/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew z dnia 15 grudnia 2025 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Skaryszew

O e T e e e e T e ]

§ 26.

. Przedmiotem narad moga by¢: organizacja pracy, sposob i terminowo$¢, wykonywanie

zadan, ocena ich wykonywania oraz ustalenia na przysztos¢.

. Narady z pracownikami Urzedu, kierownikami jednostek organizacyjnych, soltysami,

grupami inicjatyw lokalnych dziatajgcymi na terenie Gminy powinny by¢ organizowane
w zaleznodci od faktycznych potrzeb. Z narady powinien by¢ sporzadzony protokot.

Obstuge techniczno-biurowa narad, protokotowanie oraz prowadzenie niezbedne;j
dokumentacji i kontrolg realizacji ustalen zapewniajg pracownicy merytoryczni

odpowiedzialni za sprawy, ktorych dotyczy narada.

. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przeprowadzania narad w formie stacjonarnej lub

za posrednictwem $rodkdw tacznosci elektroniczne;j.
Rozdzial X
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW
§ 27
Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy:
Poniedzialek w godzinach: 12.00 — 16.30
Czwartek w godzinach: 8.00 - 13.00

. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik obowiazani sg przyjmowac interesantow

w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach urzedowania.
Sekretarz prowadzi rejestr skarg i wnioskow wg nastepujacych rubryk:
1) liczba porzadkowa,

2) data wptywu,

3) imi¢ i nazwisko zainteresowanego (nazwa instytucji) z adresem,
4) przedmiot skargi/wniosku,

5) data przekazania skargi/wniosku do zatatwienia,

6) komu przydzielono do zatatwienia,

7) termin zatatwienia,

8) sposob zatatwienia,

9) kogo zawiadomiono,

10) uwagi.

4. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwione niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie

1- go miesigca od dnia ich otrzymania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 224/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew z dnia 15 grudnia 2025T.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Skaryszew

5. Sekretarz sprawuje biezgcy nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskdw.
Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28.

1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy

obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu pracy, obowigzkow i prowadzonych spraw.
2. Sekretarz informuje pracownikéw o wprowadzeniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

w terminie 2 tygodni od daty jego zatwierdzenia przez Burmistrza.
3. Pracownik Wieloosobowego Stanowiska do Spraw Kadr i Ptac informuje o regulaminie

pracownikéw nowozatrudnionych.

4. Wszyscy pracownicy podpisuja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu

Organizacyjnego. O$wiadczenia zostaja wpigte do akt osobowych pracownikow.

38



Zatacznik Nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Skaryszewie

z dnia 15 grudnia 2025 r.

L. p. Stanowisko / Referat Symbol Ilos¢ etatow
Stanowiska
1. Burmistrz BST 1
2 Zastepca Burmistrza ZBT 1
3 Sekretarz SEG 1
4. Skarbnik SKG 1
A Gtéwny Ksiegowy GKU 1
6. Radca Prawny RP 1 lub umowa
cywilno - prawna
7. Audytor Wewnetrzny AU 0,2 lub umowa
cywilnoprawna
8. Stanowisko do Spraw Obronnych, SOC 1
Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego
9 Stanowisko do Spraw OSP osp 1
10. Wieloosobowe Stanowisko do Spraw SKW 2
Kontroli i Windykacji
11. Urzad Stanu Cywilnego UsC 3
i Spraw Obywatelskich

12. Referat Inwestycji i Remontow RIR 10
13. Referat Nieruchomosci i Ochrony RNO 9

Srodowiska
14. Referat Organizacyjno - Prawny ROP 11
15, Referat Finansowo - Podatkowy RFP 11
16. Referat Promocji i Wspotpracy RPWS 3

Spotecznej
17. Wieloosobowe Stanowisko do Spraw SKP 3

Kadr i Ptac

RAZEM 60,2
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Miasta i Gminy w Skaryszewie
z dnia 15.12.2025 r.

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA

AKTOW PRAWNYCH

§1.

Niniejsze zasady dotycza opracowywania uchwal Rady i zarzgdzen Burmistrza jako
kierownika Urzedu, zwanych dalej ,projektami aktéw prawnych”, a takze sposobu ich
realizacji.

§ 2.

Projekty aktow prawnych przygotowujg pracownicy Urzedu na polecenie Burmistrza badz

z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych potrzeb

wymagajgcych uregulowania.

§ 3.

Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy kierowaé si¢ nastgpujgcymi

zasadami:

1. Postanowienia projektu nie mogg by¢ sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Projekt nie moze zawieraé postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawéwego; a takze wkracza¢ w sfer¢ spraw zastrzezonych do kompetencji innych
organow.

3. Nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtdrzenie ustalen
zawartych w innych aktach prawnych, wydanych przez uprawnione organy.

§4.

Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywaé wedlug ,.Zasad techniki prawodawczej”

ustalonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. (Dz. U.

72016 1., poz.283), ktore przyjmuje si¢ do odpowiedniego stosowania w praktyce Urzedu:

1. Uklad projektow powinien byé przejrzysty, a redakcja jasna, $cista i zwigzla, bez
powtorzen oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej.

2. W projektach nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéw oraz okreslen jezykowych
1 zwrotéw technicznych niebedgcych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzy¢
si¢ okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym.

3. Dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach uzywaé takich samych wyrazow

i okreslen prawnych, jakie przyjete sa w obowigzujgcym ustawodawstwie.



§5.

Projekty aktoéw prawnych powinny sktadaé sie z:

1. Tytutu.

2. Podstawy prawne;.

3. Tresci.

§ 6.

Tytut projektu aktu prawnego powinien sktadaé si¢ z nast¢pujgcych czesci:

1.
2

1

Oznaczenia rodzaju aktu i jego numeru (np. uchwata nr... lub zarzgdzenie nr...).
Oznaczenia organu wydajacego akt (Rada Miejska w Skaryszewie, Burmistrz Miasta
1 Gminy Skaryszew ).

Daty (w slownym brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrotowego "r." dla
oznaczenia stowa ,,roku”).

Zwigzlego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem (np. w sprawie nadania
nazwy ulicy w Skaryszewie).

§7.

. Podstawe prawng aktu prawnego nalezy zamieszcza¢ w projekcie aktu prawnego

bezposrednio przed tytutem danego aktu prawnego, na przyklad przez uzycie okreslen:
"Na podstawie.. rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia .... r. w sprawie... (Dz. U. Nr ...
z pozn. zm. ...) Rada Miejska uchwala, Burmistrz zarzgdza, co nastepuje”.
Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowia odpowiednie przepisy prawa
materialnego okreslajace kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju aktu.
W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykutu (paragrafu, ustgpu, punktu i litery), pelnej nazwy i daty aktu
(ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaly Rady Ministréw itp.,) stanowigcego
podstawe prawng do wydania danego aktu prawnego, a w nawiasie - miejsce jego
ogloszenia oraz numeru i pozycji organu promulgacyjnego.

§8.

Tres¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac :

1) osnowe, tj. wlasciwe unormowania lub rozstrzygniecie sprawy,

2) wskazanie - w miarg¢ potrzeby - przepisow uchylanych danym aktem z podaniem rodzaju,

daty i tytutlu uchylonego aktu, a w przypadku, gdy akt ten byl opublikowany w Dzienniku

Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego — numeru i pozycji dziennika,

3) okreslenie terminu wejscia aktu w zycie oraz sposobu ogloszenia.



1)

2)

)
2)
3)
4)
5)

Tres¢ projektow uchwat i zarzadzen dzieli si¢ na paragrafy, w ktorych ujmowac nalezy
kazde samodzielne postanowienie (mysl) oraz stan faktyczny lub prawny. Paragraf
oznacza si¢ skrotem § i cyfrg arabskg z kropka z zachowaniem cigglosci numeracji
paragraféw. Jezeli wzglad na przejrzystos$¢ treSci aktu przemawia za dalszym jego
podzialem — paragrafy mogg by¢ dzielone na ustepy rozumiane jako:

Samodzielne zdania oznaczone cyfrg arabskg z kropka; gdy zachodzi potrzeba, ustepy
mogg by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej
strony,

Punkty natomiast moga by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony, z tym, ze
kazdy ustep, punkt i liter¢ pisze si¢ od nowego wiersza.

Przy cytowaniu (powolywaniu) odpowiedniego przepisu stosowaé nalezy nastepujace
skréty:

dla artykutu -"art."

dla paragrafu -"§"

dla ustepu - "ust."

dla punktu - "pkt"

dla litery - "lit."

i cyfry arabskie lub litery bez kropki.

§9.

. Do opracowanych w wyzej podany sposob projektow uchwatl nalezy zalaczyc

sporzadzone na osobnej kartce uzasadnienie do projektu.
Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujgcy, a jednoczesnie
zwiezly i konkretny, przedstawiaé stan faktyczny w dziedzinie stanowigcej przedmiot
objety uregulowaniem, przytacza¢ w formie syntetycznej argumenty przemawiajace za
potrzebg i celowoscia wydania danego aktu oraz wskaza¢ w razie potrzeby na
przewidywane efekty i nastgpstwa finansowe.
Uzasadnienie parafuje pracownik merytoryczny sporzadzajacy projekt.

§ 10.

. Projekt w dwoch egzemplarzach przedklada si¢ radcy prawnemu do ostatecznego

zaopiniowania.

Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktow prawnych przedktada si¢ Burmistrzowi.
§11.

Akty prawne niezwlocznie po podjeciu podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze

prowadzonym przez :



1) Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej - dla uchwat Rady,

2) Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej - dla zarzgdzen Burmistrza.

2. Referaty obowigzane sg przechowywaé w osobnym zbiorze odpisy aktow prawnych
dotyczacych spraw pozostajgcych w ich zakresie dzialania.

3. Pracownik na stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej jedng kopie zarzadzenia wywiesza
na tablicy ogloszen, a pracownik merytoryczny, ktory przygotowat akt przedstawia
pracownikom w celu zapoznania si¢ oraz umieszcza w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 12.

Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej przesyta uchwaty Rady w ciggu 7 dni od daty ich

podjecia Wojewodzie Mazowieckiemu i innym odpowiednim organom. Uchwata budzetowa

i uchwala w sprawie absolutorium oraz inne uchwaly Rady objete zakresem nadzoru

przesylane sa do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

BURMISTRZ
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