Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 17/2016 Burmistrza Lasku

z dnia 28 stycznia 2016 roku

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Lasku

TEKST UJEDNOLICONY na 01 maja 2020 r.
zawierajgcy zmiany wprowadzone zarzadzeniami:
58/2016 z31.03.2016

209/2016 z 27.09.2016

283/2016 z 14.12.2016
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295/2018 2 28.12.2018

61/2019 z26.02.2019

164/2019 z 24.06.2019

238/2019z 19.09.2019

19/2020 2 29.01.2020

97/2020 z 29.04.2020
REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W LASKU
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lasku okresla szczegdlowa organizacj¢ oraz
tryb pracy Urzedu Miejskiego w Lasku.
2. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym nast¢pujace okreslenia nalezy

rozumiec:
1) Rada - Rada Miejska w Lasku
2) Przewodniczacy Rady - Przewodniczacy Rady Miejskiej w Lasku
3) Burmistrz - Burmistrz tasku
4) Zastepca Burmistrza - Zastepca Burmistrza Lasku
5) Sekretarz - Sekretarz Gminy
6) Skarbnik - Skarbnik Gminy
7) Urzad - Urzad Miejski w Lasku
8) Regulamin - Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Lasku
9) Wydziat - Wydziat Urzedu Miejskiego
lub réwnorzedna komorka organizacyjna
10) Naczelnik - Naczelnik Wydziatu, Kierownik USC
§2

1. Siedziba Urzgdu miesci si¢ w Lasku, przy ul. Warszawskiej 14.
2. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, jako organu wykonawczego Gminy.
3. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

§3

Urzad wykonuje zadania w ramach:

1. zadan wlasnych gminy,

2. zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej uregulowanych przez :
a/ ustawy i przepisy wykonawcze,
b/ porozumienia z organami administracji rzadowej,
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porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.
Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urzedu —podporzadkowanie Wydzialow

§4
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Pracg Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika (pelnigcego rownoczesnie funkcje gtdéwnego
ksiggowego budzetu) - zgodnie z okreslonym w niniejszym regulaminie podzialem
kompetencji i obowigzkow.
Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Gminy i Urzedu,
2) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,
3) wykonywanie budzetu Gminy i innych uchwat Rady,
4) wydawanie przepisoOw porzadkowych,
5) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,
6) wypetnianie zadan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej Gminy i zwalczania klgsk
zywiotowych,
7) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
8) udzielanie pelnomocnictw procesowych,
9) uchylony
10) wystgpowanie do Rady z wnioskami o powotanie i odwotanie Skarbnika,
11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
12) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu,
13) upowaznianie Zastepcy Burmistrza oraz innych pracownikow Urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych.
Burmistrz wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie, oraz wobec kierownikéw samorzadowych jednostek
organizacyjnych Gminy.

. Zadania 1 kompetencje Zastepcy Burmistrza:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

2) zastgpowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przezen
obowigzkow,

3) wspolpraca z Radg oraz Komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,

4) nadzorowanie pracy Wydziatow zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu
stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu, wlasciwe warunki jego dziatania,

a takze organizacj¢ pracy. Wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Burmistrza,

aw szczegblnosci:

1) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urze¢du oraz uaktualnia go w miare
potrzeby,

2) nadzoruje organizacj¢ pracy, przestrzeganie wewnetrznego porzadku pracy, prawidlowe
wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych i obiegu informacji w Urzedzie,

3) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

4) przygotowuje zakresy czynnos$ci dla Naczelnikow Wydziatéw i rozstrzyga spory
kompetencyjne miedzy Wydzialami,

5) nadzoruje przestrzeganie przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,

6) organizuje przyjmowanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow,

7) nadzoruje prace Stanowiska ds. Rady Miejskiej,

8) nadzoruje prowadzenie rejestru i zbioru aktow prawnych organow Gminy,

9) nadzoruje prawidtowe i terminowe przygotowanie przez Wydzialy materialdw na sesje
Rady,



10) koordynuje wykonywanie zadan wynikajacych z aktow prawnych organow Gminy,

11) organizuje oraz koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow organdw przedstawicielskich i referendum,

12) nadzoruje gospodarke mieniem Urzedu i sSrodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

13) dokonuje w zakresie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza i w jego imieniu
czynnosci prawnych wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow Urzedu.

7. Skarbnik odpowiedzialny jest za prawidlowa realizacj¢ budzetu nadzoruje i koordynuje
wykonanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne Gminy, a w szczegdlnosci:

1) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

2) koordynuje prace zwigzane z planowaniem projektu budzetu Gminy,

3) opracowuje projekt budzetu Gminy,

4) opracowuje projekty uchwat Rady i zarzagdzen Burmistrza powodujacych skutki
finansowe,

5) sporzadza okresowe sprawozdania z wykonania budzetu w petnym zakresie
szczegotowosci lub w zakresie umozliwiajagcym biezacg oceng sytuacji finansowej Gminy
oraz przedstawia Burmistrzowi stosowne wnioski,

6) przygotowuje informacje dotyczace wykonania i zmian budzetu oraz przekazuje je do
Regionalnej Izby Obrachunkowej,

7) przekazuje Naczelnikom Wydziatow oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne

oraz dane niezbedne do opracowania projektu planu finansowego,

8) nadzoruje prawidtowo$¢ opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych gminy,

9) bilansuje finansowe potrzeby Gminy z dochodami wtasnymi i zasilajacymi,

10) dokonuje kontroli legalnosci dokumentow i aktoéw prawnych Gminy dotyczacych
wykonania budzetu oraz jego zmian,
11) sporzadza analizy i zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu,
12) dokonuje analizy sprawozdan jednostek organizacyjnych Gminy z wykonania budzetu,
w tym przestrzegania dyscypliny budzetowe;,
13) sprawuje nadzor nad wymiarem oraz poborem podatkdéw i optat lokalnych,
14) nadzoruje gospodarowanie srodkami budzetowymi przez komorki organizacyjne
Urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidlowosci zawierania umow, z punktu
widzenia przepisoOw finansowych oraz terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen,
15) nadzoruje prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu 1 innych jednostek organizacyjnych
Gminy jezeli wynika to z ich statutu,
16) dokonuje kontroli finansowej,
17) nadzoruje organizacj¢ obiegu dokumentdéw finansowo — ksiggowych w Urzgdzie,
18) nadzoruje wykonywanie obowiazkéw przez gtownych ksiggowych jednostek
organizacyjnych Gminy,
18) zapewnia wykonywanie postanowien ustaw regulujacych gospodarke finansowa
1 majatkowa Gminy,
19) wnioskuje do burmistrza o przeprowadzenie audytow w zakresie zadan gminy poza
zatwierdzonymi do przeprowadzenia w rocznym planie audytu,
20) nadzoruje prace Wydzialu Budzetowego 1 Wydzialu Finansowego.

§5

W Urzedzie tworzy si¢ struktur¢ wydziatows.

Wydziatami kieruja Naczelnicy i ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za
organizacj¢ i wykonywanie zadan Wydziahu.

3. W uzasadnionych przypadkach przewiduje si¢ mozliwos$¢ utworzenia stanowiska Z-cy
Naczelnika Wydziatu.
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W czasie nieobecnosci Naczelnika funkcje te pelni pracownik wyznaczony przez Burmistrza.
Zakres zastepstwa rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci nalezace do Naczelnika, z wyjatkiem
kompetencji udzielanych imiennie.

Wewngetrzng organizacje wydziatu, podziat zadan na poszczegolne stanowiska oraz
szczegotowe zakresy czynnos$ci pracownikow ustala Naczelnik w terminie nie
przekraczajacym jednego miesigca od dnia nadania regulaminu lub jego zmiany i przedktada
do zatwierdzenia Burmistrzowi.

Naczelnicy prowadza wspotprace i sprawuja nadzor nad jednostkami podporzadkowanymi
w zakresie spraw dotyczacych Wydziatu.

§6
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace Wydzialy i rownorzedne komorki organizacyjne:
1) Urzad Stanu Cywilnego,
2) Wydziat Ogoélno — Organizacyjny z wyodrebnionym Biurem Obslugi Interesanta
3) Wydziat Finansowy,
4) Wydzial Budzetowy,
5) Wydziat Oswiaty Kultury Promocji 1 Spraw Spotecznych,
6) Wydziat Rozwoju,
7) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog z wyodrgbnionym Biurem
Gospodarki Odpadami,

8) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

9) Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami,
9"YWydziat Urbanistyki i Planowania Przestrzennego,
10) Zespot Prawny,

11) Stanowisko ds. Audytu 1 Kontroli

12) Zespot Bezpieczenstwa Obywateli,

13) Stanowisko ds. Rady Miejskiej,

14) Stanowisko ds. BHP,

2. Podporzadkowanie wydziatow, réwnorzednych komorek organizacyjnych okresla schemat
organizacyjny Urzedu, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 111
Status pracownikow

§7
Pracownicy Urzedu sa pracownikami samorzadowymi, ktérych status okresla odpowiednio
wybor, powotanie, umowa o prace.
Pracownicy samorzadowi zatrudniani s3 w ramach stosunku pracy na podstawie:
a) wyboru - Burmistrz,
b) powolania - Zastepca Burmistrza, Skarbnik,
¢) umowa o prace - pozostali pracownicy.
3. Istniejace stosunki pracy na podstawie mianowania w dniu wej$cia w zycie niniejszej zmiany,
przeksztalcaja si¢ z dniem 1 stycznia 2012 roku w stosunek pracy na podstawie umowy o prace
na czas nieokreslony.
Rozdzial IV
Zadania i kompetencje wydzialow.

§8
Naczelnicy Wydzialow, kazdy w ustalonym zakresie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji
Rady i Burmistrza, w tym w szczegdlnosci:
1) zapewniajg prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan Wydziatu,



2) zalatwiajg indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej,

3) gospodaruja $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi przez
Radeg,

4) opracowuja plany rzeczowo-finansowe do projektu budzetu w czesci dotyczacej Wydziatu
oraz sprawozdan z wykonania,

5) przygotowujg projekty aktow prawnych Rady i Burmistrza oraz inne materiaty
przedkladane tym organom,

6) zapewniajg sprawna, praworzadng i kompetentng obstuge interesantow,

7) rozpatruja skargi, praworzadnie i terminowo je zalatwiaja oraz dokladajg staran aby
eliminowac zrodta i przyczyny ich powstania,

8) rozpatruja wnioski obywateli, wnioski i interpelacje oraz zapytania radnych w sprawach
nalezacych do wlasciwosci Wydziatu,

9) zapewniajg wlasciwe warunki pracy podlegtym pracownikom,

10) nadzorujg przestrzeganie przez pracownikow przepiséw bhp i p-poz.,

11) nadzoruja przestrzeganie przez pracownikOw przepisdw o tajemnicy panstwowej

1 stuzbowej,

12) usprawniaja organizacj¢, formy i metody pracy wydzialu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem uproszczenia procedur zalatwiania spraw oraz informatyzacji pracy
biurowe;,

13) przygotowuja sprawozdania, oceny, analizy i biezgce informacje o realizacji zadan, w tym
do corocznego Raportu o stanie gminy,

14) wspotdziataja z innymi Wydziatami Urzgdu w sprawach wykraczajacych poza zakres

uprawnien i obowigzkow wynikajacych z podziatu kompetencji,

15) wspotdziataja z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, oraz organami
administracji panstwowej jak rowniez innymi instytucjami w celu realizacji zadan
wynikajacych z przepisoOw prawa,

16) czuwaja nad zapewnieniem wdrazania i monitorowania Strategii Rozwoju Gminy Lask

w zakresie zadan swojego Wydziatlu, stosowne informacje przekazuja do Wydziatu
koordynujacego,

17) wspotpracuja z Wydziatem Oswiaty, Kultury Promocji i Spraw Spotecznych w zakresie
biezacej polityki informacyjnej Burmistrza i Urzedu.

. Naczelnicy Wydziatéw lub pracownicy Urzgdu wykonujg rowniez zadania, ktore nie wynikaja

wprost z niniejszego regulaminu jednak tematycznie sg one zwigzane z przedmiotem

dzialalnosci Wydziatu lub wynikaja ze zmiany przepisoéw prawa oraz innych okoliczno$ci nie
przewidzianych w niniejszym regulaminie.

. Naczelnicy Wydzialéw oraz pracownicy Urzedu zobowigzani sg do znajomosci wszystkich

obowigzujacych przepiséw prawa z zakresu swoich obowigzkéw i kompetencji przypisanych

niniejszym Regulaminem.

. Naczelnicy Wydziatéw oraz pracownicy Urzedu zobowigzani sg do bezwzglednego

stosowania obowigzujacych przepisow proceduralnych, w tym szczegdlnie: Kodeksu

postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy - Prawo zamodwien
publicznych, zapewniaja prawidlowe wykonywanie zadan zgodnie z wytycznymi Burmistrza

Lasku w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Lasku.

. Naczelnicy Wydzialoéw oraz pracownicy Urzedu zobowigzani sg do bezwzglednego

stosowania procedur administracyjnych zapewniajacych petng ochron¢ danych osobowych

oraz innych prawnie chronionych tajemnic.

. Komorki merytoryczne zgodnie z zakresem dziatania zobowigzane sg do kontroli zadan

realizowanych przez poszczeg6dlne podmioty z udziatlem dotacji z budzetu gminy Lask.

. Naczelnicy Wydzialéw oraz pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania

obowigzujacej w Urzedzie Instrukcji Kontroli Zarzadczej, w tym w szczego6lnosci do

prowadzenia samokontroli, kontroli funkcjonalne;j.

. Komorki organizacyjne zgodnie z zakresem swojego dziatania odpowiadajg za wykonanie

zadan przyjetych do realizacji w budzecie gminy w ramach funduszu soleckiego.



§9

I. Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan i kompetencji Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Sporzadzanie aktoéw urodzenia, matzenstwa i zgonu w rejestrze stanu cywilnego, w systemie

teleinformatycznym,

2. Wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,

3. Migracja aktow do rejestru stanu cywilnego,

4. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

5. Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub
zony ojca, o zmianie imienia dziecka, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

6. Przyjmowanie o$wiadczen woli zawarcia matzenstwa,

7. Wydawanie zezwolen i zaswiadczen w sprawach wynikajacych z przepisow prawa o aktach

stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

8. Prowadzenie korespondencji konsularnej i krajowej z zakresu zdarzen stanu cywilnego,

9. Sporzadzanie testamentow,

10. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

11. Rejestracja danych w rejestrze PESEL i usuwanie w nim niezgodnosci,

12. Wykonywanie innych zadan i czynno$ci wynikajacych z przepisoOw prawa o aktach stanu

cywilnego,kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,prawa mi¢dzynarodowego i innych przepisow,

13. Organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego i jubileuszy 100 rocznicy urodzin,

14. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych:

a) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludno$ci: zameldowania, wymeldowania, przyjmowanie
zgloszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej polskiej, ,

b) realizacja zadan wynikajacych z prowadzenia rejestru PESEL i rejestru mieszkancow,

¢) nadanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL,

d) wydawanie dowodow osobistych przy wspotpracy z Centrum Personalizacji Dokumentow,

e) realizacja zadan wynikajacych z prowadzenia rejestru dowodow osobistych,

f) udostgpnianie danych z rejestru PESEL, z rejestru mieszkancow, z rejestru dowodow

osobistych oraz udost¢gpnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

g) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania oraz w
sprawach dowodow osobistych,

15. W zakresie rejestru wyborcow:

a) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach rejestru wyborcow i spisu wyborcow,

¢) sporzadzanie i1 aktualizowanie spisu wyborcow dla przeprowadzania wyborow i referendow.

Przy znakowaniu spraw Urzad uzywa symbolu ,,USC"

§10
I1. Wydzial Ogoélno - Organizacyjny
1. W zakresie kadr i szkolen:

- prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

- organizowanie konkursow na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy z wylgczeniem konkurséw na stanowiska dyrektorow szkoét i przedszkoli, oraz
wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w urzedzie,

- kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

- prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania i szkolen pracownikow,

- organizacja i koordynacja praktyk i stazy absolwenckich,

- prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

- gospodarka etatami,

- sprawy rent i emerytur pracownikow,

- organizacja i kontrola wykorzystania zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy,




- wydawanie za§wiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie pracownikow urzedu oraz

zatrudnienie na stanowiskach kierowniczych w jednostkach organizacyjnych gminy.

2. Prowadzenie i obstuga sekretariatu:
- obstuga sekretariatu, spotkan 1 posiedzen zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi

Burmistrza

- sprawdzanie pism przedktadanych do podpisu burmistrzowi, zastepcy burmistrza,

sekretarzowi gminy czy zawierajg znak sprawy, parafke pracownika, w przypadku brakow
cofanie do ich uzupetnienia,

- prowadzenie rejestru polecen stuzbowych wyjazdow.
3. W zakresie organizacji pracy Urzedu i organow gminy :
- rejestracja aktow prawnych organow gminy 1 Burmistrza,
- obstuga narad Naczelnikow Wydziatoéw,
- koordynacja przygotowania materiatow na sesj¢ Rady,
- przygotowanie 1 realizacja aktdéw normujacych porzadek pracy w Urzedzie,
- rejestracja skarg i wnioskOw oraz nadzor nad terminowoscig ich zalatwiania,
- prowadzenie spraw odznaczen panstwowych,
- ekspedycja i odbior korespondencji, prowadzenie rejestru zwrotdw korespondencji,
- prowadzenie dorgczen zastgpezych,
- uchylony
- uchylony
- prowadzenie urzgdowego publikatora teleinformatycznego Biuletynu Informacji

Publiczne;,

- prowadzenie rozliczen dotyczacych pracy przewodniczacego Zarzadu Dzielnicy Kolumna,
- prowadzenie spraw z zakresu petycji,
- zapewnienie zastepstwa Stanowiska ds. Rady Miejskiej w przypadku usprawiedliwione;j

nieobecnosci pracownika, a takze wspotpraca w sytuacjach wzmozonych zadan na
stanowisku, w tym zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem wyborow i referendow.

4. W zakresie informatyki:

koordynacja dziatan z zakresu informatyki w skali catego Urzedu,

zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania informatycznej infrastruktury Urzedu,
zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych w stosunku do
oprogramowania uzywanego w Urzedzie,

opracowywanie i realizowanie planéw finansowych objetych cze¢sciag budzetu gminy
przewidziang dla informatyki,

prowadzenie polityki zakupow sprzegtu komputerowego,

udzielanie fachowej pomocy w zakresie zakupu sprzgtu komputerowego i udzielanie
wyjasnien przy korzystaniu z programéw komputerowych,

reinstalacja oprogramowania i naprawa sprze¢tu komputerowego w ramach posiadanych
mozliwosci,

organizowanie, prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu w zakresie stosowania
rozwigzan informatycznych,

- wdrazanie postepu technicznego w pracy Urzedu,
- uchylony
- zarzadzanie 1 administracja Portalem Sprawozdawczym GUS dla jednostek

sprawozdawczych,

- wykonywanie zdan koordynatora GUS, w zakresie dotyczacym narodowego spisu
powszechnego i powszechnego spisu rolnego,

- administracja i zarzadzanie oprogramowaniem do badan demograficznych GUS dla USC,

- obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej,

- wykonywanie czynno$ci administratora systemu LAS,

- wykonywanie czynno$ci administratora LSA,

- wykonywanie czynno$ci administratora systemu KSAT 2000i,

- wykonywanie czynno$ci administratora systemu SGOWG,

- wykonywanie czynno$ci administratora Systemu Informacji Przestrzenne;.



5. W zakresie spraw administracyjno - gospodarczych:

- zarzadzanie budynkiem Urzg¢du wraz z przyleglym terenem oraz gospodarka lokalami
Urzedu,

- gospodarowanie $srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Urzedu przed
kradzieza, wlamaniem i pozarem,

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu, dbatos$¢ o
wystroj i estetyke,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym

- obstuga centrali telefonicznej, nadzor nad sprawnoscig sieci telefonicznej i rozliczanie
rachunkow telefonicznych,

- prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw,

- prowadzenie archiwum Urzedu,

- rejestracja pieczect 1 pieczatek Urzedu,

- nadzor nad ogloszeniami sgdowymi i1 komorniczymi,

- prowadzenie ewidencji ilosciowej zakupionych przez Urzad wydawnictw ksigzkowych,

- utrzymywanie czystosci w budynku Urzedu i otoczenia,

- uchylone,

- inne sprawy zwigzane z technicznym funkcjonowaniem Urzedu,.

- prowadzenie rejestru ewidencji gospodarczego korzystania ze srodowiska przez Urzad,

- prowadzenie spraw zwigzanych z systemem LSA monitoringu budynku Urzgdu,

- prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg i eksploatacjg samochodu stuzbowego.

6. Nadzor 1 koordynacja nad stosowaniem w Urzgdzie przepisOw ustawy o zamoOwieniach
publicznych w zakresie robot budowlanych 1 pozostatych zamowieniach zwigzanych z
zadaniami inwestycyjnymi, zamowien na dostawy 1 ushugi, pozostatych zamowien nie
przekraczaja}cych 30 tys. euro :

nadzor i kontrola dokumentéw przygotowywanych przez pracownikow Urzedu w zakresie
zgodnosci z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych,
- udzial w pracach komisji przetargowych powotywanych przez burmistrza,
- sprawdzanie prawidtowo$ci wypetniania dokumentacji przetargowe;j,
- wykonywanie czynnosci informacyjnych z zakresu przepisow ustawy.
7. Sprawozdawczo$¢ w zakresie zamowien publicznych stosowanych w Urzedzie.
8. W zakresie spraw p.poz :
- przeprowadzanie kontroli 1 warunkdéw pracy oraz przestrzegania zasad p.poz,
- nadzor nad wyposazeniem obiektu w podreczny sprzet gasniczy,
- nadzor nad opracowaniem dokumentow 1 instrukcji z zakresu ochrony p.poz,
- wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw regulujacych ochrone p.poz.

9. Prowadzenie dokumentacji planowania i wykorzystania zaktadowego funduszu §wiadczen

socjalnych.

10. Prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacji kontaktow podejmowanych przez podmioty

wykonujace dziatalnos¢ lobbingowa.

11. W zakresie ochrony danych osobowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem Inspektora Ochrony Danych Osobowych (I0D)
w Urzedzie Miejskim w Lasku 1 monitorowanie wykonania nalozonych na niego obowigzkow
wynikajacych z zawartej umowy o §wiadczenie ustugi,

b) opracowywanie i wdrazanie instrukcji i procedur dot. sfery bezpieczenstwa danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie - we wspolpracy z 10D,

¢) nadzor - za posrednictwem IOD nad poprawnoscia stosowania i przestrzegania procedur i
instrukcji ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

d) przygotowanie we wspotpracy z IOD upowaznien dla oséb przetwarzajgcych dane
osobowe w urzedzie i nadzor nad ich wlasciwym stosowaniem;

e) zapewnienie fizycznego zabezpieczenia pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sg dane
osobowe.

12. Wykonywanie zadan koordynatora ds. dostgpnosci.

Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,00G”.



Biuro Obslugi Interesanta
1. Wydawanie drukéw i formularzy, wnioskdéw, podan zwigzanych z zatatwianiem spraw
w Urzedzie i pomoc w ich wypelnianiu, sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskow
1 podan.
2. Przyjmowanie wnioskow, podan, deklaracji i innych dokumentéw w szczegdlnosci w
sprawach:
a) dziatalnos$ci gospodarczej,
b) stypendium szkolnego 1 zasitku szkolnego,
¢) podatkow i opfat,
d) planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomos$ciami,
e) drogownictwa i ochrony $rodowiska,
f) archiwum zaktadowego,
g) gospodarowania odpadami komunalnymi
oraz w innych sprawach zatatwianych w Urzedzie.
3. Wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen przygotowanych w Wydziatach
merytorycznych, ktorych odbidr wezesniej uzgodniono z interesantem.
3'.Wydawanie zaswiadczen dla os6b nie bedacych podatnikami podatku rolnego z gospodarstwa
rolnego.
4 Prowadzenie kancelarii ogdlnej — przyjmowanie wszelkiej korespondencji wplywajacej do
Urzedu i prowadzenie dystrybucji tej korespondencji, rejestracja w systemie komputerowym.
5.Udzielanie kompleksowej informacji o funkcjonowaniu Urzedu i jednostkach
organizacyjnych gminy.
6. Udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw interesantow w Urzedzie.
7. Pomoc osobom niepetnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzedzie.
8. Administrowanie komputerowym systemem rejestracji i obiegu dokumentéw w Urzedzie.
9. Obstuga faxu.
10. Kopertowanie pism otrzymanych z Wydziatow i przekazywanie do wysyiki.
11. Obstuga profilu zaufanego na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej
( e-PUAP) w zakresie korespondencji przychodzacej i wychodzace;.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja dziatalnosci gospodarczej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
13. uchylony
14. Przyjmowanie wptat oplaty skarbowej w formie bezgotowkowe;j.

Biurem Obstugi Interesanta zarzadza Naczelnik Wydzialu OOG, pracownicy biura merytorycznie
podlegaja naczelnikom wydzialoéw w Urzedzie.
Biuro Obstugi Interesanta uzywa symbolu "BOI".

§11
I11. Wydzial Finansowy
1. Prowadzenie rachunkowos$ci budzetu gminy tj. dochodéw i przychodoéw oraz wydatkow i
rozchodow, w tym $rodkow z funduszy pomocowych.
2. Opracowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych podatkéw i optat lokalnych oraz innych
zwigzanych z zadaniami Wydziatu.
3. Wymiar i pobor podatkow 1 optat:
1) rolnego,
2) lesnego,
3) od nieruchomosci,
4) od srodkéw transportowych,
5) optaty targowej i skarbowe;j,
6) od psow,
7) innych wynikajacych z przepisow prawa.
4. Przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz zbieranie innych informacji, materialéw i danych
majacych znaczenie przy wymiarze i poborze podatkdw.




5. Przygotowywanie decyzji w zakresie:

1) odraczania terminu platnosci i rozkladania na raty,

2) umarzania zaleglos$ci z tytutu w/w zobowigzan podatkowych.

6. Ewidencja naleznosci i wptywdw podatkow, optat 1 innych dochodow.

7. Prowadzenie ewidenc;ji i rozliczen dochodu skarbu panstwa.

8. Rozliczanie inkasentow.

9. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych
oraz postepowania zabezpieczajacego.

10. Prowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych.

11. Przeprowadzanie kontroli podatkowej i ogledzin.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow w
formie ulg 1 zwolnien podatkowych oraz umarzanie, odraczanie lub rozktadanie na raty naleznych
od przedsigbiorcow $wiadczen pieni¢znych stanowiacych $rodki publiczne.

13. Koordynowanie sprawozdawczosci i monitorowanie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.
14. Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych.

15. Ewidencja i windykacja naleznosci z tytutu:

1) optaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego,

2) optaty z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania gruntow zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo wlasnosci tych gruntow,

3) optlaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

4) dzierzawy nieruchomosci 1 najmu lokali uzytkowych lub ich czg¢$ci stanowigcych mienie
komunalne (nie przekazanych w administracj¢ ZGM),

5) optaty za rezerwacj¢ stanowisk handlowych,

6) rekompensaty za koszty odzyskiwania nalezno$ci,

7) naleznosci z tytulu sprzedazy nieruchomosci,

8) optaty adiacenckiej,

9) rat dotyczacych sprzedazy lokali mieszkalnych,

10) optat zwigzanych z zarzadzaniem drogami,

11) zajecia pasa drogowego,

12) renty planistycznej,

13) wptywow réznych.

16. Sporzadzanie wnioskow o rekompensatg dochodoéw utraconych z tyt. ulg i zwolnien
ustawowych.

17. Analiza sprawozdan o dochodach pobranych przez urz¢dy skarbowe na rzecz gminy.

18. Opracowywanie informacji z realizacji dochodow, przychodoéw oraz wydatkow i rozchodoéw
niezbednych do sporzadzania sprawozdan z wykonania budzetu gminy.

19. Zadania zwigzane z pomocg finansowg dla rolnikow w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego, wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

20. Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

21. Przekazywanie do Biura Gospodarki Odpadami dokumentow ksiegowych w zakresie
gospodarki odpadami.

22. Wspotpraca z Regionalng 1zba Obrachunkowa, izba administracji skarbowej, urzgdami
skarbowymi, urzedami kontroli skarbowej 1 KRUS.

23. Prowadzenie ewidencji sprzedazy czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT dochodow z
mienia gminy.

24. Przekazywanie na zadanie urzedu skarbowego danych z ksiag podatkowych i dowodow
ksiegowych w strukturze JPK.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z odpisem od uzyskanych wptywow z podatku rolnego na
rzecz Izby Rolniczej Wojewoddztwa Lodzkiego.

26. Przyjmowanie wptat podatkéw i optat w formie bezgotowkowe;.

Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,FN”.
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§12

IV. Wydzial Budzetowy

1.
2.

SNk w

I

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

Prowadzenie rachunkowosci wydatkow budzetowych.

Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych dla poszczegédlnych funduszy, prowadzenie

ewidencji finansowo — ksiegowej wydatkow i dochodoéw w zakresie realizacji programow

wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, przygotowywanie dokumentéw

ksiggowych niezbgdnych do rozliczania srodkow finansowych w zakresie poszczegolnych

funduszy.

uchylony.

Prowadzenie obstugi ksiegowej Urzgdu Miejskiego,

Prowadzenie obstugi ksiegowej i sprawozdawczosci funduszy celowych.

Prowadzenie ewidencji ilosciowo — warto$ciowej Srodkoéw trwatych, pozostatych srodkow

trwatych Urzedu oraz wartosci niematerialnych i prawnych Urzedu Miejskiego, rozliczanie

inwentaryzacji. Dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych.

Organizowanie obiegu dokumentow finansowo - ksiggowych w Urzgdzie Miejskim.

Prowadzenie rejestrow: umow oraz wplywajacych faktur i rachunkow.

Prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania i wydawanie drukow (druki

inwentaryzacyjne ).

Dekretowanie 1 sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym

i rachunkowym.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym rozliczen dotacji przekazywanych

z budzetu gminy.

Naliczanie i wyplata: wynagrodzen pracowniczych, diet radnym oraz uprawnionym
przedstawicielom samorzadéw miejskich i wiejskich.

Naliczanie wynagrodzen i naleznosci z tytutow innych niz umowa o prace.

Naliczanie wynagrodzen i prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia wynagrodzen
dla 0s6b nie bgdacych pracownikami.

Wykonywanie obowigzkoéw nalezacych do ptatnika ZUS 1 ptatnika podatku dochodowego.
Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wysokos¢ wynagrodzenia pracownikow Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

Wydawanie zaswiadczen do ustalenia kapitalu poczatkowego pracownikow z okresu
zatrudnienia w Urzedzie oraz pracownikow zwolnionych.

Sporzadzanie wnioskow o refundacje wydatkéw poniesionych na wyptate wynagrodzen z
pochodnymi z tytutu:

- robot publicznych,

- interwencyjnych,

- zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych 1 absolwentdéw oraz prowadzenie niezbg¢dnej

dokumentacji.

uchylony

Sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu jako jednostki budzetowe;.

Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie prowadzonych
zadan.

Wspotpraca z RIO w zakresie przygotowywania i przekazywania sprawozdan.

Sporzadzanie informacji o zdarzeniach majacych wplyw na ustalenie zobowiazan
podatkowych innych oséb.

Prowadzenie spraw i dokumentacji bankowej obstugi budzetu oraz kredytoéw i pozyczek w
zakresie zamowien publicznych.

Przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego jako zatacznika do projektu
budzetu we wspotpracy z Wydzialami Urzedu gospodarujacymi poszczegdlnymi sktadnikami
mienia.

Wspotdziatanie z Wydziatami Urzgdu w celu zapewnienia prawidlowego przebiegu
wykonania budzetu.

Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, izbg 1 urzgdami skarbowymi, KRUS,
urzedami kontroli skarbowe;.
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28. uchylony

29. Prowadzenie rozliczen z urzgdem skarbowym z tytutu podatku VAT, sporzadzanie deklaracji
VAT.

30. Dokonywanie zbiorczego rozliczenia VAT dla gminy oraz sporzadzanie stosownej deklaracji.

31. Przekazywanie w strukturze JPK danych w zakresie czynno$ci wykonywanych przez
wydziat.

32. Prowadzenie we wspolpracy z wlasciwymi komorkami urzedu spraw zwigzanych
z przejmowaniem przez gming srodkow zgromadzonych na nieaktywnych kontach
bankowych 0s6b fizycznych.

Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,.BU”

§13
V. Wydzial Oswiaty Kultury Promocji i Spraw Spolecznych
1. Zadania w zakresie oswiaty, w szczegolnosci:
1) ustalanie sieci publicznych przedszkoli,
2) ustalanie planu sieci publicznych szkot podstawowych oraz granic ich obwodow,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja niepublicznych placoéwek oswiatowych oraz
dokonywanie wpisoOw do ewidencji i wydawanie stosownych zaswiadczen,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem 1 rozliczaniem dotacji dla niepublicznych
placowek oswiatowych przekazywanych z budzetu gminy, w tym réwniez ich kontrola,
5) koordynowanie spraw w zakresie edukacji przedszkolnej oraz w szkotach podstawowych na
terenie gminy,
6) wspotdziatanie z administracja rzadowa w zakresie realizacji programéw i projektow
rzadowych,
7) prowadzenie ewidencji i kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 -18
lat,
8) dokonywanie oceny pracy dyrektorow podlegtych jednostek we wspotdziataniu z organem
nadzoru pedagogicznego,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z analizowaniem, opiniowaniem i zatwierdzaniem arkuszy
organizacyjnych podlegtych jednostek,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i obstugg administracyjno — biurowa komisji
egzaminacyjnych przeprowadzajacych postepowanie egzaminacyjne dla nauczycieli
kontraktowych ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego, w tym prowadzenie rejestru wydanych aktéw mianowania nauczycielom
zatrudnionym w placéwkach prowadzonych przez gming,
12) monitorowanie termindéw uplywu kadencji powierzenia stanowisk dyrektoréw placowek
oswiatowych 1 wykonywanie stosownych czynno$ci w tym zakresie,
13) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z powotywaniem 1 odwolywania dyrektoréw szkot 1
przedszkoli (procedura konkursowa),
14) ustalenie wynagrodzen i dodatkéw (funkcyjny, motywacyjny) i innych pochodnych od
wynagrodzen dyrektorow szkot i przedszkoli,
15) wspotdziatanie z Kuratorium O$wiaty i innymi placéwkami o§wiatowymi,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym mtodocianych,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem, prowadzeniem na terenie gminy form
opieki nad dzie¢mi do lat 3 w postaci ztobka, klubu dziecigcego, dziennego opiekuna, w tym w
szczegolnosci koordynowanie funkcjonowania zlobka gminnego i nadzor nad jego dzialalnoscia,
18) wydawanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego,
19) zapewnienie bezplatnego dowozu uczniom do szkot we wspolpracy z Wydziatem Gospodarki
Komunalnej 1 Zarzadu Drog,
20) wykonywanie zadan w zakresie systemu informacji oswiatowej (SI10),
21) koordynowanie spraw z zakresu dofinansowania do doskonalenia zawodowego nauczycieli,
22) monitorowanie i aktualizacja regulaminu wynagradzania nauczycieli,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,
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24) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom stypendiéw socjalnych oraz
stypendiow za wyniki w nauce i osiggnig¢cia sportowe,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z programami pomocowymi dla uczniéw, w tym wyprawka
szkolna oraz darmowe podreczniki,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom $wiadczen pomocy materialnej o
charakterze socjalnym,

27) koordynowanie spraw zwigzanych z naborem do placéwek oswiatowych prowadzonych przez
gming,

28) nadzor nad tworzeniem i realizacjg planow finansowych placowek o§wiatowych z
wykorzystaniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania O$wiatg, przedstawianie Burmistrzowi
stosownych wnioskéw w tym zakresie,

29) prowadzenie we wspolpracy z dyrektorami placowek oswiatowych miesigcznej analizy
uzyskiwania przez nauczycieli srednich wynagrodzen oraz sporzadzanie zbiorczego rocznego
sprawozdania w tym zakresie;

2. W zakresie kultury i sportu, w szczegolnosci:

1) wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie kultury, sportu i rekreacji
oraz innymi podmiotami w tym zakresie,

2) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

3) nadzor nad dziatalno$cig statutowg Laskiego Domu Kultury, Biblioteki Publicznej, Centrum
Sportu i Rekreacji,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami i wyrdznieniami sportowymi przyznawanymi za
osiggniecia we wspolzawodnictwie sportowym,

5) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami 1 klubami sportowymi w zakresie dziatalno$ci sportowe;.
3. W zakresie zdrowia i opieki spotecznej, w szczegdlnosci:

1) wspoldziatanie 1 nadzor nad Gminnym Publicznym Zespotem Opieki Zdrowotnej w Lasku
prowadzacym dziatalno$¢ leczniczg w zakresie podstawowej ochrony zdrowia,

2) obsluga administracyjna Rady Spotecznej GP ZOZ w Lasku,

3) opiniowanie rozktadu godzin pracy i harmonogramu dyzuréw nocnych i $wigtecznych aptek
ogolnodostepnych na terenie Powiatu Laskiego,

4) wspotpraca i nadzor nad MGOPS w Lasku,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, realizacjg oraz oceng efektow programéow
polityki zdrowotnej dla mieszkancéw gminy Lask,

6) wspolpraca z powiatem w ramach realizacji programoéw polityki zdrowotne;,

7) prowadzenie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych mieszkancow
gminy.

4. W zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii, w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych (GPPiRPA) i Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii(GPPN) oraz
sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

2) koordynacja wykonywania zadan GPP i RPA 1 GPPN poprzez samodzielne dziatania gminy
oraz wspolprace z pozostalymi realizatorami zadan,

3) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
Lasku,

4) wspolpraca z innymi instytucjami dziatajacymi w sferze rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii,

5) sprawowanie kontroli nad placowkami wsparcia dziennego prowadzonymi przez Miejsko
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lasku.

5. W zakresie wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi, w szczegolnosci:

1) opracowywanie programow wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi i sprawozdan z ich
realizacji,

2) koordynowanie organizowania konkursow ofert dla organizacji pozarzadowych na realizacj¢
zadan wtasnych gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem realizacji zadah organizacjom pozarzadowym w
trybie pozakonkursowym,
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, rozliczaniem, w tym kontrola, przekazanych
dotacji z budzetu Gminy na realizacj¢ zadan gminy zleconych do wykonania organizacjom
pozarzagdowym,

5) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych na terenie gminy, tzw. "Mapy
aktywnosci organizacji pozarzadowych”,

6) wspotpraca z organizacjami w opracowaniu kalendarza imprez innych dziatan wynikajacych z
programu wspolpracy.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy, w szczegolnosci:

1) organizowanie imprez, przedsigwzi¢¢ promujacych gmine oraz obchodow $wiat narodowych,
miejskich oraz uroczystosci patriotycznych itp.,

2) promocja lokalnej przedsigbiorczosci,

3) przygotowywanie materiatdw promocyjnych, w tym gminnej oferty inwestycyjnej,

4) poszukiwanie i kompleksowa obstuga inwestorow w zakresie lokalizacji inwestycji na terenie
gminy,

5) wspotpraca z instytucjami dzialajacymi na rzecz przedsiebiorczosci,

6) koordynacja wspolpracy zagranicznej gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Panoramy Laskie;j,

8) administrowanie i prowadzenie serwiséw internetowych i spotecznosciowych gminy oraz
systemu informacyjno - komunikacyjnego z mieszkancami,

9) opieka i nadzor nad tablicg reklamowa (LED), Hot-Spotem WiFi na Placu 11 Listopada,

10) koordynacja spraw zwigzanych z uzytkowaniem 1 wypozyczaniem sceny stacjonarnej,

11) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, wykonujacymi zadania zgodnie z
zakresem dziatania wydzialu, w zakresie poszukiwania i pozyskiwania §rodkéw ze zrodet
pozabudzetowych, pomoc w sktadaniu wnioskéw aplikacyjnych i realizacji projektow,

12) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu gminy,

13) koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem, wdrozeniem gminnego programu opieki
nad zabytkami, oraz sprawozdan z jego realizacji,

14) sprawowanie opieki nad zabytkami bedacymi wtasnoscig gminy z wylgczeniem spraw
zwigzanych z procesami inwestycyjnymi przy zabytkach nieruchomych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, rozliczaniem, w tym kontrola, dotacji
przekazywanych z budzetu gminy na zabytki wpisane do rejestru zabytkow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem gminy w Lokalnej Grupie Dziatania ,,Dolina
Rzeki Grabi" oraz innych organizacjach zgodnie z zakresem zadan wydziatu,

17) koordynowanie dziatan z zakresu turystyki.

7. uchylony

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez rade opinii niezbednych do prowadzenia
na terenie gminy dziatalnos$ci regulowanej ustawg o grach hazardowych.

10. Zadania z zakresu wspotpracy z mediami, w tym tworzenie i realizacja polityki informacyjnej
Burmistrza i Urzedu, w szczegolno$ci poprzez:

1) staly monitoring mediéw pod katem informacji o gminie,

2) opracowywanie 1 rozsytanie informacji prasowych,

3) przygotowywanie, w uzgodnieniu z wiasciwymi komoérkami merytorycznymi i Burmistrzem,
oswiadczen, stanowisk i sprostowan medialnych,

4) publiczne prezentowanie, w uzgodnieniu z Burmistrzem, stanowisk oraz wyjasnianie
podejmowanych przez niego dziatan, inicjatyw,

5) organizacja i obstuga medialna spotkan Burmistrza z przedstawicielami mediow,

6) stata wspotpraca z Wydziatami 1 rownorzednymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu
wlasciwej prezentacji dziatalnosci Burmistrza 1 Urzedu w mediach.

Pracownik wykonujacy zadania w zakresie ust.10 organizacyjnie podlega Naczelnikowi
Wydziatu, za$ merytorycznie odpowiada przed Burmistrzem.
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Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,OKS”.

§ 14

V1. Wydzial Rozwoju

1.W zakresie inwestycji:

- opracowanie programow inwestycyjnych,

- opracowanie projektu zatozen i planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa

gazowe,

- uchylone

- koordynacja i wspotpraca z wlasciwymi instytucjami w zakresie inicjowania inwestycji

wspolnych i1 towarzyszacych,

- obstuga 1 nadzor procesow inwestycyjnych dla zadan przyjetych w planach rozwoju 1 budzecie
gminy,

- przygotowywanie dokumentacji formalnej zwigzanej z zawieraniem umow o wykonanie robot

budowlano-montazowych oraz innych,

- organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

- dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych,

- uchylony

- prowadzenie we wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy spraw

zwigzanych z inwestycjami w tych placéwkach,

- obstluga i nadzor procesow inwestycyjnych przy zabytkach nieruchomych bedacych wtasnoscia
Gminy.

2. Przygotowywanie, wdrazanie, aktualizowanie i monitorowanie strategicznych dokumentéw
rozwojowych gminy, w tym w szczego6lnosci: Strategii Rozwoju Gminy Lask, Lokalnego
Programu Rewitalizacji.

3. uchylony

4. Wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie planowania realizacji inwestycji w szczegolnosci

wspotpraca z MPWiK i PEC.
5. Uchylony
6. Monitorowanie i1 analiza programéw finansowego wsparcia krajowych i zagranicznych
pod katem pozyskania srodkoOw na zadania gminy, przedstawianie wnioskéw burmistrzowi.

7. Wspotpraca z wydziatami Urzedu w zakresie rozpoznawania mozliwos$ci finansowania ze
srodkow zewngtrznych prowadzonych przez nie zadan, w tym w szczego6lnosci informowanie
o konkursach, grantach itp.

8. Przygotowywanie, sktadanie i rozliczanie wnioskow o dofinansowanie ze srodkoéw

zewnetrznych projektow gminy w ramach zadan wydziatu.

Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,RO”

§ 15
VII. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Droég
1. Zadania w zakresie zarzgdzania drogami gminnymi, w szczego6lnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow planow rozwoju sieci drogowe;j
na terenie gminy oraz ustalaniem przebiegu drog gminnych,
2) prowadzenie zarzadu drogami gminnymi i przejetymi w zarzad od innych jednostek samorzadu
terytorialnego,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem nawierzchni drog,
chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z droga, w pasach drogowych drog gminnych,
4) prowadzenie ewidencji drog, obiektoéw mostowych, przepustow oraz biezaca aktualizacja
danych, w tym zakresie z wykorzystaniem systemu elektronicznego (SIBView5),
5) prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniem drog,
6) utrzymanie urzadzen zwigzanych z droga,
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7) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich,

8) uzgodnienie i1 opiniowanie projektow budowlanych urzadzen infrastruktury podziemne;j i
naziemnej zlokalizowanych na terenach stanowigcych wlasno$¢ gminy oraz prowadzenie rejestru
tych uzgodnien,

9) koordynowanie spraw zwigzanych z umieszczaniem w pasie drogowym urzadzen
niezwigzanych z droga, w tym uzgadnianie projektow i dokonywanie odbioréw inwestycji
liniowych w pasie drogowym drég na terenie gminy,

10) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdy z drog, na przejazdy po drogach
publicznych niektorych pojazdow,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg ruchu drogowego,

12) opiniowanie ustalenia przebiegu drog powiatowych,

13) realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem z drogi pojazdow bez tablic rejestracyjnych lub
porzuconych,

14) prowadzenie spraw w zakresie kanaléw technologicznych zlokalizowanych w pasach
drogowych drég gminnych,

2. Zadania w zakresie publicznego transportu zbiorowego, w szczegdlnosci:

1) organizowanie oraz zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym,

2) wspolpraca z Zaktadem Komunikacji Miejskiej w Lasku (ZKM) §wiadczacym ushugi
publicznego transportu drogowego, w szczegdlnosci:

a) ocena i kontrola realizacji przez operatora ustugi w zakresie publicznego transportu
zbiorowego,

b) kontrola nad przestrzeganiem przez operatora zasad funkcjonowania publicznego transportu
zbiorowego,

c¢) wspotpraca przy aktualizacji rozkladow jazdy w celu poprawy funkcjonowania przewozow o
charakterze uzytecznosci publiczne;,

d) dokonywanie zmian w przebiegu istniejacych linii komunikacyjnych,

e) rozpatrywanie skarg i interwencji spowodowanych niewtasciwym $§wiadczeniem uslug przez
operatora publicznego transportu zbiorowego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przewozem osdb w zakresie publicznego transportu
zbiorowego niebedacym przewozem o charakterze uzytecznosci publicznej na podstawie
potwierdzenia zgtoszenia przewozu, w tym m.in: zatwierdzanie rozktadow jazdy oraz
dokonywanie ich aktualizacji,

4) okreslenie przystankéw komunikacyjnych oraz warunkéw i zasad korzystania z nich,

5) ustalenie stawek oplat za korzystanie przez operatora i przewoznikow z przystankow
komunikacyjnych,

6) budowa, przebudowa, remonty oraz utrzymanie porzadku i czysto$ci wiat oraz przystankow
komunikacyjnych,

7) przekazywanie odpowiednim organom informacji dotyczacych publicznego transportu
zbiorowego w zakresie wymaganym ustawa,

8) ustalanie i rozliczanie dotacji dla ZKM na $wiadczenie ustug publicznego transportu
zbiorowego oraz dowozu dzieci do szkot.

3. Zadania z ustawy o transporcie drogowym, w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na wykonywanie przewozow regularnych i
przewozow regularnych specjalnych oraz licencjami na wykonywanie transportu drogowego
taksowka, w tym kontrola przedsiebiorcow w zakresie spelnienia wymagan bedacych podstawg
do wydania zezwolenia, licencji,

2) przekazywanie informacji dot. liczby i zakresu udzielonych zezwolen i licencji wlasciwym
organom,

3) prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen i licencji;

4. Zadania w zakresie gospodarki komunalnej, w szczegolnosci:

1) przygotowywanie regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie gminy, nadzor i
kontrola przestrzegania postanowien w nim zawartych przy wspoétudziale Biura Gospodarki
Odpadami,

2) zapewnienie utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem toalet publicznych,
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4) prowadzenie w formie umozliwiajacej przekazywanie informacji w postaci elektronicznej
ewidencji:

a) zbiornikow bezodplywowych 1 przydomowych oczyszczalni $ciekdw oraz prowadzenie
kontroli czgstotliwosci ich oprdzniania,

b) umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz
prowadzenie kontroli wykonywania przez wtascicieli nieruchomosci i przedsi¢biorcow
obowigzkow ustawowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk, w szczeg6lnosci ustalanie
lokalizacji i ich regulaminow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zdrojami ulicznymi,

7) zarzadzanie siecig kanalizacji wod opadowych, w tym:

a) eksploatacja urzadzen kanalizacji deszczowej,

b) wydawanie warunkéw technicznych wiaczenia do sieci,

¢) wydawanie zezwolen na odprowadzanie wod opadowych i roztopowych do ziemi i wod
powierzchniowych oraz naliczanie optat z tego tytutu,

d) uzyskiwanie pozwolen wodno - prawnych,

8) zawieranie umow na umieszczanie reklam na terenach stanowigcych wiasnos¢ gminy,

9) zapewnienie ogtoszenia w BIP zatwierdzonych przez organ regulacyjny taryf na zbiorowe
zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

10) informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z uchwalaniem przez rad¢ regulaminu dostarczania wody 1
odprowadzania $ciekow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem ulicznym na terenie gminy oraz biezaca
aktualizacja danych w tym zakresie w Systemie Informacji Przestrzennej (modul Latarnik),
13) organizacja dostaw energii elektrycznej dla obiektow jednostek organizacyjnych gminy,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z iluminacjg $wigteczng miasta, nadzor nad wtasciwym jej
przechowywaniem i funkcjonowaniem,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu miejskiego,

16) wprowadzanie do publicznie dostgpnego wykazu danych zawierajacego informacje o
srodowisku i jego ochronie dokumentéw w zakresie zadan wydziatu,

17) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o elektromobilnosci i paliwach alternatywnych,
18) wspotpraca z MPWiK i PEC w zakresie zadan gminy wykonywanych przez spoitki,

19) koordynowanie i monitorowanie zadan krajowego programu oczyszczania §ciekow
komunalnych w czg¢éci dotyczacej gminy,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym i
estetycznym trwatych upamigtnien (pomniki, tablice, glazy pamiatkowe itp.), masztow
zlokalizowanych na terenach gminnych,

21) wspotudziat w czynnosciach kontrolnych wykonywanych przez Biuro Gospodarki Odpadami
w obszarze gospodarki odpadami komunalnymi.

5. Nadzor nad funkcjonowaniem sitowni zewnetrznych, placow zabaw, stacji rowerowych, w tym
zrealizowanych z dofinansowaniem zewng¢trznym i zapewnienie trwalosci tych projektow.

6. Wspotpraca z przedszkolami i szkotami gminnymi oraz ztobkiem gminnym w zakresie
prowadzonych zadan remontowych w celu utrzymania jednostek w nalezytym stanie
technicznym.

7. Wspotpraca z niepublicznymi placowkami o§wiatowymi majgcymi siedzib¢ w budynkach
gminnych w zakresie remontow tych obiektow.

Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,GK”.

VII'. Biuro Gospodarki Odpadami

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg 1 zarzadzaniem systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi na terenie gminy, w tym w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych zwigzanych z systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi, w tym m.in. regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
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gminy,

2) prowadzenie dziatan w celu objgcia wszystkich wiascicieli nieruchomosci na terenie gminy
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym: wykonywanie kontroli w zakresie
prawidtowosci wywigzywania si¢ przez wlascicieli nieruchomosci z obowiazku zdeklarowania
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) przygotowywanie dokumentacji do ogloszenia i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

4) prowadzenie we wspOlpracy z innymi komoérkami Urzedu dziatalno$ci informacyjno-
edukacyjnej w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi w szczego6lnosci
w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

5) prowadzenie dziatan w celu zapewnienia osiggnigcia przez gming odpowiednich poziomow
recyklingu i przygotowania do ponownego uzycia poszczegolnych rodzajow odpadow oraz
ograniczenia masy odpadow ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowiska,

6) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetu gminy oraz sprawozdan
zwigzanych z dziatalno$cig w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) biezaca aktualizacja bazy nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi, wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8) weryfikacja ztozonych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

9) przygotowywanie decyzji okreslajacych wysokos¢ optaty w przypadku nie zlozenia deklaracji
albo uzasadnionych watpliwosci co do danych w nich zawartych,

10) nadzér nad prawidtowym wykonaniem przez firm¢ wywozowa ustugi odbioru i
zagospodarowania odpadow komunalnych,

11) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem punktu selektywnego zbierania odpadow
komunalnych (PSZOK),

12) ustalanie i rozliczanie dotacji dla ZKM na prowadzenie PSZOK,

13) prowadzenie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) przygotowywanie sprawozdan w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
w tym wspolpraca z Wydziatem Finansowym, przekazywanie danych do sprawozdan zbiorczych
RB 27§,

16) analiza prawidlowosci realizacji obowigzku uiszczania optat przez wilascicieli nieruchomosci,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z stosowaniem ulg , odraczaniem terminu ptatnosci lub
rozktadaniem na raty, umarzaniem zalegtosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

18) prowadzenie postegpowan egzekucyjnych w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

19) przyjmowanie wplat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w formie
bezgotoéwkowe;.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen, w tym udost¢pnianie wzoru wniosku
o udzielenie zezwolenia i prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i
cofnietych zezwolen, na prowadzenie na terenie gminy przez przedsigbiorcéw dzialalnosci w
zakresie:

1) oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych na terenie gminy,
2) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

3) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni zwlok
zwierzgeych 1 ich czesci.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja dziatalnosci regulowanej dotyczacej odbierania
odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci na terenie gminy, w tym:

1) dokonywanie wpisow i wykreslen z rejestru,
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2) prowadzenie kontroli spetniania przez przedsiebiorcow wymagan niezbednych do odbierania 1
przekazywania odbieranych odpadow,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w celu naktadania kar na przedsigbiorcow
wykonujacych dziatalno$¢ niezgodnie z przepisami ustawy.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i odbioru odpadéw komunalnych, w tym w szczegolnosci:

1) przyjmowanie sprawozdan od podmiotow zobowigzanych do ich sktadania,

2) analiza i weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach,

3) sporzadzanie i przekazywanie odpowiednim organom rocznych sprawozdan dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnymi.

5. Udostepnianie mieszkancom na stronie internetowej i w sposob zwyczajowo przyjety
informacji wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym w
szczegolnosci o:

1) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci z terenu gminy,
2) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomosci z terenu gminy niesegregowanych (zmieszanych) odpadéw komunalnych,
bioodpadow stanowigcych odpady komunalne oraz pozostatosci z sortowania odpadow
komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

3) osiagnigtych przez gming oraz podmioty odbierajace odpady komunalne na podstawie umowy
z wilascicielem nieruchomosci, w danym roku kalendarzowym, wymaganych poziomach
recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia
masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

4) punktach selektywnego zbierania odpadow komunalnych,

5) podmiotach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw
domowych,

6) adresach punktow zbierania odpadow folii, sznurka oraz opon, powstajacych w
gospodarstwach rolnych lub zaktadow przetwarzania takich odpadow.

6. Wprowadzanie do bazy danych o produktach i opakowaniach oraz gospodarce odpadami
(BDO) informacji wynikajacych z ustawy o odpadach w zakresie dziatalno$ci gminy.

Biuro Gospodarki Odpadami podlega Naczelnikowi Wydziatu Gospodarki Komunalnej 1 Zarzadu
Drog, ktory zarzadza nim przy pomocy koordynatora ds. gospodarki odpadami, odpowiadajacego
merytorycznie za zakres zadan Biura.

Biuro Gospodarki Odpadami uzywa symbolu ,,GO”.

§ 16
VIIL. Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
1. Zadania wynikajace z prawa lowieckiego, a w szczegdlnosci:
- opiniowanie zasiegdw obwodow towieckich i rocznych planow towieckich,
- przyjmowanie zgloszen o terminach polowan.
2. Zadania zwigzane z funkcjonowaniem wspolnot gruntowych.
3. Zadania wynikajace z prawa wodnego, w szczegdlnosci:
- prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za zmniejszenie naturalnej retencji
terenowe;j,
- prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajacg na
grunty sasiednie,
- prowadzenie spraw dot. kapielisk 1 miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli na
terenie gminy.
4.  Szacowanie szkdd w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej
spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi.
5. Tworzenie 1 utrzymywanie zieleni miejskiej, w tym parku miejskiego, utrzymywanie zieleni
w pasie drogowym drég gminnych, wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow.
6. uchylony
Wykonywanie zadan w zakresie ustanowienia parku i ustalenia jego granic.
8.  Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.

=
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9. Zadania w zakresie ochrony §rodowiska, a w szczego6lnosci:
- wydawanie tzw. decyzji srodowiskowych,
- sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisoOw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wilasciwoscia,
- koordynacja prac przy sporzadzaniu gminnego programu ochrony srodowiska,
wdrazanie oraz sprawozdanie z realizacji programu,
- uchylony,
- uchylony,
- wspotdziatanie z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie ochrony srodowiska,
- przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia mogaca
negatywnie oddzialywa¢ na srodowisko,
- przyjmowanie wynikow pomiaréw wielko$ci emisji od prowadzacego instalacje,
- wydawanie decyzji w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska,
- uchylony
- koordynowanie spraw zwigzanych z publicznie dostgpnym wykazem danych zawierajagcym
informacje o srodowisku i jego ochronie oraz wprowadzanie dokumentow w zakresie
zadan wydziatu,
- uchylone
10. Opiniowanie projektu koncesji na poszukiwanie lub rozpoznanie z16z kopalin.
11. Sprawowanie nadzoru nad uprawg maku i konopi, a w szczegdlnosci:
- wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi wtoknistych, prowadzenie rejestru
wydanych zezwolen,
- wydawanie nakazu zniszczenia nielegalnych upraw.
12. Zadania dotyczace ochrony zwierzat, a w szczegolnosci:
- opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat,
- prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia opieki bezdomnym zwierzgetom oraz ich
wylapywania,
- zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat
lub ich czgsci oraz wspotdziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno§¢ w tym
zakresie,
- czasowe lub state odebranie wlascicielowi zwierzgcia, ktore jest okrutnie traktowane lub
zaniedbywane,
- wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywna, cofanie zezwolen, dokonywanie zmian w zezwoleniach.
13.Nadzor i wspoldziatanie z samorzagdami wiejskimi.
14. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych lokalizacji nieruchomosci na trenie obszaru ,,Natura
2000
15.Wspotdziatanie z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie zwalczania zarazliwych
choréb zwierzgcych oraz chorob i szkodnikdéw roslin uprawnych i plantacji wieloletnich.
16.0rganizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
17.Wspotpraca z Panstwowa Inspekcjg Ochrony Roslin i1 innymi instytucjami dzialajacymi na
rzecz rolnictwa.
18.Wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Statystycznym w zakresie sprawozdawczosci rolne;.
19.Wykonywanie kontroli zawarcia uméw ubezpieczenia gospodarstwa rolnego.
20. Przyjmowanie informacji o wyrobach zawierajacych azbest i miejscach ich
wykorzystywania, prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajacych azbest.
21. Koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu wydatkéw funduszu soteckiego.

Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,,OSR”.
§ 17
IX. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami
1. Zadania dotyczace gospodarowania nieruchomosciami gminy, w tym prowadzenie spraw w
zakresie:
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f.
g.
h.
1.
.
k.

L.

. sprzedazy 1 oddawania w uzytkowanie wieczyste osobom prawnym i fizycznym nieruchomosci

stanowiacych wtasno$¢ gminy w drodze przetargu i bezprzetargowo,

. sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych w budynkach stanowigcych wlasnos¢ gminy wraz

z oddaniem w uzytkowanie wieczyste lub sprzedazg utamkowej czesci nieruchomosci
gruntowe;j,

. przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnos$ci oraz sprzedazy prawa

uzytkowania wieczystego na rzecz uzytkownika wieczystego,

. zamiany nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ gminy na nieruchomosci stanowigce wlasnosé

lub bedace w uzytkowaniu wieczystym osob prawnych i 0sob fizycznych,

. oddawania w trwaly zarzad nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ gminy na rzecz gminnych

jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej, oraz orzekania o
wygasnigciu prawa trwatego zarzadu,

regulowania standw prawnych nieruchomosci przeznaczonych do komunalizacji,
ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci gminy,
przygotowywania dokumentacji 1 wnioskow w sprawie komunalizacji mienia,
przejmowania nieruchomosci od samorzadowych osob prawnych,

nabywania nieruchomosci do zasobow gminy,

wydzierzawiania, najmu, uzyczenia i uzytkowania nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢
gminy,

wykonywania prawa pierwokupu,

m. nabywania prawa wlasnosci nieruchomosci przez uzytkownikéw wieczystych,

n.

0.
p.

qg.
T.

S.
t.
u.

V.

w
y.

Z.
2.
a.
b.
c.
d.

c.

f.

ustalania nowej wysokosci udziatéw w nieruchomosciach wspolnych stanowigcych wtasnosé
gminy,
uwlaszczania osob prawnych 1 fizycznych,
aktualizacji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego 1 trwalego zarzadu oraz
aktualizacji optat przeksztalceniowych,
ujednolicania terminu trwania uzytkowania wieczystego,
wydawania decyzji o ustaleniu optat adiacenckich:

- z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomos$ci w wyniku jej podziatu,

- z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku zabudowy, zaktadania, przeprowadzania
oraz wykonywania urzadzen technicznych na nieruchomosciach gminy,
scalania 1 podziatu nieruchomosci,

wydawania decyzji zatwierdzajacej podziat nieruchomosci,
prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych gminny zasob nieruchomosci i ewidencji
uzytkownikow wieczystych,
ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach stanowigcych wiasnos¢
gminy,

. znoszenia wspotwlasnosci nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ gminy i 0sob fizycznych.
sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci stanowigcych gminny zaséb
nieruchomosci.
wspolpraca z Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w Lasku - zarzadca zasobu
mieszkaniowego gminy, w tym w szczegolnosci w zakresie:

- przekazywania 1 wydatkowania §rodkow z budzetu gminy, przeznaczonych na utrzymanie

tego zasobu;

- przygotowywania projektéw aktow prawnych dotyczacych zasobu lokalowego.

Zadania wynikajace z prawa geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

wydawanie postanowienia 0 wszczeciu postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci,
wydawanie upowaznienia dla geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic,
wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,
ocena prawidlowosci wykonania czynnosci ustalania przebiegu granic nieruchomosci przez

geodete oraz zgodnosci sporzadzonych dokumentow przepisami, zwrot dokumentow geodecie

do uzupehienia,

przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej, gdy nie dojdzie do ugody i nie ma podstaw do

wydania decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

umarzanie postepowania administracyjnego i przekazanie sprawy z urzedu do sadu,
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g. rozstrzyganie spornych spraw zwigzanych z ustalaniem przebiegu granic na obszarach objetych
scalaniem,

h. przesylanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci do sagdow rejonowych
wiasciwych do prowadzenia ksigg wieczystych i1 do starosty.

3. Prowadzenia spraw zwigzanych z oglaszaniem zestawienia danych dotyczacych czynszoéw
najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego potozonych
na obszarze gminy.

Przy znakowaniu sprawa Wydziat uzywa symbolu ,,GN”

§17*

IX'. Wydzial Urbanistyki i Planowania Przestrzennego

1.Zadania w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego, w tym w szczegolnosci:

a. przygotowywanie materiatéw dla oceny zmian w zagospodarowaniu , oraz analizy wnioskéw w
sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
zmiany studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy
( zwane dalej studium ),

b. przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych z procedurami sporzadzania studium oraz
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,

c. opracowywanie zmian lub aktualizacji studium,

d. opracowywanie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,

e. prowadzenie procedur formalno-prawnych zwigzanych ze sporzadzaniem studium oraz
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,

f. przygotowywanie materiatldw, udzial w przeprowadzaniu procedur przetargowych dla
opracowan planistycznych ( np. infrastruktura, ocena skutkéw finansowych opracowania planu),

g. opracowywanie uwag i wnioskow oraz przygotowywanie dokumentéw niezbednych do
opiniowania projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa, a takze studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego 1 ich zmian dla gmin sasiednich,

h. opiniowanie opracowan 1 dokumentacji majacych znaczenie dla planowania przestrzennego,
sporzadzanych przez inne wydziaty 1 jednostki gminy oraz inne podmioty,

1. prowadzenie 1 aktualizowanie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie oryginatow i kopii ( w tym réwniez uchylonych i nieobowigzujacych),
studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy oraz
innych opracowan i dokumentacji majgcych znaczenie dla przestrzennego rozwoju miasta,

J. przekazywanie wojewodzie todzkiemu, marszatkowi wojewodztwa todzkiego i staroscie
taskiemu kopii uchwalonych miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i zmian w
tych planach,

k. organizowanie prac komisji urbanistyczno-architektonicznej dla wydania opinii do projektu
studium lub miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

1. wydawanie wyrysow 1 wypisow z planow zagospodarowania przestrzennego,

1. wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego,

m. prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzanie lub zmiane planow miejscowych i studium,

n. wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy badz
decyzji o ustalaniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

0. prowadzenie rejestrow wnioskow 1 wydanych decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

p. orzekanie w drodze decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

r. prowadzenie postgpowan na rzecz przeniesienia decyzji na inng osobe,

s. stwierdzenie wygasni¢cia decyzji o warunkach zabudowy albo ustaleniu lokalizacji celu
publicznego w przypadku gdy inny wnioskodawca uzyskat pozwolenie na budowe, lub gdy dla
tego terenu uchwalono plan miejscowy, ktoérego ustalenia sg inne niz w wydanej decyzji, chyba,
ze zostala wydana ostateczna decyzja o pozwoleniu na budowe,

t. wykonywanie oceny poziomu hatasu dla terenéw nie objetych miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego w oparciu o ustawe prawo ochrony srodowiska,
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u. naliczanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

w. prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem zasad 1 warunkow sytuowania obiektow
matej architektury, tablic reklamowych 1 urzadzen reklamowych oraz ogrodzen, ich gabarytow,
standardow jako$ciowych oraz rodzajow materialdéw budowlanych, z jakich mogg by¢
wykonane.

2. Wydawanie postanowien opiniujgcych zgodnos$¢ proponowanych podzialow nieruchomosci z

ustaleniami planu miejscowego i1 prowadzenie rejestru tych postanowien.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja miejscowosci , ulic i adresOw oraz
nazewnictwem ulic, w tym w szczegolnosci:

a. nadawanie 1 zmiany numeracji porzadkowej nieruchomosci,

b. prowadzenie ewidencji numeracji porzagdkowej nieruchomosci,

c. przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie nadania i zmian nazw ulic i placow,

d. prowadzenie ewidencji nazw miejscowosci, ulic i adresow w systemie teleinformatycznym.

4. Wykonywanie zadan wydziatu z wykorzystaniem Systemu Informacji Przestrzennej i biezaca

aktualizacja bazy danych w zakresie zadan wydziatu.

5. Wprowadzanie do publicznie dostepnego wykazu danych zawierajacego informacje

o srodowisku i jego ochronie dokumentow w zakresie zadan wydziatu.

Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,UPP”

§18
X. Zespol Prawny
Do Zespolu Prawnego nalezg sprawy:
1.Wykonywanie obstugi prawnej Rady, Burmistrza i Urzedu.
2.Wystepowanie 1 prowadzenie spraw przed sadami wszystkich instancji.
3.Udzielanie porad prawnych w sprawach z zakresu pracy Urzedu
4.Informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym oraz uchybieniach w zakresie
przestrzegania prawa.
5.Uczestniczenie w rokowaniach ,ktorych celem jest nawigzanie , zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego , w tym zwlaszcza umow i porozumien.
6.0piniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktoéw prawa o charakterze ogdlnym/uchwat,
zarzadzen/ ,decyzji wydawanych w sprawach indywidualnych oraz umoéw.
7.Udzial w opracowywaniu projektéw aktow prawnych , decyzji , projektow umow i
Porozumien.
8.Prowadzenie zbioru aktow prawnych.
9. Zastgpstwo procesowe w sprawach prowadzonych przed sagdami i innymi organami.
10.Wydawanie opinii prawnych w sprawach pracowniczych,
11.Udzielanie wyjasniefn dotyczacych interpretacji i stosowania prawa.
12.W zakresie przeksztalcen wlasnosciowych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem, likwidowaniem lub przeksztalcaniem
gminnych jednostek organizacyjnych, we wspotpracy ze skarbnikiem gminy,
b) zadania zwigzane z tworzeniem i przystepowaniem do spotek prawa handlowego,
c) obstuga zgromadzenia wspolnikow w jednoosobowych spotkach Gminy,
d)prowadzenie analizy ekonomicznej dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych
prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza.
13.Udostepnianie dziennikow urzgdowych oraz aktdéw prawa miejscowego w trybie ustawy
o oglaszaniu aktoéw normatywnych.
14. Wykonywanie obstugi prawnej szkot i przedszkoli z terenu Gminy Lask.
15. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziedziczeniem przez gming po zmartym spadkodawcy.
16. Prowadzenie we wspolpracy w wydziatlami Gospodarki Nieruchomosciami i Finansowym
spraw w celu regulowania tzw. "bezumownego korzystania z nieruchomosci gminnych" przez
nastepcoOw prawnych osob posiadajacych do nich wczesdniejszy tytut prawny.

Zesp6t Prawny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RP”.
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§19
XI. Stanowisko ds. Audytu i Kontroli
1. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie audytu wewnetrznego w urzedzie i w gminnych jednostkach organizacyjnych w
odniesieniu do realizowanych celéw i zadan, w tym dokonywanie obiektywnej i niezaleznej
oceny kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem audytowym,
2) dokonywanie analizy ryzyka w zakresie dzialania urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
3) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,
4) przeprowadzanie zadan zapewniajacych zgodnie z rocznym planem audytu,
5) przeprowadzanie czynnos$ci doradczych na wniosek kierownika jednostki lub z wtasne;j
inicjatywy,
6) przygotowanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych,
7) monitorowanie realizacji zalecen,
8) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych,
9) opracowanie rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu wewngtrznego,
10) prowadzenie dokumentacji zadan audytowych oraz pozostatej dokumentacji audytu
wewngetrznego,
11) opracowanie i aktualizacja uregulowan wewnetrznych dotyczacych audytu wewnetrznego,
12) wspotdziatanie z organami kontroli zewngtrznej, w szczego6lnosci z Najwyzsza 1zbg Kontroli,
oraz Regionalng Izbg Obrachunkowa.
2. Do zadan inspektora kontroli wewngtrznej nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie rocznych planow kontroli,
2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komoérkach organizacyjnych Urzedu,
3) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych,
4) przeprowadzanie kontroli w podmiotach korzystajacych ze srodkoéw publicznych,
5) opracowywanie zalecen i wnioskow pokontrolnych i przygotowywanie wystapien
pokontrolnych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi,
6) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi rocznych sprawozdan z zakresu
przeprowadzonych kontroli,
7) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania pokontrolnego, w tym dot. srodkow
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci z okresleniem terminu zwrotu dotacji,
8) przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych wykonanie zalecen pokontrolnych,
9) sporzadzenie okresowych sprawozdan i informacji z dziatalno$ci kontrolnej i jej wynikow,
10) prowadzenie rejestru dokonywanych kontroli i pelnej dokumentacji dotyczacej dziatalnosci
kontrolne;j,
11) wspotdziatanie w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli
zewngetrznej,
12) wykonywanie innych zadan okreslonych w wewngtrznych unormowaniach prawnych w
zakresie kontroli zarzadczej (pelnienie roli pelnomocnika Burmistrza/koordynatora kontroli
zarzadczej), w tym w szczegolnosci:
a) wspieranie Burmistrza w procesie identyfikacji, analizy lub usprawnienia procesow
zarzadzania ryzykiem oraz usuni¢cia zidentyfikowanych stabosci systemowych, bedacych
konsekwencja istnienia powaznych defektéw w skutecznym funkcjonowaniu systemu zarzadzania
1 kontroli,
b) koordynacja i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie w kazdym jej obszarze,
c¢) aktualizowanie dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
d) gromadzenie dokumentacji z kontroli zarzadczej,
e) koordynowanie dzialan zwigzanych z przeprowadzaniem samooceny,
f) sporzadzanie informacji o wykonaniu planu realizacji zadan i celéw za rok poprzedni oraz
wnioskow z funkcjonowania kontroli zarzadczej w terminach 1 formie okreslonych w procedurach
dotyczacych zarzadzania ryzykiem.
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13) przygotowywanie we wspolpracy z Zespotem Prawnym wnioskow w sprawie naruszania
dyscypliny finans6w publicznych.
Przy znakowaniu spraw Stanowisko uzywa symbolu ,,AK”.

§ 20

XII. Zespol Bezpieczenstwa Obywateli

1.W zakresie obrony cywilnej:

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

9)

przygotowywanie i koordynowanie realizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej na terenie
gminy,

opracowywanie gminnego planu obrony cywilnej i jego aktualizacja,

opracowywanie planéow dziatania w zakresie obrony cywilne;j,

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

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

organizowanie i koordynowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,

tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
zapewnienie odpowiednich warunkoéw przechowywania, konserwacji 1 eksploatacji,
remontu 1 wymiany sprzetu obrony cywilnej, sSrodkow technicznych i umundurowania,
prowadzenie bazy sit i sSrodkow obrony cywilnej,

10) opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i

majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

11) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej na terenie gminy,
12) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek

organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie
gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w
zakresie obrony cywilnej,

13) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;.

2.W zakresie spraw obronnych:

)
2)

3)
4)

S)
6)

7)
8)

9)

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan obronnych natozonych na gming,
opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny i innych dokumentéw z nim
zwigzanych,

przygotowanie planow szkolenia obronnego i ich realizacja,

przygotowanie elementéw systemu obronnego panstwa ( akcji kurierskiej 1 statego
dyzuru),

przygotowanie podmiotéw leczniczych do realizacji zadan obronnych,

naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na potrzeby Sit Zbrojnych oraz innych
uprawnionych organdw i instytucji oraz prowadzenie i aktualizacja rejestru $wiadczen,
ustalenie i wyplata $wiadczenia rekompensujacego utracone zarobki zotnierzom rezerwy
odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,

przygotowanie do realizacji zadan w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym,

wspoltdziatanie z terenowymi organami administracji wojskowej,

10) prowadzenie bazy danych HNS stosownie do potrzeb Sit Zbrojnych RP 1 wojsk

sojuszniczych w ramach panstwa i1 gospodarza,

11) wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;,
12) orzekanie w sprawach przyznawania zotnierzom uznanym za posiadajacych na

wylacznym utrzymaniu cztonkdéw rodzin i1 zolnierzom uznanym za samotnych naleznos$ci
mieszkaniowych, oraz w sprawach rekompensaty utraconego wynagrodzenia ze stosunku

pracy.

3.W zakresie zarzadzania kryzysowego:
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1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkdw zagrozen

na terenie gminy,

opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie i

odwotywanie pogotowia i alarmu powodziowego,

utrzymanie i wyposazenie gminnego magazyny przeciwpowodziowego,

realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

b) opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdow z zakresu

zarzgdzania kryzysowego,

wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

zapobieganie, przeciwdzialanie 1 usuwanie skutkow zdarzen o charakterze

terrorystycznym i wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego w

tym zakresie,

organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j.

4. Zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

)
2)
3)

4)

5)

6)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdéw o ochronie tych
informacji, w szczego6lnosci okresowa ( co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialéw i obiegu dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Burmistrza planu ochrony
informacji niejawnych w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i
nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu informacji
niejawnych oraz 0séb ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto,

przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji danych osob
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze 0s6b ktérym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cotnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa.

5. Prowadzenie spraw dotyczacych organizowania na terenie gminy fask zgromadzen
publicznych, imprez masowych, oraz innych imprez artystycznych i rozrywkowych
niebedacych imprezami masowymi.

6. W zakresie ochrony p/poz:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem, utrzymaniem, wyszkoleniem 1
zapewnieniem gotowosci bojowej jednostek OSP, a takze umundurowaniem,
ubezpieczeniem i okresowymi badaniami cztonkéw OSP,

koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy,

wspotdziatanie z KP PSP w zakresie bezpieczenstwa p/poz na terenie gminy.

7. Wspdtdziatanie z instytucjami w zakresie spraw zwigzanych z ochrong porzadku publicznego
1 bezpieczenstwa obywateli, w szczegolnosci z KPP w zakresie monitoringu miasta.

Przy znakowaniu spraw Zesp6t uzywa symbolu ,,BO”.
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§21

XIII. Stanowisko ds. Rady Miejskiej

1. Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej, jej komisji oraz Przewodniczacego Rady,

w tym w szczegolnosci:

1) organizacyjno-techniczne przygotowanie sesji i posiedzefn komisji, w tym powiadamianie o
terminach posiedzen, przygotowanie i przekazanie materiatow pod obrady rady,

2) protokotowanie posiedzen komisji i sesji,

3) sporzadzanie wyciaggdw z protokotow i przekazywanie ich odpowiednim adresatom,

4) koordynacja dziatan wynikajacych z funkcji Przewodniczacego, w tym prowadzenie
korespondencji w sprawach zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych.

2. Przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych pod obrady Rady z inicjatywy
Przewodniczacego Rady lub radnych.

3. Terminowe przekazywanie uchwat Rady wtasciwym organom nadzoru.

4. Stwarzanie radnym warunkow i udzielanie pomocy w wykonywaniu mandatu radnego, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami radnych.

5. Przekazywanie informacji dot. Rady, komisji, radnych do publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

6. Prowadzenie rejestrow:

1) uchwat rady, w tym aktéw prawa miejscowego,

2) interpelacji i wnioskow radnych i nadzorowanie terminowosci odpowiedzi,

3) skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do Rady i nadzér nad terminowoscig ich zatatwiania,

4) klubéw radnych.

7. Zadania zwigzane z wyborami tawnikdéw, wyborami powszechnymi i referendami.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Radg tytutu "Honorowy Obywatel Miasta
Lasku" oraz medalu okoliczno$ciowego "Zastuzony dla miasta Lasku".

Przewodniczacy Rady Miejskiej w zwiazku z realizacjg swoich obowigzkow moze wydawac
polecenia stuzbowe pracownikowi Stanowiska ds. Rady Miejskiej i wykonuje w takim przypadku
w stosunku do niego uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.

Stanowisko ds. Rady Miejskiej organizacyjnie podlega Sekretarzowi Gminy, a przy znakowaniu
spraw uzywa symbolu ,,RM”.

§22
XIV. Stanowisko ds. BHP
1. Zadania zwigzane z bhp:
- przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw 1 zasad bhp,
- ustalanie okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy — prowadzenia rejestru wypadkow,
- organizowanie szkolen 1 instruktazy w zakresie bhp,
- nadzor nad opracowaniem dokumentow 1 instrukcji z zakresu bhp,
- prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w odziez ochronna,
- wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow regulujacych obowigzki stuzby bhp.
2.Wykonywanie czynnosci zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w placéwkach
oswiatowych.
Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ,,BHP”.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism

§ 23

1. Burmistrz podpisuje dokumenty:
- jako organ wykonawczy Gminy,
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jako kierownik Urzedu i zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza dokumenty podpisuje Zastepca Burmistrza.

3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do podpisywania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§24
Sekretarz podpisuje dokumenty:
- zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza,
- w sprawach organizacyjnych i wewngtrznych Urzedu.

§25
Naczelnicy Wydziatow podpisuja:
- pisma w sprawach dotyczacych dziatalno$ci Wydzialow, a nie zastrzezonych do wlasciwosci
Burmistrza,
- decyzje, zaswiadczenia, postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w ramach upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

§26
Pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym 1 inne o podobnym
charakterze podpisuja pracownicy wydzialow zgodnie z ustalonym przez Naczelnika Wydziatu
zakresem czynnosci.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§27
Zakresy dziatania Wydziatow sg uzupetniane o nowe zadania wprowadzone przepisami prawa,
uchwatami Rady bez potrzeby zmiany niniejszego Regulaminu.

§28
Organizacje i porzadek w procesie Swiadczenia pracy oraz wzajemne prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy.

§29
Czynnosci kancelaryjne, zasady klasyfikowania akt powstajacych z dziatalnosci Urzgdu reguluje
instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W LASKU

Burmistrz

Urzad Stanu Cywil H .

read Stant yinego Z-ca Burmistrza Skarbnik Sekretarz
Wydziat Oswiaty Kultury
Promoc;ji i Spraw Spotecznych
Zespot Prawn . s

P y Wydziat Rozwoju Wyadziat Finansowy Stanowisko ds.Rady Miejskiej
Zespot Bezpieczenstwa Wvdzial Budzet
: ziat Budzetow

Obywateli Wydziat Gospodarki y y Wydziat
Stanowisko ds. BHP Nieruchomosciami Ogolno - Organizacyjny
Stanowisko ds. Audytu i \;Vlydziai U!' b;nistyki i Biuro Obstugi Interesanta
Kontroli anowania Przestrzennego
Wydziat Ochrony $rodowiska Wydziat Gospodarki
i Rolnictwa Komunalnej i Zarzadu Drég

|
Biuro Gospodarki Odpadami
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