ZARZADZENIE NR 42/2025
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

z dnia 28 lutego 2025 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Mie$cie Lubawskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (t.j. Dz. U. 22024 1.,
poz. 1465 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Nowym Miescie Lubawskim Regulamin Organizacyjny stanowiacy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 148/2024 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 27 wrze$nia
2024 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2025 roku.

Burmistrz Nowego Miasta Lubawskiego

Jacek Wolski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 42/2025
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 28 lutego 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM
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Rozdziat |

Postanowienia Ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie

,Regulaminem”, okredla:

1)
2)
3)
4)

8)
9)

postanowienia ogdlne,

zakres dziatania i zadania Urzedu,

kierownictwo i organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

prowadzenie spraw, podpisywanie decyzji,

zasady sprawowania funkcji kierowniczych

strukture organizacyjng Urzedu oraz zakresy czynnosci
organizacyjnych

postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw,

organizacje dziatalnosci kontrolnej,

10) postanowienia koncowe.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Lubawskim, zwany dalej

poszczegdlnych

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Nowe Miasto Lubawskie,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim,

komorek

Burmistrzu, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nowego

Miasta Lubawskiego, Zastepce Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego, Sekretarza Miasta

Nowego Miasta Lubawskiego, Skarbnika Miasta Nowego Miasta Lubawskiego,

Radzie, Przewodniczqgcym Rady, Wiceprzewodniczgcym Rady, Radnym, Komisji — nalezy przez

to rozumiec¢ Rade Miejskg w Nowym Miescie Lubawskim, Przewodniczgcego Rady Miejskiej w

Nowym Miescie Lubawskim, Wiceprzewodniczagcego Rady Miejskiej w Nowym Miescie

Lubawskim, cztonka Rady Miejskiej w Nowym Miescie Lubawski, komisje Rady Miejskiej w

Nowym Miescie Lubawskim,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut miasta Nowe Miasto Lubawskie,

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko

umiejscowione w strukturze organizacyjnej Urzedu,
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7) Referacie oraz Kierowniku — nalezy przez to rozumieé podstawowg komaorke organizacyjng w
Urzedzie, w sktad ktérej wchodzg jedno lub/i wieloosobowe stanowiska, Kierownika Referatu
Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim,

8) Samod:zielnym Stanowisku — nalezy przez to rozumieé jednoosobowg komérke organizacyjng
Urzedu, wydzielong do prowadzenia okreslonego zakresu zadan,

9) Sekretariacie — nalezy przez to rozumiec Sekretariat Burmistrza,

10) BIP — nalezy przez to rozumie¢ strone podmiotowg Biuletynu Informacji Publicznej
prowadzong przez Urzad,

11) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ podlegte miastu jednostki
organizacyjne,

12) MOPS w NML — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym

Miescie Lubawskim.

§3.
Organizacje pracy, wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy
ustalony przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia w trybie okreslonym przez przepisy prawa

pracy z uwzglednieniem postanowien art. 42 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Rozdziat i

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§4.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dziatajacg w formie jednostki budzetowej.

2. Siedzibg Urzedu jest miasto Nowe Miasto Lubawskie.

3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy i
pracodawcg samorzgdowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

§5.
Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim, dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, a
w szczegodlnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym,
2) ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadar i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie

niektorych ustaw,
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3)
4)
5)
6)
7)

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,

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.

§ 6.

1. Urzad realizuje zadania nalezgce do Burmistrza oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze

Gminy.

2. Do zakresu dziatan Urzedu nalezy:

1)

zapewnienie warunkéw do nalezytego wykonania zadan spoczywajgcych na gminie w tym:

a)
b)

c)

zadan wtasnych,
zadan zleconych i powierzonych,

zadan wynikajgcych z porozumien.

zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji, a w

szczegblnosci:

a)

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzgcych
w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy nalezytej organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg,
whioskow i petycji,

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady i Burmistrza Miasta,
przygotowywanie projektéw budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej Miasta Nowe
Miasto Lubawskie,

realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
Rady i zarzadzen Burmistrza Miasta,

zapewnienie warunkdéw organizacyjnych dla pracy Rady i jej Komisji,

prowadzenie zbioréw przepisu prawa miejscowego dostepne do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych, stosowanie sie do przepiséw instrukcji kancelaryjnej i
przepisdw o ochronie informacji niejawnych,

realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z

przepisami prawa pracy,
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k) zapewnienie dostepu do informacji publicznej,

[) zapewnienie jawnosci dziatan organdéw Gminy,

m) zapewnienie ochrony danych osobowych,

n) wykonywanie wszelkich dziatan majacych na celu promocje Gminy, jej terendw

inwestycyjnych, waloréw turystycznych i krajobrazowych,

o) koordynowanie i stymulacja proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy.
3. Urzad wykonuje zadania zwigzane z zarzgdzaniem mieniem Gminy oraz realizacjg jej dochoddw.
4. Przy zatatwieniu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba ze

przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§7.

1. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna. Ograniczenia jawnosci mogg wynikaé wytgcznie z ustaw.

2. Zasady udostepniania informacji publicznej bedacej w posiadaniu Urzedu okresla ustawa z dnia
6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej.

3. Przetwarzanie i udostepnianie danych osobowych odbywa sie zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych).

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

Rozdziat Il

Kierownictwo i organizacja Urzedu

§8.

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Zasada jednoosobowego kierownictwa polega na wydawaniu polecen stuzbowych pracownikom

przez bezposredniego przetozonego wskazanego w zakresie czynnosci lub Regulaminie.

§9.

1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

Id: AADCB45D-2AA4-4BF0-A820-F629A8051036. Uchwalony Strona 5



2. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
referatdw i ich zastepcédw oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy, ktérzy
ponoszg przed nim odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych Referatow, biur kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy
optymalnag realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegélnych Referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

5. W Urzedzie funkcjonuja: referaty, biura i samodzielne stanowiska, ktére przy znakowaniu akt
postuguja sie symbolami okreslonymi w Regulaminie.

6. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Burmistrz,B”;
2) Zastepca Burmistrza ,,Z-B”;
3) Sekretarz,S”;
4) Skarbnik ,SK”;

7. W sktad urzedu wchodzg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska:

1) Referat Budzetu i Finanséw ,,BF”;

2) Referat Podatkéw i Optat ,PO”

w

Referat Organizacyjny ,,OR”;

I

Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzenne;j ,,IGP”;

A U

Referat Oswiaty, Kultury i Sportu ,,0KS”;

~N

Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego ,,AZ”;

8

)

)

)

)

) Urzad Stanu Cywilnego ,,USC”;
)

)

) Biuro Prawne ,,BR”;

)

9) Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,,OIN”.

Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10.
1. Dziatalnos¢ w Urzedzie oparta jest na nastepujgcych zasadach:

1) praworzadnosci,

w N

)

) prawdy obiektywnej,
) odpowiedzialnosci,
)

4) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
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5) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
6) jednoosobowego kierownictwa,
7) kontroli zarzadczej,
8) podziatu kompetencji,
9) wzajemnego wspotdziatania,
10) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
11) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug.
2. Urzad w sposdb ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, zapewnia efektywne dziatania przy wykorzystaniu technik informatycznych,

poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

§11.
1. Pracownicy Urzedu wykonujacy obowigzki i zadania Gminy dziatajg na podstawie i w granicach
prawa.
2. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i praworzgdnosci,
dobro publiczne przedkfadajg nad interesy wtasne i swojego srodowiska. Sg bezstronni w
wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajagc w

granicach prawem przewidzianych, jawno$¢é prowadzonych postepowan.

§ 12.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i innym majatkiem odbywa sie w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i realizacja inwestycji dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczgcymi udzielania

zamoéwien publicznych.

§13.
1. Burmistrz Miasta bezposrednio nadzoruje prace:

1) Zastepcy Burmistrza,

N

) Sekretarza,

) Skarbnika,

W

) Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Radcy Prawnego,
6) Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Zastepca Burmistrza Miasta nadzoruje prace:
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1) Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej.
3. Sekretarz Miasta nadzoruje prace:
1) Referatu Organizacyjnego,
2) Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu,
3) Samodzielnego Stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego,
4) Miejskich jednostek organizacyjnych.
4. Skarbnik Miasta nadzoruje prace:
1) Referatu Budzetu i Finanséw,

2) Referatu Podatkéw i Optat.

§14.
W przypadku nieobecnosci w pracy Burmistrza w zakresie biezgcej dziatalnosci urzedem kieruje w

kolejnosci Zastepca, Sekretarz, osoba wskazana przez Burmistrza odrebnym pismem.

§ 15.
Zastepstwo za Kierownika referatu sprawuje wyznaczony pracownik referatu, zastepstwo za Skarbnika

sprawuje Zastepca Skarbnika.

§ 16.
1. Wszystkie stanowiska pracy mogg by¢ jednoetatowe oraz wieloetatowe lub mogg liczy¢ mniej niz
etat.

2. Pracownik w ramach etatu moze wykonywac prace nalezgcg do kilku stanowisk prac.

§17.
Burmistrz powotuje petnomocnikéw, ktdrzy realizujg wyodrebnione zadania. Petnomocnicy tacza

swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach.

§18.

Zatrudnienie w Urzedzie z podziatem na poszczegdlne stanowiska ustala Burmistrz.

§ 19.
1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan urzedu przez jego pracownikéw.
2. Szczegotowe zasady prowadzenia i dokumentowania kontroli okresla odrebne zarzadzenie

Burmistrza.
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§ 20.
1. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikdéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powotania;
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez Burmistrza zadania mogg byé wykonywane na odstawie umowy zlecenie lub
umowy o dzietfo.
3. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie mogg by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.
4. W Urzedzie mogg funkcjonowac zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do realizacji
projektéw, przedsiewziec i zadan. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy zespotéw okresla

Burmistrz w odrebnym Zarzadzeniu lub Pismie Okdélnym, o ile nie wynika to z odrebnych przepiséw.

Rozdziat V

Prowadzenie spraw, podpisywanie decyzji

§21.
1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okres$la Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych.
2. Urzad prowadzi zbidr zarzagdzen Burmistrza.

3. Zasady opracowywania aktéw prawnych i pism okreslono w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

§ 22.
1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzeniairegulaminy,

N

pisma okdlne, okdlniki, instrukcje, polecenia,

A W

) upowaznienia i petnomocnictwa,
) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

5) akty notarialne, umowy iinne pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu
mieniem gminy,
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu; w tym pisma wyznaczajgce osoby

uprawnione do podejmowania czynnosci w zakresie prawa wobec pracownikéw Urzedu,
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7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy i Urzedu przed sgdami i organami administracji
publicznej,

8) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych,

9) odpowiedzi na wystgpienia organow kontroli,

10) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,

11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

12) pisma do Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

13) decyzje z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych,

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

15) listy gratulacyjne,

16) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego podpisu lub pism, w

ktérych podpis Burmistrza wynika wprost z przepiséw prawa.

2. Do osobistej aprobaty Burmistrza zastrzezone sg w szczegdlnosci sprawy:
1) akceptowanie do wniesienia pod obrady Rady Gminy sprawozdan, informacji iinnych

materiatow w sprawach wynikajgcych z planu pracy rady,

2) ustalanie kierunkéw realizacji zadan wynikajgcych z realizacji budzetu i zadan rzeczowych,

3) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania,

4) zatwierdzanie planéw kontroli,

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie radzie gminy informacji

0 sposobie zatatwienia tych wnioskéw,
6) korespondencja do postow i senatoréw,
7) podpisywanie korespondencji kierowanej do:
a) organdéw witadzy publicznej centralnych iwojewddzkich w sprawach nalezgcych do
kompetencji Burmistrza,
b) przewodniczacego Rady Miejskiej,
c) wtadz koscielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych,
8) odpowiadanie na wystgpienia Prokuratury, Najwyzszej lzby Kontroli iRzecznika Praw
Obywatelskich,

9) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie,
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10) dysponowanie funduszem nagréd dla pracownikéow urzedu oraz funduszem socjalnym
i mieszkaniowym,

11) akceptowanie programow poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek organizacyjnych
rozliczajacych sie z budzetem gminy, ktérych fundusz wtasny w obrocie wynidst na koniec roku
ponizej ustalonej wielko$ci przecietnego rocznego stanu zapaséw biezacych,

12) przyznawanie premii dla dyrektoréw i kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych,

13) organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych,

14) wynikajgce ze stanowiska Burmistrza jako szefa obrony cywilnej,

15) inicjatywa w zakresie tworzenia, zmiany, przeksztatcenia ilikwidacji miejskich jednostek
organizacyjnych,

16) zatrudnianie, powotywanie, awansowanie, nagradzanie, odznaczanie, karanie, odwotywanie
i zwalnianie,

17) przyznawanie ryczattdw samochodowych na przejazdy po terenie Gminy w celach stuzbowych,

18) wnioskowanie dotyczgce zmian w podziale administracyjnym Gminy,

19) akceptowania sprawozdan finansowych.

3. Skarbnik podpisuje pisma dotyczgce zobowigzan finansowych Gminy zgodnie z przepisami
prawnymi o rachunkowosci i o finansach publicznych.

4. Zastepca Burmistrza i Sekretarz Miasta wykonujac swoje obowigzki i zadania, dziatajg w ramach
kompetencji okreslonych w zakresie obowigzkéw oraz udzielonych imiennie petnomocnictw
i upowaznien.

5. Zastepca Burmistrza i Sekretarz Miasta podpisujg decyzje zgodnie z upowaznieniami Burmistrza
oraz podpisuje wszystkie pisma niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

6. Burmistrz, Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz Miasta w zakresie swoich zadan i kompetencji
podpisujg pisma okdlne.

7. W czasie nieobecnosci w pracy Burmistrza, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta podpisuje
pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza chyba, ze przepis prawa na to nie pozwala.

8. Skarbnik ipozostali pracownicy podpisujg pisma idecyzje zgodnie zudzielonym im
upowaznieniami.

9. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego Zastepcy podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan i upowaznien.

10. Kierownicy referatdw i samodzielne stanowiska podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania ich komdrek organizacyjnych, nie zastrzezone do podpisu

Burmistrza,
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2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych, zostali upowaznienie
przez Burmistrza,
3) pism w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komadrek organizacyjnych i zadan dla
poszczegdlnych stanowisk w komdrkach organizacyjnych,
4) inne pisma wynikajgce z upowaznien szczegdlnych.
11. Kierownicy referatow okreslajg rodzaj pism, do podpisywania ktérych sg upowaznieni ich
pracownicy.
12. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 8, prowadzi Referat Organizacyjny.
13. Zasady podpisywania dokumentéw ksiegowych regulujg przepisy dotyczace rachunkowosci

oraz zarzadzenia Burmistrza wydane na podstawie w/w przepisow.

Rozdziat VI

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 23.
1. Zadania Burmistrza okreslajg Statut oraz powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.
2. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw miejskich jednostek organizacyjnych.
3. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,
3) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi w
szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,
4) wydawanie przepisOw prawa miejscowego na podstawie upowaznien ustawowych,
5) wydawanie przepisow porzadkowych w przypadkach niecierpigcych zwtoki zwigzanych z
zapewnieniem porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego Gminy,
6) przedktadanie projektow uchwat Radzie oraz informacji z ich wykonania, a takze udzielanie
odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
7) kierowanie pracg Urzedu,
8) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej,
9) sprawowanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych, w tym nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie
zmian stosunku pracy oraz wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego,

10) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,
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11) gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy,

12) prowadzenie spraw w zakresie zwyktego zarzagdu majgtku Gminy, zacigganie zobowigzan
finansowych i pozyczek krétkoterminowych do wysokosci ustalonej przez Rade,

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od osdb zobowigzanych do ich ztozenia,

14) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig Gminy,

15) zawieranie uméw i porozumien w granicach unormowania prawnego lub posiadanych
upowaznien,

16) udzielanie petnomocnictw, w tym petnomocnictw procesowych oraz upowaznien
w sprawach nalezgcych do wytacznej kompetencji Burmistrza,

17) udzielanie Zastepcy, Sekretarzowi i innym pracownikom Urzedu oraz kierownikom miejskich
jednostek organizacyjnych upowaznien do prowadzenia w imieniu Burmistrza postepowan
administracyjnych oraz wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

18) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdéw miejskich jednostek organizacyjnych,

19) powotywanie i odwotywanie Zastepcy,

20) powotywanie komisji i zespotéw zadaniowych i opiniodawczo-doradczych,

21) powotywanie petnomocnikdw do wykonywania okreslonych zadan,

22) udzielanie odpowiedzi na wnioski pokontrolne, interwencje oraz wnioski postéw
i senatorow,

23) zawiadamianie podmiotu wnoszgcego petycje o sposobie jej zatatwienia,

24) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

25) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscig,

26) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa, Regulaminem

oraz uchwatami rady.

§ 24,

1. Zastepca wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza, zapewniajac kompleksowe
rozwigzywanie spraw wynikajacych z zadan Gminy oraz kontroluje dziatalnos¢ podlegtych
komérek organizacyjnych realizujgcych te zadania.

2. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecno$é¢ Burmistrza lub
w czasie wynikajgcym z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkdw przez Burmistrza.

3. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza zgodnie z jego poleceniami i

wskazéwkami,
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2) wspdtdziatanie z kierownictwem Urzedu, kierownikami komarek organizacyjnych w zakresie
powierzonych spraw,

3) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw,

4) reprezentowanie miasta w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
przez Burmistrza

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu bezposrednio

podlegtych,

6) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw bezposrednio podlegtych,
7) przyjmowania ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
8) petnienie funkcji rzecznika prasowego,

9) branie udziatu w sesjach rady,

10) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komadrek.

§ 25.

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Sekretarz Miasta podejmuje czynnosci kierownika urzedu podczas nieobecnosci Burmistrza i
Zastepcy Burmistrza lub w czasie wynikajgcym z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowigzkéw przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza.

3. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci zapewnienie sprawnego
funkcjonowania urzedu, w tym:

1) nadzér nad wdrazaniem regulamindw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktéw
wewnetrznych,

2) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie przygotowywania
aktéw normatywnych i materiatéw na posiedzenie organéw Gminy,

3) nadzdr nad opracowywaniem wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych organizacji i
funkcjonowania Urzedu,

4) informowanie o koniecznosci zmian w obsadzie personalnej Urzedu,

5) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie
prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz miejskich jednostkach organizacyjnych,

6) koordynowanie przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych Urzedu,

7) koordynowanie czynnosci zwigzanych z naborem pracownikéw oraz organizowaniem stuzby
przygotowawczej,

8) koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow

pracy w Urzedzie oraz spraw socjalno-bytowych pracownikéw i ich rodzin,
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9) nadzorowanie ustalania zakreséw czynnosci dla kierownikdw komoérek organizacyjnych
Urzedu,

10) sprawowanie biezgcego nadzoru nad organizacjg pracy Urzedu oraz prawidtowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie,

11) nadzorowanie postepowan w zakresie udostepniania informacji publicznej,

12) nadzorowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji,

13) nadzorowanie prowadzenia archiwum zaktadowego;

14) zapewnienie przestrzegania prawa i wilasciwego stosowania przepisow prawnych
w Urzedzie,

15) nadzorowanie przestrzegania przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw
w trybie postepowania administracyjnego i skargowego,

16) nadzorowanie spraw zwigzanych z organizowaniem przygotowan i przeprowadzaniem
wyboréw powszechnych, referendéw, spisow statystycznych oraz wyboréw tawnikéw,

17) nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych i doskonaleniem zawodowym
w ramach réznych form szkolenia,

18) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

19) nadzorowanie wykorzystania czasu pracy pracownikéw Urzedu,

20) wdrazanie nowych zadan Urzedu,

21) przegladanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, jej dekretowanie,

22) uczestniczenie przy kontrolach przeprowadzanych w Urzedzie,

23) dokonywanie okresowych ocen bezposrednio podlegtych pracownikow,

24) usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,

25) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza,

26) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu bezposrednio
podlegtych,

27) nadzér nad informacjami zamieszczanymi w Biuletynie Informacji Publicznej, stronie
internetowej urzedu,

28) branie udziatu w sesjach rady,

29) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komorek,

30) nadzorowanie pracy podlegtych jednostek organizacyjnych,

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

§ 26.
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1. Skarbnik Miasta realizuje polityke finansowg Gminy, wykonuje zadania i obowigzki przewidziane

w ustawie o samorzadzie gminnym iustawie o finansach publicznych dla Skarbnika Miasta

i Gtéwnego Ksiegowego budzetu Miasta i ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)
3)

prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli,

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
przekazywanie dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych Gminie odrebnymi ustawami na rachunek biezgcy
dochoddw dysponenta czesci budzetowej przekazujgcego dotacje celowg, na zasadach

okreslonych art. 255 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Skarbnik wykonujgc obowigzki Gtéwnego Ksiegowego budzetu zapewnia prawidtowe wykonywanie

zadan Urzedu w zakresie gospodarki finansowej Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Skarbnik nadzoruje, koordynuje i kontroluje wykonywanie zadan finansowych przez komorki

organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne ujete w budzecie.

4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:

1)

prowadzenie gospodarki finansowej budzetu, w tym:

a) przygotowanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzdr nad jego wykonaniem,

b) sygnalizowanie Burmistrzowi koniecznosci dokonania zmian w budzecie i opracowywanie
projektéw tych zmian,

c) dokonywanie analizy wykonania planu finansowego i biezgce informowanie Burmistrza
o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw (przychoddéw i rozchoddw),

d) czuwanie nad prawidtowoscia uméw zawieranych przez gmine pod wzgledem
finansowym,

e) zapewnienie prawidtowego i terminowego pobierania i przekazywania naleznosci, w tym
przekazywanie dochoddw budzetowych zwigzanych zrealizacja zadan zzakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych Gminie odrebnymi ustawami na
rachunek biezagcy dochoddéw dysponenta czesci budietowej przekazujgcego dotacje
celowgq, na zasadach okreslonych w art. 255 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

f) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

g) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
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9)

h) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych zrealizacjg zadan
jednostki iprzedktadanie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi oraz ich terminowe
przekazywanie,

i) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian,

j) ewidencjonowanie aktywow trwatych stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

k) wycena poszczegdlnych sktadnikdw aktywow i pasywow,

) gromadzenie iprzechowywanie dowoddw ksiegowych w sposdb zabezpieczajgcy je
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

m) zapewnienie terminowego rozliczenia naleznosci i zobowigzan.

ustalanie sposobu ewidencji operacji gospodarczych,

opracowywanie informacji z wykonania budzetu na potrzeby organdw gminy i regionalnej izby

obrachunkowej,

opracowywanie projektow uchwat w sprawach proceduralnych dotyczacych trybu

i harmonogramu prac nad projektem uchwaty budzetowej,

organizowanie kontroli finansowej miejskich jednostek organizacyjnych,

informowanie pisemnie Burmistrza Miasta o odmowie ijej przyczynach podpisania

dokumentéw przedstawionych przez pracownikéw wtasciwych rzeczowo,

informowanie Rady Miasta i Regionalnej Izby Obrachunkowej o wydaniu przez Burmistrza

dyspozycji realizacji zakwestionowanej operacji,

kontrasygnowanie lub odmowa ztozenia kontrasygnaty dla podejmowanych przez Burmistrza

czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych,

kontrasygnowanie lub odmowa ztozenia kontrasygnaty dla czynnosci prawnych polegajgcych

na zacigganiu kredytow i pozyczek, jak réwniez udzielanie pozyczek, poreczen i gwarancji,

10) informowanie rady i regionalnej izby obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty,

11) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen ibiezgcych informacji o sytuacji

finansowej gminy,

12) opiniowanie projektéw uchwat rady wywotujacych skutki finansowe dla Gminy,

13) zapewnienie ochrony mienia komunalnego, wtym kontrola udzielonych zamoéwien

publicznych w zakresie wydatkéw budzetu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy,

14) przygotowanie projektu harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy

i przekazywanie informacji poszczegélnym referatom, biurom, samodzielnym stanowiskom

i podlegtym jednostkom o ustalonym przez Burmistrza harmonogramie,

15) inicjowanie ustalenia ograniczen w zacigganiu zobowigzan badz dokonywaniu wydatkow,

Id: AADCB45D-2AA4-4BF0-A820-F629A8051036. Uchwalony

Strona 17



16) przekazywanie jednostkom podlegltym informacji niezbednych do opracowania planu
finansowego,

17) przygotowywanie procedur na wybranie banku petnigcego obstuge bankowg urzedu lub
udzielajacego kredytu,

18) uczestniczenie w sesjach rady i posiedzeniach komisji rady,

19) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej,

20) opracowywanie projektdw uchwat rady w sprawach dotyczgcych prowadzenia gospodarki
finansowej gminy i jednostek podlegtych wywotujgcych skutki finansowe,

21) dokonywanie okresowych ocen bezposrednio podlegtych pracownikéw.

§27.
Zastepca Skarbnika wykonuje wszystkie zadania Skarbnika (gtéwnego ksiegowego budzetu) podczas

jego nieobecnosci.

Rozdziat VI
Struktura organizacyjna Urzedu oraz zakresy czynnos$ci poszczegélnych komérek

organizacyjnych

§ 28.
1. W urzedzie tworzy sie nastepujgce komarki organizacyjne:
1) referat,
2) samodzielne stanowisko,
3) biuro.
2. Utworzenie referatu, samodzielnego stanowiska lub biura zarzgdza Burmistrz.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Burmistrz moze powotac¢ petnomocnika, zespoty

i komisje zadaniowe.

§ 29.
1. Referaty, biuro i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa
i regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.
2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do wspdtdziatania w zakresie informacji
i wzajemnej konsultacji.
3. Kierujgcy referatami sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okreslonych

dla referatu, a w szczegdlnosci za:
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1)
2)
3)

4)

nadzor nad wypetnianiem obowigzkdw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

zgodnosé z prawem opracowywanych projektéw decyzji i innych dokumentéw,

inicjowanie iopracowywanie projektow zarzadzen, decyzji iwytycznych w zakresie
prowadzonych spraw,

opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych im pracownikdédw oraz opiniowanie ich

pracy,

wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow.

§ 30.

Schemat organizacyjny okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

§ 31.

1. Pracownicy urzedu przygotowujg rozpatrzenie spraw i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

5)

doktadng znajomos¢ istosowanie przepisdw prawnych oraz wytycznych obowigzujgcych
w powierzonych im dziedzinach,

przestrzeganie termindw zatatwianych spraw,

prawidtowe przytaczanie w tworzonych dokumentach danych identyfikujacych: nazw, imion,
nazwisk, obliczen itp.,

racjonalne gospodarowanie srodkami budzetowymi przestrzegajgc obowigzujgcych przepiséow
prawa,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen, rejestrow itp.

2. Zadania iczynnosci wspodlne dla wszystkich referatéw isamodzielnych stanowisk pracy s3

nastepujace:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

sktadanie wnioskédw o zaplanowanie s$rodkéw finansowych w budzecie oraz o zmiany
w budzecie wspdtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w tym zakresie,

inicjowanie ipodejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wilasciwej iterminowej
realizacji zadan zawartych w budzecie Gminy, Programach i Strategiach,

wspotdziatanie zorganami administracji panstwowej, organami samorzadu powiatu,
wojewoddztwa i samorzgdu miejskiego,

opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju w zakresie swojego dziatania,
przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

wspotdziatanie i wykonywanie zadan dotyczacych realizacji planéw obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowe], przeciwpowodziowe] i plandw zapobiegania innym kataklizmom, a takze

wspotdziatanie przy likwidacji skutkéw kataklizmow,
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7) wspotpraca z inspektorem ochrony danych,

8) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscia komorki
organizacyjnej, w szczegélnosci: wydawanie zaswiadczen, odpisow i uwierzytelnionych kopii
dokumentdéw archiwalnych,

9) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci i funkcji realizowanych
przez komoérke,

10) wspodtdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do
realizacji Burmistrzowi,

11) wykonywanie na zlecenie Burmistrza innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencjg,

12) opracowywanie projektow uchwat rady izarzadzen Burmistrza w sprawach zwigzanych
z wykonywanym zakresem obowigzkow,

13) opracowywanie projektéw indywidualnych decyzji w zakresie administracji publicznej,

14) udzielanie pomocy miejskim jednostkom organizacyjnym w realizacji ich zadan zgodnie
z zakresem dziatania danego stanowiska,

15) prowadzenie postepowann administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej (prowadzenie postepowan administracyjnych, egzekucyjnych),

16) sktadanie wyjasnian i propozycji w zakresie interpelacji, skarg, wnioskow i petycji,

17) zapewnienie petnej ochrony informacji niejawnych zgodnie z ustawg o ochronie informacji
niejawnych oraz innych tajemnic ustawowo chronionych,

18) bezwzgledne przestrzeganie procedur administracyjnych zapewniajgcych ochrone danych
osobowych,

19) przestrzeganie przepisow dotyczgcych udzielania zamdwien publicznych, opracowywanie
specyfikacji technicznych, opisdw przedmiotu zamdwienia,

20) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych zgodnie z instrukcjg
obiegu dokumentow,

21) przygotowanie lub pomoc w przygotowaniu wnioskdw o dofinansowanie z funduszy Unii
Europejskiej lub innych srodkéw zewnetrznych,

22) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji w zakresie swojego dziatania,

23) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej,

24) wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej,

25) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i organizacjami pozytku publicznego,

26) dbanie o prawidtowg realizacje zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg,

27) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

28) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz innych aktéw prawnych, w tym

regulujgcych sprawy miedzy innymi : zamodwien publicznych, postepowania
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administracyjnego, zasad rachunkowosci, finanséw publicznych, procedur kontroli finansowej,
kontroli zarzadczej itp.,

29) wykonywanie czynnosci o charakterze przygotowawczym itechniczno-kancelaryjnym
(m.in. przygotowywanie  korespondencji do  wysytki, archiwizacja  dokumentéw
i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami itp.),

30) prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw,

31) bezstronne i kulturalne zatatwianie interesantow,

32) utrzymywanie w aktualnosci i zgodnosci z prawem drukéw i kart informacyjnych dotyczacych
realizowanych ustug, procedur postepowania,

33) przegladanie przynajmniej dwa razy dziennie stuzbowej skrzynki pocztowej po rozpoczeciu
pracy iprzed jej zakonczeniem oraz przynajmniej raz w tygodniu zawartosci folderu ze
spamem,

34) przetwarzanie pozyskanych informacji zgodnie z zasadami okreslonymi w:

a) ustawie o dostepie do informacji publicznej,

b) ustawie o ochronie informacji niejawnych,

c) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

35) znajomos$é wszystkich obowigzujacych przepiséw prawnych z zakresu obowigzkéw
i kompetencji wynikajgcych z niniejszego Regulaminu,

36) wspoétudziat w realizacji zadan wynikajgcych z organizacji wybordow, referendéw, spisow
powszechnym itp.,

37) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,

38) state podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztatcenia,

39) przygotowanie iprzeprowadzenie, w zakresie realizowanych zadan, postepowan
0 zamoOwienia publiczne, ktérych wartos¢ jest rowna lub nie przekracza kwoty 130 000 zt
netto, na podstawie przepiséw wewnetrznych, w tym przygotowanie projektéw umow,

40) dbanie o powierzone mienie,

41) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z doraznych polecen przetozonego.

§ 32.
1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw zzakresu organizacji i
funkcjonowania Urzedu, administracyjno-gospodarczej i kancelaryjno-technicznej obstugi Urzedu,

obstugi administracyjnej Rady i jej Komisji, prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i
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Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim oraz dyrektorow miejskich
jednostek organizacyjnych, bezpieczenstwa i higieny pracy, informatyzacji Urzedu, Miejskiego
Centrum Kultury i Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, obstugi interesantéw, wspodtpracy
z mediami, zapewnienia czystosci w budynku Urzedu, promocji Miasta, zarzadzania kryzysowego,
obronnosci ojczyzny.

2. W sktad Referatu Organizacyjnego wchodzi:

1) kierownik — funkcje kierownika petni Sekretarz,

N

stanowisko ds. kadr, bhp i p.poz.,

w

stanowisko ds. obstugi Rady i promocji Miasta

N

stanowisko da. obstugi punktu informacyjnego,

A U

stanowisko ds. informatyzacji,

~N

)

)

)

)

) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

)

) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego,
)

()

stanowisko ds. organizacji pozarzadowych.

3. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

a) prowadzenie sekretariatu Urzedu,

b) zapewnienie obstugi sekretarskiej Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza,

c) zapewnienie i wtasciwe przygotowanie Sali konferencyjnej Urzedu, w zaleznosci od potrzeb i
okolicznosci oraz organizowanie spotkan i posiedzen zwigzanych z funkcjami
reprezentacyjnymi Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

d) organizacja przyjmowania interesantow w sprawach skarg, wnioskéw i petycji,

e) prenumerowanie dziennikdw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,

f) prowadzenie rejestru zarzagdzen Burmistrza, petnomocnictw i upowaznien,

g) ewidencjonowanie uméw i porozumien zawartych z podmiotami i instytucjami zewnetrznymi,

h) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentacji
zwigzanej z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

i) koordynowanie postepowan w sprawach dotyczacych petycji zgodnie z ustawg o petycjach,

j) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, w tym pieczeci nagtéwkowych i ich likwidacja oraz
rejestrowanie i przechowywanie pieczeci urzedowych,

k) prowadzenie spraw dotyczgcych zawierania umow i ich realizacji na uzywanie samochodow
prywatnych do celdéw stuzbowych,

I) prowadzenie rejestru umow i rejestru porozumien,
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m) obstuga poczty elektronicznej

n) czuwanie nad sprawnym i terminowym obiegiem dokumentéw i korespondencji,

o) prowadzenie odpowiednich urzgdzen ewidencyjno-rejestracyjnych, w tym miedzy innymi
rejestru przesytek przychodzacych i wychodzacych,

p) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

q) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich wtasciwych komarek organizacyjnych
Urzedu,

r) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu,

s) wdrazanie i nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt

t) prowadzenie ewidencji korespondencji,

u) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

v) przygotowywanie korespondencji do wysytki i dostarczanie jej do placowki pocztowej,
dostarczanie jej do adresatow na terenie miasta,

w) zaopatrzenie materiatowo-techniczne, zakup inwentarza ruchomego, materiatéw i pomocy
biurowych, drukéw i formularzy z przeznaczeniem na cele administracyjne oraz innych
materiatow i artykutéw zwigzanych z petnieniem funkcji reprezentacyjnych przez Burmistrza
lub wyznaczonych przez niego pracownikdw,

x) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

y) aktualizacja wiadomosci i estetyczne utrzymanie tablic ogtoszeniowych na terenie Urzedu,

z) przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej w srodkach masowego przekazu,

aa) wspotpraca z mediami,

bb) zapewnienie porzadku w pomieszczeniach Urzedu Miejskiego,

cc) zabezpieczenie budynku Urzedu, w tym pomieszczen biurowych, magazynowych i socjalnych
przed kradziezg,

dd) zapewnienie dziatania systemu telekomunikacyjnego w Urzedzie — telefony stacjonarne,
komoérkowe, fax, obstuga srodkéw facznosci,

ee) realizowanie zadan w zakresie organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym
opracowywanie projektéw dokumentéw dotyczgcych organizacji i funkcjonowania Urzedu
(statutu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu wynagradzania, regulaminu pracy itp.),

ff) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Urzedu,

gg) ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych oraz przechowywanie protokotéw z
przeprowadzonych kontroli,

hh) koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

ii) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji kontroli zarzadczej,

Id: AADCB45D-2AA4-4BF0-A820-F629A8051036. Uchwalony Strona 23



ji)  wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z reprezentowaniem Gminy, w tym
dbatos¢ o wystrdj i estetyke,

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

Il) zapewnienie porzadku i czystosci w budynku Urzedu,

mm)przygotowywanie pism okolicznosciowych,

nn) wspdtorganizowanie spotkan, imprez okolicznosciowych,

00) organizowanie spraw zwigzanych z wyborem fawnikéw do sgdéw powszechnych,

pp) prowadzenie biezgcych optat eksploatacyjnych wynikajgcych z administrowania i uzytkowania
budynku Urzedu,

qq) realizacja zadan okreslonych w ustawie o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

rr) realizowanie spraw z zakresu przygotowania analiz, strategii, ankiet z zakresu prowadzonych

dziatan i realizowanych zadan przez Gmine.

ss) wspotpraca z Biurem Prawnym oraz innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
prowadzonych postepowan przed sadami powszechnymi i innymi organami w zakresie
prowadzenia wspdlnej dokumentacji,

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

uu) obstuga samorzagdowego informatora SMS,

2) w zakresie obstugi Rady i jej Komisji:

a) przygotowywanie materiatéw na posiedzenie Komisji i obrady Rady,

b) Scista wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i koordynowanie procesu
dostarczania projektédw uchwat na posiedzenie Komisji i obrady Rady,

c) obstuga organizacyjna posiedzen Komisji i obrad Rady,

d) sporzadzanie protokotéw iinnej dokumentacji z posiedzen Komisji i obrad Rady,

e) zapewnienie wiasciwych wymogdéw formalno-prawnych projektom uchwat, zktérych
inicjatywa wystepuje Rada i komisje,

f) prowadzenie korespondencji Przewodniczgcego Rady, w tym sporzgdzanie dokumentacji
i opracowan na jego wniosek,

g) prowadzenie rejestrow:
v uchwat Rady,
v" wnioskdw i opinii komisji,

v’ interpelacji i wnioskdw radnych,
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h) terminowe przekazywanie uchwat Rady do wtasciwych organéw nadzoru i ogtaszania,

i) opracowywanie informacji o pracach Rady i komisji,

j) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego, w tym realizacja

k) zobowigzan dotyczgcych obowigzku sktadania oswiadczen majgtkowych,

I) obstuga spotkan radnych z wyborcami (z wyjatkiem spotkan odbywajgcych sie w ramach
kampanii wyborczej),

m) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem radnych,

n) organizowanie prac zwigzanych z przygotowaniem iprzeprowadzeniem wyborow i
referendow,

0) prowadzenie ewidencji radnych oraz spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatow
radnych, zmianami w sktadzie osobowym rady lub jej organdw,

p) terminowe przekazywanie uchwat rady do wtasciwych organéw nadzoru,

3) w zakresie spraw kadrowych i pracowniczych:

a) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen w Urzedzie,

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

c) organizowanie dla pracownikéw Urzedu, MOPS w NML oraz kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych badan lekarskich wstepnych i okresowych,

d) opracowywanie analiz kadrowych, organizowanie przegladéw kadrowych oraz
opracowywanie innych materiatéw dotyczacych zatrudnienia,

e) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim oraz kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych,

f) prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze, ustalanie wymagan kwalifikacyjnych przy
organizowaniu naboru na poszczegdlne stanowiska pracy w porozumieniu z kierownikami
komérek organizacyjnych, opracowywanie dokumentéw dotyczacych nawigzania, zmiany
i rozwigzania stosunkéw pracy, nagradzania i karania pracownikéw, a takze prowadzenie
spraw emerytalnych pracownikéw Urzedu oraz Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Nowym Miescie Lubawskim,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikéw Urzedu i MOPS w NML i
cztonkdéw ich rodzin, Zleceniobiorcéw do ubezpieczenia spotecznego,

h) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu, MOPS w NML i dyrektoréw

jednostek podlegtych
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i) prowadzenie i koordynowanie szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji niezbednych
do realizacji zadan,

j) koordynowanie organizowanych w Urzedzie i w MOPS w NML praktyk zawodowych i stazy,
robét publicznych i prac spotecznie uzytecznych,

k) organizowanie robdt dla osdb skazanych na swiadczenie pracy spotecznie uzytecznej,

I) koordynowanie dziatan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem uprawnien do renty, emerytury i innych
Swiadczen ZUS,

n) wspotdziatanie zwigzane z realizacjg zadan dotyczacych Pracowniczych Planéw Kapitatowych
(PPK), w szczegdlnosci informowanie nowozatrudnionych pracownikow o PPK i
dokumentowanie ich oswiadczen w tym zakresie,

o) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania oswiadczen majgtkowych przez

pracownikéw oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

4) w zakresie spraw zwigzanych z informatyzacja:

a) instalacja iaktualizacja oprogramowania oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania
systemu informatycznego, w tym:

v" monitorowanie oraz zapewnianie ciggtosci dziatania systeméw informatycznych,

V' utrzymywanie, konfigurowanie i monitorowanie wydajnosci systemow
informatycznych,

v instalacja i konfiguracja sprzetu i aplikacji,

v'administracja, w tym aktualizacja, oprogramowania systemowego w celu zachowania
bezpieczenstwa i integralnosci systemow informatycznych oraz zabezpieczenia danych,
a w szczegdblnosci danych osobowych przed bezprawnym dostepem osdéb trzecich,

v' konserwacja oprogramowania i systemoéw informatycznych,

v' wspdfpraca zlicencjodawcami iinnymi dostawcami oprogramowania, W tym
prowadzenie ewidencji uzywanego oprogramowania, umoéw licencyjnych iumoéw
serwisowych,

v’ zarzadzanie kopiami zapasowymi,

v dbanie o aktualno$¢ oprogramowania antywirusowego,

v/ zapewnienie utylizacji sprzetu komputerowego w sposéb uniemozliwiajgcy odzyskanie
danych z pamieci tych urzadzen;

b) zapewnienie tgcznosci telefonicznej stacjonarnej i komérkowej,
c) archiwizowanie danych,

d) koordynowanie projektéw informatycznych,
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e) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu oraz administrowaniem
wewnetrzng siecig komputerowa,

f) nadzér nad sprzetem komputerowym i systemami informatycznymi, zabezpieczenie haset
dostepu do systeméw,

g) statainwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania, w tym okreslenie biezgcych
potrzeb w zakresie wyposazenia w sprzet komputerowy,

h) planowanie rozwoju systemoéw informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajgcych sie
potrzeb,

i) przedktadanie propozycji dotyczgcych usprawnien pracy systemow informatycznych,

j) wdrazanie oprogramowania oraz specjalistycznych programéw informatycznych
w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Urzedu,

k) dokonywanie transformacji cyfrowej urzedu, a w szczegdlnosci rozwdj e-ustug i ich
rozbudowe, tworzenie architektury e-doreczen Urzedu, rozszerzania systemu EZD oraz
koordynacja wdrozenia jednolitego systemu zarzgdzania dokumentami,

) tworzenie nowych i rozbudowa istniejgcych serwisow tematyczno-ustugowych
i portali miejskich, rozbudowa i unowoczesnianie istniejgcych ustug i kontaktu
z mieszkancami, powiadamiania mieszkancéw na platformach informacyjnych, tworzenie i
rozbudowa istniejgcych systemow,

m) nadzér nad monitoringiem miejskim, odczyt zapisdw i udostepnianie nagran zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

n) przygotowywanie kopii zapasowych danych informatycznych w poszczegdlnych komadrkach
organizacyjnych Urzedu i ich archiwizacja,

o) koordynacjaiorganizacja systemow informatycznych zwigzanych z wyborami powszechnymi,

p) nadzér nad realizowanymi projektami informatycznymi,

q) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej oraz nadzér nad witasciwym eksploatowaniem faczy i
automatycznej centrali telefonicznej,

r) Scista wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przetwarzania danych
osobowych w systemach informatycznych,

s) obstuga techniczna obrad sesji Rady Miejskiej,

t) obstuga informatyczna MCK i MOSiR.

5) w zakresie spraw socjalnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem swiadczen w ramach Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych,
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b) opracowanie projektow regulaminu korzystania ze S$rodkow Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych.

6) w zakresie obstugi BIP, strony internetowej Urzedu:

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

b) nadzdér nad aktualnoscig tresci informacyjnych zamieszczonych na stronie internetowej BIP i
stronie internetowej Urzedu,

¢) nadzér nad prowadzeniem Bazy Aktéw Wiasnych w edytorze aktéw prawnych xml oraz

wtasciwym uzytkowaniem Legislatora.

7) w zakresie zabezpieczenia majatku Gminy Miejskie] Nowe Miasto Lubawskie:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Miasta i jednostek
organizacyjnych,

b) wspdtpraca z brokerem ubezpieczeniowym,

c) zabezpieczeniem mienia w Urzedzie,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszonymi szkodami.

8) w zakresie promocji Miasta:

a) organizowanie wspoétpracy wtadz gminy z innymi samorzgdami, instytucjami i organizacjami
w zakresie zadan promujacych Gmine,

b) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych o walorach i
ofercie Gminy,

c) realizowanie polityki informacyjnej Gminy, w tym przygotowywanie serwiséw
informacyjnych,

d) analizowanie publikacji ukazujgcych sie w sSrodkach masowego przekazu i przygotowywanie
odpowiedzi lub sprostowan na zamieszczong krytyke,

e) rozwijanie wszechstronnej wspotpracy partnerskiej z miastami w kraju i za granicg,

f) popularyzowanie problematyki integracji europejskiej,

g) organizowanie kontaktéw zagranicznych i krajowych Burmistrza oraz wspotpraca

w tym zakresie z innymi podmiotami i instytucjami.

9) w zakresie obronnosci i obrony cywilnej:

a) planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej,

b) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowigzku obrony,
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c) przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

d) organizowanie doreczania i doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

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

f) prowadzenie prac reklamacyjnych,

g) w zakresie pozamilitarnych dziatah obronnych i systemu kierowania obronnoscis;

h) przygotowanie ludnosci i mienia na wypadek wojny,

i) wspoétdziatanie z organami wojskowymi,

j) tworzenie formacji obrony cywilnej,

k) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobronnosci ludnosci,

I) naktadanie Swiadczen na rzecz obronnosci kraju,

m) zakwaterowanie sit zbrojnych,

n) prowadzanie szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

0) utrzymanie w statej sprawnosci sprzetu obrony cywilnej,

p) utrzymanie w statej gotowosci systemu wykrywania i alarmowania ludnosci,

g) sporzadzanie wykazu osdb podlegajgcych kwalifikacji wojskowej,

r) Wspdtudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

s) Prowadzenie i aktualizacja stanu wykazu oséb o nieuregulowanym stosunku do stuzby
wojskowej,

t) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspétpracy z organami wojskowymi,

u) udziat w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych, poboru oraz ich przeprowadzeniu,

v) orzekanie o koniecznosSci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajgce obowigzek
zastepczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny oraz uznawanie
zotnierzy za majacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny

w) realizacja wnioskéw w zakresie wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony kraju,

X) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

y) nadzér nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci,

z) prowadzenie szkoled w Urzedzie w zakresie obrony cywilnej,

aa) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

bb) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Gminy,

cc) opracowywanie wnioskdw w zakresie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC,

dd) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzgdzeniom wodnym przed $rodkami razenia,
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ee) planowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong zaktadéw pracy oraz obiektéw uzytecznosci

publicznej przed dziataniami Srodkéw razenia,

ff) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig poprzez:

v realizacje regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,
v’ realizacje regulaminu statego dyzuru,

v szkolenie obronne,

v’ opracowanie zestawu zadar obronnych,

v realizacje planu zamierzer obronnych,

gg) prowadzenie magazynu OC,

10) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)
b)

c)

d)

j)

k)

powotywanie i szkolenie cztonkéw Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
opracowywanie i aktualizacja planéw zarzadzania kryzysowego,

kierowanie pracami Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz prowadzenie
dokumentacji i utrzymanie niezbednej do zarzgdzania, monitorowanie, powiadamianie i
ostrzeganie oraz koordynowanie dziatan ratowniczych oraz porzadkowo-ochronnych w
Miejskim Zespole Zarzadzania Kryzysowego w przypadku wystgpienia zdarzen kryzysowych i
na miejscu zdarzenia,

zapewnienie sprawnego dziatania elementéw systemu wykrywania, alarmowania i
ostrzegania ludnosci na terenie Miasta,

monitorowanie i realizowanie procedur reagowania kryzysowego w przypadku wystgpienia
sytuacji kryzysowych, klesk zywiotowych, pozaréw lub innych miejscowych zagrozen,
opracowanie i aktualizacja planéw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

wspotpraca ze stuzbami, strazami i inspekcjami w zakresie monitorowania i zapewnienia
bezpieczenstwa w Miescie,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zagrozen,

kierowanie dziataniami prowadzacymi do zapobiegania lub usuniecia skutkéw kleski
zywiotowe],

wspotdziatanie z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

koordynowanie pracami dla zwalczania klesk zywiotowych iw sytuacjach kryzysowych,
wspotdziatanie z innymi jednostkami podejmujgcymi dziatania ochronne,

opracowania plandw dziatania na wypadek wystgpienia kleski zywiotowej,
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m) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows i przeciwpowodziowg i ochrong

ludnosci i mienia w sytuacjach kryzysowych

11) w zakresie spraw zwigzanych z bhp i p.poi:

a) organizowanie szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy poprzez realizowanie przepisow szczegétowych w tym zakresie,

c) zgtaszanie wnioskdw dotyczgcych poprawy stanu BHP,

d) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentdéw dotyczgcych wypadkéw przy
pracy,

e) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczgcych BHP,

f) prowadzenie spraw i zapewnienie wtasciwych warunkéw ochrony przeciwpozarowe;j
budynku Urzedu oraz przestrzeganie przepiséw szczegdtowych zwigzanych z ochrong
przeciwpozarowa,

g) nadzdr nad witasciwym wyposazeniem budynku Urzedu w podreczny sprzet gasniczy, w tym
organizowanie okresowych przeglagddéw sprzetu gasniczego,

h) opracowywanie dokumentow wynikajgcych z przepiséw szczegétowych zwigzanych z ochrong
przeciwpozarowa,

i) prowadzenie spraw dotyczgcych wypadkdw przy pracy, w tym dochodzenia powypadkowego,
opracowywania wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkdéw przy

pracy;,

12) w zakresie cyberbezpieczenstwa:

w szczegdlnosci realizowanie obowigzkdw wynikajgcych ze Strategii Cyberbezpieczeristwa
Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa oraz ustawy o

dziataniach antyterrorystycznych;

13) w zakresie zadan wskazanych w Protokoftach Dodatkowych do Konwencji genewskich
z dnia 12 sierpnia 1949 r. dotyczgce ochrony ofiar miedzynarodowych konfliktéw zbrojnych
(Protokot 1) oraz dotyczace ochrony ofiar niemiedzynarodowych konfliktéw zbrojnych (Protokot

II) sporzgdzonych dnia 8 czerwca 1977 r.;

14) w zakresie realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo

0 zgromadzeniach,;
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15) w zakresie organizacji pozarzagdowych:

a) inicjowanie i rozwijanie wspodtpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz wspieranie ich
dziatalnodci;

b) koordynowanie prac zwigzanych ze wspdtpracg samorzadu miejskiego z organizacjami
pozarzagdowymi;

c) kontrola realizacji powierzonych zadan oraz rozliczanie dotacji przyznanych na ich realizacje;

d) udziat w tworzeniu programoéw i strategii;

e) prowadzenie sprawozdawczosci, w tym opracowywanie rocznego sprawozdania
z realizacji programu wspotpracy,

f) pomoc organizacjom pozarzgdowym oraz grupom nieformalnym w sprawach, pozyskiwania
Srodkéw pomocowych z PFRON, Unii Europejskiej, rzgdowych ijednostek samorzadowych
wyzszego szczebla, na realizacje zadan pozainwestycyjnych, rozliczania otrzymanych srodkéw,
wspotpraca w tym wzgledzie z jednostkami organizacyjnymi miasta realizujgcymi programy
dofinansowane ze srodkéw pomocowych,

g) biezagce wypetnianie zadan wynikajgcych ze wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,
w porozumieniu z wtasciwymi komérkami urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi

h) ogtaszanie konkursow ofert na realizacje zadan publicznych,

i) przyjmowanie od organizacji pozarzgdowych ubiegajgcych sie o realizacje zadania
publicznego, ofert wraz z wnioskiem o przyznanie dotacji,

j) ogtaszanie wynikéw konkursu,

k) przygotowywanie projektéw zarzgdzen Burmistrza w sprawie powotania komisji konkursowej,

I) sporzadzanie uméw o dotacje,

m) wspodtorganizowanie spotkania z organizacjami pozarzgdowymi,

n) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta informacji dotyczacych
organizacji pozarzagdowych,

o) przygotowywanie projektu rocznego sprawozdania ze wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

p) kontrolowanie pod wzgledem formalnym imerytorycznym sprawozdan organizacji
pozarzadowych oraz wykonanie zadania w trakcie realizacji,

q) ewidencjonowanie organizacji pozarzadowych funkcjonujgcych na terenie Gminy Ilub
obejmujacych swoim zasiegiem teren Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie,

r) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej na terenie Gminy,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z Klubem Seniora
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§33.

1. Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej nalezy prowadzenie spraw zarzgdzania

siecig wodociggowa i kanalizacyjng, cmentarzy i chowania zmartych, rozwoju infrastruktury Gminy,

inwestycji budowlanych, gospodarki mieszkaniowej, zarzgdzania budynkami i lokalami gminnymi,

energetyki obiektow budowlanych, utrzymania porzadku iczystosci w Gminie, gospodarki

odpadami, planowania przestrzennego, ochrony s$rodowiska, rolnictwa ile$nictwa, ochrony

zabytkéw i opieki nad zabytkami, realizacja programoéw ,,Czyste powietrze”, , Ciepte mieszkanie”

oraz innych wdrazanych przez Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej we

wspotpracy z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, rozwoju

infrastruktury drogowej Gminy, inwestycji drogowych, gospodarki na drogach, transportu,

energetyki, utrzymania porzadku iczystosci w obszarze drég, placéw i przystankow

komunikacyjnych, planéw istrategii rozwoju gminy, pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresdw, nadawania nazw ulic, realizacji zakupéw

i postepowan z zakresu zamowien publicznych.

2. W skiad Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej, wchodzi stanowisko:

1

N o o AWN

)
)
)
)
)
)
)
8)
)

9

kierownik,

stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego petnigcy funkcje zastepcy,
stanowisko da. zaméwien publicznych,

stanowisko ds. inwestycji,

stanowisko ds. budownictwa,

stanowisko ds. pozyskiwania funduszy,

stanowisko ds. ochrony sSrodowiska,

stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej,

stanowisko ds. obrotu i gospodarki nieruchomosciami.

3. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1) w zakresie inwestycji:

a)

b)

c)

e)

opracowanie i koordynowanie realizacji wieloletnich planéw inwestycyjnych,
przygotowanie rocznych programoéw  inwestycyjnych i remontéw  kapitalnych
w zakresie infrastruktury technicznej i zasobéw mieszkaniowych,

przygotowanie rocznych budzetéw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow,
przygotowanie zakresu i nadzor nad przygotowaniem dokumentacji projektowo-
kosztorysowej dotyczacej realizacji planowanych inwestycji i remontéw,

przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej zwigzanej z uzyskaniem pozwolenia na

budowe,
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f) przygotowanie dokumentow i zatgcznikdw do wnioskdw o dofinansowanie projektéw oraz
zatgcznikéw do umoéw o dofinansowanie projektéw,

g) przygotowanie dokumentdw zwigzanych z aktualizacja (aneksowaniem) umoéw
o dofinansowanie projektéw z EFRR,

h) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow dofinansowywanych z EFRR
(sprawozdania, harmonogramy, wnioski o ptatnosc),

i) prowadzenie procesu inwestycyjnego tj. przygotowanie harmonogramoéw, koordynowanie
prac, kontrola i rozliczanie inwestycji, przygotowanie odbiordw, rozliczanie koricowe 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) biezgca wspodtpraca z jednostkami budzetowymi Gminy w zakresie eksploatacji
i remontéw budynkow,

[) biezaca analiza mozliwosci pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych ze zrédet
pozabudzetowych na realizacje zadan inwestycyjnych,

m) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci, w tym przygotowanie rocznych sprawozdan

finansowo-rzeczowych z zakresu realizacji inwestycji i remontéw;

2) w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a) organizacja i 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 nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

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

f) uzgadnianie inwestycji podmiotéw prywatnych projektowanych na terenach nieruchomosci
stanowigcych wtasnosé Gminy,

g) wydawanie wypisow i wyrysdw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie biezgcych analiz i ocen realizacji miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, wnioskowanie w sprawach sporzadzania nowego lub aktualizacji

istniejgcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
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i) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami, w
tym opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami,

j) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

k) wspétpraca z odpowiednimi organami i instytucjami w zakresie bezpieczenstwa
i organizacji ruchu drogowego, w tym oznakowanie drég gminnych,

1) okreslenie warunkow dotyczgcych szczegdlnego korzystania z drog;

3) w zakresie remontdw i zarzadzania drogami:

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

b)nadzér nad eksploatacjg i utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowej oraz rowdw
melioracyjnych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z letnim utrzymaniem drdg, placéw i parkingdw wynikajacych
z przepiséw ustawy o drogach publicznych,

d) prowadzenie spraw w zakresie zimowego utrzymywania nawierzchni drég, placow
i parkingow,

e) nadzér nad eksploatacjg i utrzymaniem oswietlenia drogowego,

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

g) prowadzenie spraw w zakresie utrzymywania porzadku i czystosci na terenie gminy,

h) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robét, umieszczania
urzadzen infrastruktury technicznej, obiektéw budowlanych lub na inne cele,

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

j) organizowanie praw spotecznie uzytecznych w zakresie remontéw drég, chodnikéow, placéw,

parkingow itp.

4) w zakresie zamdwien publicznych:

a) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o zamodwienie publiczne o wartosci
szacunkowe] przekraczajgcej kwote 130.000,00 zt netto badZz réwnej kwocie 130.000,00 zt
netto, zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych, w tym przygotowywanie projektéw
umow,

b) udzielanie wsparcia merytorycznego pracownikom komdrek organizacyjnych Urzedu w
zakresie postepowan o zamdwienie publiczne,

c) opracowywanie pi aktualizacja Regulaminu zamdwien publicznych w Urzedzie,
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a) opiniowanie wnioskdw o rozpoczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego,

b) opracowywanie projektéow ogtoszen wymaganych dla danego trybu postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, projektéw zaproszen do udziatu w postepowaniu,
zaproszen do sktadania ofert albo zapytan o cene,

c) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkdéw zamédwienia,

d) przygotowywanie iprzeprowadzanie postepowan w sprawie udzielenia zamodwienie
publicznego wraz z wyborem wykonawcy,

e) wudziat wpracach komisji przetargowej iobstuga organizacyjno-techniczna komisji
przetargowej,

f) prowadzenie dokumentacji postepowan zgodnej z ustawg i przepisami odrebnymi,

g) przygotowanie umowy o zamowienie publiczne,

h) realizowanie czynnosci zamawiajgcego w ramach procedur odwotawczych przewidzianych
w ustawie,

i) przekazywanie do publikacji ogtoszenn w mediach, Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz
Dzienniku Urzedowym Wspélnoty Europejskiej,

j) przekazywanie po zatwierdzeniu przez Burmistrza SIWZ, wnioskdw, ogtoszen informacji
i odpowiedzi oraz innych dokumentdw przygotowywanych przez Komisje Przetargowa,

k) przygotowywanie projektdw zarzadzen Burmistrza badz innych procedur, okdlnikéw, pism
w sprawach zaméwien publicznych,

I) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

m) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamdéwien publicznych,

n) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamdwien publicznych,

0) monitorowanie przebiegu zamowienia publicznego,

p) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym isprawozdawczym, w zakresie
zamoéwien publicznych,

q) sporzadzanie oraz przekazywanie Prezesowi Zamowien Publicznych rocznych sprawozdan o
udzielonych zamoéwieniach publicznych,

r) opracowywanie planow postepowan o udzielenie zamdwien, zgodnie z art. 13a ustawy Prawo
zaméwien publicznych,

s) uczestniczenie w posiedzeniach komisji przetargowych,

t) prowadzenie spraw w zakresie rozliczenia dostaw energii i konserwacji oswietlenia ulicznego.

5) w zakresie pozyskiwania funduszy:
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b)
c)
d)

e)

g)

znajomos$¢ Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury, Fundusze Europejskie
dla Warmii i Mazur 2021-2027, PROW, LEADER, Cittaslow,

przygotowywanie wnioskdw wraz z niezbednymi zatgcznikami,

rozliczanie wnioskdw z RPO, LEADER, Cittaslow, PROW,

obstuga generatoréw aplikacyjnych dedykowanych wybranym programom dotacyjnym,
znajomos¢ dokumentacji w zakresie wykazywania trwatosci projektow,

znajomos¢ programoéw resortowych ministerstw, przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw z
poszczegdlnych ministerstw,

zbieranie i upowszechnianie informacji o mozliwosciach pozyskiwania funduszy z Unii
Europejskiej i innych zrdodet dla gminy, podlegtych jednostek organizacyjnych, organizacji
pozarzadowych oraz mieszkancéw,

realizacja zadan z zakresu promocji projektow,

monitoring dostepnych zrédet finansowania,

prowadzenie bazy danych o srodkach pomocowych i funduszach strukturalnych Unii
Europejskiej,

przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej, w tym:
v’ analiza projektu inwestycyjnego pod katem mozliwosci uzyskania dofinansowania,
v'opracowanie niezbednych analiz i programéw finansowych inwestycji,
v przygotowywanie dokumentéw i zatgcznikdéw wymaganych przy ztozeniu wnioskéw

aplikacyjnych o dofinansowanie projektdw z funduszy europejskich,

v" monitoring realizacji zatwierdzonego projektu,

pozyskiwanie srodkéw z funduszy zewnetrznych i krajowych oraz zarzadzanie projektem
opracowanie projektéow i wnioskéw aplikacyjnych przy wspétpracy ze stanowiskami
merytorycznymiw dziedzinie realizacji zadan wynikajgcych ze Strategii Gminy Miejskiej Nowe
Miasto Lubawskie,

wspotpraca przy tworzeniu dokumentow planistycznych, w tym:
v’ strategii rozwoju,
v wieloletnich planéw inwestycyjnych,
v planéw rozwoju regionalnego,

v plandéw rewitalizacji obszaréw miejskich

0) wspotpraca z Lokalng Grupa Dziatania,

p) wspdtpraca ze Stowarzyszeniem Cittaslow,

gq) wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza oraz

Kierownika Referatu Inwestycji i Planowania

r) promowanie, rozpowszechnianie i wdrazanie na terenie Gminy zatozen idei Cittaslow;,
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s) udziat w organizowanych festiwalach miasta sieci Cittaslow,
t) udziat w doraznych zespotach tematycznych opracowujgcych strategiczne dokumenty Sieci
Polskie Miasta Cittaslow,
u) realizowanie miedzynarodowych projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;
v) inspirowanie dziatan i podejmowanie czynnosci majgcych na celu pozyskiwanie finansowego
wsparcia, w tym miedzy innymi:
v" opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw w oparciu o materiaty, dokumenty i
decyzje przygotowane przez odpowiednie komodrki organizacyjne Urzedu,
v" koordynowanie procesu przygotowywania zatgcznikéw, bedacych integralng czescig
whnioskow o przyznanie dofinansowania projektow,
v" sktadanie wnioskéw o dofinansowywanie wraz z zatgcznikami i wspétpraca w tym zakresie z

Instytucjg Zarzadzajacg, Instytucjg Wdrazajacg i Instytucjg Posredniczaca,

6) w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju i restrukturyzacji mieszkalnictwa wielorodzinnego,

b) biezgca wspodtpraca z zarzgdcg nieruchomosci stanowigcych zaséb Gminy,

c) nadzor nad modernizacja  budynkéw  mieszkalnych  wspdlnot  mieszkaniowych
z czesciowym udziatem Gminy i komunalnych budynkéw mieszkalnych ze 100% udziatem
Gminy,

d) prowadzenie spraw w zakresie utrzymywania wtasciwego stanu technicznego budynkdéw oraz
lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych zaséb Gminy,

e) prognozowanie i realizowanie remontéw biezgcych budynku Urzedu,

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

g) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i uzytkowaniem targowiska oraz szaletu
miejskiego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z deratyzacjg nieruchomosci;

7) w zakresie obrotu i gospodarki nieruchomosciami:

a) przygotowanie i wprowadzanie nieruchomosci do obrotu (sprzedaz, uzytkowanie wieczyste,
stuzebnos$é, uzyczenie, dzierzawa, najem i zarzad) oraz uruchamianie procedury przetargowej,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg nieruchomosci stanowigcych zaséb Gminy,

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

e) wnioskowanie o wywtaszczenie nieruchomosci,

f) nabywanie gruntéow do zasobdw Gminy,

g) ustalenie opfat z tytutu wzrostu wartosci zbywanych nieruchomosci wynikajacych
z uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

h) gospodarowanie lokalami uzytkowymi stanowigcymi wtasno$¢ Gminy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i naliczaniem optaty adiacenckiej,

j) opiniowanie umieszczania w miejscach publicznych reklam, szyldéw itp. wptywajacych na
wyglad obiektéw budowlanych oraz wydawanie zgody na ich lokalizacje na terenach
komunalnych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia i gospodarowaniem gruntami oraz
prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych gminny zaséb nieruchomosci,

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

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

n) biezgca wspodtpraca z zarzgdcg nieruchomosci stanowigcych zaséb Gminy,

o) wydawanie decyzji w sprawie podziatow i scalania nieruchomosci,

p) prowadzenie spraw z  zakresu prawa  geodezyjnego i kartograficznego,
w szczegblnosci w zakresie rozgraniczenia nieruchomosci,

g) naliczanie i aktualizacja optfat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania,

r) prowadzenie kontroli sposobu wykonywania obowigzkéw przez wieczystych uzytkownikow,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzgdkowg nieruchomosci,

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

u) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych oraz sprawowanie nadzoru nad
zgodnoscig przebiegu imprezy z warunkami okreslonymi w zezwoleniu,

v) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawq o gospodarce nieruchomosciami, w tym wydawanie
decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego przystugujgcego osobom fizycznym
w prawo wtasnosci,

w) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i uzytkowaniem cmentarza komunalnego,
grobow i mogit wojennych oraz pomnikdw i miejsc pamieci narodowej, w tym prowadzenie

ksigg cmentarnych;
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8) w zakresie ochrony srodowiska:

a) prowadzenie postepowan w sprawie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
przedsiewzie¢ moggcych oddziatywaé niekorzystnie na srodowisko,

b) prowadzenie postepowan w sprawie strategicznej oceny oddziatywania dokumentéow
planistycznych,

C) opiniowanie dokumentéw w zakresie ochrony przyrodniczej na terenie Gminy,

d) uzgadnianie planowanych dziatar na terenie rezerwatu przyrody oraz obszaru NATURA 2000 z
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko-
ltawskiego ,,Czyste Srodowisko”,

f)  prowadzenie wykazu dokumentow zawierajgcych informacje w zakresie ochrony srodowiska,
w tym udostepnianie informacji o ochronie srodowiska,

g) wspdtpraca w zakresie ochrony s$rodowiska z wifasciwymi podmiotami, organami
i instytucjami,

h) prowadzenie dziatarh zwigzanych z propagowaniem ochrony srodowiska, w tym zachecanie
szkot do udziatu w konkursach, rozpowszechnianie informacji ekologicznych, organizowanie
akcji np. ,Sprzgtanie Swiata”, ,Dzieri bez samochodu” itp.,

i) prowadzenie postepowan dotyczacych zezwolen na usuwanie drzew i krzewodw
z terenu nieruchomosci, w tym wydawanie opinii i decyzji administracyjnych,

j) prowadzenie postepowan w zakresie naktadania finansowych kar administracyjnych
za nielegalne usuwanie drzew i krzewéw bez wymaganego zezwolenia oraz zniszczenie
terendw zielonych,

K) organizacja i nadzor prac w zakresie nasadzen zieleni, w tym kontrola realizacji obowigzku
dotyczacego nasadzen,

I) organizacja i nadzor prac w zakresie pielegnacji i usuwania drzew na terenie Gminy;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem terenéw zieleni miejskiej,

n) wykonywanie obowigzkdw wynikajagcych z ustawy o zbiorowym  zaopatrzeniu
w wode
i zbiorowym odprowadzaniu sciekdw,

0) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzqdku
w gminach oraz innych przepiséw porzgdkowo-sanitarnych,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem i unieszkodliwianiem odpadéw zgodnie

z ustawq o odpadach,
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g) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych niezgodnego z przepisami
sktadowania odpaddéw,

r) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych nieprawidtowosci
w zakresie sciekdw komunalnych,

S) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i leSnictwa polegajacych na:

v' obstudze rolnikéw i producentdéw rolnych,

v' wspodtpracy z Izbg Rolniczg oraz Powiatowym Zespotem Doradztwa Rolniczego,

v' obstudze komisji ds. szacowania zakresu i wysoko$ci szkdd w gospodarstwach rolnych i
dziatach specjalnych produkcji rolnej znajdujacych sie na obszarach dotknietych kleska
suszy, gradobicia, nadmiernych opaddéw atmosferycznych, wymarzniecia, powodszi,
huraganu, pozaru spowodowanego wytadowaniem atmosferycznym lub osuwisk ziemi,

t) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa fowieckiego,

u) dziatanie dotyczace monitorowania i planowania rozwoju energetyki, w tym: gospodarowanie
zasobami paliw, energii i zrddet emisji o znaczeniu lokalnym,

V) prowadzenie postepowan dotyczacych wydania decyzji zezwalajacych na utrzymywanie pséw
uznanych za rasy agresywne,

W) prowadzenie postepowan dotyczacych uciagzliwosci zwigzanych z utrzymywaniem zwierzat
domowych i gospodarskich,

X) prowadzenie postepowan dotyczacych niezgodnego z ustawqg o ochronie zwierzqt
utrzymywania zwierzgt domowych i gospodarskich,

y) zapewnienie wtasciwej organizacji i kontroli w zakresie opieki nad zwierzetami bezdomnymi,

Z) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub ich
czesci,

aa) wspdtpraca z wtasciwymi organami i podmiotami w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych, w tym ustalenie warunkéw i termindw prowadzenia masowych akgcji
weterynaryjnych,

bb) realizacja polityki ekologicznej w zakresie gospodarki wodno-sciekowej, ochrony zasobodw i
jakosci wody, ochrony przeciwpowodziowej oraz ochrony zasobdw i powierzchni ziemi
poprzez: planowanie, opiniowanie, wdrazanie i nadzér nad realizacjg dziatan proekologicznych
w tym zakresie,

cC) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze,

dd) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig z zakresu ochrony srodowiska,

ee) prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 18 lipca 2001r. - Prawo wodne, w tym

m.in. dotyczacych:
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v nakazania wtascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom, w przypadku spowodowanie przez niego zmiany stanu wody na
gruncie szkodliwie wptywajacej na grunty sasiednie,

v'  zatwierdzenia pisemnej ugody zawartej przez wtascicieli gruntéw dotyczacej zmiany stanu
wody na gruntach, jezeli zmiany te nie wptywajg szkodliwie na inne nieruchomosci lub na
gospodarke wodng,

ff) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg Emisyjnosci Budynkow.

6) w zakresie organizacyjnych:
a) nadzor nad flagowaniem Urzedu i Miasta w okresie swigt panstwowych i innych,

b) nadzér nad wykonywanymi czynnosciami pracownikéw gospodarczych

§ 34.
1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci
2. W sktad Urzad Stanu Cywilnego wchodzi:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji stanu cywilnego, w strukturze ktérego mieszczg sie
zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
3) wieloosobowe stanowisko ds. obywatelskich.
3. Urzad Stanu Cywilnego odpowiada za:
1) w zakresie rejestracji stanu cywilnego:
a) dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego, tj. rejestrowanie urodzen, matzenstw,
zgonodw i innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny osdb,
b) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie rejestru stanu cywilnego,
c) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
d) aktualizowanie - na podstawie przypisow nadestanych z innych Urzedéw Stanu Cywilnego —
rejestru stanu cywilnego,
e) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen sgdow,
f) transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego,
g) ustalanie tresci aktu stanu cywilnego na podstawie dokumentéw zagranicznych,
h) wydawanie decyzji administracyjnych majgcych wptyw na zmiane zapiséw
w rejestrze stanu cywilnego,
i) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

Zmianie imienia dziecka,
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i) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

k) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa w trybie przepiséw art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

I) stwierdzenia legitymacji procesowej do wystgpienia w sprawach dotyczacych zawarcia
matzenstwa,

m) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenistwa za granicg,

n) zawiadamianie Sadu o urodzeniu dziecka przez nieletnia matke,

o) zawiadamianie witasciwych organdw administracji samorzagdowej o biezacej rejestracji i
zmianach w aktach stanu cywilnego,

p) prowadzenie i przekazywanie do wtasciwego Urzedu Statystycznego sprawozdan
dotyczacych urodzen, matzenistw i zgondw,

g) prowadzenie rejestrow i skorowidzéw, o ktérych mowa w przepisach szczegétowych,

r) archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, wspotpracy z Archiwum Panstwowym oraz
zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informac;ji i dokumentéw stanu cywilnego,

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

t) przygotowywanie wnioskdw o nadanie medalu ,Za dfugoletnie pozycie matzeriskie” oraz
organizowanie uroczystosci wreczania medali przez Burmistrza,

u) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, Kodeksu
Cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego, Prawa prywatnego miedzynarodowego oraz
innych aktéw prawnych,

v) stosowanie ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

w) dokonywanie wpiséw w formie elektronicznej w rejestrze stanu cywilnego,

Xx) gromadzenie w formie dokumentu elektronicznego w rejestrze stanu cywilnego akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

y) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru PESEL w
zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla oséb urodzonych w Polsce,

z) wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia,

aa) wystepowanie o zmiane numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia
lub zmiany pfci,

bb) aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych
w rejestrze PESEL odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby

posiadajgcej numer PESEL, dla ktdrej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego;
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2) w zakresie dowodow osobistych i ewidencji ludnosci:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

b) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowoddéw osobistych,

c) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie
stosownych zaswiadczen,

d) wprowadzanie danych do centralnego Rejestru Dowodéw Osobistych,

e) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

f) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych zawartych w Rejestrze Dowodéw
Osobistych,

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

h) przyjmowanie formularzy zgtoszenia pobytu statego oraz formularzy zgtoszenia pobytu
czasowego,

i) przyjmowanie formularzy zgtoszenia wymeldowania z miejsca pobytu statego oraz
formularzy zgtoszenia wymeldowania z miejsca pobytu czasowego,

i) przyjmowanie formularzy zgtoszenia wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,

k) wydawanie z urzedu zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty,

I)  wydawanie na wniosek zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt czasowy,

m) wydawanie decyzji w sprawie wymeldowania obywatela polskiego, ktéry opuscit miejsce
pobytu statego albo opuscit miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego
okresu pobytu i nie dopetnit obowigzku wymeldowania sie,

n) udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkanncéw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcoéw uprawnionym podmiotom wskazanym w ustawie
o ewidencji ludnosci,

o) przygotowywanie danych statystycznych dotyczacych ewidencji ludnosci dla potrzeb
podmiotéw uprawnionych do uzyskiwania danych,

p) prowadzenie statego rejestru wyborcow oraz sporzadzenie spiséw wyborcow,

g) udziat w organizacji wyboréw, referendéw, spiséw powszechnych;

3) w zakresie dziatalnosci gospodarczej:
a) rejestracja przedsiebiorcow w Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
b) weryfikowanie i przeksztatcanie sktadanych wnioskédw z wersji papierowej na forme
dokumentu elektronicznego oraz przesytanie przetworzonych wnioskéw do Centralnej

Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
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c) biezgca wspodtpraca z podmiotami gospodarczymi na terenie Gminy,
d) udzielanie informacji dotyczacych zasad rejestracji dziatalnosci gospodarczej podejmowanej
przez osoby fizyczne,

e) wydawanie licencji na transport drogowy taksowkami;

4) w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu:
a) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, cofaniem i stwierdzeniem
wygasniecia zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
b) opracowanie projektdw uchwat rady w zakresie zadan okreslonych w ustawie z dnia 26

pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

§ 35.

1. Do zadan Referatu Budzetu i FinansOw nalezy planowanie i realizacja budzetu gminy, prowadzenie
rachunkowosci i obstuga finansowo-ksiegowa urzedu, wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych
pracownikéw urzedu, prowadzenie spraw podatku VAT, ktérego podatnikiem jest Gmina.

2. W skiad Referatu Budzetu i Finanséw wchodz3:

1) kierownik — funkcje kierownika petni Skarbnik,
2) gtowny ksiegowy,
3) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci.
3. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:

1) w zakresie przygotowania projektéw uchwat budzetowych Gminy, zmian w budziecie oraz

opracowywania projektu realizacji dochodéw i wydatkow budzetu:

a) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) udziat w przygotowywaniu projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami oraz
projektéw zmian w uchwale budzetowej,

c) przekazywanie miejskim jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach
dochoddw i wydatkdw tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu,

d) sporzadzania wieloletniej prognozy finansowej;

2) w zakresie nadzoru nad realizacjg budzetu:

a) udziat w prawidtowej i terminowej realizacji budzetu w zakresie pobierania
i gromadzenia dochoddéw, w tym podatkéw lokalnych oraz wydatkowania $rodkéw
pienieznych zgodnie z ustawq o finansach publicznych,

b) czuwanie nad prawidlowg realizacja gospodarki finansowej Gminy zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej,
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c) nadzor finansowy nad prawidtowgq realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych Gminie,

d) nadzor finansowy nad prawidlowym przekazywaniem dotacji celowych na realizacje
okreslonych zadan i przekazywania pobranych dochoddéw zwigzanych z realizacjg tychze
zadan,

e) kontrola realizacji zadania publicznego, w tym:

v' prawidtowosci wykorzystania $rodkdw publicznych przekazanych na realizacje zadania,
v' prowadzenia pod wzgledem finansowym dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i

postanowieniach umowy;

3) w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci:

a) prowadzenie rachunkowosci budzetowej oraz sporzadzanie sprawozdan wymaganych
przepisami prawa,

b) wspdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji finansowania zadan
wspdlnych,

c) wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania budzetu i jego
zmian, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

d) wspoétpraca z organami administracji rzgdowej w zakresie dotyczagcym prawidtowosci
prowadzenia gospodarki finansowej Gminy,

e) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan, wynikajgcych z przepiséw, w tym sprawozdan z
wykonania budzetu,

f) prawidtowe ewidencjonowanie oraz terminowe przekazywanie dochoddéw naleznych do
budzetu panstwa,

g) prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania

h) przygotowanie projektéw wewnetrznych aktdw prawnych dotyczacych organizacji
prowadzenia ksiegowosci w Urzedzie oraz MOPS w NML, w tym: polityke rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, obiegu dokumentéw
ksiegowych, ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania, gospodarowania srodkami
trwatymi,

i) prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki i MOPS w NML oraz nadzorowanie catoksztattu
prac zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych wykonywanych przez pracownikéw
Referatu Budzetu i Finansow,

j) organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia jednostki

i MOPS w NML,

Id: AADCB45D-2AA4-4BF0-A820-F629A8051036. Uchwalony Strona 46



k) dokonywanie wycen aktywow i pasywdéw oraz ustalanie wyniku finansowego jednostki
i MOPS w NML

I) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych z zakresu dziatania jednostki i MOPS w
NML,

m) czuwanie nad prawidtowym iterminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,

prowadzeniem urzgdzen ksiegowych, rozliczaniem inwentaryzacji w Urzedziei MOPS w NML

4) w zakresie ksiegowosci:

a) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji wydatkéw budzetowych wedtug
klasyfikacji budzetowej z podziatem na zadania wtasne i zlecone,
b) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkdow oraz funduszy celowych,
c) rozliczanie wyjazdéw stuzbowych,
d) analityczne i syntetyczne ksiegowanie srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,
e) rozliczenie finansowe wynikow inwentaryzacji srodkow trwatych i pozostatych srodkéw
trwatych Urzedu,
f)  rozliczanie spraw zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug VAT,
g) prowadzenie analitycznej ksiegowosci dochodéw budzetowych z tytutu: optaty za dzierzawe,
optaty za zajecie pasa drogowego, optaty za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci,
h) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposdb zabezpieczajacy jg przed
dostepem oséb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem;
i) obstuga ksiegowa funduszu swiadczen socjalnych,
j) prowadzenie ksiegowosci kasy zapomogowo-pozyczkowej wraz z organizacjg wptat i wyptat

z tego funduszu.

5) w zakresie ptac:

Kompleksowa obstuga ptacowa pracownikéw Urzedu i MOPS w NML oraz rozliczanie ZUS, US, PEFRON,
PPK
a) naliczanie wynagrodzen osobowych oraz prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej i
ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu, sporzadzanie deklaracji podatkowych i
deklaracji rozliczeniowych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
b) wystawianie zaswiadczen o zarobkach,
¢) naliczanie zasitkdw chorobowych, zasitkéw opiekurczych oraz zasitkdw macierzyniskich,
d) rozliczanie rocznego podatku dochodowego od 0sdb fizycznych dla pracownikéw Urzedu i

zleceniobiorcéw,
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e) rozliczanie sie z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Paristwowym
Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
f)  ewidencjonowanie umow zlecen, ustalanie i odprowadzanie podatku dochodowego

i sktadki ZUS oraz sporzadzanie deklaracji;

§ 36.

1. Do zadan Referatu Podatkéw i Optat nalezy prowadzenie spraw wymiaru i poboru podatkdéw
i optat lokalnych, ulg w podatkach bedacych dochodem gminy pobieranych przez Urzad Skarbowy
oraz spraw ksiegowosci podatkowej.

2. W skiad Referatu Podatkéw i Optat wchodza:

1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
3) stanowisko ds. windykacji podatkdow i optat lokalnych.

3. Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw i Optat nalezy:

1) w zakresie podatkdw i optat:

a) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej dochoddéw z tytutu podatkéw i optat lokalnych
tj.: optaty skarbowej, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku
od $Srodkéw transportowych, optaty za wieczyste uzytkowania, optaty od posiadania pséw,
optaty skarbowej, optaty dodatkowej za parkowanie, zezwolen na alkohol;

b) prowadzenie windykacji naleznosci Gminy z tytutu podatkdéw i optat lokalnych, optaty za
wieczyste uzytkowanie oraz optaty dodatkowej za parkowanie;

c¢) dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych, w tym prowadzenie postepowan
podatkowych oraz czynnosci sprawdzajgcych;

d) kontrolowanie i prowadzenie nadzoru nad realizacjg poboru optaty targowej;

e) przygotowanie informacji do sporzadzania sprawozdan w zakresie zezwolen na alkohol,
podatkéw i optat lokalnych oraz informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg i zezwolen
ustawowych;

f)  prowadzenie kontroli podatkowych;

g) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu producentom rolnym
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej
i sprawozdawczoscig z zakresu pomocy publicznej w zakresie podatkéw i opfat lokalnych;

i)  przygotowanie, kompletowanie i analiza wnioskéw do wydania decyzji w sprawie ulg (o
roztozeniu na raty, odroczeniu termindw sptfaty lub umorzeniu zobowigzan podatkowych)

oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie;
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j)  sporzadzanie wykazdw oséb prawnych i fizycznych, ktérym w zakresie podatkow
i optat udzielono ulg i pomocy publicznej;

k) wydawanie zaswiadczen podatnikom podatkow i optat oraz sporzadzanie informacji z akt
podatkowych na zgdanie organéw uprawnionych w zakresie przewidzianym przez Ordynacje
podatkows;

I)  prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i uzytkowaniem Strefy Ptatnego Parkowania;

m) wspodtpraca z Urzedem Skarbowym, Izbg Rolniczg i Regionalng Izbg Obrachunkows oraz

innymi organami w zakresie realizowanych zadan.

§ 37.
1. Referat Oswiaty, Kultury i Sportu odpowiada za prawidtowg realizacje zadan oswiatowych.
2. W skiad Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu wchodzi:
1) kierownik,
2) stanowisko ds. ksiegowosci,
3) stanowisko ds. ptac,
4) stanowisko ds. kadr,
4) stanowisko ds. organizacyjnych.
3. Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:
1) w zakresie oswiaty:

a) przygotowanie projektéw i realizacja uchwat podejmowanych w sprawach dotyczgcych
systemu oswiaty,

b) analizowanie i konsultowanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli prowadzonych
przez Gmine oraz ich aneksow,

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

d) przygotowywanie analizy ze Srednich wynagrodzen nauczycieli z podziatem na stopnie
awansu zawodowego w celu ustalenia dodatku uzupetniajacego,

e) organizowanie dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkét i placowek oswiatowych lub
przygotowywanie uméw w sprawie zwrotu kosztéw przejazdu ucznia i opiekuna, jezeli dowdz
zapewniajg rodzice,

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

g) planowanie i rozliczanie dotacji na wyposazenie szkét w podreczniki, materiaty edukacyjne i

materiaty ¢wiczeniowe,
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h) planowanie i rozliczanie dotacji na zakup podrecznikdw w ramach rzgdowego programu
»Wyprawka szkolna”,

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

j)  przygotowywanie informacji dla organu stanowigcego o stanie realizacji zadan oswiatowych
za poprzedni rok szkolny,

k) inicjowanie i koordynowanie dziatan majgcych na celu aplikowanie o srodki pochodzace ze
zrédet zewnetrznych, w tym z funduszy unijnych,

I)  wnioskowanie o $rodki finansowe z rezerwy czesci oswiatowej subwencji ogdlnej dla
jednostek samorzadu terytorialnego na dany rok,

m) prowadzenie baz danych w ramach Systemu Informacji Oswiatowej oraz sprawozdawczosci
statystycznej,

n) prowadzenie spraw zwigzanych ze spetnianiem obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

o) zapewnienie obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego oraz dostepu do
edukacji przedszkolnej,

p) inicjowanie — we wspdtpracy z innymi komédrkami organizacyjnymi Urzedu
i podmiotami zewnetrznymi — dziatan w zakresie dozywiania ucznidw, bezpieczenstwa,
promocji zdrowia, profilaktyki uzaleznien, programdw ekologicznych i innych przedsiewzie¢
edukacyjnych,

g) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw,

r) prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia opieki nad dzieckiem do lat 3
w zakresie sprawozdawczosci, rejestracji ztobkéw i klubdw dzieciecych oraz prowadzenia
rejestru,

s) zapewnienie koordynacji dziatalnosci gminnych jednostek oswiatowych,

t) wykonywanie innych zadan organu prowadzgcego oraz wspotdziatanie z organem
sprawujgcym nadzér pedagogiczny,

u) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowisko dyrektora placéwek
oswiatowych i instytucji kultury,

v) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem zasitkbw pienieznych z funduszu
zdrowotnego dla nauczycieli,

w) zapewnienie odpowiedniej ilosci irodzajéow $rodkéw transportu do przewozu uczniow

i organizowanie opieki nad uczniami w czasie przewozu,
x) ustalanie najbardziej ekonomicznych i dostosowanych do potrzeb ucznidw przewozow;

y) prowadzenie systemu informacji oswiatowej,
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z) prowadzenie ewidencji obowigzku nauki,

aa) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw,

bb) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét iplacowek oswiatowych, rejestru ztobkdéw
i klubéw dzieciecych, oraz rejestru instytucji kultury,

cc) pozyskiwanie sSrodkéw zewnetrznych na realizacje zadan oswiatowych,

dd) prowadzenie innych zleconych spraw.

16) w zakresie spraw ksiegowo-kadrowych:

a) opracowanie plandw finansowych na podstawie potrzeb zgtoszonych przez dyrektoréw
obstugiwanych jednostek oswiatowych z uwzglednieniem wskaznikéw do projektu budzetu
okreslonych przez Burmistrza,

b) prowadzenie okresowych analiz wynikdw ekonomicznych dla potrzeb dyrektoréow szkot
celem zapewnienia prawidtowego przebiegu realizacji plandw finansowych szkét,

c) biezagce prowadzenie ksiegowosci budzetowej ipozabudzetowej oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej w tym zakresie,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem i wyptacaniem wynagrodzen;

e) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

f) prowadzenie funduszu s$wiadczen socjalnych w oparciu o regulaminy w poszczegdlnych
szkotach,

g) realizowanie uprawnien iinnych swiadczen socjalno-bytowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

h) prowadzenie ksiegowosci kasy zapomogowo-pozyczkowe]j wraz z organizacjg wpfat i wypftat
z tego funduszu,

i) planowanie i rozliczanie wydatkdw na kulture i sport oraz realizacja zadan z tego zakresu;

i) planowanie w porozumieniu z dyrektorami szkét i w uzgodnieniu z organem prowadzgacym
szkoty inwestycji i remontéw w obiektach oswiatowych,

k) prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

[) prowadzenie ewidencji pracownikow

m) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw,

n) opracowywanie wykazu pracownikdw uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego,

0) sporzadzanie $wiadectw pracy,

p) sprowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikdw na emeryture lub rente,

g) opracowywanie projektow regulaminu pracy.
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17) w zakresie kultury:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem i utrzymaniem gminnych placéwek kulturalnych,
miedzy innymi w zakresie dotyczagcym tworzenia, przeksztatcania oraz zapewniania
wtasciwych warunkéw funkcjonowania,

b) wspodtudziat w opracowywaniu statutéw instytucji kultury oraz zmian do statutu,

c) wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zagospodarowania czasu wolnego
uczniow oraz wypoczynku letniego i zimowego dzieci i mtodziezy,

d) prowadzenie spraw wynikajgcych miedzy innymi z ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, w tym prowadzenie rejestru instytucji kultury,

e) koordynowanie imprez kulturalnych o znaczeniu lokalnym,

f)  prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd artystycznych,

g) (uchylony),

h) koordynowanie organizacji wydarzen o znaczeniu lokalnym, ponadlokalnym

i regionalnym;

18) w zakresie sportu:

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

b) wspodtorganizacja imprez sportowych,

c) nadzér nad opracowywaniem i realizacjg kalendarza miejskich imprez sportowych,

d) wspdtpraca z Radg Sportu,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyptatg nagréd i stypendidow sportowych;

19) w zakresie dziatan spoteczno-profilaktycznych:
a) obstuga merytoryczna Mtodziezowej Rady Miasta,
b) obstuga merytoryczna Miejskiej Rady Seniorow,
c) realizacja zadan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia,
d) prowadzenie spraw w zakresie polityki senioralnej, w tym obstuga Klubu Seniora, oraz systemu
Teleopieki,

e) obstuga techniczna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowyc.

§ 38.
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Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego, w szczegdélnosci nalezy:

1) przejmowanie iprzechowywanie zgodnie zobowigzujgcymi przepisami dokumentacji
archiwalnej i niearchiwalnej w archiwum gminnym,

2) zabezpieczanie akt przed zniszczeniem,

3) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum panstwowego,

4) wypozyczanie akt z archiwum pracownikom urzedu,

5) brakowanie akt niearchiwalnych za zezwoleniem archiwum panstwowego,

6) skanowanie dokumentacji o szczegdlnej wartosci (digitalizacja akt),

7) nadzor nad poprawnoscig stosowania klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentéw

wytwarzanych w Urzedzie,

§ 39.

1. Biuro Prawne obstugiwane przez radcéw prawnych lub adwokatow.
2. Do zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy w szczegélnosci:
1) sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb rady ijej organdéw, urzedu oraz kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych,
2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Gminy,
3) wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw Gminy i Urzedu w zakresie przestrzegania
prawa i skutki tych uchybien,
4) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego,
5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektéw uchwat rady oraz zarzgdzen Burmistrza,
6) opiniowanie projektéw uméw,
7) opiniowanie projektéw aktéw Burmistrza dotyczacych rozwigzania stosunku pracy
z pracownikami samorzadowymi,
8) wystepowania w charakterze petnomocnika procesowego Gminy,
9) sporzadzanie pism procesowych w postepowaniu przed sgdami powszechnymi i Kolegium do
Spraw Wykroczen, postepowaniu egzekucyjnym itp.,

10

—

reprezentowanie Gminy w sprawach sgdowych, postepowaniu przed Samorzadowym
Kolegium Odwotawczym przed Urzedem Zamodwien Publicznych na podstawie upowaznienia
Burmistrza,

11) uczestniczenie w pracach Rady Miasta,

12) wykonywanie innych obowigzkéw przewidzianych w Ustawie o radcach prawnych.
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§ 40.
1. Biuro ochrony informacji niejawnych odpowiada za prawidtowg realizacje zadan zwigzanych

z ochrong informacji niejawnych.

2. W sktad biura ochrony informacji niejawnych wchodzi:

1) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

2) zastepca petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

3. Do zadan biura ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne,

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

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

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

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwykitych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9) przekazywanie do ABW danych, oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych,
a takze oséb, ktérym odmodwiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub wobec ktérych
podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczeristwa, na podstawie wykazu, o ktérym

mowa w punkcie.

Rozdziat VIII

Postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw
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§41.
1. Urzad przyjmuje skargi i wnioski wnoszone pisemnie i ustnie.
2. W sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie przyjmuje:
1) Burmistrz - w kazda $rode w godzinach od 10%° do 14% i od 15% do 16% po wczeéniejszym
ustaleniu terminu spotkania,
2) Zastepca Burmistrza —w kazdy czwartek w godzinach od 10% do 14%,

3) Sekretarz - codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§42.

1. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskéw oraz petycji.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz rejestrowanie skarg i wnioskédw koordynuje Referat
Organizacyjny, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskdw oraz udzieleniem odpowiedyzi,

2) udziela interesantom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskdw niezbednych informacji o
toku zatatwienia sprawy oraz kieruje ich do wtasciwej komarki organizacyjnej,

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

3. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komdrek organizacyjnych
w Urzedzie, sekretarz ustala komorke wiodacg, odpowiedzialng za zatatwienie spraw i terminowe
udzielenie korncowej odpowiedzi.

4. Komoérki wspétpracujace odpowiadajg za strone merytoryczng zatatwienia skargi, wniosku, badz
petycji.

§43.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu sg odpowiedzialni za:

1) wszechstronne wyjasnienie przedmiotu skargi lub wniosku;

2) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego;

3) przygotowanie projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi;

4) zwrotu kompletu dokumentéw z postepowania do Referatu Organizacyjnego.

§ 44.
Skargi rozpatruja:
1) Burmistrz — na dziatalno$¢ Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika oraz podlegtych bezposrednio
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, kierownikéw komdrek organizacyjnych

oraz samodzielnych stanowisk Urzedu,
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2) Zastepca — na dziatalnos$¢ podlegtych bezposrednio kierownikéw komorek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk Urzedu,

3) Sekretarz — na dziatalno$¢ podlegtych bezposrednio kierownikéw komaérek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk Urzedu,

4) Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu — na dziatalno$¢ podlegtych pracownikéw.

Rozdziat IX

Organizacja dziatalno$ci kontrolnej

§45.

1. Dziatalnos$¢ kontrolna w Urzedzie realizowana jest zgodnie z ogdlnymi standardami kontroli
zarzadczej.

2. Kontrole zarzadczg w Urzedzie sprawujg: Burmistrz, Zastepca, Skarbnik, Sekretarz oraz kierownicy
komérek organizacyjnych Urzedu.

3. System kontroli zarzadczej obejmuje ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny i oszczedny i terminowy,

4. Funkcjonowanie i nadzor na realizacjg kontroli zarzadczej sprawuje Burmistrz,

5. Koordynatorem kontroli zarzgdczej jest Sekretarz Miasta.

6. Szczegbtowe zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie

Burmistrza.

Rozdziat X

Postanowienia koncowe

§ 46.
1. Nadzér nad wdrozeniem i realizacjg postanowien niniejszego regulaminu sprawuje Sekretarz.
2. W przypadku watpliwosci, co do zakresu realizacji zadan przez komérki organizacyjne Urzedu,

Burmistrz decyduje, ktéra komodrka jest merytorycznie wtasciwa do realizacji okreslonego zadania.

§47.
Sekretarz oraz kierownicy komdrek organizacyjnych s3 obowigzani zapozna¢ pracownikéw
z postanowieniami regulaminu niezwtocznie po wejsciu w zycie zarzadzania, a nowo przyjetych —

niezwtocznie po podjeciu pracy.
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§48.

Zmiana regulaminu nastepuje w trybie wtasciwym dla jego nadania.

§ 49.
Tryb pracy urzedu okres$la Regulamin Pracy Urzedu Miasta Nowe Miasto Lubawskie, ustalony przez

Burmistrza Miasta Nowe Miasto Lubawskie.

§ 50.
Integralng czescig Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego

stanowigcy zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Burmistrz

Nowego Miasta Lubawskiego

Jacek Wolski
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Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§1.

Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,
2) pisma okélne - porzgdkujgce wewnetrzne sprawy organizacyjne urzedu,

3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw KPA,

4) obwieszczenia - jezeli przepis szczegdlny tak stanowi.

§2.

1. Projekty aktéw prawnych przedkfadanych pod obrady Rady oraz aktow prawnych Burmistrza
opracowujg pracownicy referatdw, na samodzielnych stanowiskach oraz pracownicy jednostek
organizacyjnych Gminy, stosownie do zakresu swojej wiasciwosci.

2. Prace nad projektem aktu prawnego pracownicy rozpoczynajg niezwiocznie, gdy istnieje taka
potrzeba.

3. Projekt aktu prawnego powinien odpowiadaé zasadom techniki legislacyjnej, a w szczegdlnosci:

1) redakcja projektu powinna by¢ jasna, zwiezta i przejrzysta,
2) przedmiot unormowania powinien normowac zagadnienia wyczerpujgco w granicach
upowaznienia prawnego,
3) projekt aktu prawnego powinien zawieraé:
v tytut (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogdlne okreélenie przedmiotu aktu),
v podstawe prawng,
v przepisy merytoryczne,
v/ postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery
v przepisy wprowadzajgce w zycie akt prawny,
v przepisy uchylajgce lub zmieniajgce, jezeli normujg dziedzine spraw uprzednio
regulowanych,
v' okreslenie podmiotéw odpowiedzialnych za wykonanie lub nadzér nad realizacjg
v’ uzasadnienie.
4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony ze wszystkimi zainteresowanymi jednostkami

organizacyjnymi Urzedu.
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5. Projekty uchwat uzgodnione zbezposrednim przetozonym po akceptacji Burmistrza
i sprawdzeniu przez radce prawnego przekazywane sg przez sporzadzajacego pracownikowi
ds. obstugi Rady Gminy.

6. W przypadku stwierdzenia uchybied formalno-prawnych, radca prawny zwraca opisane
dokumenty projektéw w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajag ponownemu
opiniowaniu.

7. Prawidtowo sporzadzone projekty uchwat kierownicy referatéow i jednostek organizacyjnych
Gminy przekazujg do stanowiska obstugi rady gminy w wersji papierowej i elektroniczne;j.

8. Wszystkie uchwaty rady po ich podpisaniu otrzymuje pracownik ds. obstugi rady gminy.

9. Zastepca Burmistrza, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta, kierownicy referatéw, samodzielne
stanowiska oraz dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych otrzymujg odpisy uchwat
dotyczace zakresu zadan referatu, samodzielnego stanowiska lub jednostki organizacyjnej
gminy.

10. Stanowisko ds. obstugi rady gminy prowadzi rejestr i zbiér uchwat.

11. Projekty zarzadzen, uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez niego oraz
sprawdzone przez radce prawnego przekazywane sg przez sporzgdzajgcego pracownikowi ds.
obstugi sekretariatu. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych, radca prawny
zwraca opisane dokumenty projektow w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg
ponownemu opiniowaniu.

12. Wszystkie zarzgdzenia Burmistrza po ich podpisaniu otrzymuje stanowisko ds. obstugi
sekretariatu, prowadzace rejestr zarzadzen.

13. Zastepca Burmistrza, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta, kierownicy referatéw i pracownicy
samodzielnych stanowisk oraz dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych otrzymujg
odpisy zarzadzen dotyczgce zakresu zadan referatu, samodzielnych stanowisk lub miejskich
jednostki organizacyjnej.

14. Zarzadzenia podlegajg ewidencji, prowadzonej przez stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§3.

1. Pracownicy, z chwilg otrzymania aktu prawnego do wykonania, a w szczegdlnosci aktu dotyczgcego
dziatalnos$ci Miasta badz zawierajgcego zadania dla Miasta podejmujg dziatania i czynnosci majgce
na celu ich wykonywania.

2. Projekty sprawozdan z wykonania aktéw prawnych Rady przygotowuja pracownicy, a sprawozdanie

sktada Burmistrz.

§4.
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Referat Organizacyjny:
1. Przekazuje po jednym egzemplarzu uchwat Rady w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia:
a) Wojewodzie
b) Regionalnejlzbie Obrachunkowej — uchwate budzetowsg, uchwate w sprawie absolutorium
oraz inne uchwaty i zarzadzenia Burmistrza objete zakresem nadzoru Regionalnej Izbie
Obrachunkowej
2. Prowadzi zbidr i rejestr przepiséw prawa miejscowego oraz pozostatych aktéow prawnych
organdw Miasta.
3. Wykonanie czynnosci zwigzanych z ogtaszaniem przepiséw prawa miejscowego nalezy do

Referatu Organizacyjnego.
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Zatqcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

BURMISTRZ ‘
SKARBNIK MIASTA | SEKRETARZ MIASTA
— ZASTEPCA BURMISTRZA
| S——
y
I RADCA PRAWNY
REFERAT REFERAT INWESTYCJI
BUDZETU I FINANSOW 1 GOSPODARKI -
PRZESTRZENNEJ REFERAT
ORGANIZACYJNY
KIEROWNIK
REFERATU
REFERATU
Wieloosobowe stanowisko Zastepea Skarbnika
ds. ksiggowosci
Z-ca Kierownika- Stanowisko ds. Stanowisko ds.
stanowisko ds. Stanowisko ds. kado bhiii pipoZ “b stagl PR, L]
zagospodarowania zaméwien publicznych informacyjnego
przestrzennego
S— Stanowisko ds. Stanowisko ds.
bstugi Rady i Promocji informatyzacji
Stanowisko ds. Stanowisko ds. OUSTUgR Bacly o
PODATKOW I OPLAT budownictwa pozyskiwania funduszy Miasta
Stanowisko ds. obstugi Stanowisko ds. zarzadzania
Stanowisko ds. Stanowisko ds. feasaraty kryzysonego
KIEROWNIK ochrony $rodowiska gospodarki mieszkaniowej
REFERATU
! Stanowisko ds. organizacji
Stanowisko ds. Stanowisko ds. pozarzadowych
Stanowisko ds. Stanowisko ds. ksiegowosci 0b‘rotu1 gosp:u:larlfn 0h,rotn i gospm!arlsl
windykacji podatkéw i podatkowej S e
oplat lokalnych
SAMODZIELNE STANOWISKO
ds. ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
BIURO ds.Ochrony REFERAT
Informacji Niejawnych
OSWIATY, KULTURY
ISPORTU
URZAD STANU CYWILNEGO
KIEROWNIK
REFERATU
KIEROWNIK REFERATU
Z-ca Kierownika USC
Stanowisko ds. rejestracji
stanu cywilnego Stanowisko ds. Stanowisko
ksiegowosci ds. plac
Wieloosobowe stanowisko Z-ca Kierownika USC
ds. obywatelskich Stanowisko ds. rejestracji i
stanu cywilnego Stanowisko Stanowisko ds.
ds. kadr organizacyjnych
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