ZARZADZENIE NR 87/25
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 13 sierpnia 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Mszczonowie

Na podstawie art.33 ust.2ustawy zdnia 8 marca 1990r osamorzadzie gminnym (Dz.U. 2024r.
poz. 1465 z pdzin.zm) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.8 1. Nadaje sie Urzedowi Miejskiemu w Mszczonowie Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 34/23 Burmistrza Mszczonowa z dnia 18 kwietnia 2023 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mszczonowie z pdzniejszymi zmianami.

§ 3. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2025 r.

Burmistrz Mszczonowa

tukasz Koperski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 87/25
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 13 sierpnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W MSZCZONOWIE

Mszczonoéw, lipiec 2025
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Rozdziat 1.

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mszczonowie okresla:
1) zadania Urzedu;
2) wewnetrzng strukture;
3) zasady funkcjonowania;
4) zakresy dziatania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy;
5) zakresy dziatania komdrek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych.

§ 2. llekroé w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Mszczonowie;
2) Przewodniczgcym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczgcego Rady Miejskiej w Mszczonowie;
3) komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej Mszczonowa;
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski w Mszczonowie;
5) gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Mszczondéw obejmujgcg miasto i tereny wiejskie;
6) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mszczonowa;
7) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Burmistrza Mszczonowa;
8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy;
9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy — Gtdwnego Ksiegowego Budzetu;
10) Zastepcy Skarbnika - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Skarbnika Gminy;

11) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumieé: Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Zastepce Skarbnika;

12) regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mszczonowie;

13) komodrce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze organizacyjnej
Urzedu zespdt pracownikdédw wyposazony w niezbedne srodki i kierowany przez jednego zwierzchnika
stuzbowego. Zespdt realizuje w sposdb ciggty przypisane funkcje i zadania;

14) jednostkach organizacyjnych- nalezy przez to rozumieé¢ gminne jednostki organizacyjne, wyszczegélnione
w zatgczniku nr 1 do Regulaminu;

15) polityce jakosci — nalezy przez to rozumie¢ deklaracje Burmistrza wyrazone w formie pisemnej dotyczace
dziatan wptywajgcych na podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez Urzad,

16) kliencie wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé organy gminy, komorki organizacyjne Urzedu oraz
pracownikéw Urzedu;

17) kliencie zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec¢ osoby prawne i fizyczne, instytucje, organizacje, ktérych
sprawy, zgodnie ze swojg wtasciwoscia, zatatwia Urzad;

18) BIP- nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu.

§3.1.Urzad jest gminng samorzadowg jednostkg organizacyjng, dziatajagcg w formie jednostki
budzetowe;j.

2. Urzad jest pracodawcay dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry petni réwnoczesnie funkcje organu wykonawczego gminy.

4. Siedzibg Urzedu jest budynek Ratusza w Mszczonowie, PI. Pitsudskiego 1, w budynku Ratusza.
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Rozdziat 2.
Zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad jest jednostka pomocniczg Burmistrza.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne, wynikajgce z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady;
2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw;
3) przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej;
4) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

3. Urzad obstuguje klientéw zewnetrznych i wewnetrznych kierujac sie przepisami prawa i deklaracjami
zawartymi w polityce jakosci.

§5.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetenc;ji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan gminy;

3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;
4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonania;
5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat i zarzadzen;

6) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjowania, wysytania korespondencji,
a takze w zakresie przechowywania i przekazywania akt do archiwum.

Rozdziat 3.
Organizacja Urzedu

§ 6. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce wydziaty postugujace sie przy znakowaniu spraw i akt symbolami:
1) Wydziat Organizacyjny i Obstugi Rady Miejskiej — OR;
2) Kancelaria Burmistrza Mszczonowa - KB;
3) Wydziat Spraw Obywatelskich- SO albo USC w odniesieniu do akt stanu cywilnego;
4) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa — ZK;
5) Wydziat Rozwoju Gospodarczego — RG;
6) Wydziat Gospodarki Gminnej — G;
7) Wydziat Finansowo- Budzetowy — FB;
8) Wydziat Podatkow i Optat — PO.

§ 7. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowiska postugujgce sie przy znakowaniu spraw
i akt symbolami:

1) Radca Prawny — RP;

2) Stanowisko ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych — PRPA;
3) Stanowisko ds. bhp - BHP;

4) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i koordynacji kontroli zarzgdczej — KW;

5) Audytor wewnetrzny — AW.
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§ 8. 1. W celu realizacji projektow tworzy sie Jednostke Realizujgcg Projekt, ktéra przy znakowaniu spraw
i akt postuguje sie symbolem JRP.

2. Jednostka Realizujgca Projekt odpowiada za catosSciowe zarzadzanie projektem od fazy poczatkowej, az
do jego zakonczenia.

3. Szczegbétowa strukture organizacyjng Jednostki, o ktorej mowa w ust.1, zadania oraz sktad osobowy
kazdorazowo dla kazdego realizowanego projektu, dla ktérego wymagane jest utworzenie Jednostki
Realizujgcej Projekt okresla Burmistrz oddzielnym Zarzgdzeniem.

§ 9. 1. Cztonkowie kierownictwa Urzedu uzywajg symboli:
1) Burmistrz — BM;
2) Zastepca Burmistrza—ZB;
3) Sekretarz Gminy— SZ lub PJ w odniesieniu do dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscig;
4) Skarbnik Gminy — SK;
5) Zastepca Skarbnika - ZS.
2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
3) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskiej;
4) Naczelnik Kancelarii Burmistrza Mszczonowa;
5) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich;
6) Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa;
7) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego;
8) Zastepca Naczelnika Wydziatu Rozwoju Gospodarczego;
9) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Gminnej;
10) Naczelnik Wydziatu Finansowo - Budzetowego;
11) Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Optat.

3. Wyodrebnia sie Pion Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry podlega bezposrednio Petnomocnikowi
ochrony informacji niejawnych.

§ 10. 1. Zadania realizowane przez poszczegbélne komodrki organizacyjne Urzedu okresla Rozdziat
6 niniejszego regulaminu.

2. Podziat zadan w komdrkach organizacyjnych na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy
czynnosci okreslone przez kierownikdw komdrek organizacyjnych i zatwierdzone przez Burmistrza.

3. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia okresla Burmistrz.
4. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie mogg by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.
5. W Urzedzie moze by¢ Swiadczona praca na podstawie umowy o prace, zlecenia lub umowy o dzieto.

6. W Urzedzie mogg funkcjonowac zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do realizacji projektéw,
przedsiewzie¢ i zadan. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy zespotédw okresla Burmistrz w dokumencie
o ich powotaniu o ile nie wynika to z odrebnych przepiséw.

Rozdziat 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
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1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewnetrznej;

6) podziatu kompetencji;

7) wzajemnego wspoétdziatania, w tym w ramach stosowanego w Urzedzie podejscia procesowego;
8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej;

9) podnoszenia jakosci swiadczonych ustug.

§ 12. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadan kierujg sie polityka jakosci Urzedu
oraz wynikajacymi z niej celami.

2. Polityke jakosci, jako deklaracje realizacji dziatan kierowniczych zmierzajacych do podnoszenia jakosci
Swiadczonych ustug przez Urzad, okresla i zatwierdza Burmistrz.

§ 13. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy ioszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczgcymi udzielania zamdwien publicznych.

3. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Sekretarza.

§ 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo wyraza sie tym, ze kazdy pracownik podlega tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje wytyczne oraz przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan
stuzbowych.

2. Kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow, sprawujg nadzor nad nimi oraz mogg wydawac im decyzje i polecenia.

3. Przy wydawaniu polecen obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej. Pracownik moze otrzymac
polecenie od zwierzchnika swojego bezposredniego przetozonego ale o fakcie tym powinien powiadomic
swojego przetozonego.

4. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki przejmujg osoby
zaproponowane przez kierownika i zaakceptowane przez Burmistrza.

5. Pracy zespotu pracowniczego kierujg osoby wyznaczone w dokumencie o powotaniu zespotu, ktoéry
okresla réwniez zakres ich kompetenc;ji.

6. Zasady wynagradzania pracownikéw Urzedu okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz Zarzagdzenie Burmistrza Mszczonowa w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie zatrudnionych
na podstawie umowy o prace.

§ 15. 1. Dobér kadry pracowniczej na stanowiska urzednicze odbywa sie w drodze naboru otwartego
i konkurencyjnego, ktéry ma na celu wytonienie najlepszej kandydatury sposrdd ztozonych ofert.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje Burmistrz.

3. Dopuszcza sie mozliwos¢ zatrudnienia pracownika w drodze innych procedur, oile dopuszczajg to
obowigzujgce przepisy prawa.

Rozdziat 5.
Zakresy dziatania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ kierownictwa Urzedu

§ 16. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:
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1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) gospodarowanie mieniem komunalnym;
3) przedktadanie Radzie projektow uchwat;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych;

5) koordynowanie dziatalnosci komorek i jednostek organizacyjnych oraz organizowanie ich wspétpracy;

6) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

7) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi  komdrkami ijednostkami  organizacyjnymi,
w szczegdlnosci dotyczgcymi podziatu zadan;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

9) upowaznianie Zastepcy Burmistrza ipracownikéw Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych, postanowien izaswiadczern w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej;

10) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie oceny
kadry kierowniczej Urzedu;

11) udzielanie petnomocnictw procesowych;

12) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzgdkowych w sprawach zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, ktére podlegajg zatwierdzeniu przez Rade na najblizszym
posiedzeniu;

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, niniejszy regulamin oraz
uchwaty Rady;

14) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;

15) nadzorowanie pracy: Kancelarii Burmistrza Mszczonowa, Wydziatu Spraw Obywatelskich (za wyjatkiem
zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej), Kierownika USC, Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, radcéw
prawnych, stanowiska ds. bhp oraz audytora wewnetrznego atakze: Gminnego Centrum Informacji,
Zaktadu Gospodarki Komunalnej iMieszkaniowej Gminy Mszczondw, Osrodka Sportu i Rekreacji,
Mszczonowskiego Osrodka Kultury.

§ 17. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) zapewnienie wiasciwej realizacji zadan z zakresu przygotowania i realizacji inwestycji gminnych, z zakresu
gospodarki komunalnej i ustug komunalnych oraz ochrony sSrodowiska;

2) nadzorowanie pracy Wydziatu Rozwoju Gospodarczego, Wydziatu Gospodarki Gminnej, Wydziatu
Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskiej, Wydziatu Spraw Obywatelskich w zakresie zadan ochrony
przeciwpozarowej a takze: Centrum Ustug Wspodlnych, gminnych placowek oswiatowych, Centrum Ustug
Spotecznych, Miejskiej Biblioteki Publicznej;

3) realizowanie kompetencji Burmistrza Mszczonowa w czasie jego nieobecnosci;
§ 18. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdélnosci:
1) nadzér nad organizacjg pracy Urzedu, w tym opiniowanie wszelkich spraw dot. funkcjonowania urzedu;

2) wykonywanie funkcji kierownika Urzedu w stosunku do pracownikéw Urzedu z wyjatkiem czynnosci
zwigzanych z nawigzywaniem irozwigzywaniem stusunku pracy, zmiang warunkdow pracy, ustalaniem
wynagrodzenia, naktadaniem kar porzgdkowych oraz dokonywaniem ocen pracownikdow;

3) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu;

4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;
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5) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania skarg i wnioskow;
7) koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami;

8) petnienie funkcji Petnomocnika ds. Jakosci;

9) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

§ 19. 1. Do zadan Skarbnika, ktéry jest Gtéwnym Ksiegowym Budzetu, nalezy prowadzenie gospodarki
budzetowej i finansowej w sposdb zapewniajgcy sprawng realizacje zadan gminy oraz podejmowanie inicjatyw
w celu pozyskania srodkéw finansowych na realizacje zadan wtasnych gminy.

2. W szczegdlnosci do zadan Skarbnika nalezy:
1) opracowywanie projektéw budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej oraz ich zmian;

2) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych ifinansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
4) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

5) sporzadzanie okresowych analiz izbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy
finansowej;

6) przygotowywanie dokumentow niezbednych do uzyskania opinii RIO wymaganych przepisami prawa;

7) opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci iobiegu
dokumentéw finansowych, a w szczegdlnosci: instrukcji obiegu dokumentéw finansowych, zaktadowego
planu kont, instrukcji kasowej oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

8) opracowywanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu wraz z informacjg o stanie mienia gminy;

9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez pracownikow
Urzedu i jednostek organizacyjnych;

10) przedktadanie Burmistrzowi, Radzie, RIO, Wojewodzie iinnym dysponentom s$rodkow wszelkich
informacji, analiz i sprawozdan okreslonych prawem lub wymaganych przez te organy i instytucje;

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzann pienieznych oraz
udzielanie upowaznien dla innych oséb do dokonywania kontrasygnaty;

12) zapewnienie funkcjonowania zgodnego z prawem audytu wewnetrznego i kontroli zarzadczej;
13) wspdtpraca z RIO, Urzedem Skarbowym, bankami, ZUS-em i innymi instytucjami;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach prawnych oraz wynikajacych z polecen
Burmistrza;

15) nadzorowanie pracy Zastepcy Skarbnika Gminy oraz Wydziatu Podatkdw i Optat.
3. Skarbnik petni funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowo - Budzetowego.
§ 20. 1. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy:
1) realizowanie kompetencji Skarbnika podczas jego nieobecnosci;
2) nadzér nad prowadzeniem spraw dotyczgcych wymiaru podatkow i optat lokalnych;
3) nadzdr nad prowadzeniem rachunkowosci podatkowej;
4) nadzér nad przebiegiem prac zwigzanych z egzekucjg zalegtosci w podatkach i optatach lokalnych;
5) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtoszenia przedmiotéw opodatkowania;
6) wydawanie indywidualnych interpretacji w zakresie podatkow i optat lokalnych;

7) opracowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie podatkdow i optat lokalnych;
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8) wykonywanie zadan zzakresu planowania irachunkowosci powierzonych przez Skarbnika oraz Scista
wspotpraca ze Skarbnikiem w ramach wykonywania zadan stuzbowych.

2. Zastepca Skarbnika petni funkcje Naczelnika Wydziatu Podatkdow i Opfat.
§ 21. 1. Do zakresu zadan wspdlnych naczelnikdw wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracg podlegtych im komadrek organizacyjnych Urzedu;

2) nadzorowanie terminowego, zgodnego z prawem i politykg jakosci Urzedu, zatatwiania spraw nalezacych
do komérek organizacyjnych;

3) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci, kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podlegtych
pracownikéw, dokonywanie oceny pracownikdw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody,
kary, awanse);

4) opracowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw podlegtego wydziatu;

5) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow, wtym nadzorowanie
przestrzegania dyscypliny pracy w podlegtym wydziale;

6) realizacja i nadzér w zakresie planowania, utrzymania i doskonalenia systemu zarzgdzania jakoscig;

7) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych iprzepiséw bhp ippoz., oraz
przeprowadzanie szkolen stanowiskowych dla podlegtych pracownikéw, stazystow i praktykantow;

8) zapewnienie ochrony informacji ustawowo chronionych a w szczegélnosci informacji niejawnych;
9) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

10) dbatos$¢ o powierzone mienie Urzedu;

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza;

12) zgtaszanie wnioskéw do projektéw budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania komoérek i nadzér nad
ich realizacjg;

13) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw;

14) wspoétdziatanie zinnymi komérkami Urzedu zjednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organami
administracji i organizacjami spotecznymi;

15) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych, postanowien izaswiadczen
w ramach uzyskanych upowaznien;

16) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na
skargi i wnioski klientéw, w trybie przewidzianym procedurg;

17) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dziatania;

18) organizowanie narad wydziatowych i przekazywanie podlegtym pracownikom informacji dotyczacych
spraw gminy i Urzedu.

2. Naczelnicy wydziatéw odpowiadajg za zgodne zprawem, terminowe inalezyte wykonywanie
powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

1) prawidtowa, rzetelng oraz terminowg realizacje zadan, o ktérych mowa w ust.1 oraz za zaniechanie
niezbednego dziatania, za dziatania nieprawidtowe jak rowniez za brak nadzoru, w zakresie realizacji tych
zadan;

2) porzadek i dyscypline pracy w komadrce organizacyjnej;
3) nalezyte i terminowe przygotowywanie materiatdw na posiedzenia komisji i Rady;
4) przestrzeganie i doskonalenie procedur i innych zapiséw zawartych w dokumentacji systemu jakosci;

5) terminowg aktualizacje BIP-u;
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6) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan przez gminne jednostki organizacyjne
w zakresie przypisanym danemu wydziatowi.

§ 22. Merytoryczny nadzér nad pracg pracownika obstugujgcego Rade sprawuje Przewodniczgcy Rady.

Rozdziat 6.
Zakresy dziatania wydziatéow i samodzielnych stanowisk

§ 23. 1. Komorki organizacyjne sg obowigzane do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz
wspotpracy przy wykonywaniu zadan dla nich wyznaczonych.

2. Komérki organizacyjne, ktére sg wiodgce w sprawach ustalonych w ich zakresach dziatania mogg zada¢
od komoérek wspédtdziatajgcych informacji, wyjasnien, opinii, opracowan niezbednych do realizacji zadan.

3. Do zadan wspdlnych realizowanych przez wszystkie komdrki organizacyjne nalezy:
1) przestrzeganie polityki jakosci oraz procedur i instrukcji okreslonych w ksiedze jakosci;

2) opracowywanie projektéw do programéw rozwoju gminy w czesci dotyczacej danej komorki
organizacyjnej;

3) przygotowanie projektow uchwat, materiatow informacyjnych i analiz bedgcych przedmiotem obrad Rady
oraz dla potrzeb Burmistrza, w tym przygotowywanie projektéw aktéw prawnych w postaci elektronicznej,
w programie Legislator oraz zapewnienie ich wtasciwej publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego lub/i w BIP;

4) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza;

5) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w zakresie problematyki nalezgcej do kompetencji danej
komorki;

6) opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych w ramach programu badan
Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

7) podejmowanie dziatan zapewniajgcych skuteczng ochrone mienia Urzedu;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza;

9) udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskdéw i postulatéw wyborcéw oraz skarg, wnioskéw i petycji
obywateli;

10) wspodtpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji wydziatéw i dyspozycji Burmistrza;

11) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt;

12) przygotowywanie niezbednych materiatéw w zakresie kompetencji wydziatéw dla potrzeb Rady
i Burmistrza, a dotyczacych sprawowania funkcji nadzorczych nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

13) rozstrzyganie spornych problemdéw w sprawach wynikajgcych z zawartych umow;

14) znajomos$¢ przepisdw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu postepowania
administracyjnego i stosowanych przepiséw prawa materialnego;

15) realizacja zadan dotyczacych obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego iochrony
przeciwpozarowej w zakresie dziatania wydziatu;

16) udostepnianie informacji publicznej w elektronicznym biuletynie informacji publicznej oraz na wniosek;

17) wspoétudziat w opracowywaniu irozpowszechnianiu materiatdbw promocyjnych gminy, materiatéw
informacyjnych oraz przygotowywanie odpowiedzi na krytyke prasowg;

18) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie z funduszy pomocowych zadan realizowanych przez gmine;
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19) koordynowanie  podpisania umowy o dofinansowanie, organizowanie wykonania zadania,
monitorowanie wykorzystania pozyskanych srodkéw oraz terminowe ich rozliczenie;

20) organizowanie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego, koordynowanie spraw zwigzanych
z zawieraniem umow oraz zabezpieczanie merytoryczne interesu gminy w przygotowywanych umowach;

21) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem dziatania danego
wydziatu;

22) wspétudziat w opracowywaniu raportu o stanie gminy w zakresie problematyki nalezgcej do kompetencji
danego wydziatu;

23) wspétpraca z koordynatorami do spraw dostepnosci;
24) wspétpraca z koordynatorem kontroli zarzadczej;
25) wspotpraca z Wydziatem OR w zakresie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

26) przekazywanie do Wydziatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych danych do rejestru zamoéwien publicznych
ponizej 130.000 zt netto.

§ 24. Wydziat Organizacyjny i Obstugi Rady Miejskiej realizuje zadania z zakresu :
1. Spraw organizacyjnych i archiwum zaktadowego:

1) gromadzenie: statutéw, regulaminéw, instrukcji i innych aktéw regulujgcych funkcjonowanie gminy oraz
urzedu;

2) gromadzenie i przechowywanie statutow i regulaminéw regulujgcych funkcjonowanie gminnych jednostek
organizacyjnych;

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzorowanie trybu ich zatatwiania;

4) organizowanie narad sottyséw i zebran wiejskich w sotectwach, z celu wyboru organdéw sotectwa;
5) opracowywanie i przechowywanie statutéw jednostek pomocniczych gminy;

6) wydawanie zaswiadczen o petnieniu funkcji sottysa;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem iprzeprowadzeniem wyboréow powszechnych
i referenddw, a w szczegolnosci:

a) zamieszczanie informacji w BIP w zaktadce wybory i referenda,

b) wyznaczenie i zabezpieczenie w tablice informacyjne miejsc przeznaczonych na bezptatne umieszczanie
urzedowych obwieszczen wyborczych i plakatéw komitetéw wyborczych,

c¢) obstuga administracyjna urzednika wyborczego,
d) obstuga administracyjna miejskiej komisji wyborczej oraz obwodowych komisji wyborczych,

e) przyjmowanie zgtoszen kandydatéw na cztonkéw obwodowych komisji wyborczych iprowadzenie
rejestru zgtoszonych kandydatéw,

f) zapewnienie obstugi informatycznej komisji wyborczych,

g) wspotpraca z gospodarzami lokali wyborczych, w tym: informowanie o zarzgdzonych wyborach oraz
zapewnienie wyposazenia lokali wyborczych, w szczegdlnosci w tablice komisji wyborczych, parawany
wyborcze oraz urny wyborcze,

h) przyjmowanie zgtoszenn od o0sdéb niepetnosprawnych io0sdb, ktére ukonczyty 60 rok zycia w sprawie
organizacji transportu do lokalu wyborczego oraz organizacja tego transportu,

i) archiwizacja dokumentacji wyborczej w tym dokumentacji miejskiej komisji wyborczej i obwodowych
komisji wyborczych;

8) zabezpieczenie organizacyjne dla kontroli zewnetrznych, prowadzenie ksigzki kontroli oraz koordynowanie
przygotowania odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;
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9) koordynacja dziatan komérek urzedu ijednostek organizacyjnych w celu przygotowania projektu
programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz sprawozdan z realizacji programu wspétpracy;

10) prowadzenie rejestru umdéw zawartych z organizacjami pozarzagdowymi na wsparcie lub powierzenie
realizacji zadania publicznego;

11) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem orderdw i odznaczen przez Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej;

13) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek spraw iich
przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,

b) przejmowanie akt z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,
c) przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych akt,
d) udostepnienie akt do celéw stuzbowych i innych,

e) prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktorej okres przechowywania juz
uptynat,

f) dbatos¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz prowadzenie, w razie
koniecznosci, niezbednych prac konserwatorskich,

g) przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego,

h) utrzymanie statych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujgcym archiwum zaktadowe,
i) sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego,

j) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

14) prowadzenie centralnego rejestru petycji oraz sporzadzanie zbiorczej informacji o rozpatrzonych
petycjach wraz z zamieszczaniem jej na stronie internetowej;

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych, a w szczegélnosci:

a) $cista wspotpraca zInspektorem Ochrony Danych w zakresie przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie;

b) gromadzenie i aktualizowanie zgromadzonej dokumentacji z zakresu danych osobowych;

c) zapewnienie zapoznania 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych;

d) organizowanie szkolen w zakresie ochrony danych osobowych;
e) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania;
f) dokonywanie analizy rejestru czynnosci przetwarzania wraz z obowigzkiem jego aktualizacji;

g) sporzadzanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i przekazywanie jednego egzemplarza
do akt osobowych pracownikéw lub akt spraw;

h) tworzenie katalogu klauzul informacyjnych oraz jego aktualizacja;
i) zapewnienie publikacji klauzul informacyjnych na stronie internetowej gminy oraz w BIP;

j) przeprowadzanie kontroli przestrzeganiach ochrony danych osobowych w Urzedzie w zakresie polityki
kluczy i polityki czystego biurka;

k) wspodtpraca z pracownikami Urzedu w sprawach dotyczgcych ochrony danych osobowych;

[) petnienie funkcji przedstawiciela administratora ochrony danych osobowych;

Id: 1C3347B7-3893-4E67-B793-9CEE53058AA4. Podpisany Strona 12



m) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

n) przeprowadzanie szkolen wstepnych z zakresu polityki bezpieczeristwa danych dla nowo zatrudnionych
pracownikéw, praktykantéw istazystéw oraz odbieranie od nich oswiadczen wynikajacych z polityki
bezpieczenstwa danych i przekazywanie ich do akt osobowych;

16) koordynowanie dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami, a w szczegdlnosci:
a) wsparcie 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez Urzad;

b) przygotowanie i koordynacja wdrazania planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami zgodnie z wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci,
okreslonymi w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

¢) monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

d) przedstawianie Burmistrzowi biezgcych informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan;

e) zgtaszanie wnioskdw do projektu budzetu gminy w zwigzku zrealizacjg planu dziatania na rzecz
poprawy zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

f) sporzadzanie raportow o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
2. Obstugi Rady Miejskiej:
1) wykonywanie czynnosci zapewniajgcych Przewodniczgcemu sprawne kierowanie pracami Rady;
2) obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego;
3) sporzadzanie protokotéw sesji i komisji Rady;

4) zabezpieczenie terminowego doreczenia radnym zawiadomien i materiatéw na posiedzenia sesji i komisji
Rady;

5) kompletowanie i przygotowywanie materiatéw pod obrady sesji wg ustalen Przewodniczacego;
6) sporzadzanie listy wyptat diet dla radnych;
7) prowadzenie zbioru uchwat Rady, rejestru wnioskéw i interpelacji radnych;

8) przekazywanie wszystkich uchwat, wtym takze przygotowywanych przez jednostki organizacyjne do
organdw nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego;

9) przekazywanie wnioskdw z posiedzent Komisji do adresata,

10) organizowanie, wg ustalen Przewodniczacego, udziatu radnych w seminariach, kursach, konferencjach,
itp.;
11) zapewnienie wiasciwych warunkéw do przeprowadzenia sesji, zebran i posiedzen;

12) aktualizacja BIP w dziale ,,Rada Miejska” oraz w dziale ,,Prawo”;

13) obstuga posiedzen w systemie e-sesja oraz udostepnienie nagran zsesji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

14) obstuga biurowa Kapituly rozpatrujgcej wnioski o nadanie tytutéw ,Honorowy Obywatel Gminy
Mszczondéw” oraz ,,Zastuzony dla Gminy Mszczondw” oraz prowadzenie ksigg nadanych tytutow.

3. Spraw kadrowych:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu;
2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg czasu pracy;

3) prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;
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4) nadzorowanie wykorzystania funduszu ptac i funduszu przeznaczonego na szkolenia pracownikow;
5) koordynacja praktyk ucznidw i stazy absolwentow;
6) przygotowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw zgodnie z wnioskami ich przetozonych;

7) przygotowywanie upowaznien i pethnomocnictw zgodnie z odrebnym Zarzgdzeniem Burmistrza, w tym
prowadzenie rejestrow upowaznien i petnomocnictw;

8) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
9) realizacja obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;

10) realizacja szczegdlnych obowigzkéw pracodawcédw wynikajagcych z ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

11) realizacja obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;
12) sprawy socjalne pracownikéw;
13) prowadzenie spraw dotyczacych pracowniczych planéw kapitatowych w zakresie spraw kadrowych;

14) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczern majgtkowych ioswiadczen o dziatalnosci gospodarczej
ztozonych przez osoby zobowigzane przepisami prawa;

15) koordynowanie realizacji stuzby przygotowawczej;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikédw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

17) realizacja zadan wynikajgcych z wewnetrznej procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Urzedzie w tym obstuga Komisji Antymobbingowej;

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle
seksualnym i ochronie matoletnich.

4. Spraw gospodarczych :
1) prowadzenie inwestycji, remontow, konserwacja i biezgce utrzymanie siedziby Urzedu;
2) prowadzenie ksigzki obiektu dla budynku Ratusza;

3) zaopatrzenie materiatowe Urzedu tj. zakup igospodarka Srodkami rzeczowymi, drukami, pieczeciami
tablicami i artykutami biurowymi, prowadzenie magazynu materiatéw biurowych;

4) zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen i instalacji stanowigcych wyposazenie Urzedu;
5) nadzorowanie systemu oznakowania wewnetrznego w Urzedzie;

6) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu, nadzorowanie personelu sprzgtajacego oraz
dekorowanie obiektu Urzedu flagami;

7) prowadzenie postepowan w zakresie zawierania uméw na ustugi pocztowe;

8) prenumerata czasopism;

9) urzadzanie lokalu wyborczego w budynku Ratusza na wybory powszechne i referenda;

10) zakup urzadzen pomiarowych oraz prowadzenie ewidencji wypozyczenia i legalizacji tych urzadzen.
5. Ochrony zdrowia :

1) wspétdziatanie z placdwkami opieki zdrowotnej w zakresie ochrony zdrowia mieszkancéw gminy;

2) zgtaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej przypadkéw zachorowania ipodejrzenia
o zachorowaniu na choroby zakazne.

6. Informatyzacji:
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1) wykonywanie funkcji administratora systeméw informatycznych funkcjonujgcych w Urzedzie, w tym
realizacja zadan administratora okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji;

2) prowadzenie catoksztattu spraw wynikajgcych z ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa oraz
dyrektywy NIS 2;

3) ewidencjonowanie zakupionych programéw komputerowych i gromadzenie ich licencji;

4) wykonywanie zadan administratora BIP w tym zapewnienie dostepnosci cyfrowej dla 0séb ze szczegdinymi
potrzebami;

5) monitorowanie systemu zabezpieczen oraz zgtaszanie potrzeb w tym zakresie;

6) zapewnienie ciggtosci funkcjonowania systeméw informatycznych oraz zapewnienie sprawnosci
technicznej urzadzen systemu telekomunikacyjnego i monitoringu wewnetrznego;

7) analiza potrzeb sprzetowych i programowych do usprawnienia systemu informatycznego oraz realizacja
zakupoéw;

8) nadzorowanie tworzenia kopii zapasowych, niszczenie kopii, ktére utracity uzytecznosc;
9) instalowanie oprogramowania i aktualizacji na wszystkich stanowiskach;

10) przydzielanie identyfikatoréw oraz pierwszego hasta dla uzytkownikéw, upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji tych uprawnien;

11) usuwanie wirusdw isporzadzanie raportéw na ten temat oraz prowadzenie ewidencji zainfekowania
komputerdéw i nosnikdéw;

12) sprawowanie kontroli dostepu do danych osobowych jedynie przez osoby upowaznione oraz
sprawdzanie faktycznie zainstalowanych programdw na stacjach roboczych;

13) zabezpieczenie organizacyjne archiwizacji danych oraz ich bezpiecznego przechowywania;

14) zapewnienie spetniania przez stosowane systemy informatyczne, wymagan okreslonych w przepisach
prawnych dotyczacych ochrony danych osobowych oraz w przepisach dot. krajowych ram
interoperacyjnosci;

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem, zmiang, odebraniem uprawnien w systemach
informatycznych, o ktérych mowa w polityce bezpieczenstwa danych;

16) wdrazanie i utrzymywanie ciggtosci dziatania systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg;

17) proponowanie iwdrazanie nowych rozwigzan dotyczacych zwiekszenia dostepnosci ustug
elektronicznych swiadczonych przez Urzad.

§ 25. Kancelaria Burmistrza Mszczonowa realizuje zadania:
1) prowadzenie kancelarii Urzedu;
2) prowadzenie sekretariatu Burmistrza Mszczonowa i jego Zastepcy;
3) prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza Mszczonowa;
4) obstuga spotkan, narad Burmistrza oraz uroczystosci okolicznosciowych;
5) obstuga strony internetowej w zakresie zapytan do Burmistrza Mszczonowa;
6) kompletowanie materiatéw prasowych o gminie;
7) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Mszczonowa;
8) wykonywanie zadan kierowcy samochodu osobowego, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie samochodu stuzbowego oraz wykonywanie innych prac zwigzanych zrealizacjg zadan
stuzbowych przy uzyciu samochodu stuzbowego,
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b) ewidencjonowanie przejazdow samochodu stuzbowego na kartach drogowych w zakresie godzin pracy,
przebiegu pojazdu i ilosci tankowanego paliwa,

c) przestrzeganie obowigzkowych termindw przegladdw, rejestracji i ubezpieczen samochodu stuzbowego
oraz przepisow bhp i ppoz.,

d) utrzymywanie powierzonego samochodu stuzbowego w statej gotowosci eksploatacyjnej oraz uzywanie
go wylacznie zgodnie z jego przeznaczeniem,

e) wykonywanie na biezgco kontroli stanu technicznego oraz konserwacji powierzonego samochodu
stuzbowego,

f) wykonywanie w miare mozliwosci drobnych prac remontowych i konserwacyjnych w budynku Urzedu.
§ 25. Wydziat Spraw Obywatelskich realizuje zadania z zakresu:
1. Urzedu Stanu Cywilnego:
1) rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego w systemie rejestrow panstwowych przy pomocy aplikacji
zrédto;
2) dokonywanie w aktach wzmianek dodatkowych w oparciu o orzeczenia sagdéw, decyzje administracyjne
oraz odpisy z akt stanu cywilnego;
3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
5) przyjmowanie o$wiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,
¢) wyborze nazwiska, jaki bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
d) wstgpieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozgcego niebezpieczenstwa,

e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa, f) uznaniu
dziecka,

g) nadawaniu dziecku nazwiska meza matki,
6) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy;

7) wystawianie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzerstwa osobom
zamierzajgcym zawrzec¢ matzenstwo konkordatowe;

8) wystawianie zaswiadczen o zdolnosci prawnej dla obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za
granicg;

9) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o przepisy prawa o aktach stanu cywilnego.
2. Ewidencji ludnosci oraz dowodow osobistych:

1) prowadzenie rejestru mieszkarncow zameldowanych na pobyt staty i czasowy, obstuga systemu PESEL za
pomocay aplikacji zrédto i ich aktualizacja na podstawie zgtoszerh meldunkowych;

2) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢;

3) udzielanie informacji adresowej zgodnie zrozporzgdzeniem RODO oraz ustawg o ochronie danych
osobowych;

4) przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staty iczasowy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie;

5) wspodtpraca z organami Policji w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny meldunkowej mieszkancow;
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6) przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staty iczasowy cudzoziemcéw oraz
nadawanie im numerdéw PESEL przy zameldowaniu lub na podstawie odrebnych przepiséw;

7) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych;
8) wydawanie potwierdzen zameldowania na zgdanie stron zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
9) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci;

10) wspodtpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w sprawie podziatu gminy na obwody gtosowania i okregi
wyborcze;

11) prowadzenie iaktualizacja rejestru wyborcow oraz sporzgdzanie spisow wyborcéw dla wyboréw
i referendow;

12) sporzadzanie zapotrzebowania na karty do gtosowania;
13) wydawanie petnomocnictw wyborczych oraz zaswiadczen o prawie do gtosowania;
14) organizacja sprawnego przeprowadzania powszechnych spiséw ludnosci.
§ 26. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa realizuje zadania z zakresu:
1. zarzadzania kryzysowego:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego oraz wspdtpraca wtym zakresie zinnymi
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz administracjg rzadowg;

2) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych zzapewnieniem procesu kierowania dziataniami  w zakresie
monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen oraz planowania, reagowania i usuwania
skutkéw zagrozen na terenie gminy;

3) opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz jego
aktualizacja;

4) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego;
5) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

6) wykonywanie przedsiewzie¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy warunkach zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny;

7) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przeciwdziataniem skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

8) realizacja przedsiewzie¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania i odtwarzania infrastruktury
krytycznej na wypadek zagrozen;

9) wspotdziatanie zsagsiadujgcymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu, ostrzeganiu
i wzajemnej pomocy;

10) dokonywanie uzgodnien w zakresie wspétdziatania w sytuacjach kryzysowych z jednostkami wojskowymi
stacjonujacymi na terenie gminy;

11) realizacja innych zadan zwigzanych zzarzadzaniem kryzysowym wynikajgcych z przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, uchwat Rady Miejskiej i zarzadzern oraz upowaznied Burmistrza, w tym
innych zadan zleconych przez Burmistrza;

2. spraw obronnych:

1) opracowywanie rocznego planu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych przedsiewzieé
obronnych;

2) organizowanie iopracowywanie dokumentacji szkolenia obronnego realizowanego w formie ¢wiczen
doskonalgcych, gier decyzyjnych i treningow;

3) opracowywanie ,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Mszczondw w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” oraz jego aktualizacja i uzgadnianie zmian;

Id: 1C3347B7-3893-4E67-B793-9CEE53058AA4. Podpisany Strona 17



4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotdw leczniczych na terenie gminy na potrzeby
obronne, planu rozwiniecia zastepczych miejsc szpitalnych oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie;

5) opracowywanie i aktualizacja planu przemieszczenia Urzedu Miejskiego na zapasowe miejsce pracy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny lub w przypadku
wystgpienia szczegdlnych zagrozen, uniemozliwiajgcych kontynuowanie dziatalnosci w dotychczasowym
miejscu pracy;

6) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania Burmistrza Mszczonowa
w zasadniczym izapasowym miejscu pracy, zapewniajgcego kierowanie realizacjg zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej panistwa;

7) opracowanie i aktualizacja projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego na czas wojny oraz
dokumentdw zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa;

8) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji Statego Dyzuru;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzku $wiadczen na rzecz obrony oraz wydawanie
w imieniu Burmistrza Mszczonowa decyzji administracyjnych dotyczacych obowigzku sSwiadczen
osobistych, rzeczowych i specjalnych;

10) opracowywanie  rocznych planéw S$wiadczen  osobistych irzeczowych oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczeniem oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

12) opracowywanie dokumentacji akcji kurierskiej iwspoétpraca zwtasciwym Wojskowym Centrum
Rekrutacji, przy przygotowaniu i organizacji akcji kurierskiej na terenie Gminy;

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem rejestracji osdb na potrzeby kwalifikacji wojskowej;
14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowej;

15) realizacja zadan obronnych zwigzanych z przemieszczaniem i wykonywaniem zadan Sojuszniczych Sit
Zbrojnych w czasie pokoju, sytuacji kryzysowych iwojny na terenie gminy oraz zapewnienie biezacej
realizacji zadan Punktu Kontaktowego Wsparcia Pafnstwa — Gospodarza Burmistrza Mszczonowa (Host
Nation Support);

16) realizacja innych zadan obronnych wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego,
uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen oraz upowaznienn Burmistrza, w tym innych zadan zleconych przez
Burmistrza;

3. ochrony ludnosci i obrony cywilnej:

1) prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony
ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy;

2) organizowanie wspotpracy miedzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy;

3) prowadzenie analizy i oceny wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy
przez podmioty ochrony ludnosci, z ktérymi Burmistrz zawart porozumienie lub wobec ktérych wydat
decyzje o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci;

4) przygotowanie porozumienia lub umowy ze starostg o wspoétdziataniu gminy w zakresie realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

5) udzielanie wsparcia w przygotowaniu podmiotéw ochrony ludnosci do realizacji zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej na obszarze gminy, w tym w zakresie wyposazenia w sprzet i Srodki ochrony;
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6) realizacja zadan w zakresie tworzenia i utrzymywania, na obszarze gminy, zasobéw ochrony ludnosci oraz
infrastruktury niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej, atakze zaopatrzenia
w wode;

7) przygotowywanie do wydawania podmiotom ochrony ludnosci i obrony cywilnej zalecenn odnosnie do
rodzajéw i ilosci zasobdw ochrony ludnosci utrzymywanych przez te podmioty;

8) prowadzenie ewidencji podmiotéw i zasobéw ochrony ludnosci na obszarze gminy;

9) uzgadnianie z komendantem powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej zasobdw gminy przeznaczonych do
wspotdziatania na obszarze powiatu;

10) przygotowywanie porozumien i decyzji o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci;

11) realizacja zadan w zakresie udzielania pomocy doraznej przez podmioty ochrony ludnosci na obszarze
gminy;

12) opracowywanie wktadu dot. obszaru gminy do wojewddzkiego planu ewakuacji;

13) planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen iinnych form edukacji z zakresu ochrony ludnosci
i obrony cywilnej oraz wspieranie programéw edukacyjnych majgcych na celu przygotowanie do
reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze gminy oraz nadzorowanie przeprowadzania prébnych
ewakuacji w jednostkach organizacyjnych gminy;

14) wzmacnianie wsréd radnych i pracownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz sottyséw swiadomosci
lokalnych zagrozen, w tym w ramach szkolen i éwiczen z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

15) powiadamianie, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o zagrozeniach na obszarze gminy;

16) utrzymanie gotowosci gminnych elementéw systemdw wykrywania zagrozen oraz powiadamiania,
ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach;

17) planowanie liczby i pojemnosci obiektow zbiorowej ochrony oraz zlecanie wykonania sprawdzenia
obiektu budowlanego pod wzgledem spetniania lub mozliwosci spetnienia warunkéw dla obiektéw
zbiorowej ochrony;

18) przygotowywanie porozumien idecyzji o uznaniu obiektu budowlanego za budowle ochronng oraz
organizowanie miejsc doraznego schronienia;

19) przygotowanie projektow dotyczacych wydawania iodwotywania polecern udostepnienia budowli
ochronnych, udzielanie pomocy w przygotowaniu budowli ochronnych do uzycia oraz informowanie
ludnosci o umiejscowieniu obiektéw zbiorowej ochrony;

20) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektdw Zbiorowej Ochrony, zwanej dalej ,Centralng
Ewidencja 0Z0”;

21) przygotowywanie projektéw w zakresie finansowania i wspoéffinansowania oraz utrzymania, modernizacji
i budowy na obszarze gminy, infrastruktury niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony
cywilnej, w tym budowli ochronnych;

22) realizacja zadan w zakresie zapewnienia funkcjonowania urzedu miejskiego w czasie wojny;
23) przygotowywanie wnioskdw do starosty o nadanie przydziatéw mobilizacyjnych obrony cywilnej;

24) sporzadzanie co 2 lata informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej przedstawianej przez wdjta radzie gminy; realizacja innych zadan wynikajgcych
z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, uchwat Rady Miejskiej izarzadzen oraz upowaznien
Burmistrza, w tym innych zadan zleconych przez Burmistrza;

25) realizacja innych zadan dotyczgcych ochrony ludnosci i obrony cywilnej wynikajgcych z przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, uchwat Rady Miejskiej izarzadzen oraz upowaznien Burmistrza, w tym
innych zadan zleconych przez Burmistrza;

4. informacji niejawnych:
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1) realizacja zadan wynikajagcych zfunkcji petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych aw
szczegoblnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczeristwa fizycznego;
b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;
c) zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci szacowanie ryzyka;

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych informac;ji,
w szczegblnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatdw iobiegu
dokumentoéw;

e) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Burmistrza Mszczonowa, planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie, wtym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
g) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

h) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz 0sob, ktdrym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

i) Petnienie funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego
2) prowadzenie Kancelarii Niejawnej,
4. ochrony przeciwpozarowej:
1) wspdtdziatanie z jednostkami PSP i OSP oraz z zarzagdem gminnym OSP;
2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochotniczych strazach pozarnych, a w szczegélnosci:

a) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy
w zakresie ustalonym przez wojewode,

b) wspieranie OSP w realizacji zadan wynikajgcych z w/w ustawy,

c) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie ekwiwalentu pienieznego za udziat cztonkéw OSP
w dziataniach ratowniczych lub szkoleniu pozarniczym,

d) sporzadzenie listy wyptat ekwiwalentu pienieznego za udziat cztonkéw OSP w dziataniach ratowniczych
lub szkoleniu pozarniczym,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem, utrzymaniem, wyszkoleniem i zapewnieniem
gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem cztonkédw OSP i mtodziezowej druzyny pozarniczej
oraz sprzetu pozarniczego,

3) przygotowywanie projektu budzetu gminy w zakresie dotyczagcym ochrony przeciwpozarowe]j oraz nadzor
nad wykonaniem budzetu w tym zakresie,

4) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych stanowigcych wyposazenie jednostek OSP;
5. bezpieczenstwa publicznego:
1) wspdtpraca z organami $cigania;
2) opracowywanie i nadzér nad realizacjg porozumien z Policjg w zakresie dodatkowych stuzb policji;
3) wspdtpraca w zakresie realizacji powiatowego programu ,Bezpieczny Powiat Zyrardowski”;

4) wykonywanie innych zadan zwigzanych z bezpieczeristwem i porzadkiem publicznym na terenie Gminy
Mszczondw:
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5) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych monitoringu przestrzeni publicznej;
6) realizacja przepiséw dotyczgcych zgromadzen;
7) realizacja ustawy o imprezach masowych;

6. pozostatych zadan:

1) organizacja ochrony budynku i mienia Urzedu oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego siedziby Urzedu
w tym przeprowadzanie prébnych ewakuacji;

2) udziat w przeprowadzaniu wizji lokalnych w sytuacjach gdy zachodzi podejrzenie o skazenie srodowiska
lub innego miejscowego zagrozenia dla ludnosci.

§ 27. Wydziat Rozwoju Gospodarczego realizuje zadania z zakresu:
1. Promocji i rozwoju:

1) koordynowanie dziatan komdrek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy z celu
opracowania, aktualizacji i wdrozenia strategii rozwoju gminy;

2) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora (POI);
3) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promujacych tereny inwestycyjne;
4) udziat w misjach gospodarczych, targach i wystawach inwestycyjnych;

5) koordynacja dziatan komérek Urzedu i jednostek organizacyjnych w celu przygotowania projektu raportu
o stanie gminy, o ktdrym mowa w ustawie o samorzadzie gminnym.

2. Realizacji inwestycji:
1) opracowywanie planéw wydatkow inwestycyjnych;

2) przygotowywanie dokumentacji technicznej i zatatwianie spraw zwigzanych uzyskaniem pozwolenia na
budowe dla inwestycji gminnych;

3) nadzorowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z wykonawstwem inwestycji;
4) zapewnienie nalezytego wykonania przedmiotu umowy;
5) zapewnienie wtasciwego odbioru inwestycji;
6) organizowanie przeglagdéw gwarancyjnych.
3. Drég publicznych
1) zarzad drogami i mostami gminnymi, a w szczegdlnosci:

a) utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingéw, ciggdédw pieszych, obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych,

b) prowadzenie okresowej kontroli stanu drég i obiektéw mostowych oraz przeprowadzanie przetargdéw
na prowadzenie robdt remontowych,

¢) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,
d) przeprowadzanie odbioréow przywracania pasa drogowego do stanu pierwotnego,
e) sporzadzanie projektow cennikéw za korzystanie z parkingdéw,

f) wydawanie zezwolen na lokalizowanie obiektow nie zwigzanych z gospodarkg drogowg w pasie
drogowym drég gminnych,

g) sporzadzanie projektéw cennikow za zajecie pasa drogowego,

h) wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdéw (z tadunkiem lub bez) o masie, nacisku osi lub
wymiarach przekraczajgcych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach,

i) naliczanie kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,

Id: 1C3347B7-3893-4E67-B793-9CEE53058AA4. Podpisany Strona 21



j) wyrazanie zgody na organizowanie pielgrzymek, procesji na drogach gminnych,
k) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,

[) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég gminnych,

m) zaliczanie drdg do kategorii drég publicznych,

n) opracowywanie planéw remontow i napraw drég miejskich,

0) nadzorowanie robdt na drogach gminnych;

2) wspétpraca z zarzgdcami drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych w zakresie utrzymania i rozwoju
sieci tych drdég na terenie gminy;

3) uzgadnianie rozktadéw jazdy przewoznikdw obstugujgcych teren gminy;
4) organizacja gminnego transportu publicznego.
4. Zamdéwien publicznych:

1) przeprowadzanie postepowan w sprawach o zamoéwienia publiczne, do ktérych ma zastosowanie ustawa
prawo zamowien publicznych;

2) opracowywanie specyfikacji warunkow zamowienia;
3) przygotowywanie projektéw umow z wykonawcami i kontrola ich wykonania;
4) sporzadzanie plandw i sprawozdan z zakresu zamodwien publicznych;

5) opracowywanie wewnetrznych regulacji dotyczgcych realizacji zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza kwoty 130.000 zt netto.

6) prowadzenie centralnego rejestru zamdwien publicznych ponizej 130.000 zt netto;
5. Planowania przestrzennego:

1) dokonywanie analizy i wyboru obszaréw terenu gminy przeznaczonych do opracowania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

2) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy w celu oceny aktualnosci studium
i planéw miejscowych;

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych ze sporzgdzaniem planéw miejscowych oraz zmian studium;
4) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskdéw o ich sporzadzenie lub zmiane;

5) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i prowadzenie rejestru tych decyzji;

6) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

7) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu powiatowym
i gminnym;

8) wydawanie wypisow i wyryséw ze studium oraz z planéw miejscowych oraz zaswiadczen o braku planu
zagospodarowania przestrzennego;

9) opiniowanie w formie postanowienia wstepnych projektow podziatu nieruchomosci;
10) wydawanie opinii zwigzanych z lokalizacjg i forma plastyczng reklam na terenie miasta;

11) prowadzenie spraw zwigzanych zlokalizacjg reklam na gruntach bedacych wtasnoscia gminy,
z wyfaczeniem pasa drogowego, w tym sporzadzanie umow;

12) wspétdziatanie w opracowywaniu ofert inwestycyjnych;

13) opiniowanie plandw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa oraz plandw, studidow gmin
sgsiednich;
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14) naliczanie optat ztytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku zmian miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

15) sporzadzanie interpretacji zapisow plandw zagospodarowania przestrzennego na potrzeby wydawania
decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach;

16) uzgadnianie projektow decyzji na udzielenie koncesji na wydobywanie kopalin ze ztdz, podziemne bez
zbiornikowe magazynowanie substancji, podziemne sktadowanie odpadéw dwutlenku wegla pod
wzgledem zgodnosci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego gminy;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii w formie postanowiei w sprawach programoéw
gospodarki odpadami niebezpiecznymi, opiniowania wnioskéw podmiotéw gospodarczych dotyczgcych
zbierania, transportu, odzysku i unieszkodliwiania odpaddw niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne;

17) opiniowanie projektéw robdt geologicznych pod wzgledem zgodnosci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego gminy.

6. Gospodarki gruntami i mienia komunalnego:
1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ gminy w zakresie uregulowanym ustawg;
2) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie, dzierzawe lub najem nieruchomosci gminnych;
3) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych wtasnosé gminy;
4) sprzedaz oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste dziatek budowlanych i przylegtych;
5) przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomosci jednostkom organizacyjnym;

6) organizowanie przetargdw na sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe
nieruchomosci gminnych;

7) przygotowanie iprowadzenie postepowania w sprawach zwigzanych z podziatami irozgraniczeniami
nieruchomosci;

8) zatwierdzanie podziatow geodezyjnych;
9) wygaszanie trwatego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do gminnego zasobu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg udziatéw procentowych w czesciach wspdélnych budynkéw
i gruntéw;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomosci oraz nabywaniem gruntéw na rzecz
gminy w celu realizacji celéw publicznych;

12) opracowanie dokumentacji geodezyjnej i prawnej dla planowanych zadan inwestycyjnych gminy;
13) regulowanie w ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci;

14) nadawanie numerdw porzadkowych nieruchomosci;

15) znoszenie wspdétwtasnosci nieruchomosci;

16) wydawanie zaswiadczen o ostatecznosci aktow wtasnosci ziemi;

17) ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwatego zarzadu, dzierzawy oraz
opfat adiacenckich;

18) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntdw, trwatego zarzadu, dzierzawy oraz najmu;

19) wystepowanie do wojewody o nieodptatne nabycie na rzecz gminy prawa wiasnosci nieruchomosci
stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panistwa;

20) opiniowanie spraw z zakresu wykonywania przez Burmistrza prawa pierwokupu;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci
oraz nieodptatnym nabywaniem prawa wtasnosci gruntow bedacych w uzytkowaniu wieczystym oséb
fizycznych i prawnych;
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22) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminy oraz sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego
jako czesci zatgcznika do projektu budzetu;

23) sporzadzanie w terminie do konca marca kazdego roku, sprawozdan dla Ministra Skarbu w/s
przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego;

24) wydawanie opinii co do przebiegu sieci infrastruktury technicznej przez tereny gminne;
25) przygotowywanie ofert inwestycyjnych nieruchomosci sprzedawanych przez gmine;
25) prowadzenie spraw dotyczgcych nabycia przez gmine prawa wtasnosci.

§ 28. Wydziat Gospodarki Gminnej realizuje zadania z zakresu:

1. Gospodarki komunalnej:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemdéw inzynieryjnych, oczyszczania gminy i ustug
komunalnych, nadzorowanie funkcjonowania tych systeméw i zgtaszanie potrzeb w tej dziedzinie;

2) zakup niezbednych materiatéw do utrzymania terendw zielonych iinnych urzadzen uzytecznosci
publicznej niebedacych w zarzadzie jednostek organizacyjnych;

3) zakup $wigtecznych dekoracji miasta (oflagowanie, dekoracje bozonarodzeniowe itp);

4) przeprowadzanie procedury wyboru konserwatora os$wietlenia ulicznego i nadzorowanie jego dziatan;
5) egzekwowanie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci porzadku na terenie nieruchomosci;

6) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach, a w szczegélnosci:

a) przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy, projektéow
jego aktualizacji oraz projektéw uchwat, ktérych obowigzek uchwalenia wynika z tej ustawy,

b) przygotowanie SWZ na potrzeby postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na
odbidr odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych,

c) prowadzenie ewidencji nieruchomosci zamieszkanych oraz gromadzenie i analiza deklaracji o wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) przygotowywanie projektéw decyzji Burmistrza okreslajgcych wysokos¢ optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w przypadkach nieztozenia deklaracji badz uzasadnionych watpliwosci co do
danych zawartych w deklaracji,

e) naliczanie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) analiza sprawozdan otrzymywanych od podmiotédw odbierajgcych odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

g) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do osiaggniecia zatozonych w ustawie pozioméw recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku odpaddéw komunalnych oraz pozioméw ograniczenia
sktadowania masy odpaddédw komunalnych ulegajacych biodegradacji;

7) opracowywanie zatozen do plandw zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i gaz;

8) prowadzenie rejestrow regulowane] dziatalnosci gospodarczej oraz rejestru podmiotdw posiadajgcych
zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezprzewodowych Iub
osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalni sciekéw, w tym kontroli;

9) utrzymanie kwater zotnierskich na cmentarzach komunalnych;

10) dokonywanie zakupéw oraz nadzér nad konserwacjg urzadzen komunalnych tj. wiat przystankowych,
stupdw i tablic ogtoszeniowych, tawek, koszy itp.;

11) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekéw oraz umoéw
zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych w celu kontroli;
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12) nadzorowanie dziatania Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] oraz innych przedsiebiorcow
realizujgcych, na rzecz gminy, ustugi komunalne;

13) nadzér nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych.

2. Gospodarki lokalami:
1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu mieszkaniowego a takze ewidencji gminnych lokali uzytkowych;
2) nadzorowanie administratora gminnych lokali mieszkalnych;

3) prowadzenie postepowan w sprawie przydziatu lokalu mieszkalnego oraz kierowanie osdb irodzin do
zamieszkania w zasobach gminy;

4) petnienie funkcji administratora w stosunku do gminnych lokali uzytkowych (z wytgczeniem siedzib
urzedow) - wtasciwa eksploatacja tych lokali, remonty a takze wynajmowanie i wydzierzawianie.

3. Ochrony srodowiska, rolnictwa i gospodarki wodnej:
2) wykonywanie zobowigzan gminy z tytutu optat za korzystanie ze srodowiska;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszenn zamiaru usuniecia drzew ikrzewdéw oraz
wydawaniem zezwolen na wycinke drzew i krzewdw, naliczanie optat za samowolne wyciecie drzew lub
krzewow;

4) wydawanie decyzji w sprawie Srodowiskowych uwarunkowan realizacji inwestycji;

5) prowadzenie postepowan o nakazanie uzytkownikowi urzgdzenia technicznego wykonania czynnosci
zmierzajgcych do ograniczenia jego ucigzliwosci dla Srodowiska;

6) przygotowywanie projektu programu ochrony srodowiska i jego aktualizacji;

7) prowadzenie ewidencji zabytkdw i pomnikéw przyrody;

8) prowadzenie modernizacji oraz zaktadanie nowych obiektéw zieleni;

9) organizowanie kontroli przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie srodowiska i ustawy o odpadach;

10) prowadzenie spraw zwigzanych zrolnictwem, wspdtdziatanie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,
Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz Mazowiecka Izbg Rolniczg w celu rozwigzywania
probleméw rolnikow;

11) przygotowywanie projektéw Programu Ograniczenia Niskiej Emisji, Planu gospodarki nisko emisyjnej dla
Gminy Mszczondéw oraz realizacja zadan natozonych na gmine z zakresu i ochrony powietrza;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zalesianiem gruntow;

13) nadzorowanie funkcjonowania targowisk w gminie;

14) wspoétdziatanie z administracjg laséw i organizacjami mysliwych;
15) realizacja zadan wynikajgcych z prawa wodnego;

16) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o ochronie zwierzat, ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych
zwierzat oraz ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej;

17) wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym;

18) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych wykonywania przez rolnikdw obowigzku zawarcia umowy
ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego.

4. Ewidencji dziatalnosci gospodarczej:
1) wspieranie przedsiebiorcéw w zakresie rejestracji dziatalnosci gospodarczej lub zmian w CEIDG;
2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

3) udostepnianie zainteresowanym Polskie]j Klasyfikacji Dziatalnosci;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) monitorowanie optat od zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych iwydawanie stosownych
zaswiadczen;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego taksdwka
osobowg;

7) prowadzenie rejestru ustug hotelarskich i biwakowych;
8) prowadzenie rejestru ztobkdéw i klubéw dzieciecych.

§ 29. Wydziat Finansowo- budietowy realizuje zadania z zakresu spraw budzetowych ifinansowych,
w tym:

1) opracowanie projektu budzetu gminy oraz projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej gminy;
2) biezace realizowanie dochoddéw i wydatkéw budzetu gminy;
3) wspotdziatanie z organami nadzoru w sprawach planowania i wykonywania budzetu gminy,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady izarzadzen Burmistrza dotyczacych uchwalenia budzetu
i wieloletniej prognozy finansowej, sprawozdan finansowych oraz absolutorium;

5) sprawowanie nadzoru formalno-rachunkowego nad wydatkami;
6) opracowywanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu wraz z informacjg o stanie mienia gminy;

7) dokonywanie analiz, kontroli, weryfikacji planéw finansowych i oceny przebiegu wykonania budzetu przez
podlegte jednostki organizacyjne;

8) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wtascicielskiego nad spétkami prawa handlowego, w ktérych gmina
posiada udziaty lub akcje;

9) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy zgodnie z obowigzujgcym przepisami;
10) prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci i zobowigzan pienieznych;

11) prowadzenie rejestru zawieranych uméw z podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ gospodarczg, umoéw
zlecen i o dzieto z osobami fizycznymi;

12) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci
budzetowe] tj. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, rozliczanie inwentaryzacji, dokonywanie
wyceny aktywéw oraz pasywéw iustalanie wyniku finansowego, przygotowywanie sprawozdan
finansowych;

13) wystawianie faktur VAT i not ksiegowych wynikajgcych z rozrachunkéw z kontrahentami, prowadzenie
ewidencji zakupéw isprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT dla Urzedu Miejskiego, oraz
sporzadzanie i przedktadanie do wtasciwego urzedu skarbowego JPK_V7M na podstawie czgstkowych
dostarczanych przez jednostki organizacyjne objete centralizacjg rozliczen podatku VAT;

14) przygotowywanie wnioskdw o wydanie indywidualnych interpretacji podatkowych w zakresie podatku
VAT;

15) ewidencja Srodkéw trwatych (za wyjatkiem srodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie Jednostek OSP)
oraz organizowanie terminowego przeprowadzania inwentaryzacji;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg bankowa gminy;
17) organizowanie ubezpieczenia mienia gminy;

18) sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw swiadczacych prace w Urzedzie na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia lub umowy o dzieto;

19) sporzadzanie listy ptac diet dla radnych;
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20) sporzadzanie petnej dokumentacji zwigzanej zrozliczeniami z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i Urzedem Skarbowym z tytutu zawartych umoéw o prace, uméw zlecenia i umoéw o dzieto;

21) naliczanie, pobieranie iprzekazywanie wptat uczestnikéw pracowniczych planéw kapitatowych do
wybrane] instytucji finansowej, na podstawie otrzymywanego co miesigc zkadr zestawienia
zadeklarowanych pracownikdow;

22) prowadzenie postepowan w sprawie roztozenia na raty, odroczenia, umorzenia niepodatkowych
naleznosci budzetowych - optaty eksploatacyjnej, renty planistycznej, opfaty za zajecie pasa drogowego,
optaty za umieszczenie reklam w pasie drogowym, wptat za wodociagi i kanalizacje;

23) obstuga finansowo-ksiegowa s$rodkéw finansowych wyodrebnionych w budzecie gminy w ramach
funduszu soteckiego, w tym:

a) przygotowywanie i przekazywanie w odpowiednim terminie sotectwom informacji o wysokosci
srodkéw wyodrebnionych w ramach funduszu soteckiego,

b) wnioskowanie o zwrot z budzetu panstwa czesci wydatkéw wykonanych w ramach funduszu soteckiego;

24) prowadzenie rozliczenn finansowych projektéw wspétfinansowanych z funduszy unijnych, dotacji
z budzetu panstwa oraz samorzgdu wojewddztwa;

25) przygotowywanie wnioskdw o ptatnosé dla projektdw unijnych i pozostatych projektow.
§ 30. Wydziat Podatkdéw i Opftat realizuje zadania z zakresu:

1. Wymiaru podatkéw i optat lokalnych, naleznosci cywilnoprawnych oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

2) prowadzenie postepowan podatkowych z zakresu wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
od S$rodkéw transportowych dla oséb fizycznych, prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nie posiadajgcych osobowosci prawnej,

3) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach dotyczgcych ulg i zwolnien w zakresie podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkdw transportowych oséb fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej;

4) prowadzenie postepowan z zakresu poboru:
a) optaty targowe],

b) naleznosci pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny - czynszu najmu lokali, czynszu
dzierzawnego, optaty rocznej ztytutu uzytkowania wieczystego iza przeksztatcenie uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

¢) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) prowadzenie postepowan w sprawie roztozenia na raty, odroczenia, umorzenia optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

6) prowadzenie postepowan w sprawie roztozenia na raty, odroczenia, umorzenia zobowigzan
cywilnoprawnych — czynszu najmu lokali, czynszu dzierzawnego, opfaty rocznej z tytutu uzytkowania
wieczystego i za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

7) prowadzenie postepowan podatkowych dotyczgcych przeniesienia odpowiedzialnosci za zalegtosci
podatkowe na spadkobiercéw i osoby trzecie,

8) prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych, ogledzin i kontroli podatkowych w celu weryfikacji prawidtowosci
wykazywanych podstaw opodatkowania u podatnikow podatkéw lokalnych,

9) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych,
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10) przygotowywanie wnioskow i dokumentéw zwigzanych z odwotaniami do Samorzagdowego Kolegium
Odwotawczegow Warszawie,

11) przygotowywanie postanowien w sprawach o udzielenie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
w zakresie podatkdw stanowigcych dochody gminy, a egzekwowanych przez urzedy skarbowe oraz w razie
potrzeby przeprowadzanie postepowan dowodowych w tym zakresie,

12) wydawanie zaswiadczen podatnikom i udostepnianie informacji z akt podatkowych organom i osobom
do tego uprawnionym w zakresie przewidzianym ustawg Ordynacja podatkowa;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i monitorowaniem udzielania przedsiebiorcom pomocy
publicznej przez gmine w zakresie dziatarh wydziatu oraz sporzadzanie sprawozdan w powyzszym zakresie,

14) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkdéw oraz optat lokalnych,

15) przygotowywanie indywidualnych interpretacji podatkowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych na
whnioski podatnikéw.

2. Ksiegowosci podatkowej, naleinosci cywilnoprawnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatkéow oséb fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, tj. podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego
oraz od srodkéw transportowych oraz opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
w szczegdblnosci:

a) dokonywanie przypiséw, odpiséw oraz korekt w systemie informatycznym,
b) uzgadnianie przypisdw i odpiséw z Wydziatem Finansowo-Budzetowym,

c) ksiegowanie wptat dokonywanych przez podatnikéw,

d) uzgadnianie zaksiegowanych wptat z Wydziatem Finansowo-Budzetowym,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie naleznosci cywilnoprawnych — czynszu najmu lokali, czynszu
dzierzawnego, optaty rocznej ztytutu uzytkowania wieczystego iza przeksztatcenie uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci,

3) inwentaryzacja indywidualnych kont podatnikdw,
4) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do likwidacji zalegtosci i nadptat;
5) rozliczanie inkasentdw z pobranych naleznosci i dokonywanych wptat;

6) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych ipodatkowych zzakresu dochodéw =z tytutu
podatkéw ioptat lokalnych, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, czynszu najmu lokali,
czynszu dzierzawnego, opfaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego i za przeksztatcenie uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

7) wydawanie zaswiadczen na podstawie danych wynikajgcych z ewidencji podatkowej,
8) rozliczenia odpisu z podatku rolnego na rzecz Izby Rolniczej.

3. Windykacji podatkowej, naleinosci cywilnoprawnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

1) podejmowanie czynnosci informacyjnych wobec dtuznikéw,
2) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

3) biezgca weryfikacja zalegtosci podatkowych oraz przygotowywanie kart przedawnienia zobowigzan
podatkowych,

4) wspotpraca z organami egzekucyjnymi (administracyjnymi i sgdowymi) wramach prowadzonych
postepowan egzekucyjnych,
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci podatkowych i cywilnoprawnych bedacych
w zakresie dziatania Wydziatu, w szczegdlnosci sporzadzanie wnioskédw o ustanowienie hipoteki
przymusowe] na podstawie decyzji ustalajgcych/okreslajgcych wysokos$é zobowigzania,

6) przygotowywanie informacji do zgtoszenia wierzytelnosci w zwigzku z toczacymi sie postepowaniami
upadtosciowymi i restrukturyzacyjnymi,

7) wnioskowanie do sadu o stwierdzenie nabycia spadku (o ustalenie spadkobiercow) w przypadkach gdy
brak jest mozliwosci ustalenia podatku od nieruchomosci potozonej na terenie gminy.

4. Pozostatych zadan wydziatu:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie
paliwa;

2) potwierdzanie zawarcia umowy dzierzawy gruntéw zaliczanych do uzytkdw rolnych, o ktérych mowa
w ustawie o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw;

3) prowadzenie spraw w zwigzku z informacjami o srodkach zgromadzonych na rachunkach bankowych oséb
zmartych w zakresie informacji przekazywanych przez banki oraz spétdzielcze kasy oszczednosciowo-
kredytowe;

4) prowadzenie rozliczen z tytutu sktadanych przez podatnikow podatku rolnego wnioskdw o przekazanie
1,5% naleznego podatku rolnego na rzecz wybranego podmiotu uprawnionego;

5) wspoétudziat w organizacji i przeprowadzaniu spisow rolnych;
6) wspoétudziat w organizacji wyboréw do Izb Rolniczych (sporzgdzanie spisu wyborcow);
7) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu, w tym prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
8) prowadzenie rejestru gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych.
§ 31. Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego realizuje zadania:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym iredakcyjnym projektow gminnych aktéw prawnych i projektéw
umow cywilnych i porozumien;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow petnomocnictw i upowaznien;

3) udzielanie organom gminy i pracownikom Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

3) uczestniczenie na wniosek Burmistrza w rokowaniach prowadzonych przez organy gminy, ktérych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;

4) informowanie Burmistrza o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci gminy,
o uchybieniach Urzedu w zakresie stosowania prawa i o skutkach tych uchybien;

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika gminy i Burmistrza przed organami orzekajgcymi i sgdami.
§ 32. Samodzielne stanowisko ds. Profilaktykii Probleméw Alkoholowych realizuje zadania:

1) opracowywanie projektu gminnego programu rozwigzywania problemdéw alkoholowych i projektu
preliminarza wydatkéw finansowych;

2) techniczno-biurowa obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

3) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z realizacji gminnego programu przeciwdziatania alkoholizmowi;
4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi.

§ 33. Samodzielne stanowisko ds. bhp realizuje caftoksztatt spraw zwigzanych zrealizacja zadan
wynikajgcych z przepisdw o stuzbie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegélnosci:

1) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy iinformowanie pracodawcy
o stwierdzonych zagrozeniach;
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2) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg;

3) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz prowadzenie rejestru tych wypadkow;
4) zapewnienie szkolen wstepnych oraz okresowych z zakresu bhp;

5) organizowanie wstepnych oraz okresowych badan lekarskich;

6) nadzorowanie przestrzegania wymagan na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe;

7) sporzadzanie okresowych analiz stanu bhp;

8) zapewnienie $rodkéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach aw
szczegblnosci: wyposazenie apteczki, wyznaczenie pracownikdw do udzielania pierwszej pomocy oraz do
wykonywania zadan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikdéw.

§ 34. Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej oraz koordynacji kontroli zarzadczej realizuje
zadania:

1) przeprowadzanie kontroli w komaérkach organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostkach organizacyjnych
zgodnie z planem kontroli i pozaplanowych na zlecenie Burmistrza ze szczegélnym uwzglednieniem takich
czynnikow jak:

a) badanie legalnosci i prawidtowosci przetwarzania danych przez pracownikéw Urzedu,

b) analiza sprawnosci organizacyjnej iskutecznosci realizacji zadan poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych Urzedu,

¢) ujawnianie nie wykorzystanych rezerw, niegospodarnego dziatania i naduzy¢,

d) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien oraz
0s6b  za nie odpowiedzialnych,

e) wskazywanie sposobow i Srodkéw zapobiegajgcych powstaniu stwierdzonych nieprawidtowosci;
2) zapewnienie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzagdczej w Urzedzie;
3) przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej dla Burmistrza;
4) koordynowanie sprawozdawczosci podlegtych jednostek z funkcjonowania kontroli zarzadczej;
5) biezgce informowanie Burmistrza o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie;

6) opracowywanie informacji i sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie na potrzeby instytucji
zewnetrznych;

7) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

8) przekazywanie Burmistrzowi wynikdw samooceny oraz propozycji usprawnien systemu kontroli
zarzadczej;

9) koordynowanie realizacji zadarn zwigzanych zzarzgdzaniem ryzykiem w Urzedzie idokumentowania
procesu zarzgdzania ryzykiem;

10) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie zgodnosci systemu kontroli zarzadczej z wymogami
Systemu Zarzadzania Jakoscig;

11) wspodtpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu oraz doradztwo w sprawach dotyczacych
zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej;

12) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zgtoszeniami wptywajacymi od pracownikéw i klientéw
Urzedu dotyczgcych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu urzedu wtym prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych.

§ 35. Audytor wewnetrzny realizuje zadania:

1) sporzadzanie analizy obszaréw ryzyka z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze;
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2) sporzadzenie rocznego planu audytu wewnetrznego;

3) przygotowanie dokumentacji do realizacji zadan audytowych;

4) realizacja zadan audytowych, w tym zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych;
5) opracowywanie informacji dotyczacej wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego;
6) sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnetrznego;

7) monitorowanie realizacji zadan oraz realizacja czynnosci sprawdzajacych;

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadania audytowanego.

Rozdziat 7.
Akty prawne Burmistrza

§ 36. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych oraz zarzadzenia bedace
przepisami porzgdkowymi w sprawach nie cierpigcych zwtoki, ktére podlegajg zatwierdzeniu przez Rade
na najblizszej sesji;

2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania administracyjnego i ordynacji
podatkowej;

3) polecenia — dotyczagce wyznaczania operacyjnych dziatan komdrkom organizacyjnym ijednostkom
organizacyjnym gminy.

§ 37. Zasady tworzenia projektéw aktdw prawnych przygotowywanych przez Urzad okreslajg procedury
OA-01 Obstuga Rady Miejskiej i OA-02 Wydawanie zarzagdzen Burmistrza.

Rozdziat 8.
Zasady ogolne podpisywania dokumentdw i korespondencji

§ 38. 1. Odpowiedzi na wnioski iinterpelacje radnych podpisuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza
w przypadku nieobecnosci Burmistrza.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie takze nastepujgce pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia, pisma okdlne i polecenia;

2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych nie zostali upowaznieni
inni pracownicy;

3) kierowane do naczelnych organéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych icentralnych organdow
administracji oraz Postéw i Senatoréw RP;

4) kierowane do Wojewody, Marszatka, NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej iinnych instytucji — w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

5) zwigzane ze wspotpracg zagraniczng;
6) zawierajgce wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;
7) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzgadowych i kierownikéw jednostek organizacyjnych;
8) listy gratulacyjne;
9) upowaznienia i petnomocnictwa.
3. Dokumenty, decyzje administracyjne i inne pisma podpisujg z upowaznienia Burmistrza:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym
podziatem zadan na podstawie imiennych upowaznien udzielonych im przez Burmistrza;

2) naczelnicy wydziatdw oraz pozostali pracownicy podpisujg korespondencje wewnetrzng oraz podpisujg
dokumenty, dla ktérych otrzymali imienne upowaznienia.
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4. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza, wszystkie dokumenty,
w tym upowaznienia i petnomocnictwa, decyzje i pisma podpisuje w zastepstwie Burmistrza jego Zastepca.

5. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane na jednej z kopii i zaakceptowane w EZD
przez Naczelnika komérki organizacyjnej.

6. Zasady podpisywania dokumentdw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
ksiegowych opracowana przez Skarbnika.

7. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie iarchiwizowanie dokumentéw odbywa sie na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

Rozdziat 9.

Zatatwianie spraw w Urzedzie oraz przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw

§ 39. 1. Sprawy w Urzedzie zatatwiane s3g zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
postepowania administracyjnego oraz innymi obowigzujgcymi przepisami prawa przy zachowaniu szczegdlnej
troski o przestrzeganie konstytucyjnie zagwarantowanych obywatelom praw i wolnosci.

2. Sprawy w Urzedzie zatatwiane sg zgodnie z dokumentacjg Systemu Zarzadzania Jakoscia.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe, zgodne z prawem oraz zasadami wspotzycia spotecznego zatatwianie
spraw ponoszg Naczelnicy Wydziatdw oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

§ 40. Pracownik Urzedu jest zobowigzany w szczegélnosci do:
1) znajomosci ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) nalezytej znajomosci i wiasciwego stosowania przepisow prawa pozostajgcych w zwigzku z jego zakresem
czynnosci oraz regulamindw, procedur i innych dokumentéw obowigzujgcych w Urzedzie;

3) posiadania Swiadomosci i wiedzy w zakresie: polityki jakosci, celéw, ktére realizuje, znaczenia swojej pracy
dla zapewnienia wysokiej jakosci wyrobdéw, ustug i zadowolenia klienta oraz konsekwencji niezgodnosci
i wystgpienia ryzyka;

4) uczestniczenia w planowaniu, utrzymywaniu i doskonaleniu Systemu Zarzadzania Jakoscig;
5) terminowego i prawidtowego zatatwiania powierzonych mu spraw;
6) wtasciwej obstugi interesantéw;
7) dbania o wyposazenie bedgce w jego dyspozycji.
§ 41. 1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:
1) Rada - w sprawach dotyczacych Burmistrza i kierownikéw jednostek organizacyjnych;
2) Burmistrz - w sprawach realizowanych przez Urzad lub jednostki organizacyjne.
2. Skargi i wnioski przyjmuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub wyznaczony przez Burmistrza pracownik.
§ 42. Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg:
1) w $rody od 15:00 do 18:00 przez Burmistrza, a w razie jego nieobecnosci przez Zastepce Burmistrza,
2) w poniedziatki od 14:00 do 16:00 przez Zastepce Burmistrza.

§43.1.0 tym, czy pismo otrzymane przez Urzad jest skargy, czy wnioskiem, okresla Burmistrz lub
Zastepca Burmistrza, kierujgc sie obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

2. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny i Obstugi Rady
Miejskiej.
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3. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje sie do wyjasnienia wtasciwym komérkom lub
jednostkom. Po uzyskaniu informacji i wyjasnien wydziat, o ktéorym mowa w ust.2 przedstawia Burmistrzowi
ostateczny projekt odpowiedzi.

4. Jezeli skarga dotyczy spraw prowadzonych przez kilka komdrek, Burmistrz wyznacza jednostke
koordynujgca zatatwienie sprawy.

Rozdziat 10.
Organizacja dziatalnosci kontrolne;j

§ 44. 1. System kontroli obejmuje:
1) kontrole zewnetrzng, ktdrg wykonujg uprawnione instytucje zewnetrzne;
2) kontrole wewnetrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Rade oraz przez Komisje Rewizyjnga;

3) kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby pefnigce funkcje zwigzane z wypetnianiem czynnosci
kierowniczych rozumiane jako biezace kontrolowanie prawidtowosci realizacji wyznaczonych zadan
i wykonywanie polecen stuzbowych;

4) kontrole finansowa petniong przez Skarbnika;
5) kontrole instytucjonalng wykonywang przez audytora wewnetrznego.
2. Stosuje sie zasade faczenia kazdej kontroli z biezgcym instruktazem.

Rozdziat 11.
System oceny pracownikow

§ 45. Pracownicy Urzedu podlegajg okresowym ocenom, dokonywanym wg odrebnych przepiséw.

Rozdziat 12.
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 46. 1. Informac;ji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Burmistrz i Zastepca Burmistrza;
2) osoby wskazane przez Burmistrza.

2. Obstuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie
Prawo prasowe.

§ 47. 1. Kierownicy komédrek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani przygotowac materiaty niezbedne do
udzielenia informacji lub udzielenia odpowiedzi dziennikarzom.

Rozdziat 13.
Postanowienia koncowe

§48. 1. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu obowigzuje protokolarne przekazywanie
zakresu zadan i obowigzkow.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan wydziatéw i samodzielnych stanowisk, Burmistrz moze
polecaé wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.

3. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego ustalenia.

4. Prawa iobowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego ustalony przez Burmistrza.

§49. 1. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikdw Urzedu do przestrzegania postanowien niniejszego
regulaminu.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mszcoznowie

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY MSZCZONOW

. Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mszczonowie
. Mszczonowski Osrodek Kultury w Mszczonowie

. Miejska Biblioteka Publiczna w Mszczonowie

. Centrum Ustug Spotecznych w Mszczonowie

. Osrodek Sportu i Rekreacji w Mszczonowie

. Centrum Ustug Wspdlnych w Mszczonowie

. Przedszkole Miejskie w Mszczonowie

. Szkota Podstawowa w Bobrowcach

O 00 N o U B W N BB

. Szkota Podstawowa w Lutkdwce

10. Szkota Podstawowa w Mszczonowie
11. Szkota Podstawowa w Piekarach

12. Szkota Podstawowa we Wreczy

13. Szkota Podstawowa w Osuchowie

14. Gminne Centrum Informacji w Mszczonowie
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Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Mszczonowie

Zagcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Mszczonowie

WYDZIAt ROZWOJU
GOSPODARCZEGO

WYDZIAt SPRAW
OBYWATELSKICH (P.POZ)

WYDZIAt GOSPODARKI
GMINNE]J

WYDZIAL
ORGANIZACYINY |
OBStUGI RADY MIEJSKIEJ
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SEKRETARZ GMINY

KANCELARIA
BURMISTRZA
MSZCZONOWA

WYDZIAt SPRAW
OBYWATELSKICH

KIEROWNIK USC

WYDZIAt ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO |
BEZPIECZENSTWA

AUDYTOR WEWNETRZNY

RADCA PRAWNY

STANOWISKO DS. BHP

WYDZIAt FINANSOWO -
BUDZETOWY

WYDZIAt PODATKOW |
OPtAT
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