ZARZADZENIE NR 140.2024
BURMISTRZA MIASTA SOCHACZEWA

z dnia 25 czerwca 2024 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sochaczewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 609 z pézn. zm.") — zarzagdzam, co nastepuje :

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sochaczewie nadanym
Zarzadzeniem Nr 31.2024 z dnia 13 lutego 2024 roku, wprowadzam nastepujace Zmiany:

1) w § 4 ust. 2 otrzymuje brzmienie :
»»2. Pracownicy Urzgdu Stanu Cywilnego pracuja w soboty, niedziele i $wicta w zaleznosci
od potrzeb w zakresie zawierania uroczystych zwiazkéw malzenskich wedlug grafiku
ustalonego przez Kierownika USC.”

2) w § 7w ust. 1 tiret trzecie otrzymuje brzmienie :
»- Urzad Stanu Cywilnego,”

3) w § 7 w ust. 3 otrzymuje brzmienie :
»3. Wydzialem Skarbnika Miasta kieruje Skarbnik Miasta, Wydzialem Sekretarza Miasta
kieruje Sekretarz Miasta, Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego.”

4Y)w§T7wust.6:
a) lit. a) dodaje sie :
- tiret trzecie w brzmieniu :
.~Referat Komunikacji Zewnetrznej”,
- tiret czwarte w brzmieniu :
,»-Referat Kultury i Turystyki”,
- tiret pigte w brzmieniu :
»-Referat Spraw Obywatelskich.”

b) lit. b) w ppkt 2) :
- uchyla si¢ tiret pigte oraz tiret szdste,
- dodaje sig tiret pigte w brzmieniu :
»-Referat Informatyki,”

¢) lit. b) uchyla sie ppkt 6),

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 721.



5) w § 8 w ust. 1 otrzymuje brzmienie :

,, 1. Referatami kierujg Kierownicy.

Referatem Ksiegowosci i Budzetu kieruje Zastgpca Skarbnika Miasta.”
6) w § 16 w ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,,2. Burmistrzowi podlegaja :

- Wydziat Skarbnika Miasta,

- Wydzial Sekretarza Miasta,

- Wydzial Prawny,

- Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej,

- Pion Ochrony Informacji Niejawnych i Danych Osobowych,

- Urzad Stanu Cywilnego,

- Referat Komunikacji Zewnetrzne;j,

- Referat Kultury i Turystyki,

- Referat Spraw Obywatelskich,

- Samodzielne stanowisko — Audytor Wewngetrzny,

- Samodzielne stanowisko- stuzba bhp.”

7) w § 22 ust. 1 otrzymuje brzmienie :

»1. Wydzial Sekretarza Miasta.

1) koordynowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

2) koordynowanie dziatan podlegtego Biura Rady Miejskiej,

3) koordynowanie dziatan podleglego Referatu Organizacyjnego,

4) koordynowanie dziatan podleglego Referatu Gospodarczego,

5) koordynowanie dziatai podlegtego Biura Obstugi Klienta,

6) koordynowanie dziatan podleglego Referatu Informatyki,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja referendéw, wyborow do Sejmu i Senatu
RP, Prezydenta RP, samorzgdu terytorialnego,

8) sporzgdzanie sprawozdan, informacji i opracowan na rzecz Skarbnika Miasta w zakresie
dziatania komorki,

9) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem zadan Wydziatu.

8) w § 22 wust. 4 ppkt 11 otrzymuje brzmienie :
,,11) zapewnienie sprawnego dzialania urzadzen biurowych,”

9) w § 22 dodaje si¢ ust. 6 w brzmieniu :
,,0. Referat Informatyki.

1) zarzadzanie infrastruktura teleinformatyczng Urzedu zgodnie z zapisami okre§lonymi
w Polityce Bezpieczefistwa Urzgdu Miejskiego w Sochaczewie i dokumentami z nig
zwigzanymi oraz z dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscig obejmujgce:

a) administracje siecig komputerowg Urzedu, w tym:

- zarzadzanie siecig komputerowa Urzgdu - nadzorowanie pracy skladnikow sieci :
routerow, przetacznikow, szyfratoréw, serwerdw, komputerow osobistych, drukarek,
skanerdw,

- przydzielanie uprawnien dla pracownikéw do korzystania z zasobow sieciowych,

- administrowanie systemem poczty elektronicznej,

b) zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych Urzgdu w tym :

- szacowanie, identyfikowanie, analizowanie i kontrola ryzyka wynikajacego

z korzystania z komputeréw, sieci komputerowych oraz podejmowanie dzialan



zapobiegawezych zagrozeniom, na ktére narazone moze byé przetwarzanie danych
osobowych w systemach informatycznych,

- okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem
do systeméw informatycznych, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe i wdrazanie
niezb¢dnych rozwigzan,

- kontrolowanie i zabezpieczanie prawidlowosci przebiegu czynnosci serwisowych
dokonywanych przez podmioty zewngtrzne w zainstalowanych systemach
informatycznych z zapewnieniem wlasciwej ochrony przetwarzanych danych przed
dostepem 0s6b nieuprawnionych,

¢) zapewnienie sprawnosci technicznej systeméw teleinformatycznych:

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawg, modernizacja, usuwaniem awarii
sprzgtu  komputerowego  zainstalowanego w  poszczegdlnych  komérkach
organizacyjnych,

- usuwanie nieprawidlowosci 1 zakldcen w funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych,

- utrzymywanie kontaktéw i wspétpraca z firmami prowadzacymi serwis gwarancyjny
1 pogwarancyjny,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu i oprogramowania komputerowego
oraz ustug teleinformatycznych,
e) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zakupionego sprzetu i programow
komputerowych, ustug teleinformatycznych oraz ewidencji stosowanych systeméow
1 programow,
f) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi przy realizacji wspolnych projektow
informatycznych i koordynacja zadan z nimi zwigzanymi.
2) administrowanie systemem kontroli dostepu,
3) nadz6r nad funkcjonowaniem systemu monitoringu oraz systemu alarmowego w budynku
Urzedu,
4) prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie §wiadczenia ustug telefonii stacjonarnej
i komorkowej, w tym utrzymania centrali oraz sieci telefonicznej we wspotpracy
z konserwatorami i operatorami telekomunikacyjnymi,
5) zapewnienie technicznych warunkéw pracy Rady Miejskiej i poszczegblnych komoérek
organizacyjnych Urzedu oraz obstuga techniczna, w tym : narad Burmistrza Miasta
z Naczelnikami Wydzialow, kontroli zewnetrznej,
6) wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja referendéow, wyboréw do Sejmu i Senatu
RP, Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego,
7) sporzadzanie sprawozdan, informacji i opracowan na rzecz Skarbnika Miasta w zakresie
dziatania komorki,
8) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z zakresem zadan Referatu.”

10) w § 22 wust. 14 :
a) nazwe ,,14. Urzad Stanu Cywilnego i Sprawy Obywatelskie.”, zastgpuje si¢ nazwg
» 14. Urzad Stanu Cywilnego.”,

b) uchyla si¢ ppkt 20),
c) ppkt 21 otrzymuje brzmienie :

»21)wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem zadan Urzedu Stanu
Cywilnego.”



c) dotychczasowy ppkt 21 otrzymuje oznaczenie ppkt 20).

11) w § 22 dotychczasowe ust. od nr 6 do nr 32 otrzymuja odpowiednio oznaczenie
ust. od nr 7 do nr 33.

12) w § 23 wust. 1:
a) lit. a) tiret trzecie otrzymuje brzmienie :
,.Urzad Stanu Cywilnego -USC,”

b) lit b) dodaje si¢ :
- tiret trzecie w brzmieniu :
,-Referat Komunikacji Zewnetrznej - KZ,”
- tiret czwarte w brzmieniu :
.- Referat Kultury i Turystyki —KT,”
- tiret pigte w brzmieniu :
,~Referat Spraw Obywatelskich - SO.”

c) lit. ¢) w ppkt 2) :
- uchyla sie tiret piate oraz tiret szoste,
- dodaje sig tiret pigte w brzmieniu :
.Referat Informatyki — RL,”

d) lit. ¢) uchyla si¢ ppkt 6),

13) w zalgczniku nr 2 Schemat podporzadkowania jednostek organizacyjnych miasta
zastepcom Burmistrza Miasta, wydzialom i referatom Urzedu Miejskiego
w Sochaczewie w zakresie kontroli i nadzoru nad biezacg dzialalnos$cig :
- w schemacie podporzadkowania Wydzialowi Sekretarza Miasta uchyla si¢ nazwe :
., Wydzial Sekretarza Miasta”, ktéra zastgpuje si¢ nazwg : ,Referat Kultury
i Turystyki”.

§ 2. Wprowadza si¢ nowy Schemat organizacyjny okreslajgcy strukture organizacyjng
Urzedu Miejskiego w Sochaczewie uwzgledniajacy zmiany okreslone w § 1 stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza si¢ nowy Schemat podporzgdkowania jednostek organizacyjnych miasta
zastepcom Burmistrza Miasta, wydzialom i referatom Urzedu Miejskiego w Sochaczewie
w zakresie kontroli i nadzoru nad biezaca dziatalnoscia, uwzgledniajacy zmiany okreslone
w § 1, stanowigcy zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Sochaczewie
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2024 roku.

k.stasiak
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 140.2024
Burmistrza Miasta Sochaczewa
Z dnia 25 czerwca 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W SOCHACZEWIE



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W SOCHACZEWIE

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sochaczewie, zwany dalej Regulaminem, okresla :
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Sochaczewie, zwanego dalej Urzgdem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych wydziatow (referatéw, samodzielnych
stanowisk pracy) w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Sochaczew,

2) Radzie — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Miejskg w Sochaczewie,

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego— nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta Sochaczewa, Zastepce
Burmistrza Miasta Sochaczewa, Sekretarza Miasta Sochaczewa, Skarbnika Miasta Sochaczewa
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Sochaczewie.

4) Urzedzie — Urzad Miejski w Sochaczewie.

5) Wydziale, Referacie —nalezy przezto rozumie¢ réwniez rdwnorzedne komoérki organizacyjne
wymienione w regulaminie,

6) Naczelniku ~ Wydzialu, — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujgce  wydziatami
i réwnorzednymi komorkami organizacyjnymi.

7) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujgce referatami i réwnorzgdnymi
komorkami organizacyjnymi.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu jest budynek przy ul. 1 Maja 16 w Sochaczewie.



§ 4

1. Urzad jest czynny w poniedziatki w godzinach od 8% do 17% | wtorki, $rody, czwartki
i pigtki od 8% do 16%

2. Pracownicy Urzgdu Stanu Cywilnego pracuja w soboty, niedziele i $wieta w zaleznosci
od potrzeb w zakresie zawierania uroczystych zwiazkéw matzenskich wedlug grafiku ustalonego
przez Kierownika USC.

3. Archiwum Zaktadowe jest czynne od poniedziatku do piatku w godzinach od 9% do 14,
Rozdzial I1.

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji i Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Miescie :
1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych) ,
4) zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia komunalnego, ktére
nie zostaly powierzone innym miejskim jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym
lub przekazane innym podmiotom na podstawie umdw.

§6

1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. W szczegélnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Miasta,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Miasta,

3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskéw,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta oraz innych aktow organdéw
Miasta,

5) realizacja obowigzkow i uprawnieni stuzgcych organom Miasta w  stosunku do miejskich
Jednostek organizacyjnych w zakresie okreslonym w Regulaminie,

3



6) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwat
organow Miasta,
7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji,
8) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
10) realizacja obowigzkéw i uprawniefi stuzacych Urzedowi jako pracodawey - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziatl I11.

ORGANIZACJA URZEDU
59

1. W Urzedzie tworzy sig nastepujace wydzialy i réwnorzgdne komdrki organizacyjne :
- Wydziat Skarbnika Miasta,
- Wydzial Sekretarza Miasta,
- Urzad Stanu Cywilnego,
- Wydziat Polityki Spotecznej i Ochrony Zdrowia,
- Wydziat Prawny,
- Wydziat Sportu i Organizacji Pozarzadowych,
- Wydziat Mienia i Nadzoru Wiascicielskiego,
- Wydziat Inwestycji i Modernizacji,
- Wydziat Infrastruktury Miejskiej,
- Wydziat Ochrony Srodowiska,
- Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Architektury,
- Wydziat Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych,
- Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej.

2. Wydziatami kieruja Naczelnicy z zastrzezeniem ust. 3.

3. Wydzialem Skarbnika Miasta kieruje Skarbnik Miasta, Wydziatem Sekretarza Miasta kieruje
Sekretarz Miasta, Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

4. 7 zastrzezeniem ust. 6 pkt b i § 8, wydzialy dzielg si¢ na stanowiska pracy.

5. Podziatu wydziatu na stanowiska pracy dokonuje Naczelnik Wydziatu.



6. W Urzgdzie tworzy sig nastgpujace referaty i réwnorzedne komarki organizacyjne:

a) referaty samodzielne:
1) Pion Ochrony Informacji Niejawnych i Danych Osobowych,
2) Inspektorat ds. Zamdwien Publicznych,
3) Referat Komunikacji Zewnetrzne;j,
4) Referat Kultury i Turystyki,
5) Referat Spraw Obywatelskich.

b) referaty w ramach wydziatéw:

1) w Wydziale Skarbnika Miasta :
- Referat Ksiegowosci i Budzetu,
- Referat Podatkowy,

2) w Wydziale Sekretarza Miasta :
- Biuro Rady Miejskiej,
- Referat Organizacyjny,
- Referat Gospodarczy,
- Biuro Obstugi Klienta,
- Referat Informatyki,

3) w Wydziale Infrastruktury Miejskiej:
- Referat Inzynierii Miasta,
- Referat Miejski Zarzad Drég,

4) w Wydziale Ochrony Srodowiska:
- Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi,
- Referat Ochrony Srodowiska,

5) w Wydziale Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej.
- Referat Monitoring Miejski.

7. W Urzedzie tworzy si¢ samodzielne stanowiska :
- Samodzielne stanowisko — Audytor Wewnetrzny,
- Samodzielne stanowisko — stuzba bhp.
8. W Urzedzie tworzy sie Archiwum Zaktadowe.
§ 8

1. Referatami kieruja Kierownicy.
Referatem Ksiggowosci i Budzetu kieruje Zastepca Skarbnika Miasta.

2. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

3. Podziatu referatu na stanowiska pracy dokonuje Kierownik Referatu.



§9

1. Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

2. Jednostki organizacyjne miasta podporzadkowane sg Zastgpcom Burmistrza Miasta,
wydziatom i referatom Urzedu w zakresie kontroli i nadzoru nad biezgcg dziatalnoscia.
Schemat podporzadkowania okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Podporzadkowanie, o ktérym wyzej mowa nie narusza wzajemnych praw i obowigzkéw pomigdzy
miejskimi jednostkami organizacyjnymi a organami Miasta, wynikajgcych z odrgbnych przepisow.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdine komérki organizacyjne,

7) wzajemnego wspoétdziatania,

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg
na podstawie prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§12

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny zuwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§13

1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy 2 Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem za realizacjg swoich zadan.

2. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatow Urzedu kierujg nimi w sposdb zapewniajacy
optymalna realizacj¢ ich zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim przetozonym.
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3. Podleglos¢ stuzbowa naczelnikéw wydziatéw i kierownikéw referatéw oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik
nrl.

4. Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

§ 14

W Urzedzie Miejskim funkcjonuje system kontroli zarzadczej, ktérego zasady sa okreslone
w zatgczniku nr 3 do Regulaminu oraz w Regulaminie Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim

w Sochaczewie.
§15

1. Wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa 1 Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe;.

2. Wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspotdziatania,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCOW BURMISTRZA, SEKRETARZA
I SKARBNIKA

§ 16

1. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych o0séb
do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu,

4) zapewnianie przestrzegania prawa przez pracownikéw Urzedu,

5) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegélnych komérek
organizacyjnych Urzedu w celu uzgadniania zasad i zakresu ich wspotdziatania przy
realizacji zadan,

6) koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy,

7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu,

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
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11) upowaznianie  Zastepcéw Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

12)kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i z zakresu zarzadzania kryzysowego,
wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulaminu oraz uchwaty Rady.

2. Burmistrzowi podlegaja :
- Wydziat Skarbnika Miasta,
- Wydziat Sekretarza Miasta,
- Wydziat Prawny,
- Wydziat Zarzagdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej,
- Pion Ochrony Informacji Niejawnych i Danych Osobowych,
- Urzad Stanu Cywilnego,
- Referat Komunikacji Zewngtrznej,
- Referat Kultury i Turystyki,
- Referat Spraw Obywatelskich,
- Samodzielne stanowisko — Audytor Wewnetrzny,
- Samodzielne stanowisko- stuzba bhp.

§17

1. Do zadaf Zastepcow Burmistrza nalezy kompleksowe rozwigzywanie probleméw
w powierzonym im zakresie, wynikajacych z zadan Miasta i dziatalnosci nadzorowanych wydziatow,
referatéw oraz jednostek organizacyjnych miasta realizujgcych te zadania.

2. Wyznaczony Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu
pod nieobecno$¢ Burmistrza lub w razie wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci pehnienia
obowigzkow przez Burmistrza.

3. Pierwszemu Zastepcy Burmistrza podlegajg :
- Wydzial Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych,
- Wydziat Polityki Spolecznej i Ochrony Zdrowia,
- Wydziat Sportu i Organizacji Pozarzadowych.

4. Drugiemu Zastepcy Burmistrza podlegaja:
- Wydziat Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego,
- Wydziat Infrastruktury Miejskiej,
- Wydziat Ochrony Srodowiska,
- Wydziat Inwestycji i Modernizacji,
- Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Architektury,
- Inspektorat ds. Zaméwien Publicznych.

5. Szczegblowy zakres zadan Zastgpcdw okresla Burmistrz.,



§18

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady,

koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie, zakupem $rodkéw trwalych
i wdrazaniem informatyki w Urzedzie,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
mu podleglych,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

prowadzenie spraw Miasta w imieniu Burmistrza.

2. Sekretarzowi podlegaja:

-Wydzial Sekretarza Miasta,
-Archiwum Zaktadowe,

1)
2)

3)
4)

5)
6)

§19

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

kierowanie praca Wydziatu Skarbnika Miasta,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
opracowywanie zatozefi budzetu i koordynowanie prac nad budzetem Miasta,

koordynowanie i nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej, z operacji
finansowych, statystycznych,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podlegtych,
wykonywanie innych zadari w zakresie gospodarki finansowej okreslonych w przepisach prawa
jako zadania gminy oraz zadan wynikajacych z polecen lub upowaznieh Burmistrza.

2. Skarbnikowi podlega :

- Wydziat Skarbnika Miasta.

Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI I REFERATAMI
§ 20

1. Do wspllnych zadann wydzialéw, referatow oraz samodzielnych stanowisk nalezy

przygotowywanie materiatléw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw
Miasta, a w szczegd6lnosci:



1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji administracyjnych,
a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom organizacyjnym Miasta
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspdldzialanie ze  Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw  niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu Miasta,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady zwigzanych z zakresem przypisanych zadan,

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

6) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Urzedu,

7) stosowanie obowigzujacych przepisow dotyczacych udzielania zamowien publicznych,

8) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

9) stosowanie obowigzujacych zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

10) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy, terminowe zalatwianie spraw,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

12) wspotdzialanie z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, oraz z organizacjami
spotecznymi w realizowaniu zadan,

13) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, skargi i wnioski
mieszkancow miasta wedtug whasciwosci,

14) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig podporzadkowanych miegjskich  jednostek
organizacyjnych w zakresie wynikajacym z Regulaminu i otrzymanych upowaznien,

15) wspétudzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

16) publikowanie danych z zakresu zadan wydziatu, referatu, samodzielnego stanowiska,
stanowigcych informacje publiczng podlegajgca publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Do zakreséw podstawowych obowiazkéw Naczelnikow Wydzialow i  Kierownikéw
Referatow nalezy w szczegdlnoscei :

1) prawidtowe zorganizowanie pracy kierowanej komoérki organizacyjnej,

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw z zastrzezeniem uregulowan
zawartych w ustawie o radcach prawnych i ustawie o adwokaturze,

3) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw o ochronie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej i ochronie danych osobowych, przepiséw bhp i p.poz.,

4) wykazywanie nalezytej dbatosci o powierzone mienie Urzedu,

5) opracowywanie potrzeb szkoleniowych podleglych pracownikéw i prowadzenie szkolen

wewnetrznych,
6) dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami w ich sprawie

(wyr6znianie, nagradzanie, awansowanie, karanie).

3. Ogolne obowiazki i uprawnienia Urzedu jako pracodawcy oraz prawa i obowigzki
pracownikdw okresla Regulamin Pracy Urzgdu.
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§ 21

1. Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikéw Urzedu zawierajg
zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy ich bezposredni przetozeni wyznaczajg o0soby
zastepujace.

3. Przy zmianach personalnych na poszczegélnych stanowiskach pracy w Urzedzie, obowigzuje
protokdlarne przekazywanie obowigzkow.

§ 22

Do podstawowego zakresu zadan poszczegélnych wydzialow, referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy nalezy :

1. Wydzial Sekretarza Miasta.

1) koordynowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

2) koordynowanie dziatan podlegtego Biura Rady Miejskiej,

3) koordynowanie dziatan podleglego Referatu Organizacyjnego,

4) koordynowanie dziatan podlegtego Referatu Gospodarczego,

5) koordynowanie dziatan podleglego Biura Obstugi Klienta,

6) koordynowanie dziatan podlegtego Referatu Informatyki,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg referendéw, wyboréw do Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego,

8) sporzadzanie sprawozdan, informacji i opracowan na rzecz Skarbnika Miasta w zakresie
dziatania komorki,

9) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem zadan Wydziatu.

2. Biuro Rady Miejskiej.

Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz wykonywanie czynnosci
kancelaryjno-technicznych, a w szczegélnosci :

1) wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja, przygotowaniem i obstuga sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

2) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady, jej komisji i spotkan z wyborcami,

3) sporzadzanie transkrypcji nagran sesji Rady, jej anonimizacja oraz publikacja napiséw
do nagran sesji na stronie Urzedu Miejskiego,

4) przesylanie radnym materiatéw na sesje Rady i posiedzenia jej komisji,

5) prowadzenie ewidencji radnych, czfonkéw komisji Rady, kluboéw radnych,

6) opracowywanie harmonograméw dyzur6w radnych i ustalanie spotkan radnych z wyborcami,

7) organizowanie szkolen i wyjazdéw stuzbowych radnych,
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8) prowadzenie rejestrow uchwal Rady oraz rejestru wnioskéw i interpelacji skiadanych przez
radnych,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Rady, w tym zbioru uchwat,

10) przyjmowanie skarg kierowanych do Rady na dziatalno$¢ Burmistrza i kierownik6w miejskich
jednostek organizacyjnych oraz wniosk6w i petycji, a takze koordynowanie dziafan Rady
i jej komisji celem ich rozpatrzenia,

11) przesylanie uchwat Rady do organéw nadzoru, burmistrzowi oraz wiasciwym merytorycznie
komorkom Urzedu,

12) przesytanie aktow prawnych wymagajacych publikacji do dziennika urzgdowego,

13) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z realizacji uchwat Rady Miejskiej,

14) udostepnianie informacji publicznej w zakresie wlasciwosci biura,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi radnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatu radnego, zmianami w skladzie
osobowym Rady,

17) sporzgdzanie list wyplat diet radnych,

18) sporzadzanie i wysylanie do Urzgdu Skarbowego oraz radnym informacji PIT-R,

19) przyjmowanie wniosk6w o nadanie tytutu ,,Honorowego Obywatela Miasta Sochaczewa”,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw fawnikéw
do sadéw powszechnych,

21) wykonywanie prac zwiazanych z referendami, wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP,
samorzadu terytorialnego i innych,

22) prowadzenie spraw dotyczacych Mlodziezowej Rady Miasta oraz wykonywanie innych
czynnosci zwigzanych z zakresem dziatania Biura Rady Miejskie;j.

3. Referat Organizacyjny.

1) nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow 1 listow, prowadzenie
ogdlnego rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,
2) prowadzenie sekretariatu Burmistrza i jego Zastgpcow, w tym :
- przygotowywanie pomieszczen i obstluga spotkan i zebran organizowanych przez
Burmistrza i Zastgpcéw Burmistrza,
- organizacja przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow przez Burmistrza
i jego Zastepcow,
- prowadzenie rejestru przyjec interesantow,
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, w tym migdzy innymi :
- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow,
- organizowanie shuzby przygotowawczej,
- prowadzenie rekrutacji pracownikow,
- prowadzenie ewidencji urlopdw pracownikéw,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
4) zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem szkolen i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw,
5) obstuga dziatalnosci socjalnej dotyczacej pracownikow Urzedu,
6) przygotowywanie narad Burmistrza Miasta z Naczelnikami Wydziatow,
7) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,
8) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza,
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9) obstuga kontroli zewngtrznych, prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych, przechowywanie
dokumentacji z kontroli i publikowanie informacji dotyczacej kontroli w Biuletynie
Informacji Publicznej,

10) opracowywanie sprawozdan na rzecz GUS oraz nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw
w zakresie statystyki przez poszczegdlne komérki organizacyjne Urzedu,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg referendéw, wyboréw do Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego,

12) poswiadczenie pisemnego o$wiadczenia woli osoby nie mogacej czytad,

13) umieszczenie na dokumencie obejmujacym czynnosé prawng datowang wzmianki o walorze
daty pewne;j,

14) prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania przez Burmistrza ostatniej woli spadkodawcy
(testament allograficzny),

15) przyjmowanie oswiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych miasta,

16) sporzgdzanie sprawozdan, informacji i opracowan na rzecz Skarbnika Miasta w zakresie
dziatania komorki,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy Miasto Sochaczew w Zwigzku Miast
Polskich, Mazowieckim Stowarzyszeniu Gmin na rzecz Rozwoju Informacyjnego,
Stowarzyszeniu Samorzadéw Ziemi Sochaczewskiej,

18) prowadzenie i nadzorowanie dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia,

19) przygotowywanie propozycji merytorycznych rozwigzan zwiazanych z dokumentacja SZJ,

20) koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy ubezpieczeniowej dziatalnosci
i mienia Urzedu Miejskiego, jednostek organizacyjnych oraz jednoosobowych spétek Miasta,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem dla pracownikow Urzedu do serwisu Geoportal,

22) organizowanie we wspdipracy z Powiatowym Urzgdem Pracy stazy dla 0s6b bezrobotnych,

23) organizowanie praktyk studenckich oraz praktyk zawodowych,

24) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem zadan Referatu.

4, Referat Gospodarczy.

1) opracowywanie sprawozdan na rzecz GUS,
2) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja referendéw, wyboréw do Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, samorzgdu terytorialnego,
3) sporzadzanie sprawozdai, informacji i opracowan na rzecz Skarbnika Miasta w zakresie
dziatania Referatu,
4) zapewnienie technicznych warunkéw pracy Urzedu, a w szczegdlnosci :
- administrowanie budynkiem, w tym: prowadzenie spraw najméw, dzierzaw itp.,
- prowadzenie adaptacji, remontdéw i napraw oraz biezgca konserwacja budynku Urzedu
i pomieszczen biurowych zajmowanych przez Urzad,
- obstluga spraw zwigzanych z ochrong budynku,
- utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
- opracowywanie zakresu zamowien publicznych dotyczacych : urzadzen biurowych,
zaopatrzenia Urzedu w materialy biurowe i eksploatacyjne, ustug remontowych,
- zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,
- ewidencjonowanie sktadnikéw majatkowych bedacych w posiadaniu Urzedu,
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- prowadzenie gospodarki drukami, formularzami 1 pieczeciami oraz nadzor
nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
- prowadzenie gospodarki materialami biurowymi i kancelaryjnymi.

5) zaopatrywanie Urzedu w dzienniki, czasopisma, wydawnictwa, literature fachowg
oraz prowadzenie ewidencji i likwidacji ksiggozbioru,

6) gospodarowanie godfami, herbami, flagami oraz dbalos¢ o umieszczanie flag w budynku
Urzedu w okresach zblizajgcych sie $wiagt narodowych i innych waznych uroczystosci,

7) dbatos¢ o nalezyty stan szyldéw, tablic informacyjnych i oznakowan Urzedu,

8) analizowanie kosztéw funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opfat
z tym zwigzanych,

9) planowanie i opracowywanie zatozen projektu budzetu w zakresie : zakupu materiatow
i wyposazenia, mediow, ustug remontowych i pozostatych, srodkéw ochrony indywidualne;j
oraz odziezy i obuwia roboczego, podrdzy krajowych i zagranicznych,

10) prowadzenie spraw zwiagzanych z przestrzeganiem przepisow budowlanych i p.poz.
w Urzedzie,

11) zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen biurowych,

12) nadz6r nad pracownikami obstugi Urzedu,

13) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki samochodowej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem do celéow stuzbowych z samochodow
prywatnych przez pracownikéw Urzgdu i kierownikéw jednostek podlegtych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z plakatowaniem na terenie Urzgdu oraz miasta,

16) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem zadan Referatu.

5. Biuro Obslugi Klienta.

1) prowadzenie Biura Podawczego, w tym miedzy innymi :

- przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

- prowadzenie rejestrow korespondencii,

- wysylanie korespondencji i przesylek,

- udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do wilasciwych
wydzialéw lub stanowisk pracy,

2) udzielanie informacji interesantom dotyczacych migdzy innymi :

- rodzaju, miejsca i sposobu zalatwiania spraw,

- danych o miescie (historia, statystyka, uktad komunikacyjny, topografia itp.),

- organizacji wladz miasta, tj. ukladu organizacyjnego, struktury urzedu, jednostek
i zakladéow budzetowych i spoltek komunalnych, istotnych dla funkcjonowania miasta
i jego mieszkancow, a takze spraw, ktore w tych instytucjach mozna zalatwic,

3) prowadzenie Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane ePUAP,

4) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z zakresem zadan Biura.
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6. Referat Informatyki.

1) zarzadzanie infrastruktura teleinformatyczna Urzedu zgodnie z zapisami okre$lonymi
w Polityce Bezpieczenstwa Urzedu Miejskiego w Sochaczewie i dokumentami z nig zwigzanymi
oraz z dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscig obejmujace:

a) administracje siecig komputerowa Urzedu, w tym:

- zarzadzanie siecig komputerowa Urzedu - nadzorowanie pracy skladnikdw sieci : routeréw,
przetacznikéw, szyfratoréw, serwerdw, komputeréw osobistych, drukarek, skaneréw,

- przydzielanie uprawnien dla pracownikéw do korzystania z zasobow sieciowych,

- administrowanie systemem poczty elektronicznej,

b) zapewnienie bezpieczenstwa systeméw teleinformatycznych Urzedu w tym :

- szacowanlie, identyfikowanie, analizowanie i kontrola ryzyka wynikajacego z korzystania z
komputeréw, sieci komputerowych oraz podejmowanie dzialan zapobiegawczych
zagrozeniom, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie danych osobowych w systemach
informatycznych,

- okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem
do systeméw informatycznych, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe i wdrazanie
niezbednych rozwigzan,

- kontrolowanie i zabezpieczanie prawidlowosci przebiegu czynnosci serwisowych
dokonywanych przez podmioty zewnetrzne w zainstalowanych systemach informatycznych
z zapewnieniem wiasciwej ochrony przetwarzanych danych przed dostepem o0sdb
nieuprawnionych,

¢) zapewnienie sprawnosci technicznej systeméw teleinformatycznych:

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawa, modernizacja, usuwaniem awarii sprzetu
komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych,

-usuwanie  nieprawidlowosci i zakiécen w  funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych,

- utrzymywanie kontaktéw i wspétpraca z firmami prowadzacymi serwis gwarancyjny
1 pogwarancyjny,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz
ustug teleinformatycznych,

e) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zakupionego sprzetu i programéw
komputerowych, ustug teleinformatycznych oraz ewidencii stosowanych systeméw
1 programow,

f) wspélpraca z podmiotami zewnetrznymi przy realizacji wspélnych projektow
informatycznych i koordynacja zadan z nimi zwigzanymi.

2) administrowanie systemem kontroli dostepu,

3) nadzér nad funkcjonowaniem systemu monitoringu oraz systemu alarmowego w budynku

Urzedu,

4) prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie $wiadczenia ustug telefonii stacjonarnej

i komoérkowej, w tym utrzymania centrali oraz sieci telefonicznej we wsp6lpracy

z konserwatorami i operatorami telekomunikacyjnymi,

5) zapewnienie technicznych warunkéw pracy Rady Miejskiej 1 poszczegblnych komérek

organizacyjnych Urzedu oraz obstuga techniczna, w tym : narad Burmistrza Miasta

z Naczelnikami Wydziatéw, kontroli zewnetrznej,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja referendéw, wyboréw do Sejmu i Senatu RP,

Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego,
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7) sporzagdzanie sprawozdan, informacji i opracowan na rzecz Skarbnika Miasta w zakresie
dziatania komarki,
8) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z zakresem zadan Referatu.

7. Referat Komunikacji Zewnetrznej.

1. W zakresie komunikacji zewngtrznej :

1) prezentowanie, wyjasnianie i uzasadnianie dziatafi organéw samorzadu Miasta,

2) prezentowanie stanowiska organéw administracji samorzgdowej w waznych sprawach
nalezacych do zakresu jej dziatania,

3) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami sSrodkéw masowego przekazu,

4) gromadzenie i biezgce analizowanie informacji, publikacji prasowych zwigzanych z pracg
samorzgdu miejskiego,

5) prowadzenie i biezgce aktualizowanie strony internetowej Miasta,

6) organizowanie konferencji prasowych i spotkan srodowiskowych,

7) przygotowywanie i opracowywanie w uzgodnieniu z wiasciwymi jednostkami materialow
informacyjnych dla Burmistrza Miasta,

8) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z polityki informacyjnej Miasta.

2. W zakresie redagowania dwutygodnika ,,Ziemia Sochaczewska” nalezy w szczegélnosci :

1) organizowanie catoksztattu procesu wydawniczego dwutygodnika ,,Ziemia Sochaczewska”,
obejmujgcego  w  szczegélnosci :  zbieranie i opracowanie materialdw, redagowanie,
przygotowywanie graficzne druku, kontakty z drukarnig, kolportaz gazety.

2) dwutygodnik ,,Ziemia Sochaczewska” realizuje swoje zadania poprzez :

- propagowanie idei samorzadowej,

- pobudzanie aktywnosci obywatelskiej,

- integracje spofecznosci lokalnej,

- przekazywanie informacji na temat dziatalnosci samorzadu, jednostek mu podlegtych oraz
podmiotéw korzystajacych ze srodkéw finansowych i wsparcia niefinansowego samorzadu,
a takze dzialalnosci mieszkancow z zakresu m.in.: kultury, kultury fizycznej i turystyki,
ochrony zdrowia, pomocy spotecznej, edukacji publicznej, wspierania rodziny, polityki
prorodzinnej, porzadku publicznego i bezpieczenstwa oraz gospodarki komunalnej
1 inwestycji.

3. Wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z zakresem zadan Referatu.
8. Referat Kultury i Turystyki.

1.W zakresie turystyki i promocji turystycznej:
1) tworzenie i zarzgdzanie programami promocji turystycznej Miasta,
2) koordynowanie dziatan w zakresie przygotowania sezonu turystycznego,
3) realizowanie zadaf zwiazanych z czlonkostwem Miasta w stowarzyszeniach realizujgcych
zadania w zakresie turystyki 1 promocji turystycznej,
4) opracowywanie danych dotyczacych turystyki i przekazywanie ich celem umieszczenia
w informatorach ogolnopolskich, regionalnych i lokalnych,
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5) wspolpraca z wydawnictwami, mediami, podmiotami gospodarczymi w sprawach promocji
turystycznej Miasta,

6) wspolpraca z innymi miastami w zakresie turystyki i promocji,

7) prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktérych sg wiadczone ustugi hotelarskie,

8) prowadzenie ewidencji pol biwakowych na terenie Miasta,

9) kontrolowanie obiektéw hotelarskich w zakresie swojej wiasciwosci miejscowej, dotyczgce
przestrzegania wymagan okreslonych przepisami,

10) prowadzenie punktu informacji turystycznej na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Sochaczewa.

2.W zakresie kultury:
1) monitorowanie dziatalnosci instytucji kultury:
a) przygotowywania projektow  dokumentéw dotyczacych  tworzenia, laczenia,
przeksztatcania likwidacji instytucji kultury,
b) prowadzenia rejestru instytucji kultury,
¢) opiniowanie statutéw i regulaminéw organizacyjnych,
d) opiniowanie projektéw planéw finansowych,

¢) przyjmowanie i analiza otrzymanych od podlegtych placéwek kultury sprawozdan
z realizacji zadan statutowych,
f) kontrolowanie dziatalnosci statutowej instytucji,

2) inicjowanie dziatan promujacych kulture:
a) opracowywanie projektu rocznego kalendarza imprez kulturalnych,
b) organizowanie cyklicznych $wiat pafistwowych oraz spotkant i imprez o charakterze
okolicznosciowym,
¢) wspolpraca z innymi instytucjami kultury, szkolami i uczelniami WyZszymi.
d) promowanie przedsigwzie¢ kulturalnych na terenie Miasta poprzez:
- organizowanie imprez o charakterze miejskim, ktore wymagajg wspdtdziatania instytucji
kultury z innymi instytucjami,
- wspieranie i wykorzystywanie dokonan amatorskiego ruchu artystycznego,
funkcjonujgcego poza miejskimi instytucjami kultury,
- koordynowanie dziatah majacych na celu propagowanie dziatalnosci kulturalnej
na terenie Miasta,
- opiniowanie zasadno$ci finansowania z budzetu miasta spotecznych inicjatyw
kulturalnych,

3) w zakresie ochrony zabytkow:
a) prowadzenie spraw w zakresie zapewniania warunkow prawnych, organizacyjnych

1 finansowych do ochrony débr kultury, a w szczegdlnosci :

- podejmowanie dziatan majgcych na celu zabezpieczenie zabytkéw w naglych
przypadkach i niezwloczne zawiadamianie o tym Wojewoddzkiego Konserwatora
Zabytkow,

- zglaszanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw nieruchomosci Iub ruchomodci
zastugujacych na wpisanie ich do rejestru zabytkéw,

- przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotéw, ktére posiadajg
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cechy zabytku, przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska i niezwloczne
zawiadomienie o tym Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow,

- wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o ochronie zabytkéw 1 opiece
nad zabytkami w tym prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow, sporzadzenie
Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami.

3.W zakresie wsp6ipracy krajowej i zagranicznej:
1) przygotowywanie projektéw umdw dotyczacych wspolpracy krajowe;j i zagranicznej,
2) realizowanie spraw zwigzanych z prowadzong wspolpraca z miastami partnerskimi,
3) organizacyjne zabezpieczenie wizyt delegacji krajowych i zagranicznych,

4. Przygotowywanie, gromadzenie i dystrybucja materiatéw informacyjnych promujacych
miasto.

5. Inicjowanie i wspétudziat w realizacji wydawnictw o charakterze promocyjno-informacyjnym
z wykorzystaniem réznych metod i technik promocyjnych, w tym sieci Internet.

6. Wykonywanie innych czynnoséci zwiazanych z zakresem zadan Referatu.

9. Archiwum Zakladowe.
1. Do zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegolnosci :

1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materiatow
archiwalnych tworzacych zasob archiwalny Urzedu,

2) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatow archiwalnych, a takze przekazywanie
ich wiasciwym archiwom panstwowym,

3) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach dotyczacych zasobdw archiwalnych.

10. Wydzial Skarbnika Miasta

1) prowadzenie nadzoru nad pracg Referatu Ksiggowosci i Budzetu oraz Referatu Podatkowego,
2) przygotowanie materialéw dotyczacych :
- koordynacji opracowania zatozen projektu budzetu i planéw finansowych,
- zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Miasta dochodami wlasnymi i zasilajacymi,
- analizy wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego wykorzystania srodkow,

3) opracowanie projektow uchwat Rady Miejskiej, zarzgdzen Burmistrza Miasta dotyczacych
budzetu Miasta, Wieloletniej Prognozy Finansowej i innych spraw w zakresie gospodarki
finansowej,

4) analiza planéw finansowych dysponentow budzetu,

5) prowadzenie planu dochodéw i wydatkéw budzetu Miasta,

6) nadzor i prowadzenie kontroli nad dziatalnoscig finansowa podleglych Miastu jednostek
organizacyjnych,

7) nadzor nad prowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji w Urzgdzie Miejskim,

8) prowadzenie spraw w zakresie realizacji obowigzkéw dotyczacych kontroli zarzadezej,

9) prowadzenie ewidencji nalezno$ci z tytulu zajecia pasa drogowego, wysylanie upomnier,
przygotowanie dokumentéw do dochodzenia naleznosci na drodze egzekucii.
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11

1)
2)
3)

4)

8)
9)

. Referat Ksiegowosci i Budzetu

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochod6w i wydatkéw Gminy Miasto Sochaczew,
sporzadzanie przelewow,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, budzetowych z operacji finansowych,
statystycznych,

prowadzenie kart dochodéw z tytutu oplat za wieczyste uzytkowanie gruntéw, dzierzaw,
przeksztalcen wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci, w tym : ksiggowanie wplat,
wystawianie upomniefi, przygotowanie dokumentéw do skierowania sprawy na droge
postgpowania sadowego,

prowadzenie ewidencji ksiggowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z podatkiem od towaréw i ustug,

rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spofeczne, zdrowotne, fundusz pracy, zus, sporzadzanie
raportdw,

sporzadzanie list plac,

dokonywanie operacji kasowych,

10) prowadzenie ewidencji majatku komunalnego.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

12. Referat Podatkowy.

prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od Srodkéw
transportowych i dokonywanie zmian w ewidencji,

wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i facznego zobowiazania pienieznego,
prowadzenie rejestrow wymiarowych, przypiséw i odpiséw,

przypis podatkéw od 0s6b prawnych i podatku od srodkéw transportowych,

zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem oplaty skarbowe;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem oplaty targowej,

prowadzenie spraw w zakresie udzielenia ulg w podatkach lokalnych,

przygotowywanie projektéw aktéw administracyjnych oraz projektéw aktéw prawa
miejscowego,

prowadzenie kont podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i tacznego
zobowiazania pieni¢znego, w tym : ksiggowanie wplat, wystawianie upomniefi i tytutow
wykonawczych, przygotowywanie zaswiadczen, postanowien.

13. Wydzial Prawny.

Wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

1.

Opiniowanie pod wzglgdem formalno - prawnym:
1) aktéw normatywnych o charakterze og6lnym (uchwaty Rady Miejskiej, zarzadzenia
Burmistrza),
2) umow zawieranych przez Gmine Miasto Sochaczew,
3) ugdd w sprawach majatkowych,
4) indywidualnych upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza.
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2. Wydawanie opinii prawnych dotyczacych:

1) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
2) rozwiazania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

3) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

4) umorzenia wierzytelnosci.

3. Przygotowywanie zawiadomien do organéw powotanych do $cigania przestgpstw
o stwierdzeniu prawdopodobieristwa popelnienia przestgpstwa sciganego z urzedu.

4, Udzielanie komérkom organizacyjnym Urzgdu porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa (doradztwo prawne), w szczegdlnosci dotyczgcych spraw
administracyjnych 1 pracowniczych.

5. Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow.

6. Nadzor prawny nad egzekucja naleznosci i wspodtdziatanie w prowadzeniu postgpowania
egzekucyjnego.

7. Wystgpowanie w charakterze petnomocnika w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi.

8. Udzielanie informacji o obowigzujacych przepisach prawnych komoérkom organizacyjnym
Urzedu na ich wniosek w sprawach szczegdlnie skomplikowanych.

9. Informowanie komorek organizacyjnych Urzedu o zauwazonych uchybieniach
w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

10. Obstuga posiedzen Rady Miejskiej w celu zapewnienia ich prawidlowego przebiegu
pod wzgledem prawnym.

11. Prowadzenie rejestru prowadzonych spraw sadowych.

14. Pion Ochrony Informacji Niejawnych i Danych Osobowych.
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, a w szczegdlnosci :

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
Fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatéw i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych oraz  kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzb¢ w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,
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9) przekazywanie do ABW do ewidencji, danych osdb uprawnionych do dostgpu do informacji
niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofhieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

2. Zapewnienie ochrony danych osobowych w Urzedzie, a w szczegblnoscei :

1) informowanie ~administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania ogélnego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub pafistw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwigkszajgce
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016,

4) wspolpraca z Urzgdem Ochrony Danych Osobowych,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) peienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia.

15. Urzad Stanu Cywilnego.

Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych, a w szczegdlnosci :

1) przyjmowanie o$wiadczeri o wstapieniu w zwigzek matzenski,

2) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie zwiazku malzenstwa
przed uptywem miesiecznego terminu,

3) przyjmowanie o$wiadczen o :
- wyborze nazwiska jakie bgdg nosi¢ matzonkowie i dzieci urodzone z matzenstwa,
- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
- uznanie dziecka,
- nadanie dziecku nazwiska meza matki,
- wstgpienie w zwigzek matzeriski w wypadku grozacym niebezpieczenstwem,

4) sporzadzanie aktow :
urodzenia, matzefistwa, zgondw, jezeli zdarzenie nastapito w okregu dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego,

5) odtwarzanie aktow stanu cywilnego, wpisywanie tresci aktow stanu cywilnego sporzadzonych
za granicg, ktére nie zostaty tam zarejestrowane,

6) wydawanie decyzji na podstawie ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
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7) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu urodzenia w chwili
jego sporzadzenia,

8) rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej w sprawie zmiany imienia lub nazwiska,

9) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

10) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w ksiggach stanu cywilnego w oparciu
prawomocne orzeczenia sadéw, odpisy akt stanu cywilnego oraz inne dokumenty majace
wptyw na tres¢ lub waznos¢ akt,

11) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,

12) przyjmowanie zgloszen o urodzeniu si¢ dziecka w innym Urzedzie Stanu Cywilnego
do protokotu,

13) wspdtdziatanie z innymi Urzgdami Stanu Cywilnego i organami ewidencji ludnosci
w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz wspotdzialanie z organami statystycznymi
w przedmiocie wykonywania obowigzkow sprawozdawczych,

14) wystepowanie do Sadu oraz Wojewody z wnioskami w sprawie uniewaznienia akt stanu
cywilnego,

15) wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego,

16) zatatwianie podan obywateli o wydanie wypisow akt,

17) wydawanie zaswiadczen, po$wiadczen o zamierzonym malzenstwie,

18) konserwacja ksiag i stata dbatos¢ o ich estetyke,

19) porzadkowanie akt zbiorczych - aktualizacja archiwum,

20) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem zadan Urzedu Stanu Cywilnego.

16. Referat Spraw Obywatelskich.

1) prowadzenie 1 aktualizacja kartoteki ewidencyjno-adresowej na podstawie zmian
wynikajacych z naturalnego ruchu ludnosci,

2) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o cudzoziemcach,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w celu wydania decyzji administracyjnej
w przedmiocie zameldowania i wymeldowania oraz zasadnosci pobytéw czasowych,

4) wspbldziatanie z administratorami budynkéw mieszkalnych w zakresie przestrzegania
dyscypliny meldunkowej,

5) biezaca wspolpraca z PESEL w zakresie elektronicznego systemu ewidencji ludnosci,

6) przyjmowanie, realizacja i ewidencja wnioskow obywateli w sprawie wydawania
dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé oraz podejmowanie czynnosci przygotowawczych
w celu wydania decyzji administracyjnych w tym zakresie,

7) stala aktualizacja rejestru wyborcéw i wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami
do Sejmu i Senatu RP, wyboréw prezydenckich, wyboréw samorzadowych oraz
dla potrzeb referendum, w tym podejmowanie czynnosci przygotowawczych w celu wydania
decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcéw oséb stale zamieszkalych
na obszarze gminy bez zameldowania na pobyt staty,

8) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania oraz przeprowadzenia kwalifikacji
wojskowej,

- przygotowanie wnioskéw dotyczacych oséb podlegajacych wezwaniu przed
powiatowg komisje lekarska (kwalifikacyjng),

- sporzadzanie listy 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

- prowadzenie wykazu os6b o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowiazku
obrony,
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- ustalenie przyczyn nie zgloszenia si¢ 0séb podlegtych kwalifikacji wojskowej przed
powiatowa komisjg lekarska (kwalifikacyjna) i w zaleznosci od poczynionych ustalen,
stosowanie $rodkéw przymusu administracyjnego,

- prowadzenie rejestru na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia
kwalifikacji wojskowej,

- wykonywanie czynnosci w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego,

9) udostgpnianie danych ze zbioru danych osobowych na wniosek zainteresowanych
podmiotow,
10) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z zakresem zadan Referatu.

17. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne;j.

Do zakresu dziatania Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem i koordynowaniem przygotowan oraz realizacjg
przedsigwzig¢ w zakresie zarzadzania kryzysowego i bezpieczernistwa, cyberbezpieczenstwa,
terroryzmu, sabotazu, obrony cywilnej i spraw obronnych przez zaklady pracy i instytucje dziatajace
na administrowanym terenie, ustalonym w przepisach dotyczacych powszechnego obowigzku obrony
i innych przepisach szczegélnych oraz zadan powierzonych przez uprawnione organy,
a w szczegdlnosci :

1.w zakresie zarzadzania kryzysowego :

1) petnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji
na potrzeby zarzadzania kryzysowego podczas zaistnialej sytuacji kryzysowej,

2) wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,

3) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci;

4) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska;

5) wspoétdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;

6) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez Referat;

7) prowadzenie dziatan zwiazanych =z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem

i usuwaniem skutkéw zagrozen na tereniec Miasta,

8) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
9) gromadzenie i aktualizacja danych o potencjalnych zagroZeniach mieszkaficéw Miasta
mogacych spowodowac zagrozenie zdrowia lub zycia ludnosci, znaczng destrukcje

w infrastrukturze Miasta, uszkodzenia lub zniszczenia urzadzed i instalacji technicznych

niezbednych do funkcjonowania Miasta;

10) powiadamianie i alarmowanie mieszkancéw o zagrozeniach dla ludnodci i $rodowiska
naturalnego na terenie Miasta oraz sposobach minimalizacji ich skutkéw;
11) przygotowanie wstepnej analizy powstatych zagrozen i uruchomienie dziatadi ochronno

— ratowniczych, zgodnie z ustalonymi procedurami postgpowania;

12) stworzenie zaplecza dla pracy zespotéw doradczych wspomagajgcych podejmowanie
decyzji w sytuacjach zagrozen, katastrof lub kryzysow;

13) wspéldziatanie w zakresie wymiany i analizy informacji ze stuzbami i inspekcjami
odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo na terenie Miasta;

14) gromadzenie i aktualizacja baz danych o zagrozeniach oraz sitach i $rodkach zapobiegania

i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym;

23



15) planowanie i organizacja lacznosci dla potrzeb kierowania obrona cywilng w sytuacjach
kryzysowych;

16) organizowanie szkolen i treningéw dla whasciwych grup i zespotéw wykonujacych zadania
z zakresu reagowania kryzysowego,

2. w zakresie obrony cywilnej :

1) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej oraz ustalanie zadan
w tym zakresie instytucjom, podmiotom gospodarczym i jednostkom organizacyjnym
dziatajacych na terenie Miasta;

2) opracowanie i aktualizacja niezbgdnych dokumentéw planistycznych z zakresu obrony
cywilnej oraz nadzorowanie ich opracowania przez podlegle jednostki organizacyjne;

3) wdrazanie w zycie nowych aktéw normatywno-prawnych dotyczacych funkcjonowania obrony
cywilnej,

4) organizowanie szkolefi i éwiczen organoéw i formacji OC oraz szkolenie ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

5) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
Judnosci, a takze systemu wykrywania skazef,

6) kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej przez
instytucje panstwowe, przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje
spoleczne dziatajace na terenie miasta,

7) tworzenie i przygotowanie do dziatan formacji OC,

8) naktadanie swiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb obrony cywilnej,

9) zabezpieczanie przed skazeniami w czasie kryzysu i wojny produktow zywnosciowych, uje¢
i urzagdzen wodnych oraz obiektéw gospodarki rolno-hodowlanej,

10) zapewnianie ochrony dobr kultury, urzadzen uzytecznosci publicznej oraz wazne]
dokumentacji na wypadek zagrozen czasu pokoju i wojny,

11) utrzymywanie sprzetu OC w pelnej sprawnosci technicznej poprzez konserwacjg, naprawy,
remonty i legalizacje oraz realizowanie zakupéw niezbgdnego sprzetu i Srodkow
materialowych OC, a takze nadzorowanie i kontrola stanu technicznego budowli ochronnych
i urzadzen specjalnych OC,

12) prowadzenie dzialalno$ci kontrolnej z zakresu OC na terenie miasta,

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z wytycznych, zarzadzen i polecefi Burmistrza
Miasta oraz zadan wynikajacych z wytycznych i zarzadzen instancji szczebla wyzszego OC.

3. w zakresie spraw obronnych :

1) opracowywanie planéw zasadniczych przedsigwzigé w zakresie pozamilitarnych przygotowan
obronnych na terenie miasta,

2) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowanie i uaktualnianie oraz uzgadnianie i przedkiadanie do akceptacji Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy — Miasto Sochaczew, a takze stosownych programow
obronnych,

4) opracowanie i uaktualnianie Planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
w Miescie na potrzeby obronne panstwa,
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5) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania Burmistrza
Miasta zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa,

6) opracowywanie i uaktualnianie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
na czas wojny oraz projektu Zarzadzenia Burmistrza Miasta wprowadzajacego
ww. Regulamin w zycie,

7) opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru oraz realizowanie zadan Statego
Dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej paristwa,

8) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

9) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych umozliwiajgcych ~ wydawanie  decyzji
administracyjnej w sprawie $wiadczef rzeczowych i osobistych oraz powotywanie
do wykonywania tego obowigzku dla celéw zorganizowanej akcji na terenie Miasta,

11) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie orzekania o koniecznodci sprawowania
bezposredniej opieki nad czionkami rodziny osoby podlegajace; obowigzkowi odbycia
zasadniczej shuzby wojskowej,

12) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie pokrywania naleznosci i optat
mieszkaniowych, zoierzom uznanym za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu czlonkéw
rodziny i zolnierzom uznanym za samotnych, a okresie odbywania przez nich czynnej stuzby
wojskowej, z wyjatkiem okresowej stuzby wojskowej,

13) ustalanie $wiadczenia pienigznego rekompensujacego utracone zarobki podczas ¢wiczen
wojskowych,

14) organizacja dorgczen kart powotania do odbycia éwiczen wojskowych przeprowadzanych
W trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny (przygotowanie i przeprowadzenie akeji kurierskiej),

I5) prowadzenie reklamowania zotnierzy rezerwy na wniosek lub z urzedu na wypadek mobilizacji
lub wojny.

4.Wykonywane zadan z zakresu cyberbezpieczenstwa oraz zagrozefi terroryzmem i sabotazem,
okreslonych w obowiazujacych przepisach prawa.

5. Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzeri organizowanych na terenie Miasta.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych oraz kontrola ich bezpieczenstwa.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na przeprowadzenie imprez
nie bedacych imprezami masowymi.

8. Koordynowanie dziatan podleglego Referatu.

9.Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem zadafi Wydziatu,
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18. Referat Monitoring Miejski.

Do zakresu dzialania Referatu Monitoring Miejski, nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z kierowaniem i koordynowaniem pracy monitoringu wizyjnego Miasta i dyzurnej stuzby Miasta
w celu zapewnienia bezpieczenstwa mieszkancom Miasta oraz osobom czasowo przebywajacym
na terenie Miasta, w szczegolnosci poprzez:

1) petienie catodobowej obserwacji rejondw objetych monitoringiem w celu zgtaszania
odpowiednim stuzbom zaistniatych zdarzen oraz dokumentowanie ich w celu wykorzystania
stuzbowego przez zgtaszajace sig stuzby prowadzace postgpowania w zakresie ich wlasciwosci,

2) wspoldziatanie ze stuzbami ratowniczo-porzgdkowymi i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w celu zatatwienia spraw wynikajacych z prowadzonych obserwacji przez
pracownikow monitoringu oraz otrzymanych zgtoszen od mieszkancow Miasta,
w szczegdlnosci poprzez :

-podejmowane dziatan w celu zatatwienia wszystkich zglaszanych przez mieszkancow Miasta
spraw poprzez przekazywanie ich wtasciwym stuzbom,

- wymiane i analize informacji ze stuzbami i inspekcjami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo
na terenie Miasta,

3) wspolpraca z Referatem Komunikacji Zewnetrznej w celu przekazywania sprawozdan z pracy
monitoringu miejskiego do wiadomosci publicznej,

4) opracowywanie projektow i planéw budzetu monitoringu miejskiego;

5) wykonywanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych dla Burmistrza Miasta,

6) wykonywanie innych czynnoéci zwigzanych z zakresem zadan Referatu.

19. Wydzial Sportu i Organizacji Pozarzadowych.

1. W zakresie kultury fizycznej:
1) monitorowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych Miasta realizujacych zadania
w zakresie sportu i rekreacji:
a) przygotowywania projektow  dokumentéw dotyczgcych  tworzenia, laczenia,
przeksztalcania likwidacji placowki,
b) opiniowanie statutu i regulaminu organizacyjnego,
¢) opiniowanie projektow planow finansowych,
d) analiza i kontrolowanie dzialalnosci statutowe;j,
e) udzial w przegladach materialno - technicznych bazy jednostek organizacyjnych Miasta
realizujacych zadania w zakresie sportu i rekreacji,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i przyznawaniem nagrod Burmistrza
za osiagniecia w dziedzinie kultury fizyczne;j,
g) inicjowanie dziatan promujacych kulture fizyczna,
h) opracowywanie projektu rocznego kalendarza imprez sportowych,
i) wspdlpraca z zewnetrznymi instytucjami sportu i rekreacji,
i) przygotowywanie konsultacji spotecznych projektow aktéw normatywnych dotyczacych
sfery kultury fizycznej.

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o sporcie, w tym:
a) przygotowywanie konkursow ofert na realizacj¢ zadan wiasnych gminy przez organizacje
pozarzadowe/ kluby i stowarzyszenia sportowe,
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b) przygotowywanie uméw na realizacj¢ zadan przez kluby, stowarzyszenia sportowe/
organizacje pozarzagdowe wytonione w drodze konkursu,

c) prowadzenie kontroli i oceny realizacji zleconych zadaf organizacjom pozarzadowym/
klubom i stowarzyszeniom sportowym,

d) sporzadzanie stosownych protokotéw z przeprowadzonych kontroli,

e) prowadzenie bazy danych o organizacjach sportowych dziatajgcych na terenie Miasta
Sochaczew, w tym nieodplatnego korzystania z obiektow sportowych,

f) sporzadzanie zestawien ankietowych dotyczacych sportu,

g) powadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i przyznawaniem stypendiéw sportowych
oraz nagrod Burmistrza za osiagniecia w dziedzinie kultury fizycznej,

h) prowadzenie dziatan integrujacych srodowisko sportowe.

2. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:
1) prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie, w tym:
a) przygotowywanie konkursu ofert na realizacj¢ zadan wiasnych gminy przez organizacje
pozarzadowe,
b) wspdlpraca z komisjg konkursows,
¢) przygotowanie umow na realizacje zadan przez organizacje wylonione w drodze konkursu
ofert.
2) prowadzenie kontroli i oceny realizacji zleconych zadan organizacjom pozarzadowym.
3) wspieranie i aktywizowanie lokalnych organizacji pozarzadowych i obywatelskich grup
inicjatywnych dziafajacych na rzecz mieszkancéw Miasta Sochaczewa poprzez swiadczenie
nastgpujacych ustug:

a) udostepnianie pomieszczen na spotkania w ramach dziatalnosci inicjatywnej, statutowej,
na akcje spoteczne, szkolenia, imprezy okolicznosciowe itd.,

b) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie Miasta
Sochaczew,

¢) prowadzenie  aktualizacji internetowej ,Mapy Aktywnosci  Sochaczewskich
Stowarzyszen” na stronie www.sochaczew.pl;

d) prowadzenie skrzynek kontaktowych, skrytek na dokumenty i udostepnianie adresu
Wydziatu do korespondencji — na podstawie zawartej umowy uzyczenia,

e) udostepnianie publikacji, prasy i materiatlow zwigzanych z dziatalnoécia sektora
pozarzadowego,

f) umozliwianie korzystania z Internetu,

g) udostepnianie sprzgtu gospodarczego i multimedialnego,

h) poradnictwo, organizacje¢ szkolen, warsztatéw itp.,

i) udzielanie rekomendacji miedzy innymi w obejmowaniu patronatem Burmistrza Miasta
Sochaczew przedsigwzigd realizowanych przez organizacje pozarzadowe,

J) konsultowanie z przedstawicielami organizacji pozarzadowych projektéw aktéw prawa
miejscowego,

k) promocj¢ dziatalnodci grup inicjatywnych, organizacji pozarzadowych i wolontariatu,

1) prowadzenie dziatan integrujacych srodowisko pozarzadowe,
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m)obstuge organizacyjng i merytoryczng organdéw doradczych Burmistrza Miasta Sochaczew,
w tym Sochaczewskiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego i Sochaczewskiej Rady
Sportu,

n) inne formy wspdipracy Gminy Miasto Sochaczew z sektorem pozarzadowym.

4) wspolpraca 1 wspotdziatanie ze stowarzyszeniami dzialajgcymi na rzecz 0sob
niepelnosprawnych,

5) przygotowywanie konsultacji spotecznych projektéw aktéw normatywnych dotyczacych sfery
I11 sektora.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji celowej ze Srodkdw budzetu Gminy Miasta
Sochaczew dla rodzinnych ogrodéw dziatkowych dziatajacych na terenie miasta Sochaczew.

a) przygotowywanie konkursu ofert dla rodzinnych ogrodéw dzialkowych na realizacje zadan
wlasnych Gminy Miasta Sochaczew,

b) wspdtpraca z komisjg konkursows,

c) przygotowywanie ofert do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego
w ramach konkursu: Mazowieckiego Instrumentu Aktywizacji Dziatkowcow,

d) przygotowanie uméw na realizacj¢ zadan przez rodzinnego ogrody dziatkowe wylonione
w drodze konkursu ofert,

e) przygotowywanie sprawozdan koncowych z wykonania zadan realizowanych w ramach
Mazowieckiego Instrumentu Aktywizacji Dziatkowcow.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z Sochaczewskim Budzetem Obywatelskim - obstuga
organizacyjno-techniczna Sochaczewskiego Budzetu Obywatelskiego oraz przygotowywanie
konsultacji spotecznych projektéw aktéw normatywnych dotyczacych Sochaczewskiego Budzetu
Obywatelskiego.

5. Wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z zakresem zadan Wydziatu.

20. Wydzial Polityki Spolecznej i Ochrony Zdrowia.
Wykonywanie zadan Miasta, w szczego6lnosci :

1. W zakresie polityki spotecznej i ochrony zdrowia:
1) nadzér organizacyjny nad ztobkiem i placéwkami pomocy spotecznej wynikajacy z zadan
wilasnych gminy, wtym :
- nadzor i kontrola nad jakoscig dziatan oraz przestrzeganiem standardu ustug $wiadczonych
przez jednostki organizacyjne pomocy spolecznej,
- nadzér merytoryczny nad wydatkowaniem srodkow na realizacj¢ zadan polityki spotecznej,
integracji spotecznej i polityki prorodzinnej,
2) opiniowanie planéw finansowych placowek pomocy spotecznej i ztobka,
3) udziat w przegladach materialno-technicznych bazy placéwek pomocy spolecznej oraz ztobka,
4) wspdbtpraca i nadzor nad zadaniami realizowanymi ze $rodkéw budzetu miasta przez
organizacje i stowarzyszenia z zakresu pomocy spotecznej,
5) wspblpraca 1 wspoldziatanie ze stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz o0sdéb
niepelnosprawnych,

28



6) pomoc w pozyskiwaniu $rodkéw finansowych osobom niepefnosprawnym, placéwkom,
stowarzyszeniom,

7) wdrazanie nowych przepiséw z zakresu polityki spofecznej i zapoznawanie z nimi podlegtych
placéwek, organizacji i stowarzyszen,

8) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania, odmowy przyznania 1 wstrzymania wyplaty
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

9) wykonywanie zadar dotyczacych ochrony konsumenta,

10) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania lub odmowy przyznania uprawnief
do korzystania z systemu ulg w ramach programéw miejskich,

11) prowadzenie spraw dotyczacych profilaktyki i ochrony zdrowia,

12) realizacja programu profilaktyki i promocji zdrowia,

13) nadzér nad realizacjg strategii rozwigzywania problemow spofecznych we wspoélpracy
z jednostkami podlegtymi,

14) koordynowanie, monitorowanie i organizowanie dzialah w zakresie promocji i ochrony
zdrowia oraz wspétpraca z instytucjami i organizacjami w tym zakresie, opracowywanie
programéw zdrowotnych oraz opracowywanie sprawozdawczodci z realizacji programéw
zdrowotnych,

15) nadzorowanie i kontrola Centrum Ustug Spotecznych, Srodowiskowego Domu Samopomocy,
Miejskiego Ztobka Integracyjnego,

16) udzial w Powiatowej Spofecznej Radzie ds. Oséb Niepemosprawnych,

17) prowadzenie spraw w zakresie zadan zleconych z obszaru pomocy spofeczne;j.

2. W zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi:

1) realizacja dziatan psychoedukacyjnych wplywajacych na postawy i umiejetnosci wazne
dla zdrowia i trzezwosci, a w szczegélnosci wobec dzieci i miodziezy oraz grup
podwyzszonego ryzyka we wspélpracy z Miejska Komisja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, z placéwkami, Ko$ciotami, stowarzyszeniami, organizacjami i grupami
samopomocowymi zajmujacymi si¢ problemami uzaleznien,

2) prowadzenie spraw w zakresie wydawania, odmowy, wygaszania i cofniecia zezwolen
na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

3) realizacja programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii,

4) wspdlpraca z organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie przeciwdziataniem alkoholizmowi,
narkomanii 1 innymi uzaleznieniami oraz realizujacymi zadania z zakresu oswiaty zdrowotne;j.

3. Wykonywanie innych zadaf zwiazanych z zakresem dziatania Wydziatu.

21. Wydzial Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych.
1. W zakresie strategii i rozwoju Miasta;

1) opracowywanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta oraz przygotowywanie programow
i planéw dotyczacych rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta,
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2) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem, monitorowaniem i aktualizacjag Gminnego
Programu Rewitalizacji (GPR),

3) formutowanie we wspolpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Miasta koncepcji w zakresie sposobu realizacji strategii rozwoju i innych
programéw rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta, w tym gminnego programu rewitalizacji
(GPR),

4) monitorowanie realizacji i inicjowanie zmian Strategii Rozwoju Miasta i innych programow
rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta, w tym gminnego programu rewitalizacji (GPR),

5) inicjowanie i wspieranie nowych przedsigwzig¢ i inicjatyw gospodarczych oraz wspétdziatanie
w tym zakresie z podmiotami gospodarczymi dziatajgcymi na terenie Miasta,

6) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w zakresie inicjowania i koordynowania dziatan
wskazanych w Strategii Rozwoju Miasta i innych programach rozwoju spoleczno-
gospodarczego Miasta, w tym gminnego programu rewitalizacji (GPR),

7) organizowanie i koordynowanie catoksztaltu przedsigwzie¢ stuzacych rozwojowi miasta, przy
wspdldziataniu z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Miasta,

8) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym miasta, podmiotach gospodarczych,
oraz projektowanych zamierzeniach gospodarczych.

2. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1) analiza realnych mozliwosci pozyskiwania przez Miasto Srodkéw finansowych z funduszy
zewnetrznych, oraz informowanie Burmistrza i kierujagcych komérkami organizacyjnymi
Urzedu o istniejgcych mozliwosciach, programach, terminach aplikowania, wytycznych
jednostek zarzadzajgcych, wdrazajacych w tym zakresie,

2) inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem finansowych Srodkow
pozabudzetowych przez Miasto, ze szczeg6lnym uwzglednieniem funduszy europejskich,

3) gromadzenie danych niezbgdnych do wiasciwego opracowania wnioskéw aplikacyjnych,
w tym:

a) danych charakteryzujgcych rozwdj Miasta,
b) zalozen spoleczno - gospodarczych oraz zatozen budzetu,
¢) programéw inwestycyjnych,

4) pozyskiwanie $rodkéw pomocowych oraz innych funduszy pozabudzetowych na realizacje
projektéw inwestycyjnych i nieinwestycyjnych oraz z zakresu wspétpracy migdzynarodowej,

5) wspélpraca z instytucjami europejskimi, administracjy samorzadowg oraz rzadowa,
instytucjami zarzadzajacymi, posredniczgcymi i wdrazajacymi dla programow finansowanych
z funduszy europejskich, w ramach przygotowania, realizacji i rozliczenia projektow
europejskich oraz efektywnego wykorzystania szans rozwojowych,

6) wspdlpraca z whasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Miasta w zakresie koordynacji dziatan zwigzanych z przygotowywaniem
dokumentéw aplikacyjnych w celu pozyskiwania zewngtrznych Zrédet finansowania zadan
Miasta,

7) opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw oraz prowadzenie
dokumentacji projektowych dotyczacych realizacji, ewaluacji, raportowania i rozliczania
projektow przeznaczonych do realizacji w Urzedzie,

8) wspblpraca przy realizacji projektow wdrazanych przez wiasciwe komorki organizacyjne
Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta,
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9) koordynacja i nadzorowanie pracy zespoléw powotanych przez Burmistrza do przygotowania,
wdrazania i rozliczania projektéw wspétfinansowanych z funduszy europejskich,

10) monitorowanie projektow realizowanych w ramach funduszy zewnetrznych w $cistej
wspdtpracy z wydziatami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje projektow,

11) monitorowanie i realizacja procesu sprawozdawczosci do instytucji krajowych i europejskich
w zakresie realizowanych przez Miasto projektéw,

12) nadz6r nad rozliczaniem finansowym projektéw, w tym nad przygotowywaniem
i weryfikacja wnioskow o platnosé,

13) opracowywanie analiz efektywnosci realizowanych projektéw, przygotowywanie wnioskow
o platnos¢ dla projektéw realizowanych z funduszy zewnetrznych przy wspotpracy
z wydziatami merytorycznie odpowiedzialnymi za ich realizacj¢ i wydzialem finansowym
Urzedu,

14) inicjowanie ~ wspolpracy z  lokalnymi organizacjiami  spoleczno-gospodarczymi
w zakresie pozyskiwania srodkéw z funduszy zewnetrznych.

3. W zakresie obstugi inwestora:

1) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw z potencjalnymi inwestorami krajowymi
1 zagranicznymi,
2) zapewnienie i udzielanie informacji o warunkach inwestowania w miescie, w tym o:
a) warunkach architektoniczno — urbanistycznych — we wspotpracy z komérkg odpowiedzialna
za gospodarke przestrzenng i architekture,

b) rynku nieruchomosci i potencjalnych lokalizacjach inwestycji — we wspotpracy
z komorkg odpowiedzialng za gospodarke gruntami,
3) przygotowywanie i promocja materialow marketingowych miasta  skierowanych

do potencjalnych inwestoréw krajowych i zagranicznych, w tym ofert inwestycyjnych,
stanowigcych propozycje lokalizacji inwestycji kluczowych dla Miasta oraz uczestnictwo
w branzowych imprezach: konferencjach, targach, misjach gospodarczych,

4) swiadczenie inwestorowi pomocy w zakresie nawigzywania wspolpracy z lokalnymi
przedsigbiorcami.

4. W zakresie wspierania aktywnosci gospodarczej:

1) prowadzenie cafoksztattu spraw zwiazanych z Centralna Ewidencja i Informacja
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

2) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej (EDG),
w szczegdlnosci:

- przygotowanie zaswiadczen,
- przygotowanie korespondencji dotyczacej EDG i dzialalnosci gospodarczej, prowadzonej
na terenie miasta.

3) prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych z udzieleniem, cofnigciem, wygaszeniem
i zmiang tresci licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego z zakresu przewozu
0sob taksowkg, a takze sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie spetniania wymogow
bedacych podstawa do wydania licencji,

4) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Miasta,

5) promocja gospodarcza, przygotowywanie i kolportaz oferty inwestycyjnej Miasta,
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6) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy i innymi jednostkami badZ organizacjami
pozarzadowymi zajmujgcymi si¢ aktywizacja zawodows na terenie miasta.
7) $wiadczenie ustug w zakresie:
f) udostepniania informacji istniejacej w sieci internet,
g) umieszczania w sieci whasnych informacji,
¢) organizowania kursow, szkolen i konferencji,
d) pomocy technicznej dla 0s6b rozpoczynajacych dziatalnos¢ gospodarcza.

5. Wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z zakresem zadan Wydziatu.
22. Wydzial Inwestycji i Modernizacji.

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg inwestycji miejskich,
a w szczegdlnoscei :
1) programowanie inwestycji, w tym : okreslanie potrzeb, szacowanie, dokonywanie pomiaréw
w terenie, zglaszanie do budzetu zadania inwestycyjnego,
2) przygotowanie i nadzorowanie zawarcia umowy z wytonionym wykonawca,
3) nadzorowanie wykonania prac projektowych, w tym :
- spisanie zatozen projektowych,
- uzgodnienie projektu koncepcyjnego,
- ustalanie ewentualnych odszkodowan z wtascicielami gruntow,
- sprawdzenie projektu technicznego oraz kosztorysow,
4) uzyskiwanie pozwolen na budowe,
5) nadzorowanie wykonania prac budowlanych, w tym :
- rejestracja dziennika budowy i wprowadzenie wykonawcy w teren,
- biezaca kontrola realizacji budowy w terenie we wspdlpracy z inspektorem nadzoru
i projektantem,
- odbiér inwestycji i przekazanie uzytkownikowi,
- kontrola w okresie gwarancji 1 odbidr pogwarancyjny.

2. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej (czg$¢ techniczna specyfikacji przetargowe;j)
dla zadan z zakresu gospodarki komunalnej i inwestycji, realizowanych przez Wydziat Inwestycji
i Modernizacji.

3. Uczestniczenie w komisjach przetargowych j.w.

4, Nadzér nad utrzymaniem, eksploatacja i budowa oswietlenia ulicznego w granicach
administracyjnych miasta.

5. Planowanie o$wietlania miejsc publicznych i drég na terenie Miasta.

6. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem zadan Wydziatu.
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23. Wydzial Mienia i Nadzoru Wiascicielskiego.
1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami, obejmujacych w szczegdlnosei :

1) wykonywanie zadan zwiazanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomodci Miasta,
w tym uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, zarzad, obejmujacych w szczegdlnosci :
- dokonywanie darowizn nieruchomosci na cele publiczne,
- rozwigzywanie uméw uzytkowania wieczystego przed uptywem ustalonego okresu,
- sporzgdzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosgci przeznaczonych
do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,
- oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargu na nieruchomosci nalezgce
do zasobu Miasta,
- przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych ustanowienia,
wygaszania, przekazywania trwatego zarzgdu nad nieruchomosciami Miasta,
- wyznaczanie dodatkowych termindw na zagospodarowanie nieruchomosci gruntowych oraz
ustalanie dodatkowych optat rocznych,
- ksztattowanie stawek procentowych i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego i udzielanie bonifikat od tych opfat,
- ksztaftowanie stawek rocznych optat od nieruchomosci oddanych w trwaly zarzad oraz
udzielanie bonifikat od tych optat,
- rozkladanie na raty oraz naliczanie i umarzanie odsetek z tytutu optat za uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci Miasta,
2) zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci,
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podzialem nieruchomosci,
4) wnioskowanie o ujawnienie praw Miasta do nieruchomosci w ksigdze wieczystej i w katastrze
nieruchomosci,
5) ustalanie wysokosci oraz sposobu i terminu wnoszenia opfat adiacenckich zwigzanych
ze wzrostem wartosci nieruchomoscei w wyniku podziatu,
6) wykonywanie prawa pierwokupu okreslonych w ustawie rodzajéw nieruchomosci w razie
ich sprzedazy,
7) prowadzenie rokowan o nabycie praw do nieruchomosci niezbgdnych do realizacji celéw
publicznych,
8) wnioskowanie o wszczgcie postepowania wywlaszczeniowego,
9) wspolprace w zakresie zarzadu nieruchomosciami Skarbu Panistwa z wiasciwym Starostg,
10) przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w  prawo wlasnosci, ustalanie optat rocznych z tego tytutu, ustalanie
uprawnienia do nieodplatnego przeksztatcenia,
11) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wsp6lnot gruntowych w tym:
- sporzadzanie projektu wykazu uprawnionych do udzialu we wspoélnocie  gruntowe;j,
- wyrazanie zgody na zbycie, zamiang jak réwniez przeznaczanie na cele publiczne
lub spoteczne wspdlnot gruntowych lub ich czesci,
- wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci stanowigcych wspdlnotg gruntowa.
13) prowadzenie ewidencji niezagospodarowanych nieruchomosci miejskich,
14) dokonywanie czynno$ci i podejmowanie decyzji w celu zapewnienia bezpieczenstwa
uzytkowania nieruchomosci miejskich, wiasciwej eksploatacji i gospodarki ekonomiczno-
finansowej,
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15) biezace administrowanie nieruchomosciami, w tym podejmowanie czynnosci zmierzajgcych
do utrzymania nieruchomosci w stanie niepogorszonym, zgodnie z jej przeznaczeniem oraz
do uzasadnionego inwestowania w t¢ nieruchomos¢,

16) podejmowanie czynnosci, zwigzanych z wykonaniem opracowan i ekspertyz oraz doradztwa
w zakresie zarzadzania nieruchomosciami,

17) wydawanie decyzji w sprawie ustalenia oplat na skutek uchwalenia (zmian) miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego (renta planistyczna),

18) wyrazanie opinii, co do mozliwo$ci wprowadzenia zakazu uprawiania niektorych roslin albo
zakazu stosowania okre$lonego materiatu siewnego,

19) przekazywanie zawiadomienia o wystapieniu lub podejrzeniu wystgpienia organizmu
szkodliwego Wojewodzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu,

20) udzielanie zgody na ustalanie przez Polski Zwigzek Dziatkowcow wigkszej powierzchni
dzialek,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym rolnikdow,

22) wydawanie zezwolen i nadz6r nad uprawami maku i konopi widknistych, nakazywanie
niszczenia nielegalnych upraw maku i konopi,

23) obstuge przeprowadzanych spiséw rolnych,

24) nakazywanie wilascicielom gruntéw wykonania odpowiednich zabiegéw w razie wystgpienia
z ich winy form degradacji gruntéw okreslonych w ustawie,

25) wydawanie okre§lonych w ustawie nakazéw wiascicielowi gruntéw w razie prowadzenia
produkcji w sposéb naruszajgcy ustalenia planu gospodarowania na gruntach rolnych
i lesnych,

26) wyrazanie zgody na zalesienia gruntow rolnych,

27) regulowanie stanu prawnego drég gminnych,

28) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang klasyfikacji gruntéw pod drogami publicznymi,
w tym zwigzanych z dokonywaniem zmian w ewidencji gruntow i budynkéw.

2. Wykonywanie zadaf okreslonych w przepisach o lasach, w szczegdlnosci wykonywanie
obowiazkdw i uprawnien wiasciciela lasu.

3. W zakresie ogélnego nadzoru nad spétkami, w ktérych udziatowcem lub akcjonariuszem jest
Gmina Miasto Sochaczew, w tym w szczegolnosci :

1) dokonywanie w oparciu o informacje kwartalne, oceny spotek w szczegélnosci sytuacji
ekonomiczno-finansowej oraz oceny organizacji spétek,

2) wnioskowanie o dokonanie czynno$ci kontrolnych przez rade nadzorczg oraz wnioskowanie
do Burmistrza o przeprowadzenie takich czynnosci,

3) analiza i ocena wnioskdéw kierowanych przez zarzady spétek lub rady nadzorcze
do zgromadzenia wsp6lnikéw (walnego zgromadzenia),

4) przygotowywanie stosownych informacji w zakresie realizowanego nadzoru dla Burmistrza.

4. W zakresie opracowywania dokumentéw dotyczacych wykonywanych przez Burmistrza
uprawnien wspdlnika (akcjonariusza) :
1) przygotowywanie projektow protokotdéw i uchwatl nadzwyczajnego zgromadzenia wspdlnikow
(nadzwyczajnego walnego zgromadzenia ) oraz nadzorowanie realizacji tych uchwat
w spétkach, w ktérych Gmina Miasto Sochaczew posiada 100% akcji udziatow.
2) analiza, opiniowanie dokumentow na zwyczajne zgromadzenie wspdlnikow (zwyczajne walne
zgromadzenie),
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3) przygotowywanie projektow dokumentéw w zakresie zasad wynagradzania cztonkéw organdw
spotek,

4) wspolpraca z zarzadami spétek w przedmiocie spraw wnioskowanych do zgromadzenia
wspOlnikéw (walnego zgromadzenia),

3) przygotowywanie dokumentéw do realizacji wedilug obowigzujacych zasad, procedury
wnoszenia przez Miasto — wspdlnika (akcjonariusza) wkiadu niepieni¢znego (aportu) oraz
pieni¢znego z przeznaczeniem na podwyzszenie kapitatu zaktadowego spotek.

5. W zakresie organizacji i analiz :

1) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan budzetowych Wydziatu,

2) opracowywanie  tematycznych  analiz ekonomiczno-finansowych,  organizacyjnych
i prawnych dla potrzeb Burmistrza,

3) analiza i biezaca aktualizacja zmian zachodzacych w kapitatach zakladowych spotek,

4) analizowanie danych osobowych przedstawicieli wsp6lnika (akcjonariusza) — Miasta
w skiadach osobowych rad nadzorczych oraz zarzadéw spétek,

5) opracowywanie projektow uméw, porozumien w przedmiocie dotyczacym zakresu dzialania
Wyadziatu oraz nadzér nad realizacja zawartych uméw i porozumien,

6) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w przedmiocie wynikajacym z zakresu
dzialania Wydziatu oraz nadzorowanie ich realizacji.

6. W zakresie realizacji procesow prywatyzacji spétek, w ktérych Miasto posiada udziaty

lub akcje :

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w zakresie zasad zbywania udziatow
(akcji) Miasta,

2) przygotowywanie projektow dokumentéw w celu wytonienia wykonawcéw analiz spotek,

3) opracowywanie procedur i stosownej dokumentacji oraz przygotowywanie procesdéw
prywatyzacji i uczestnictwo w nich,

4) nadzér nad realizacjg postanowief, uméw zawieranych w procesach prywatyzaciji,

5) przygotowywanie i realizacja procesu udostepniania udzialéw lub akcji uprawnionym
pracownikom,

6) obstuga organizacyjna postgpowar prowadzonych w procesie prywatyzacji spofek.

7. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z :
- tworzeniem i przystgpowaniem do spdélek z ograniczong odpowiedzialno$cia
lub spétek akcyjnych,
- tworzeniem spélek prawa handlowego poza strefs uzytecznosci publicznej
w przypadkach okreslonych przepisami prawa.

8. Wydawanie zezwolen na tymczasowe wykorzystywanie zarezerwowanego pasa terenu
pod przyszig droge.

9. Opracowywanie rocznej informacji dotyczacej przeksztalcen i mienia komunalnego.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja rozbiérki budynkéw miejskich,
a szczegdlnosci:
a. planowanie rozbiérki, w tym: okredlanie potrzeb, zglaszanie do budzetu zadania
inwestycyjnego.
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b. nadzorowanie wykonania dokumentacji rozbiérkowej, w tym:
- projekt rozbidrki,
- pozwolenie na rozbidrke,
- zgloszenie terminu wykonania rozbidrki,
c. przygotowanie i nadzorowanie zawarcia umowy z wylonionym wykonawcg rozbidrki
d. nadzorowanie wykonania prac rozbiérkowych:
- odigczenie doprowadzonych medidw,
- rejestracja dziennika budowy,
- wprowadzenie wykonawcy w teren,
- biezaca kontrola realizacji rozbiérki w terenie,
- odbior terenu po rozbidrce budynku.

11.Wykonywanie zadan w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych mieszkancéw Miasta,
obejmujgcych w szczegolnosei :

1) tworzenie mieszkaniowego zasobu Miasta w drodze nabywania,

2) zbywanie nieruchomosci lokalowych wraz z czescig utamkows gruntu,

3) utrzymywanie mieszkaniowego zasobu Miasta na poziomie umozliwiajgcym zaspokajanie
potrzeb rodzin o niskich dochodach,

4) zapewnianie lokali zamiennych lub socjalnych w wypadkach przewidzianych w ustawie,

5) opracowywanie zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym Miasta oraz kryteriow
wyboru 0s6b , z ktérymi umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwszej kolejnosci ,

6) wspotprace z Komisja Mieszkaniows przy opracowywaniu listy najmu lokali,

7) wskazywanie najemcow uprawnionych do zawarcia umowy najmu mieszkan komunalnych,

8) wspotdziatanie z przedstawicielami najemcéw w sprawach zarzadu lokalami stanowigcymi
mieszkaniowy zasob Miasta w zakresie ustalonym przez Radg,

9) opracowywanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych wedtug zasad
okreslonych w ustawie ,

10) przeznaczanie lokali o obnizonej wartosci uzytkowej na lokale socjalne,

11) opracowywanie projektow stawek czynszu za najem lokali socjalnych oraz kryteriéw wyboru
0s6b, z ktérymi najem tych lokali zawierany jest w pierwszej kolejnosci.

12. Wspélpraca z zarzgdami wspdlnot mieszkaniowych.

13. Uczestnictwo w zebraniach ogdtu wiascicieli lokali w poszczegbélnych wspélnotach
mieszkaniowych.

14. Nadzér nad zarzgdem i eksploatacja budynkow mieszkalnych stanowigcych w catosci
wilasnos¢ Miasta.

15. Wykonywanie zadan zwiazanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomosci
zabudowanych z lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi Miasta, w tym ich zbywaniem, oddawaniem
w uzytkowanie wieczyste, a w szczegolnosci :

1) reprezentowanie Miasta w sprawach dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami,
2) sprzedaz bezprzetargowsa nieruchomosci lokalowych Miasta,
3) udzielanie bonifikaty od ceny nieruchomosci ustalonej przez rzeczoznawcg.
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16. Prowadzenie Banku Zamian Mieszkan.

17. Ewidencja i publikacja zestawienia danych dotyczacych czynszu najmu lokali mieszkalnych
nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego.

18. Wykonywanie zadan zwigzanych z uprawnieniami nadzorczymi  organéw Miasta
w stosunku do Zakiadu Gospodarki Komunalnej w Sochaczewie.

19. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem zadan Wydziatu.
24. Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Architektury.

1) kompleksowa koordynacja prac przy sporzgdzaniu dla miasta planu 0gollnego miasta i innych
aktow planowania przestrzennego,

2) prowadzenie rejestru uchwat w sprawie uchwalenia lub zmiany planu 0golnego i miejscowych
plan6w zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie lub zmiane planu 0go6lnego miasta i planéw
miejscowych,

4) opracowywanie analiz wnioskéw o sporzadzenie lub zmiane aktéw planowania przestrzennego,

5) przygotowywanie i koordynacja ocen aktualnosci planu ogélnego i planéw miejscowych,

6) przechowywanie planéw miejscowych oraz gromadzenie materialow zwigzanych z tymi
planami,

7) tworzenie, prowadzenie, aktualizacja i udostgpnianie zbioréw danych przestrzennych,

8) obstuga i organizacja prac Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;j,

9) organizacja i zapewnienie partycypacji spolecznej w przygotowywaniu aktow planowania
przestrzennego,

10) udostepnianie do wgladu planu ogdlnego miasta i miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego i innych aktéw planowania przestrzennego,

11) wydawanie wypisow i wyryséw z planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ze studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

12) sporzadzanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

13) prowadzenie rejestréw wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

14) stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

15) wydawanie opinii w formie postanowien na temat zgodnosci wstepnych projektéw podzialéw
nieruchomosci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, decyzja o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu lub przepisami odrebnymi,

16) wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu.

25. Inspektorat ds. Zamoéwien Publicznych.

1) obstuga Urzgdu Miejskiego w zakresie procedur wynikajacych z przepiséw o zamdwieniach
publicznych, a w szczeg6lnoscei :

a) przygotowywanie i uruchamianie procedur przetargowych — w oparciu o przepisy dotyczace
zamoOwieni publicznych, na opracowanie dokumentacji technicznej (projekt techniczny,
kosztorys inwestorski) oraz wytonienie wykonawcy i inspektoréw nadzoru, poprzez :

- wybor trybu postepowania,
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- przygotowanie dokumentacji przetargowej,

- ogloszenie postgpowania przetargowego,

- proponowanie skiadéw komisji przetargowych i przygotowanie projektow uchwat
powolujacych komisje,

- wspéldziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych.

b) merytoryczny i formalno-prawny nadzor nad postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia
publicznego ustaleniem jego wyniku, obejmujgcy migdzy innymi :
- badanie waznosci ofert,
- wyjasénianie ewentualnych watpliwosci zwigzanych z postgpowaniem,
- oceng ofert i wylonienie wykonawcy,
- publiczne oglaszanie i powiadamianie uczestnikéw postgpowania o jego wyniku,

- sporzgdzenie w dokumentacji przeprowadzonego postgpowania,
- rozpatrywanie ewentualnych skarg 1 protestow.

2) wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu dziatania Inspektoratu.
26. Samodzielne stanowisko — Audytor Wewng¢trzny.

Do podstawowych zadan Audytora nalezy przeprowadzanie audytu wewngtrznego w Urzgdzie
Miejskim i miejskich jednostkach organizacyjnych, a w szczegolnosci :

1. Niezalezne badanie systeméw zarzgdzania i kontroli w jednostce, w wyniku ktorego Burmistrz
Miasta uzyskuje obiektywna i niezalezng oceng adekwatnosci, efektywnosei i skutecznosci tych

systemow.

2. Czynnosdci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

3. Ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami praw oraz obowiazujgcymi
w jednostce procedurami wewnetrznymi.

4. Ocena efektywnoéci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli.

5. Ocena wiarygodnoéci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

27. Wydzial Infrastruktury Miejskiej.
Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegdlnoscei:

1. Wykonywanie zadaf zwiazanych z prowadzeniem gospodarki komunalnej na terenie Miasta,
obejmujacych w szczegdlnosci:

1) koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych i instytucji powolanych do realizacji
zadan uzytecznosci publicznej w zakresie ustug komunalnych, obejmujgcych transport
zbiorowy, zaopatrzenie mieszkancoéw w wod¢ i odprowadzenie $ciekdw, energetyke cieplng
i gazownictwo oraz utrzymanie obiektéw i urzadzen stuzagcych powyzszym zadaniom,
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2) powierzanie zadan z zakresu gospodarki komunalnej osobom fizycznym, prawnym
lub jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej w prowadzonym przez
Wydzial zakresie,

3) wybor sposobu i form prowadzenia gospodarki komunalnej w prowadzonym przez Wydziat
zakresie,

4) ustalanie wysokosci cen i optat lub sposobu ich ustalania za ustugi komunalne o charakterze
uzytecznosci publicznej oraz za korzystanie z miejskich obiektow i urzadzen uzytecznosci
publicznej w prowadzonym przez Wydziat zakresie,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z:

- powolywaniem, likwidowaniem i przeksztalcaniem komunalnych zaktadéw budzetowych
przez Rade,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z uprawnieniami nadzorczymi organéw Miasta w stosunku
do podlegtych jednostek organizacyjnych miasta,

7) opiniowanie propozycji cen urzedowych za ustugi przewozowe miejskiego transportu
zbiorowego,

8) opracowywanie projektéw uchwal, programéw, planéw, strategii, regulaminéw,

9) zarzadzanie Wzgérzem Zamkowym przy ul. Podzamcze z wylaczeniem instalacji
oswietleniowej w zakresie zadan Wydziatu.

2. Koordynowanie dziatan podleglego Referatu Inzynierii Miasta i Referatu Miejski Zarzad
Drog.

3. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem zadain Wydziatu.

28. Referat Inzynierii Miasta.
Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegélnosci:

1. Nadzér nad utrzymaniem i eksploatacja kanalizacji deszczowej w granicach
administracyjnych miasta.

2. Ograniczenie poboru wody w przypadku jej niedoboru.

3. Planowanie i organizowanie zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe
na terenie Miasta.

4. Opracowywanie projektu zalozef oraz projektu planu zaopatrzenia w cieplo, energie
elektryczng i paliwa gazowe.

5. Wykonywanie zadan w zakresie utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie Miasta,
obejmujacych w szczegdlnosci :
1) tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci 1 porzadku
lub tworzenie w tym celu odpowiednich jednostek organizacyjnych,
2) zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placow i terendw otwartych,
3) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie:
a) oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,
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b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalami zwiok
zwierzecych i ich czedel.

4) opracowywanie wymagan wobec o0s6b utrzymujacych zwierzeta domowe w  zakresie
bezpieczenistwa i czystosci,

5) organizowanie ochrony przed zwierzgtami bezdomnymi,

6) organizowanie odbioru i unieszkodliwiania zwlok padtych zwierzat z terenu gminy,

7) wspbtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie znakowania obszar6w dotknigtych
lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,

8) organizowanie obowigzkowej deratyzacji na terenie gminy,

9) wykonywanie kontroli ~ przestrzegania obowigzkéw przez wiascicieli nieruchomosci
w zakresie okreslonym w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie
nieczystosci ciektych,

10) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji zbiornikéw bezodply wowych.

6. Wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie obowigzkow :

1) przylaczenia nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej,

2) wyposazenia nieruchomo$ci w zbiornik bezodpltywowy na obszarze bez wybudowanej
zbiorczej sieci kanalizacji sanitarnej lub w przydomowa oczyszczalnig $ciekow bytowych,

3) wydawanie decyzji w przypadku, kiedy wiasciciel nieruchomosci nie zawart umowy
na wywoz nieczystosci ciektych oraz nie udokumentuje korzystania z ustug uprawnionego
podmiotu w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych.

7. Wykonywanie zadan dotyczacych ochrony zwierzgt, obejmujgcych w  szczegoélnosci
wydawanie zezwolefi na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna.

8. Utrzymanie wiasciwego stanu sanitarnego miasta w tym :

1) letnie i zimowe utrzymanie gminnych placow oraz drog wewnetrznych bedgcych
wlasnoécig miasta (od$niezanie i zwalczanie sliskosci zimowej),

2) koordynowanie i egzekwowanie obowigzkéw w zakresie utrzymania czystosci placow,
zielencdw, obejsé i innych terendow miejskich.

9. Caloroczne utrzymanie miejskich placow zabaw, terenow zieleni miejskiej /parki, skwery,
zielence/ znajdujacych si¢ na terenie miasta, w tym: utrzymanie zieleni, czystodei, biezgce remonty
urzadzen stuzacych do rekreacji, ogrodzeni, monitoring, konserwacja o$wietlenia itp. udostgpnianie
terenu w formie najmu, dzierzawy, uzyczenia itp.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia targowisk na terenie miasta.

11.Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z zakresem zadan Referatu.
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29. Referat Miejski Zarzad Drog.

1. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci :

1) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zajecia pasa
drogowego na prowadzenie w nim rob6t, umieszczania w nim urzgdzen infrastruktury
technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego, umieszczania obiektow budowlanych niezwiazanych z potrzebami zarzgdzania
drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam, lokalizacji  zjazdéw
lub ich przebudowy,

2) nakladanie kar pienigznych za zajecie pasa drogowego i umieszczanie w nim urzadzen
bez zezwolenia,

3) nadzdr i odbidr robét prowadzonych w pasie drogowym,

4) wydawanie zezwoleni na sprzedaz przedsklepows i miejsca postojowe tzw. koperty,

5) utrzymanie drég wewnetrznych polozonych na terenach bedgcych w posiadaniu samoistnym
Gminy Miasto Sochaczew (remonty, konserwacje),

6) odsniezanie i zwalczanie §liskosci zimowej drég gminnych,

7) uzgadnianie projektéw technicznych i innej dokumentacji,

8) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

9) prowadzenie okresowej kontroli stanu drég gminnych i wewnetrznych, oraz budowli
komunikacyjnych, tj. obiektéw inzynierskich, urzadzen oraz instalacji, stanowigcych caltogé
techniczno-uzytkows, przeznaczong do prowadzenia ruchu pieszego i rowerowego,
zlokalizowanych na gruntach miejskich,

10) opiniowanie tras przejazdéw pojazdéw ponadnormatywnych po drogach gminnych,

11) wydawanie zezwolef na wjazd w ulice na terenie miasta w celu dowozu materialdéw,

12) remonty kapitalne i modernizacje ulic,

13) prowadzenie ewidencji ulic i obiektéw mostowych,

14) prowadzenie robét interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

16) zaliczanie drogi do kategorii dr6g gminnych,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z opiniowaniem zaliczania drogi do kategorii drég
powiatowych oraz ustalaniem przebiegu drég powiatowych,

18) koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem strefy platnego parkowania.

2.Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z zakresem zadaf Referatu.

30. Wydzial Ochrony Srodowiska.

Do zakresu dzialania Wydziatu nalezy wykonywanie zadan zwiazanych z gospodarkg odpadami
komunalnymi i ochrong srodowiska na terenie Miasta, obejmujacych w szczegolnosci:

1. Planowanie, wdrazanie i nadzor nad realizacjg gminnego systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem i realizowaniem zalozen polityki ochrony
srodowiska.

3. Opracowywanie projektéw uchwat, programéw, planéw, strategii, regulaminéw.

4. Przeprowadzanie kontroli na nieruchomosgciach 0séb fizycznych.

5. Przeprowadzanie kontroli podmiotéw gospodarczych.
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6. Koordynowanie dziatan podlegtych Referatéw: Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami
Komunalnymi.

7. Wspéldziatanie z innymi Wydziatami w zakresie przygotowania wnioskow o dofinasowanie
dziatan inwestycyjnych.

8. Wspdldziatanie z innymi Wydziatami w zakresie realizacji inwestycji i prac remontowych.

9. Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych.

10. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem zadan Wydziatu.

31. Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi.
Do zakresu dzialania Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie gminnego systemu gospodarki odpadami poprzez:
a) nadzor nad przedsigbiorstwem, ktéry w drodze przetargu jest odbiorcg odpadow komunalnych
od nieruchomosci objetych systemem, w szczegolnosci:
- spetniane wymogéw okreslonych w obowigzujgcych przepisach,
- terminowe wywiazywanie si¢ z przyj¢tego harmonogramu odbioru odpadéw komunalnych,
- ocena jakosci realizacji zleconej ustugi odbioru, transportu, zbierania, odzysku
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
- rozliczenie za zrealizowang ustuge, odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych
od mieszkancow,
b) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podmiotéw objgtych systemem,
¢) prowadzenie spraw dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w oparciu
o ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa,
d) podejmowanie dziatan w celu objgcia wszystkich wiascicieli nieruchomosci na terenie gminy,
zobowiazanych do wnoszenia opfat, systemem gospodarowania odpadami komunalnymi.

2. Koordynowanie selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych obejmujgcej frakcje zgodnie
z obowiazujacym Regulaminem Utrzymania Czystosci i Porzadku na terenie Gminy Miasto
Sochaczew, w tym tworzenie punktoéw selektywnej zbidrki odpadow.

3. Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi.

4. Przyjmowanie i weryfikacja skladanych przez przedsibiorcow sprawozdan kwartalnych oraz
sporzadzenie do Marszatka Wojewddztwa 1 Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska rocznego
sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi.

5.Podejmowanie dziatah w celu zapewnienia osiagnigcia odpowiednich pozioméw recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia papieru, metali, tworzyw sztucznych i szkia; ograniczenia masy
odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji kierowanych do sktadowania; recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami innych niz niebezpieczne
odpaddéw budowlanych i rozbidrkowych.

6. Dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

7. Prowadzenie Rejestru dziatalnosci regulowane;.

42



8. Prowadzenie obstugi ksiegowej systemu gospodarki odpadami komunalnymi.

9. Prowadzenie egzekucji naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
10. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z zakresem zadar Referatu.
32. Referat Ochrony Srodowiska.

Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegélnosci:

a) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewéw z terenu nieruchomosci (ustawa
o ochronie przyrody),

b) wydawanie decyzji o umarzeniu oplaty za usuniccie drzew lub krzewdw Jjezeli przesadzone
lub posadzone w zamian drzewa lub krzewy zachowaly zywotnos¢ po uptywie 3 lat od dnia
ich przesadzenia lub posadzenia lub nie zachowaly zywotnosci z przyczyn niezaleznych
od posiadacza nieruchomosci (ustawa o ochronie przyrody),

¢) wydawanie decyzji w sprawie roztozenia na raty lub przesuniecia terminu platnosci optaty
za usunigcie drzew lub krzew6w (ustawa o ochronie przyrody ),

d) wydawanie decyzji w sprawie wymierzenia administracyjnej kary pienieznej za:

- zniszezenie terendw zieleni albo drzew lub krzewéw spowodowane niewlasciwym
wykonaniem  robét  ziemnych lub  wykorzystaniem sprz¢tu  mechanicznego
albo urzadzen technicznych oraz zastosowaniem srodkéw chemicznych w spos6b szkodliwy
dla roslinnosci ( ustawa o ochronie przyrody),

- usuwanie drzew lub krzew6w bez wymaganego zezwolenia (ustawa o ochronie przyrody),

- zniszczenie drzew, krzewoéw lub terendéw zieleni spowodowane niewlasciwym
wykonywaniem zabiegdw pielegnacyjnych ( ustawa o ochronie przyrody ),

¢) wydawanie decyzji w sprawie odroczenia terminu platnosci kary pienieznej,
na okres 3 lat, jezeli stopief uszkodzenia drzew lub krzewéw nie wyklucza zachowania
ich Zywotnosci oraz mozliwosci odtworzenia korony drzewa i jezeli posiadacz nieruchomosci
podjat dziatania w celu zachowania zywotnosci tych drzew lub krzewéw (ustawa o ochronie
przyrody),

f) wydawanie decyzji w sprawie umorzenia po uplywie 3 lat od dnia wydania decyzji
0 odroczeniu kary i stwierdzeniu zachowania zywotnosci drzewa lub krzewdw
albo odtworzeniu korony drzewa (ustawa o ochronie przyrody),

g) wydawanie decyzji o umorzeniu w catosci kary pienieznej za zniszczenie zieleni, jezeli
posiadacz nieruchomosci odtworzyt w najblizszym sezonie wegetacyjnym zniszczony teren
zieleni (ustawa o ochronie przyrody),

h) wydawanie decyzji o roztozeniu na raty administracyjnej kary pienigznej (ustawa o ochronie
przyrody),

1) wydawanie zaswiadczen o braku sprzeciwu w sprawie usuniecia drzew dot. nieruchomosci
0s6b fizycznych, nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej (ustawa o ochronie przyrody ),

j) nadzoér nad stanem zieleni wysokiej, rosnacej nad terenach, nalezacych do gminy,

k) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanego przedsiewzigcia
(ustawa udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie oraz o ocenach oddziatywania
na Srodowisko),
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1) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadéw z miejsca
nieprzeznaczonego do ich skfadowania lub magazynowania, z wyjgtkiem, gdy obowigzek
usuniecia odpadéw jest skutkiem wydania decyzji o cofnigciu decyzji zwigzane] z gospodarkg
odpadami w miejscu do tego celu (ustawa o odpadach),

) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

m)wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania wodami, ochrony wdd i ich zasobow
(ustawa Prawo wodne) obejmujagcych w szczegélnosci:

- utrzymywanie we wiasciwym stanie sanitarnym i porzgdkowym rowéw melioracyjnych,
bedacych wihasnodcig gminy,

- wykonywanie pomiaréw podstawowych wskaznikow substancji zanieczyszczajgcych
wprowadzanych w wodach opadowych do wéd,

- przygotowanie sprawozdan,

- wydawanie decyzji wyznaczajacej czg$¢ nieruchomosci umozliwiajacej dostep
do wody objetej powszechnym korzystaniem,

- wydawanie decyzji nakazujacej wiascicielowi gruntu przywrécenia stanu poprzedniego
lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom, jezeli spowodowane przez wiladciciela
gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywajg na grunty sgsiednie,

- wydawanie decyzji zatwierdzajgcych ugody dotyczgce ustalenia zmian stanu wody
na gruncie, jezeli zmiany te nie wplyng szkodliwie na inne nieruchomosci
lub na gospodarkg wodna,

n) wykonywanie zadan w zakresie ochrony $rodowiska (ustawa Prawo ochrony $rodowiska)
obejmujacych w szczegolnosci:

- wydawanie decyzji nakiadajacej na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzgdzenia
obowigzku przeprowadzenia w okre§lonym czasie pomiaréw wielkosci emisji,
wykraczajacych poza obowiazki, o ktérych mowa w art. 147 ust. 1,2 i 4 ww. ustawy,
lub obowigzki natozone w trybie art. 56 ust. 4 pkt 1 ww. ustawy, jezeli z przeprowadzonej
kontroli wynika, ze nastgpito przekroczenie standardéw emisyjnych,

- wydawanie decyzji ustalajacych wymagania w zakresie ochrony $rodowiska dotyczace
eksploatacji instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione
koniecznoscia ochrony srodowiska,

- wydawanie decyzji w sprawie wnoszenia sprzeciwu w sprawie rozpoczecia eksploatacji
instalacji nowo zbudowanej lub zmienionej w sposob istotny, ktora podlega zgtoszeniu,

- wydawanie decyzji nakazujace osobie fizycznej, ktdrej dziatalnos¢ negatywnie oddziatuje
na $rodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia
negatywnego oddziatywania na srodowisko,

- wydawania decyzji w sprawie wstrzymania uzytkowania urzadzenia lub instalacji,
z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, prowadzonej przez osobg fizyczng w ramach
zwyklego korzystania ze srodowiska w przypadku nie dostosowania si¢ do wymogéw
ww. decyzji,

- wydawanie decyzji wyrazajacych zgod¢ na podjecie wstrzymanej dziatalno$ci
lub uzytkowania po stwierdzeniu, ze ustaly przyczyny wstrzymania dziatalnosci
lub uzytkowania, wydane na podstawie ww. decyzji,

- wystepowanie z wnioskiem do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
z pros$bg o wstrzymanie dziatalnosci, ktéra zagraza zyciu lub zdrowiu ludzi oraz powoduje
znaczne pogorszenie stanu srodowiska,

- przyjmowanie wynikow pomiarow,

- przyjmowanie zgloszen, o ktérych mowa w art. 152 ust. | ww. ustawy,

44



- sporzadzanie sprawozdan,
- wspéipraca z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska w zakresie monitoringu
srodowiska oraz skiadanie wnioskow o przeprowadzenie kontroli.
0) utrzymywanie grobéw i cmentarzy wojennych w nalezytym porzadku i czystosci,
p) planowanie i koordynowanie prac zwigzanych z usuwaniem azbestu z terenu miasta.
r) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem zadan Referatu.

33. Samodzielne stanowisko — stuzba bhp.

Samodzielne stanowisko wykonuje zadania stuzby bhp okreslone w Kodeksie Pracy oraz
w aktach wykonawczych wydanych na jego podstawie.

§ 23

1. Przy znakowaniu spraw w Urzedzie uzywa si¢ symboli:
a) wydzialy :

- Wydziat Skarbnika Miasta - Sk,
- Wydziat Sekretarza Miasta — SM,
- Urzad Stanu Cywilnego -USC,
- Wydzial Polityki Spotecznej i Ochrony Zdrowia - PSZ,
- Wydziat Prawny — WP,
- Wydziat Sportu i Organizacji Pozarzadowych — SOP,
- Wydziat Inwestycji i Modernizacji — IM,
- Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Architektury - GPA,
- Wydziat Infrastruktury Miejskiej - INM,
- Wydziat Ochrony Srodowiska - GOS,
- Wydziat Mienia i Nadzoru Wiascicielskiego —- MNW,
- Wydzial Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych - RF,
- Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej — KOC.

b) referaty samodzielne :
- Pion Ochrony Informacji Niejawnych i Danych Osobowych - OIN,
- Inspektorat ds. Zaméwien Publicznych - ZP,
- Referat Komunikacji Zewnetrznej - KZ,
- Referat Kultury i Turystyki - KT,
- Referat Spraw Obywatelskich — SO.

c) referaty w ramach wydzialow :
1) w Wydziale Skarbnika Miasta :
- Referat Ksiggowosci i Budzetu- SkK/RKB,
- Referat Podatkowy - Sk/RP,
2) w Wydziale Sekretarza Miasta :
- Biuro Rady Miejskiej - BRM,
- Referat Organizacyjny — RO,

45



- Referat Gospodarczy — RG,
- Biuro Obstugi Klienta — BOK,
- Referat Informatyki — RI,
3) w Wydziale Infrastruktury Miejskiej:
- Referat Inzynierii Miasta- Inz,
- Referat Miejski Zarzad Drog — MZD,
4) w Wydziale Ochrony Srodowiska:
- Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi — GOK,
- Referat Ochrony Srodowiska — ROS,
5) w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej :
- Referat Monitoring Miejski — RM.

d) samodzielne stanowiska :
- Samodzielne stanowisko — Audytor Wewngtrzny — AW,
- Samodzielne stanowisko — stuzba bhp — BHP.
e) Archiwum Zaktadowe - AZ.
§ 24
Zasady podpisywania pism okre$la zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 25

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw wnoszonych
do Urzedu okresla zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial VII.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26
Zatacznikinr 1 - 5 do Regulaminu stanowia jego integralng czgs¢.
§ 27

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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, ZALACZNIK NR 3
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

1. Kontrolg zarzadczg stanowi ogét dziatani podejmowanych w Urzedzie dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, adekwatny, skuteczny
i terminowy we wszystkich jego aspektach funkcjonowania i warunkach dziatania.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci :
1) zgodnosci dzialalnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania wartosci etycznych i zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celéw i realizacji
zadan.

3. Kontrola zarzadcza jest procesem ciagtym i wykonywana jest w oparciu o nastgpujace elementy:
1) funkcjonowanie srodowiska wewnetrznego,

2) okreslanie celow i zarzadzanie ryzykiem,

3) tworzenie i funkcjonowanie mechanizméw Kkontroli,

4) efektywna informacj¢ i komunikacje,

5) monitorowanie i oceng.

4. Na system kontroli zarzadczej sktadaja sie:
1) kontrola wewnetrzna,

2) kontrola finansowa,

3) audyt wewnetrzny,

4) zarzadzanie ryzykiem.

5. System kontroli zarzadczej stanowig rowniez:

1) kontrole realizowane przez RI1O, NIK oraz inne upowaznione organy kontrolne,

2) kontrola sprawowana przez zastgpcoéw Burmistrza, naczelnikéw, kierownikéw oraz inne osoby
biorgce udzial w realizacji okreslonych zadan dziatajagce na podstawie upowaznienia
Burmistrza Miasta,

3) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i interwencji kierowanych do Urzedu,

4) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi miasta przez wiaéciwe wydziaty
Urzedu,

5) samokontrola.

49



6. Kontrole jednostek podporzadkowanych i innych podmiotow wykonywane sa na podstawie
rocznych planéw kontroli przez kierownikéw wiasciwych komorek organizacyjnych i samodzielne
stanowiska pracy.

Plany kontroli nalezy opracowa¢ w terminie do dnia 15 grudnia poprzedzajacego dany rok.
Kopie planu nalezy dostarczy¢ do Wydziatu Sekretarza Miasta.

7. Oprocz kontroli zaplanowanych mogg by¢ przeprowadzone kontrole dorazne.

8. Z przeprowadzonych kontroli osoby prowadzace kontrole sporzadzajg notatki badz protokoty
zakonczone zaleceniami usunigcia stwierdzonych uchybien i niedociagnigc.
W/w dokumenty winny by¢ przekazywane do jednostki kontrolowanej a jeden egzemplarz
do wiasciwej rzeczowo komérki organizacyjnej prowadzacej kontrole.
Sprawozdania z wykonania rocznych planéw sporzadza si¢ do 15 lutego za rok poprzedni, kopig
sprawozdania nalezy przekaza¢ do Wydziatu Sekretarza Miasta.

9. Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy Referatow przedstawiajg wyniki kontroli bezposredniemu
przetozonemu oraz na biezaco analizuja i kontroluja realizacj¢ wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

10. Sekretarz Miasta dokonuje kontroli realizacji planu kontroli przez poszczegdlne Wydziaty
i Referaty, sporzadza notatke obrazujacg wyniki kontroli i przedkiada Burmistrzowi Miasta.

11. Tryb i szczegdétowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla Regulamin Kontroli
Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie.
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ZAVLACZNIK NR 4
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) korespondencje o charakterze reprezentacyjnym,

3) pisma kierowane do organ6éw naczelnych i centralnych, wojewody, marszatka wojew6dztwa,
starosty, organdw gmin oraz zwigzkéw miedzygminnych,

4) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Miasta,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio podlegtych pracownikéw Urzedu,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

7) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Burmistrza,

8) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

9) pisma zawierajace oswiadezenia woli Urzedu jako pracodawcey,

10) petnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji,

11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12) pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem

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

§2

Zastgpey Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3

Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu :

1. podpisuja :

1) pisma zwigzane z ich zakresem dziafania, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza, Zastgpcow
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej podlegltych komorek
organizacyjnych.

2. okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni ich zastepcy lub inni
pracownicy.
§ 4

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
Je swoim podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony.
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ZALACZNIK NR 5

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW WNOSZONYCH DO URZEDU

§ 1

Indywidualne sprawy zaltatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego i przepisach szczegolnych.

Pracownicy Urzedu Miejskiego sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw mieszkancow kierujac si¢ przepisami prawa.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zafatwianie indywidualnych spraw
mieszkancoéw ponoszg Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Referatow, zgodnie z ustalonym
zakresem zadan.

Kontrole w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancow, w tym zwlaszcza skarg,
wnioskow sprawuje Wydzial Sekretarza Miasta.

Sekretarz Miasta zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania
indywidualnych spraw mieszkancow i przedktadania ich Burmistrzowi Miasta.

§ 2

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez mieszkancow okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

Sprawy wniesione do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

Wydziat Sekretarza Miasta prowadzi ogdlny rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych
do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ interesantow przez Burmistrza
i Zastepcow Burmistrza.

§ 3

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do:

udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiagzujacych przepisdw,

rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu a w pozostalych przypadkach
do okreslenia terminu zalatwienia,

informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej

koniecznosci,
informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych Iub s$rodkach zaskarzenia

od wydanych rozstrzygniec.
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§ 4

Burmistrz lub w jego zastgpstwie Zastepcy Burmistrza przyjmuja interesantow w sprawach
skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek od godz. 12%° do 17%,

. Naczelnicy Wydzialéw i Kierownicy Referatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg
i wnioskow kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.

. Pracownicy poszczegdlnych Wydzialéw i Referatéw przyjmuja interesantow w ciggu catego
dnia pracy Urzedu.
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