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Załącznik Nr 3 
REGULAMIN ORGANIZACYJNY STRAŻY MIEJSKIEJ 
W ŁOSICACH
Rozdział I
POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy w Łosicach, zwany dalej Regulaminem, określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Miasta i Gminy w Łosicach zwanego dalej Urzędem,

2) organizację wewnętrzną Urzędu,

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania Burmistrza, zastępcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, wydziału, poszczególnych referatów oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie – należy przez to rozumieć Miasto i Gminę w Łosicach,

2) Radzie – należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Miasta i Gminy w Łosicach,

3) Burmistrzu, zastępcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku – należy przez to rozumieć odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy w Łosicach, zastępcę Burmistrza Miasta i Gminy 
w Łosicach, Sekretarza Miasta i Gminy w Łosicach oraz Skarbnika Miasta i Gminy w Łosicach,

4) Przewodniczącym Rady – należy przez to rozumieć Przewodniczącego Rady Miasta i Gminy w Łosicach.

§ 3

1. Urząd jest jednostką budżetową Miasta i Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miasto Łosice, ul. Piłsudskiego 6.

§ 4

Godziny pracy Urzędu określa regulamin pracy Urzędu.

Rozdział II
ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU

§ 5

1. Urząd jest aparatem pomocniczym Burmistrza.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania zadań spoczywających na gminie, a w szczególności: 

1) zadań własnych,

2) zadań zleconych z zakresu administracji rządowej,

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej,

4) zadań z zakresu właściwości powiatu oraz zadań z zakresu właściwości województwa na podstawie porozumień zawartych z tymi jednostkami samorządu terytorialnego,

5) zadań publicznych realizowanych w drodze współdziałania między jednostkami samorządu terytorialnego.

§ 6

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom gminy, w wykonywaniu ich zadań 
i kompetencji.

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) załatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania zarządzeń, decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy miasta i gminy,

3) wykonywanie – na podstawie udzielonych upoważnień – czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań miasta i gminy,

4) zapewnienie organom miasta i gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

5) przygotowywanie dokumentów do uchwalenia i wykonywania budżetu miasta i gminy oraz innych aktów organów miasta i gminy,

6) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał i zarządzeń organów miasta i gminy,

7) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania Sesji Rady, posiedzeń jej komisji,

8) prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego, dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt, 

d) przekazywanie akt do archiwów,

10) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy – zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdział III
ORGANIZACJA URZĘDU

§ 7

1. Kierownikiem Urzędu jest Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Burmistrz kieruje pracą Urzędu przy pomocy Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Burmistrzem za realizację swoich zadań.

4. Burmistrza w czasie jego nieobecności zastępuje jego zastępca.

§ 8

1. Podstawową komórką organizacyjną urzędu jest referat.

2. Poza referatami w strukturze urzędu funkcjonuje wydział i samodzielne stanowiska pracy.

§ 9

1. W skład Urzędu wchodzą wydział, referaty, samodzielne stanowiska:

1) Wydział Finansowo-Budżetowy, (WFB) 
– 
4 etaty

2) Urząd Stanu Cywilnego, (USC) 
– 
1 etat

3) Referat Spraw Obywatelskich, (RSO) 
– 
2 etaty

4) Referat Gospodarki Nieruchomościami, (GN) 
– 
3 etaty

5) Referat Podatków i Opłat, (P i O) 
– 
4 etaty

6) Referat Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Komunalnej (GPK)
–
4 etaty

7) Łosickie Centrum Informacji ŁCI – Ośrodek Aktywności Lokalnej 
„INFORMACJA” (ŁCI)
–
2 etaty

8) Straż Miejska (SM)
–
2 etaty

9) Stanowisko ds. obsługi Rady Miasta i Gminy (RMiG) 
– 
1 etat

10) Stanowisko ds. Kadr, Rozwoju (KR) 
– 
1 etat

11) Stanowisko ds. Gospodarczych i Administracji, (GA) 
– 
1 etat

12) Radca Prawny
–
1 etat

13) Stanowisko ds. pozyskiwania środków finansowych z funduszy 
Unii Europejskiej (PF)
–
1 etat 

14) Stanowisko ds. Promocji Miasta i Gminy i Obsługi Sprzętu 
Komputerowego, (POSK) 
– 
1 etat 

15) Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarządzania 
Kryzysowego oraz Spraw Mieszkaniowych (OCM)
–
1 etat 

16) Pion ochrony z Kancelarią Tajną 

17) Sprzątaczka 
– 
2 etaty

18) palacz – dozorca 
– 
4 etaty

2. Wydziałem i referatami kierują kierownicy.

3. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich pełni jednocześnie funkcję Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego oraz funkcję Pełnomocnika Ochrony.

4. Wydział, referaty i stanowiska pracy przy załatwianiu spraw oznaczają pisma i decyzje właściwymi sygnaturami.

§ 10

Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny stanowiący Załącznik Nr 1 do Regulaminu. 

Rozdział IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 11

Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1) praworządności,

2) służebności wobec interesantów, 

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnętrznej,

6) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne referaty, stanowiska pracy oraz wydział

7) wzajemnego współdziałania,

8) sprawności i skuteczności działania.

§ 12

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

§ 13

1. Zarządzanie mieniem komunalnym Miasta i Gminy odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny z uwzględnieniem zasad szczególnej staranności.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§ 14

1. Jednoosobowe kierownictwo w Urzędzie polega na jednolitości poleceń i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.

2. Kierownicy poszczególnych Referatów i Wydziału kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną realizację zadań Referatów i Wydziału i ponoszą za to odpowiedzialność przed Burmistrzem.

3. Kierownik Wydziału i kierownicy Referatów są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników, sprawując kontrolę i nadzór nad nimi.

4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zapewniają realizację zadań danego stanowiska i ponoszą za to odpowiedzialność przed Burmistrzem.

§ 15

1. Wydział, referaty i samodzielne stanowiska pracy realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Wydział, referaty i samodzielne stanowiska pracy są zobowiązane do współdziałania z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu, w szczególności w zakresie sprawnej obsługi interesantów, wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 16

Pracownicy przyjmują, rozpatrują i załatwiają indywidualne sprawy obywateli bez zbędnej zwłoki, w sposób rzetelny i sumienny z uwzględnieniem terminów oraz zasad wynikających z KPA. 

Rozdział V
ZAKRESY ZADAŃ BURMISTRZA, 
ZASTĘPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 17

1. Do zakresu zadań Burmistrza należy w szczególności:

1) reprezentowanie miasta i gminy na zewnątrz,

2) wykonywanie budżetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych miasta i gminy,

3) przygotowywanie projektów uchwał rady, przedkładanie uchwał rady i właściwych zarządzeń organom nadzoru,

4) przedkładanie na sesjach sprawozdań z wykonywania uchwał rady,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

7) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy,

8) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu,

9) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,

10) okresowe przeprowadzanie – nie rzadziej jednak niż raz w miesiącu, narad z udziałem kierowników komórek organizacyjnych w celu ustalenia zasad ich współdziałania i realizacji zadań,

11) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy,

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

13) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,

14) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

15) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej,

16) wydawanie aktów kierownictwa wewnętrznego w formie zarządzeń,

17) wykonywanie zadań zastrzeżonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulaminu oraz uchwały Rady, 

18) Wykonywanie zadań obronnych. 

19) Wykonywanie zadań wynikających z zakresu działania Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy Łosice. 

2. Burmistrz sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą:

1) Zastępcy Burmistrza,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Urzędu Stanu Cywilnego,

5) Referatu Spraw Obywatelskich,

6) Referatu Gospodarki Nieruchomościami,

7) Referatu Podatków i Opłat,

8) Radcy Prawnego,

9) Straży Miejskiej, 

10) Łosickiego Centrum Informacji ŁCI – Ośrodek Aktywności Lokalnej „INFORM@CJA”,

11) Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarządzania Kryzysowego oraz Spraw Mieszkaniowych, 

12) Stanowisko ds. pozyskiwania środków finansowych z funduszy Unii Europejskiej. 

§ 18

1. Zastępca Burmistrza wykonuje swoje zadania na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza.

2. Zastępca Burmistrza sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą Referatu Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Komunalnej.

§ 19

1. Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

1) opracowywanie projektów Statutu Miasta i Gminy: Regulaminu Organizacyjnego Urzędu,

2) opracowywanie (projektów) zakresów czynności dla kierowników: wydziału, referatów i kierownika USC oraz dla pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,

3) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie, prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr oraz dyscypliną pracowników Urzędu,

4) wykonywanie obowiązków w granicach pełnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza,

5) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami,

6) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych,

7) nadzorowanie prawidłowego przygotowania projektów uchwał rady wnoszonych pod obrady rady,

8) nadzorowanie przestrzegania terminowości załatwiania spraw obywateli przez Urząd Miasta i Gminy ,

9) organizowanie współdziałania z sołectwami oraz jednostkami organizacyjnymi miasta i gminy,

10) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczeń oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie miasta i gminy,

11) nadzorowanie czasu pracy pracowników,

12) informowanie Burmistrza o konieczności dokonywania zmian personalnych,

13) udział w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady,

14) dbanie o wygląd budynku Urzędu Miasta i Gminy i jego otoczenia,

15) kierowanie bezpośrednio pracą Urzędu Stanu Cywilnego w przypadku nieobecności kierownika USC,

16) wykonywanie innych czynności zleconych przez Burmistrza lub Zastępcę Burmistrza,

2. Sekretarz sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą:

1) Stanowiska ds. Obsługi Rady Miasta i Gminy,

2) Stanowiska ds. Kadr i Rozwoju,

3) Stanowiska ds. Gospodarczych i Administracji,

4) Stanowiska ds. Promocji Miasta i Gminy i Obsługi Sprzętu Komputerowego.

§ 20

1. Do zadań Skarbnika należy:

1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu Miasta i Gminy,

3) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

4) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) współdziałanie w opracowywaniu budżetu i przygotowywanie projektu budżetu,

6) współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,

7) sprawowanie pieczy nad mieniem miasta i gminy,

8) dokonywanie analiz budżetu i bieżące informowanie Burmistrza o jego realizacji,

9) przekazywanie wytycznych i niezbędnych danych do opracowywania projektu budżetu,

10) czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

11) badanie i prognozowanie pozyskiwania środków pozabudżetowych dla miasta i gminy,

12) udział w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady,

13) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Burmistrza,

14) kontrasygnata zawieranych umów,

15) rozliczanie otrzymanych dotacji,

16) analiza planów finansowych,

17) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu miasta i gminy,

18) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową jednostek organizacyjnych,

2. Skarbnik sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą:

1) Wydziału Finansowo-Budżetowego, 

2) Referatu Podatków i Opłat.

Rozdział VI
ZAKRES ZADAŃ KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH URZĘDU

§ 21

1. Do wspólnych zadań Wydziału, Referatów i Samodzielnych stanowisk należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich, a w szczególności:

1) znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa samorządowego, kodeksu postępowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisów prawa miejscowego,

2) bieżące dostosowywanie działań do aktualnych przepisów prawnych i wzajemne informowanie się o zmianach, znajomość orzecznictwa,

3) uzyskiwanie wykładni prawa w sprawach wątpliwych lub nie rozstrzygniętych normą prawną, zarówno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organów administracji rządowej,

4) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) pomoc Radzie i właściwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zadań,

6) przygotowywanie projektów uchwał będących przedmiotem obrad Rady, jej komisji oraz przekazywanie ich Sekretarzowi,

7) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowywania projektu budżetu Miasta i Gminy,

8) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań,

9) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje oraz zapytania radnych, które dotyczą spraw załatwianych, przez wydział, referat i samodzielne stanowiska,

10) współdziałanie ze stanowiskiem ds. Kadr, Rozwoju w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników danego referatu, samodzielnego stanowiska czy wydziału,

11) przechowywanie akt, stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu aktu oraz stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

12)  archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zakładowego,

13) właściwe kontaktowanie się z interesantami oraz administracją rządową i samorządową,

14) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań wykonywanych przez wydział, referaty lub samodzielne stanowiska pracy,

15) prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do wydziału, referatu czy samodzielnego stanowiska oraz udzielanie na nie odpowiedzi lub przygotowywanie projektu odpowiedzi,

16) zapewnienie właściwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie i współpraca z administratorem danych osobowych wyznaczonym przez Burmistrza,

17) przekazywanie do Wydziału Finansowo-Budżetowego kopii zawartych umów lub zleceń celem wprowadzenia do Centralnego Rejestru,

18) udział w pracach na rzecz wyborów, referendów i spisów,

19) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

20) przestrzeganie przepisów ustawy o zamówieniach publicznych,

21) współpraca między wydziałem, referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagających wspólnego rozstrzygnięcia,

22) udział w Sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady, gdy przedmiotem Sesji lub posiedzenia Komisji są sprawy wynikające z zakresu działania wydziału, referatu lub stanowiska.

2. Ogólne obowiązki Kierowników Referatów jako przełożonych służbowych określa Regulamin Pracy Urzędu.

§ 22

Do zadań Wydziału Finansowo-Budżetowego należy prowadzenie spraw związanych z uchwalaniem i realizacją budżetu miasta i gminy oraz obsługą finansowo-budżetową, a w szczególności:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu miasta i gminy, sporządzanie projektu budżetu miasta i gminy oraz przedkładanie go w obowiązującym trybie do uchwalenia,

2) przygotowywanie i sporządzanie kompletu materiałów niezbędnych do podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

3) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiz,

4) prowadzenie ewidencji i rozliczeń zadań inwestycyjnych, 

5) prowadzenie księgowej ewidencji mienia komunalnego,

6) prowadzenie ksiąg rachunkowych,

7) rozliczanie inwentaryzacji,

8) prowadzenie ewidencji, amortyzacji i rozliczeń środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych,

9) dokonywanie wyceny aktywów i pasywów i ustalanie wyniku finansowego,

10) obsługa finansowo-księgowa,

11) obsługa kasowa Urzędu i Straży Miejskiej,

12) pobór i ewidencja należności z tytułu czynszu dzierżawnego (w tym podatku VAT),

13) ewidencja wpłat z tytułu wydawania zezwoleń, na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych, na zajęcie pasa drogowego, na wykonywanie krajowego i zarobkowego przewozu osób taksówkami osobowymi oraz innych opłat wynikających z przepisów szczególnych,

14) prowadzenie rozliczeń z urzędami skarbowymi z tytułu należnych podatków,

15) realizacja, spłata i ewidencja kredytów oraz pożyczek,

16) przygotowywanie dokumentów do gotówkowego i bezgotówkowego dokonywania wydatków,

17) prowadzenie całokształtu spraw związanych z naliczaniem wynagrodzeń pracowników,

18) prowadzenie centralnego rejestru umów i zleceń,

19) windykacja należności oraz prowadzenie spraw egzekucji administracyjnej w zakresie zadań wykonywanych przez Wydział,

20) rozliczanie opłaty targowej oraz opłat administracyjnych,

21) ewidencja wpłat z tytułu sprzedaży mienia komunalnego,

22) prowadzenie gospodarki w zakresie druków ścisłego zarachowania,

23) przygotowywanie dokumentów związanych z wydawaniem zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów z terenu miasta i gminy (z wyjątkiem terenów wpisanych do rejestru zabytków), naliczanie kar za samowolne działanie w tym zakresie,

24) prowadzenie całokształtu spraw związanych z opłatami z tytułu gospodarczego korzystania ze środowiska,

25) realizacja zadań związanych z ochroną roślin,

26)  wydawanie opinii dotyczących rocznych planów łowieckich,

27)  opracowywanie i aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadowej,

28) Wydawanie opinii w sprawach zatwierdzenia programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi na wniosek właściwego organu. 

29) wydawanie opinii w sprawach prowadzenia działalności w zakresie zbierania i transportu odpadów (z wyłączeniem komunalnych) na wniosek właściwego organu.

30) przygotowywanie projektów aktów prawnych w sprawie ustalania szczegółowych zasad utrzymania czystości i porządku w mieście i gminie,

31) przygotowywanie dokumentów związanych z wydawaniem zezwoleń na utrzymanie ras psów uznanych za agresywne. 

§ 23

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzino – opiekuńczych, a w szczególności:

1) rejestracja urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób, w sposób służebny wobec interesantów,

2) sporządzanie aktów stanu cywilnego oraz prowadzenie i aktualizacja ksiąg stanu cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów do ksiąg stanu cywilnego,

4) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń, 

5) wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa za granicą,

6) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

7) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

8) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

9) sporządzanie sprawozdań statystycznych,

10) prowadzenie całokształtu spraw związanych z wykonywaniem zadań należących do obowiązku pełnomocnika ochrony informacji niejawnych.

§ 24

Do zadań Referatu Spraw Obywatelskich należą sprawy związane z ewidencją ludności, wydawaniem dowodów stwierdzających tożsamość, sprawy wojskowe, a w szczególności:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludności,

2) prowadzenie postępowań i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

3) sporządzanie wydruków dla potrzeb poboru,

4) sporządzanie wydruków dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu dla potrzeb oświaty,

5) prowadzenie rejestru wyborców oraz aktualizacja tego rejestru,

6) prowadzenie spraw i przygotowywanie niezbędnych materiałów do przeprowadzenia wyborów prezydenckich, parlamentarnych i samorządowych oraz referendów,

7) współdziałanie z Rządowym Centrum Informatycznym, Centralnym Biurem Adresowym i Wojskowymi Komendami Uzupełnień,

8) współdziałanie w realizacji zadań związanych ze spisami,

9) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

10) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

11) przyjmowanie pism sądowych i wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu kuratora dla strony, której miejsce pobytu nie jest znane,

12) prowadzenie spraw dotyczących zbiórek publicznych i zgromadzeń,

13) przyjmowanie obwieszczeń,

14) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji organów gminy,

15) przygotowywanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

16) wykonywanie zadań związanych z prowadzeniem przez zakłady pracy ewidencji dla potrzeb poboru,

17) udział w przygotowaniu i przeprowadzaniu poboru,

18) prowadzenie czynności wyjaśniająco – poszukiwawczych wobec osób o nieuregulowanym stosunku do służby wojskowej,

19) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o odroczenie poborowego i zwalnianie żołnierza z zasadniczej służby wojskowej w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

20) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem żołnierzom i członkom ich rodzin zasiłków na utrzymanie rodziny oraz pokrywanie należności mieszkaniowych i opłat eksploatacyjnych,

21)  współdziałanie z organami wojskowymi,

22) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

23) prowadzenie kancelarii tajnej,

24) koordynowanie działań związanych z zabezpieczeniem środków finansowych w budżecie miasta i gminy na wyposażenie, wyszkolenie i zapewnienie gotowości bojowej ochotniczych straży pożarnej oraz nadzór nad wydatkowaniem środków na ten cel.

§ 25

Do zadań Referatu Gospodarki Nieruchomościami należy prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami, a w szczególności:

1) przygotowywanie dokumentów związanych ze sprzedażą, oddaniem w użytkowanie wieczyste, użytkowaniem, zarządem, dzierżawą, najmem i użyczeniem nieruchomości stanowiących własność miasta i gminy osobom fizycznym i prawnym,

2) publikacja wykazów nieruchomości przeznaczanych do sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, zarząd, dzierżawę, najem i użyczenie,

3) ogłaszanie i organizowanie przetargów na zbycie nieruchomości w formie przewidzianej ustawą o gospodarce nieruchomościami oraz obsługa tej transakcji,

4) prowadzenie czynności związanych z zawieraniem umów notarialnych w przypadku sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste nieruchomości, 

5) przygotowywanie dokumentów związanych ze sprzedażą mieszkań komunalnych z ułamkową częścią gruntu niezbędną do racjonalnego korzystania z budynku,

6) wnioskowanie o wpisy do ksiąg wieczystych oraz o wykreślenie z ksiąg wieczystych długów i ciężarów,

7) przygotowywanie dokumentów związanych z oddawaniem w zarząd nieruchomości komunalnych jednostkom organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej oraz orzekanie o wygaśnięciu zarządu,

8) ustalanie i zmiana opłat z tytułu zarządu,

9) prowadzenie kontroli określonego w umowie sposobu i terminu zagospodarowania gruntów w wyznaczonym terminie,

10) prowadzenie spraw związanych z rozwiązywaniem umów wieczystych użytkowania,

11) współdziałanie z biegłymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartości gruntów, budynków i mieszkań przeznaczonych do sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste,

12) przygotowywanie dokumentów związanych z zamianą gruntów stanowiących własność gminy na grunty stanowiące własność lub będące w użytkowaniu wieczystym osób fizycznych lub prawnych,

13) negocjowanie wysokości odszkodowania za grunty przeznaczone pod drogi powstałe w wyniku podziału działek oraz warunków nabycia nieruchomości,

14) przygotowywanie dokumentów w sprawie nieodpłatnego przejmowania gruntów od Skarbu Państwa i nieodpłatne oddawanie gruntów Skarbowi Państwa,

15) aktualizacja cen gruntu,

16) naliczanie opłat adiacenckich z tytułu wyposażenia terenu w urządzenia infrastruktury technicznej,

17) prowadzenie spraw związanych z uwłaszczeniem osób prawnych i spółdzielni na nieruchomościach będących w zarządzie lub użytkowaniu,

18) nabywanie nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań miasta i gminy,

19) regulacja stanu prawnego nieruchomości,

20) komunalizacja mienia,

21) ewidencjonowanie mienia miasta i gminy,

22) rejestracja spraw związanych z podziałem nieruchomości, analiza dokumentacji, przygotowywanie decyzji z zakresu podziału, we współpracy z Referatem Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Komunalnej,

23) rejestracja spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomości, analiza dokumentacji oraz przygotowywanie postanowienia,

24) rejestracja spraw związanych z numeracją porządkową nieruchomości,

25) przygotowywanie i wydawanie zaświadczeń o nadaniu numeru porządkowego,

26) prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem ulic i placów oraz przygotowywanie projektów uchwał Rady w tym zakresie,

27) prowadzenie spisu alfabetycznego ulic i placów,

28) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do uzyskania decyzji komunalizacyjnych.

§ 26

Do zadań Referatu Podatków i Opłat należy prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatków, opłat i innych należności, a w szczególności:

1) udział w przygotowaniu materiałów niezbędnych, do uchwalenia budżetu miasta i gminy oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Burmistrza w zakresie spraw będących przedmiotem działania Referatu,

2) przygotowywanie propozycji stawek podatków i opłat lokalnych,

3) opracowywanie rocznego planu dochodów z podatków i opłat lokalnych,

4) wymiar, pobór i egzekucja należności z tytułu podatku od nieruchomości od osób fizycznych i prawnych, podatku rolnego i leśnego od osób fizycznych i prawnych, od środków transportowych od osób fizycznych i prawnych oraz od posiadania psów,

5) pobór i ewidencja wpłat opłaty skarbowej oraz prowadzenie postępowań podatkowych z tym związanych oraz rozliczeń płatników (notariuszy i przewoźników) z dokonywanych wpłat opłat skarbowych,

6) pobór i ewidencja opłat za użytkowanie wieczyste,

7) opiniowanie podań i wniosków w sprawach dotyczących udzielania ulg, odroczeń, umorzeń, rozłożenia na raty podatków i opłat,

8) prowadzenie postępowań wyjaśniających do wniosków składanych przez podatników,

9) prowadzenie księgowości podatków i opłat,

10) gromadzenie i przechowywanie oraz badania pod względem zgodności ze stanem prawnym 
i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu,

11) przygotowywanie aktów administracyjnych dotyczących podatków i opłat,

12) windykacja zaległości podatkowych – wystawianie tytułów wykonawczych oraz prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

13) sporządzanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,

14) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i o nie zaleganiu z opłatą tych podatków,

15) wydawanie zaświadczeń uprawniających do otrzymywania bonów paliwowych przez podatnika podatku rolnego,

16) wydawanie zaświadczeń dotyczących posiadania gospodarstwa rolnego w celu uzyskania decyzji Dyrektora OTARR o przyznaniu indywidualnej kwoty mlecznej,

17)  prowadzenie w terenie kontroli w zakresie podatków i opłat,

18) rozliczanie sołtysów i inkasenta z inkasa zobowiązań pieniężnych,

19) księgowanie wpływów, przypisów i odpisów podatku rolnego, podatku od nieruchomości, 
od środków transportowych oraz innych podatków i opłat.

§ 27

Do zadań Referatu Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Komunalnej należy prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego, zarządzania i eksploatacją dróg, spraw związanych z realizacją inwestycji miejsko-gminnych, procedurą udzielania zamówień publicznych oraz spraw związanych z udzielaniem i odmową udzielania zezwolenia na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu osób pojazdami samochodowymi, dodatków mieszkaniowych, 
a w szczególności:

1) prowadzenie całokształtu spraw związanych z realizacją i nadzorowaniem inwestycji miejsko-gminnych oraz inwestycji i remontów kapitalnych w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych,

2) bieżąca kontrola realizacji zawartych umów w zakresie inwestycji i remontów,

3) przygotowywanie projektów wieloletnich planów inwestycyjnych i ich realizacją, 
z uwzględnieniem planów kredytów, pożyczek i dotacji oraz przygotowywanie – w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta i Gminy – wniosków i harmonogramów w tych sprawach,

4) opracowywanie projektów planów finansowania budowy, utrzymania i ochrony dróg oraz obiektów mostowych,

5) przygotowywanie dokumentów w sprawach wydawania zezwoleń na zajęcie pasa drogowego,

6) prowadzenie ewidencji dróg i drogowych obiektów mostowych,

7) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i obiektów mostowych,

8) przygotowywanie dokumentów w zakresie robót drogowych, inwestycyjnych, utrzymaniowych 
i zabezpieczających, 

9) współpraca z Zakładem Energetycznym w zakresie budowy i modernizacji oświetlenia ulicznego, nadzór nad konserwacją oświetlenia ulicznego,

10) wykonywanie czynności wynikających z procedury udzielania zamówień publicznych 
– na zadania realizowane przez miasto i gminę:

a) przygotowywanie projektów zarządzeń w sprawie powołania Komisji Przetargowej 
oraz zmian personalnych w składzie Komisji,

b) opracowywanie projektu regulaminu pracy Komisji Przetargowej i przedstawianie 
go do zatwierdzania Burmistrzowi,

c) obsługa techniczno-kancelaryjna Komisji Przetargowej,

d) podawanie do wiadomości publicznej ogłoszeń o przetargach, a w przypadkach określonych przepisami ustawy o zamówieniach publicznych – przesyłanie do Biuletynu Urzędu Zamówień Publicznych,

e) przygotowywanie dokumentów niezbędnych do prawidłowego przeprowadzania przetargu,

f) opracowywanie i uzgadnianie specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

g) informowanie członków Komisji Przetargowej o terminach przetargów,

h) udział w pracach Komisji,

i) sporządzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczącej przetargów,

j) przygotowywanie projektu umowy z oferentami wyłanianymi w drodze przetargu przez Komisję Przetargową,

k) prowadzenie postępowania w przypadku złożenia odwołania lub protestu,

11) koordynowanie „akcji zima” oraz sprawowaniu nadzoru nad jej należytym wykonaniem,

12) nadzór nad wykonywaniem usług na rzecz miasta przez PPUH „KOM-GAZ” w Łosicach,

13) prowadzenie całokształtu spraw związanych z roszczeniami, powstałymi w związku z kolizjami na drogach miejskich lub ich stanem,

14) prowadzenie całokształtu spraw związanych z prawidłowym oznakowaniem ulic i placów,

15) prowadzenie całokształtu spraw związanych z bieżącym utrzymaniem chodników, dróg miejsko-gminnych, (naprawy, remonty) cmentarzy, w tym pomników wojennych,

16) przygotowywanie materiałów niezbędnych do sporządzania projektów lub zmian planów zagospodarowania przestrzennego,

17) koordynacja i obsługa działań związanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowadzanie zadań rządowych lub wojewódzkich i powiatowych do planów zagospodarowania przestrzennego,

18) przechowywanie planów zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów 
i wyrysów,

19) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

20) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta i gminy przygotowywanie wyników tej oceny oraz analiza wniosków w sprawach zmian przeznaczenia terenów,

21) organizowanie i uczestnictwo w imprezach okolicznościowych,

22) przygotowywanie postanowień z zakresu podziału nieruchomości zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy,

23) prowadzenie całokształtu spraw wynikających z ustawy o najmie lokali i dodatkach mieszkaniowych. 

§ 28

Do zadań Łosickiego Centrum Informacji ŁCI – Ośrodka Aktywności Lokalnej „INFORM@CJA” należy w szczególności:

1) udostępnianie sprzętu komputerowego – dostępu do internetu,

2) udostępnianie baz danych będących w posiadaniu ŁCI,

3) organizowanie warsztatów pomagających odnaleźć się na rynku pracy,

4) opracowywanie programów szkoleniowych pod potrzeby lokalnego rynku pracy,

5) organizowanie dla klientów ŁCI konsultacji z doradcą zawodowym, psychologiem, pracownikiem PUP,

6) organizowanie spotkań z przedstawicielami władz samorządowych,

7) aktywna współpraca z lokalnymi pracodawcami. 

§ 29

1. Straż Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porządku publicznego wynikającego z ustaw i aktów prawa miejscowego. Do zadań Straży Miejskiej należy w szczególności:

1) ochrona spokoju i porządku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porządkiem i kontrolą ruchu drogowego – w zakresie określonym w przepisach o ruchu drogowym,

3) współdziałanie z właściwymi podmiotami w zakresie ratowania życia i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutków klęsk żywiołowych oraz innych miejscowych zagrożeń, 

4) zabezpieczenie miejsca przestępstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrożonych takim zdarzeniem przed dostępem osób postronnych lub zniszczeniem śladów i dowodów, do momentu przybycia właściwych służb, a także ustalanie, w miarę możliwości świadków zdarzenia, 

5) ochrona obiektów komunalnych i urządzeń użyteczności publicznej, 

6) współdziałanie z organizatorami i innymi służbami w ochronie porządku podczas zgromadzeń i imprez publicznych,

7) doprowadzanie osób nietrzeźwych do izby wytrzeźwień lub miejsca ich zamieszkania, jeżeli osoby te zachowaniem swoim dają powód do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdują się w okolicznościach zagrażających ich życiu lub zdrowiu, albo zagrażają życiu i zdrowiu innych osób,

8) informowanie społeczności lokalnej o stanach i rodzajach zagrożeń, a także inicjowanie i uczestnictwo w działaniach mających na celu zapobieganie popełniania przestępstw i wykroczeń oraz zjawiskom kryminogennym i współdziałanie w tym zakresu z organami państwowymi, samorządowymi i organizacjami społecznymi,

9) konwojowanie dokumentów lub wartości pieniężnych dla potrzeb gminy.

10) współpraca z policją na zasadach określonych w odrębnych przepisach, służbami, instytucjami i organizacjami prowadzącymi działalność na rzecz poprawy bezpieczeństwa i porządku publicznego, ekologii, ochrony przyrody, opieki nad zwierzętami, ochrony zabytków i miejsc o szczególnym znaczeniu dla tradycji i historii Narodu Polskiego. 

2. Szczegółową organizację Straży Miejskiej określa Załącznik Nr 3 do niniejszego regulaminu. 

§ 30

Do zadań stanowiska ds. obsługi Rady Miasta i Gminy należy zapewnienie obsługi organizacyjnej i administracyjnej Rady Miasta i Gminy, prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych, a w szczególności:

1) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie Referatami, Wydziałem i samodzielnymi stanowiskami materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza oraz innych materiałów na potrzeby tych organów,

2) przechowywanie uchwał i zarządzeń podejmowanych przez organy miasta i gminy,

3) przekazywanie – za pośrednictwem kancelarii – korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych, 

4) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji oraz posiedzeń komisji Rady,

6) protokołowanie sesji oraz posiedzeń komisji Rady,

7) prowadzenie rejestru zarządzeń Burmistrza oraz uchwał i innych postanowień Rady i komisji Rady, 

8) prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

9) organizowanie szkoleń radnych i członków komisji Rady,

10) przygotowywanie i opracowywanie dokumentów związanych z wyborami,

§ 31

Do zadań stanowiska ds. Kadr i Rozwoju, należy prowadzenie spraw osobowych pracowników urzędu, spraw związanych z prowadzeniem ewidencji działalności gospodarczej, prowadzenie archiwum zakładowego a w szczególności:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników Urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych miasta i gminy,

2) załatwianie spraw związanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych pracowników oraz praktykantów i stażystów do odbycia praktyk i stażu w Urzędzie,

3) prowadzenie spraw dotyczących urlopów wypoczynkowych, okolicznościowych, wychowawczych i szkoleniowych,

4) ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnień lekarskich pracowników Urzędu oraz okresowa ich analiza,

5) wydawanie świadectw pracy i zaświadczeń dotyczących pracy oraz prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracowników,

6) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,

7) wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, wprowadzanie zmian i wydawanie zaświadczeń o zmianach oraz wydawanie decyzji o wykreśleniu z ewidencji działalności gospodarczej i wydawanie zaświadczeń w sprawach działalności gospodarczej,

8) prowadzenie archiwum zakładowego i przekazywanie akt do archiwum państwowego,

9) prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpożarową Urzędu Miasta i Gminy. 

10) prowadzenie całokształtu spraw związanych z bezpieczeństwem i higieną pracy, a w szczególności: 

a) przygotowywanie projektów wewnętrznych i instrukcji dotyczących bhp, 

b) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, 

c) udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy,

11) prowadzenie magazynu OC, 

12) sporządzanie harmonogramów pracy palaczy.

§ 32

Do zadań stanowiska ds. Gospodarczych i Administracji należy zapewnienie obsługi organizacyjnej i administracyjno-gospodarczej Urzędu, prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych, a w szczególności:

1) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie rejestru skarg, wniosków i listów wpływających do Urzędu oraz rejestru udzielanych odpowiedzi,

4) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa, w tym protokołowanie spotkań i zebrań organizowanych przez Burmistrza, Zastępcę Burmistrza i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych, prowadzenie biblioteki urzędowej,

6) nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,

7) przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Burmistrzem, Zastępcą Burmistrza lub Sekretarzem, bądź kierowanie ich do właściwych Referatów i stanowisk pracy oraz wydziału,

8) nadzór nad utrzymywaniem porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd,

9) zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie, w tym w materiały biurowe i kancelaryjne,

10) prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych,

11) nadzór nad funkcjonowaniem kotłowni urzędu, nad pracą zatrudnionych palaczy; zakup opału,

12) sporządzanie, zakładanie i uaktualnianie spisów inwentarza w poszczególnych pokojach, 

13) oznakowanie mienia urzędu oraz organizacja w zakresie ochrony budynków, 

14) prowadzenie magazynu środków trwałych i przedmiotów nietrwałych wycofanych z użytkowania z pomieszczeń biurowych urzędu, 

15) obsługa tablic informacyjnych znajdujących się w urzędzie, 

16) informowanie i kierowanie interesantów do właściwych komórek organizacyjnych urzędu.

§ 33

Do zadań Radcy Prawnego należy wykonywanie obsługi prawnej Rady, Komisji, Burmistrza, Urzędu oraz jednostek organizacyjnych miasta i gminy na zasadach określonych w ustawie o radcach prawnych, a w szczególności:

1) udzielanie porad i wydawanie opinii oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,

2) udzielanie informacji o zmianach w obowiązującym stanie prawnym,

3) nadzór prawny nad egzekucją należności,

4) występowanie w charakterze pełnomocnika w postępowaniu sądowym i administracyjnym,

5) parafowanie projektów uchwał, zarządzeń Burmistrza oraz umów, 

6) udział w sesjach Rady i w razie potrzeby w posiedzeniach komisji Rady.

§ 34

Do zadań stanowiska ds. pozyskiwania środków finansowych z funduszy Unii Europejskiej należy:

1) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z pozyskiwaniem środków finansowych,

2) opracowywanie i składanie wniosków o środki finansowe z funduszy Unii Europejskiej, 

3) opracowywanie i składanie wniosków o środki finansowe pochodzące z innych źródeł, niż wyżej wymienione, 

4) przygotowywanie studiów wykonalności, 

5) rozliczanie pozyskanych środków finansowych, 

6) wykonywanie innych zadań w zakresie pozyskiwania środków finansowych.

§ 35

Do zadań Stanowiska ds. Promocji Miasta i Gminy i Obsługi Sprzętu Komputerowego należy prowadzenie spraw związanych z promocją miasta i gminy, obsługą stanowiska komputerowego, 
a w szczególności:

1) opracowywanie informacji na potrzeby Burmistrza oraz Rady Miasta i Gminy,

2) obsługa kserokopiarki,

3) obsługa techniczna strony internetowej,

4) przygotowywanie i opracowywanie materiałów promujących miasto i gminę, tj. informatorów i folderów o mieście i gminie, kalendarza i innych informacji o mieście i gminie,

5) przygotowywanie stron do Biuletynu Informacji Publicznej,

6) organizowanie napraw w jednostkach serwisowych,

7) współdziałanie z jednostkami informatycznymi administracji rządowej,

8) sporządzanie projektów i opracowywanie zaproszeń na uroczystości i imprezy organizowane przez Urząd Miasta i Gminy w Łosicach.

§ 36

Do zadań stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarządzania Kryzysowego oraz Spraw Mieszkaniowych należy: prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego, spraw obronnych oraz tworzenie mieszkaniowego zasobu miasta i gminy, wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, a w szczególności: 

1) tworzenie formacji obrony cywilnej, 

2) opracowywanie i aktualizacja zestawów zadań obronnych dla urzędu, przewidzianych do realizacji w poszczególnych okresach gotowości obronnej, 

3) współpraca z jednostkami rządowymi, pozarządowymi i organizacjami społecznymi w zakresie zadań obrony cywilnej, ochrony ludności i przeciwdziałania nadzwyczajnym zagrożeniom, 

4) realizowanie procesów decyzyjnych w sytuacjach kryzysowych, 

5) koordynowanie działań ratowniczych i porządkowo-ochronnych, 

6) wystawianie wezwań do wykonywania świadczeń osobistych oraz etatowych i doraźnych świadczeń rzeczowych,

7) przyjmowanie i realizacja wniosków na świadczenia osobiste i doraźne świadczenia rzeczowe przewidziane do wykonywania w czasie pokoju, jak również na świadczenia osobiste oraz doraźne świadczenia rzeczowe przewidziane do wykonywania w czasie ogłoszenia mobilizacji lub wybuchu wojny, a także opracowywanie rocznych planów tych świadczeń,

8) zbieranie i kompletowanie danych o nieruchomościach i usługach, które mogą być przedmiotem świadczeń osobistych i rzeczowych, 

9) opracowywanie planów i programów szkolenia obronnego, a także organizowanie szkolenia 
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, 

10) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeń w zakresie wykonywania zadań obronnych, 

11) opracowywanie, uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy, a także stosownych programów obronnych, 

12) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowań służby zdrowia miasta i gminy na potrzeby obronne, 

13) realizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Burmistrza miasta i gminy zapewniającego realizację zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej państwa,

14) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy w Łosicach na czas wojny oraz projektu zarządzania Burmistrza wprowadzającego w/w regulaminu w życie, 

15) opracowywanie i bieżące uaktualnianie dokumentów zapewniających sprawne wykonywanie zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej, 

16) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stałego dyżuru,

17) analizowanie wniosków wojskowych komendantów uzupełnień w sprawie świadczeń na rzecz obrony, a także prowadzenie postępowania wyjaśniającego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osób lub rzeczy na potrzeby świadczeń na rzecz obrony, 

18) opracowywanie rocznych planów świadczeń osobistych i doraźnych świadczeń rzeczowych oraz planu świadczeń osobistych i etatowych (doraźnych) świadczeń rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogłoszenia mobilizacji i wojny, a także innych niezbędnych w tym zakresie dokumentów, 

19) prowadzenie spraw związanych z reklamowaniem żołnierzy rezerwy od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w czasie ogłoszenia mobilizacji i wojny, 

20) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsięwzięć przygotowanych do prowadzenia Akcji Kurierskiej, 

21) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadań obronnych, 

22) opracowywanie projektów uchwał Rady Miasta i Gminy w Łosicach wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminnym oraz zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu miasta i gminy, 

23) prowadzenie całokształtu spraw wynikających z ustawy o najmie lokali i dodatkach mieszkaniowych.

24) prowadzenie spraw związanych z realizacją Miejsko-Gminnego Programu Profilaktyki 
i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, 

25) przygotowywanie dokumentów i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania i cofania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych we współpracy z Miejsko-Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

26) przygotowywanie decyzji odmawiających wydania zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych, 

27) naliczanie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych, 

28) kontrola zgodności prowadzonej działalności handlowej i gastronomicznej z warunkami zezwolenia na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych. 

§ 37

Do zadań Pionu Ochrony z Kancelarią Tajną należy w szczególności:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisów wydawanych w tym zakresie,

2) realizacja zadań w zakresie bezpieczeństwa systemów i sieci teleinformatycznych,

3) prowadzenie postępowania sprawdzającego według zasad określanych w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

4) szkolenie i doradztwo w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

6) wykonywanie innych zadań w zakresie ochrony informacji niejawnych określonych odrębnymi przepisami. 

Rozdział VII
KONTROLA WEWNĘTRZNA

§ 38

1. W urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której podlegają pracownicy i poszczególne komórki organizacyjne.

2. Kontrola dokonywana jest pod względem:

1) legalności,

2) gospodarności,

3) rzetelności,

4) celowości,

5) terminowości,

6) skuteczności,

3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalenie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określenie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości.

§ 39

1. Kontrolę wewnętrzną sprawują:

1) burmistrz, zastępca burmistrza i sekretarz lub osoba działająca na podstawie pisemnego upoważnienia burmistrza,

2) kierownicy referatów w stosunku do podległych pracowników,

3) skarbnik w zakresie spraw finansowych miasta i gminy,

2. Formę i zakres kontroli określa kontrolujący w zależności od potrzeby ustalając każdorazowo jej kompleksowość i problematykę.

3. Dowodem kontroli wewnętrznych jest w szczególności:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentów podpisem kontrolującego, datą czynności, ewentualnie naniesioną na nich stosowną adnotacją,

2) notatka,

3) protokół kontroli

4. Protokół kontrolny zawiera:

1) oznaczenie kontrolowanej komórki organizacyjnej,

2) imię, nazwisko i stanowisko kontrolującego,

3) datę rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnej,

4) określenie przedmiotu i czasu objętego kontrolą,

5) imię i nazwisko kierownika komórki kontrolowanej,

6) przebieg i wyniki czynności kontrolnych,

7) dowody potwierdzające stwierdzanie nieprawidłowości,

8) wnioski kontrolującego,

9) datę i miejsce podpisania protokołu,

10) podpisy kontrolującego, kierownika komórki kontrolowanej oraz zainteresowanego pracownika.

§ 40

1. Kierownicy referatów są zobowiązani do okresowej kontroli wewnętrznej podległych pracowników w zakresie prawidłowości i terminowości wykonywania zadań z uwzględnieniem jakości i poprawności obsługi obywateli:

2. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości, których usunąć się nie da, kontrolujący niezwłocznie zabezpiecza dokumentację i powiadamia Burmistrza o wyniku kontroli.

3. W zależności od stwierdzonych nieprawidłowości Burmistrz:

1) podejmuje działania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach,

2) powiadamia stosowne organy Państwa stosownie z właściwością,

3) poleca podjęcie czynności zmierzających do usunięcia zaniedbań.

Rozdział VIII
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 41

Załącznik nr 1 i nr 2 do Regulaminu stanowią jego integralną część.

§ 42

Zmiany regulaminu następują w trybie wymaganych dla jego wprowadzenia.

§ 43

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.
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