REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

Zarzadzenie Nr 41/2016
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 31 marca 2016 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Nowym Mies$cie Lubawskim

zmiany:

zarzgdzenie nr 155/2016 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 30 listopada 2016 r.,
zarzgdzenie nr 173/2016 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 30 grudnia 2016 r.,
zarzqdzenie nr 14/2017 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 31 stycznia 2017 r.
zarzqdzenie nr 82/2017 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 31 maja 2017 r.
zarzqdzenie nr 182/2018 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 27 listopada 2018 r.
zarzqdzenie nr 37/2019 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 13 marca 2019 r.
zarzqdzenie nr 162/2019 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 17 pazdziernika 2019 r.
zarzqdzenie nr 3/2020 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 7 stycznia 2020 r.
zarzgdzenie nr 28/2020 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 28 lutego 2020 r.
zarzgdzenie nr 203/2020 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 31 grudnia 2020 r.
zarzqdzenie nr 175/2021 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 30 grudnia 2021 r.
zarzgdzenie Nr 125/2022 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 27 lipca 2022 r.

- tekst ujednolicony -



Zarzadzenie Nr 41/2016
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 31 marca 2016 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym MieScie

Lubawskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie

gminnym (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje¢ Urzedowi Miejskiemu w Nowym Miescie Lubawskim Regulamin Organizacyjny

stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 12/2011 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia
31 stycznia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Nowym Miescie Lubawskim oraz zarzadzenie nr 93/2012 Burmistrza Nowego Miasta
Lubawskiego z dnia 27 czerwca 2012 r., zarzadzenie nr 161/2013 Burmistrza Nowego
Miasta Lubawskiego z dnia 17 grudnia 2013 r., zarzadzenie nr 73/2014 Burmistrza
Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 30 maja 2014 r., zarzadzenie nr 23/2015 Burmistrza
Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 16 lutego 2015 r., zarzadzenie nr 56/2015

Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 28 kwietnia 2015 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Nowego Miasta Lubawskiego

Jozef Blank



Rozdzial 1
Postanowienia Ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim, zwany dalej

,»Regulaminem”, okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zasady funkcjonowania i kierowania Urzedu;

strukturg organizacyjng Urzedu;

zakres przedmiotowy komorek organizacyjnych Urzedu;

zasady podpisywania pism, decyzji administracyjnych i innych dokumentéw;
zasady i tryb przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow;
organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej;

postanowienia koncowe.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejskag Nowe Miasto Lubawskie;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Nowym Miescie Lubawskim;
Burmistrzu, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego, Zastgpce Burmistrza Nowego Miasta
Lubawskiego, Sekretarza Miasta Nowego Miasta Lubawskiego, Skarbnika Miasta
Nowego Miasta Lubawskiego;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim,;
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut miasta Nowe Miasto Lubawskie;

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne
stanowisko umiejscowione w strukturze organizacyjnej Urzedu;

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ podstawowa komorke organizacyjng
w Urzedzie, w sktad ktorej wchodzg jedno lub/i wieloosobowe stanowiska;
Samodzielnym Stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowa komorke

organizacyjng Urzedu, wydzielong do prowadzenia okre§lonego zakresu zadan.

§3.

Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dzialajagcg w formie jednostki budzetowe;.



2.

3.

4.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —

Kodeks pracy i pracodawca samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Urzad wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej o znaczeniu lokalnym,

nalezace do:

1) zadan wtasnych Gminy;

2) zadan zleconych 1 powierzonych Gminie z zakresu dziatania organdow
administracji rzadowej;

3) zadan z zakresu organow administracji rzadowej i samorzadowej na podstawie
porozumien z tymi organami.

Siedziba Urzedu jest miasto Nowe Miasto Lubawskie.

§ 4.

Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim, dziala na podstawie obowigzujacych

przepisOw prawa, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,;

ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczeg6élnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej
oraz o zmianie niektorych ustaw;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego;
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

Statutu miasta Nowe Miasto Lubawskie.

Rozdzial 11

Zasady funkcjonowania i kierowania Urzedu

§ 5.

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.



Zasada jednoosobowego kierownictwa polega na wydawaniu polecen stuzbowych
pracownikom przez bezposredniego przelozonego wskazanego w zakresie czynnosci lub
Regulaminie.

§ 6.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika

stuzbowego wobec pracownikow Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek

organizacyjnych.

Burmistrz jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Urzedu i kierownikow

miejskich jednostek organizacyjnych.

Burmistrz kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy

ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy wykonuje zadania wynikajace z przepisoOw

prawa, w tym uchwat Rady.

Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

3) wydawanie przepisOw prawa miejscowego na podstawie upowaznien ustawowych;

4) wydawanie przepisow porzadkowych w przypadkach niecierpigcych zwloki
zwigzanych z zapewnieniem porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego
Gminy;

5) przedktadanie projektow uchwal Radzie oraz informacji z ich wykonania, a takze
udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

6) kierowanie pracg Urzedu;

7) realizowanie polityki kadrowej i ptacowe;j;

8) sprawowanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych, w tym nawigzywanie,
rozwigzywanie 1 dokonywanie zmian stosunku pracy oraz wykonywanie innych
uprawnien zwierzchnika stuzbowego;

9) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;

10) gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy;

11) prowadzenie spraw w zakresie zwyklego zarzagdu majgtku Gminy, zacigganie
zobowigzan finansowych i pozyczek krotkoterminowych do wysoko$ci ustalonej

przez Radg;



12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od o0sob zobowigzanych do ich
zlozenia,

13) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezacg dziatalno$cig Gminy;

14) zawieranie uméw 1 porozumien w granicach unormowania prawnego lub
posiadanych upowaznien;

15) udzielanie pelnomocnictw, w tym pelnomocnictw procesowych oraz upowaznien
w sprawach nalezacych do wylacznej kompetencji Burmistrza;

16) udzielanie Zastepcy, Sekretarzowi i innym pracownikom Urzedu oraz kKierownikom
miejskich jednostek organizacyjnych upowaznien do prowadzenia w imieniu
Burmistrza  postgpowan  administracyjnych  oraz =~ wydawania  decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

17) zatrudnianie i zwalnianie kierownikoéw miejskich jednostek organizacyjnych;

18) powotywanie i odwolywanie Zastepcy;

19) powolywanie komisji i zespotéw zadaniowych i opiniodawczo-doradczych;

20) powotywanie pelnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadan;

21) udzielanie odpowiedzi na wnioski pokontrolne, interwencje oraz wnioski postow
1 senatorow;

22) zawiadamianie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia;

23) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczney;

24) (uchylony);

25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa.

Burmistrz sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:

1) Zastepcy Burmistrza;

2) Sekretarza Miasta;

3) Skarbnika Miasta;

4) Urzedu Stanu Cywilnego;

5) Referatu Planowania i Inwestycji;

6) Referatu Mienia Komunalnego i Ochrony Srodowiska;

7) (uchylony);

8) Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu;

9) Biura Prawnego;

10) (uchylony);

11) miejskich jednostek organizacyjnych,

12) Samodzielne Stanowisko ds. Promocji Miasta.



Przy znakowaniu spraw nalezacych do kompetencji Burmistrza uzywa si¢ symbolu ,,B”.

§7.

Zast¢gpca wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza, zapewniajgc kompleksowe
rozwigzywanie spraw wynikajacych z zadan Gminy oraz kontroluje dziatalno$é
podleglych komoérek organizacyjnych realizujacych te zadania.

W przypadku nieobecnosci Burmistrza lub niemozliwosci pelnienia przez niego
obowigzkow, Zastgpca wykonuje zadania, o ktorych mowa w § 6 Regulaminu, w zakresie
powierzonym przez Burmistrza, w tym podpisuje decyzje administracyjne, pisma i inne
dokumenty.

(uchylony).

Przy znakowaniu spraw nalezacych do kompetencji Zastepcy uzywa si¢ symbolu ,,Z-B”.

§ 8.

Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza, w szczegdlnosci zapewnia

efektywne i sprawne funkcjonowanie Urzgdu.

W przypadku nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcy, Sekretarz kieruje biezaca dziatalno$cia

Urzedu.

Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnoSci:

1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu;

2) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu w  zakresie
przygotowywania aktow normatywnych i materialdw na posiedzenia organéw Gminy;

3) opracowywanie wewngtrznych aktow normatywnych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Urzedu;

4) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu
w zakresie prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w miejskich jednostkach
organizacyjnych;

5) koordynowanie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
Urzedu;

6) koordynowanie czynno$ci zwigzanych z naborem pracownikow oraz organizowaniem
stuzby przygotowawczej;

7) koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych

warunkow pracy w Urzgdzie oraz spraw socjalno-bytowych pracownikoéw i ich rodzin;



8) nadzorowanie ustalania zakresow czynnosci dla  kierownikow  komorek
organizacyjnych Urzedu;

9) sprawowanie biezgcego nadzoru nad organizacja pracy Urzedu oraz prawidlowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie;

10) nadzorowanie postgpowan w zakresie udostepniania informacji publicznej;

11) nadzorowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

12) nadzorowanie prowadzenia archiwum zaktadowego;

13) zapewnienie przestrzegania prawa i wlaSciwego stosowania przepisOw prawnych
w Urzedzie;

14)nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw
w trybie postgpowania administracyjnego i skargowego;

15) nadzorowanie spraw zwigzanych z organizowaniem przygotowan i przeprowadzaniem
wybordw powszechnych, referendow, spisOw statystycznych oraz wyborow
tawnikow;

16)nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych i doskonaleniem zawodowym
w ramach réznych form szkolenia;

17)nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie;

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

Sekretarz sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:

1) Referatu Organizacyjnego;

2) (uchylony);

3) Samodzielnego Stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego;

4) (uchylony);

5) Referatu Teleinformatyzacji i Bezpieczenstwa.

Przy znakowaniu spraw nalezacych do kompetencji Sekretarza uzywa si¢ symbolu ,,S”.

§09.
Skarbnik wykonujac obowiazki glownego ksiegowego budzetu zapewnia prawidtowe
wykonywanie zadan Urzedu w zakresie gospodarki finansowej Urzgdu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych.
Skarbnik nadzoruje, koordynuje i kontroluje wykonywanie zadan finansowych przez
komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne ujete w budzecie.

Do zadan Skarbnika (glownego ksiegowego budzetu) nalezy w szczegdlnosci:



1) przygotowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej i projektu uchwaty
budzetowe] wraz z objasnieniami oraz projektu zmian w budzecie i1 uchwat
okotobudzetowych;

2) sprawowanie nadzoru nad wskaznikami finansowymi charakteryzujacymi zadtuzenie
Gminy, w tym dokonywanie biezacej analizy budzetu oraz informowanie Burmistrza
o stanie realizacji budzetu i ewentualnych zagrozeniach;

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych
w Urzedzie 1 miejskich jednostkach organizacyjnych;

4) przekazywanie miejskim jednostkom organizacyjnym wytycznych i danych
niezbednych do opracowania projektu planu finansowego oraz ich weryfikacja,

5) opracowywanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu Gminy i analiz
gospodarki finansowej;

6) opracowywanie projektu planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej oraz opracowywanie sprawozdan z ich realizacji;

7) organizowanie i prowadzenie kontroli finansowej w zakresie przewidzianym dla
gléwnego ksiegowego budzetu;

8) zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji budzetu w zakresie gromadzenia
dochodéw, w tym podatkéw lokalnych oraz wydatkowania $rodkéw finansowych
zgodnie z ustawg o finansach publicznych;

9) nadzorowanie realizacji budzetu przez miejskie jednostki organizacyjne;

10) zapewnienie =~ prawidtowosci  zacigganych  zobowigzan  Gminy  poprzez
kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

11) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

12) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
w tym opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych jej prowadzenia;

13)nadzor nad gospodarka finansowa Gminy, ze szczegbélnym uwzglednieniem
prawidlowos$ci zawieranych uméw pod katem przepiséw finansowych;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz na polecenie lub
z upowaznienia Burmistrza.

4. Skarbnik sprawuje nadzor nad dziatalnoscig Referatu Budzetu i Podatkow.

5. Przy znakowaniu spraw nalezacych do kompetencji Skarbnika uzywa si¢ symbolu ,,SK”.



§ 10.
Zastgpca Skarbnika wykonuje wszystkie zadania Skarbnika (glownego ksiggowego budzetu)

podczas jego nieobecnosci.

§11.

1. Kierownicy referatbw oraz samodzielne stanowiska realizujg zadania wynikajace
z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowej i miejscowej oraz
ponosza petlng odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowg i terminowg realizacje.

2. Kierownicy referatéw sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow
1 sprawuja nad nimi nadzor.

3. Kierownicy referatow kieruja i zarzadzaja zespotem o0s6b wchodzacych w skiad referatu
W sposOb zapewniajacy optymalng realizacje wszystkich zadan oraz odpowiadajg za
dyscypling pracy w referacie i podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow.

4. Zastgpstwo za kierownika referatu sprawuje wyznaczony przez niego pracownik referatu.

5. Kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska sa zobowigzani do wzajemnego
wspoldziatania w zakresie realizacji zadan wspolnych oraz dokonywania uzgodnien
niezbednych do prawidtowej realizacji zadan Gminy i1 Urzedu, kierujac si¢ nastepujacymi
zasadami:

1) w przypadku spraw, ktorych opracowanie i realizacja wymaga wspoétdziatania kilku
komorek organizacyjnych, koordynacja nalezy do kierownika komorki, w ktorej
zakresie dziatania miesci si¢ problem podstawowy;

2) kierownik komorki koordynujgcej realizacje danej sprawy, uzgadnia stanowisko
z wlasciwymi kierownikami komorek organizacyjnych;

3) w razie nieuzgodnienia stanowiska, kwestie sporne rozstrzyga Burmistrz.

6. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikow Urzedu okresla Kodeks
etyczny pracownikéw Urzedu.

7. Szczegblowe zakresy zadah wykonywanych przez pracownikdw poszczegolnych

komorek organizacyjnych okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

§ 12.
1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna. Ograniczenia jawno$ci mogg wynika¢ wylgcznie z ustaw.
2. Zasady udostgpniania informacji publicznej bedacej w posiadaniu Urzgdu okresla ustawa

z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej.



3. Przetwarzanie i udostepnianie danych osobowych odbywa si¢ zgodnie z rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych).

4. Wszelkich informacji o dziatalnosci Urzedu udziela Burmistrz lub osoba przez niego

upowazniona.

§ 13.
Rejestracja, obieg, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢
na zasadach okreslonych w instrukcji  kancelaryjnej, instrukcji  archiwalnej

i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 14.

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg referaty, biura oraz samodzielne stanowiska,
bedace podstawowymi komorkami organizacyjnymi.

2. Wszystkie stanowiska pracy mogg by¢ jednoetatowe oraz wieloetatowe lub mogg liczy¢
mniej niz jeden etat.

3. Pracownik w ramach etatu moze wykonywac¢ prace nalezng do kilku stanowisk pracy.

4. Burmistrz powotuje pelnomocnikow, ktorzy realizujg wyodrgbnione. Pelnomocny tgcza
swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach i nie sg wykazani w schemacie
organizacyjnym stanowigcym zatacznik do Regulaminu.

5. Zatrudnienie w Urzedzie z podziatem na poszczeg6lne stanowiska ustala Burmistrz.

6. W sktad struktury organizacyjnej Urzgdu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny, w ktorym miesci sig:

a) stanowisko ds. kadr,

b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu, bhp i p.poz.,

c) stanowisko ds. organizacyjnych,

d) stanowisko ds. dostepnosci i spraw gospodarczych,

e) (uchylony),

f) stanowisko ds. obstugi Rady,

— przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa si¢ symbolu OR;



2) Referat Planowania i Inwestycji, w ktérym miesci sig:

a) stanowisko ds. inwestyciji,

b) stanowisko ds. zamowien publicznych,

c) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,

d) stanowisko ds. remontow i zarzadzania drogami,

— przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa si¢ symbolu Pl

2a) Referat Mienia Komunalnego i Ochrony Srodowiska, w ktorym miesci sie:

a) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej,
b) stanowisko ds. obrotu i gospodarki nieruchomos$ciami,
c) stanowisko ds. ochrony $rodowiska,
— przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa sie symbolu MOS;

3) (uchylony);

4) (uchylony);

5) (uchylony),

6) Urzad Stanu Cywilnego, w ktorym mieszczg sig:

a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

b) wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji stanu cywilnego, w strukturze ktérego
mieszcza si¢ zastgpey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

c) stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych,

d) (uchylony),

— przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa si¢ symbolu USC;

7) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu, w ktorym mieszczg si¢:

a) stanowisko ds. oswiaty,
b) wieloosobowe stanowisko ds. o§wiaty, kultury i sportu,
— przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa si¢ symbolu OKS;

8) Biuro Prawne obstugiwane przez radcow prawnych lub adwokatow,
— przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa si¢ symbolu BR;

9) (uchylony)
10) (uchylony)

11) (uchylony);



12) (uchylony);

13) (uchylony);

14) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego

- przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa si¢ symbolu AZ,;

15) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

16) Pelnomocnik ds. Organizacji Pozarzadowych;

17) Referat Budzetu i Podatkow, w ktorym miesci sie:

a) stanowisko ds. budzetu i finansow,

b) wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci,
c) stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowe;j,

d) stanowisko ds. podatkow i optat

— przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa si¢ symbolu BP;

18) Referat Teleinformatyzacji i Bezpieczenstwa, w ktorym miesci sie:

a) stanowisko ds. informatyzacji,
b) stanowisko ds. obstugi BIP i strony internetowej Urzedu,
c) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i cyberbezpieczenstwa,

przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa si¢ symbolu BiT;

19) Samodzielne Stanowisko ds. Promocji Miasta

— przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa si¢ symbolu PR;

Schemat organizacyjny z okreSleniem podleglosci stuzbowej okresla zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Zakres przedmiotowy komorek organizacyjnych Urzedu

§ 15.

Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych Urzedu, w szczegdlno$ci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

opracowywanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz indywidualnych
decyzji w zakresie administracji publicznej;

opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza;

opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych;
rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji w zakresie swojego dzialania;
przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan;

zapewnienie terminowej 1 wilasciwej realizacji zadan okreslonych w programach
I strategiach;



7) wspoldziatanie z administracja rzadowg 1 samorzgdowag oraz organizacjami
spotecznymi, fundacjami, Stowarzyszeniami i innymi organizacjami pozarzadowymi;

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

9) zapewnienie pelnej ochrony informacji niejawnych zgodnie z ustawg o ochronie
informacji niejawnych oraz innych tajemnic ustawowo chronionych;

10) bezwzglednie przestrzeganie procedur administracyjnych zapewniajgcych ochrone
danych osobowych;

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie informacji
publicznej oraz opracowywanie informacji do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej, w tym ich aktualizacja;

12) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz innych aktéw prawnych, w
tym regulujacych sprawy miedzy innymi: zamowien publicznych, postgpowania
administracyjnego, zasad rachunkowosci, finanséw publicznych, procedur kontroli
finansowej, kontroli zarzadczej itp.;

13) przetwarzanie pozyskanych informacji zgodnie z zasadami okre§lonymi w:

a) ustawie o dostepie do informacji publicznej,

b) ustawie o ochronie informacji niejawnych,

C) rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych),

14) znajomo$¢ wszystkich obowigzujacych przepisow prawnych z zakresu obowigzkow
i kompetencji wynikajacych z niniejszego Regulaminu;

15) wspotudzial w realizacji zadan wynikajacych z organizacji wyborow, referendow,
spisOw powszechnym itp.;

16) realizowanie zadan obronnych okreslonych odrebnymi przepisami;

17) udziat w konstruowaniu wnioskow na pozyskanie §rodkow zewnetrznych;

18) wnikliwe i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne i kulturalne zatatwianie
interesantow;

19) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

20) state podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztatcenia;

21) przygotowanie i przeprowadzenie, w zakresie realizowanych zadan, postgpowan
0 zamoOwienia publiczne, ktorych warto§¢ jest rowna lub nie przekracza kwoty
130 000 zt netto, na podstawie przepisow wewnetrznych, w tym przygotowanie
projektéw umow;

22) dbanie o powierzone mienie;

23) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z doraznych polecen przetozonego.

§ 16.
Do zadan Referatu Organizacyjnego, w szczeg6lnosci nalezy:
1) w zakresie kadr:

a) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen w Urzedzie,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych,

¢) (uchylony),

d) (uchylony),

e) organizowanie dla pracownikéw badan lekarskich wstepnych i okresowych,



2)

9)
h)
i)
j)

opracowywanie analiz kadrowych, organizowanie przegladow kadrowych oraz
opracowywanie innych materiatéw dotyczacych stanu zatrudnienia,

ustalanie wymagan kwalifikacyjnych przy organizowaniu naboru na poszczegdlne
stanowiska pracy w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych,
(uchylony),

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu,

koordynowanie organizowanych w Urze¢dzie praktyk zawodowych i stazy, robot
publicznych i prac spolecznie uzytecznych,

prowadzenie i koordynowanie szkolen, doksztalcania 1 podnoszenia kwalifikacji
niezbe¢dnych do realizacji zadan,

organizowanie robot dla osob skazanych na $wiadczenie pracy spotecznie
uzytecznej,

(uchylony),

prowadzenie prenumeraty czasopism, wydawnictw i publikacji, w tym prowadzenie
ich rejestru,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem pracownikow i cztonkow ich rodzin,
Zleceniobiorcéw do ubezpieczenia spolecznego,

(uchylony),

koordynowanie dziatan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
(uchylony),

opracowywanie projektow regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania,
regulaminu okresowej oceny pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem uprawnien do renty, emerytury
i innych $wiadczen ZUS,

koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem kontroli zewnetrznych i kontroli
wewnetrznych,

wspoldzialanie zwigzane z realizacjg zadan dotyczacych Pracowniczych Planow
Kapitatlowych (PPK), w szczegdlnosci informowanie nowozatrudnionych
pracownikoéw o PPK i dokumentowanie ich o§wiadczeh w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem skladania o$wiadczen majatkowych
przez pracownikow oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych;

w zakresie obstugi sekretariatu, bhp i p.poz:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)

prowadzenie sekretariatu zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng oraz
obstuga Burmistrza i Zastepcy,

(uchylony),

czuwanie nad sprawnym i terminowym obiegiem dokumentdw i korespondenc;ji,
prowadzenie odpowiednich urzadzen ewidencyjno-rejestracyjnych, w tym migdzy
innymi rejestru przesytek wptywajacych,

zlecanie wykonania pieczeci urzgdowych, w tym pieczgci nagtowkowych i ich
likwidacja oraz prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wtasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu,

organizowanie szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy poprzez realizowanie przepisow szczegdlowych
w tym zakresie,



3)

J) prowadzenie spraw i zapewnienie wlasciwych warunkoéw ochrony przeciwpozarowej
budynku Urzedu oraz przestrzeganie przepiséw szczegdtowych zwigzanych z
ochrong przeciwpozarowa,

K) nadzor nad wlasciwym wyposazeniem budynku Urzedu w podrgczny sprzet

gasniczy, w tym organizowanie okresowych przegladow sprzetu gasniczego,

[)  (uchylony),

m) opracowywanie dokumentéw wynikajacych z przepisow szczegdétowych zwigzanych

z ochrong przeciwpozarows,

n) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz kompletowanie i przechowywanie

dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem skarg 1 wnioskow,

0) koordynowanie postepowan w sprawach dotyczacych petycji zgodnie z ustawg

0 petycjach,

p) prowadzenie spraw dotyczacych zawierania umow i ich realizacji na uzywanie
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

gq) prowadzenie spraw dotyczacych wypadkoéw przy pracy, w tym dochodzenia
powypadkowego, opracowywania wnioskow wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosci wypadkéw przy pracy;

w zakresie spraw organizacyjnych:

a) realizowanie zadan w zakresie organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzgdu,
w tym opracowywanie projektow: statutu i regulaminu organizacyjnego,

b) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu,

c) wdrazanie i nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

d) prowadzenie zbiorow zarzadzen Burmistrza, upowaznien i pelnomocnictw,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy, budynku Urzedu
oraz drég,

f) wspotpraca z Biurem Prawnym oraz innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w
zakresie prowadzonych postepowan przed sagdami powszechnymi 1 innymi organami
w zakresie prowadzenia wspolnej dokumentaciji,

g) zapewnienie aktualnosci informacji wizualnej w budynku Urzedu, w tym
znakowanie w tablice urzedowe i tablice informacyjne oraz dekorowanie
i flagowanie budynku Urzedu,

h)  (uchylony),

i) nadzor nad wilasciwg eksploatacjg i terminowag konserwacjg urzadzen i sprzetu
biurowego,

J) zaopatrzenie materialowo-techniczne, zakup inwentarza ruchomego, materiatow
i pomocy biurowych, drukéw i formularzy z przeznaczeniem na cele administracyjne
oraz innych materialow 1 artykulow zwigzanych 2z pehlieniem funkcji
reprezentacyjnych przez Burmistrza lub wyznaczonych przez niego pracownikéw,

k) prowadzenie biezacych optat eksploatacyjnych wynikajacych z administrowania
I uzytkowania budynku Urzedu,

I) nadzor nad przygotowaniem korespondencji do wysytki i dostarczenia jej do
placowki pocztowej oraz dostarczanie przesytek do adresatow na terenie miasta za
posrednictwem wyznaczonego pracownika,

m) (uchylony),

n) organizowanie prac zwigzanych z wyborem fawnikéw do sgdow powszechnych,

0) wspoOlpraca i wspoludziat w pracach zwigzanych =z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem wyborow i referendow,

p) obstuga administracyjna narad, spotkan organizowanych przez Burmistrza, Zastgpce
I Sekretarza,



4)

5)

6)

q) realizowanie zadan oraz nadzor nad flagowaniem miasta z okazji $wigt lokalnych
1 panstwowych,

r) realizowanie spraw z zakresu przygotowania analiz, strategii, ankiet z zakresu
prowadzonych dziatan i realizowanych zadan przez Gming;

w zakresie spraw dostepnosci i spraw gospodarczych:

a) ewidencjonowanie umoéw i porozumien zawartych z podmiotami i instytucjami
zewnetrznymi,

b) wykonywanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z reprezentowaniem Gminy,
w tym dbatos¢ o wystroj i estetyke,

C) zabezpieczenie i wlasciwe przygotowanie sali konferencyjnej Urzedu, w zaleznosci
od potrzeb i okolicznosci oraz organizowanie spotkan i posiedzen zwigzanych
z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza, Zastgpcy 1 Sekretarza,

d) (uchylony),

e) zabezpieczenie budynku Urzgdu, w tym pomieszczen biurowych, magazynowych
1 socjalnych przed kradzieza,

f) nadzor nad zapewnieniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu,

g) (uchylony),

h) realizowanie zadan okreslnych w ustawie o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami,

1) przygotowanie i opracowanie graficzne materiatow promocyjno-informatycznych,
listow gratulacyjnych itp.,

J) Scista wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Promocji Miasta w zakresie
obstugi medialnej spotkan, konferencji, wydarzen kulturalnych na terenie miasta itp.;

(uchylony);

w zakresie obstugi Rady:

a) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia komisji i obrady Rady,

b) Scista wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i koordynowanie procesu
dostarczania projektoéw uchwal na posiedzenia komisji i obrady Rady,

C) obstuga organizacyjna posiedzen komisji i obrad Rady,

d) sporzadzanie protokotéw i innej dokumentacji z posiedzen komisji i obrad Rady,

e) zapewnienie wlasciwych wymogoéw formalno-prawnych projektom uchwat,
z ktorych inicjatywa wystepuje Rada i komisje,

f) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady, wtym sporzadzanie
dokumentacji i opracowan na jego wniosek,

g) prowadzenie rejestrow:
— uchwat Rady,
— wnioskow i opinii komisji,
— interpelacji i wnioskéw radnych,

h) terminowe przekazywanie uchwal Rady do wlasciwych organéw nadzoru
I oglaszania,

i) opracowywanie informacji o pracach Rady i komisji,

J) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkow radnego, w tym realizacja

zobowigzan dotyczacych obowigzku sktadania oswiadczen majgtkowych,

k) obsluga spotkan radnych z wyborcami (z wyjatkiem spotkan odbywajacych sig
w ramach kampanii wyborczej),



I) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem radnych,

m) organizowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
1 referendow,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg zwolywania i przygotowania obrad
Mtodziezowej Rady Miasta,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg zwolywania i przygotowania obrad
Miejskiej Rady Seniorow.

§ 17.

Do zadan Referatu Planowania i Inwestycji, w szczeg6lno$ci nalezy:

1)

2)

w zakresie inwestycji:

a) opracowanie i koordynowanie realizacji wieloletnich planéw inwestycyjnych,

b) przygotowanie rocznych programéw inwestycyjnych i remontdéw kapitalnych
w zakresie infrastruktury technicznej i zasobow mieszkaniowych,

C) przygotowanie rocznych budzetow zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow,

d) przygotowanie zakresu i nadzor nad przygotowaniem dokumentacji projektowo-
kosztorysowej dotyczacej realizacji planowanych inwestycji i remontow,

e) przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej zwiazanej z uzyskaniem pozwolenia
na budowe,

f) przygotowanie dokumentow i =zatacznikow do wnioskéw o dofinansowanie
projektow oraz zalacznikéw do umow o dofinansowanie projektow,

g) przygotowanie dokumentdw zwigzanych z aktualizacja (aneksowaniem) umow
0 dofinansowanie projektow z EFRR,

h) przygotowanie dokumentow zwigzanych z realizacjg projektow dofinansowywanych
z EFRR (sprawozdania, harmonogramy, wnioski o ptatnos¢),

I) prowadzenie procesu inwestycyjnego tj. przygotowanie harmonogramow,
koordynowanie prac, kontrola i rozliczanie inwestycji, przygotowanie odbiorow,
rozliczanie koncowe i przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej z uzyskaniem
pozwolenia na uzytkowanie lub zawiadomienia o zamiarze przystgpienia do
uzytkowania,

J) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

K) biezaca wspotpraca z jednostkami budzetowymi Gminy w zakresie eksploatacji
1 remontow budynkow,

[) biezaca analiza mozliwo$ci pozyskiwania zewngtrznych $rodkow finansowych ze
zrodetl pozabudzetowych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych,

m) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci, w tym przygotowanie rocznych
sprawozdan finansowo-rzeczowych z zakresu realizacji inwestycji i remontow;

w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a) organizacja 1 koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem studium
zagospodarowania przestrzennego,

b) koordynowanie prac zwigzanych =z opracowywaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

c) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie rejestru,

d) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,



3)

4)
5)
6)
7)

f)
9)
h)

)
k)

wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego,

uzgadnianie inwestycji podmiotow prywatnych projektowanych na terenach
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Gminy,

wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie  biezagcych analiz 1 ocen realizacji miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego, wnioskowanie w sprawach sporzadzania nowego
lub aktualizacji istniejgcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami, w tym opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami,
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

wspotpraca z odpowiednimi organami i instytucjami w zakresie bezpieczenstwa
1 organizacji ruchu drogowego, w tym oznakowanie drog gminnych,

okreslenie warunkow dotyczacych szczegolnego korzystania z drog;

w zakresie remontow i zarzadzania drogami:

a) zarzadzanie siecig drog gminnych, w tym nadzoér nad prawidtowym utrzymaniem
sieci drog gminnych i przystankéw komunikacyjnych,

b) nadzoér nad eksploatacjg i utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowej oraz rowow
melioracyjnych,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z letnim utrzymaniem drog, placéw i parkingdw
wynikajacych z przepisow ustawy o drogach publicznych,

d) prowadzenie spraw w zakresie zimowego utrzymywania nawierzchni drog, placow
1 parkingow,

e) nadzor nad eksploatacjg i utrzymaniem o$wietlenia drogowego,

f)  tworzenie i modernizacja placow zabaw, w tym utrzymywanie wiasciwego stanu
technicznego placoéw zabaw na nieruchomosciach gminnych,

g) prowadzenie spraw w zakresie utrzymywania porzadku i czysto$ci na terenie gminy,

h) wydawanie zezwolen na zaje¢cie pasa drogowego w celu prowadzenia robot,
umieszczania urzadzen infrastruktury technicznej, obiektow budowlanych lub na
inne cele,

i) prowadzenie ewidencji drogowej oraz prowadzenie innych spraw zwigzanych
z drogami,

J) organizowanie praw spotecznie uzytecznych w zakresie remontow drog, chodnikéw,
placow, parkingow itp.

(uchylony),

(uchylony),

(uchylony),

w zakresie zamoOwien publicznych:

a)

b)

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o zamowienie publiczne o wartosci
szacunkowej przekraczajacej kwote 130.000,00 zt netto badz rownej kwocie
130.000,00 zt netto, zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych, w tym
przygotowywanie projektow umow,

udzielanie wsparcia merytorycznego pracownikom komorek organizacyjnych
Urzedu w zakresie postepowan o zamowienie publiczne,



9)

opracowywanie projektow zarzadzen, regulaminow 1 innych dokumentéw
okreslajacych zasady udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie,

sporzadzanie oraz przekazywanie Prezesowi Zamoéwien Publicznych rocznych
sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych,

opracowywanie planow postgpowan o udzielenie zamodwien, zgodnie z art. 13a
ustawy Prawo zamdwien publicznych,

uczestniczenie w posiedzeniach komisji przetargowych,

prowadzenie spraw w zakresie rozliczenia dostaw energii i konserwacji o§wietlenia
ulicznego.

§ 17a.

Do zadan Referatu Mienia Komunalnego i Ochrony Srodowiska, w szczeg6lnosci nalezy:

1) w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

2)

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju 1 restrukturyzacji mieszkalnictwa

wielorodzinnego,

biezaca wspotpraca z zarzadca nieruchomosci stanowigcych zasob Gminy,

nadzér nad modernizacja budynkéw mieszkalnych wspolnot mieszkaniowych
z czeSciowym udziatem Gminy i komunalnych budynkow mieszkalnych ze 100%
udziatem Gminy,

prowadzenie spraw w zakresie utrzymywania wlasciwego stanu technicznego
budynkow oraz lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowiacych zasob Gminy,
prognozowanie 1 realizowanie remontow biezacych budynku Urzedu,

prowadzenie spraw w zakresie wlasciwego utrzymania stanu technicznego budynku
Urzedu, w tym nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen i instalacji
energetycznej, centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjnej w budynku Urzedu
oraz zapewnienie niezbednej ich konserwacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem 1 uzytkowaniem targowiska oraz
szaletu miejskiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z deratyzacja nieruchomosci;

W zakresie obrotu i gospodarki nieruchomos$ciami:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

przygotowanie 1 wprowadzanie nieruchomosci do obrotu (sprzedaz, uzytkowanie
wieczyste, stluzebnos$¢, uzyczenie, dzierzawa, najem i zarzad) oraz uruchamianie
procedury przetargowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa nieruchomos$ci stanowigcych zasdb
Gminy,

wystepowanie do Sadu o uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci,
wykonywanie prawa pierwokupu,

wnioskowanie o wywlaszczenie nieruchomosci,

nabywanie gruntoéw do zasobow Gminy,

ustalenie oplat z tytutu wzrostu warto$ci zbywanych nieruchomos$ci wynikajacych
z uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
gospodarowanie lokalami uzytkowymi stanowigcymi wlasnos¢ Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem 1 naliczaniem optaty adiacenckie;,
opiniowanie umieszczania w miejscach publicznych reklam, szyldow itp.
wplywajacych na wyglad obiektow budowlanych oraz wydawanie zgody na ich
lokalizacje na terenach komunalnych,



3)

k)

n)
0)
P)

q)
y

s)
)

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia 1 gospodarowaniem
gruntami oraz prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych gminny zasob
nieruchomosci,

realizowanie zadan zwigzanych z wynajeciem/wydzierzawieniem nieruchomosci lub
czesci nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy pod lokalizacje tymczasowych
obiektéw rozrywkowych np. cyrk, wesote miasteczka itp.,

prowadzenie spraw w zakresie zaspakajania potrzeb mieszkaniowych, w tym
przydziaty lokali komunalnych, realizacja wyrokéw eksmisyjnych itp.,

biezaca wspolpraca z zarzadca nieruchomosci stanowigcych zasob Gminy,
wydawanie decyzji w sprawie podzialow 1 scalania nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego,
w szczegolnosci w zakresie rozgraniczenia nieruchomosci,

naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania,
prowadzenie kontroli sposobu wykonywania obowigzkoéw przez wieczystych
uzytkownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzadkowa nieruchomosci,

(uchylony),

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych w krajowym
transporcie drogowym na obszarze Gminy oraz realizowanie innych zadan
zwigzanych z organizowaniem, koordynowaniem i1 nadzorowaniem lokalnego
transportu zbiorowego,

wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych oraz sprawowanie
nadzoru nad zgodno$cig przebiegu imprezy z warunkami okreslonymi w zezwoleniu,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o gospodarce nieruchomosciami, W tym
wydawanie decyzji 0 przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
przyshugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem 1 uzytkowaniem cmentarza
komunalnego, grobéw 1 mogil wojennych oraz pomnikéw 1 miejsc pamigci
narodowej, w tym prowadzenie ksigg cmentarnych;

w zakresie ochrony §rodowiska:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)

prowadzenie postgpowan w sprawie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
przedsigwzie¢ mogacych oddzialywaé niekorzystnie na srodowisko,

prowadzenie postepowan w sprawie strategicznej oceny oddziatywania dokumentow
planistycznych,

opiniowanie dokumentow w zakresie ochrony przyrodniczej na terenie Gminy,
uzgadnianie planowanych dziatah na terenie rezerwatu przyrody oraz obszaru
NATURA 2000 z Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do Zwigzku Gmin
Regionu Ostrédzko-Itawskiego ,,Czyste Srodowisko”,

prowadzenie wykazu dokumentéw zawierajacych informacje¢ w zakresie ochrony
srodowiska, w tym udostepnianie informacji o ochronie srodowiska,

wspotpraca w zakresie ochrony $rodowiska z wlasciwymi podmiotami, organami
i instytucjami,

prowadzenie dziatah zwigzanych z propagowaniem ochrony s$rodowiska, w tym
zachecanie szk6t do wudzialu w konkursach, rozpowszechnianie informacji
ekologicznych, organizowanie akcji np. ,.Sprzgtanie Swiata”, ,Dzieri bez
samochodu” itp.,

prowadzenie postgpowan dotyczacych zezwolen na usuwanie drzew i krzewow
z terenu nieruchomosci, w tym wydawanie opinii i decyzji administracyjnych,



)

K)

1)
n)

prowadzenie postepowan w zakresie naktadania finansowych kar administracyjnych

za nielegalne usuwanie drzew 1 krzewow bez wymaganego zezwolenia oraz

zniszczenie terendw zielonych,

organizacja i nadzor prac w zakresie nasadzen zieleni, w tym kontrola realizacji

obowigzku dotyczacego nasadzen,

organizacja i nadzor prac w zakresie pielggnacji i usuwania drzew na terenie Gminy;,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem terenow zieleni miejskiej,

wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu

w wode

i zbiorowym odprowadzaniu Sciekow,

realizacja zadan wynikajacych z wustawy o utrzymaniu czystosci i porzqdku

w gminach oraz innych przepiséw porzadkowo-sanitarnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem 1 unieszkodliwianiem

odpaddéw zgodnie z ustawq o odpadach,

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych niezgodnego z przepisami

sktadowania odpadow,

prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych nieprawidtowosci

w zakresie $ciekoéw komunalnych,

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i le$nictwa polegajacych na:

— obstudze rolnikéw i1 producentdéw rolnych,

— wspolpracy z Izbg Rolniczg oraz Powiatowym Zespotem Doradztwa Rolniczego,

— obstudze komisji ds. szacowania zakresu i wysokosci szkéd w gospodarstwach
rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej znajdujacych si¢ na obszarach
dotknietych kleska suszy, gradobicia, nadmiernych opadéw atmosferycznych,
wymarzni¢cia, powodzi, huraganu, pozaru spowodowanego wyladowaniem
atmosferycznym lub osuwisk ziemi,

prowadzenie spraw wynikajacych z prawa towieckiego,

dziatanie dotyczace monitorowania i planowania rozwoju energetyki, w tym:

gospodarowanie zasobami paliw, energii 1 zrodet emisji o znaczeniu lokalnym,

prowadzenie postgpowan dotyczacych wydania decyzji zezwalajacych na

utrzymywanie psow uznanych za rasy agresywne,

prowadzenie postgpowan dotyczacych ucigzliwo$ci zwigzanych z utrzymywaniem

zwierzat domowych i gospodarskich,

prowadzenie postepowan dotyczacych niezgodnego z ustawq o ochronie zwierzqt

utrzymywania zwierzat domowych 1 gospodarskich,

zapewnienie wilasciwej organizacji i kontroli w zakresie opieki nad zwierzgtami

bezdomnymi,

zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat

lub ich czesci,

za) wspolpraca z wlasciwymi organami i podmiotami w zakresie zwalczania zarazliwych

zb)

zc)
zd)
ze)

chorob zwierzecych, w tym ustalenie warunkow i termindéw prowadzenia masowych
akcji weterynaryjnych,

realizacja polityki ekologicznej w zakresie gospodarki wodno-scickowej, ochrony
zasobow 1 jako$ci wody, ochrony przeciwpowodziowej oraz ochrony zasobow
1 powierzchni ziemi poprzez: planowanie, opiniowanie, wdrazanie i nadzor nad
realizacja dziatan proekologicznych w tym zakresie,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczos$cia z zakresu ochrony §rodowiska,
prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 18 lipca 2001r. - Prawo wodne, w tym
m.in. dotyczacych:



— nakazania wilascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie

urzadzen zapobiegajacych szkodom, w przypadku spowodowanie przez niego
zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywajacej na grunty sasiednie,

— zatwierdzenia pisemnej ugody zawartej przez wiascicieli gruntéw dotyczacej

zmiany stanu wody na gruntach, jezeli zmiany te nie wptywaja szkodliwie na inne
nieruchomosci lub na gospodarke wodna,

zf) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja Emisyjnosci Budynkow.

§ 18.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji Miasta, w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

10)

11)
12)

13)

opracowywanie 1 rozpowszechnianie materiatbw promocyjno-informacyjnych

o walorach i ofercie Gminy;

realizowanie polityki informacyjnej Gminy, w tym przygotowywanie serwisow

informacyjnych;

analizowanie publikacji ukazujacych si¢ w §rodkach masowego przekazu

1 przygotowywanie odpowiedzi lub sprostowan na zamieszczong krytyke;

rozwijanie wszechstronnej wspolpracy partnerskiej z miastami w kraju i za granica;

popularyzowanie problematyki integracji europejskiej;

organizowanie kontaktéw zagranicznych i krajowych Burmistrza oraz wspotpraca

w tym zakresie z innymi podmiotami i instytucjami;

promowanie, rozpowszechnianie i wdrazanie na terenie Gminy zalozen idei

Cittaslow;

udzial w organizowanych festiwalach miasta sieci Cittaslow;

udziat w doraznych zespotach tematycznych opracowujacych strategiczne

dokumenty Sieci Polskie Miasta Cittaslow;

w zakresie kontaktow zagranicznych:

organizowanie pobytu delegacji zagranicznych przyjmowanych przez Burmistrza,

organizowanie wyjazdow zagranicznych przedstawicieli Gminy,

przygotowywanie dokumentow zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi,
zabezpieczanie thumaczen z jezykéw obcych dla potrzeb Gminy,

realizowanie mi¢dzynarodowych projektow finansowanych ze zrdédet zewngtrznych;

inspirowanie dziatan i podejmowanie czynnosci majacych na celu pozyskiwanie

finansowego wsparcia, w tym mig¢dzy innymi:

— opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow w oparciu o materiaty,
dokumenty 1 decyzje przygotowane przez odpowiednie komoérki organizacyjne
Urzedu,

— koordynowanie procesu przygotowywania zalacznikow, bedacych integralng
czescig wnioskow o przyznanie dofinansowania projektow,

— skladanie wnioskow o dofinansowywanie wraz z zalacznikami 1 wspotpraca
w tym zakresie z Instytucja Zarzadzajaca, Instytucja Wdrazajaca i1 Instytucja
Posredniczaca,

realizowanie procedury zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza

130 000,00 zt netto, zgodnie z obowigzujagcym zarzadzeniem Burmistrza, na

podstawie przygotowanych przez komodrki organizacyjne wstepnej oferty

(specyfikaciji).



§ 19.

Do zadan Referatu Budzetu i Podatkéw, w szczegdlno$ci nalezy:

1) w zakresie przygotowania projektow uchwal budzetowych Gminy, zmian w budzecie
oraz opracowywania projektu realizacji dochodoéw i1 wydatkéw budzetu:

2)

3)

a)
b)

c)

d)

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

udziat w przygotowywaniu projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami oraz
projektow zmian w uchwale budzetowej,

przekazywanie miejskim jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych
kwotach dochodow i1 wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji 1 wptat do
budzetu,

sporzadzania wieloletniej prognozy finansowej;

w zakresie nadzoru nad realizacjg budzetu:

a)

b)

c)
d)

e)

udzial w prawidlowej 1 terminowej realizacji budzetu w zakresie pobierania

i gromadzenia dochodéw, w tym podatkéw lokalnych oraz wydatkowania srodkéw

pienieznych zgodnie z ustawgq o finansach publicznych,

czuwanie nad prawidlowa realizacja gospodarki finansowej Gminy zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji

finansowej,

nadzor finansowy nad prawidlowa realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej

oraz innych zadan zleconych Gminie,

nadzor finansowy nad prawidtowym przekazywaniem dotacji celowych na realizacje

okreslonych zadan 1 przekazywania pobranych dochodéw zwigzanych z realizacja

tychze zadan,

kontrola realizacji zadania publicznego, w tym:

— prawidlowosci wykorzystania $rodkow publicznych przekazanych na realizacje¢
zadania,

— prowadzenia pod wzgledem finansowym dokumentacji okreslonej w przepisach
prawa i postanowieniach umowy;

w zakresie rachunkowo$ci 1 sprawozdawczosci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

prowadzenie rachunkowosci budzetowe;j,

wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji
finansowania zadan wspdélnych,

wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania
budzetu i jego zmian, sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowe;j,

wspolpraca z organami administracji rzagdowej] w zakresie dotyczacym
prawidlowos$ci prowadzenia gospodarki finansowej Gminy,

sporzadzanie odpowiednich sprawozdan, wynikajacych z przepisow, w tym
sprawozdan z wykonania budzetu,

prawidlowe ewidencjonowanie oraz terminowe przekazywanie dochodéw naleznych
do budzetu panstwa,

prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania;



4)

5)

6)

w zakresie ksiggowosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

prowadzenie analitycznej 1 syntetycznej ewidencji wydatkéw budzetowych wedlug
klasyfikacji budzetowej z podzialem na zadania wiasne i zlecone,

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow 1 wydatkéw oraz funduszy celowych,
rozliczanie wyjazdow stuzbowych,

analityczne 1 syntetyczne ksiggowanie $rodkéw trwalych i1 pozostatych srodkow
trwatych,

rozliczenie finansowe wynikéw inwentaryzacji srodkow trwalych i1 pozostatych
srodkow trwatych Urzedu,

rozliczanie spraw zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustug VAT,

prowadzenie analitycznej ksiggowosci dochodéw budzetowych z tytutu: optaty za
dzierzawe, oplaty za zajecie pasa drogowego, oplaty za przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

w zakresie ptac:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

naliczanie wynagrodzen osobowych oraz prowadzenie pelnej dokumentacji ptacowe;j
i ubezpieczen spotecznych pracownikoéw Urzedu, sporzadzanie deklaracji
podatkowych i deklaracji rozliczeniowych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
wystawianie za§wiadczen o zarobkach,

naliczanie zasitkkow chorobowych, zasitkow opiekunczych oraz zasitkow
macierzynskich,

rozliczanie rocznego podatku dochodowego od osob fizycznych dla pracownikéw
Urzedu i zleceniobiorcow,

rozliczanie si¢ z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

ewidencjonowanie umow zlecen, ustalanie 1 odprowadzanie podatku dochodowego
1 sktadki ZUS oraz sporzadzanie deklaracji;

w zakresie podatkow 1 optat

a)

b)

d)
e)

f)
9)

h)

prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej dochodow z tytulu podatkow 1 optat
lokalnych tj.: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku
od srodkow transportowych, oplaty za wieczyste uzytkowania, oplaty od posiadania
psOw, optaty skarbowej, optaty dodatkowej za parkowanie, zezwolen na alkohol,
prowadzenie windykacji naleznosci Gminy z tytulu podatkéw 1 optlat lokalnych,
oplaty za wieczyste uzytkowanie oraz optaty dodatkowej za parkowanie;
dokonywanie wymiaru podatkéw 1 optat lokalnych, w tym prowadzenie postepowan
podatkowych oraz czynnos$ci sprawdzajacych;

kontrolowanie i prowadzenie nadzoru nad realizacja poboru optaty targowej;
przygotowanie informacji do sporzadzania sprawozdan w zakresie zezwolen na
alkohol, podatkow 1 optat lokalnych oraz informacji o utraconych dochodach z tytutu
ulg i zezwolen ustawowych;

prowadzenie kontroli podatkowych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zwrotu producentom rolnym
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego;

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  udzielaniem pomocy  publiczne;j
I sprawozdawczo$cig z zakresu pomocy publicznej w zakresie podatkéw i opftat
lokalnych;



przygotowanie, kompletowanie i analiza wnioskow do wydania decyzji w sprawie
ulg (o roztozeniu na raty, odroczeniu terminéw sptaty lub umorzeniu zobowigzan
podatkowych) oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie;

sporzadzanie wykazow osob prawnych i fizycznych, ktérym w zakresie podatkow
1 optat udzielono ulg i pomocy publicznej;

wydawanie zaswiadczen podatnikom podatkow i optat oraz sporzadzanie informacji
z akt podatkowych na zgdanie organdow uprawnionych w zakresie przewidzianym
przez Ordynacje podatkowa;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem 1 uzytkowaniem Strefy Platnego
Parkowania;

wspotpraca z Urzegdem Skarbowym, Izba Rolniczg i Regionalng Izbg Obrachunkowa
oraz innymi organami w zakresie realizowanych zadan.

§ 20.

Do zadan Referatu Teleinformatyzacji i Bezpieczenstwa, w szczeg6lnosci nalezy:

1) w zakresie spraw informatycznych:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z informatyzacja Urz¢du oraz
administrowaniem wewngtrzng siecig komputerowa,

nadzor nad sprzetem komputerowym i systemami informatycznymi, zabezpieczenie
haset dostepu do systemow,

stala inwentaryzacja sprz¢tu komputerowego i oprogramowania, w tym okreslenie
biezacych potrzeb w zakresie wyposazenia w sprzgt komputerowy,

planowanie rozwoju systemow informatycznych 1 dostosowanie ich do
zmieniajacych si¢ potrzeb,

przedktadanie propozycji dotyczacych usprawnien pracy systemow informatycznych,
wdrazanie oprogramowania oraz specjalistycznych programow informatycznych
w poszczegbdlnych komdrkach organizacyjnych Urzedu,

dokonywanie transformacji cyfrowej urzedu, a w szczegdlnosci rozwdj e-ustug i ich
rozbudowe, tworzenie architektury e-dorgczen Urzedu, rozszerzania systemu EZD
oraz koordynacja wdrozenia jednolitego systemu zarzadzania dokumentami,
tworzenie nowych 1 rozbudowa istniejagcych serwisow tematyczno-ustugowych
i portali miejskich, rozbudowa i unowoczes$nianie istniejacych ustug i kontaktu
z mieszkancami, powiadamiania mieszkancow na platformach informacyjnych,
tworzenie 1 rozbudowa istniejacych systemow,

nadzor nad monitoringiem miejskim, odczyt zapisow 1 udostgpnianie nagran zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

przygotowywanie kopii zapasowych danych informatycznych w poszczegodlnych
komorkach organizacyjnych Urzgdu i ich archiwizacja,

koordynacja 1 organizacja systemOow informatycznych zwigzanych z wyborami
powszechnymi,

nadzor nad realizowanymi projektami informatycznymi,

zabezpieczenie tacznosci telefonicznej oraz nadzor nad wlasciwym eksploatowaniem
taczy i automatycznej centrali telefonicznej,

Scista wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przetwarzania danych
osobowych w systemach informatycznych;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

w zakresie obstugi BIP, strony internetowej Urzedu:

a) administrowanie strong internetowg Urzedu oraz obstuga informatyczna Biuletynu
Informacji Publicznej,

b) nadzor nad aktualnoscig tresci informacyjnych zamieszczonych na stronie
internetowej BIP 1 stronie internetowej Urzedu,

€) nadzér nad prowadzeniem Bazy Aktow Wiasnych w edytorze aktow prawnych xml
oraz wlasciwym uzytkowaniem Legislatora;

w zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:

a) rejestracja przedsigbiorcow w Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej,

b) weryfikowanie i przeksztaltcanie sktadanych wnioskow z wersji papierowej na forme
dokumentu elektronicznego oraz przesylanie przetworzonych wnioskow do
Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

C) biezaca wspotpraca z podmiotami gospodarczymi na terenie Gminy,

d) wudzielanie informacji dotyczacych zasad rejestracji dziatalnosci gospodarczej
podejmowanej przez osoby fizyczne,

e) wydawanie licencji na transport drogowy takséwkami,

w zakresie cyberbezpieczenstwa, w szczegdlnosci realizowanie obowigzkoéw
wynikajacych ze Strategii Cyberbezpieczenstwa Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy
o krajowym  systemie  cyberbezpieczenstwa  0raz  ustawy o  dziataniach
antyterrorystycznych;

w zakresie zadan okreslonych w ustawie z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny,
przewidzianych do realizacji przez Burmistrza, w tym:

a) przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

b) organizowanie dorgczania i doreczanie kart powolania do odbycia ¢wiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz
do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

C) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji stuzby statego dyzuru w Urzedzie,

d) prowadzenie prac reklamacyjnych,

e) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z naktadaniem obowigzku
Swiadczen osobistych i1 rzeczowych na rzecz obrony;

f) w zakresie pozamilitarnych dziatan obronnych i systemu kierowania obronnoscia;

w zakresie zadan okresSlonych w ustawie z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzqdzaniu
kryzysowym, przewidzianych do realizacji przez Burmistrza;

w zakresie zadan wskazanych w Protokotach Dodatkowych do Konwencji genewskich
z dnia 12 sierpnia 1949 r. dotyczace ochrony ofiar mig¢dzynarodowych konfliktow
zbrojnych (Protokot I) oraz dotyczace ochrony ofiar niemigdzynarodowych konfliktow
zbrojnych (Protokot II) sporzadzonych dnia 8 czerwca 1977 r.;

wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z ochrong informacji niejawnych
zgodne z ustawq z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;,



9) w zakresie zadan okreSlanych w ustawie z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

10) w zakresie realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo
0 zgromadzeniach;

11) obstuga techniczna obrad sesji Rady Miejskiej.

§ 21.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego, w szczegdlnosci nalezy:

1) w zakresie rejestracji stanu cywilnego:

a)

b)
c)

dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego, tj. rejestrowanie urodzen,
malzenstw, zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob,
sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie rejestru stanu cywilnego,
sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,
aktualizowanie - na podstawie przypisow nadestanych z innych Urzgdéw Stanu
Cywilnego — rejestru stanu cywilnego,

dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych
orzeczen sadow,

transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego,

ustalanie tresci aktu stanu cywilnego na podstawie dokumentoéw zagranicznych,
wydawanie decyzji administracyjnych majacych wplyw na zmiange zapisow
w rejestrze stanu cywilnego,

przyjmowanie oswiadczen o uznaniu 0jcostwa, nadaniu dziecku nazwiska meza
matki, zmianie imienia dziecka,

przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa w trybie przepisow art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
stwierdzenia legitymacji procesowej do wystapienia w sprawach dotyczacych
zawarcia matzenstwa,

wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
zawiadamianie Sadu o urodzeniu dziecka przez nieletnia matke,

zawiadamianie wlasciwych organéw administracji samorzadowej o biezacej
rejestracji i zmianach w aktach stanu cywilnego,

prowadzenie i1 przekazywanie do wlasciwego Urzedu Statystycznego sprawozdan
dotyczacych urodzen, malzenstw 1 zgondéw,

prowadzenie rejestrow 1 skorowidzow, o ktorych mowa w przepisach
szczegotowych,

archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, wspolpracy z Archiwum Panstwowym
oraz zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentow stanu
cywilnego,

przechowywanie, konserwowanie oraz zabezpieczanie ksigg stanu cywilnego oraz
akt zbiorowych,

przygotowywanie wnioskow o nadanie medalu ,,Za dfugoletnie pozycie matzenskie”
oraz organizowanie uroczystosci wreczania medali przez Burmistrza,

prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
Kodeksu Cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego, Prawa prywatnego
miedzynarodowego oraz innych aktéw prawnych,



stosowanie ustawy o0 zmianie imienia i nazwiska,

dokonywanie wpisow w formie elektronicznej w rejestrze stanu cywilnego,
gromadzenie w formie dokumentu elektronicznego w rejestrze stanu cywilnego akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru
PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla 0sob urodzonych w Polsce,
wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze
sporzadzeniem aktu urodzenia,

za) wystepowanie o zmian¢ numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia

lub zmiany pfci,

zb) aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych

W rejestrze PESEL odno$nie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu
osoby posiadajgcej numer PESEL, dla ktorej nie sporzadzono polskiego aktu stanu

cywilnego;

2) w zakresie dowodow osobistych i ewidencji ludnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

0)

p)
o))

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodoéw osobistych,

przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz
wydawanie stosownych za§wiadczen,

wprowadzanie danych do centralnego Rejestru Dowodéw Osobistych,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny odpis danych zawartych w Rejestrze
Dowodow Osobistych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
w zakresie zameldowania i wymeldowania,

przyjmowanie formularzy zgloszenia pobytu statlego oraz formularzy zgloszenia
pobytu czasowego,

przyjmowanie formularzy zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu statego oraz
formularzy zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu czasowego,

przyjmowanie formularzy zgloszenia wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej
Polskiej,

wydawanie z urzedu zaswiadczehn o zameldowaniu na pobyt staty,

wydawanie na wniosek za§wiadczen o zameldowaniu na pobyt czasowy,

wydawanie decyzji w sprawie wymeldowania obywatela polskiego, ktory opuscit
miejsce pobytu statego albo opuscit miejsce pobytu czasowego przed uptywem
deklarowanego okresu pobytu i nie dopetit obowigzku wymeldowania sie,
udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancOw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcOw uprawnionym podmiotom wskazanym w ustawie
o ewidencji ludnosci,

przygotowywanie danych statystycznych dotyczacych ewidencji ludnosci dla potrzeb
podmiotdéw uprawnionych do uzyskiwania danych,

prowadzenie stalego rejestru wyborcow oraz sporzadzenie spisow wyborcow,

udziat w organizacji wyborow, referendow, spisow powszechnych;

3) (uchylony).



§ 22.

Do zadan Referatu ds. Oswiaty, Kultury i Sportu, w szczego6lnosci nalezy:

1) w zakresie o§wiaty:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

s)
1y

przygotowanie projektow 1 realizacja uchwal podejmowanych w sprawach
dotyczacych systemu o$wiaty,

analizowanie 1 konsultowanie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli
prowadzonych przez Gming oraz ich aneksow,

prowadzenie spraw w zakresie rejestracji placowek niepublicznych i innych form
wychowania przedszkolnego oraz prowadzenie rejestru,

przygotowywanie analizy ze $rednich wynagrodzen nauczycieli z podziatem na
stopnie awansu zawodowego w celu ustalenia dodatku uzupetniajacego,
organizowanie dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkot 1 placowek oswiatowych
lub przygotowywanie uméw w sprawie zwrotu kosztow przejazdu ucznia i opiekuna,
jezeli dowoz zapewniaja rodzice,

przeprowadzanie postepowan o nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego, w tym prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o nadaniu stopnia
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

planowanie 1 rozliczanie dotacji na wyposazenie szk6t w podreczniki, materiaty
edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe,

planowanie 1 rozliczanie dotacji na zakup podrecznikdOw w ramach rzadowego
programu ,,Wyprawka szkolna”,

planowanie i rozliczanie dotacji na dofinansowywanie zadan w zakresie wychowania
przedszkolnego,

przygotowywanie informacji dla organu stanowigcego o stanie realizacji zadan
o$wiatowych za poprzedni rok szkolny,

inicjowanie 1 koordynowanie dzialah majacych na celu aplikowanie o $rodki
pochodzace ze zroédet zewnetrznych, w tym z funduszy unijnych,

wnioskowanie o srodki finansowe z rezerwy czgéci o$wiatowej subwencji ogolnej
dla jednostek samorzadu terytorialnego na dany rok,

prowadzenie baz danych w ramach Systemu Informacji Os$wiatowej oraz
sprawozdawczosci statystycznej,

prowadzenie spraw zwigzanych ze spetnianiem obowiazku szkolnego i obowiazku
nauki,

zapewnienie obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego oraz dostgpu
do edukacji przedszkolnej,

inicjowanie — we wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
1 podmiotami zewnegtrznymi — dzialan w zakresie dozywiania uczniow,
bezpieczenstwa, promocji  zdrowia, profilaktyki uzaleznien, programow
ekologicznych i innych przedsiewzig¢é edukacyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztatlcenia mlodocianych
pracownikow,

prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia opieki nad dzieckiem do lat 3
w zakresie sprawozdawczoS$ci, rejestracji zlobkow 1 kluboéw dziecigcych oraz
prowadzenia rejestru,

(uchylony),

zapewnienie koordynacji dziatalno$ci gminnych jednostek oswiatowych,
wykonywanie innych zadan organu prowadzacego oraz wspotdziatanie z organem
sprawujacym nadzor pedagogiczny,



w)

organizowanie 1 przeprowadzanie konkursow na stanowisko dyrektora placowek
o$wiatowych 1 instytucji kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem zasitkow pienieznych z funduszu
zdrowotnego dla nauczycieli;

2) w zakresie kultury:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem i utrzymaniem gminnych placowek
kulturalnych, migdzy innymi w zakresie dotyczacym tworzenia, przeksztalcania oraz
zapewniania wiasciwych warunkow funkcjonowania,

wspoétudziat w opracowywaniu statutow instytucji kultury oraz zmian do statutu,
wspotpraca z podmiotami zewnegtrznymi w zakresie zagospodarowania czasu
wolnego uczniéw oraz wypoczynku letniego i zimowego dzieci i mtodziezy,
prowadzenie spraw wynikajacych mig¢dzy innymi z ustawy 0 organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, W tym prowadzenie rejestru instytucji
kultury,

koordynowanie imprez kulturalnych o znaczeniu lokalnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod artystycznych,

(uchylony),

koordynowanie organizacji wydarzen o znaczeniu lokalnym, ponadlokalnym
I regionalnym;

3) w zakresie sportu:

a)

b)
c)
d)
e)

wspotpraca z klubami sportowymi i szkotami w zakresie organizacji zaje¢ sportowo-
rekreacyjnych dla dzieci i mtodziezy,

wspotorganizacja imprez sportowych,

nadzor nad opracowywaniem i realizacjg kalendarza miejskich imprez sportowych,
wspolpraca z Radg Sportu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyptata nagréd i stypendiow
sportowych;

4)  (uchylony);

5) w zakresie dziatan spoteczno-profilaktycznych:

a)
b)
c)
d)

obstuga merytoryczna Mtodziezowej Rady Miasta,

obstuga merytoryczna Miejskiej Rady Seniorow,

realizacja zadan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia,

prowadzenie spraw w zakresie polityki senioralnej, w tym obstuga Klubu Seniora,
Klubu Rodziny oraz systemu Teleopieki.

§ 23.

Do zadan Biura Prawnego, w szczegdlnosci nalezy:

1) wydawanie opinii prawnych oraz opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym
projektow uchwal, uméw i innych dokumentow na potrzeby Rady, Burmistrza oraz
miejskich jednostek organizacyjnych i zgromadzen Wspolnikow, w ktorych Gmina
posiada 100% udziatow;

2) ponoszenie odpowiedzialnosci za tre$¢ i jakos¢ opinii prawnych;



3)
4)

5)

6)

opiniowanie projektow umow i porozumien;

wydawanie innych opinii prawnych, w szczegolnosci dotyczacych spornych i watpliwych
zobowigzan finansowych, spraw pracowniczych, umarzania wierzytelno$ci, ugdd
w sprawach majatkowych itp.;

udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepisow
prawnych i ich praktycznego zastosowania;

Sprawowanie zastepstwa procesowego.

§ 24.
(uchylony)

§ 25.
(uchylony)

§ 26.
(uchylony)

§ 27.
(uchylony)

§ 28.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Archiwum Zakladowego, w szczegolno$ci
nalezy:

1)

2)
3)

prowadzenie archiwum zaktadowego, przyjmowanie i ewidencjonowanie akt
przekazywanych przez komorki organizacyjne Urzedu;

udostgpnianie 1 wypozyczanie dokumentacji z archiwum zaktadowego;
przekazywanie dokumentacji archiwalnej do wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 29.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegodlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnej, tym w zakresie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;



8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnej oraz oséb, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;

9) przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, danych osdb uprawionych do
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” i wyzszej, a takze osob, ktorym
odmowiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje
o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 30.
Do zadan Pelnomocnika ds. Organizacji Pozarzadowych, w szczegdlno$ci nalezy:

1) inicjowanie i rozwijanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz wspieranie ich
dziatalnosci;

2) koordynowanie prac zwigzanych ze wspotpracg samorzagdu gminneg0 z organizacjami
pozarzadowymi;

3) przygotowanie, oglaszanie i przeprowadzanie otwartych konkursow na powierzenie
zadan publicznych do realizacji przez organizacje pozarzgdowe;

4) Kontrola realizacji powierzonych zadan oraz rozliczanie dotacji przyznanych na ich
realizacjg;

5) udziat w tworzeniu programow i strategii;

6) opracowywanie projektu rocznego programu  wspoOlpracy z  organizacjami
pozarzadowymi;

7) prowadzenie sprawozdawczo$ci, w tym opracowywanie rocznego sprawozdania
z realizacji programu wspoOtpracy.

§ 31.
(uchylony)

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism, decyzji administracyjnych i innych dokumentow

§ 32.
1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

4) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci w zakresie prawa
wobec pracownikow Urzedu;

5) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy i Urzgdu przed sadami i organami
administracji publicznej;

6) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych;

7) odpowiedzi na wystgpienia organdow kontroli;

8) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

9) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych;

10) pisma do Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;



11) decyzje z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych;

12) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktoérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikow Urzedu;

13) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego podpisu lub
pisma, w ktorych podpis Burmistrza wynika wprost z przepisow prawa.

Zastepca, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do
ich zakresu dzialania oraz w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien.
Burmistrz oraz Sekretarz Miasta w zakresie swoich zadan i kompetencji podpisuja pisma
okolne.

§ 33.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego Zastgpcy podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan i upowaznien.

1.

§ 34.
Kierownicy referatow i samodzielne stanowiska podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania ich komoérek organizacyjnych, nie zastrzezone
do podpisu Burmistrza;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych, zostali
upowaznieni przez Burmistrza;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorek organizacyjnych
1 zadan dla poszczegolnych stanowisk w komorkach organizacyjnych;

4) inne pisma wynikajace z upowaznien szczegolnych.

Kierownicy referatow okreslajg rodzaje pism do podpisywania ktorych sg upowaznieni
ich pracownicy.

Rozdzial VI
Zasady i tryb przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 35.
Urzad przyjmuje skargi i wnioski wnoszone pisemnie i ustnie.
W sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie przyjmuje:

1) Burmistrz —we wtorki w godzinach od 10% do 14%;
2) Zastgpca — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§36.
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje Referat
Organizacyjny, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem
odpowiedzi;



2) udziela interesantom zglaszajagcym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zatatwienia sprawy oraz Kieruje ich do wiasciwej komorki
organizacyjnej;

3) na zlecenie Burmistrza opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania
skarg 1 wnioskow.

§ 37.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg odpowiedzialni za:

1) wszechstronne wyjasnienie przedmiotu skargi lub wniosku;

2) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego;

3) przygotowanie projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi;

4) zwrotu kompletu dokumentéw z postgpowania do Referatu Organizacyjnego.

§ 38.
Skargi rozpatruja:

1) Burmistrz — na dzialalno$¢ Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika oraz podleglych
bezposrednio kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, kierownikow
komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk Urzedu;

2) Zastgpca — na dzialalno$¢ podlegltych bezposrednio kierownikow komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk Urzgdu;
3) Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu — na dzialalno$¢ podlegtych
pracownikow.
Rozdzial VI

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 39.

1. Dzialalno$¢ kontrolna w Urzegdzie realizowana jest zgodnie z ogdélnymi standardami
kontroli zarzadczej.

2. Kontrolg zarzadcza w Urzedzie sprawuja: Burmistrz, Zastepca, Skarbnik, Sekretarz oraz
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

3. Szczegodtowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odrebne
zarzadzenie Burmistrza.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 40.

1. Nadzér nad wdrozeniem 1 realizacja postanowien niniejszego regulaminu sprawuje
Sekretarz.



2. W przypadku watpliwosci, co do zakresu realizacji zadan przez komodrki organizacyjne
Urzedu, Burmistrz decyduje, ktora komorka jest merytorycznie wtasciwa do realizacji
okreslonego zadania.

§ 41.

Sekretarz oraz kierownicy komodrek organizacyjnych sa obowigzani zapozna¢ pracownikow
z postanowieniami regulaminu niezwlocznie po wejsciu w zycie zarzadzania, a nowo
przyjetych — niezwlocznie po podjeciu pracy.

§ 42.

Zmiana regulaminu nastgpuje w trybie wlasciwym dla jego nadania.

§ 43.

Integralng czgécia Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny Urzedu
Miejskiego stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

Burmistrz
Nowego Miasta Lubawskiego

Jozef Blank
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