BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

Krzysztof He¢man

Zarzadzenie Nr 107/2015
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 24 kwietnia 2015 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(tekst jednolity z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

81.
Nadaje Urzedowi Miasta Ketrzyn Regulamin Organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 139/2013 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 6 maja 2013r. w sprawie
nadania Urzedowi Miasta Ketrzyn Regulaminu Organizacyjnego, zmienione Zarzgdzeniami
Burmistrza Miasta Ketrzyn: Nr 287/13 z dnia 27 wrzesnia 2013.; Nr 372/2013 z 31 grudnia 2013r.;
Nr 73/2014 z dnia 20 marca 2014r.; 33/2015 z dnia 2 lutego 2015r.; Nr 54/2015 z dnia 23 lutego
2015r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakgcznik

do Zarzadzenia Nr 107/2015
Burmistrza Miasta Ketrzyna
z dnia 24 kwietnia 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA KETRZYNA



SPIS TRESCI

ROZDZIAL | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL lI
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

ROZDZIAL IlI
ORGANIZACJAWEWNETRZNA URZEDU

ROZDZIAL IV
ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
Wydziat Gswiaty, Kultury, Sportu i Promocji
Biuro Funduszy Zewgirznych
Wydziat Finansowy
a) Referat Ksigowdsci i Budzetu
b) Referat Podatkow w i Opfat
Wydziat Planowania Przestrzennego, Gospodarki Mreymdaciami i Infrastruktury Komunalnej
Wydziat Inwestycji
Urzad Stanu Cywilnego — Biuro Dowodéw Osobistych i Eawidji Ludndci
Samodzielne stanowisko ds. bezpidéstea i higieny pracy — Peinomocnik ds. ochrony iinfacji
niejawnych
Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony ayeyjl zaradzania kryzysowego -—
Administrator Bezpieczestwa Informacji
Samodzielne stanowisko ds. kontroli zalzzej
Samodzielne stanowisko ds. energetycznych — Pefaoinods. gospodarki i infrastruktury
elektroenergetycznej
Biuro Zamoéwié Publicznych
Straz Miejska

ROZDZIAL V
ZADANIA | OBOWIAZKI NACZELNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIAL VI
ZASADY WSPOLDZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH PRX REALIZACJI
ZADAN

ROZDZIAL VII )
ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIAAKTOW PRAWNYCH

ROZDZIAL VIII
ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, EWIDENCJONOWANIA ORAZ ALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

ROZDZIAL IX )
TRYB PRZYIJMOWANIA INTERESANTOW ORAZ ZAt ATWIANIA SPRAW W URZEDZIE



ROZDZIAL X
ZASADY REALIZACJI WNIOSKOW, POSTULATOW | INTERWENCUJ
PARLAMENTARZYSTOW ORAZ INTERPELACJI, ZAPYTA | WNIOSKOW RADNYCH

ROZDZIAL Xl
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZDZIE

ROZDZIAL XII
ZASADY APROBATY | PODPISYWANIA PISM ORAZ DECYZJI

ROZDZIAL XllI
ORGANIZACJA NARAD | ODPRAW

ROZDZIAL XIV
ORGANIZACJA DZIALNOSCI KONTROLNEJ

ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin Organizacyjny Wdu Miasta Ktrzyn, zwany dalej ,Regulaminem”, okia
organizact Urzedu Miasta Ktrzyn, zwanego dalej ,Utzlem” i zasady jego funkcjonowania.
2. Regulamin ustala:
1) zasady kierowania Ugdem,
2) organizagj wewretrzna Urzedu,
3) zakres dziatania wydziatow i biur oraz samodgieh stanowisk pracy dzialgych poza
struktug wydziatéw i biur Urzdu Miasta Ktrzyn,
4) zadania i obowiki Naczelnikbéw jednostek organizacyjnych,
5) zasady wspotdziatania jednostek organizacyjmpyely realizacji zada
6) zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych,
7) zasady i tryb przyjmowania i zatatwiania spraWwvweedzie oraz ewidencjonowania i zatatwiania
skarg i wnioskéw mieszkaow,
8) zasady realizacji wnioskéw i postulatow parlataerystow, Komisji Rady Miejskiej w
Ketrzynie oraz interpelacji i zapytaadnych,
9) zasady aprobaty oraz podpisywania pism i decyzji
10) zasady organizacji narad i odpraw,
11) organizagj dziatalngci kontrolne;j.
3. Przez ayte w niniejszym Regulaminie okdlenia:
1) Miasto — nalgy rozumie& Miasto Ketrzyn, kedace gmim w rozumieniu ustawy o samagdzie
gminnym,
2) Rada — naley rozumie€ Rad: Miejska w Ketrzynie, organ stanowty Miasta ketrzyna,
3) Komisja Rady — naly rozumie€ Komisje Rady Miejskiej w Ktrzynie,
4) Burmistrz — nalgy rozumie Burmistrza Ktrzyna,
5) Zastpca Burmistrza — natg rozumie€ Zastpcg Burmistrza Ktrzyna,
6) Sekretarz — natgy rozumie€ Sekretarza Miasta,
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7) Skarbnik — naley rozumi&€ Skarbnika Miasta,

8) Urzad — naley przez to rozumieUrzad Miasta ketrzyna,

9) komorka organizacyjna Wdu — naley rozumie€ wydzialy i biura Urezdu oraz samodzielne
stanowiska pracy dziatgje poza ich struktar

10) Wydziat — nalgy rozumie€ komorki organizacyjne Uerlu o tej nazwie oraz inne wewtrzne
komorki organizacyjne dziakge na prawach wydziatu,

11) Biuro — naley rozumie€ wewretrzne, samodzielne komoérki organizacyjne ddiz dziatajce
poza wydziatami na prawach samodzielnych referatow,

12) Naczelnik — naley rozumi€ naczelnikbw wydziatdbw oraz kierownikbw komorek
réownorzdnych, to jest: Kierownika Biura Funduszy Zemmnych, Kierownika Urgdu Stanu
Cywilnego, Kierownika Referatu Kgjowdici i Budzetu, Kierownika Referatu Podatkow i Opfat.
13) Statut — naley rozumie Statut Miasta Ktrzyna,

14) GMK — naley rozumi& Gmirg Miejska Ketrzyn.

§2.
Urzad Miasta dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samdzze gminnym,
2) Statutu Miasta,
3) niniejszego Regulaminu,
4) innych przepisow prawa.

8§ 3.
Podziat zad& pomigdzy cztonkéw Kierownictwa Urdu
1. Za sprawy polityki miejskiej oraz kierowanie @dem i Miastem odpowiada Burmistrz.
2. Za realizagj zada w poszczegolnych obszarach funkcjonowania Miadf@zowiadag Zastpca
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.
3. Za zapewnienie sprawnego funkcjonowaniacuzi naleytego zatatwiania spraw odpowiada
Sekretarz.

§ 4.
Organizag} pracy w Urzdzie oraz prawa i obowzki pracownikow Urzdu okrgla Regulamin
Pracy Urzdu.

ROZDZIAL II
ZASADY KIEROWANIAURZ EDEM

§5.
1. Urzdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zgsty Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika.
2. Slwbowym przetaonym wszystkich pracownikow Ugdu jest Burmistrz.
3. Do zada Burmistrza nalgy w szczegolngci:
1) kierowanie sprawami Miasta,
2) reprezentowanie Uedlu i Miasta oraz prowadzenie negocjacji w sprawgatiyczicych gminy,
3) realizowanie buzktu Miasta,
4) wydawanie przepisow pardkowych,
5) kierowanie prag Urzedu,
6) powotywanie i odwotywanie Zagicy,
7) wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej Miasta,
8) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady,
9) udzielanie petnomocnictw i upowmien w sprawach nafcych do jego wycznej
kompetencii,



10) wykonywanie czynnéci pracodawcy wobec pracownikéw Wdu i kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych oraz wykonywanie wobeahniuprawnié@ zwierzchnika
stuzbowego,
11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej,
12) podejmowanie decyzji dotygeych zaradu mieniem Miasta,
13) wydawanie zargzen,
14) ogtaszanie bugktu Miasta i sprawozdaz jego wykonania,
15) kierowanie dziataniami w sytuacjaclregk zywiotowych.
4. Burmistrz mae:
1) upowani¢ Zastpce lub innych pracownikoéw Urkdu do wydawania w swoim imieniu decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracjiligabej,
upowani¢ Zastpce lub innych pracownikéw Ukdu do samodzielnego sktadaniamadcze
woli w imieniu Miasta w zakresie zajdu mieniem,
powierzy¢ sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyijMiasta Zastpcy,
powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu spraw dtha

5. Burmistrz bezp@ednio nadzoruje pracnastpujacych stanowisk, komdérek organizacyjnych
Urzedu, jednostek organizacyjnych i spotek Miasta:

1) Zastpcy Burmistrza,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Wydziatlu Planowania Przestrzennego, Gospodarki udilemdciami i Infrastruktury
Komunalnej,

5) Wydziatu Inwestycji,

6) Urzedu Stanu Cywilnego — Biura Dowoddéw Osobistych i @evicji Ludndci,

7) Samodzielnego stanowiska ds. bezpiésiga i higieny pracy — Pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych,

8) Samodzielnego stanowiska ds. wojskowych, obronyilogy zaradzania kryzysowego —
Administratora Bezpiecistwa Informaciji,

9) Samodzielnego stanowiska ds. kontroli zdczej,

10) Samodzielnego stanowiska ds. energetycznych — Peloiaka ds. gospodarki i Infrastruktury
elektroenergetycznej,

11) Biura Zamowi@ Publicznych,

12) Strazy Miejskiej,

13) Spoétek miejskich:

a) Komunalnej Energetyki Cieplnej ,Komec” sp. z.9.0

b) Miejskich Wodocigbéw i Kanalizacji sp. z 0.0.,

c) Przedsibiorstwa Gospodarki Komunalnej ,Komunalnik” sp..n.9

d) Ketrzynskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego spoz o.

6. Burmistrz petni funkcje Walnego Zgromadzeniattgadzenia Wspolnikow w jednoosobowych

spétkach Miasta i odpowiednio wykonuje uprawniemigcjonariusza/udzialowca w spotkach,

w ktérych Miasto ma akcje/udziaty. Burmistrz meosprawowa te funkcje za paednictwem

upowanionych przez siebie przedstawicieli.

§ 6.
1. W czasie nieobecho Burmistrza jego zadania i kompetencje z zakid@swmowania Urezdem
i Miastem realizuje Zagpca Burmistrza (lub Pierwszy Zasta Burmistrza w przypadku
powotania dwdch zagbcow).
2. W czasie nieobecsa Burmistrza oraz Zagpcy (Zas¢pcow) ich obowdzki sprawuje Sekretarz
w zakresie ustalonym przez Burmistrza.



§7.

1. Burmistrz powotuje i odwotuje, w drodze zgitzenia Zasipce (Zastpcodw).
2. Liczba Zasgpcow nie mae by wicksza ni dwoch.
3. W przypadku dwéch Zagicow, w zarzdzeniu o ktérym mowa w ust. 1, Burmistrz wskazuje
imiennie Pierwszego i Drugiego Zaste.
4. Zastpca Burmistrza bezgrednio nadzoruje pracnastpujacych komorek organizacyjnych
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta:
1) Wydziatu Gwiaty, Kultury, Sportu i Promocji,
2) Biura Funduszy Zewgtrznych,
3) Jednostek organizacyjnych Miasta:

a) Ketrzynskiego Centrum Kultury,

b) Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wojciechadtrzynskiego,

¢) Muzeum im. Wojciecha #rzynskiego,

d) Miejskiego Grodka Sportu i Rekreacji,

e) Miejskiego QGrodka Pomocy Spotecznej,

f) Srodowiskowego Dom Samopomocy,

g) Zespotu Szkét Nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi,

h) Szkoty Podstawowej Nr 3,

]) Szkoty Podstawowej Nr 4,

k) Gimnazjum Nr 2,

I) Miejskiego Przedszkola Integracyjnego ,Malinka”,

1) Ztobka Miejskiego.
5. W zakresie powierzonych obawkdéw Zastpca (Zastpcy) Burmistrza zapewnia kompleksowe
rozwigzania probleméw oraz nadzoruje w tym zakresie diniad¢ wydziatdbw realizujcych
powierzone mu zadania.
6. Zasgpca (zasipcy) Burmistrza, upowaniony jest do zagpania zobowizan w zakresie swych
kompetencji o wart@i zamowienia nie przekracaapj kwoty okrélonej przez Burmistrza.

§ 8.

1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjeenma i sprawnego dziatania Wdu oraz

prawidtowego wykonywania zada

2. Do zada Sekretarza naky w szczegolngci:

1) sprawowanie nadzoru nad organiaacpracy, prawidiowym wykonywaniem czynstd
kancelaryjnych oraz kierowanie obiegiem dokumentdw trybem zatatwiania spraw
wptywajacych do Burmistrza,

2) nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnyzy zatatwianiu spraw w trybie
postpowania administracyjnego i skargowego oraz inleqgpe zapyta radnych,

3) organizowanie zasad wl@wego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwianiargki wnioskow
obywateli,

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy wetlrie,

5) nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidtowggaygotowania przez komorki
organizacyjne materiatdw na Sesje Rady,

6) koordynacja realizacji zadavynikajacych z aktéw prawnych Rady i Burmistrza,

7) nadzoér nad gospodarknieniem Urzdu,

8) nadzor nad obstagnteresantow i zatatwianiem indywidualnych spraesakacow,

9) prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Burzast

3. Sekretarz nadzoruje prad/ydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

4. Sekretarz upowaiony jest do zaggania zobowizan w zakresie swych kompetencji o waib

zamoOwienia nie przekracaagj kwoty okrélonej przez Burmistrza.



§9.

1. Skarbnik zapewnia prawidtawealizacg budzetu Miasta.

2. Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zaflaansowych przez jednostki organizacyjne

Miasta obgte budietem.

3. Skarbnik zapewnia prawidiewgospodark finansowa Miasta poprzez koordynagjkontrok

I instruktaz w zakresie planowania i realizacji komunalnej gamsrki finansowej przez Wydziaty

Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta oraz:

1) nadzoruje opracowywanie projektu lietl Miasta,

2) nadzoruje wykonywanie budtu i jego zmiany,

3) nadzoruje prace dotygze sporzdzania okresowych analiz i zbiorczych spraw@zda
z wykonania bugetu,

4) nadzoruje gospodatk finansows Miasta (w tym jednostek organizacyjnych pexzanych
z budietem), ze szczegdllnym uwzdhieniem prawidlowgci zawierania umow, z punktu
widzenia przepisow finansowych oraz terminowégagania nalenosci i dochodzenia roszciage

5) nadzoruje prowadzenie rachunkaen

6) nadzoruje przestrzeganie zasad wyni&gath z dokumentacji opisagej polityke rachunkowsci,

7) nadzoruje wykonywanie obowikow przez gtéwnych ksgowych jednostek organizacyjnych
Miasta,

8) dokonuje kontrasygnaty czynst prawnych dotyczcych zarzdu mieniem komunalnym, jeli
czynna¢ prawna mee spowodowa powstanie zobowkean finansowych oraz informuje Radl
Regionala Izb¢ Obrachunkow o odmowie ztaenia kontrasygnaty.

4. Skarbnik bezpwednio nadzoruje Wydziat Finansowygdac jednoczénie Naczelnikiem

Wydziatu Finansowego.

§ 10.
1. W Urzdzie mog by¢ tworzone stale lub dotae zespoly kolegialne o charakterze
opiniodawczym i doradczym, zwane dalej zespotammisjami lub kolegiami.
2. Zespoty, komisje i kolegia, o ktérych mowa w.ust & powotywane w celu opracowania lub
zaopiniowania projektow przedsizie¢ podejmowanych w okéonej dziedzinie lub wykonania
innych zada, w tym wymagajcych wspotdziatania kilku jednostek organizacyjnych
3. Zespoty i komisje, o ktdrych mowa w ust. 1, ¢gigpod przewodnictwem Burmistrza lub osoby
przez niego wyznaczonej, a tryb ich dziatania ékje zaradzenia o ich powotaniu.

Rozdziat Il
Organizacja wewrgtrzna Urzedu

8 11.

1. Struktug organizacyja Urzedu tworz komorki organizacyjne Uezlu, ktérym nadaje si
nastpujace symbole kancelaryjne:
1)Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — SOO
2)Wydziat Gwiaty, Kultury, Sportu i Promocji — ZOK
3)Biuro Funduszy Zewgtrznych — ZFZ
4)Wydziat Finansowy:

a) Referat Ksigowdsci i Budzetu — BFK

b) Referat Podatkéw i Optat — BFP
5)Wydziat Planowania Przestrzennego, Gospodarkiudiemdciami i Infrastruktury Komunalnej
— BPN
6) Wydziat Inwestycji — BIN
7) Urzad Stanu Cywilnego — Biuro Dowodow Osobistych i Eenidji Ludnagci — USC-BDOIEL



8) Samodzielne stanowisko ds. bezpiéstwa i higieny pracy — Petnomocnik Burmistrza ds.
Ochrony Informacji Niejawnych — BOI

9) Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obronyileyj, zaradzania kryzysowego -
Administratora Bezpieczstwa Informacji — BOC

10) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zdizej — BKZ,

11) Samodzielne stanowisko ds. energetycznych roR&lcnik ds. gospodarki i infrastruktury
elektroenergetycznej — BEN,

12) Biuro Zamoéwié Publicznych — BZP,

13) Stra Miejska — BSM.

2. Schemat organizacyjny Wdu Miasta Ktrzyna przedstawia zgdznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Plan etatow w Urzlzie stanowi zafznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu. Planu etatdgv
ustala st dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomiezych na okres krétszynil2
mieskcy.

4. Burmistrz mae upowani¢ pracownika, ktéremu powierzono zadania o szczegolcharakterze
do wywania tytutu stubowego odpowiadagego tym zadaniom, typu: ,petnomocnik do spraw”,
.fzecznik prasowy”, ,doradca”, czy ,asystent”.

§12.

1. W Urzdzie tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze:

1) Zastpca Burmistrza Ktrzyna,

2) Sekretarz Miasta,

3) Skarbnik Miasta — Giowny Kegowy Budzetu Miasta, pehacy jednoczénie funkcg
Naczelnika Wydziatu Finansowego,

2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywsitaih,

3) Naczelnik Wydziatu @wiaty, Kultury, Sportu i Promocji,

4) Naczelnik Wydzialu Planowania Przestrzennego, Gaepo Nieruchoméciami i
Infrastruktury Komunalnej,

5) Zastpca Naczelnika Wydziatu Planowania Przestrzenn&guspodarki Nieruchongciami i
Infrastruktury Komunalnej,

6) Naczelnik Wydziatu Inwestycji,

7) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego oraz zapta,

8) Kierownik Biura Funduszy Zewetrznych,

9) Kierownik Referatu Ksigowasci i Budzetu,

10) Kierownik Referatu Podatkow i Optat.

2. W komorkach organizacyjnych Wdu, w ktérych nie utworzono stanowisk zgmtow, w czasie

nieobecnéci Naczelnika, jego obowzki petni wyznaczony na fnie pracownik.

3. W celu zapewnienia realizacji z&da& istotnym znaczeniu dla Miasta, Burmistrz z@o

ustanawia petnomocnikow dziatagych w jego imieniu i w zakresie o0znaczonym

w petnomocnictwie.

4. Zakres czynrimi dla pracownikéw komérek organizacyjnych klita przygotowuje bezgoedni

przetazony i1 przedstawia do akceptacji Burmistrzowi w temn@ 7 dnia od dnia zatrudnienia

pracownika.

5. Zakres dzialania Zagtcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikaraz szczegotowy

zakres ich obowazkdéw i uprawni@ ustala Burmistrz zagglzeniem.

Rozdziat IV
Zakres dziatania jednostek organizacyjnych Urgdu Miasta Ketrzyna

§ 13.
Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw OrganizacyjnySpraw Obywatelskich natg:
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1) organizacyjno—-techniczna obstuga Rady Miejskiglngech, komisji rady i klubéw radnych,

2) dokumentowanie dziataldoi Rady Miejskiej i jej organow,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej wtikynie,

4) prowadzenie rejestru zadzen Burmistrza Miasta,

5) przygotowywanie dokumentacji i koordynacja dziatawiazanych z nadawaniem tytutu
Honorowy Obywatel Ktrzyna i Zastaony dla Miasta Ktrzyn,

6) organizacja i przeprowadzanie wyborow: Prezyd&®a postéw do Sejmu i Senatu, postow
do Parlamentu Europejskiego, wyborow do organownast@acych jednostek samadu
terytorialnego, Burmistrza #rzyna oraz referendow, w tym obstuga organizacyguhniczna
komisji wyborczych,

7) realizacja zadazwiazanych z przeprowadzaniem wyborow tawnikow,

8) prowadzenie spraw zazanych z organizagj funkcjonowaniem Urgdu,

9) obstuga posiedze Konsultacji Burmistrza Ktrzyna, prowadzenie rejestru protokotow
i przekazywanie ich do odpowiednich Wydziatéw ijedtek organizacyjnych Miasta,

10) prowadzenie spraw zaZzanych z cztonkostwem w zyzkach gmin,

11) koordynowanie spraw zwzanych z kierowanymi do Burmistrza interpelacjapastulatami i
sugestiami parlamentarzystow,

12) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw ¢&dhz oraz kierownikdéw miejskich jednostek
organizacyjnych, w tym jednostekwaiatowych i kultury,

13) zgtaszanie do ubezpiegzepotecznych i zdrowotnych oséb, z ktérymi zostaywarte umowy
cywilnoprawne podlegage zgtoszeniu do ubezpiedzgo ich przedstawieniu przez \tave
komorki organizacyjne,

14) prowadzenie ewidencji podiy stuzbowych pracownikow Urgu,

15) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikéwddtg,

16) realizacja spraw zwranych ze szkoleniami i ksztatlceniem pracownikéwedu,

17) koordynowanie organizowanych w Wdzie praktyk, stay uczniowskich i studenckich,

18) prowadzenie spraw zw#anych z gospodarowaniem zakladowym funduszemadcze
socjalnych,

19) nadzér nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Reenej oraz koordynowanie dziatav
zakresie informatycznej i technicznej obstugi Biwte: Informacji Publicznej,

20) prowadzenie archiwum Ugdu,

21) zapewnienie obstugi sekretarsko — biurowej Burm&tZastpcow Burmistrza i Sekretarza.

22) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta — Kancefagdlnej,

23) prowadzenie spraw zwdanych z zaopatrzeniem w materiaty Zxéne z obstugUrzedu oraz
konserwacji i naprawrodkoéw trwatych i wyposzenia Urzdu oraz oceny ich przydatém,

24) realizowanie zada zwiazanych z zapewnieniem prawidiowego umieszczanialictab
urzedowych, tablic z godtem RP oraz tablic informacyghyv siedzibach Urdu,

25) realizowanie spraw zwzanych z dziatalnieia gospodarcz,

26) prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem zezwalaa sprzedai podawanie alkoholu
oraz kontrola punktéw sprzeda alkoholu, pod ktem zgodnéci ich funkcjonowania z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

27) prowadzenie spraw wynikgych z ustawy o transporcie drogowym, w szczed@ino
wydawanie decyzji administracyjnych, postanawieawiadczér w sprawach zwizanych z
udzielaniem, odmowudzielania, zmiaq lub cofnkciem licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowkna terenie GMK,

28) realizacja spraw zwranych z komputeryzacjUrzedu oraz administrowaniem istraeym w
Urzedzie systemem informatycznym,

29) prowadzenie dziafainterwencyjnych zwizanych z usuwaniem usterek i awatytkowanego
systemu i sprau,

30) kontrola stanu zabezpiegzsystemu informatycznego,
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31) realizowanie zadazwiazanych z bigaca aktualizacy, monitoringiem i techniczn obstug
strony internetowej Ukdu,

32) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miastaptlsgmi komunalnymi i jednostkami
zewretrznymi  odpowiedzialnymi za utrzymanie infrastruktuniejskich w zakresie

33) prowadzenie biblioteki urzlowej,

34) wspotpraca z Wydziatami, jednostkami organizacyjniiasta, spétkami komunalnymi oraz
innymi instytucjami w celu zapewnienia \tawej realizacji zad@ organu wykonawczego
samoradu Miasta,

35) wyposaenie budynkéw Urgdu w niezledne wyposzenie i uradzenia techniczne oraz ich
konserwacja,

36) zapewnienie funkcjonowania monitoringu i podejmoigaiziatay w zakresie usuwania awarii.

37) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w uBtynie Informacji Publicznej
w zakresie zadarealizowanych przez Wydziat.

8 14.

Do zakresu dziatania WydziatusWiaty, Kultury, Sportu i Promocji natg:

1) realizacja zadawynikajacych z ustawy o Systemie Informacjiatowej,

2) sprawdzanie i opiniowanie arkuszy organizacyjnych,

3) opracowywanie i dokonywanie zmian w istniEgj sieci szkét oraz granic ich obwodéw,

4) prowadzenie spraw zwdanych z egzekugjobowizku szkolnego lub obowzku nauki,

5) prowadzenie ewidencji szkdt i placéwek niepublicZmyoraz wydawanie decyzji w tym
zakresie,

6) prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawie zwrotu kosztéw kszala
miodocianych pracownikow pracodawcom,

7) prowadzenie rejestratobkédw i klubow dziegicych oraz dokonywanie innych czyrigo
zZwiazanych z wpisaniem do rejestiobkow i klubéw dziegicych dziategcych na terenie
Gminy Miejskiej Ketrzyn,

8) sprawowanie nadzoru nadobkami, klubami dziegcymi oraz dziennymi opiekunkami w
zakresie warunkow i jakkai swiadczonej opieki,

9) ustalanie szczegétowych zasad udzielania dotazgdszkolom, innym formom wychowania i
szkotom publicznym, spogdzanie wnioskéw do MEN z rezerwy subwengjvatowej,

10) rozliczanie dotacji podcznikowej, przedszkolnej oraz adowych programow dotygzych
uczniow,

11) przeprowadzanie kontroli dotacji udzielonych przaéom i szkotom niepublicznym,

12) utrzymywaniescistej wspotpracy z: placowkami publicznymi i nidgigznymi, placowkami
oswiatowymi dla ktérych organem prowadxm jest Starosta Powiatugzynskiego, Wojt
Gminy Ketrzyn, Kuratorium Gwiaty w Olsztynie, wydziatami @viaty w innych miastach
i gminach, érodkami doskonalenia nauczycieli, Miejskimésr@dkiem Pomocy Spotecznej,
Powiatowa Stacy Sanitarno-Epidemiologican

13) przygotowywanie rozlicaedotacji nalenych Gminie Miejskiej Ktrzyn z tytutu ucgszczania
do przedszkoli dziecidalacych mieszkacami innych gmin,

14) opracowywanie regulaminu podzialu i wykorzystan&odkow przeznaczonych na
doskonalenie zawodowe nauczycieli i prowadzeniadidwa nauczycieli,

15) prowadzenie spraw zaZzanych z finansowaniem dojazdu dzieci niepetnospyaw do szkot,

16) sporadzanie sprawozaadotyczcych opieki nad dziani do lat 3,

17) prowadzenie czynrici zwiagzanych z powotywaniem komisji egzaminacyjnej dlaicmycieli
ubiegajcych se 0 awans na stopienauczyciela mianowanego,

18) wydawanie nauczycielom aktow nadania stopnia naielaymianowanego,
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19) zapewnienie odpowiedniej formy ksztatcenia dla dizeeorzeczeniem o potrzebie ksztatcenia
specjalnego, a tak, w porozumieniu z dyrektorami szkot, zabezpiezenauczania
indywidulanego,

20) przygotowywanie  porozumbe dotycacych organizacji pozaszkolnych  punktow
katechetycznych,

21) kontrolowanie zadazwiazanych z wypoczynkiem dzieci i mtodzig

22) przygotowywanie Rocznego Programu Wspotpracy GrMiisjskiej Ketrzyn z organizacjami
pozaradowymi,

23) monitorowanie potrzeb spotecznychsaistej wspotpracy z organizacjami pozaawymi, jak
I udzielanie podmiotom prowagalzym dziatalné¢ pazytku publicznego pomocy organizacyjnej
i merytorycznej,

24) prowadzenie bazy danych organizacji pozdazvych funkcjonujcych na terenie Gminy
Miejskiej Ketrzyn,

25) promocja dziatalnéci podmiotéw paytku publicznego,

26) prowadzenie dziata informacyjnych i koordynuacych funkcjonowanie podmiotow
prowadacych dziatalné¢ pazytku publicznego,

27) scista wspotpraca z MOPSekzyn i SDS w Ketrzynie wzgkdem wszystkich form pomocy dla
mieszkacow Miasta,

28) nadzor i koordynacja spraw z zakresu profilaktychrony zdrowia.

29) nadzor i koordynacja spraw z zakreswetigynskiej Karty Rodziny 3+,

30) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zadzen Burmistrza z zakresu kultury i sportu
oraz realizacji podiych uchwat,

31) przygotowanie zalen budzetowych w zakresigrodkdéw na dziataln@ instytucji kultury
I sportu Miasta,

32) przygotowywanie informacji z realizacji bzetu w zakresie dziataldoi instytucji
kulturalnych i sportu Miasta,

33) opracowywanie informacji na temat przygotowaniatyingji kultury i sportu do sezonu
letniego,

34) opracowywanie zal@n programowych rozwoju i upowszechniania kulturpogu,

35) prowadzenie rejestru placéwek upowszechniania Rultsportu,

36) prowadzenie spraw zwidanych ze sprawowaniem nadzoru nad miejskimi je#taos
upowszechniania kultury i sportu, w szczegétio

a) wizytowanie jednostek i ocena ich dziataktiggrogramowej,
b) opiniowanie projektow statutow i regulaminéw amgzacyjnych,
c) koordynacja ich dziatalsoi,

37) wspotdziatanie z amatorskim ruchem kulturalnym,

38) prowadzenie spraw dotygzych wspotudziatu w organizacji festiwali, przagdw i innych
imprez kulturalnych i sportowych,

39) przyjmowanie zgtosze o imprezach artystycznych lub rozrywkowych orgamianych
w ramach dziatalnii kulturalnej i sportowo — rekreacyjnej na terelimsta,

40) wydawanie decyzji zezwalgjych lub zabraniggych organizowania imprez masowych,

41) prowadzenie spraw zazanych z funkcjonowaniem boisk szkolnych ,Orlik”,

42) koordynowanie programu stypendioéw sportowych,

43) wspieranie promocji organizowanych wydareilturalnych i sportowych,

44) opracowywanie rocznego programu imprez kulturalpod®swych organizowanych
w Ketrzynie,

45) opracowywanie planéw promocji Miasta,

46) koordynowanie, organizowanie i uczestniczenie waldniach na rzecz promocji Miasta w
kraju i za granig,

47) opracowywanie i upowszechnianie oferty inwestycymmsta,
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48) nawigzywanie i przygotowywanie kontaktow z instytucjarorganizacjami isrodowiskami
dziatapcymi na terenie Miasta — w ramach dziataa rzecz promocji Miasta i walorow
turystycznych Ktrzyna,

49) organizowanie biecej wspotpracy z miastami partnerskimi,

50) przygotowywanie wydawnictw promocyjnych o Maoge,

51) organizowanigwiat i uroczystdci okoliczngciowych,

52) wspotudziat w dziataniach na rzecz rozwoju turystego Ktrzyna,

53) wspotpraca z mediami w zakresie promocji Miastaziegsgwzig¢ organdw samorgiowych
Gminy,

54) gromadzenie informacji, wydawnictw, publikacji domcych Ketrzyna,

55) organizacja udziatu Miasta w targach turystyczmyckraju i za granig,

56) opracowanie i bieace aktualizowanie strony internetowej Miasta,

57) wspotpraca z organizacjami turystycznymi o ggsilokalnym i krajowym,

58) zakup gadetow reklamowych Miasta,

59) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi prowagimi obiekty turystyczne, noclegowe,
gastronomiczne,

60) uczestnictwo w targach turystycznych,

61) wspotpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i aggppolskimi,

62) nadzor merytoryczny nad gagzeNasze Miasto Kirzyn.pl,

63) scista wspétpraca i nadzor nad jednostkagwiatowymi, kultury, sportu i pomocy spotecznej,

64) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych wultynie Informacji Publicznej w
zakresie zadarealizowanych przez Wydziat.

§ 15.

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego hale

1) przygotowywanie projektu budtu Miasta wraz z objaieniami,

2) monitorowanie wykonania buadtu,

3) przygotowywanie informacji i sprawozalavynikajacych z obowizujacych przepiséw oraz
zgodnie z przyjta polityka informacyjra,

4) opracowywanie uktadu wykonawczego batl,

5) opracowywanie harmonogramu realizacji beth Miasta i jego zmian,

6) nadzor nad realizacpudzetu w zakresie planowania i wykonania,

7) prowadzenie rachunkowao, potwierdzanie sald i spadzanie sprawozda dla potrzeb
organow Miasta,

8) wspotpraca z organami administracji adpwej i samorgdowej oraz instytucjami
wspotpracujcymi z Miastem w zakresie zadatasnych i zleconych,

9) realizacja zadaz zakresu pomocy publicznej,

10) opracowywanie wieloletniego planu finansowego (WPF)

11) weryfikowanie projektow planéw finansowych i planéwinansowych jednostek
organizacyjnych Miasta,

12) weryfikowanie sprawozdaz wykonania bugktu przez jednostki organizacyjne Miasta,

13) prowadzenie spraw zwzanych z naliczeniem Miastuekzyn czsci oswiatowej subwencji
0golnej,

14) prowadzenie rachunkowa budretu Miasta, jednostki budtowe] — Urzdu oraz ztobka,
przedszkola, szkot dla ktérych organem  prowagm jest Rada Miejska
w Ketrzynie/Burmistrz Miasta ktrzyn, szkot prowadzonych przez Graikliejska Ketrzyn, na
podstawie porozumiez innymi jednostkami samadu terytorialnego, jednostkami kultury,
osrodkami sportu,

15) prowadzenie rozlicze ptacowych ztobka, przedszkola, szkét dla ktorych organem
prowadacym jest Rada Miejska wdfrzynie/Burmistrz Miasta Ktrzyn, jak rownie dla szkét
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prowadzonych przez Gmin Miejska Ketrzyn na podstawie porozumieniem z innymi
jednostkami samoszlu terytorialnego, jednostkami kultun§rodkami sportu,

16) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencgicowej dochoddéw niepodatkowych
i wydatkow budetowych z podziatem na zadania wtasne, zlecon@rzagminy,

17) prowadzenie ewidencji kgjowej dla inwestycji wspotfinansowanych zgodkéw Unii
Europejskiej,

18) sporadzanie sprawozaa budzetowych Urzdu oraz bilansu jednostkowego ddz jako
jednostki budetowej orazztobka, przedszkoli, szkot dla ktorych organem promaym jest
Rada Miejska w Ktrzynie/ Burmistrz Miasta Kirzyn, jak rownie dla szkot prowadzonych
przez Gmig Miejska Kgtrzyn na podstawie porozuniiez innymi jednostkami sama@u
terytorialnego, jednostkami kultury$redkami sportu,

19) prowadzenie ewidencji kgjowej przychoddéw i wydatkéw (rozchodowypodkéw specjalnych
i funduszy celowych,

20) planowanie i realizacja wydatkow osobowych é&dtz oraz ztobka, przedszkola, szkét dla
ktérych organem prowadeym jest Rada Miejska w#rzynie/ Burmistrz Miasta kKirzyn, jak
réwniez dla szkét prowadzonych przez GrmaiMiejska Ketrzyn na podstawie porozuniie
innymi jednostkami samogdu terytorialnego, jednostkami kultury§rodkami sportu, w tym
rozliczanie umoéw zledei o dzieto,

21) rozliczanie podatku od towardw i ustug VAT,

22) wspotpraca z wkiwym Urzedem Skarbowym w sprawach dotycgch numeru identyfikacji
podatkowej (NIP) dla Urgdu Miasta i Gminy,

23) wspotpraca z organami podatkowymi w zakresie panat w tym wyznaczenie 0sOb
odpowiedzialnych w Urglzie za obliczanie i pobieranie podatkéw oraz taowe wptacanie
organowi podatkowemu pobranych kwot i zgtaszanié tys6b organowi podatkowemu,

24) sporadzanie informacji PIT dla oséb fizycznych i dla ¢déw skarbowych zgodnie
z ustawt z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym odboBzycznych w zakresie
wyptaty swiadcze pieniznych i niepiengznych (korzyci maptkowych w formie rzeczy lub
pieniedzy), na rzecz osob fizycznych, nie wynid@jch ze stosunku pracy,

25) prowadzenie gtdwnego rejestru umoéw, decyzji i irmyadokumentow ustalagych
zobowhzania Gminy oraz nataosci Gminy (w tym danych do wystawienia faktur spraag
w przyjetym do stosowania programie komputerowym,

26) prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym i zdroywofrw tym
naliczanie skladek na ubezpieczenie spotecznewndne i Fundusz Pracy, za wifiem
spraw dotycacych zgtaszania do ubezpieczenia,

27) prowadzenie spraw dotygzych umarzania, odraczania lub rozktadania na ratgznosci
pieniznych Gminy Miejskiej Ktrzyn o charakterze cywilnoprawnym z tytutu opta z
uzytkowanie wieczyste, dzigawy, bezumowne korzystanie oraz raty za nabyteicihemdci
wraz z odsetkami, a ta& nalenoici o charakterze publicznoprawnym z tytutu opfat
adiacenckich, planistycznych oraz przeksztalcemz@vp wytkowania wieczystego w prawo
wiasndci ustalonych ostatecznymi decyzjami administragyjin

28) prowadzenie spraw nadeosci Miasta z tytutu dochodow niepodatkowych, w tyrmelykacja
optat dodatkowych z tytutu nieuiszczenia optatykpagowej w strefie ptatnego parkowania
oraz mandatéw naktadanych przez Stviejska,

29) prowadzenie windykacji natacsci Miasta wobec wkgxicieli pojazdéw usurtych w trybie
ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku — Prawo o rathgowym,

30) wykonywanie zada organu podatkowego w zakresie podatkow i optasllokch oraz optaty
skarbowej,

31) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidengiciowej dochodéw z tytutu podatkéw
i optat lokalnych oraz optaty skarbowej,

32) prowadzenie windykacji nataosci Miasta z tytutu podatkow i optat lokalnych oraptaty
skarbowej,
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33) prowadzenie pogpowair administracyjnych w sprawie zwrotu producentormyal podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢@dgpnego,

34) opiniowanie wnioskow o udzielenie ulg w splacie ath@dw stanowicych dochdéd gminy
a pobieranych przez Ugdy Skarbowe,

35) wydawanie z&wiadczér w trybie przepiséw podatkowych w zakresie zadaalizowanych
przez Wydziat,

36) opracowywanie projektéw aktow prawa miejscowegg/cipicych podatkow i optat lokalnych
oraz optaty skarbowej,

37) prowadzenie obstugi kasowej bwatu ztobka, przedszkola, szkot dla ktorych organem
prowadacym jest Rada Miejska wdrzynie/ Burmistrz Miasta kKirzyn, jak réwnie dla szkét
prowadzonych przez GmgrMiejska Ketrzyn na podstawie porozungie innymi jednostkami
samorzdu terytorialnego, jednostkami kulturyjrodkami sportu,

38) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustgavdnia 29.09.1994 r. o rachunkaien

39) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposgenia w ugciu ilosciowym
i wartasciowym wraz z wykazem oséb materialnie odpowiedgiel,

40) prowadzenie spraw zwidanych z ubezpieczeniem mienia — budynkéradki transportu
i dochodzeniem zwrotu poniesionych szkdéd,

41) prowadzenie spraw zwdanych ze zbywaniem, nabywaniem i umarzaniem udlzialakcji w
spoétkach, w ktérych udziatowcem lub akcjonariuszest Miasto,

42) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w uBtynie Informacji Publicznej
w zakresie zadarealizowanych przez Wydziat.

§ 16.

Do zakresu dziatania Wydziatu Planowania Przestrega, Gospodarki Nieruchogmami i

Infrastruktury Komunalnej natg:

1) przygotowanie projektow uchwat i kompletu dokumenférmalno-prawnych zvgzanych ze
sporadzeniem “Studium uwarunkowiai kierunkOw zagospodarowania przestrzennego
Miasta Ketrzyn”,

2) nadzér nad wdraniem i realizacja polityki przestrzennej oltomej w “Studium
uwarunkowa i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Midstezyn”,

3) analiza i przygotowywanie wnioskOw 0 zmgarustalé planow miejscowych oraz o
opracowanie planoéw lub zmian planéw miejscowych,

4) prowadzenie aktualizowanego rejestru wnioskow o0 owdzenie zmian w planach
miejscowych,

5) przygotowywanie projektow uchwat oraz dokumentéwnfalno-prawnych z zakresu
zagospodarowania przestrzennego,

6) wspoOtpraca przy opracowywaniu projektow planow zatian planéw miejscowych,

7) nadzér nad prawidtowéaia przebiegu realizacji procedur uchwalania planu,

8) nadzér nad wdraniem i realizag polityki przestrzennej okionej w obowazujacych
planach miejscowych,

9) przygotowywanie opinii urbanistycznych, wspoOiprapazy opracowywaniu projektow
koncepcji urbanistyczno-przestrzennych, konceggjiitalizacji terendéw miejskich,

10) przygotowywanie materiatbw i analiz pozwal@jch na dokonanie oceny planow
miejscowych obowizujacych na terenie Gminy Miejskiejdtrzyn,

11) wspotpraca przy realizacji polityki przestrzennej gakresie macym wptyw na Gmig
Miejska Ketrzyn) wojewddztwa, powiatu oraz Gminytzyn,

12) ustalanie warunkéw zabudowy dla poszczegolnych $tyef — decyzje o warunkach
zabudowy, decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestgeju publicznego,

13) prowadzenie aktualizowanego rejestru wydanych decgz warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,
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14)
15)

16)
17)

18)

19)
20)
21)

22)
23)

24)

25)
26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)
33)

34)
35)
36)
37)

38)
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opiniowanie zgodn&i wstepnych projektow podziatéw nierucholud z ustaleniami planéw
miejscowych w formie postanowig

wydawanie z&viadcze o przeznaczeniu nieruchofomw planach miejscowych,
wydawanie wypisow i wyrysow z planow miejscowych,

prowadzenie aktualizowanego rejestru  miejscowychan@v zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materiatOw azamych z tymi planami, przechowywania
oryginatéw, w tym uchylonych i nie obogdujacych,

opiniowanie projektow inwestycyjnych w zakresie dgaosci z decyzjami o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu, ustaleniammoplamiejscowych oraz prztiych
projektow urbanistyczno-przestrzennych, projektéwitalizacji,

wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem ZabytkOwakresie nadzoru nad stanem dobr
kultury zlokalizowanych na terenie Gminy Miejskigtrzyn,

prowadzenie i udzial w pagiowaniach o udzielenie zamoéwigublicznych dotyczcych
zakresu zadaWydzialu,

wspotpraca z wydziatami Ugdu Miasta w zakresie merytorycznej specjalizacjiddigiu
Planowania Przestrzennegaospodarki Nieruchonggiami i Infrastruktury Komunalnej,
wspotpraca z problemowymi Komisjami Rady Miejskiej,

porady przy wyborze typowych projektow doméw jedrdzinnych (udogpnienie katalogow,
wspolna z inwestorem analiza wskazanych przez rpegjektow),

wykonywanie innych zadawynikajacych z obowizujacych przepiséw prawa zwdanych z
ustawy 0 zagospodarowaniu przestrzennym, ugtavgospodarce nieruchodwami, ustaw
— Prawo ochronyrodowiska, ustaw — Prawo budowlane, ustawo ochronie débr kultury
oraz innych pokrewnych,

prowadzenie archiwum Wydziatu,

przygotowywanie projektdbw zagdzern Burmistrza w sprawie gospodarowania
nieruchomeéciami stanowgcymi wiasndé¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn,

przygotowywanie dokumentow do przekazania w drodmeowy gruntow na wiasnoé
Skarbu Pastwa, innej gminy lub ich przgjie na wlasn& Gminy Miejskie] Ketrzyn w
drodze umowy od Skarbu Fswa lub innej gminy za cerobnizon,

przygotowywanie dokumentéw do nieodptatnego oddamiantéw stanowicych wilasnéé
Gminy Miejskiej Ketrzyn Skarbowi Pastwa lub innej gminie w aytkowanie wieczyste,
uzytkowanie lub ayczenie,

przygotowywanie decyzji o przekazanie gruntow sténoych witasné¢ Gminy Miejskiej
Ketrzyn w trwaty zarad komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posken
osobowdci prawnej,

przygotowywanie dokumentow do wniesienia nieruchérnaportem do spoiki,
przygotowywanie dokumentow do sprzegdub oddania w zytkowanie wieczyste gruntow,
a take wolnych budynkéw oraz wolnych lokali w drodzeegiergu,

prowadzenie spraw zwdanych z zamiangruntow,

prowadzenie spraw zwianych z obezeniem nieruchomi@i ograniczonym prawem
rzeczowym oraz oddawaniem nieruchagiav uzywanie,

prowadzenie spraw zwdanych ze sprzeda gruntéw uytkownikowi wieczystemu tych
gruntow,

przygotowywanie wspnych projektow podziatu nieruchodtd oraz przygotowywanie
umow na wykonanie podziatow,

tworzenie zasobOw gruntow i prowadzenie ewidengruthomaéci wchodacych w skfad
zasobu nieruchomdoi Gminy Miejskiej Ketrzyn,

przygotowywanie decyzji zatwierdagych projekty podziatu nieruchorfm oraz
rozgraniczenia nieruchorbad,

przygotowywanie dokumentow do podziatu nieruchécnavspolnych,
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prowadzenie spraw zezanych z wyptat odszkodowa za grunty przegte z mocy prawa pod
gminne drogi publiczne z nieruchoieoobjete] podziatem na wniosek wdeiciela,
prowadzenie spraw zwianych ze sprzeda lokali zajmowanych przez najemclub
dzierawc,

przygotowywanie propozycji zasad przeznaczania @ozeslay lokali w budynkach
wielomieszkaniowych,

okreslanie udzialu we wspoftytkowaniu wieczystym oraz wspotwlasioo gruntéw przy
sprzeday lokali,

przygotowywanie wykazow nieruchosw przeznaczonych do sprzegalub oddania w
uzytkowanie wieczyste, aytkowanie, dzietawy lub najem oraz ogtoszeo przetargu na te
nieruchoméci,

przygotowywanie warunkow ok§kajacych sposoéb i termin zagospodarowania zbywanych
nieruchoméci,

przygotowywanie wnioskow do kancelarii notarialnyohzawarcie uméw z nabywcami
nieruchoméci,

przyjmowanie zgtoszonych roszeéze odszkodowanie z tytutu przéych nieruchoméci,
wydawanie zéwiadcze o sptacie wierzyteln@i zabezpieczonych hipotgk
przygotowywanie zledena ustalenie warfci nieruchoméci komunalnych i inwentaryzagj
nieruchoméci,

przygotowywanie zlede oraz nadzér nad pracami geodezyjnymi i kartografymi
wykonywanymi dla potrzeb u¢du,

ustalenie na podstawie szacunku nieruchimmnaysokdaci optat za uytkowanie wieczyste
lub trwaly zarad oraz | optaty z tytutlu iytkowania wieczystego w wypadku zbycia
nieruchomeci przed uptywem 10 lat,

przygotowywanie materiatdbw do aktualizacji wado gruntow oraz aktualizacji optat za
uzytkowanie wieczyste i trwaty zagd gruntow,

przygotowywanie wypowiedzdestronom optaty rocznej zazytkowanie wieczyste i trwaty
zarad gruntdow z réwnoczegnoferty nowej jej wysokéci, rowniez w przypadku zmiany
stawki procentowej optaty,

obcigzanie nieruchonmkei stwzebndcia drogows,

prowadzenie ewidencji nieruchokod komunalnych,

ewidencjonowanie ustalanych nateici z tytulu sprzedsay oddania w #ytkowanie
wieczyste dzierawy oraz innych form udagtniania nieruchomiei z zasobu,

udzielanie 50% bonifikaty od optat rocznych z tytukytkowania wieczystego gruntow,
ustalanie jednorazowych optat z tytulu wzrostu wéanit nieruchoméci w zwiazku z
uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowanispzannego,

przygotowywanie dokumentow do rozmania umow w zwizku z nie zabudowaniem
dziatek w ustalonym w umowie terminie,

przygotowywanie decyzji w sprawie przeksztalcenrawa uytkowania wieczystego w
prawo wiasnéci,

przygotowywanie dokumentéw do zmiany umow w sprdwamiany udziatéw, powierzchni
lokali, terminéw zabudowy i okresOwytkowania wieczystego,

przygotowywanie dokumentéw do wywlaszczania nieometéci po wczéniejszych
bezskutecznych negocjacjach w sprawie jej nabyainosize umowy,

przygotowywanie dokumentéw do zwrotu nieruchéoev wypadku, gdy statasizbedna na
cel okréglony w decyzji o wywtaszczeniu,

przygotowywanie materialéw dotygzych wykonania prawa pierwokupu gruntu,
przygotowywanie dokumentow nieginych do przejcia nieruchoméci mieszkaniowych
wraz z infrastruktuy od przedsibiorstw w drodze umowy,

przygotowywanie wnioskéw o komunalizacjieruchoméci Skarbu Pastwa,

prowadzenie operatu hazewnictwa ulic,
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prowadzenie operatu numeracji pgdtkowej nieruchomgi,

przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji na yogenie gruntow rolnych i $@ych na
cele nierolnicze i niekne,

przyjmowanie wnioskow o przggie zlgzdnych nieruchomiei lub ich czsci,

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa zgodnie zvodxujacymi przepisami,
przygotowywanie umoéw dzieawy terendw komunalnych, prowadzenie rejestru
dzierzawcow terendw dzieawionych,

przygotowywanie wnioskow do Wydziatu kg Wieczystych &du Rejonowego w ktrzynie

o dokonanie zmian w kgjach wieczystych i wnioskdw o wydanie odpisOw zasi
wieczystych,

wspotpraca w ramach posiadanych kompetencji z adtracp rzadowa, samorzdowa
innych gmin, gdami i notariuszami,

prowadzenie spraw zwZanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem ¢pmsvania

0 udzielenie zamowienia publicznego w zakresietdaia wydziatu we wspotpracy z Biurem
zamowie publicznych,

wykonywanie innych zadawynikajacych z obowizujacych przepisow prawa,

weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych wultynie Informacji Publicznej w
zakresie zadarealizowanych przez Wydziat,

prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi dytkowymi bedacymi w zasobach
komunalnych,

merytoryczne i techniczne przygotowywanie spraw szkeaniowych dla komisji
mieszkaniowej Rady Miejskiej i jej obstuga ordeiste wspétdziatanie z zagdcami
gminnych zasobow lokalowych w zakresie realizacykazu oséb zakwalifikowanych do
wynajmu lokali mieszkalnych i socjalnych,

wspoOtpraca z zagzicami oraz zamgami wspoélnot mieszkaniowych w budynkach, w ktorych
Gmina Miejska Ktrzyn jest wspotwigcicielem, w zakresie przekraczeym czynndci
zwyktego zarzdu,

wspoétpraca ze spétkami komunalnymi w zZeku z realizagj ustug w zakresie woda@ow i
kanalizacji, oczyszczania, zieleni miejskiej, caphictwa, lokalnego transportu zbiorowego,
innych potrzeb komunalnych,

nadzér nad nalytym stanem sanitarnym, czy$tm i porzadkiem na terenach stanawych
witasnag¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn,

nadzér nad targowiskiem w zakresie utrzymania ssamitarnego, czystoi i porzadku,

nadzor w zakresie utrzymania i prowadzenia szal@idlicznych,

wspotdziatanie ze sHlbami weterynaryjnymi w zwizku z ujawnianiem i zwalczaniem
zaraliwych chordb zwierat,

nadzér nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych,

nadzor nad utrzymaniem zieleni miejskiej,

prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem zezwal@a usunjcie drzew i krzewdw oraz
wymierzaniem kar za samowolne usuwanie drzew ivkéxe

prowadzenie spraw z zakresu ochramgdowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej,
ochrony zi@ surowcédw mineralnych, ochrony przed zanieczyszeren gospodarki
odpadowej oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

wspotpraca w zakresie usuwania skutkéwsklzywiotowych oraz zapobiegania i usuwania
skutkéw nadzwyczajnych zagmn srodowiska,

wspoétdziatanie w zakresie zagospodarowania stréfoomych oraz lokalizacji inwestycji
szczegolnie uakliwych dlasrodowiska,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochrigoaowiska,

prowadzenie spraw w zakresie decyzji smdowiskowych uwarunkowaniach realizacji
przeds¢wziccia,

opiniowanie spraw dotyaeych realizacji zadafinansowanych z GFEOGW,



94) utrzymanie drog gminnych i prazgych do utrzymania na podstawie porozufmie

95) uzgadnianie lokalizacji i warunkow wykonania nowegmakowania poziomego i pionowego,

96) wspoipraca w zakresie bezpieigeva ruchu na drogach gminnych i petggh na podstawie
porozumie,

97) przygotowywanie zezwofe na zagcie pasa drogowego oraz wnioskowanie w sprawach
zmian organizacji ruchu,

98) nadzér w zakresie utrzymania kanalizacji deszcz@tajowicej wkasnéé Gminy Miejskiej
Ketrzyn,

99) wspotpraca z wikxiwymi podmiotami w zakresie ksztatltowania przee wmen za ustugi
przewozowe lokalnego transportu zbiorowego,

100) zobowhzywanie do wykonywania prac zabezpiegeggh przed powodzj

101) okreslenie standardéw technicznych ustug komunalnych,

102) wydawanie zezwolenaswiadczenie ustug komunalnych,

103) monitoring zawartych uméw na wywo6z odpadow komuyetni opré&nianie zbiornikow
bezodptywowych,

104) monitoring zbiornikdw bezodptywowych,

105) wskazywanie potrzeb uzbrojenia Miasta w infrastuaktvodno-kanalizacyij

106) wydawanie decyzji dotygzych obowizkOw utrzymania czystai,

107) organizowanie zagbczego wywozu odpaddéw komunalnych i aopré@nia zbiornikdw
bezodptywowych dla oséb, ktére nie zwarty stosovinymow,

108) wykonywanie innych zadawynikajacych z obowdzujacych przepiséw prawa,

109) prowadzenie spraw zwZanych z funkcjonowaniem targowiska miejskiego oraz
uporazdkowaniem handlu na terenie Miastatikkyna,

110) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych wuBtynie Informacji Publicznej w
zakresie zadarealizowanych przez Wydziat.

§17.

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji ngle

1) opracowywanie studidw, analiz oraz projektow zahoplandéw rozwoju Miasta,

2) promowanie inicjatyw gospodarczych na terenie Niast

3) sporadzanie obowjzujacej i wymaganej sprawozdawcod w dziedzinie inwestycji, w tym
drogowych,

4) przygotowywanie projektow zlesiena wykonanie dokumentacji technicznej pod planavan
inwestycje, w tym drogowe,

5) zapewnienie od strony formalno-prawnej terenow ipagestycje, w tym drogowe,

6) przygotowywanie projektow umow nieginych do realizacji inwestycji, w tym drogowych,
oraz negocjowanie, wygiowanie do specjalistycznych jednostek o wydanienaganych
opinii, uzgodnié i pozwole,

7) zapewnienie nalgtej realizacji inwestycji i remontow w tym drogoaly wedtug ustalonego
harmonogramu robét i dostaw inwestorskich,

8) nadzor inwestorski i koordynacja prac zwanych z realizagjinwestycji i remontéw, w tym
drogowych,

9) organizowanie odbiorow inwestorskich oraz po ickahazeniu przekazanie daytku,

10) rozliczanie inwestycji, w tym drogowych, pod wgdgm merytorycznym i finansowym,

11) prowadzenie przegliow w okresie udzielonych gwarancji, odbiorow gwangnych oraz
egzekwowanie usugtia stwierdzonych wad i usterek,

12) uzgadnianie warunkéw wykonywania oraz umieszczamipasie drogowym drog publicznych
urzadzer i innych elementéw nie zwkanych z utrzymaniem i funkcjonowaniem pasa
drogowego,
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13) przygotowanie dokumentow formalno-prawnych w celnycia lub przekazania na mggk
poszczegolnych sktadnikow obiektrddkow trwatych) otrzymanych w ramach prowadzonych
inwestycji, w tym drogowych, przez Miastatzyn,

14) przyjmowanie wnioskow w sprawach odszkodawatytutu prowadzonych inwestycji, w tym
drogowych, i ich zatatwianie,

15) wspotdziatanie w zakresie dziatakwd inwestycyjno-remontowej na terenie Miasta znymi
jednostkami i organami administracji publicznej,

16) wspotdziatanie z Wydzialem Planowania Przestrzeondgospodarki Nieruchondoiami i
Infrastruktury Komunalnej w zakresie programowanigealizacji infrastruktury technicznej
zapewniajcej przygotowanie terendw dla budownictwa komungdne

17) uzgadnianie warunkow wykonania zjazdow z drég maiblych na inne nieruchorm,

18) wspotpraca w zakresie bezpieaigeva ruchu na drogach gminnych i petggh na podstawie
porozumi@&, w tym: wnioskowanie i projektowanie zmian orgawg ruchu, uzgadnianie
lokalizacji i warunkoéw,

19) wykonywanie innych zadawynikajacych z obowizujacych przepiséw prawa,

20) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych wuBtynie Informacji Publicznej w
zakresie zadarealizowanych przez Wydziat.

§ 18.
Do zakresu dziatania USC-BDOIEL naje
1) realizacja spraw zwranych ze sposzlzaniem aktéw stanu cywilnego, odpisow tych aktow
oraz wydawaniem Zaviadcze (akty urodzé, zgonow i matenstw),
2) prowadzenie spraw zedanych z aktualizowaniem aktow stanu cywilnego,
3) organizowanie uroczystoi jubileuszowych z okazji dtugoletniego py@ia matenskiego oraz
setnej rocznicy urodzin,
4) realizacja spraw dotygzych zmian imion i nazwisk,
5) prowadzenie spraw zwdanych z ewidengjludndci,
6) prowadzenie spraw w zakresie wydawania dowodéwistath,
7) sporadzanie spisOw wyborcow,
8) zaradzanie Ratuszem przy pl. M.J.Pitsudskiego 1, w.tym
a) prowadzenie kstki obiektu budowlanego i organizowanie przggiw budowlanych oraz
innych wynikajacych z obowizujacych przepisow,
b) przeprowadzanie remontéw, konserwacji tego bkdyrzakup niezkdnego wyposzenia,
C) prowadzenie spraw zgzdanych ze zgtaszaniem poniesionych strat w cellnattmenia zwrotu
poniesionych szkod,
9) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych wBtynie Informacji Publicznej w zakresie
zada realizowanych przez USC-BDOIEL.

§ 19.

1. Do zakresu dziatania Biura Funduszy Zetranych naley:

1) opracowywanie standardow dziatania w obszarze pomgsia srodkdw pomocowych,
realizowania wyznaczonych zadav procesie pozyskiwanigrodkéw pomocowych oraz
rozeznawania midiwosci pozyskiwania innych alternatywnycirédet finansowania zada
Miasta,

2) pozyskiwanie zewgirznychzrodet finansowania na realizagada inwestycyjnych Miasta,

3) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do Progra@peracyjnego ,Warmia i Mazury”,
Programu Operacyjnego Infrastrukturdrodowisko, Programu Operacyjnego ,Rozwdj Polski
Wschodniej” oraz pozostatych, ktére zostamuchomione,

4) poszukiwanie oraz pozyskiwanie zesnmanych alternatywnych pozaunijnycrodkow
finansowych na realizagprzedstwziec | zada Miasta,

20



5) rozpoznawanie potrzeb i movosci realizacji przedswzig¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn w
ramach szeroko rozumianego partnerstwa publiczyaginego, przy wykorzystaniu
zewrgtrznychzrodet finansowania,

6) wspotpraca przy spogdzaniu sprawozda informacji oraz niezédnych raportéw z realizacji
finansowej projektow, ktérych beneficjentem jesti@aMiejska ketrzyn,

7) pozyskiwanie i analiza informacji o istrieych zrédtach finansowania z programow i
funduszy Unii Europejskiej poditem maliwosci ich wykorzystania,

8) pomoc w zakresie przygotowania i aplikacji projektGnwestycyjnych do pozyskania
dofinansowania w ramadinodkéw bezzwrotnych dla komérek organizacyjnychedig

9) pomoc przy wdrzaniu i rozliczaniu projektow inwestycyjnych wspédinsowanych w ramach
srodkéw bezzwrotnych dla komorek organizacyjnychddrg,

10) pomoc w zakresie przygotowania i aplikacji projektdieinwestycyjnych do pozyskania
dofinansowania w ramadinodkéw bezzwrotnych dla komérek organizacyjnyckddu,

11) pomoc przy wdrzaniu i rozliczaniu projektow nieinwestycyjnych wéipgansowanych w
ramachérodkow bezzwrotnych dla komorek organizacyjnychddrg,

12) przygotowywanie i rozliczanie projektow nadzorowelmyrzez Biuro,

13) koordynacja komérek organizacyjnych idm w zakresie pozyskiwanixodkow, realizacji i
rozliczania projektéw ngkkich wspoffinansowanych zaddet zewntrznych,

14) wspotpraca z podmiotami i zespotami realizymi projekty, ktorych beneficjentem jest
Gmina Miejska Ktrzyn,

15) wspotpraca z agencjami i instytucjami o zgsi regionalnym i krajowym w dziedzinie
pozyskiwania i rozpowszechniania informacji, oain@osciach s¢gania pasrodki pomocowe,

16) wspotpraca z instytucjami zaidzapcymi programami operacyjnymi monitogaymi przebieg
realizacji projektow, finansagymi i koordynuacymi polityke strukturalm,

17) wspotpraca z doradcami i specjalistami w zakresigygntowania i realizacji projektéw z
zakresu dziatania Biura,

19) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych ozlwosciach pozyskanidarodkéw na
zadania realizowane w ramach ich dziatatmo

20) organizacja konferencji i spotkanformacyjnych o tematyce zwdanej z przygotowaniem i
realizacy projektow wspotfinansowanych z funduszy i programde,

21) przygotowywanie informacji i analiz w zakresie dalaosci Biura,

22) prowadzenie akcji promocyjnych dotyexch projektow realizowanych w Gminie Miejskiej
Ketrzyn zesrodkow europejskich,

23) prowadzenie dziata zmierzajcych do doskonalenia organizacji pracy Biura (zapenie
sprawnego systemu informacyjnego, racjonalizadggi dokumentow),

24) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych wuBtynie Informacji Publicznej w
zakresie zadarealizowanych przez Biuro.

§ 20.

Do zakresu Samodzielnego stanowiska ds. bezpistza i higieny pracy — Pethomocnika

Burmistrza Miasta Ktrzyn ds. Ochrony Informacji Niejawnych naje

1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestiania przepisbw o ochronie tych
informaciji,

2) okresowa kontrola ewidencji, materiatdbw i obiegukaimentow niejawnych, opracowanie
planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowaego realizacji,

3) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaégjawnych,

4) bezpdredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnychreedizie,

5) udostpnianie lub wydawanie dokumentéw zawiecgich informacje niejawne oznaczone
klauzulami ,tajne” lub ,poufne”, osobom posiagegym stosowne paviadczenie
bezpieczéstwa,

6) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawiecgch informacije niejawne,
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7) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w khizie,

8) realizowanie zadaz zakresu ochrony systemow i sieci teleinformatych przetwarzagych
informacje niejawne,

9) nadzor oraz bimca kontrola zgodnmi funkcjonowania systemu teleinformatycznego oraz
przestrzeganie zasad i wymaga zakresie bezpiecastwa informacji niejawnych,

10) nadz6r nad zadaniami realizowanymi przez kancgelaj,

11) realizowanie zadazwiazanych z ochrani kompleksowym zabezpieczeniem obiektow ddiz,

12) prowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestarnesy zasad i przepisow dotycych
bezpieczastwa i higieny pracy w Urglzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,

13) sporadzanie i przedstawianie Burmistrzowi rocznych analanu bezpiecastwa i higieny
pracy,

14) biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagroach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzacymi do ich usuricia,

15) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwopudynkéw Urzdu w aspekcie
uwzgkdnienia rozwazan zapewniajcych popraw stanu bhp oraz zgtaszanie odpowiednich
wnioskow w tym zakresie do dokumentacji,

16) udziat w przekazywaniu dazytkowania pomieszcze urzadzen mapcych wptyw na warunki
pracy i bezpieczestwo pracownikéw,

17) inicjowanie i opracowywanie wewtrznych przepisow dotyazych bhp, w Urzdzie oraz
jednostkach organizacyjnych Miasta,

18) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotycych bhp na poszczegodlnych stanowiskach pracy
w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,

19) prowadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokuagndotycacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych chor6b zawodowych | poddjrze takie choroby, a tak
przechowywanie wynikow bada srodowiska pracy w Urgdzie oraz jednostkach
organizacyjnych Miasta,

20) udziat w dochodzeniach powypadkowych w ¢éftzie oraz jednostkach organizacyjnych
Miasta,

21) doradztwo w zakresie oboazujacych zasad i przepisow bhp oraz doradztwo w zakresi
doborusrodkéw ochrony na stanowiskach pracy w édizie oraz jednostkach organizacyjnych
Miasta,

22) organizowanie i prowadzenie instrukiaogélnego w zakresie bhp dla pracownikéw nowo
przyjetych w Urzdzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,

23) programowanie, organizowanie i zapewnianie odpomesgb poziomu szkofew zakresie bhp,

24) wspotpraca z organami Bstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie hadia pomiarow
czynnikébw szkodliwych dla zdrowia oraz sposobow rooly pracownikow przed tymi
czynnikami,

25) wspotdziatanie ze shlba medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdrowotpegcownikow,

26) prowadzenie sprawozdawconz zakresu bhp,

27) Zarzdzanie budynkami Urdu Miasta przy ul. Wojska Polskiego 11, w tym:

a) prowadzenie kaiki obiektu budowlanego i organizowanie przggiw budowlanych oraz
innych wynikajacych z obowizujacych przepisow,

b) przeprowadzanie remontow, konserwacji tego budyrdakup niezbdnego wyposzenia,

c) prowadzenie spraw zwZanych ze zgltaszaniem poniesionych strat w celuhabizenia
zwrotu poniesionych szkad,

d) zawieranie uméw na dostavenergii elektrycznej, cieplnej, dostawody i odbidrsciekow,
wywoéz odpaddéw, konserwacgystemu p.po i innych w obiektach Ukdu Miasta przy ul.
Wojska Polskiego 11 i Ratusza przy Pl. M.J.Pitsuetgix 1.

28) Weryfikacja, opracowywanie i publikacja danyeh Biuletynie Informacji Publicznej w
zakresie zadarealizowanych na stanowisku.
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§ 21.

Do zakresu Samodzielnego stanowiska ds. wojskovwgfmtony cywilnej, zargdzania kryzysowego

—Administratora Bezpiecastwa Informacji naley:

1) realizacja spraw zwranych z obronnieia kraju i obron cywilna,

2) prowadzenie spraw zwaanych z porgdkiem, bezpieczestwem publicznym,

3) prowadzenie spraw Zagdzania Kryzysowego,

4) prowadzenie spraw zwdanych z kwalifikag wojskows i rejestracy,

5) realizacja spraw zwranych z przeciem skazanych w celu wykonania nieodptatnej
kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz praolespnie iytecznej orzeczonej w zamian
za nigciagalne grzywny,

6) prowadzenie kontroli instytucji i zakladow pracy texenie Miasta w zakresie zadzania
kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych azabezpieczenia imprez masowych,

7) wyrazanie zgody nazycie materialdw pirotechnicznych,

8) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad p&icazy Miejskiej,

9) realizowanie zadaochrony przeciwpzarowej i ewakuacji pracownikow,

10) nadzorowanie i przechowywanie dokumentow o utwarZpreeksztatceniu Steg Miejskiej,

11) prowadzenie Kancelarii Tajnej,

12) prowadzenie spraw zwdanych z ochran danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych Urzdu, zgtaszanie i aktualizacja wnioskow rejestragginzbioréw danych
osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Da@gdbowych,

13) prowadzenie spraw zwzanych z ochran danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych Urgzdu, we wspétdziataniu z Wydziatem Organizacyjnym Spraw
Obywatelskich.

14) Weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych wuBtynie Informacji Publicznej w
zakresie zadarealizowanych na stanowisku.

§ 22.
W celu realizacji gminnego programu profilaktykirezwiazywania problemow alkoholowych
Burmistrz mae powotd& petnomocnika.

§ 23.
Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiskaatgrddi zaradczej naley:
1) nadzér nad realizagkontroli zaradczej w Urzdzie, w tym:
a) inicjowanie i opracowywanie procedur kontroli zgizzej,
b) dbatai¢ o zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywoajroli zaradczej,
c) identyfikacja i analiza ryzyk magych zagrozi realizacji zada,
d) dbata¢ o zapewnienie dziatania skutecznego systemwdaania ryzykiem,
e) prowadzenie rejestru procedur kontroli zalezzej,
f) koordynacja i monitorowanie kontroli zadczej w Urzdzie,
2) nadzér nad kontralzaradcza w miejskich jednostkach organizacyjnych, w tym:
a) kontrola prowadzenia i przestrzegania procedur rklintzarzdczej ustalonych przez
kierownika jednostki,
b) kontrola zapewnienia adekwatnej, skutecznej i gfekej kontroli zarzdczej,
c) kontrola systemu zagdzania ryzykiem,
3) dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie tdmia Urzdu. Wykonywanie czynrici
doradczych, w tym sktadanie wnioskow, atgich na celu usprawnienie funkcjonowania ddiz,
4) dokonywanie kontroli w Urgzie, w jednostkach organizacyjnych Miasta oraz nmych
podmiotach wykonucych zadania z&rodkow budetu Miasta w zakresie:
a) rzetelndci zapisow ksigowych,
b) legalngci zobowhzan finansowych,
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C) sposobu wykorzystania magu bedacego w dyspozycji jednostek,

d) oceny poziomuwiadczonych ustug, struktury organizacyjnej, gospod/ania materiatami i
energa,

e) organizacji wydajngci pracy,

f) prawidtowaci decyzji dotycacych zakupu, sprzedni likwidacji srodkow trwatych,

5) kontrola wykonania uchwat Rady Miejskiej i zagizen Burmistrza, interpelacji oraz wnioskow
Radnych Rady Miejskiej i postow, decyzji i poléc®8urmistrza, ZagpcoOw Burmistrza i
Sekretarza przez wszystkich pracownikéw ¢diiz pod wzgtdem:
a) zgodndci dziatania z obowazujacymi przepisami prawa materialnego w danej sprawie,
przepisami KPA, instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcj
obiegu dokumentéw, prawidtowym przeptywem informaegrzadzeniami Burmistrza,
b) terminowdci i rzetelndci i poprawndci merytorycznej zatatwiania spraw, w tym udzietani
odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje radngcaz listy klientow,
c) realizacji planowanych zafa
d) wiasciwej organizaciji i funkcjonowania Ugdu,
e) przestrzegania obowdujacych zasad i trybu zatatwiania spraw klientéw,
f) terminowdci, rzetelndci i poprawndci realizacji zada wynikajacych dla danego stanowiska
pracy z aktow normatywnych i polece&ierownictwa Urzdu oraz zakresow obogzkow,
uprawnie i odpowiedzialnéci,
g) realizacji zalecg pokontrolnych kontroli wewgtrznych i kontroli przeprowadzanej w
jednostkach organizacyjnych Miasta, usiatenarad itp.,
h) przestrzegania obowikow pracowniczych,
i) realizacji zada budzetowych i gospodarczych naleych do danego stanowiska pracy, a
takze realizacji rocznych planéw kontroli przeprowadganprzez merytoryczne wydziaty,
]) prowadzenie pogpowai wyjasniajacych zleconych przez Burmistrza,

6) zakres prowadzonej w Ugdzie kontroli powinien obejmowawn szczegodlngci:
a) przestrzeganie przepiséw obawiljacych instrukcji i jednolitego rzeczowego wykazu,akt
b) realizacg planowanych zada
C) przestrzeganie termindw oraz popradéhomerytorycznego zatatwiania spraw, skarg,
wnioskow i listéw klientow,
d) przestrzeganie obowdujacych zasad i trybu zatatwiania spraw klientow,
e) przestrzeganie przepiséw prawa materialnego i KPA,
f) terminowd¢ i poprawnd¢ realizacji zada wynikajacych dla danego stanowiska pracy, z
aktow normatywnych i poleéekierownictwa Urzdu,
g) terminowa¢ i poprawnd¢ realizacji uchwat Rady, interpelacji oraz wniosk@astow i
radnych,
h) terminowa¢ i rzetelnd¢ wykonywania obowizkéw pracownika wynikagych z zakresu
Czynnaci,
i) realizacg zalecé pokontrolnych, ustatez narad itp.,

7) prowadzenie centralnych rejestréw, azeakoordynacja i zatatwianie wpisanych do nich spraw
a) rejestr skarg i wnioskow,

b) rejestry kontroli,

8) prowadzenie ewidencji wygtien i opracowa zbiorczych organdéw kontroli zewtnznej oraz
udzielanych odpowiedzi,

9) prowadzenie corocznej sprawozdaw&z o analiz w zakresie:

a) kontroli wewrgtrznej i zewntrznej,
b) skarg i wnioskow,
c) decyzji administracyjnych wydawanych w ddzie oraz przedktadanie ich Burmistrzowi,
10) koordynacja badania zadowolenia ¢daikdw z pracy w Urzdzie, badania satysfakcji
klientbw z ustugswiadczonych przez Usdl, a take badania satysfakcji ze wspétpracy z
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Urzedem jednostek podlegtych organizacyjnie Miastu orstowarzysze analiza |
sprawozdawczd,

11) przedkiadanie rocznej informaciji o stanie kontralizdczej Burmistrzowi,

12) przygotowanie informacji o realizacji planu kontrokarzmdczej za ubieglty rok i
przedstawianie jej do zatwierdzenia przez Burmastiiasta oraz zamieszczanie jej w
Biuletynie Informaciji Publicznej Urdu Miasta,

13) prowadzenie spraw w zakresie kontroli komérek oigyjnych Urzdu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych,

14) prowadzenie spraw dotygzych kontroli prowadzonych w Ugdzie przez organy kontroli
zewrgtrznej, z wyhczeniem kontroli i audytdw dokonywanych w sprawgmogramow i
projektéw finansowanych zZegodkéw zewrtrznych,

15) ewidencjonowanie wyspien i zalecé pokontrolnych, z wylczeniem uwag, wnioskow,
polecé i zalecé wydanych po kontrolach i audytach spraw programiowrojektéw
finansowych ze srodkow zewwtrznych, przekazywanie ich do realizacji kierowniko
wiasciwych komorek organizacyjnych, nadzor nad ich ragczm i terminowg realizacy,

16) opracowywanie szczegOtowych zasad i trybu przepdaamia kontroli wewetrznych i
zewrgtrznych,

17) monitoring zatatwiania oraz kontrola realizacji gka wnioskéw wptywajcych do Urzdu
Miasta,

18) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych wuBtynie Informacji Publicznej w
zakresie zadarealizowanych na stanowisku.

§ 24.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiskar#sgetycznych — Peinomocnika ds. gospodarki

i infrastruktury elektroenergetycznej naye

1) wdrazanie rozwizah mapcych na celu popragv efektywndci energetycznej komérek
organizacyjnych Urmdu Miasta ze szczegélnym uwgdhieniem Ustawy o efektywioi
energetycznej,

2) organizowanie dziafamapcych na celu optymalizagcjkosztow zakupu rsmikdw energii na
potrzeby komdérek organizacyjnych gdu Miasta, jednostek organizacyjnych miasta i dpote
komunalnych,

3) nadzoér nad przybzaniem obiektéw do sieci Operatora Systemu Dystryjmego w procesie
inwestycyjnym oraz zmian w istnigjych punktach poboru,

4) nadzér nad funkcjonowaniem miejskiej instalacgwitleniowej i miejskich iluminacji
obiektowych,

5) nadzo6r w zakresie utrzymani&nietlenia ulicznego.

6) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych wuBtynie Informacji Publicznej w
zakresie zadarealizowanych na stanowisku.

§ 25.

Do zakresu dziatania Biura ZamowiBublicznych naley:

1) organizacja, prowadzenie i nadzor nad gusivaniami o udzielanie zamowiig@ublicznych, w
tym przygotowywanie dokumentacji w p@sbwaniach odwotawczych przed Krajpwzba
Odwotawca,

2) wprowadzanie jednolitych zasad udzielania zamaigblicznych w Urzdzie,

3) reprezentowanie Burmistrza w pgsbwaniach odwotawczych przed Krajgizba Odwotawcza
w Urzedzie Zamowié Publicznych,

4) sporadzanie wsipnych ogtoszé informacyjnych w oparciu o plany zione przez wydziaty
zamawiagce,

5) sporadzanie i przekazywanie Prezesowi tifa Zamowié Publicznych rocznych sprawozda
udzielonych zaméwieniach Usdu,

6) rejestracja i rozsytanie polatstuzbowych w sprawie powotania komisji przetargowych,
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7) ocena dostawcow realizowanych umow,
8) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych wiBtynie Informacji Publicznej w zakresie
zada realizowanych na stanowisku.

8§ 26.
Struktug organizacyja Strazy Miejskiej oraz jej zadania okila Regulamin nadany stosownie do
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o gaeh gminnych.

Rozdziat V
Zadania i obowiazki Naczelnikbw komérek organizacyjnych, peinomocrkéw
I samodzielnych stanowisk pracy.

§ 27.
1. Naczelnicy swoje zadania realizupod kierunkiem bezpgoednio nadzorucych prae ich
jednostek organizacyjnych Burmistrza, 2Zapsbw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

a w szczegolni:
1) podejmuj dziatania i prowadgsprawy zwazane z realizagjzada i kompetencji Burmistrza,
2) organizuj prac jednostek organizacyjnych, sprawtjezpadredni nadzér nad catoksztattem ich
pracy i g przetozonymi zatrudnionych w nich pracownikéw,
3) koordynup dziatalng¢ kierowanych przez siebie komérek organizacyjnychizzatalngcia
innych komorek organizacyjnych Widu,
4) wykonuj obowhzki okreslone szczegotowymi zakresami zadeomorek organizacyjnych, a
takze w indywidualnie udzielonych przez Burmistrza upameniach i petnomocnictwach,
2. Do wspoélnych zadaNaczelnikow nalgy:
1) zatatwianie spraw z zakresu administracji publigzne
2) gospodarowanie przyznanygmodkami budetowymi i mieniem,
3) opracowywanie projektéw planéw finansowych do pktyebudzetu, w czsci dotyczcej zada
kierowanych przez siebie komérek organizacyjnyadr aprawozdaz wykonania buiktu,
4) opiniowanie projektow planéw finansowych (i innychmateriatow planistycznych)
monitorowanych miejskich jednostek organizacyjngchz na wniosek Wydziatu Finansowego
— opiniowanie wnioskéw o zmiany w planach,
5) wiasciwe przygotowywanie wszelkich materiatéw kierowehylo organéw Miasta,
6) zapewnienie terminowego i kompetentnego zatatwiamaszonych przez interesantow spraw,
7) wnioskowanie do kierownictwa Ugdu w sprawach:
a) kadrowych,
b) zmian Regulaminu Organizacyjnego &fta Miasta,
) usungcia stwierdzonych nieprawidtowol funkcjonowania Urzdu,
d) usprawnienia organizacji pracy jednostek orgarymnych ze szczegolnym uwzgdhieniem
uproszczenia procedur zatatwianych spraw oraz fracpwej,
8) nadzér nad podlegtym zespotem pracownikow wesike
a) przestrzegania przez nich postan@widRegulaminu Pracy Uedu, przepisow
bezpieczéstwa i higieny pracy, przeciwparowych oraz dotyexych ochrony informaciji
niejawnych,
b) protokolarnego przekazywania beg@olniemu przelonemu zwolnionego przez
pracownika stanowiska pracy,

9) kierowanie si zasadami racjonalnej organizacji pracy, dokonyeazczegotowego podziatu
zada pomidzy pracownikow Wydziatu, poprzez spaizanie w tym celu zakresu czyr$eo
pracownikow, ktore powinny okéaé obowizki, uprawnienia i odpowiedzial§é oraz zasady
zastpstwa w czasie nieobecitd pracownika,

10) prowadzenie spraw dotygzch zamowié publicznych i wydatkow budatowych zgodnie z
zakresem kompetencji podlegtych im Wydziatow,
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11) prowadzenie ewidencji uméw, decyzji i innychkdmentdéw ustalagych nalenosci Gminy
oraz zobowjzania Gminy w zakresie dziatakod Wydziatu, za wyjtkiem Wydziatu
Finansowego, ktéry prowadzi gtdbwny rejestr umow.

3. Naczelnicy/kierownicy upowaieni s do zacigania zobowizan z zakresu dziatania podlegtych

im Wydziatébw do wysokéci okreslonej przez Burmistrza.

4. Naczelnicy/kierownicy upowaieni  do zatwierdzania do wyptaty/zaptaty dokumentow

ksiggowych, a w razie ich nieobeciwo (urlop, L-4), uprawnienie to posiada sekretanz Zas¢pca

Burmistrza.

5. Naczelnicy g bezpdrednimi przetaonymi podlegtych im pracownikéw.

§ 28.
Naczelnicy komérek organizacyjnych zobaewani & do wspotdziatania przy realizacji zada
Zwiazanych z:
1) obronndcia kraju,
2) systemem zbiorowego bezpietg®va,
3) przeciwdziataniem oraz usuwaniem skutkoeskkzywiotowych,
4) zamowieniami publicznymi,
5) ochrora danych osobowych i informacji niejawnych,
6) funkcjonowaniem systemu rejestracji i obieguwkntow,
7) funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej, w szczegélnii w zakresie tworzenia,
udostpniania i publikowania informacji publicznych.

§ 29.
Naczelnicy komérek organizacyjnych — na polecerdr&arza — zapewnigjw razie potrzeby
obstug sekretarsko-biurogvnadzorugcemu prag¢ komorki organizacyjnej Burmistrzowi, Zapty
Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

Rozdziat VI
Zasady wspotdziatania komorek organizacyjnych przyealizacji zadan

§ 30.
1. Celem wspdétdziatania jest:
1) zwigkszenie efektywnixi dziatania komorek organizacyjnych na rzecz spiajszego
rozwiazywania probleméw Miasta,
2) usprawnienie  procesoéw informacyjno-decyzyjnych zgiych zwkekszeniu trafnéci
podejmowanych decyzji,
3) prawidiowa realizacja zaddViasta wynikagcych z aktow prawnych.
2. Do podstawowych elementow wspétdziatania zalgiza
1) wzajemm wymiarg informacji poprzez:
a) odbywanie okresowych spotka tematycznych przedstawicieli mdych komodrek
organizacyjnych,
b) udostpnianie sobie nawzajem zbiorczych materiatéw ayaditych,
C) przekazywanie odpisOw wystien, postanowi#, decyzji, zarzdzer, uchwat,
2) podejmowanie wspdélnych dziata charakterze badawczym, analitycznym i kontrolnym

Rozdziat VII
Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

§ 31.
1. Zasady niniejsze dotygppracowywania projektow aktow prawnych Burmistozaz projektow
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uchwat wnoszonych pod obrady Rady przez Burmistrzawanych dalej ,projektami aktow
prawnych”, a take sposobu ich realizacji.
2. Projekty aktéw prawnych przygotowuNaczelnicy wiaciwych pod wzgtdem merytorycznym
komodrek organizacyjnych zgodnie z programem dziatadrzedu, na podstawie polecenia
Burmistrza kdz z wiasnej inicjatywy — w przypadkach, gdy wynika z przepiséw lub z
faktycznych potrzeb wymagagych uregulowania.
3. Jeeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga ialdz dwu lub wgkszej liczby
Wydziatbw — Burmistrz wyznacza komarkorganizacyja koordynujca prace oraz nadgja
dokumentowi ostateczny ksztait.
4. Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych malgic kierowa nastpujacymi zasadami:

1) postanowienia projektu musby¢ zgodne z obowizujacym ustawodawstwem,

2) projekt nie mae zawierd postanowié wykraczagcych poza granice upowaenia

ustawowego,
3) projekt nie mae zawierd postanowié stanowacych powtdérzenie przepisbw zawartych w
innych aktach prawnych.
§ 32.

1. Projekty aktow prawnych winny byopracowywane z wiaiwym dla potrzeb samogdu
terytorialnego wykorzystaniem zasad techniki leggjnej okrélonych w Rozporzdzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w spraydasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr
100 poz. 908).
2. Ukiad projektu powinien gy przejrzysty, a redakcja jasnégista i zwkzta oraz zgodna z
zasadami pisowni polskiej, bez zbytecznychazgabocznych.
3. Projekty aktow prawnych (z watkiem pism okdélnych) powinny zawieratytut, podstaw
prawra, tres¢, wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za wykonaak&u, okrélenie terminu
wejscia aktu wzycie.
4. W podstawie prawnej nale przywota odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykutu (paragrafu, ¢, punktu i litery), pelnej nazwy i daty aktu (@sty,
rozporadzenia, uchwaly itp.), stanoggego podstaw prawra do wydania aktu, a w nawiasie
nazwe wydawnictwa promulgacyjnego oraz numer i pozyajtu.
5. Tres¢ projektdow uchwat Rady i zagdzenr Burmistrza dzieli i na paragrafy, w ktérych ujmowa
nalery kazde samodzielne postanowieniezelewzglad na przejrzyst@ tresci aktu przemawia za
dalszym jego podziatem — paragrafy mdgc¢ podzielone na ugby rozumiane jako samodzielne
zdania, oznaczone cyfarabsk z kropk, a gdy zachodzi potrzeba ¢y mog by¢ podzielone na
punkty oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem aveyastrony. Punkty natomiast modpy¢
podzielone na litery z nawiasem z prawej stronyma, e kazdy punkt i liteg pisze st od nowego
wiersza.
6. Do opracowanych projektéw uchwat Rady ngleahczy, sporadzone na osobnej karcie,
uzasadnienie.
7. Uzasadnienie do projektu powinno w sposOb jaswyczerpuacy, a jednoczaie zwkzly i
konkretny, uymowé argumenty przemawige za celowécia wydania danego aktu oraz wskéza
na podstawy prawne dla jego wydania. Ponadto waalrasniu nalgy wskazé& w razie potrzeby
przewidywane efekty i nagistwa finansowe oraz poflaczy wydatki zwazane z realizagj
postanowié zawartych w projekcie znajdupokrycie w budecie Miasta.
8. Projekt uzasadnienia parafuje vdiavy ze wzgtdu na przedmiot objy regulacy
Naczelnik/Kierownik komorki organizacyjnej.

§ 33.
1. Po dokonaniu uzgodriewnioskodawca przekazuje projekt aktu wraz z damoiduzgodnie,
do radcy prawnego celem zaopiniowania pod wd®in redakcyjnym i formalno — prawnym. W
przypadku stwierdzenia uchylkieradca prawnych zwraca dokumenty projektodawcy W ce
usungcia wad. Poprawione projekty podlegapnownemu opiniowaniu.
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2. Kazdy projekt uchwaly Rady opracowany z inicjatywy Bustrza kierowany jest do
Przewodniczcego Rady, celem zaopiniowania przez Komisje Rady.
3. W przypadku, gdy wynika to w sposéb wymg z przepiséw §dz tez gdy wymaga tego
charakter i waga normowanej danym aktem sprawyekrgpo wczeéniejszym przedstawieniu go
Burmistrzowi naley uzgodné z zainteresowanymi komisjami statymi Rady.
4. Jeeli projekt zawiera postanowienia nakilag® na inne komorki organizacyjne okome
obowiazki, nalezy uzyskd@ uzgodnione stanowiska zainteresowanych komaorek.
5. W szczegolngei projekty powinny by uzgodnione:
1) z Burmistrzem, Zagpca (Zastpcami) Burmistrza, Sekretarzem — w sprawach datyeh
funkcjonowania i rozwoju Miasta,
2) ze Skarbnikiem — w sprawach wywaicych skutki finansowe.
6. Wnioskodawca i komérki organizacyjne opinag projekty powinny azy¢ do uzgodnienia
rozbieznoéci stanowisk w drodze bezfedniej konsultacji, a w przypadku braku uzgodraeni
stanowisk, wnioskodawca obaaany jest spomglzic odpowiedma notatlke informacyjra,
wyjasniajac na czym polega pdica stanowisk miedzy poszczegdlnymi komorkami mpaicymi a
wnioskodawg oraz z jakich wzgldow wnioskodawca nie me podzielé stanowiska komoérek
opiniujacych.
7. Prawidtowo spormizone projekty aktéw prawnych Rady zaopiniowanepnmade prawnego -
po uzyskaniu aprobaty nadzagoggo pra¢ komorki organizacyjne] Zagbcy Burmistrza,
Skarbnika lub Sekretarza, przekazujege sBurmistrzowi za pé&rednictwem Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
8. Wydziat Spraw Organizacyjnych i Spraw Obywatilskprowadzi centralne rejestry aktow
prawnych organow Miasta:
1) Uchwat Rady,
2) Zaradzen Burmistrza.

§ 34.
1. Projekt Zaradzenia Burmistrza przygotowuje Naczelnik z inicjy@yywiasnej lub na polecenie
Burmistrza lub Zagpcy Burmistrza.
2. Projekt zargdzenia referuje Naczelnik.
3. Wydziat przygotowujcy projekt Zaradzenia po jego poeiu, przekazuje Zaszlzenie
niezwtocznie wszystkim zainteresowanym i zobgany jest do jego wykonania.
4. Naczelnicy, ktérzy zamierzajwnost na Konsultacje Burmistrza sprawnna niz projekt
Zarzadzenia, obowszani & zlozy¢ odpowiednio przygotowany wniosek do Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich na dwa dregrKonsultacjami Burmistrza.
5. Wniosek winien zawietgoropozycje decyzji w sprawie oraz jej uzasadnienie
6. Wniosek wizacy sk z wydatkowaniemsrodkdéw finansowych winien wskazywaropozycg
zrédta finansowania.

Rozdziat VI
Zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz atatwiania skarg i wnioskow

§ 35.
1. Skargi i wnioski wptywaice do Urzdu rozpatryj i zatatwiap:
1) Rada — w sprawach dotycych Burmistrza oraz kierownikédw gminnych jednostek
organizacyjnych,
2) Burmistrz, Zasfpcy Burmistrza, Sekretarz — w sprawacheblgh zakresem dziatania Miasta,
3) Burmistrz, Sekretarz — w sprawach skarg na pvadaw Urzedu,
4) Burmistrz, Zasipcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicyw-sprawach dotyexych
dziatalngci podlegtych im komérek organizacyjnych calz.
2. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmu
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1) Burmistrz lub wyznaczony Zggica Burmistrza w poniedziatek #@ego tygodnia w godzinach
od 10.00 do 12.00,

2) Sekretarz, Skarbnik — codziennie w godzinack\pt#zedu,

3) Naczelnicy — codziennie w godzinach pracyddry,

4) pracownicy Urgzdu — codziennie w godzinach pracy thiia.

3. Informacja o terminach przyjmowania interesant@ywieszona jest w widocznym miejscu w
siedzibie Urzdu. W przypadku, gdy daiewyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i
wnioskow jest dniem ustawowo wolnym od pracy, iesanci g przyjmowani w innym
wyznaczonym dniu roboczym w tych samych godzinach.

4. Obstug interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i gkdev przez Burmistrza i Zagtce
Burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spra@aywatelskich.

5. Kwalifikacji wptywajacych do Urzdu spraw na skargi i wnioski m@gokonywd:

1) Burmistrz, Zasfpcy Burmistrza i Sekretarz,

2) Naczelnicy w przypadkach, gdy sprawa wptywa bé&agnio do kierowanej przez nich komorki
organizacyjne;j.

6. W sprawach nieuregulowanych majastosowanie przepisy ustawy Kodeks guosivania
administracyjnego.

§ 36.
1. Skargi i wnioski zgtoszone ustnie, przyjmuje sporadzapc protokot przygcia, w ktérym
odnotowuje si ich tres¢. Protokdt winien by podpisany przez wnoszego spraw oraz
przyjmujcego zgtoszenie.
2. Skargi i wnioski wniesione do Ugu: ustnie do protokotu, w formie pisemnej, faksetp,
podlegaj rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskéw, prowadan na Samodzielnym stanowisku
ds. kontroli zarzdczej.
3. Po zarejestrowaniu skargi/wniosku w Rejestrzezelgpzywana jest ona do komorki
organizacyjnej wiciwej ze wzgtdu na przedmiot sprawy celem przygotowania wyczeqgayl
informaciji.
4. Jeeli skarga (wniosek) dotyczy spraw wchadgch w zakres dziatania kilku komorek
organizacyjnych — kwalifikucy wyznacza komokk organizacyja koordynujca zbadanie oraz
zatatwienie sprawy.
5. Naczelnicy maj obowihzek natychmiastowego zgtoszenia do Samodzielneguowsiska ds.
kontroli zaradczej skarg i wnioskow, ktére wplgly do Urzdu z pomingciem tej komorki
organizacyjnej, celem zarejestrowania ich w Regestr

8§ 37.
1. Zatatwienie skargi, wniosku powinno dpoprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okoligzno
sprawy.
2. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zdizej stosownie do dyspozycji Burmistrza,
Zastpcy/ow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i po zstepwaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskow
zleca Naczelnikowi wkxiwego Wydzialu przygotowanie wyczerpogj informacji dotyczcej
skargi/wniosku.
3. Projekt odpowiedzi zawiermy wyczerpuyca informacg o wynikach rozpatrzenia sprawy
Samodzielne stanowiska ds. kontroli zalzze] przedktada do akceptacji osobie nadzacajjprae
Wydziatu, ktorego dotyczy skarga/wniosek i przelazwo podpisu przyjmggemu lub
rozpatrugpcemu skargf/wniosek Burmistrzowi, Zagpcy Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.
4. Kontrok oraz bieaca koordynacg w zakresie rozpatrywania i zatatwiania skarg i agRow w
Urzedzie sprawuje Sekretarz zaspadnictwem Samodzielnego stanowiska ds. kontrofiazigze,.
5. O przypadkach powtaraalych s¢ uchybier w zakresie zatatwiania skarg i wnioskéw Sekretarz
informuje Burmistrza, przedktadgj stosowne wnioski.
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Rozdziat IX
Tryb przyjmowania interesantow oraz zatatwianie spaw w Urzedzie

§ 38.
1. Ogolne zasady paegtowania ze sprawami wniesionymi przez obywateliedlar Kodeks
Postpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do t#tu s ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
3. Odpowiedzialng za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw pomdserownicy komorek
organizacyjnych Urgdu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresdmingazkow.

8§ 39.
1. Pracownicy Urgdu zobowazani g zatatwi& sprawy bez zdrinej zwioki, kierujc sk przepisami
prawa oraz zasadami wspgtia spotecznego.
2. Pracownicy zatatwiagy sprawy obywateli s obowhzani do nalgytego i wyczerpujcego
informowania stron o okoliczioiach faktycznych i prawnych magych mi€ wptyw na ustalenie
praw i obowizkoéw kedacych przedmiotem pagtowania administracyjnego oraz do czuwania nad
tym, aby strony i inne osoby uczestnice w postpowaniu nie poniosty szkody z powodu
nieznajoméci prawa. W tym celu udzielapiezkzdnych wyjgnien i wskazowek.
3. Podstawow forma zatatwiania spraw jest forma pisemna. Inna fornmaenby¢ stosowana, gdy
przemawia za tym interes strony, a przepisy prawastop temu na przeszkodzie. Fteoraz
istotne motywy takiego zatatwienia sprawy powinny litrwalone w aktach w formie protokotu
lub podpisanej przez obie strony adnotacji.
4. Z rozmoOw przeprowadzonych z obywatelami oraznpici w terenie spordza s¢ — o ile nie
jest dla nich przewidziana forma protokotu — natatkzbowe lub czyni adnotacje na aktaclygie
uzyskane ¢ droga wiadomdci lub informacje maj istotne znaczenie dla zalatwianej sprawy.
Notatki dohcza s¢ do akt widciwej sprawy.
5. Pracownik Urgdu zatatwia spragwedtug kolejnéci jej wptywu i stopnia pilnéci.
6. Sprawy zgtaszane przez postow, senatorow i &@dpowinny by zatatwiane w pierwszej
kolejncici.
7. W przypadku przedienia terminu rozstrzygetia sprawy pracownik obowzany jest
zawiadomé strorg podajc przyczyr zwtoki i wskazugc nowy termin zatatwienia sprawy.

Rozdziat X
Zasady realizacji wnioskow, postulatow i interwendjparlamentarzystow oraz interpelacii,
zapytan i wnioskow radnych

§ 40.
1. Kierowane do Burmistrza wnioski, postulaty ientencje postow i senatoréw, interpelacje,
wnioski i zapytania radnych — ewidencjonowange gzez Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.
2. Wniesione i zaewidencjonowane: wnioski, posyuliainterwencje postéw i senatoréw oraz
interpelacje, wnioski i zapytania radnych — przekeeme g odpowiednio przez Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, zgodnie z é&kthp Burmistrza, wtaciwym rzeczowo
komdérkom organizacyjnym celem realizacji, z jedrestgym okréleniem terminu ich zatatwienia.
3. Whnioski i interpelacje skierowane do komorek gamizacyjnych z pomiaciem Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich — Naczelsicpbownzani przekazado zarejestrowania
W rejestrze.
4. Naczelnicy s zobowhzani przygotowa projekt wyczerpujcej odpowiedzi, ktéry przedkiadgj
do podpisu Burmistrzowi po uzyskaniu aprobaty nadizoego pra¢ komorki organizacyjnej
Zastpcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika — z zaemem obowizujacych, wskazanych
przepisami terminow.
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5. Odpowiedzi na wnioski, postulaty i interwencprlpmentarzystéw udzielagsiv terminie 14 dni
od dnia ich otrzymania, natomiast odpowiedzi nayt@pa i interpelacje radnych udziela sv
terminie 21 dni od dnia ses;ji, podczas ktorej jiogzpno lub dnia ich otrzymania w przypadku
zapyta i interpelacji zgtoszonych railzy sesjami.

6. Jeden egzemplarz odpowiedzi Naczelnicy przekazojezwtocznie do Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, w celu kolntsraz odnotowania sposobu zatatwienia.

Rozdziat XI
Podstawowe zasady planowania pracy w Ugzlzie

§41.
1. Urad oraz poszczegolne jego komaorki organizacyjne wyipprzypisane im zadania w oparciu
o plany pracy.
2. Planowanie pracy w Ugdzie ma charakter zadaniowy, fusprecyzowaniu zadanatazonych
na poszczegolne komoérki organizacyjne ddiz oraz wytyczaniu i koordynacji przegsiziec
zmierzajcych do realizacji tych zada

§42.
Podstaw planowania dziatalnei Urzedu stanowq zadania nie mage charakteru czynsoi
rutynowych i powtarzalnych, wynikge w szczegolnai z:
1) zada witasnych, zadazleconych z zakresu administracjadpwej, zada przegtych w drodze
porozumie,
2) uchwat Rady,
3) postulatéw zgtoszonych radnym przez wyborcowzpabrzonych przez organy Miasta i
przyjetych przez nie do realizacji,
4) rozstrzygng¢ mieszkacow Miasta podejmowanych w gltosowaniu powszechnymtrékcie
wyboréw, referendum oraz konsultacji spotecznych),
5) budretu Miasta,
6) strategii Miasta,
7) zaplanowanych kontroli.
§ 43.
1. Kierownicy poszczegoélnych komorek organizacyinytirzedu w odniesieniu do zafla
przypisanych do wykonania tym komdrkom, opracawplgn pracy zawieragy:
1) cel do osignigcia,
2) zadanie do zrealizowania,
3) zastosowany miernik,
4) czstotliwos¢ pomiaru,
5) osolg odpowiedzialg za realizagj.
2. Zbior planéw pracy z poszczegollnych komorek woizgcyjnych Urzdu, znajduje si w
Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

§ 44,
Szczegotowe zasady opracowywania planoéw pracymiisrich sktadania oraz sprawozda ich
wykonania okréli Burmistrz w drodze zasglzenia.

§ 45.
1. Kierownicy komorek organizacyjnych Wdu zobowiazani & do biezacego monitorowania
przebiegu realizacji rocznego planu dziatania kienoej komorki.
2. Sprawozdania z wykonania planow pracy, kierowkmmoérek organizacyjnych Ugdu sktadag
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
3. Sprawozdanie, ktorym mowa w ust. 2, zawiera:
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1) cdwiadczenie kierownika komérki organizacyjnej oagsiicciu zaplanowanych celow,
2) zestawienie zidentyfikowanych utrudfiev trakcie realizacji zada planowanych dziafa
zaradczych i przewidywany termin realizacji.

Rozdziat XII
Zasady aprobaty i podpisywania pism i decyzji

§ 46.
1. Do podpisu Burmistrza zastizme a:
1) zaradzenia i decyzje o charakterze ogélnym oraz piskdéne,
2) korespondencja kierowana do organow administrzagjowej i samorzdowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych atayczice wspotpracy zagranicznej,
4) odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wniasidnych, Komisji Rady oraz postulaty i sugestie
parlamentarzystow,
5) uzasadnienia do projektow uchwat Rady.
2. Zastpcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicgzopracownicy podpisajdokumenty i
pisma w ramach posiadanych kompetencji oraz udzyeloim upowanien przez Burmistrza.

8§ 47.
1. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzatastpcom Burmistrza, Sekretarzowi i
Skarbnikowi powinny b§ uprzednio parafowane przez Naczelnika, ktory odpdav za ich
merytoryczne przygotowanie.
2. W dokumentach przedstawianych do podpisu zacuesa zostaje adnotacja zawiecaj
nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry opracoweshyldokument.

§ 48.
1. Naczelnicy i ich zagpcy podpisuyj biezaca korespondengjdotyczica spraw pozostagych w
zakresie dziatania komorki organizacyjnej.
2. Naczelnicy podpisaj decyzje administracyjne z zakresu dziatania Wydziav ramach
upowanienia Burmistrza.
3. Pracownicy podpisajdecyzje i korespondercgtosownie do posiadanych upameen.
4. Pracownicy przygotowagy projekty zatatwienia spraw w formie pisma oraoloy ws¢pnie
akceptujce te projekty — zaopateukopie pism swoim podpisem umieszczonym z lewegrstr
tekstu.
5. Szczegodtowe zasady podpisywania dokumentow $sman — ksigowych okréla Instrukcja
obiegu i kontroli dowodow finansowych, za wiiem spraw, o ktérych mowa w § 27 ust. 4
Regulaminu.
6. Obieg, rejestragj znakowanie spraw okdla rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdziat XIlI
Organizacja narad i odpraw

§ 49.
W ramach narad i odpraw organizowane s
1) odprawy z Naczelnikami i kierownikami miejskigtdnostek organizacyjnych,
2) narady oceniago — koordynujce,
3) narady organizowane przez komorki organizacyjne.
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§ 50.
1. Odprawy z Naczelnikami komoérek organizacyjnychkierownikami miejskich jednostek
organizacyjnych prowadzi Burmistrz, a w razie j@g@obecnéci Zastpca Burmistrza.
2. Odprawy maj na celu:
1) przekazanie krotkich informacji Burmistrza o ameejszych zadaniach oraz podejmowanych
kierunkach dziatania,
2) przekazanie informaciji riizy komérkami organizacyjnymi,
3) rozliczenie realizacji zadaoraz ustalanie zadana kolejny miesic.

§ 51.
1. Narady oceniafo — koordynujce maj na celu:
1) omdwienie realizacji zada ocer o0golnej sytuacji gospodarczo—finansowej, wskazanie
nieprawidtowdci,
2) wymiare poghdéw przedstawicieli miejskich jednostek organizaggh dotyczcych
problemow w realizacji zada
2. Za organizacyjne przygotowanie narad odpowidaizga Naczelnicy komérek organizacyjnych
petniacych wiodica role w realizacji okrélonego zadania.
3. Narady oceniago-koordynujce organizowaneasw zalenosci od potrzeb w trybie ogoélnie
przyjetym dla organizacji narad.
4. Narady z pracownikami Wydziatéw Naczelnicy orngap w miar potrzeb.

Rozdziat XIV
Organizacja dziatalncsci kontrolnej

§ 52.
1. Kontrok wewmtrz Urzedu sprawui:
1) Burmistrz w stosunku do naczelnikéw, samodzietnytanowisk pracy oraz pracownikow
bezpdrednio mu podlegtych,
2) Skarbnik — w zakresie gospodarki materiatowgjansowej,
3) Sekretarz — w zakresie prawidtosgd funkcjonowania wszystkich komorek organizacyjmyc
Urzedu,
4) Naczelnicy w stosunku do podlegtych pracownikd@sowadzonych spraw,
5) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zakzej — w zakresie:
a) prawidtowdci funkcjonowania wszystkich komoérek organizacyjmydrzedu,
b) realizacji zad@nakrelonych przez organy Gminy,
c) rzetelndci i terminowdci zatatwiania indywidualnych spraw Obywateli,
d) dyscypliny pracy i spraw osobowych,
e) badania dowoddéw kgjowych oraz zapiséw w kgiach rachunkowych, a taék oceny systemu
gromadzenidgrodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz gospodania mieniem.
6) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnyclw-zakresie ochrony informacji niejawnych
oraz przestrzegania przepisow o ochronie infornraejawnych.
7) Administrator BezpiecZstwa Informacji — w zakresie ochrony danych osoldwy
2. Kontrok w komorkach organizacyjnych UWdu sprawu:
1) Skarbnik — w stosunku do komorek nadzorowanyehzakresie wykonania baétu oraz planu
finansowego,
2) Naczelnicy — w stosunku do komoérek organizaaglingrzez siebie nadzorowanych w zakresie
merytorycznej realizacji zadgowierzonych przez organy Miasta,
3) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zalizej — w stosunku do jednostek organizacyjnych
Miasta oraz innych podmiotow w zakresie wykorzysamodkéw finansowych pochodeych z
budzetu Miasta oraz w zakresie nadzoru dgtaielskiego.
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§ 53.
1. W dziatalndci kontrolnej Wydziaty wspoétpracaijze soh, koordynatorem kontroli jest Sekretarz
oraz Skarbnik — w zakresie finanséw.
2. Koordynacja i wspétdziatanie polegaja konsultowaniu i wzajemnej wymianie sdoadczé
oraz informacji, wykorzystaniu wynikow kontroli irganizacji narad gavieconych problematyce
kontroli.
3. Z dokonanej kontroli spagdza s¢ odpowiedni protokdt oraz opracowuje zalecenia potaine.
4. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zdze] prowadzi ewidengjwystapien i opracowa
zbiorczych organow kontroli zewtrznej oraz udzielanych odpowiedzi.

§ 54.
1. Kontrole przeprowadzane w jednostkach organjmgcia Miasta organizuje:
1) Burmistrz z wiasnej inicjatywy,
2) Naczelnik, ktory w razie potrzeby o wnioskowéa do Burmistrza o wdczenie do kontroli
pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowdskd&ontroli zargdcze,.
2. Do zakresu kontroli sprawowanej na zetsn Urzedu nalea wszystkie sprawy z zakresu
dziatalngci jednostki.

Rozdzial XV
Postanowienia kacowe

§ 55.
1. Wnioskowanie o zmian lub uzupetnienie Regulaminu Organizacyjnego ¢mgé za
pasrednictwem Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obygkieh.
2. W razie natgenia na Miasto nowych zaglakomorki organizacyjne, kda z zakresu swojego
dziatania, obowszane g je realizow& do czasu zmiany Regulaminu Organizacyjnegatiiz
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