ZARZADZENIE Nr 45/2022
BURMISTRZA MIASTA LOWICZA

z dnia 10 lutego 2022 .

w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w towiczu Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j. Dz.U. z 2021 r.
poz. 1372, 1834) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Urzedowi Miejskiemu w towiczu nadaje sie Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowigcym
zafgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, Gtéwnemu
Ksieggowemu Miasta, Naczelnikom wydziatdw/biur.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 411/2015 Burmistrza Miasta towicza z dnia 27 listopada 2015r.
w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w towiczu Regulaminu Organizacyjnego, zmienione
zarzadzeniem Nr 459/2015 i 460/2015 Burmistrza Miasta towicza z dnia 31 grudnia 2015r r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w towiczu, zarzgdzeniem
437/2016 Burmistrza Miasta towicza z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w towiczu, zarzgdzeniem Nr 390/2018 Burmistrza Miasta towicza
z dnia 15 pazdziernika 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
towiczu, zarzgdzeniem Nr 433/2018 Burmistrza Miasta towicza z dnia 27 listopada 2018r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w towiczu, zarzadzeniem Nr 46A/2019
Burmistrza Miasta towicza z dnia 4 luty 2019r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w towiczu, zarzgdzeniem Nr 281/2019 Burmistrza Miasta towicza z dnia 8 sierpnia 2019r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w btowiczu, zarzgdzeniem Nr 467/2019 Burmistrza Miasta towicza z dnia 12 grudnia 20109r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lowiczu.

§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisana.

Burmistrz
Krzysztof Jan Kalinski



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 45/2022
Burmistrza Miasta towicza
z dnia 10 lutego 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO
W LOWICZU
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU MIEJSKIEGO
W LOWICZU

Rozdziat I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1 . Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w towiczu, zwany dalej

Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w ktowiczu, zwanego dalej
Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych wydziatow (referatéw,
samodzielnych stanowisk pracy) w Urzedzie.

8§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto towicz,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejskg w towiczu,

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Gtéwnym Ksiegowym
Urzedu, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego- nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Burmistrza Miasta Lowicza, Zastepce Burmistrza Miasta Lowicza,
Sekretarza Miasta towicza, Skarbnika Miasta towicza, Gtdwnego Ksiegowego
Urzedu oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w towiczu.

4) Wydziale, Referacie — nalezy przez to rozumiec¢ rowniez réwnorzedne komorki
organizacyjne wymienione w regulaminie,

5) Naczelniku Wydziatu, - nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujgce wydziatami
i rbwnorzednymi komaérkami organizacyjnymi.

6) Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace referatami
i rbwnorzednymi komaérkami organizacyjnymi.

8§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Miasta.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest budynek przy placu Stary Rynek 1 w towiczu.

8§ 4. 1. Urzad jest czynny w poniedziatki , wtorki, czwartki od 8% do 16°, $rody
od 8% do 17°, w pigtki od 8°°do 15%:

2. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracujg w soboty, niedziele i Swieta
zaleznosci od potrzeb w zakresie zawierania uroczystych zwigzkéw  matzenskich
wedtug grafiku ustalonego przez Kierownika USC.

Rozdziat 11.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

8 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji, Burmistrza oraz

innych organow funkcjonujacych w strukturze miasta.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Miescie :

1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych) ,

4) zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia komunalnego,
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ktore nie zostaty powierzone innym miejskim jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

8§ 6.1. Do =zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Miasta,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Miasta,

3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta oraz innych aktow
organdéw Miasta,

5) realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzgcych organom Miasta w stosunku do
miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie okreslonym w Regulaminie,

6) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Miasta,

7) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji,

8) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

10) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat III.
ORGANIZACIA URZEDU

8§ 7. 1. W Urzedzie tworzy sie nastepujace wydziaty i rownorzedne komorki

organizacyjne :

1) Wydziat Organizacyjny,

2) Wydziat Finansowy,

3) Wydziat Spraw Komunalnych ,

4) Wydziat Spraw Lokalowych i Dziatalnosci Gospodarczej,

5) Wydziat Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa,

6) Wydziat Inwestycji i Remontow,

7) Wydziat do Spraw Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych,

8) Wydziat Spraw Obywatelskich,

9) Wydziat Spraw Spotecznych,

10)Wydziat Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, Aktywnosci Obywatelskiej
i Przedsiebiorczosci,

11)Urzad Stanu Cywilnego,

12) Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki.

2. Wydziatami kierujg Naczelnicy z zastrzezeniem ust. 3.
3. Burmistrz moze tworzy¢ w Wydziatach stanowiska zastepcow naczelnikow.
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4. Do realizacji okres$lonych zadan Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powotac
nie wchodzacych w sktad podstawowych komérek organizacyjnych:

1) petnomocnika,

2) koordynatora,

3) staty lub zadaniowy zespot.

5. Wydziatem Finansowym i Referatem budzetu kieruje Skarbnik Miasta, Wydziatem
Organizacyjnym kieruje Sekretarz Miasta, Urzedem Stanu Cywilnego kieruje
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

6. Z zastrzezeniem ust. 8 pkt 2 , wydziaty dzielg sie na stanowiska pracy.

7. Podziatu wydziatu na stanowiska pracy dokonuje Naczelnik Wydziatu.

8. W Urzedzie tworzy sie nastepujace referaty i réwnorzedne komorki
organizacyjne:

1) referaty samodzielne:
a) Referat Budzetu
b) Zespdt Radcéw Prawnych,

c) Zespot do Spraw Informatyki,

2) referaty w ramach wydziatow:
a) w Wydziale Finansowym :

- Referat Ksiegowosci,

- Referat Podatkow i Optat,

b) w Wydziale Organizacyjnym :
- Biuro Rady Miejskiej,

¢) w Wydziale Spraw Obywatelskich:
- Pion Ochrony.

9. W Urzedzie tworzy sie samodzielne stanowiska :

1) Audytor Wewnetrzny,

2) Samodzielne stanowisko do Spraw Zarzadzania Kryzysowego,

3) Samodzielne stanowisko do Spraw obstugi i redakcji stron internetowych Urzedu
Miejskiego w towiczu.

4) Samodzielne stanowisko - Inspektor Ochrony Danych,

5) Samodzielne stanowisko - Gtdwny Specjalista ds. profilaktyki, rozwigzywania
problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.

8§ 8. 1. Referatami kierujq, z zastrzezeniem ust.4 i 5:

1) Referatem Ksiegowosci - Glowny Ksiegowy petnigcy jednoczesnie funkcje
Kierownika Referatu,

2) Podatkow i Optat kieruje Kierownik Referatu,

3) Referatem Budzetu kieruje Kierownik podlegty bezposrednio Skarbnikowi
Miasta,

4) Pionem Ochrony kieruje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

5) Biurem Rady Miejskiej kieruje Sekretarz Miasta.

2. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

3. Podziatu referatu na stanowiska pracy dokonuje Kierownik Referatu.

§ 9.1. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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2. Jednostki organizacyjne miasta podporzadkowane sa Burmistrzowi Miasta,
Zastepcom Burmistrza Miasta i wydziatom Urzedu w zakresie kontroli i nadzoru
nad biezaca dziatalnoscia.

3. Schemat podporzadkowania okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Podporzadkowanie, o ktérym wyzej mowa nie narusza wzajemnych praw
i obowigzkéw pomiedzy miejskimi jednostkami organizacyjnymi a organami
Miasta, wynikajacych z odrebnych przepisow.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCIJONOWANIA URZEDU

8§ 10.Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki
organizacyjne,
7) wzajemnego wspotdziatania,

8 11.Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu
dziatajg na podstawie prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

8§ 12.1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzgadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane s po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamadwien publicznych.

§ 13.1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcow Burmistrza, Sekretarza
i  Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢  przed Burmistrzem
za realizacje swoich zadan.

2. Naczelnicy wydziatéw i Kierownicy referatow Urzedu kierujg nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje ich zadan i ponoszg za to odpowiedzialnosé
przed bezposrednim przetozonym.

4. Naczelnicy Wydziatow i Kierownicy Referatdw sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

8§ 14. W Urzedzie Miejskim funkcjonuje system kontroli zarzadczej, ktorego
0golne zasady sg okreslone w zataczniku nr 3 do Regulaminu.

8§ 15.1. Wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania
wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.
2. Wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy s zobowigzane
do wspdtdziatania, w szczegoélnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.
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Rozdziat V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA
I SKARBNIKA

8§ 16.1. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych

0s6b do podejmowania tych czynnosci,

1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu,

2) zapewnianie przestrzegania prawa przez pracownikéw Urzedu,

3) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikdéw poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Urzedu w celu uzgadniania zasad i zakresu ich wspoétdziatania
przy realizacji zadan,

4) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

5) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi
Urzedu,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

9) upowaznianie Zastepcy Burmistrza Ilub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

10)kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i z zakresu zarzadzania
kryzysowego, wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Miasta,

11)zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci Naczelnikéw Wydziatow
i samodzielnych pracownikéw,

12)ogtaszanie budzetu miasta,

13) przedktadanie wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w Lowiczu w terminie 7 dni od
daty ich podjecia,

14)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulaminu oraz uchwaty Rady.

8§ 17.1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy kompleksowe rozwigzywanie
probleméw w powierzonym zakresie, wynikajacych z zadan Miasta
i dziatalnosci nadzorowanych wydziatow, referatow oraz jednostek organizacyjnych
miasta realizujacych te zadania.

2. Zastepca Burmistrza ponadto:

1) przedktada wnioski dotyczace zatrudniania i zwalniania, wynagradzania, nagrod
i kar naczelnikéw nadzorowanych wydziatéw, referatébw i kierownikéw
nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

2) skifada propozycje zmian organizacyjnych w nadzorowanych wydziatach
i jednostkach;

3) przedktada projekty zarzadzen Burmistrza Miasta i uchwat Rady Miejskiej,

4) czuwa nad realizacjg uchwat Rady Miejskiej w towiczu,

5) wspdtdziata z Komisjami Rady Miejskiej w towiczu,

6) sprawuje nadzor nad realizacjg wnioskow Rady Miejskiej i radnych,

7) bierze udziat w pracach komisji i zespotow.

3.Szczegdétowy  zakres zadan  Zastepcy okresla Burmistrz  odrebnym

zarzadzeniem.
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8§ 18.1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

2) nadzoér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

3) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

4) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady,

5) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie, zakupem s$rodkéw
trwatych i wdrazaniem informatyki w Urzedzie,

6) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio mu podlegtych,

8) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

9) prowadzenie spraw Miasta w imieniu Burmistrza.

2. Sekretarzowi podlegaja:
1) Wydziat Organizacyjny,
2) Biuro Rady Miejskiej.

§ 19.1. Skarbnik petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu Miasta (organu).
2. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta (organu),

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi budzetu Miasta,

4) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta,

5) opracowywanie zatozen budzetu i koordynowanie prac zwigzanych z
opracowywaniem projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej
oraz nadzor nad ich przebiegiem,

6) koordynowanie i nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowej,

7) projektowanie/ustalanie aktow prawa wewnetrznego w zakresie gospodarki
finansowej Miasta,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
bezposrednio podlegtych,

9) przedktadanie Burmistrzowi, Radzie Miejskiej oraz innym organom i instytucjom
wszelkich informacji, analiz i opracowan okreslonych prawem lub wymaganych
przez te organy lub instytucje,

10) wykonywanie innych zadan w zakresie gospodarki finansowej okreslonych w
przepisach prawa jako zadania gminy oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Burmistrza.

3. W ramach realizacji zadan, o ktéorych mowa w ust. 2 Skarbnik nadzoruje prace:

1) Referatu budzetu.

2) Glownego Ksiegowego Urzedu - Wydziatu Finansowego.

4. Skarbnik wspoétpracuje z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie finansow.
5. W razie nieobecnosci Skarbnika, jego obowigzki petni Kierownik Referatu Budzetu,
a w razie nieobecnosci Skarbnika i Kierownika Referatu Budzetu — Gtéwny Ksiegowy

Urzedu.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI I REFERATAMI
8§ 20.1. Do wspdlnych zadan wydziatéw, referatdw oraz samodzielnych stanowisk

nalezy przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie Czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw Miasta, a w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom
organizacyjnym Miasta w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem i Gléwnym Ksiegowym Urzedu przy
opracowywaniu materiatdow niezbednych do przygotowania projektu budzetu
Miasta,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady zwigzanych z zakresem
przypisanych zadan,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

6) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow Urzedu,

7) stosowanie obowigzujgcych przepisow dotyczacych udzielania zaméwien
publicznych,

8) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

9) stosowanie obowigzujgcych zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

10) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy, terminowe zatatwianie
spraw,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

12) wspodtdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej, oraz
Z organizacjami spotecznymi w realizowaniu zadan,

13) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, skargi
i wnioski mieszkancow miasta wedtug wtasciwosci,

14) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia podporzadkowanych miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie wynikajagcym z Regulaminu
i otrzymanych upowaznien,

15) wspdbtudziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgadzania
kryzysowego,

16) publikowanie danych z zakresu zadan wydziatu, referatu, samodzielnego
stanowiska, stanowigcych informacje publiczng podlegajaca publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Do zakreséw podstawowych obowigzkéw Naczelnikdw Wydziatow i Kierownikéw

Referatéw nalezy w szczegdlnosci :

1) prawidlowe zorganizowanie pracy kierowanej komérki organizacyjnej,

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw,

3) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw
o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej i ochronie danych osobowych,
przepiséw bhp i p.poz.,

4) wykazywanie nalezytej dbatosci o powierzone mienie Urzedu,

5) opracowywanie potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikéw i prowadzenie
szkolen wewnetrznych,

6) dokonywanie oceny pracy pracownikdow oraz wystepowanie z wnioskami w ich
sprawie (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie),

7) sporzadzanie i aktualizacja zakresow obowigzkow podlegtych pracownikow.

3. Ogolne obowiagzki i uprawnienia Urzedu jako pracodawcy oraz prawa i obowigzki

pracownikéw okresla Regulamin Pracy Urzedu.

8§ 21.1. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegoélnych pracownikow
Urzedu zawierajg zakresy czynnoséci tych pracownikdow, podpisane przez
bezposredniego przetozonego.
2. Na okres nieobecnosci pracownikdw w pracy ich bezposredni przetozeni
wyznaczajq osoby zastepujace.
3. Przy zmianach personalnych na poszczegdlnych stanowiskach pracy w Urzedzie,
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obowigzuje protokdlarne przekazywanie obowigzkow.

§ 22. 1. Do Wydziatu Organizacyjnego nalezg sprawy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu RP, Prezydenta
RP, i samorzadu terytorialnego oraz referendéw stosownie do obowigzujgcych
przepisow,

2) zapewnienie obstugi Sekretariatu Burmistrza i Zastepcy w tym miedzy innymi:
a) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
b) prowadzenie rejestrow korespondencii,

c) wysytanie korespondencji i przesytek,

d) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do
wiasciwych wydziatéw, referatdéw lub stanowisk pracy,

e) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych
przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza,

f) organizacja przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw przez
Burmistrza i jego Zastepcow,

g) prowadzenie rejestru przyjec¢ interesantow,

h) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

3) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu,

4) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu - wdrozenie nowych
metod i technik zarzadzania,

5) prowadzenie zbiorczej ewidencji zarzadzen Burmistrza,

6) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,
i przekazywanie ich Wydziatom oraz innym jednostkom do zatatwienia
wg wiasciwosci,

7) prowadzenie spraw osobowych i emerytalno - rentowych pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta z wylgczeniem szkét
i przedszkoli w tym m.in:

a) przygotowanie umow o prace , czy innych form nawigzania stosunku pracy,

b) przygotowanie angazy, przeszeregowan, awansow,

c) wyliczanie nagréd jubileuszowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

d) przygotowanie wnioskow i pism premiowych dla dyrektoréow jednostek
organizacyjnych i pracownikow obstugi w Urzedzie,

e) kierowanie pracownikdéw na badania lekarskie wstepne i okresowe,

f) przygotowanie petnej dokumentacji oséb ubiegajacych sie o Swiadczenia
emerytalno - rentowe,

g) wydawanie $wiadectw pracy byltym pracownikom Urzedu i placowek
o$wiatowych,
8) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw

zatrudnionych w ramach stosunku pracy oraz oséb fizycznych, z ktéorymi Urzad
zawiera umowy cywilno - prawne,
9) gospodarowanie etatami i funduszami wynagrodzen oraz nadzér nad ruchem
kadrowym;
10)prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw;
11)prowadzenie spraw socjalnych m.in: )
a) przygotowanie umow o pozyczke z ZFSS,
b) przyjmowanie podan i przygotowanie wykazu oséb uprawnionych do
korzystania z doptat do wczaséw, talonéw i innych form korzystania z pomocy
z ZFSS,
12) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen w Urzedzie, o ruchu
kadrowym oraz innych na potrzeby GUS,
13) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i badan pracownikéw zgodnie
z przepisami z zakresu bhp;
14) prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych;
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15) obstuga techniczna kontroli zewnetrznych , prowadzenie ksigzki kontroli
zewnetrznych, przechowywanie dokumentacji z kontroli i publikowanie informacji
dotyczacej kontroli w Biuletynie Informacji Publicznej,

16) organizowanie we wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy stazy oaz robdt
publicznych dla oséb bezrobotnych,

17) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Burmistrza,

18)przyjmowanie oswiadczen majatkowych o0so6b zobowigzanych do ztozenia
o$wiadczen zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym,

19)prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem do celéw stuzbowych
z samochodow prywatnych przez pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
podlegtych,

20)przygotowywanie projektéw regulamindw wynagradzania oraz innych
dokumentéw z zakresu prawa pracy,

21) gospodarka lokalami i majgtkiem ruchomym bedacym w dyspozycji Urzedu,

22) prowadzenie biezacych remontéw budynkdéw administracyjnych i inwentarza
biurowego oraz istniejgqcych instalacji;

23) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

24) zapewnienie technicznych warunkéw pracy Urzedu, a w szczegdlnosci :

a) administrowanie budynkiem, w tym: prowadzenie spraw najmow, dzierzaw itp.,

b) prowadzenie adaptacji, remontow i napraw oraz biezaca konserwacja budynku
Urzedu i pomieszczen biurowych zajmowanych przez Urzad,

c) obstuga spraw zwigzanych z ochrong budynku,

d) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez

Urzad,

e) opracowywanie zakresu zaméwien publicznych dotyczacych : urzadzen
biurowych, zaopatrzenia Urzedu w materiaty biurowe i eksploatacyjne, ustug
remontowych,

f) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,
g) ewidencjonowanie sktadnikdw majatkowych bedacych w posiadaniu Urzedu,
h) prowadzenie gospodarki drukami, formularzami i pieczeciami,
i) prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi i kancelaryjnymi.
25)zaopatrywanie Urzedu w dzienniki, czasopisma, wydawnictwa, literature fachowg
oraz prowadzenie ewidencji i likwidacji ksiegozbioru,
26)dbatos¢ o umieszczanie flag w budynku Urzedu w okresach zblizajacych sie $wiat
narodowych i innych waznych uroczystosci,
27)dbatos¢ o nalezyty stan szyldéw, tablic informacyjnych i oznakowan Urzedu,
28)analizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie
optat z tym zwigzanych,
29)planowanie i opracowywanie zatozen projektu budzetu w zakresie : zakupu
materiatdw i wyposazenia, mediow, ustug remontowych i pozostatych, srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, podrézy krajowych
i zagranicznych i innych,
30)zapewnienie technicznych warunkéw pracy Rady Miejskiej i poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu,
31)prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw budowlanych i
p.poz. w Urzedzie,
32)zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen biurowych i tacznosci,
33)nadzér nad pracownikami obstugi Urzedu,
34)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy kodeks postepowania cywilnego, a
mianowicie:
a) przyjmowanie pism sadowych (art. 138 § 1),
b) przyjmowanie pism sadowych w wypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania ( art. 139§ 1i 2),
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c) wywieszanie w swoim lokalu ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony,
ktérej miejsce pobytu nie jest znane ( art. 144 § 2),
d) sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw
w celu odtworzenia akt sagdowych (art. 722 § 1),
e) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji (art. 761
§1),
f) przyjmowanie obwieszczen (art. 954 pkt. 1, art. 945, art. 955).
35)sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska, odpaddw oraz nosnikéw
energii;
36)prowadzenie archiwum zaktadowego;
37)doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wilasciwego postepowania
z dokumentacjq;
38)koordynowanie Biuletynu Informacji Publicznej,
39)przesytanie uchwat Rady Miejskiej do publikacji lub ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa tdédzkiego,
40)dbatos¢ o wizerunek Urzedu Miejskiego i podlegtych jednostek organizacyjnych
m. in. poprzez utrzymywanie kontaktu z mediami, organizacje i obstuge
konferencji  prasowych, przygotowywanie serwisow informacyjnych i
ewentualnych sprostowan do prasy;
41)prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Miasta,
42)prowadzenie rejestrow oraz drukowanie kart: ,Duza Rodzina 3+”
i ,Seniora”,
43)wykorzystywanie multimedialnych form informacji o miescie, w tym biezace
redagowanie miejskiej strony internetowej;
44)prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu miasta przez osoby fizyczne
i prawne;
45)koordynowanie dziatan podlegtego Biura Rady Miejskiej,
46)wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem zadan Wydziatu,
2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "OR"

3. Do Referatu Biura Rady Miejskiej nalezg sprawy:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz wykonywanie

czynnosci kancelaryjno-technicznych, a w szczegdlnosci:

a) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych przeprowadzeniem
sesji, posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

b) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady i jej komisji,

c) prowadzenie rejestrow uchwat i innych postanowien Rady,

d) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i ich udostepnianie
zainteresowanym,

e) prowadzenie rejestru zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych

2) przygotowanie projektow planéw pracy Rady i posiedzen jej komisji,

3) przygotowanie rocznych sprawozdan z pracy komisji,

4) przesytanie radnym materiatdw na sesje Rady i posiedzen jej komisji,

5) organizowanie corocznych spotkan w sprawie konsultacji projektu budzetu
miasta,

6) przesytanie uchwat Rady do Wojewody,

7) organizowanie szkolen radnych i cztonkow komisji,

8) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na tawnikéw sgdowych oraz
zarzaddéw jednostek pomocniczych miasta,

9) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych radnych,

10)przesytanie radnych odpowiedzi na interpelacje i zapytania.

4. Biuro przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "BRM".
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§ 23. Referat Budzetu, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

2) przekazywanie $rodkow do jednostek organizacyjnych Miasta w celu realizacji
wydatkéw budzetowych;

3) rozliczanie jednostek budzetowych z przekazanych srodkow budzetowych;

4) gromadzenie dochoddéw pobranych przez jednostki budzetowe oraz dochoddéw
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Miastu ustawami;

5) sporzadzanie projektu budzetu Miasta na postawie projektéw jednostkowych
plandéw finansowych oraz projektu wieloletniej prognozy finansowej;

6) sporzadzanie projektu uchwaty budzetowej oraz projektu uchwaly w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej miasta;

7) przygotowywanie planu finansowego dla zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych Miastu ustawami;

8) przygotowywanie ustalen do planéw finansowych jednostek organizacyjnych
Miasta w zakresie dochoddéw i wydatkdw;

9) analizowanie wnioskéw i opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzeh w sprawie
zmian w planie finansowym Miasta w ciggu roku oraz projektéw zmian w
wieloletniej prognozie finansowej;

10)sporzadzanie projektéw innych uchwat i zarzadzen niezbednych w procesie
planowania budzetu Miasta i jego realizacji;

11)wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie planowania budzetu,
realizacji i zmian budzetowych;

12)dokonywanie biezacych i okresowych analiz wykonania budzetu;

13)sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta, w tym kwartalnych
informacji z wykonania budzetu; informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta
za pierwsze poétrocze oraz o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej, w
tym o przebiegu realizacji przedsiewzie¢;

14)sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Miasta;

15)przygotowywanie informacji i innych materiatéw w zakresie gospodarki finansowej
dla Burmistrza, niezbednych do wiasciwego zarzadzania;

16)zapewnienie finansowego bilansowania wydatkéw Miasta;

17)zapewnienie obstugi bankowej budzetu Miasta;

18)przygotowywanie materiatow niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby
Obrachunkowej o mozliwosci sptaty kredytu, pozyczek lub wykupu papieréw
wartosciowych

19)przygotowywanie materiatdbw do instytucji finansowych niezbednych przy
zacigganiu kredytow i pozyczek oraz emisji papieréw wartosciowych, wspoétpraca z
bankami i instytucjami finansujacymi w zakresie gospodarki finansowej;

20)prowadzenie korespondencji z bankami i instytucjami finansujacymi w zakresie
obstugi dtugu oraz w zwigzku z prowadzonym przez bank procesem monitorowania
sytuacji finansowej miasta;

21)przekazywanie bankom i instytucjom finansujagcym kwartalnych sprawozdan z
wykonania budzetu;

22)obstuga diugu publicznego;

23)prowadzenie ewidencji udzielonych i otrzymanych pozyczek, kredytéw, poreczen i
gwarancji oraz wyemitowanych papieréw wartosciowych;

24)wspotpraca z urzedami skarbowymi w zakresie dochodéw gminy;

25)przyjmowanie i weryfikacja formalno - rachunkowa sprawozdan budzetowych;

26)prowadzenie ewidencji ksiegowej sprawozdan budzetowych podlegtych jednostek;

27)sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych, sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych dla
poszczegolnych dysponentow;

28)przyjmowanie i weryfikacja formalno - rachunkowa sprawozdan finansowych;
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29)sporzadzanie zbiorczego sprawozdania finansowego w tym: bilansu jednostki
budzetowej, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu i informacji
dodatkowej;

30)sporzadzanie bilansu skonsolidowanego;

31)monitorowanie wysokosci otrzymanych dotacji z budzetu panstwa oraz budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego;

32)rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa na realizacje zadan wiasnych i
zleconych, zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowej oraz zadan realizowanych na mocy porozumien miedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego;

33)ksiegowanie planu finansowego budzetu Miasta;

34)wspotpraca, wspieranie, podejmowanie stosownych dziatan oraz udzielanie
niezbednych informacji w celu przestrzegania dyscypliny budzetowej w zakresie
spraw finansowych przez komérki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne
Miasta;

35)przygotowanie aktéw prawnych w zakresie spraw budzetowych w formie
elektronicznej, przekazywanie ich do ogloszenia w Wojewodzkim Dzienniku
Urzedowym oraz uchwat Rady Miejskiej dotyczacych spraw finansowych do
Regionalnej Izby Obrachunkowej;

36)przechowywanie, archiwizowanie i zabezpieczenia dokumentéw ksiegowych i ksiag
rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

2. Pracg Referatu Budzetu kieruje kierownik referatu.

3. Referat Budzetu przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "RB”

8§ 24. Wydziat Finansowy

1. Wydzialem Finansowym kieruje Glowny Ksiegowy Urzedu do ktérego
zadan i kompetencji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie z brzmieniem art. 4. ust. 3 pkt 1-6
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz art. 40 ustawy o
finansach publicznych,

2) wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym ,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

4) opracowywanie planéw dochoddéw i wydatkéw budzetowych Urzedu (wedtug
podziatu klasyfikacji budzetowej) oraz sporzadzanie zbiorczych sprawozdan
budzetowych Urzedu, a takze wspotpraca ze Skarbnikiem Miasta,

5) wspétpraca przy opracowywaniu projektéw przepisow wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: polityki
rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw, zasad prowadzenia i
rozliczania inwentaryzacji,

6) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych inwentaryzacji, o ktérej
mowa w ustawie o rachunkowosci,

7) analizowanie wykorzystania srodkéw budzetowych i pozabudzetowych,

8) wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie Urzedu,

9) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej Urzedu tj.: bilansu rocznego,
rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki i informacji
dodatkowej,

10)nadzér biezacy nad organizacjg i funkcjonowaniem Wydziatu Finansowego oraz
inicjowanie rozwigzan dotyczacych ulepszen w dziataniu Wydziatu Finansowego,

11)realizowania zadan okreslonych w upowaznieniach wydanych przez Burmistrza
Miasta i Skarbnika Miasta,

12)petnieni funkcje naczelnika Wydziatlu Finansowego i kierownika Referatu
Ksiegowosci oraz nadzoruje prace kierownika Referatu Podatkow i Optat,

13)petnienie obowigzkéw Skarbnika w razie nieobecnosci Skarbnika i Kierownika
Referatu Budzetu,
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14)kierowanie Wydziatem Finansowym, do ktérego nalezy:

. Referat Ksiegowosci

podstawowych zadan i kompetencji Referatu Ksiegowosci nalezy w szczegélnosci:
prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miejskiego w zakresie dochodow
niepodatkowych, wydatkow, kosztow, rozrachunkdéw, inwestycji, majqtku Miasta
i funduszy,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, w tym uruchamianie s$rodkéw
finansowych dla poszczegdlnych dysponentdéw budzetu Miasta,

dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej zatwierdzonych merytorycznie i
finansowo faktur i rachunkéw sktadanych przez komoérki organizacyjne oraz ich
realizacja gotéwkowa i bezgotowkowa,

opracowywanie niezbednych procedur zwigzanych z wtasciwym prowadzeniem
rachunkowosci, w tym takze obiegu dokumentéw finansowych i dokonywanie
wstepnej ich kontroli z planem finansowym oraz pod wzgledem kompletnosci i
rzetelnosci,

prowadzenie ksiegowosci realizacji budzetu Urzedu Miasta po stronie dochodow i
wydatkéw z uwzglednieniem rodzajow zadan i zrédet finansowania zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

dekretowanie i ksiegowanie dochodéw, wydatkéw oraz naktadéw inwestycyjnych w
rozbiciu na zadania budzetowe i sposoby finansowania,

prowadzenie ewidencji ksiegowej zadan realizowanych ze wsparciem Iub
catkowitym finansowaniem pochodzacym ze zrédet zewnetrznych,

potwierdzanie stanu naleznosci i zobowigzan wynikajacych z ksigg rachunkowych celem
uzgodnienia ich z kontrahentami,

przyjmowanie weksli obcych, gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych oraz ich
zwrot kontrahentom w okreslonym prawem terminach,

uzgadnianie zaangazowania wydatkéw budzetowych w odniesieniu do poniesionych
wydatkdéw, zobowigzan oraz plandw,

prowadzenie obstugi bankowej i kasowej,

rozdziat wyciggu bankowego na potrzeby ksiegowosci Urzedu,

obliczanie i wyptacanie wynagrodzen, zasitkbw chorobowych, $wiadczen
rehabilitacyjnych pracownikom Urzedu, wyptacanie diet radnym oraz wynagrodzen
z tytutu umoéw cywilnoprawnych i innych o podobnym charakterze,

naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
fundusz pracy oraz sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportéw
rocznych do ZUS,

naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz
sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznych rozliczen podatku PIT,

naliczanie i odprowadzanie innych obowigzkowych narzutéw oraz potracen z

wynagrodzen oraz umow cywilnoprawnych i sporzadzanie obowigzkowych
deklaracji, rozliczen i innych dokumentéw wynikajacych z przepiséw prawa,
realizacja zaje¢ komorniczych z wynagrodzen pracownikow i umoéw

cywilnoprawnych oraz diet,

naliczanie i odprowadzanie sktadek na grupowe ubezpieczenia pracownikéw,
naliczanie ekwiwalentu urlopowego, nagrdd jubileuszowych oraz odpraw rentowych
i emerytalnych,

prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcow,
wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celow emerytalno-
rentowych,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkdw na prosbe pracownikow Urzedu,
przygotowywanie zestawien dla potrzeb ewidencji zaangazowania, analizy
wykonania limitu funduszu ptac, obowigzkowych narzutéw i uzgodnienia kosztow
wynagrodzen,

wykonywanie analiz finansowych z zakresu funduszu ptac,

gromadzenie, wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie
wynagrodzen zgodnie z wymogami obowigzujacych przepisow,
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naliczanie odpisu i prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie ewidencji $rodkéw  trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych (o

charakterze wyposazenia), wartosci niematerialnych i prawnych oraz naliczanie

umorzen i amortyzacji,

inwentaryzowanie stanéw sktadnikdw aktywow i pasywéw wynikajacych z ksiag

rachunkowych i prowadzonych przez referat w drodze potwierdzenia sald i

weryfikacji,

okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych gminy (kasa i

druki Scistego zarachowania, weryfikacja srodkéw trwatych wraz z wydziatami

merytorycznymi) i ich rozliczanie,

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw,

realizowanych dochodéw budzetowych oraz funduszy celowych Urzedu,

sporzadzanie tgcznego jednostkowego sprawozdania budzetowego z dochodéw i

wydatkéw Urzedu,

realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej tj.:

sporzadzanie i przekazywanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i innych

urzedow, danych statystycznych i stosownie do realizowanych zadan, w formach i

terminach okreslonych w programach badan statystycznych statystyki publicznej,

w tym sprawozdanie SG-01 , Statystyka gminy srodki trwate,

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg budzetu Urzedu, w tym opracowywanie

projektéw planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej

realizowanych zadan.

zapewnienie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej,

prowadzenie rejestru zakupu oraz rejestru sprzedazy towardw i odptatnie

$wiadczonych ustug, celem ustalenia i rozliczenia podatku VAT dla Urzedu,

centralizacja rozliczen podatki VAT dla Miasta:

a) tworzenie zintegrowanej bazy danych finansowo-ksiegowej niezbednej do
scentralizowanego rozliczenia podatki VAT w Miescie,

b) sporzadzanie i przesytanie do Ministra Finanséw scentralizowanego
~Jednostkowego Pliku Kontrolnego” Miasta JPK ,,

c) ewidencja ksiegowa rozliczen scentralizowanego podatku VAT dla Miasta,

d) zapewnienie poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku od towardéw i ustug VAT
Gminy Miasto towicz i jej jednostek budzetowych.

przechowywanie, archiwizowanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych i ksigg

rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

. Referat Ksiegowosci przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "FNRK”.

. Referat Podatkéw i Optat

Do podstawowych zadan i kompetencji Referatu Podatkéw i Optat nalezy w
szczegolnosci:

dokonywanie wymiaru zobowigzan podatkowych z tytutu podatkow i optat lokalnych
wyhikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych, podatku rolnego, podatku
le$nego oraz dokonywanie zmian wymiaru w ciggu roku,

prowadzenie spraw z zakresu optaty skarbowej bedacych w kompetencji organu
podatkowego,

prowadzenie postepowan podatkowych i przygotowywanie decyzji w
indywidualnych sprawach w zakresie ulg w podatkach i optatach lokalnych
okreslonych ustawg z dnia 12 stycznia 1991 o podatkach i optatach lokalnych oraz
postanowien w zakresie podatkéow i optat pobieranych przez urzad skarbowy, a
stanowigcych dochody gminy,

kierowanie spraw dotyczacych podatkéw i optat do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego,

wydawanie zaswiadczen: o figurowaniu w ewidencji podatkowej, o niezaleganiu w
podatkach, o dokonaniu wptaty w przypadku jej zagubienia lub zniszczenia i innych
zaswiadczen,
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6) wykonywanie kontroli powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania na podstawie
przepiséw prawa podatkowego oraz przepiséw dotyczacych pomocy publicznej,

7) prowadzenie postepowania w sprawie przeniesienia wifasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz Miasta - w zamian za zalegtosci podatkowe z tytutu podatkow
stanowigcych dochody Miasta oraz w zakresie przenoszenia odpowiedzialnosci za
zobowigzania na osoby trzecie,

8) wystepowanie do sadu o zabezpieczenie naleznosci podatkowych poprzez wpis
hipoteki do Ksiegi Wieczystej urzadzonej dla nieruchomosci podatnika oraz do
urzedow skarbowych o ustanowienie zastawdow skarbowych,

9) dokonywanie interpretacji - na pisemne zapytanie podatnika, inkasenta - w zakresie
stosowania przepisdw prawa podatkowego w indywidualnych sprawach,

10)prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego,

11)prowadzenie rachunkowosci podatkowej (przypisy, odpisy, wptaty i zwroty
nadptaconych kwot podatkow),

12)wystawianie upomnien i wezwan na zalegtosci z tytutu podatkow i optat oraz
tytutdw wykonawczych i kierowanie spraw na droge postepowania egzekucyjnego,

13)prowadzenie postepowania windykacyjnego naleznosci niepodatkowych,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z optatg targowq (obstuga inkasentow - wydawanie
drukow opfaty oraz rozliczanie z jej poboru),

15)opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawach dotyczacych ustalania
wysokosci stawek podatkéw i optat lokalnych, zwolnien podatkowych innych niz
okreslone w ustawach oraz inkasa podatkéw i optat,

16)analizowanie stopnia realizacji planu dochodéw w zakresie podatkéw i optat i
wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie,

17)sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych dochodéw budzetowych,
utraconych dochodéw z tytutu ulg i zwolnien ustawowych oraz udzielonej pomocy
publicznej,

18) przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu w zakresie podatkow i optat,

19)opracowywanie wnioskéw o przyznanie dotacji rekompensujacej gminom utracone
dochody na skutek zastosowania ustawowych zwolnien,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow, w tym wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej,

21)sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych przez referat zagadnien,

22)archiwizowanie i zabezpieczenia dokumentéw, decyzji administracyjnych i
wymiarowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

7. Pracg Referatu Podatkéw i Optat kieruje kierownik referatu.
8. Referat Podatkéw i Optat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "FNRP”.

8§ 25. 1. Do Wydziatu Spraw Komunalnych naleza sprawy:
1) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych i ustawy prawo

o ruchu drogowym w ramach kompetencji zarzadu drég miejskich;

2) dbanie o nalezyty wyglad tablic z nazwami ulic, w przypadku ich zniszczenia lub
zmiany nazwy ulicy zlecanie ich wykonania;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i utrzymaniem targowicy
miejskiej, w tym:

a) przygotowywanie projektu regulaminu Targowiska Miejskiego
w towiczu i nadzor na jego realizacja,

b) wykonywanie zadan zwigzanych ze zlecaniem prowadzenia Targowiska
Miejskiego w towiczu przez inne podmioty gospodarcze, przygotowywanie
projektu umowy w tym przedmiocie oraz nadzé6r nad realizacjg tej umowy,

Cc) przygotowywanie projektu umowy dzierzawy Targowiska Miejskiego
w towiczu oraz nadzér nad realizacjg tej umowy,

d) lokalizowanie obiektéw budowlanych, w tym kioskéw i pawilonéw handlowych
oraz urzadzen reklamowych,



18

e) przygotowywanie projektéw umoéw dzierzawy czesSci nieruchomosci
gruntowych pod obiektami budowlanymi, w tym kioskami i pawilonami
handlowymi oraz urzadzeniami reklamowymi,

f) przygotowywanie propozycji zagospodarowania Targowiska Miejskiego w
towiczu,

4) przygotowywanie projektéw umoéw dzierzawy, uzyczenia i nieodptatnego uzywania
z prawem pobierania pozytkow czesci nieruchomosci gruntowych stanowigcych
witasnos$¢ Gminy Miasta towicza, zlokalizowanych na placach, w parkach i skwerach
w celu organizacji ogrodkéw gastronomicznych, festynéw, biesiad, piknikéw i
innych  imprez plenerowych o charakterze kulturalnym, oswiatowym,
rozrywkowym, promocyjnym, rekreacyjnym, sportowym i tym podobnym,

5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

6) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne przewidzianych jako
zadania miasta;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem mieszkancéw w wode,
odprowadzaniem s$ciekéw, funkcjonowaniem kanalizacji deszczowej;

8) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska;

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i sprawowaniem opieki nad
miejscami pamieci narodowej w odniesieniu do cmentarzy, kwater, mogit i grobow
wojennych oraz pomnikéw;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odszkodowania za szkody
zwigzane z wykonaniem, utrzymaniem i eksploatacjq urzadzen zaopatrzenia
w wode stanowigcych wtasnos$¢ komunalng;

12)prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w miescie,
wspotdziatanie w tym zakresie z Komendg Powiatowaq Policji i innymi organami;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym;

14)realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne;

15)ochrona zabytkéw na terenie miasta w porozumieniu i uzgodnieniu
z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkéw;

16)prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych
zabytkéw nieruchomych z terenu Gminy Miasta towicza,

17)przyjmowanie zawiadomien o odkryciu przedmiotu, co do ktérego istnieje
przypuszczenie, iz jest on zabytkiem i niezwtoczne, nie dluzej niz
w terminie 3 dni przekazanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow
przyjetego zawiadomienia;

18)przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu, co ktérego istnieje
przypuszczenie, iz jest on zabytkiem archeologicznym i niezwtoczne, nie dtuzej niz
w terminie 3 dni przekazanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow
przyjetego zawiadomienia;

19)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni miejskiej;

20)opracowywanie planéw z zakresu zaktadania terendéw zieleni miejskiej;

21)nadzorowanie i rozliczanie zakladdéw zajmujacych sie biezgcym utrzymaniem
terendw zielonych;

22)rozpatrywanie i wydawanie zezwoleA na usuniecie drzew i krzewoéw na terenie
miasta;

23) prowadzenie postepowan zwigzanych z wymierzeniem administracyjnej kary
pienieznej za:

a) usuniecia drzewa lub krzewu bez wymaganego zezwolenia,

b) usuniecia drzewa lub krzewu bez zgody posiadacza nieruchomosci,

C) zniszczenia drzewa lub krzewu,

d) uszkodzenia drzewa spowodowane wykonywaniem prac w obrebie korony
drzewa;

24)nadzor nad dziatalnoscig Zaktadu Ustug Komunalnych i Zaktadu Energetyki Cieplnej
i Miejskiego Zaktadu Komunikacji oraz Zaktadu Utrzymania Miasta;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i kontrolg prawidiowosci
wykorzystania dotacji - zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
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publicznych - dla Ochotniczej Strazy Pozarnej i Ochotniczej Strazy Pozarnej
Ratownictwo Wodne,

26) koordynacja i monitorowanie zadan z zakresu Krajowego Programu Oczyszczania
Sciekéw Komunalnych;

27) przygotowywanie dla marszatka wojewddztwa sprawozdan z realizacji Krajowego
Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych;

28)organizowanie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi obejmujacego
wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych na terenie Miasta;

29) nadzoér nad punktem selektywnego zbierania odpadow komunalnych;

30) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi przekazywanych do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska oraz do Marszatka Wojewddztwa Lodzkiego;

31) weryfikacja sprawozdan kwartalnych przekazywanych przez podmioty odbierajgce
odpady komunalne;

32)prowadzenie spraw w zakresie skfadanych przez wilasciciela nieruchomosci
deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem i egzekwowaniem obcigzen
wynikajgcych ze ztozonej deklaracji lub wymiaru optaty ustalanego w drodze
decyzji administracyjnej;

34) prowadzenie dziatan informacyjno-edukacyjnych w zakresie prawidiowego
gospodarowania odpadami komunalnymi;

35) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;

36)opracowywanie regulamindéw utrzymania czystosci i porzadku oraz nadzér nad ich

realizacja;
37)prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci zgodnie z ustawq

o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

38)prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych

39)prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczani Sciekdw,

40)udostepnianie mieszkaricom na stronie internetowej oraz w sposéb zwyczajowo
przyjety informacji o adresach firm i punktdw zbierajacych zuzyty sprzet
elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych;

41)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen dla podmiotow
wykonujacych dziatalnosé, polegajaca na:
a) oprdznianiu zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych
b) prowadzeniu schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk

i spalarni zwiok zwierzecych;

42)sporzadzania, gromadzenia i udostepniania danych o sieci drég publicznych i
obiektach mostowych zgodnie z Rozporzgadzeniem Ministra Infrastruktury,

43)przeprowadzanie procedur zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi we wszystkich
zakresach dziatalnosci wydziatu (wykonywanie robét budowlanych zwigzanych z
remontami i biezgcym utrzymaniem drog, obiektdw inzynierskich i elementow
bezpieczenstwa ruchu, wykonywaniem projektow organizacji ruchu, konserwacja
o$wietlenia ulicznego, inwestycji os$wietleniowych, mechanicznym i recznych
oczyszczaniem Miasta, zakupem energii el. dla obiektow Urzedu, os$wietlenia
ulicznego oraz jednostek organizacyjnych Miasta, pielegnacja i usuniecie drzew
rosngcych na terenie Gminy Miasto towicz), oraz nadzé6r nad realizacjg tych
zamowien,

44)wspoétpraca ze stuzbami Zaktadu Utrzymania Miasta w towiczu oraz innymi
podmiotami obejmujaca dziatania z zakresu realizacji zadan wynikajacych z Ustawy
o drogach publicznych i Prawo o ruchu drogowym;

45)prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za szkody wyrzadzone osobom
trzecim zwigzane z realizacjg obowigzkow zarzadcy drég gminnych Miasta towicza
oraz prowadzenie postepowan zwigzanych z uzyskiwaniem odszkodowan za szkody
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na mieniu Gminy Miasto towicz znajdujacym sie w pasach drogowych drég
gminnych Miasta towicza,

46)opiniowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i projektow miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego miasta towicza, zgodnie z zapisami
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

47)zawieranie i realizacja porozumien Gminy Miasto towicz z organami administracji
panstwowej lub samorzadowej,

48)wspdipraca z Miejskim Zaktadem Komunikacji w towiczu w zakresie komunikacji
miejskiej oraz koordynowanie w spraw dotyczacych wspétdziatania Gminy Miasta
towicza z gminami osciennymi w zakresie wykonywania zadan lokalnego
transportu zbiorowego na terenie tych gminy,

49)uzgadnianie zasad korzystania z przystankéw autobusowych oraz rozktaddéw jazdy
przewoznikow w zakresie ustawy o transporcie drogowym,

50)prowadzenie spraw dotyczacych Stowarzyszenia Powiatéow i Gmin Dorzecza Bzury;

51)prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg konserwacjg os$wietlenia ulicznego i
realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne

52)Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o
$rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o
ocenach oddziatywania na srodowisko.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "SK".

§ 26. 1. Do Wydziatu Spraw Lokalowych i Dziatlalnos$ci Gospodarczej nalezg
sprawy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku
o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu
cywilnego, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskdbw w sprawie przyznania badz
w sprawie zamiany mieszkania,

b) przygotowywanie projektéw list rocznych i dodatkowych o0sdéb
zakwalifikowanych do wynajecia lokalu,

c) przygotowywanie pism wskazujgcych osobe, z ktérg Zakiad Gospodarki
Mieszkaniowej winien nawigza¢ umowe najmu,

d) prowadzenie postepowania w celu ustalenia uprawnien do lokalu o0sob
pozostajacych w nim po $mierci lub wyprowadzeniu sie najemcy,

e) przygotowywanie i realizacja wieloletnich programéw gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,

f) opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skifad
mieszkaniowego zasobu gminy,

g) przygotowywanie projektéw zarzadzen w sprawie ustalania stawek czynszu
dla zasobu mieszkaniowego gminy,
2) prowadzenie spraw zwigzanych =z gospodarka lokalami mieszkalnymi
i socjalnymi,
3) nadzér nad dziatalnoscig Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie
realizacji zadan zwigzanych z gospodarowaniem zasobem lokalowym,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi, wynikajacych z
ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych oraz
rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci:
a)przyjmowanie wnioskdw o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz ich
weryfikacja,

b)rejestracja wnioskow o] przyznanie dodatku mieszkaniowego
w systemie informatycznym,

c) przygotowywanie i wydawanie decyzji w zwigzku ze ztozonymi wnioskami o
przyznanie dodatku mieszkaniowego,

d)wydawanie decyzji wstrzymujacych wyptate dodatku mieszkaniowego na
wniosek zarzadcéw,
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e)wydawanie decyzji z urzedu badz na wniosek, w sprawie wygasniecia decyzji
przyznajgcej dodatek mieszkaniowy w zwigzku z wymeldowaniem z lokalu,
zamiang mieszkania, $miercig wnioskodawcy i in.,

f) prowadzenie spraw  zwigzanych ze  wznowieniem postepowania
w sprawie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego, w sytuacji gdy
dodatek przyznano na podstawie nieprawdziwych danych zawartych we
whiosku lub deklaracji;

5) sporzadzanie comiesiecznych list wyptat dodatku mieszkaniowego dla
wnioskodawcéw oraz zarzadcow mieszkan,
6) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych zgodnie z rozporzgdzeniem
wykonawczym,
7) przygotowywanie sprawozdan pétrocznych i rocznych z realizacji zadan
zwigzanych z wyptatg dodatkéw mieszkaniowych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z CEIDG-1, a w szczegdlnosci:
przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 oraz potwierdzanie tozsamosci
whnioskodawcy,

a) sprawdzanie poprawnosci sktadanych wnioskow,

b) przeksztatcanie ztozonych wnioskéw na forme dokumentu elektronicznego
i przesytanie do CEIDG,

c) udzielanie informacji o wpisach, ktore nie zostaty przeniesione do CEIDG,

d) przekazywanie do CEIDG informacji o udzielonych przez organ
zezwoleniach, koncesjach, licencjach oraz wpisach dokonanych
w rejestrach dziatalnosci regulowanej.

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegélnosci:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o wydanie zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza
miejscem sprzedazy,

b) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedaz,

c) wydawanie decyzji o wygasnieciu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z cofnieciem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych.

10)prowadzenie spraw wynikajacych z wustawy o transporcie drogowym,

a w szczegolnosci:

a) udzielanie i zmiana zezwolen oraz wydawanie decyzji o odmowie, cofnieciu
i wygasnieciu zezwolen na wykonywanie przewozéow regularnych i
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym na obszarze
obejmujacym miasto,

b) udzielanie i zmiana licencji oraz wydawanie decyzji o odmowie, cofnieciu
i wygasnieciu licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwkaq
osobowga na obszarze obejmujgacym miasto,

c) prowadzenie spraw w zakresie przestrzegania przepiséw porzadkowych
dotyczacych przewozu oséb i bagazu dla takséwek na obszarze miasta.

11) prowadzenie spraw wynikajacych z wustawy o ustugach turystycznych,

a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktérych sg swiadczone ustugi
hotelarskie,

b) prowadzenie ewidencji i zaszeregowania pdl biwakowych.
12)prowadzenie kontroli przedsiebiorcow w zakresie wykonywania dziatalnosci
gospodarczej na podstawie zezwolen i licencji wydanych przez Burmistrza,
13)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatku energetycznego dla

odbiorcy wrazliwego energii elektrycznej, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rejestracja i sprawdzanie wnioskdw o przyznanie
dodatku energetycznego,
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b) przygotowywanie i wydawanie decyzji o przyznaniu badz odmowie
przyznania dodatku energetycznego,
c) sporzadzenie comiesiecznych list wyptat dodatku energetycznego,
d) sporzadzenie wnioskow i rozliczen dotyczacych dotacji celowej
na finansowanie wyptat dodatku energetycznego z budzetu,”
14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "LD".

8§ 27. 1. Do Wydziatu Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego
i Rolnictwa nalezg sprawy:

1) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci;

2) przygotowywanie dokumentacji i wnioskow do Wojewody o wydanie decyzji
o stwierdzenie nabycia z mocy prawa wtasnosci nieruchomosci przyjetych do
komunalizacji;

3) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

4) przygotowywanie wnioskédw o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa
wiasnosci nieruchomosci stanowigcych wiasnosé Gminy Miasta towicza;

5) ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz lub
oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowigcych witasnos¢
Gminy;

6) zbywanie nieruchomosci w drodze bezprzetargowej;

7) udzielanie bonifikat od ustalonej ceny w przypadku sprzedazy nieruchomosci;

8) ustanawianie na rzecz jednostki organizacyjnej trwatego zarzadu i jego
wygaszania;

9) ustalanie wysokosci optat rocznych oraz udzielanie bonifikat w zwigzku
z przekazaniem nieruchomosci w trwaty zarzad;

10)aktualizacja optaty rocznej z tytutu trwatego zarzadu nieruchomosci;

11) ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych
oddawanych w uzytkowanie wieczyste lub trwaty zarzad oraz ustalanie opfat
w przypadku niedotrzymania ustalonych terminow;

12) udzielanie bonifikat od optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego;

13) aktualizacja opfat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowej;

14)ustalenie innego terminu, niz ustawowy, zaptaty optaty rocznej z tytutu
uzytkowania wieczystego;

15)aktualizacja bazy uzytkownikéw wieczystych;

16)wydawanie os$wiadczen zezwalajacych na wykreslenie z ksigg wieczystych
zobowigzan i hipotek przymusowych w przedmiocie uzytkowania wieczystego
nieruchomosci;

17)ustanawianie uzytkowania wieczystego gruntu oraz przenoszenia wtasnosci
budynkow, innych urzadzen i lokali na rzecz spoétdzielni;

18)przygotowywanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
i odmowie przeksztatcenia w prawo wtasnosci oraz ustaleniu wysokosci optaty
z tego tytutu;

19) przygotowywanie decyzji o nieodptatnym przeksztatceniu uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci;

20) przekazywanie gruntdéw stanowigcych wiasno$¢ Gminy Miasta towicza do
korzystania, w tym dzierzawe z wytaczeniem gruntédw przeznaczonych pod
drogi, place i zielen;

21)wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

22) ustalanie optat adiacenckich;

23)przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomosci;

24) przeprowadzenie czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
w sprawie scalenia i podziatu nieruchomosci;
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25) przygotowywanie wnioskdéw o wszczecie postepowania wywitaszczeniowego;

26)przygotowywanie wnioskéw i zbieranie materiatdw w celu regulacji stanu
prawnego nieruchomosci komunalnych na drodze cywilnoprawnej;

27)przygotowywanie wnioskow w sprawie nabycia wifasnosci nieruchomosci
zajetych pod drogi publiczne;

28)ustalanie odszkodowania za przejscie z mocy prawa na rzecz Gminy Miasta
towicza dziatek wydzielonych na etapie podziatu nieruchomosci pod drogi
publiczne;

29)zapewnianie gruntdow na potrzeby pracowniczych ogrodéw dziatkowych;

30)przekazywanie gruntéw w uzytkowanie Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcéw;

31)udziat w zwalczaniu skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie;
32)prowadzenie spraw zwigzanych =z oznaczeniem budynkéw numerami
porzadkowymi;

33)przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie nadania nazw ulicom
w miescie;

34)udziat przy sporzadzaniu spiséw rolnych;

35)przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci;

36)wyrazanie zgody na budowe infrastruktury na gruntach stanowigcych
wilasnosc¢ gminy;

37)udziat w ustaleniu przebiegu granic nieruchomosci przez geodete;

38) przygotowanie materiatdw wyjsciowych i prowadzenie dokumentacji formalno
- prawnej w procesie sporzadzania:

a) studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
miasta,

b) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

c) okresowych ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta,

d) analiz wnioskdéw o sporzadzenie lub zmiane miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

39) podawanie do publicznej wiadomosci i zawiadamianie o przystgpieniu do
sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wystepowanie o opinie wfasciwych organow
administracji rzadowej;

40)uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego z wtasciwymi organami;

41)podawanie do publicznej wiadomosci i zawiadamianie o wylozeniu
do publicznego wgladu projektow miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego wraz z prognozg skutkow wptywu ustalen planu na
Srodowisko przyrodnicze;

42)prowadzenie postepowania dotyczacego rozpatrywania uwag wniesionych
do projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

43)przygotowywanie dokumentow zwigzanych z ogtoszeniem w wojewddzkim
dzienniku urzedowym uchwat o zatwierdzeniu projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

44)wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

45)prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materiatdow zwigzanych z tymi planami,
przekazywanie kopii uchwalanych planéw wtasciwym organom;

46)udzielanie informacji oraz wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

47)wydawanie zaswiadczen o braku miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego;

48)przygotowywanie materiatow i prowadzenie postepowania administracyjnego
w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
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publicznego dla obszardéw nie objetych ustaleniami miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

49)prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy
i lokalizacji inwestycji celu publicznego;

50) przygotowywanie materiatdw i prowadzenie dokumentacji dotyczacych
negocjacji w sprawach wprowadzania zadan rzadowych do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

51) przygotowywanie materiatdw i prowadzenie dokumentacji dotyczacych
negocjacji w sprawach ustalania odszkodowan z tytutu obnizenia wartosci
nieruchomosci powstatych wskutek uchwalenia lub zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

52) przygotowywanie i wydawanie decyzji o ustaleniu opfat z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci powstatych wskutek uchwalenia lub zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

53) przygotowywanie informacji na sesje Rady Miejskiej o zgtoszonych zadaniach
w sprawie rekompensaty za obnizenie wartosci nieruchomosci
i wydanych decyzjach o ustaleniu optat z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci;

54)zlecanie prac zwigzanych z:

a) opracowywaniem ocen skutkow zmian w  zagospodarowaniu
przestrzennym miasta towicz;

b) opracowywaniem projektu studium (zmiany studium);

c) opracowywaniem ocen indywidualnych wnioskdw o zmiane planu
miejscowego;

d) analizg wnioskdbw o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu w przypadku budowy obiektéw handlowych
o0 powierzchni sprzedazowej powyzej 2000 m2;

e) opracowywaniem projektow plandw miejscowych dla miasta towicza;

f) opracowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy im lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "GGPP"

§ 28. 1. Do Wydziatu Inwestycji i Remontow nalezg sprawy:

1) prowadzenie dziatan dotyczacych praw i obowigzkéw inwestora w procesie
budowlanym w zakresie przygotowania, realizacji i odbioru koncowego
inwestycji i remontéw obiektédw zatwierdzonych do realizacji w budzecie miasta
a w szczegolnosci:

a) pozyskiwania map do celéw projektowych, fizjograficznych i geologicznych
badan podtoza gruntowego,

b) przygotowanie wnioskéw o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu i wypis z rejestru gruntow,

c) przygotowywanie zlecen badan geologicznych, ekspertyz, opinii itp.,

d) opracowywanie protokotdw danych wyjsciowych do projektowania
i kosztorysowania,

e) przygotowywanie umow na wykonanie projektéw  budowlanych
i kosztorysow inwestorskich, wykonawstwa robot budowlanych, sprawowanie
nadzoru (inwestorskiego, autorskiego, archeologicznego itp.),

f) przygotowywanie wnioskéw o wydanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

g) pozyskiwanie dziennikow budowy w oparciu o przepisy prawa budowlanego,

h) biezace nadzorowanie i koordynacja przebiegu proceséw inwestycyjnych
i remontow,

i) przekazywanie placéw budéw,

j) uzyskiwanie warunkow z Zaktadu Energetycznego i instytucji opiniujgcych
dokumentacje,

k) przygotowywanie i udziat w odbiorach koncowych i przekazywaniu
do eksploatacji inwestycji,
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3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)
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I) rozliczenia koncowe inwestycji i remontow,

m) sporzadzanie umoéw oraz nadzorowanie rozliczen w przypadku udziatow

mieszkancow lub instytucji w inwestycjach komunalnych,

n) sporzadzanie dowodow PT i OT oraz dokumentéw towarzyszacych,

0) zlecanie inwentaryzacji powykonawczych i prowadzenie ich rejestru,

p) opracowywanie harmonogramu przegladéw gwarancyjnych i okresowych,

g) organizowanie i udziat w przegladach gwarancyjnych,

r) wnioskowanie do Wydzialu Finansowego o zwrot kaucji gwarancyjnych

i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

s) prowadzenie rejestru projektéw budowlanych zlecanych przez Wydziat,
organizowanie procedur zlecania zaméwien publicznych w zakresie spraw
prowadzonych przez Wydziat, a w szczegdlnosci:

a) rejestrowanie przepiséw prawnych o zamoéwieniach publicznych,

b) przygotowywanie ogtoszen o zamdwieniach publicznych,

c) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien,

d) przygotowywanie regulamindw prac komisji przetargowych,

e) przygotowywanie drukéw do procedur zamowien,

f) przygotowywanie i wydawanie dokumentéw oferentom i udzielanie im

wyjasnien i informacji zgodnie z ustawg (na pismie),

g) obstuga komisji przetargowych,

h) uczestniczenie w procedurach odwotawczych zgodnie =z ustawg

o zamoéwieniach publicznych.
prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami inwestycyjnymi, w porozumieniu
z Wydziatami Urzedu Miejskiego,
przygotowywanie planéw inwestycji, remontéw i zakupdw inwestycyjnych;
przygotowywanie harmonogramow rzeczowych i finansowych do planowanych
inwestycji i remontow;
sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zadan prowadzonych w WIiR;
przygotowywanie umdéw na wykonanie projektéw organizacji ruchu (czasowej
i statej) oraz Planéw Bezpieczenstwa i Ochrony Zdrowia;
przekazywanie informacji z inwestycji do naliczania optat adiacenckich;
opiniowanie planéw inwestycji i remontéw w szkotach i przedszkolach
w zakresie ich celowosci.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "IR".

§ 29. 1. Do Wydziatlu do Spraw Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
nalezg sprawy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej i innych podobnych
zrédet finansowania (dotacji, pozyczek, kredytéw) w zakresie mozliwosci
realizacji zadan Miasta,

wskazywanie finansowych i organizacyjno - prawnych mozliwosci zapewnienia
érodkow dla realizacji inwestycji wynikajacych z przyjetych priorytetow
i programéw,

sporzadzanie przy wspotpracy z wydziatami wnioskéw aplikacyjnych wraz
z zatacznikami o uzyskanie $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych
pozabudzetowych na realizacje inwestycji i terminowe ich przedtozenie,
przygotowanie studium wykonalnosci dla opracowanych wnioskéw,

wspotpraca z réznymi podmiotami w zakresie pozyskiwania pozabudzetowych
srodkéw finansowych na zadania inwestycyjne ogdélno miejskie i rozliczanie
uzyskanych srodkéw pozabudzetowych,

prowadzenie zbiorczej ewidencji inwestycji, ktére mogg korzystac
z finansowania w ramach okreslonych funduszy zewnetrznych,

biezace monitorowanie stanu zaawansowania przygotowania wnioskdéw
dofinansowanie projektéw ze srodkdéw zewnetrznych,



26

8) wspodtpraca z wydziatami Urzedu Miejskiego i jednostkami organizacyjnymi
miasta w celu wykorzystania srodkéw funduszy zewnetrznych,

9) udziat w przygotowaniu plandéw inwestycyjnych Miasta towicza i jednostek
organizacyjnych,

10)koordynacja realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw funduszy
zewnetrznych,

11)opracowywanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z realizacji inwestycji
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,PSZ”

8§ 30. 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy:
1) W zakresie spraw ewidencji ludnosci :

a) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i rejestracja danych w systemie
teleinformatycznym,

b) wystepowanie z wnioskiem o nadanie i zmiane numeru PESEL
w przypadkach przewidzianych w ustawie o ewidencji ludnosci,

c) powiadamianie o nadaniu numeru PESEL,

d) prowadzenie rejestru mieszkancow w systemie informatycznym oraz
przetwarzanie danych w rejestrze PESEL,

e) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach meldunkowych,

f) przekazywanie dyrektorom publicznych szkét podstawowych informacji o
aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy
w wieku 3-18 lat,

g) udostepnianie upowaznionym podmiotom danych osobowych z rejestru
mieszkancow oraz rejestru PESEL i wydawanie decyzji administracyjnych w
tych sprawach,

h) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru
PESEL,

i) przekazywanie danych pomiedzy organami prowadzacymi ewidencje
ludnosci w zakresie wykonywania obowigzku meldunkowego,

j) usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL Iub
w rejestrze mieszkancéw z posiadanymi dokumentami lub ze stanem
faktycznym,

k) powiadamianie wiasciwych organdw i przekazywanie zlecen o stwierdzeniu
niezgodnosci danych  zawartych w rejestrze PESEL lub w rejestrze
mieszkancow z posiadanymi dokumentami lub ze stanem faktycznym,

) zawiadamianie zainteresowanych o0s6b o sposobie zatatwienia sprawy
w przypadku stwierdzonych niezgodnosci, o ktérych mowa w § 29 ust. 1 pkt
1) ppkt j) i ppkt k),

m) przyjmowanie i realizacja zlecen od innych organéw o stwierdzonych
niezgodnosciach danych, o ktorych mowa w § 29 ust. 1 pkt 1) ppkt j)
i ppkt k),

n) opracowywanie sprawozdan i przekazywanie danych statystycznych,
ktorych zbieranie objete jest obowigzkiem na podstawie odrebnych
przepisow o statystyce publicznej lub zlecen organéw nadzoru,

0) przygotowywanie informacji o danych statystycznych w zakresie demografii
i ich udostepnianie zgodnie z zasadami dot. dostepu
do informacji publicznej.

2) W zakresie dokumentow tozsamosci:
a) przyjmowanie wnioskédw o wydanie dowodu osobistego, uniewaznianie
dokumentéw tozsamosci oraz prowadzenie w formie papierowej
i elektronicznej dokumentacji w tych sprawach,



b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
k)
)

m)
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wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddéw Osobistych i ich przetwarzanie,
przyjmowanie spersonalizowanych dowodow osobistych
i wprowadzanie ich do Rejestru Dowoddéw Osobistych,

prowadzenie w formie papierowej kartoteki kopert dowodowych,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dokumentéw tozsamosci,
przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego
i wydawanie zaswiadczen w tych sprawach,

udostepnienie w trybie jednostkowym uprawnionym podmiotom danych
z Rejestru Dowodow Osobistych,

udostepnianie  uprawnionym  podmiotom dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi,

przyjmowanie zlecen o stwierdzonych niezgodnosciach w danych
osobowych i usuwanie tych niezgodnosci w Rejestrze Dowoddw Osobistych,
przekazywanie zlecen usuniecia niezgodnosci danych zawartych w zbiorze
PESEL z posiadanymi dokumentami,

wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowoddéw Osobistych,

zalaczanie do kopert dowodowych informacji o zgonie i wytgczanie w celu
przekazywania do archiwum kopert dowodowych osdb zmartych,

obstuga na terenie powiatu fowickiego punktu mobilnego w zakresie
dowododw osobistych z drugg cechg biometryczng - odciskami palcow.

3) W zakresie wybordéw i referendum:

a)

b)

c)
d)

e)

prowadzenie rejestru wyborcéw i wydawanie decyzji administracyjnych w
tych sprawach,

sporzadzenie i aktualizacja spisu wyborcéw i o0séb uprawnionych
do udziatu w referendum i wydawanie decyzji administracyjnych w tych
sprawach,

wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

sporzgdzanie aktow petnomocnictwa do gtosowania oraz prowadzenie
i aktualizacja wykazu sporzgadzonych aktow petnomocnictwa
do gtosowania i list wyborcéw, ktdorzy udzielili petnomocnictwa,
przyjmowanie, kompletowanie i merytoryczne sprawdzanie wnioskéw -
zgtoszen zamiaru gtosowania korespondencyjnego, a takze przekazywanie
kopii zgtoszen do Wydziatu Organizacyjnego oraz informowanie komorki
sporzadzajacej spis wyborcow o osobach zgtaszajgcych zamiar gtosowania
korespondencyjnego.

3) W zakresie spraw wojskowych:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

prowadzenie rejestracji oséb na potrzeby ewidencji wojskowej oraz
prowadzenia kwalifikacji wojskowej,

coroczne sporzadzanie - na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej -
rejestru oséb objetych rejestracjg oraz jego biezaca aktualizacja,
zawiadamianie wtasciwego wojta/burmistrza/prezydenta miasta o
wpisaniu do rejestru osob zameldowanych na pobyt czasowy na terenie
miasta towicza,

udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
poprzez:

- sporzadzanie listy stawiennictwa osdb podlegajacych kwalifikacji
wojskowej,

- wysytanie wezwan do kwalifikacji,

- sprawdzanie tozsamosci i stawiennictwa oséb podlegajacych kwalifikacji
oraz wspotpraca z policjg w zakresie doprowadzenia do kwalifikacji
wojskowej.

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach szczegdlnych
uprawnien zotnierzy i ich rodzin,

realizowanie zadan zwigzanych z planowaniem s$wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony, w tym wydawanie decyzji
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administracyjnych dotyczacych naktadania $wiadczen na rzecz
obrony oraz sporzadzanie plandow, zestawien i rejestrow dotyczgacych
tych Swiadczen oraz decyzji.

5) W zakresie zgromadzen:

a) przyjmowanie zgtoszen o majacym odby¢ sie zgromadzeniu oraz
wydawanie decyzji administracyjnych zakazujacych odbycia
zgromadzenia,

b) prowadzenie rozpraw administracyjnych w zakresie zgromadzen i
przygotowywanie identyfikatorow dla przewodniczacych zgromadzen,

c) uczestnictwo i rozwigzywanie zgromadzen na podstawie odpowiedniego
upowaznienia organu gminy.

6) W zakresie zadan obronnych:

a) opracowywanie programow i planéw szkolenia obronnego,

b) opracowanie planu zasadniczego zamierzen w zakresie realizacji zadan
obronnych,

c) opracowanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej oraz organizowanie w
ramach akcji kurierskiej systemu doreczenia kart powotan
i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu sie oséb do czynnej stuzby
wojskowej,

d) opracowanie i aktualizacja regulaminu funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w towiczu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
Panstwa i w czasie wojny.

8) w zakresie bezpieczenstwa publicznego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji dla Komendy
Powiatowej Policji w towiczu, Powiatowej Strazy Pozarnej w towiczu oraz
kontrola prawidtowosci wykorzystywania przekazanych srodkéw - zgodnie
z ustawg o finansach publicznych.

2. W skfad Wydziatu Spraw Obywatelskich wchodzi Pion Ochrony, ktéry realizuje
zadania wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegolnosci:

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

8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sag
przetwarzane informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem informacji niejawnych, bezpieczenstwa w szczegdlnosci
szacowania ryzyka,

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie postepowan sprawdzajacych,

kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzeganie przepisow
o ochronie tych informacji, okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentoéw,

prowadzenie wykazu o0sob zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych,

szkolenie pracownikéw urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. W sktad Pionu Ochrony wchodzi kancelaria niejawna, w ktérej rejestrowane

rzetwarzane sg materiaty o klauzuli oufne" i ,zastrzezone”.
t t } kl i " fne" t "

3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "SO", Pion Ochrony - ,PO”".

8§ 31. 1. Do Wydziatu Spraw Spotecznych nalezg sprawy:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustaw dotyczacych systemu oswiaty oraz

nadzor nad dziatalnoscig szkét podstawowych, a w szczegdlnosci:
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a) nadzoér nad przygotowywaniem projektéw organizacyjnych i anekséw do
arkuszy organizacyjnych szkoét podstawowych do zatwierdzenia,

b) analiza sprawozdan sporzadzanych przez szkoty podstawowe oraz
sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych,

c) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkét podstawowych ,

d) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowisko dyrektorow
szkot podstawowych,

e) przygotowywanie ocen czastkowych pracy dyrektoréw szkét podstawowych;

f) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie spraw dydaktyczno
wychowawczych i opiekunczych;

g) wspdipraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach oswiatowych;

2) nadzér nad dziatalnoscig Samorzadowej Szkoty Muzycznej 1 Stopnia

w towiczu,
3) wspotdziatanie i nadzor merytoryczny nad dziatalnoscigq Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej, Srodowiskowego Domu Samopomocy i Zaktadu

Ekonomiczno-Administracyjnego, w szczegdlnosci w zakresie:
a) analiza sprawozdan finansowych sporzgadzanych przez podlegte jednostki,
b) wnioskowanie w sprawach nagréod, kar, wysokosci wynagrodzenia dla
dyrektora danej jednostki;

4) wnioskowanie w sprawie tworzenia, przeksztatcania oraz likwidacji placowek
pozostajacych w zakresie dziatania Wydziatu,

5) wspétpraca ze szkotami podstawowymi w pozyskiwaniu $srodkéw zewnetrznych
dla szkot,

6) wnioskowanie o dodatkowe s$rodki z rezerwy subwencji oswiatowej badz z
innych zrédet dotyczacych edukaciji,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjqa rzadowych programoéw
skierowanych do uczniéw szkét podstawowych m.in. z réznymi dotacjami
szkolnym,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem ucznidw do szkot, w tym
uczniéw niepetnosprawnych,

9) wspieranie organizacji konkurséw dla uczniow,

10)rozpatrywanie wnioskéw i udzielanie nauczycielom szkét podstawowych i
przedszkoli zapomdg zdrowotnych,

11)rozpatrywanie wnioskéw i udzielenie stypendiéw Burmistrza Miasta dla uczniéw
szkdt podstawowych za wysokie wyniki w nauce,

12)rozpatrywanie wnioskéow i udzielanie nauczycielom szkdét podstawowych i
przedszkoli dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli

13)opiniowanie plandéw inwestycji i remontéw nadzorowanych placowek
w zakresie ich celowosci,

14)przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli szkot
podstawowych ubiegajacych sie o awans na stopien nauczyciela mianowanego
oraz udziat w pracach komisji kwalifikacyjnych w sprawie stopni awansu
zawodowego,

15)wydawanie decyzji w zakresie nadania stopnia nauczyciela mianowanego
nauczycielom szkét podstawowych,

16)wydawanie opinii w sprawach przeniesien stuzbowych nauczycieli oraz
powierzania stanowisk kierowniczych i odwotania z nich dla nauczycieli szko6t
podstawowych,

17)kierowanie nauczycieli szkét podstawowych do uzupetnienia obowigzkowego
wymiaru godzin dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych,

18)organizowanie doradztwa metodycznego dla nauczycieli oraz podejmowanie
dziatan w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

19)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom i dyrektorom
szkot podstawowych nagrdéd organu prowadzgcego oraz wnioskowanie w
sprawach nagréd resortowych i panstwowych dla dyrektorow w/w placéwek,

20)organizowanie wypoczynku dzieci i mtodziezy oraz koordynacja dziatan
w zakresie organizacji konkurséw oraz uroczystosci okolicznosciowych,
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21)koordynowanie dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan i analiz
zgodnie z ustawg o systemie informacji oswiatowej,

22)wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,

23)wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej,

24)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji dla
publicznych i niepublicznych szkdl podstawowych prowadzonych na terenie
Miasta towicza przez osoby prawne lub osoby fizyczne,

25)prowadzenie ewidencji szkdt i placowek niepublicznych oraz wydawanie
zaswiadczen o wpisie do ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét
i placowek oswiatowych,

26)ustalanie sieci publicznych szkét podstawowych,

27)kontrola realizacji obowigzku nauki przez mitodziez w wieku 16-18 lat
zameldowanych na terenie Miasta towicza.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "SS".

§ 32. 1. Do Wydzialu Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,

Aktywnosci Obywatelskiej i Przedsiebiorczosci nalezg sprawy:

1) aktualizacja strategicznych dokumentéw majacych wptyw na rozwéj Miasta,

2) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie realizacji sfery
zadan publicznych, w szczegdlnosci:

a) ogtaszanie i przeprowadzanie otwartych konkursow ofert,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na przekazanie dotacji,

c) kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji - zgodnie z art. 221 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych - oraz przeprowadzanie
analiz sprawozdan przedktadanych Wydziatowi przez dotowane organizacje
i ocena realizacji zdan zleconych organizacjom pozarzadowym;

3) prowadzenie ewidencji stowarzyszen, w tym stowarzyszen kultury fizycznej,
jednostek organizacyjnych stowarzyszen, stowarzyszen zwyktych, fundacii,
uczniowskich klubéw sportowych i klubéw sportowych dziatajacych w formie
stowarzyszen w zakresie niezbednym do realizacji i wykonywania zdan
okreslonych ustawami,

4) opracowywanie i realizacja projektow aktéw prawnych dotyczacych wspétpracy
Z organizacjami pozarzgdowymi, w szczegdlnosci projektu Rocznego Programu
Wspotpracy Miasta towicza z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

5) opracowywanie rocznego sprawozdania z realizacji wspotpracy Miasta towicza z
organizacjami pozarzadowymi,

6) organizacja posiedzen Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego Miasta towicza,

7) wspdtpraca z merytorycznymi wydziatami przy organizowaniu konkursow ofert
na dotacje,

8) kreowanie partnerstwa pomiedzy Urzedem Miejskim a organizacjami
pozarzadowymi dla realizacji zadan pozytku publicznego,

9) wspieranie organizacji pozarzadowych w pozyskiwaniu $rodkow zewnetrznych
na ich dziatalnos¢,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z Budzetem Obywatelskim,

11)organizacja konferencji, seminariow, szkolen dotyczacych zakresu rozwoju
spoteczenstwa obywatelskiego i wolontariatu,

12)koordynowanie i wspieranie ciat opiniujgco-doradczych Burmistrza (w
szczegodlnosci Miodziezowej Rady Miejskiej w towiczu oraz Spotecznej Rady
Gospodarczej i Spotecznej Rady Sportu),

13)prowadzenie i wspieranie projektdw oraz proceséw majacych na celu
zwiekszenie aktywnosci obywatelskiej i partycypacji spotecznej,

14)przyjmowanie wnioskdéw o realizacje zadania publicznego w zakresie inicjatywy
lokalnej,
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15)wspieranie aktywnosci lokalnych przedsiebiorcow w pozyskiwaniu Srodkéw
zewnetrznych,

16)organizacja i koordynacja konsultacji z mieszkanicami miasta oraz z
organizacjami pozarzadowymi, przedstawicielami administracji samorzadowej,

17)opracowywanie i przedstawianie corocznego Raportu o Stanie Miasta,

18)administrowanie budynkiem Urzedu Miejskiego w towiczu z siedzibg: 99-400
towicz ul. Al. Sienkiewicza 62.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,WWQO”".

8§ 33. 1. Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy wynikajace z ustaw:
prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekuiczy, o zmianie
imienia lub nazwiska, kodeks cywilny, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen,

2) zawarcie i rejestracja matzenstw,

3) rejestracja zgondw,

4) wydawanie odpisow i zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego,

5) transkrypcja zagranicznego aktu stanu cywilnego do ksiag polskich,

6) sprostowanie aktu stanu cywilnego,

7) uzupetnienie aktu stanu cywilnego,

8) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,

9) zmiana imienia lub nazwiska,

10) prowadzenie archiwum USC,

11)organizowanie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego (dtugoletnie pozycie
matzenskie, stulecie urodzin).

2. Urzad przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "USC".

§ 34. 1. Do Zespotu Radcéw Prawnych nalezg sprawy :

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych
Rady i Burmistrza;

2) udzielanie organom opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

3) obstuga prawna Burmistrza i doradztwo prawne na rzecz Wydziatéw Urzedu
oraz wystepowanie w charakterze petnomocnika Burmistrza w postepowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi;

4) opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach kompetencyjnych;

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawieranych uméw i porozumien;

6) wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw majatkowych i udzialu we
wspolnych przedsiewzieciach;

7) wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych w przepisach
dotyczacych obstugi prawnej.

2. O podziale czynnosci miedzy pracownikami Zespotu decyduje Burmistrz.
3. Zespot przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "ZRP"

§ 35. 1. Do zadan Zespotu do Spraw Informatyki nalezg sprawy:

1) inwentaryzacja zasobdw informatycznych i sprzetu komputerowego;

2) zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych elektronicznych;

3) monitorowanie stanu bezpieczenstwa zbioréw informatycznych w Urzedzie
(od strony sprzetowej i programowej) oraz podejmowanie dziatan zaradczych
i interwencyjnych;

4) konserwacja oprogramowania;

5) prowadzenie profilaktyki antywirusowej;

6) wdrazanie howego oprogramowania;
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7) wdrazanie wnioskéw dotyczacych bezpieczenstwa danych informatycznych.
2. Zesp6t do spraw informatyki przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "I".

§ 36. Do zadan Wydziatu Kultury, Sport i Turystyki naleza sprawy:

1) prowadzenie zadan z zakresu sportu i turystyki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawami i uchwatami Rady Miejskiej w towiczu,

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnosciag Osrodka Sportu i Rekreacji w
towiczu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem/pozbawianiem stypendiéw
sportowych, nagréd i wyrdznien za osiggniecia wysokich wynikow we
wspotzawodnictwie sportowym,

4) sprawowanie mecenatu nad wydarzeniami organizowanymi przez instytucje,
placowki i stowarzyszenia, podejmowanymi w formie przedsiewziec¢
sportowych, kulturalnych, artystycznych i turystycznych,

5) nadzér nad organizacja lokalnych imprez kulturalnych, sportowych,
turystycznych,

6) opracowanie i prowadzenie miejskiego kalendarza imprez kulturalnych
i sportowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw osobom
zajmujacym sie tworczoscig artystyczna,

8) opracowywanie koncepcji rozwoju turystyki w planach rocznych
i wieloletnich,

9) kreowanie i promowanie atrakcji i produktéw turystycznych towicza,

10)wspdipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami,
zwigzkami i stowarzyszeniami samorzgdowymi w zakresie tworzenia
promowania oferty kulturalnej, turystycznej,

11)pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje projektéw kulturalnych,
sportowych, turystycznych i promocyjnych,

12)rozwijanie wspdtpracy z miastami partnerskimi, inicjowanie i pomoc
w  kontaktach  zagranicznych  jednostek organizacyjnych  miasta,
przedsiebiorstw, instytucji oraz jednostek kultury i oswiaty,

13)organizowanie pobytu delegacji zagranicznych oraz wyjazddéw za granice
oficjalnych delegacji wiadz miasta,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu miasta przez osoby
fizyczne i prawne,

15)inicjowanie nowych dziatan majacych wptyw na rozwdéj turystyki w towiczu
oraz podnoszenie jakosci ustug turystycznych,

16) podejmowanie dziatan w zakresie kreowania i prowadzenia informacji
turystycznej,

17)kreowanie wizerunku miasta poprzez organizowanie imprez promocyjnych
informujacych o jego potencjale kulturalnym, turystycznym i sportowym,

18) przygotowywanie, gromadzenie i dystrybucja materiatow reklamowo -
informacyjnych promujacych miasto jako miejsce atrakcyjne turystycznie,

19) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz wspotdziatanie i nadzor
merytoryczny nad dziatalnoscig towickiego Osrodka Kultury, Osrodka Sportu
i Rekreacji, Miejskiej Biblioteki im. A.K. Cebrowskiego oraz kontrola
prawidtowosci wykorzystania dotacji - zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

20) wnioskowanie w sprawie tworzenia, przeksztatcania oraz likwidacji placowek
pozostajacych w zakresie dziatania Wydziatu,

21)wnioskowanie o przyznanie nagrody rocznej dyrektorom instytucji kultury,
dla ktoérych organizatorem jest Gmina Miasto towicz na podstawie ustawy z
dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu oséb kierujacych niektorymi
podmiotami prawnymi.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "WKS".
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§ 37. 1. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezg sprawy:

1)

7)
8)

9)

Prowadzenie zadan zapewniajgcych w komodrkach organizacyjnych Urzedu
Miejskiego, jednostkach organizacyjnych i zaktadzie budzetowym, zgodnie z
obowigzujgacq w Gminie Miasto towicz Kartg audytu oraz Ksiega procedur
audytu wewnetrznego, na podstawie Planu audytu wewnetrznego opartego na
analizie ryzyka;

Wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie
dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta;

Badanie i ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej m.in. poprzez:

przeglad i monitorowanie przyjetego systemu kontroli zarzadczej,

ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowych;

ocene przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programoéw, strategii i standardéw ustanowionych przez wtasciwe organy;
ocene zabezpieczenia mienia jednostki;

ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki;
przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
jednostki z planowanymi wynikami i celami;

ocene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen
audytu lub kontroli.

Monitorowanie wydanych w trakcie audytu rekomendacji;

Opracowywanie rocznego Planu audytu wewnetrznego oraz Sprawozdania z
rocznego Planu audytu;

Wspieranie Burmistrza Miasta ktowicza w realizacji proceséw zarzgdzania
ryzykiem i kontroli wewnetrznej;

Prowadzenie akt statych i akt biezgcych audytu wewnetrznego;
Opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych regulacji zwigzanych z
funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w Miescie;

State podnoszenie kwalifikacji w celu utrzymania certyfikatu audytora;

10)Opracowywanie analiz i innych dokumentéw wynikajacych z Karty audytu oraz

Ksiegi Procedur audytu wewnetrznego.”

2. Audytor Wewnetrzny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "AW".

§ 38.1. Do zadan stanowiska do Spraw Zarzadzania Kryzysowego naleza
sprawy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

opracowywanie dla potrzeb Urzedu Miejskiego aktéw prawnych oraz
dokumentéw wykonawczych w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego;

ustalanie szczegodtowego planu zasadniczych zamierzen w zakresie obronnosci,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego okreslonych przez Staroste dla
potrzeb Miasta oraz jednostek podlegtych, w tym zaktadow pracy;

zbieranie materiatdw tematycznych do opracowywanych analiz, sprawozdan
i informacji oraz biezace wspétdziatanie w tym zakresie z administracjg rzadowgq
i samorzgdowg oraz sgsiednimi jednostkami samorzadowymi;

wspotdziatanie ze stanowiskiem pracy ds operacyjnych w zakresie
opracowywania i utrzymania w aktualnosci planu reagowania kryzysowego;
opracowywanie i utrzymywanie w biezgcej aktualizacji dokumentacji , Statego
Dyzuru” dla potrzeb Burmistrza oraz koordynacja prac w tym zakresie;
udostepnianie danych dotyczacych infrastruktury Miasta, spraw obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego z zachowaniem przepiséw
o tajemnicy panstwowej i stuzbowej dla potrzeb Sit Zbrojnych, kierownikow
miejskich stuzb, inspekcji i strazy, a takze organdw kontrolnych;



34

7) przygotowywanie projektéw aktow prawnych, okreslajacych zasady i tryb
realizacji zadan w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa oraz
koordynacja tych zadan w jednostkach podlegtych Burmistrzowi;

8) wspdtdziatanie z administracjg rzadowa i samorzadowg w zakresie zadan
zwigzanych z budownictwem schronowym;

9) wspotdziatanie z miejskimi stuzbami, inspekcjami i strazami, jednostkami
podlegtymi Burmistrzowi, sasiednimi gminami oraz innymi jednostkami
i organizacjami w zakresie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,
kleskami i innymi zagrozeniami, a takze w zakresie spraw dotyczacych zadan
obronnych i obrony cywilnej;

10) wspdtudziat w pracach dotyczacych obstugi organizacyjno technicznej szkolen,
¢wiczen organizowanych w zakresie spraw obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

11) wspétudziat w organizacji i prowadzeniu kontroli w jednostkach podlegtych
Burmistrzowi oraz w wytypowanych zaktadach pracy w zakresie zadan
ustalonych przez Szefa OC Miasta towicza;

12) przestrzeganie w dziatalnosci stuzbowej obowigzujacych przepiséw o ochronie
informacji niejawnych;

13) organizacyjno-techniczna obstuga posiedzen Miejskiego Zespotu Reagowania,
w tym:

b) zawiadamianie o posiedzeniach,

c) protokotowanie i przesytanie wnioskow i ustalen z posiedzen,

d) przechowywanie dokumentacji dotyczacej prac Miejskiego Zespotu
Reagowania,

14)planowanie dziatalnosSci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej w tym
sporzadzanie i aktualizacja ocen zagrozenia dla potrzeb OC i zarzadzania
kryzysowego;

15) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych dla jednostek podlegtych Burmistrzowi Miasta, w tym wytypowanych
zaktaddw pracy i podmiotéw gospodarczych na terenie Miasta;

16) opracowywanie planéw obrony cywilnej Miasta, oraz nadzér i koordynacja nad
opracowywaniem plandéw obrony cywilnej jednostek podlegtych Burmistrzowi,
w tym wytypowanych zaktadéw pracy i podmiotéw gospodarczych;

17)organizowanie szkolenia i ¢wiczen obrony cywilnej na szczeblu Miasta, a takze
udziat w prowadzonych szkoleniach w zakresie samoobrony ludnosci;

18) tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych /formacji/
0GC;

19) przygotowanie i organizacja ewakuacji ludnosci na terenie Miasta,
opracowywanie plandw dziatania w tym zakresie, stata ich aktualizacja oraz
koordynacja tych zagadnien na szczeblu miejskim;

20) wypracowywanie niezbednych Burmistrzowi danych, dla potrzeb koordynacji
prowadzonych dziatan ratowniczych przez formacje OC na terenie Miasta
towicza;

21) koordynacja na szczeblu Miasta przedsiewziec¢ /w tym realizowanych przez inne
podmioty w =zakresie przygotowania $rodkdw transportowych, warunkow
bytowych oraz pomocy lekarskiej i socjalnej dla ewakuowanej ludnosci;

22) planowanie i przygotowanie do funkcjonowania urzadzen specjalnych dla
potrzeb OC i ludnosci cywilnej oraz obiektdw i urzadzen na potrzeby kierowania
obrong cywilng;

23) bilansowanie potrzeb w skali Miasta i planowanie dostaw wody pitnej dla
ludnosci, zaktadéw przemystowych, urzadzen specjalnych oraz likwidacji skazen
i celow przeciwpozarowych w sytuacjach wyzszych stanéw gotowosci obronnej
panstwa;

24) planowanie, przygotowanie i koordynacja zadan w zakresie zaciemniania
i wygaszania o$wietlania na obszarze Miasta i zaktadach pracy oraz w $rodkach
transportu w sytuacjach zagrozen;
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25) organizowanie przedsiewzie¢ zwiekszajgcych stopien ochrony zaktaddéw pracy
oraz obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem srodkéw
razenia;

26) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong débr kultury przed
srodkami razenia oraz ewakuacjg tych débr;

27) koordynacja realizowanych przez inne podmioty przedsiewzie¢ zwigzanych z
organizowaniem ochrony ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz przed skutkami razenia oraz ich bilansowanie
w planach oc Miasta;

28) koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéow powstatych klesk
zywiotowych i zagrozen srodowiska;

29) organizacja i prowadzenie treningdw w zakresie odbioru i przekazywania
sygnatéw o zagrozeniach z siedziby Korpusu Obrony Powietrznej oraz
Wojewoddzkiego Centrum Reagowania Kryzysowego todzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w todzi;

30) gromadzenie informacji /tworzenie baz danych/ o istotnych zagrozeniach czasu
.P"1,W" oraz srodkach zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym
dla potrzeb zarzadzania kryzysowego i OC;

31)udziat w przygotowaniach kompleksowej analizy zagrozen dla potrzeb OC
i zarzadzania kryzysowego;

32)dziatalnos¢ koordynacyjno - operacyjna w sytuacjach noszacych znamiona
kryzysu organizacja tacznosci, wspédtdziatania, opracowywanie procedur
zarzadzania kryzysowego;

33)organizowanie systemu fgcznosci dla potrzeb Szefa OC Miasta w sytuacjach
kryzysowych;

34)szkolenie zespotu dyzurnego Miejskiego Centrum Reagowania w zakresie obiegu
informacji, alarmowania i wspotdziatania w sytuacjach kryzysowych, oraz
prowadzenie szkolen w tym zakresie;

35)wspdtdziatanie z administracjg zespolong, nie zespolong, gminami sasiednimi
oraz innymi organizacjami i podmiotami w zakresie zapobiegania kleskom
zywiotowym i katastrofom oraz likwidacji ich skutkéw;

36)prowadzenie kontroli w jednostkach podlegtych Burmistrzowi w zakresie
realizacji zadan OC, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych oraz w
zaktadach pracy wykorzystujacych do produkcji TSP i przedstawianie Szefowi
OC Miast wnioskéw z tych kontroli;

37)przygotowanie rocznego planu pracy Miejskiego Zespotu Reagowania;

38)podejmowanie dziatan majacych na celu powiekszanie zasobow sit i Srodkéw
niezbednych do efektywnego reagowania;

39)opracowanie regulaminu biezacych prac zespotu oraz procedur dziatan
w sytuacjach zagrozen katastrofg naturalng lub awarig techniczng noszaca
znamiona kleski zywiotowej realizowanych przez Miejskie Centrum Reagowania;

40)ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen Miejskiego Zespotu Reagowania;

41)opracowanie i stata aktualizacja planu reagowania kryzysowego;
42)opracowywanie plandéw ¢wiczen i ich przygotowywanie /stosownie do potrzeb/;
43)prowadzenie raportow biezgcych i okresowych;

44)prowadzenie kart zdarzen, w przypadku uruchomienia grup roboczych
o charakterze czasowym;

45)prowadzenie dokumentacji dotyczacej raportéw odbudowy;

46)udziat w przygotowaniach kompleksowej analizy zagrozen.

47)nadzor nad funkcjonowaniem Systemu Wczesnego Ostrzegania Ludnosci oraz
koordynowanie jego funkcjonowania i planowanie potrzeb w tym zakresie;

48)wspotudziat w organizacji na szczeblu Miasta systemu tgcznosci na potrzeby
dziatan w sytuacjach zagrozen;

49)planowanie potrzeb w zakresie S$rodkéow finansowych i materiatowo-
technicznych do realizacji zadan OC, funkcjonowania Miejskiego Zespotu
Reagowania;
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50) petnienie statego dyzuru po godzinach pracy Miejskiego Centrum Reagowania;

2.Na stanowisku do Spraw Zarzadzania Kryzysowego przy znakowaniu spraw uzywa
sie symbolu "ZK".

§ 39. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi i redakcji stron

internetowych nalezy:

1) Wykorzystywanie multimedialnych form informacji o miescie, w tym biezace
redagowanie miejskiej strony internetowej, pisanie biezacych informacji
(artykutéw), wykonywanie fotografii zwigzanych z biezaca dziatalnoscig miasta,
wydarzeniami i uroczystoSciami oraz niezbednych do redakcji strony
internetowej.

2) Dbatos¢ o wizerunek Urzedu Miejskiego i podlegtych jednostek organizacyjnych
miedzy innymi poprzez utrzymywanie kontaktu z mediami, organizacje
i obstuge konferencji prasowych:

2. Na stanowisku ds. obstugi i redakcji stron internetowych przy znakowaniu
spraw uzywa sie symbolu ,0SI”".

8§ 40. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska - Inspektora Ochrony Danych
nalezg sprawy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziat obowigzkdéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia;

4) wspoipraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotyczg, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy niniejszego
rozporzadzenia;

7) prowadzenie rejestru czynnosci oraz rejestru kategorii czynnosci

2. Na stanowisku Inspektora Ochrony Danych przy znakowaniu spraw uzywa sie
symbolu I0D”.

8§ 41. 1. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. profilaktyki, rozwiazywania

problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii nalezg sprawy:

1) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych w oparciu o przepisy ustawy o wychowaniu w trzezwosci
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i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz zadan wynikajacych z przepiséw ustawy
0 przeciwdziataniu narkomanii;

2) opracowywanie przy udziale Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych projektu miejskiego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii, preliminarza
wydatkéw na jego realizacje, a po uchwaleniu go przez Rade Gminy jego
realizacja;

3) przygotowanie projektu raportu z wykonania Miejskiego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

4) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z programu oraz udziat w
gospodarowaniu srodkami finansowymi przeznaczonymi w budzecie miasta na
realizacje zadan wynikajacych z programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii;

5) diagnozowanie lokalnych problemoéw uzaleznien;

6) przeprowadzanie analizy problemdéw przeciwdziatania alkoholizmowi i
narkomanii oraz stanu zasobdéw w dziedzinie ich rozwigzywania;

7) wprowadzanie lokalnych inicjatyw z zakresu profilaktyki i rozwiazywania
problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

8) wspdtpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie dziatalnosci wychowawczej,
edukacyjnej, informacyjnej i zapobiegawczej ws$rdod dzieci i miodziezy,
dotyczacej profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii;

9) wspotpraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi dziatajgcymi
w sferze  profilaktyki i rozwigzywania probleméw  alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii;

10)wspotpraca z mediami w zakresie propagowania dziatan zwigzanych z realizacjq
programu  profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i
przeciwdziatania narkomanii;

11)wspotpraca z Miejskg Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
ramach realizacji zadan wynikajacych z Programu;

12)w przypadku zgtaszania natogowego nauzywania alkoholu przez cztonka rodziny,
instytucje lub organizacje, przyjmowanie wnioskéw kierowanych do Miejskiej
Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz udzielanie informacji
dotyczacych procedury zobowigzania do leczenia odwykowego;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie
wynikajacych z Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

14)organizowanie pomocy psychospotecznej i prawnej rodzinom, w ktorych
wystepuje problem alkoholowy i narkomanii;

15)organizowanie szkolen oraz zwiekszanie dostepnosci do informacji o
zagrozeniach wynikajacych z uzywania alkoholu, narkotykdéw i przemocy;

16)przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza Miasta i projektéw uchwat
Rady w sprawach Programu, a takze Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

17)wspotudziat w przygotowywaniu projektédw zarzadzen Burmistrza Miasta i
projektéw uchwat dotyczacych wskazania maksymalnej liczby zezwolenn na
sprzedaz napojow alkoholowych, zasad ich usytuowania na terenie gminy oraz
innych aktéw wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi;

18)uczestniczenie w naradach i szkoleniach organizowanych przez petnomocnika
wojewody ds. rozwigzywania problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii;

19)prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikow.
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2. Na stanowisku Gtéwnego Specjalisty ds. profilaktyki, rozwiazywania problemow
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii przy znakowaniu spraw uzywa sie
symbolu RPA”.

Rozdziat VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

8§ 42.1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Miasta,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace naczelnikéw Wydziatow;

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

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu;

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sgdami i organami
administracji publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10)pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéow, zgtaszane
za posrednictwem radnych.

8§ 43. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

8§ 44. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

§ 45. 1. Naczelnicy Wydziatéw podpisujq:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatéw, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatow i zakresu
zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy;
2. Naczelnicy wydziatow okreslajaq rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg
upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

8 46. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdziat VIII
TRYB PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA SESJE i KOMISJE RADY

8§ 47. 1. Naczelnicy wydziatdw, samodzielne stanowiska, dyrektorzy jednostek
i zaktadéw budzetowych materiaty na sesje i komisje przygotowujg w oparciu o:
1) roczne plany pracy Rady
2) pétroczne plany pracy komisji Rady,
3) polecenia Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
w odniesieniu do spraw nie ujetych w planie pracy,



39

4) wiasng inicjatywe w odniesieniu do spraw, ktérych to kompetentna jest
Rada,
5) wnioski statych i doraznych komisji Rady.

2. Przygotowany materiat parafowany przez pracownika, ktéry opracowat i naczelnika
wydziatu przedstawiony zostaje Burmistrzowi, ktory ostateczng jest tresé kieruje do
Biura Rady - celem przedtozenia komisji Rady do zaopiniowania.

8§ 48. 1. Projekty uchwat Rady przygotowujg merytoryczne wydziaty.

2.

3.

4.

Projekty uchwat sg parafowane przez pracownika, ktéry przygotowuje projekt
nastepnie przez naczelnika wydziatu.

Projekty uchwat podlegajg zaopiniowaniu przez radcéw prawnych Urzedu
Miejskiego.

Termin przygotowania materiatéw i projektow uchwat wynosi co najmniej 3 dni
przed planowanym posiedzeniem komisji statych Rady.

Materiaty i projekty uchwat na sesje przedktadajg naczelnicy wydziatéw, dyrektorzy
jednostek organizacyjnych miasta po akceptacji Burmistrza do Biura Rady co
najmniej na 7 dni przed planowanym posiedzeniem Rady.

Rozdziat IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

8§ 49. 1. Przedmiotem odrebnej regulacji sa:

1) Regulamin pracy w Urzedzie Miejskim

2) Regulamin kontroli wewnetrznej

3) Podziat zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu wprowadzone zarzadzeniem
Burmistrza Miasta.

2. W przypadku szczegdélnych zagrozen realizacje zadan okresla ,Regulamin
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w towiczu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczestwa Panstwa i wojny.

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w towiczu

Kontrola zarzadcza

§1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie Miejskim stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny,
adekwatny, skuteczny i terminowy we wszystkich aspektach dziatania.

§ 2. Celem kontroli zarzadczej w Urzedzie jest zapewnienie w szczegodlnosci:

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

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

zarzadzania ryzykiem.

§ 3. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miejskim w towiczu umozliwia:

1)
2)

ustalenie stopnia realizacji zadan z przyjetymi zatozeniami;

sprawdzenie czy wydatki publiczne sg dokonywane w sposéb celowy, oszczedny,
z zachowaniem zasad: uzyskania maksymalnych efektow z okreslonych naktadow
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oraz optymalnego wyboru metod i $Srodkow stuzgcych osiagnieciu celéw, w sposdb
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan w wyznaczonych terminach
i wymaganych wysokosciach;

3) dokonanie oceny prawidtowosci pracy;

4) opracowanie wnioskow.

§ 4. Kontrola zarzadcza realizowana jest w pieciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym
elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko kontroli;

2) cele i zarzadzenie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja.

5) monitorowanie i ocena.

§ 5. System kontroli zarzadczej w urzedzie tworzq: statut, strategia Miasta towicza,
procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, zakresy obowigzkdéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéow, a takze inne dokumenty wewnetrzne, wyznaczajace
postepowania urzedu.

§ 6. System kontroli zarzgadczej oceniany jest w szczegdlnosci poprzez zintegrowany zbior
elementow i czynnosci kontrolnych obejmujacy:
1) samokontrole, realizowang przez wszystkich pracownikéw urzedu;
2) kontrole funkcjonalng, realizowang przez Burmistrza i jego Zastepce, Skarbnika,
Sekretarza oraz innych pracownikdéw, ktérym funkcje kontrolne powierzone zostaty
w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktdrzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie odrebnych przepisow;
3) kontrole instytucjonalng, realizowang przez zewnetrzne organy kontrolne oraz
wyodrebnione w Urzedzie komodrki organizacyjne - audytora wewnetrznego i
komorki kontroli.

§ 7. Realizacje prawidtowo funkcjonujacej kontroli zarzadczej w Urzedzie zapewnia
Burmistrz Miasta towicza.

§ 8. Skarbnik, sekretarz, naczelnicy wydziatdw oraz audytor wewnetrzny wspomagajg
Burmistrza w biezgcej ocenie funkcjonowania kontroli oraz monitorowaniu jej skutecznosci.
§ 9. Tryb, szczegdétowe zasady funkcjonowania oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci
w ramach kontroli zarzadczej okreslajg odrebne zarzadzenia Burmistrza Miasta.



