ZARZADZENIE NR 10/17
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 22 marca 2017 r.

w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Mszczonowie Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 rm o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2016 r. poz. 446,
1579 1 1948) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. 1. Nadaje si¢ Urzgdowi Miejskiemu w Mszczonowie Regulamin Organizacyjny w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku Nr 1 do zarzadzenia.

2. Ustala si¢ wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Mszczondéw stanowigcy zatacznik Nr 2 do zarzadzenia
§ 2. Traci moc:

1) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mszczonowie nadany Zarzadzeniem Nr 36/07 Burmistrza
Mszczonowa z dnia 12 lipca 2007 r. , tekst jednolity ustalony Zarzadzeniem Nr 9/14 Burmistrza
Mszczonowa z dnia 17 marca 2014 r. ze zmiang wprowadzong Zarzadzeniem Nr 21/16 z dnia 31 maja 2016 1.

2) Zarzazdenie Nr 22/16 Burmistrza Mszczonowa z dnia 31 maja 2016 r. zmieniajace Zarzadzenie Burmistrza
Mszczonowa w sprawie okreslenia zadan prowadzonych przez Burmistrza Mszczonowa, Zastepce Burmistrza
i Sekretarza.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 1 kwietnia 2017 .

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/17
Burmistrza Mszczonowa

z dnia 22 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W MSZCZONOWIE

Rozdzial 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 komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych .
§ 2. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Mszczonowie,
2) Przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej Mszczonowa,
3) komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej Mszczonowa,
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mszczonowie,
5) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Mszczondw obejmujaca miasto i tereny wiejskie,
6) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mszczonowa,
7) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Mszczonowa,
8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,
9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy — Gtéwnego Ksiegowego Budzetu,
10) Kierownictwie Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
11) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mszczonowie,

12) komorce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze organizacyjnej urzedu
zespOt  pracownikOw  wyposazony w niezbedne $rodki ikierowany przez jednego zwierzchnika
stuzbowego.Zespot realizuje w sposob ciagly przypisane funkcje i zadania,

13) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne, wyszczeg6dlnione
w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia,

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

15) kliencie wewngetrznym — nalezy przez to rozumie¢ organy gminy, komoérki organizacyjne Urzgdu oraz
pracownikow Urzedu,

16) kliencie zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ osoby prawne i fizyczne, instytucje, organizacje, ktorych
sprawy zgodnie ze swoja wlasciwoscia zatatwia Urzad,

17) BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu.
§ 3. 1. Urzad jest gminng samorzadowa jednostka organizacyjna, dziatajaca w formie jednostki budetowe;.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
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3. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory pelni rownoczesnie funkcje organu wykonawczego gminy.

4. Siedziba Urzedu jest Ratusz, P1.Pilsudskiego 1.

Rozdzial 2.
Zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad jest jednostka pomocnicza Burmistrza Mszczonowa.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne, wynikajace z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej 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 klientoéw zewnetrznych i wewnetrznych kierujgc si¢ przepisami prawa i deklaracjami
zawartymi w polityki jakoSci.
§ 5. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialdw, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy,
3) zapewnienie mozliwoS$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskoéw,
4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonania,
5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych 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.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 6. 1. W Urzedzie funkcjonujg: wydzialy, oraz samodzielne stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu akt
postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie.
2. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace wydziaty postugujace si¢ przy znakowaniu spraw i akt symbolami:
1) Wydziat Organizacyjny i obstugi Rady Miejskiej — Or,
2) Wydziat Spraw Obywatelskich- SO albo USC w odniesieniu do akt stanu cywilnego,
3) Wydziat Rozwoju Gospodarczego — RG,
4) Wydzial Gospodarki Gminnej — G,
5) Wydziat Finansowo- Budzetowy — FB,

§ 8. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace samodzielne stanowiska postugujace si¢ przy znakowaniu spraw i akt
symbolami :

1) Radca Prawny - RP,

2) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - POIN,

3) Stanowisko ds. bhp - BHP,

4) Stanowisko ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych — PRPA.
§ 9. 1. Cztonkowie kierownictwa Urzgdu uzywajg symboli:

1) Burmistrz — BM,
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2) Zastgpca Burmistrza—ZB,
4) Sekretarz — SZ,
5) Skarbnik — SK.
2. W Urzgdzie tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
3) Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i obstugi Rady Miejskie;j,
4) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,
4) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego,
5) Naczelnik Wydzialu Gospodarki Gminnej,
6) Naczelnik Wydzialu Finansowo - Budzetowego.
3. Wyodrebnia si¢ Pion Ochrony Informacji Niejawnych, ktory podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§10. 1. Zadania realizowane przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu okresla Rozdziat
6 niniejszego regulaminu.

2. Podziat zadan w komorkach organizacyjnych na poszczegdlne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnos$ci
okreslone przez kierownikéw komorek organizacyjnych i zatwierdzone przez Burmistrza.

3. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych srodkdéw na wynagrodzenia okre§la Burmistrz.
4. W uzasadnionych przypadkach w Urzgdzie moga 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 moga funkcjonowac zespoly doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do realizacji projektow,
przedsiewzig¢ i1zadan. Sktad osobowy, zakres dzialania i tryb pracy zespotow okresla Burmistrz w dokumencie
o ich powotaniu o ile nie wynika to z odrebnych przepiséw.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11. Urzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) podzialu kompetenc;ji,
7) wzajemnego wspoéldziatania, w tym w ramach stosowanego w Urzedzie podejscia procesowego,
8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
9) podnoszenia jakosci §wiadczonych ushug,

§ 12. 1. Pracownicy Urzgedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan kierujg si¢ polityka jakosci Urzedu
oraz wynikajgcymi z niej celami.

2. Polityke jakos$ci, jako deklaracje¢ realizacji dziatan kierowniczych zmierzajacych do podnoszenia jakosci
swiadczonych ustug przez Urzad, okresla i zatwierdza Burmistrz.

§ 13. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
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dotyczacymi udzielania zamowien publicznych.
3. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Sekretarza.
§ 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo wyraza si¢ tym, ze kazdy pracownik podlega tylko jednemu

przetozonemu, od ktérego otrzymuje wytyczne oraz przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan
stuzbowych.

2. Kierownicy poszczego6lnych komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow, sprawuja nadzor nad nimi oraz moga wydawac im decyzje i polecenia.

3. Przy wydawaniu plecen obowiazuje przestrzeganie drogi stuzbowej. Pracownik moze otrzymac polecenie od
zwierzchnika swojego bezposredniego przelozonego ale o fakcie tym powinien powiadomi¢ swojego przetozonego.

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

5. Pracg zespotu pracowniczego kieruja osoby wyznaczone w dokumencie o powotaniu zespotu, ktory okresla
réwniez zakres ich kompetencji.

6. Zasady wynagradzania pracownikow urzgdu okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Zarzadzenie Burmistrza Mszczonowa w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie”.

§ 15. 1. Dobor kadry pracowniczej na stanowiska urzednicze odbywa si¢ w drodze naboru otwartego
i konkurencyjnego, ktory ma na celu wytonienie najlepszej kandydatury sposrdd ztozonych ofert.
2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje Burmistrz.

§16. 1. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy Burmistrz moze powota¢ Petnomocnika
dziatajgcego w jego imieniu.

2. Powolanie Pelnomocnika, w trybie okre§lonym w ust. 1, nie wymaga zmiany regulaminu.

Rozdzial 5.
Zakresy dzialania, uprawnienia i odpowiedzialnos$¢ kierownictwa Urzedu

§ 17. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) gospodarowanie mieniem komunalnym,
3) przedktadanie radzie projektow uchwat,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shluzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

5) koordynowanie dziatalnosci komorek i jednostek organizacyjnych oraz organizowanie ich wspotpracy,
6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komoédrkami i jednostkami organizacyjnymi, w szczego6lnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
9) upowaznianie Zastepcy Burmistrza i pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

10) zatwierdzanie zakresow czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie oceny kadry
kierowniczej Urzedu,

11) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

12) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzadkowych w sprawach zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, ktoére podlegaja zatwierdzeniu przez Rade na najblizszym
posiedzeniu,
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13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, niniejszy regulamin oraz
uchwaty Rady,

14) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
§ 18. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) zapewnienie wilasciwej realizacji zadan z zakresu przygotowania i realizacji inwestycji gminnych, z zakresu
gospodarki komunalnej i ustug komunalnych, ochrony srodowiska oraz nadzorowanie sfery finanséw gminy.

2) nadzorowanie pracy podporzadkowanych mu jednostek organizacyjnych wymienionych w Zarzadzeniu
Burmistrza Mszczonowa w sprawie okreslenia zadan prowadzonych przez Burmistrza Mszczonowa, Zastepce
Burmistrza i Sekretarza.

3) realizowanie kompetencji Burmistrza Mszczonowa w czasie jego nieobecnosci.
§ 19. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
1) nadz6r nad organizacja pracy Urzedu,
2) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminu organizacyjnego urzgdu,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow,
4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,
5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
6) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania skarg i wnioskow,
7) petienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecno$ci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

8) wykonywanie zadan Pelnomocnika ds. Wyborow, a w szczegdlnosci: koordynowanie prac przygotowawczych
do przeprowadzania wyboréw ireferendow zlecanych gminie, zapewnienie warunkow technicznych,
organizacyjnych, lokalowych do przeprowadzenia wyborow ireferendow, wspomaganie mozliwosci
zapewnienia przestrzegania prawa wyborczego w dniu wyborow,

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

§ 20. 1. Do zadan Skarbnika, ktory jest Glownym Ksiegowym Budzetu nalezy prowadzenie gospodarki
budzetowej i finansowej w sposob zapewniajacy sprawng realizacj¢ zadan Gminy Mszczonéw oraz podejmowanie
inicjatyw w celu pozyskania $srodkow finansowych na realizacj¢ zadan wtasnych gminy.

2. W szczegdlnosci do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) opracowywnie projektow budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej oraz ich zmian,

2) opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu oraz przekazywanie jednostkom organizacyjnym informacji
o ostatecznych kwotach dochodow i1 wydatkoéw

3) wykonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
5) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

6) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy
finansowej,

7) przygotowywanie dokumentow niezbednych do uzyskania opinii RIO wymaganych przepisami prawa,

8) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia rachunkowoscii obiegu
dokumentow finansowych a w szczegdlnosci instrukcji obiegu dokumentéw finansowych, zaktadowego planu
kont, instrukcji kasowej oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

9) dokonywanie na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu, opracowywanie informacji o przebiegu realizacji
budzetu za I poéirocze i sprawozdan rocznych oraz przedkladanie ich Burmistrzowi, Radzie Miejskiej, RIO
i udostepnianie ich w bip,
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10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez pracownikow
urzedu i jednostek organizacyjnych,

11) przedktadanie Burmistrzowi, Radzie Miejskiej, RIO, Wojewodzie i innym dysponentom $rodkow wszelkich
informacji, analiz i sprawozdan okreslonych prawem lub wymaganych przez te organy i instytucje,

12) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pieni¢znych oraz udzielanie
upowaznien dla innych oséb do dokonywania kontrasygnaty,

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

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach prawnych oraz wynikajacych z polecen
Burmistrza."

§ 21. 1. Do zakresu zadan wspolnych naczelnikow wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie praca podleglych im komorek organizacyjnych Urzgdu,

2) nadzorowanie terminowego, zgodnego z prawem i polityka jakosci Urzedu zatatwiania spraw nalezacych do
komorek organizacyjnych,

3) opracowywanie projektow zakresdw czynno$ci, kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podlegtych
pracownikoéw, dokonywanie oceny pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary,
awanse),

4) opracowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw dla pracownikow podleglego wydziatu,

5) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikéw w tym nadzorowanie przestrzegania
dyscypliny pracy w podlegtym wydziale,

6) realizacja i nadzor w zakresie planowania, utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia,

7) nadzorowanie przestrzegania przepisdéw o ochronie danych osobowych i przepiséw bhp i ppoz., oraz
przeprowadzanie szkolen stanowiskowych dla podlegtych pracownikow, stazystow i praktykantow,

8) zapewnienie ochrony informacji ustawowo chronionych a w szczegdlnosci informacji niejawnych,

9) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej,

10) dbatos¢ o powierzone mienie Urzegdu,

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza

12) zgtaszanie wnioskéw do projektéw budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania komorek i nadzor nad ich
realizacja,

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

14) wspotdziatanie z innymi komoérkami Urzedu z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organami
administracji i organizacjami spotecznymi,

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

16) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na
skargi i wnioski klientow, w trybie przewidzianym procedura,

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

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

2. Naczelnicy wydzialow odpowiadaja za zgodne z prawem, terminowe i nalezyte wykonywanie powierzonych
zadan a w szczegolnosci za:

1) prawidlowa, rzetelng oraz terminowa realizacje¢ zadan, o ktorych mowa w ust.1 oraz za zaniechanie
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niezbednego dziatania, za dziatania nieprawidlowe jak rowniez za brak nadzoru, w zakresie realizacji
tych zadan ,

2) porzadek i dyscypling pracy w komdrce organizacyjnej,

3) nalezyte i terminowe przygotowywanie materiatdw na posiedzenia komisji i rady,

4) przestrzeganie i doskonalenie procedur i innych zapisow zawartych w dokumentacji systemu jakosci,
5) terminowg aktualizacje bip-u ,

6) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan przez gminne jednostki organizacyjne w zakresie
przypisanym danemu wydziatowi.

§ 22. Merytoryczny nadzor nad pracg pracownika obstugujacego Rade Miejska sprawuje Przewodniczacy
Rady.

Rozdzial 6.
Zakresy dzialania wydzialéw i samodzielnych stanowisk

§ 23. 1. Komorki organizacyjne sg obowigzane do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalno$ci oraz
wspoOlpracy przy wykonywaniu zadan dla nich wyznaczonych.

2. Komorki organizacyjne, ktore sa wiodace w sprawach ustalonych w ich zakresach dziatania moga zada¢ od
komorek wspoldziatajacych informacji, wyjasnien, opinii, opracowan niezbednych do realizacji zadan.

3. Do zadan wspolnych realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne nalezy:
1) przestrzeganie polityki jako$ci oraz procedur i instrukcji okreslonych w ksigdze jakosci,
2) opracowywanie projektow do programdw rozwoju miasta w czesci dotyczacej danej komodrki organizacyjnej,

3) przygotowanie projektow uchwat, materialdéw informacyjnych i analiz bedacych przedmiotem obrad Rady oraz
dla potrzeb Burmistrza aw tym przygotowywanie projektow aktow prawnych w postaci elektroniczne;j,
w programie Legislator oraz zapewnienie ich wtasciwej publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa
Mazowieckiego lub/i w bip.

4) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza,

5) opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta w zakresie problematyki nalezacej do kompetencji
danej komorki,

6) opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych w ramach programu badan
Gtownego Urzedu Statystycznego,

7) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrone mienia Urzedu,

8) prowadzenie postepowan administracyjnych iwydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

9) udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskow i postulatow wyborcow  oraz skarg, wnioskow i petycji
obywateli,

10) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji wydziatow i dyspozycji Burmistrza,
11) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym, rzeczowym wykazem akt,

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

13) rozstrzyganie spornych problemow w sprawach wynikajgcych z zawartych umow,

14) znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania administracyjnego
1 stosowanych przepisOw prawa materialnego,

15) realizacja zadan dotyczacych obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej w zakresie dziatania wydziahu,

16) udostepnianie informacji publicznej w elektronicznym biuletynie informacji publicznej oraz na wniosek,
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17) wspotudzial w opracowywaniu irozpowszechnianiu materialbw promocyjnych gminy, materialow
informacyjnych oraz przygotowywanie odpowiedzi na krytyke prasowa,

18) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie z funduszy pomocowych zadan realizowanych przez Gming,

19) koordynowanie podpisania umowy o dofinansowanie, organizowanie wykonania zadania, monitorowanie
wykorzystania pozyskanych §rodkéw oraz terminowe ich rozliczenie.

20) organizowanie przetargdéw na zamowienia publiczne, koordynowanie spraw zwigzanych z zawieraniem umow
oraz zabezpieczanie merytoryczne interesu gminy w przygotowywanych umowach,

21) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dziatania danego
wydziatu.

§ 24. Wydzial Organizacyjny i obslugi Rady Miejskiej realizuje zadania z zakresu :
1. Spraw organizacyjnych i archiwum zakladowego

1) opracowywanie, aktualizacja i przechowywanie statutow, regulaminow , instrukcji i innych aktéw regulujacych
funkcjonowanie gminy, urzedu, i jednostek pomocniczych,

2) gromadzenie i przechowywanie statutow iregulaminow regulujacych funkcjonowanie gminnych jednostek
organizacyjnych ,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzorowanie trybu ich zatatwiania,
4) prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem ochrony danych osobowych i z rejestracja zbioréw danych
osobowych,

6) organizowanie narad sottysow i zebran wiejskich w sotectwach, z celu wyboru organow sotectwa,
7) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw powszechnych
1 referendow,

8) zabezpieczenie organizacyjne dla kontroli zewnetrznych, prowadzenie ksigzki kontroli oraz koordynowanie
przygotowania odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.

9) koordynacja dzialan komorek urzedu i jednostek organizacyjnych w celu przygotowania projektu programu
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz sprawozdan z realizacji programu wspotpracy,

10) Prowadzenie kancelarii urzedu i sekretariatu Burmistrza,
11) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
12) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:
a) wspoélpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek spraw i ich
przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,
b) przejmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
¢) przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych akt,
d) udostepnienie akt do celow stuzbowych i innych,
e) prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktorej okres przechowywania juz uptynat,
f) dbalos¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz prowadzenie, w razie
koniecznosci, niezbednych prac konserwatorskich,
g) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego,
h) utrzymanie statych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujagcym archiwum zaktadowe
1) sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego,
j) petnienie funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych
2. Obstugi Rady Miejskiej
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1) wykonywanie czynnos$ci zapewniajacych Przewodniczacemu sprawne kierowanie pracami Rady,
2) obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego,
3) sporzadzanie protokolow sesji i komisji Rady,

4) zabezpieczenie terminowego dorgczenia radnym zawiadomien imaterialdw na posiedzenia sesji i komisji
Rady,

5) kompletowanie i przygotowywanie materiatow pod obrady sesji wg ustalen Przewodniczacego,
6) sporzadzanie listy wyplat diet dla radnych,
7) prowadzenie zbioru uchwat Rady, rejestru wnioskow i interpelacji radnych,
8) przekazywanie wnioskow z posiedzen Komisji do adresata,
9) organizowanie, wg ustalen Przewodniczacego, udziatu radnych w seminariach, kursach, konferencjach, itp.,
10) zapewnienie wlasciwych warunkéw do przeprowadzenia sesji, zebran i posiedzen,
11) aktualizacja BIP w dziale ,,Rada Miejska”.
3. Spraw kadrowych
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu i kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,
2) nadzorowanie przestrzegania czasu pracy /listy obecnosci, urlopy, zwolnienia, wyjscia prywatne i stuzbowe/,
3) prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
4) nadzorowanie wykorzystania funduszu ptac i funduszu przeznaczonego na szkolenia pracownikow,
5) koordynacja praktyk uczniow i stazy absolwentow,

6) przygotowywanie zakresdOw czynno$ci oraz upowaznien ipelnomocnictw dla pracownikow zgodnie
z wnioskami ich przetozonych,

7) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) realizacja obowigzkow pracodawcy zwiazanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

9) realizacja szczegolnych obowigzkdow pracodawcow wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

10) sprawy socjalne pracownikow,

4. Spraw gospodarczych

1) prowadzenie inwestycji, remontow, konserwacja i biezace utrzymanie siedziby urzedu,

2) prowadzenie ksigzki obiektu dla budynku Raturza,

3) zaopatrzenie materiatlowe urzedu tj. zakup i gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami, pieczeciami
tablicami i artykutami biurowymi, prowadzenie magazynu materiatdw biurowych,

4) zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen i instalacji stanowiacych wyposazenie urzegdu,

5) nadzorowanie systemu oznakowania wewngtrznego w urzedzie,

6) zapewnienie porzadku i czystoSci w pomieszczeniach urzgdu, nadzorowanie personelu sprzatajgcego oraz
dekorowanie obiektu flagami,

7) organizacja ochrony budynku i mienia urzgdu oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego siedziby urzedu,
8) prowadzenie postgpowan w zakresie zawierania umow na ustugi pocztowe,
9) prenumerata czasopism,
10) urzadzanie lokalu wyborczego w budynku ratusza na wybory powszechne i referenda.
5. Bezpieczenstwa publicznego

1) wspotpraca z organami $cigania,
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2) opracowywanie i nadzor nad realizacja porozumien z Policja w zakresie dodatkowych shuzb policji,
3) wspolpraca w zakresie realizacji powiatowego programu ,,Bezpieczny Powiat Zyrardowski”,

4) wykonywanie innych zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym na terenie Gminy
Mszczonow.

6. Ochrony zdrowia
1) wspodldziatanie z placoéwkami opieki zdrowotnej w zakresie ochrony zdrowia mieszkancow gminy,

2) zglaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej przypadkéw zachorowania i podejrzenia o zachorowaniu
na choroby zakazne,

3) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych funkcjonowania punktu rehabilitacyjnego w Osuchowie 1w
Mszczonowie.

7. Informatyzacji

1) wykonywanie funkcji administratora systemow informatycznych funkcjonujacych wurzedzie aw tym
realizacja administratora okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji,

2) ewidencjonowanie zakupionych programow komputerowych i gromadzenie ich licencji,
3) wykonywanie zadan administratora bip,
4) monitorowanie systemu zabezpieczen oraz zglaszanie potrzeb w tym zakresie,

5) zapewnienie cigglosci funkcjonowania systemow informatycznych oraz zapewnienie sprawnosci technicznej
urzadzen systemu telekomunikacyjnego i monitoringu wewngtrznego,

6) analiza potrzeb sprzetowych iprogramowych do usprawnienia systemu informatycznego oraz realizacja
zakupow,

7) nadzorowanie tworzenia kopii zapasowych, niszczenie kopii, ktore utracity uzytecznosc,
8) instalowanie oprogramowania i aktualizacji na wszystkich stanowiskach,

9) przydzielanie identyfikatorow oraz pierwszego hasta dla uzytkownikow, upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji tych uprawnien,

10) usuwanie wirusow i sporzadzanie raportdw na ten temat oraz prowadzenie ewidencji zainfekowania
komputerow i nosnikow,

11) sprawowanie kontroli dostgpu do danych osobowych jedynie przez osoby upowaznione oraz sprawdzanie
faktycznie zainstalowanych programow na stacjach roboczych,

12) zabezpieczenie organizacyjne archiwizacji danych oraz ich bezpiecznego przechowywania,

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

§ 25. Wydzial Spraw Obywatelskich realizuje zadania z zakresu:
1. Urzedu Stanu Cywilnego

1) rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego w systemie rejestrow panstwowych przy pomocy aplikacji
zrodto,

2) dokonywanie w aktach wzmianek dodatkowych w oparciu o orzeczenia sagddéw, decyzje administracyjne oraz
odpisy z akt stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie o$wiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego o:
a) wstapieniu w zwigzek malzenski,

b) braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa

Id: 02BE2E2F-5071-4151-8078-1D63ED1D6BEB. Podpisany Strona 11



¢) wyborze nazwiska, jaki beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
d) wstapieniu w zwigzek malzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
¢) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
f) uznaniu dziecka,
g) nadawaniu dziecku nazwiska meza matki
6) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy

7) wystawianie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa osobom
zamierzajacym zawrze¢ malzenstwo konkordatowe,

8) wystawianie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej dla obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za granica,
9) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o przepisy prawa o aktach stanu cywilnego.
2. Ewidencji ludnosci

1) prowadzenie rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staly iczasowy, obstuga systemu PESEL za
pomocg aplikacji zrodto i ich aktualizacja na podstawie zgloszen meldunkowych,

2) wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢,

3) udzielanie informacji adresowej zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

4) przyjmowanie zgloszen na pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

5) wspotpraca z organami Policji w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny meldunkowej mieszkancow,

6) przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy cudzoziemcow,

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

8) wydawanie po$wiadczen zamieszkania na zadanie stron zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

9) prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,

10) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie podziatu gminy na obwody i okreggi wyborcze,

11) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisow wyborcoéw dla wyborow
i referendow,

12) sporzadzanie zapotrzebowan na karty do glosowania,

13) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania

14) realizacja przepisow dotyczacych zgromadzen i zbidrek publicznych,

15) realizacja ustawy o imprezach masowych,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP ,

17) organizacja sprawnego przeprowadzania powszechnych spisow ludnosci

3. Spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony p. poz. i ochrony informacji
niejawnych :

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania zadan
obronnych,

2) opracowywanie planéw iprogramow szkolenia obronnego, atakze organizowanie szkolen iprowadzenie
dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy, a takze
stosownych programéw obronnych,

4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne,

5) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Burmistrza zapewniajacego
realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,
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6) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miejskiego na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia burmistrza wprowadzajacego ww regulamin w zycie,

7) opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

8) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

9) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetien w sprawie §wiadczen na rzecz obrony a takze
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na
potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

10) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych idoraznych $wiadczen rzeczowych oraz planu
$wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia
mobilizacji 1 wojny, a takze innych niezbgdnych w tym zakresie dokumentow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowiazku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

12) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzi¢¢ przygotowawczych do prowadzenia
Akcji Kurierskiej,

13) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,
14) zapewnienie realizacji funkcji Burmistrza jako Szefa OC Gminy,
15) opracowywanie i aktualizacja planu OC Gminy
16) nadzor nad tworzeniem i utrzymaniem w gotowosci formacji OC,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z logistycznym zabezpieczeniem dziatan OC na terenie Gminy,
18) rejestrowanie dokumentoéw niejawnych oraz nadzorowanie obiegu tych dokumentéw w Urzedzie,
19) kontrola przestrzegania zasad oznaczania i rejestrowania dokumentéw niejawnmych,
20) wspotdziatanie z jednostkami PSP i OSP oraz z zarzagdem gminnym OSP,
21) nadzorowanie wykorzystania funduszy przeznaczonych na utrzymanie OSP,
§ 26. Wydzial Rozwoju Gospodarczego realizuje zadania z zakresu:
1. Promocji i rozwoju

1) koordynowanie dzialan komorek organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy z celu
opracowania, aktualizacji i wdrozenia strategii rozwoju gminy,

2) opracowywanie i realizacja wieloletniego planu inwestycyjnego,
3) pozyskiwanie inwestorow zewnetrznych oraz ich kompleksowa obstuga,
4) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promujacych tereny inwestycyjne,
5) udziat w misjach gospodarczych, targach i wystawach inwestycyjnych,
2. Realizacji inwestycji
1) opracowywanie planow wydatkoéw inwestycyjnych,

2) przygotowywanie dokumentacji technicznej i zatatwianie spraw zwigzanych uzyskaniem pozwolenia na
budowg dla inwestycji gminnych,

3) nadzorowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z wykonawstwem inwestycji,
4) zapewnienie nalezytego wykonania przedmiotu umowy,

5) zapewnienie wlasciwego odbioru inwestycji,

6) organizowanie przegladow gwarancyjnych.

3. Planowania przestrzennego
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1) dokonywanie analizy i wyboru obszardéw terenu gminy przeznaczonych do opracowania miejscowych planow
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 sporzadzaniem planéw miejscowych oraz zmian studium,
4) prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskdéw o ich sporzadzenie lub zmiang,

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
1 gminnym,

8) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium oraz z planéw miejscowych,
9) opiniowanie w formie postanowienia wstepnych projektow podzialu nieruchomosci,
10) wydawanie opinii zwigzanych z lokalizacja i formga plastyczng reklam na terenie miasta,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg reklam na gruntach bedacych wlasnoscia gminy, z wytaczeniem
pasa drogowego, w tym sporzadzanie umow,

12) wspotdziatanie w opracowywaniu ofert inwestycyjnych,
13) opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,
14) naliczanie optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku zmian miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.
4. Gospodarki gruntami i mienia komunalnego
1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasno$¢ gminy w zakresie uregulowanym ustawa,
2) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie, dzierzawa lub najem nieruchomosci gminnych,
3) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych wtasno§¢ gminy,
4) sprzedaz oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste dziatek budowlanych i przylegtych,
5) przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomosci jednostkom organizacyjnym,

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

7) przygotowanie 1 prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami
nieruchomosci,

8) zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych,

9) wygaszanie trwatego zarzadu i przejmowanie nieruchomos$ci do gminnego zasobu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych zregulacja udzialdéw procentowych w cze$ciach wspdlnych budynkow
1 gruntow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci oraz nabywaniem gruntéw na rzecz gminy
w celu realizacji celow publicznych,

12) opracowanie dokumentacji terenowo-prawnej dla planowanych zadan inwestycyjnych gminy,
13) regulowanie w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci,

14) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

15) znoszenie wspotwlasnosci nieruchomosci,

16) ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntdéw, trwatego zarzadu, dzierzawy, oraz optat
adiacenckich,
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17) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow, trwalego zarzadu, dzierzawy oraz najmu,

18) prowadzenie sprawozdawczosci dla Gtéwnego Urzegdu Statystycznego z zakresu okre§lonego ustawa,

19) wystgpowanie do wojewody o nicodplatne nabycie na rzecz gminy prawa wlasnosci nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

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

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnos$ci oraz
nieodplatnym nabywaniem prawa wlasnosci gruntow bedacych w uzytkowaniu wieczystym osob fizycznych
i prawnych,

22) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminy oraz sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego jako
czesci zataeznika 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 gming.
5. Drég publicznych
1) zarzad drogami i mostami gminnymi, a w szczegdlnosci:
a) utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikow, parkingow, ciaggéw pieszych, obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych,

b) prowadzenie okresowej kontroli stanu drog i obiektéw mostowych oraz przeprowadzanie przetargdw na
prowadzenie robot remontowych,

¢) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,
d) przeprowadzanie odbioréw przywracania pasa drogowego do stanu pierwotnego,
e) sporzadzanie projektow cennikow za korzystanie z parkingow,

f) wydawanie zezwolen na lokalizowanie obiektow nie zwigzanych z gospodarka drogowa w pasie drogowym
drog gminnych,

g) sporzadzanie projektéw cennikow za zajecie pasa drogowego,

h) wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdow (z tadunkiem lub bez) o masie, nacisku osi lub
wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrgbnych przepisach,

1) naliczanie kar za zajgcie pasa drogowego bez zezwolenia,

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

1) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog gminnych,

m) zaliczanie drég do kategorii drog wewnetrznych i zaktadowych,

n) opracowywanie planéw remontéw i napraw drog miejskich,

0) nadzorowanie robot na drogach gminnych,

2) wspotpraca z zarzagdcami drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych w zakresie utrzymania i rozwoju sieci
tych drog na terenie gminy Mszczonow,

3) uzgadnianie rozktadow jazdy przewoznikéw obstugujacych teren gminy,
6. Zamoéwien publicznych

1) 1) przeprowadzanie postepowan w sprawach o zamoéwienia publiczne na wykonawstwo prac projektowych
i rob6t budowlanych,

2) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia,
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3) przygotowywanie projektow umow z wykonawcami i kontrola ich wykonania,
4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych,

5) udzielanie merytorycznego wsparcia innym komoérkom organizacyjnym w zakresie realizacji zamédwien
publicznych, ktorych wartos¢ przekracza 30 tys.euro.

§ 27. Wydzial Gospodarki Gminnej realizuje zadania z zakresu:
1. Gospodarki komunalnej

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw inzynieryjnych, oczyszczania gminy i ustug
komunalnych, nadzorowanie funkcjonowania tych systemow i zglaszanie potrzeb w tej dziedzinie,

2) utrzymanie terenéw zielonychi innych urzadzen uzyteczno$ci publicznej nie bedacych w zarzadzie jednostek
organizacyjnych oraz zabezpieczenie swigteczych dekoracji miasta (oflagowanie, dekoracje bozonarodzeniowe

itp),
3) przeprowadzanie procedury wyboru konserwatora o§wietlenia ulicznego i nadzorowanie jego dziatan,
4) egzekwowanie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci porzadku na terenie nieruchomosci,
5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach a w szczegdlnosci:

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

b) organizowanie przetargéw na odbidr odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych,

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

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

e) analiza kwartalnych sprawozdan otrzymywanych od podmiotow odbierajagcych odpady komunalne od
wilascicieli nieruchomosci oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

f) podejmowanie dziatah zmierzjacych do osiggni¢cia zatozonego w ustawie poziomu recyklingu oraz do
ograniczenia ilo$ci odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych na sktadowiska,

6) opracowywanie zatozen do planéw zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i gaz,
7) prowadzenie rejestrow regulowanej dziatalnosci gospodarczej,
8) utrzymanie kwater zotierskich na cmentarzach komunalnych,

9) zakupy i konserwacja urzagdzen komunalnych tj. wiat przystankowych, stupow 1i tablic ogltoszeniowych, tawek,
koszy itp.

10) utrzymanie w nalezytym stanie teren6w i obiektow publicznych,

11) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodpltywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow oraz umow
zawartych na odbieranie odpadow komunalnych w celu kontroli,

12) nadzorowanie dziatania Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej oraz innych przedsicbiorcow
realizujacych, na rzecz gminy, ustugi komunalne.

2. Gospodarki lokalami
1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu mieszkaniowego a takze ewidencji gminnych lokali uzytkowych,
2) nadzorowanie administratorow gminnych lokali mieszkalnych,
3) prowadzenie postgpowan w sprawie przydziatu lokalu mieszkalnego oraz kierowanie 0sob i rodzin do

zamieszkania w zasobach gminy,
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4) pelienie funkcji administratora w stosunku do gminnych lokali uzytkowych (z wytaczeniem siedzib urz¢dow)
- wlasciwa eksploatacja tych lokali, remonty a takze wynajmowanie i wydzierzawianie,

5) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi.
3. Ochrony Srodowiska, rolnictwa i gospodarki wodnej
1) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu informacji o sSrodowisku,
2) wykonywanie zobowigzan gminy z tytulu optat za korzystanie ze srodowiska,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wycinke drzew i krzewow, naliczanie optat za
samowolne wycigcie drzew lub krzewow,

4) wydawanie decyzji w sprawie srodowiskowych uwarunkowan realizacji inwestycji,

5) prowadzenie postgpowan o nakazanie uzytkownikowi urzadzenia technicznego wykonania czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia jego ucigzliwosci dla srodowiska,

6) przygotowywanie projektu programu ochrony srodowiska i jego aktualizacji,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii w formie postanowien w sprawach programow
gospodarki odpadami niebezpiecznymi, opiniowania wnioskow podmiotow gospodarczych dotyczacych
zbierania, transportu, odzysku i unieszkodliwiania odpadow niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne,

8) opiniowanie przedsiewzig¢ w zakresie badania i wydobywania kopalin,

9) prowadzenie ewidencji zabytkéw i pomnikow przyrody,

10) prowadzenie modernizacji oraz zaktadanie nowych obiektow zieleni,

11) organizowanie kontroli przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie srodowiska i ustawy o odpadach,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, wspotdziatanie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz Mazowiecka Izba Rolniczg w celu rozwigzywania problemow
rolnikow,

13) koordynacja dziatan zwigzanych z organizowaniem wyborow do izb rolniczych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zalesianiem gruntow,

15) nadzorowanie funkcjonowania targowisk w gminie,

16) wspotpraca z urzgdem statystycznym w zakresie sprawozdawczos$ci dotyczacej rolnictwa,
17) wspotdziatanie z administracjg lasow i organizacjami mysliwych,

18) realizacja zadan wynikajacych z prawa wodnego,

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat
oraz ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej,

4. Ewidencji dzialalnos$ci gospodarczej
1) wspieranie przedsigbiorcéw w zakresie rejestracji dziatalnosci gospodarczej lub zmian w CEIDG,
2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
3) udostgpnianie zainteresowanym Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
5) monitorowanie optat od zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych i wydawanie stosownych zaswiadczen,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka
osobow3,

7) prowadzenie rejestru ustug hotelarskich i biwakowych,
8) prowadzenie rejestru ztobkdw i klubow dziecigcych.

§ 28. Wydzial Finansowo-budzetowy realizuje zadania z zakresu:
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1. Spraw budzetowych i finansowych

1) opracowywanie projektu budzetu gminy, ukladu wykonawczego wraz z harmonogramem realizacji dochodow
wydatkow,

2) biezace realizowanie dochodow 1 wydatkow budzetu gminy,
3) wspotdziatanie z organami nadzoru w sprawach planowania i wykonywania budzetu gminy,

4) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych procedury opracowywania iuchwalania budzetu, budzetu
gminy, uchwat zmieniajacych budzet, dotyczacych sprawozdan finansowych oraz absolutorium,

5) sprawowanie nadzoru formalno-rachunkowego nad wydatkami,
6) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z finansowaniem zadan realizowanych przez gminne jednostki
organizacyjne,

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

8) przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych okreslajacych polityke rachunkowosci,

9) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wtascicielskiego nad spotkami prawa handlowego w ktorych Gmina
posiada udzialy lub akgcje,

10) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy zgodnie z obowigzujacym przepisami,
11) prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci i zobowigzan pieni¢znych,
12) prowadzenie centralnego rejestru umow 1 zlecen,

13) przygotowywanie materialdow niezb¢dnych do wykonania obowigzkéw =z zakresu sprawozdawczosci
budzetowej tj. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, rozliczanie inwentaryzacji, dokonywanie wyceny
aktywow oraz pasywoOw i ustalanie wyniku finansowego, przygotowywanie sprawozdan finansowych,

14) prowadzenie ewidencji zakupow i sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT, wystawianie faktur oraz
rozliczanie podatku VAT calej Gminy z Urzedem Skarbowym.

15) ewidencja srodkow trwatych oraz organizowanie terminowego przeprowadzania inwentaryzacji,
16) obstuga kasowa urzedu,
17) koordynowanie spraw zwigzanych z obstuga bankowg gminy,
18) rozliczanie ajentéw z targowisk oraz nadzorowanie ich pracy,
19) organizowanie ubezpieczenia mienia gminy.
2. Spraw podatkowych

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady okreslajacych wysoko$¢ stawek podatkow i optat lokalnych oraz
uchwat dotyczacych okreslenia inkasentow i stawki inkasa,

2) wymiar podatku rolnego ipodatku od nieruchomo$ci oraz ewidencja wptat wszystkich podatkow, optat
1 czynszdéw dzierzawnych

3) gromadzenie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i faktycznym deklaracji i informacji
podatkowych sktadanych do urzedu,

4) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych /podatkowych
1 budzetowych/ oraz postgpowania zabezpieczajacego,

5) prowadzenie postgpowan  iprzygotowywanie projektow decyzji w sprawach o ustalenie, umorzenie,
odroczenie lub roztozenie na raty zobowigzan podatkowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej dla przedsi¢biorcow,
7) dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikéw od zakupionego paliwa,
8) wydawanie za§wiadczen z ewidencji podatkowej,

9) organizacja prac zwigzanych z organizacja i prowadzeniem spisOw rolnych,
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10) prowadzenie czynnosci w zwigzku z kontrola wykonywania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialno$ci cywilnej rolnikow z tytulu prowadzenie gospodarstwa rolnego,

§ 29. Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego realizuje zadania:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow gminnych aktow prawnych i projektow umow
cywilnych i porozumien,

2) 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 obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci gminy,
o uchybieniach urzgdu w zakresie stosowania prawa i o skutkach tych uchybien,
5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika gminy i Burmistrza przed organami orzekajacymi.
§ 30. Samodzielne stanowisko Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych realizuje zadania:

1) organizacja ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami a w tym opracowywanie
i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
3) prowadzenie wykazu 0sob, ktore posiadaja uprawanienia do dostepu do informacji niejawnych,
4) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.

§ 31. Samodzielne stanowisko ds. bhp realizuje caloksztatt spraw zwigzanych ze sprawami bhp pracownikow
urzedu.

§ 32. Samodzielne stanowisko ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych realizuje
zadania:

1) opracowywanie projektu gminnego programu rozwigzywania problemow alkoholowych i projektu preliminarza
wydatkow finansowych,

2) techniczno-biurowa obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,
3) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z realizacji gminnego programu przeciwdziatania alkoholizmowi,
4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi.

Rozdzial 6.
Akty prawne Burmistrza

§ 33. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych oraz zarzadzenia bedace
przepisami porzadkowymi w sprawach nie cierpiacych zwloki, ktore podlegaja zatwierdzeniu przez Rade na
najblizszej sesji,

2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisOw kodeksu postgpowania administracyjnego,

3) polecenia — dotyczace wyznaczania operacyjnych dziatan komorkom organizacyjnym i jednostkom

organizacyjnym gminy.

§ 34. Zasady tworzenia projektow aktow prawnych przygotowywanych przez Urzad okre$laja procedury OA-
01 Obstuga Rady Miejskiej i OA-02 Wydawanie zarzadzen Burmistrza.

Rozdzial 7.
Zasady ogolne podpisywania dokumentow i korespondencji Urzedu

§ 35. 1. Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych podpisuje Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza

w przypadku nieobecno$ci Burmistrza.
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2. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ takze nastgpujace 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 wiladzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organdéw administracji
oraz Postow i Senatorow RP

4) kierowane do Wojewody, Marszatka, NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowe;j i innych instytucji — w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami,

5) zwigzane ze wspolpracg zagraniczng,
6) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,
7) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych i kierownikoéw jednostek organizacyjnych,
8) listy gratulacyjne,
9) upowaznienia i pelnomocnictwa.

3. Dokumenty, decyzje administracyjne i inne pisma podpisuja z upowaznienia Burmistrza:

1) Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie zustalonym
podziatem zadan na podstawie imiennych upowaznien udzielonych im przez Burmistrza,

2) naczelnicy wydziatow oraz pozostali pracownicy podpisuja korespondencje wewnetrzng oraz dokumenty do
podpisu, ktorych otrzymali imienne upowaznienia.

4. W czasie nieobecnosci lub niemozno$ci pelnienia obowigzkéw przez Burmistrza, wszystkie dokumenty,
decyzje i pisma podpisuje w zastepstwie Burmistrza jego Zastepca.

5. Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane na jednej z kopii albo zaakceptowane w EZD
przez kierownika komorki organizacyjne;j,

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

7. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial 8.
Zalatwianie spraw w Urzedzie oraz przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 36. 1. Sprawy w urzedzie zalatwiane sa zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks
postepowania administracyjnego oraz innymi obowigzujagcymi przepisami prawa przy zachowaniu szczegélnej
troski o przestrzeganie konstytucyjnie zagwarantowanych obywatelom praw i wolnosci.

2. Sprawy w Urzedzie zalatwiane sg zgodnie z dokumentacja Systemu Zarzadzania Jako$cia.

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

§ 37. Pracownik Urzedu jest zobowigzany w szczegdlnosci do :
1) znajomosci ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) nalezytej znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa pozostajacych w zwiazku z jego zakresem
czynnosci oraz regulaminow, procedur i innych dokumentéow obowigzujacych w urzedzie,

3) posiadania $wiadomosci i wiedzy w zakresie: polityki jakosci, celow, ktore realizuje, znaczenia swojej pracy
dla zapewnienia wysokiej jako$ci wyrobow, ustug izadowolenia klienta oraz konsekwencji niezgodnos$ci
1 wystagpienia ryzyka,

4) uczestniczenia w planowaniu, utrzymywaniu i doskonaleniu Systemu Zarzadzania JakoS$cia,

5) terminowego i prawidtowego zatatwiania powierzonych mu spraw,

Id: 02BE2E2F-5071-4151-8078-1D63ED1D6BEB. Podpisany Strona 20



6) wlasciwej obstugi interesantow,

7) dbania o wyposazenie bedace w jego dyspozyc;ji.
§ 38. 1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatruja i zatatwiaja:

1) Rada - w sprawach dotyczacych Burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych,

2) Burmistrz - w sprawach realizowanych przez Urzad lub jednostki organizacyjne.
2. Skargi 1 wnioski przyjmuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub wyznaczony przez Burmistrza pracownik.
§ 39. Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sa:

1) w $rody - od 14.00 do 17.00 przez Burmistrza,

2) w piatki - od 13.30 do 15.00 przez Zastepce Burmistrza,

§ 40. 1. O tym, czy pismo otrzymane przez Urzad jest skarga, czy wnioskiem okre$la Burmistrz lub Zastgpca
Burmistrza, kierujgc si¢ obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

2. Skargi 1 wnioski rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny i obshugi Rady
Miejskie;j.

3. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje si¢ do wyjasnienia wlasciwym komoérkom lub jednostkom.

Po uzyskaniu informacji i wyjasnien, wydzial o ktorym mowa w ust.2 przedstawia Burmistrzowi ostateczny projekt
odpowiedzi.

4. Jezeli skarga dotyczy spraw prowadzonych przez kilka komorek, Burmistrz wyznacza jednostke
koordynujaca zatatwienie sprawy.

Rozdzial 9.
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 41. 1. System kontroli obejmuje:
1) kontrolg zewnetrzna, ktorg wykonujg uprawnione instytucje zewnetrzne,
2) kontrolg wewnegtrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Radg¢ oraz przez Komisje Rewizyjna,
3) kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby peliace funkcje zwigzane z wypetianiem czynnos$ci
kierowniczych rozumiane jako biezace kontrolowanie prawidtowosci realizacji wyznaczonych zadan
1 wykonywanie polecen stuzbowych,
4) kontrole finansowg petniong przez Skarbnika,
5) kontrole instytucjonalng wykonywana przez audytora wewngtrznego.
2. Stosuje sie zasade taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem.

Rozdzial 10.
System oceny pracownikow Urzedu

§ 42. Pracownicy Urzedu podlegaja okresowym ocenom, dokonywanym wg odrebnych przepisow.

Rozdzial 11.
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 43. 1. Informacji o dziatalno$ci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Burmistrz i Zastgpca Burmistrza,
2) osoby wskazane przez Burmistrza.

2. Obstuga informacyjna $srodkow masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie Prawo
prasowe.

§ 44. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu sa zobowigzani przygotowa¢ materiaty niezbedne do
udzielenia informacji lub udzielenia odpowiedzi dziennikarzom.
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Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 45. 1. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzgdu obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu
zadan i obowigzkow.

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

3. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego ustalenia.
4. Prawa 1 obowigzki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane

z wewngtrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego ustalony przez Burmistrza.
§ 46. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu do przestrzegania postanowien niniejszego

regulaminu.
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 10/17
Burmistrza Mszczonowa

z dnia 22 marca 2017 r.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY MSZCZONOW

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

. Miejska Biblioteka Publiczna w Mszczonowie

. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mszczonowie

. Osrodek Sportu i Rekreacji w Mszczonowie

. Centrum Ustug Wspdlnych w Mszczonowie

. Przedszkole Miejskie w Mszczonowie

. Szkota Podstawowa w Bobrowcach
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. Szkota Podstawowa w Lutéwce

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

12. Szkota Podstawowa we Wreczy

13. Zespo6t Publicznych Szkot w Osuchowie
14. Gimnazjum Publiczne w Mszczonowie

15. Gminne Centrum Informacji w Mszczonowie
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