Zarzadzenie Nr 378/2024
BURMISTRZA MIASTA LOWICZA
7 dnia 30 paZdziernika 2024 roku

w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Lowiczu Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2024 r. poz. 1465) zarzqdza sig, co nastepuje:

§ 1. Urzedowi Miejskiemu w towiczu nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta,
Glownemu Ksiegowemu Miasta, Naczelnikom wydziatow.

§ 3. Nadzo6r nad realizacjg Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 45/2022 Burmistrza Miasta Lowicza z dnia 10 lutego
2022r. w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Lowiczu Regulaminu Organizacyjnego
zmienione Zarzgdzeniem nr 205/2022 Burmistrza Miasta Lowicza z dnia 23 maja 2022r.,,
Zarzadzeniem nr 277/2022 Burmistrza Miasta Lowicza z dnia 26 lipca 202Zr,
Zarzadzeniem nr 239/2023 Burmistrza Miasta Lowicza z dnia 27 lipca 2023r,
Zarzgdzeniem nr 328/2023 Burmistrza Miasta Lowicza z dnia 3 paZdziernika 2023r,,
Zarzadzeniem nr 2a/2024 Burmistrza Miasta Lowicza z dnia 2 stycznia 2024r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 listopada 2024r.

Mariusz Siewiera

Sprawdzono pod wzgledem

formalno-prawnym
ADWOKAT
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Zaiacznik

do Zarzadzenia nr 378/2024
‘Burmistrza Miasta Lowicza

z dnia 30 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W LOWICZU




REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU MIEJSKIEGO
W LOWICZU

Rozdziat I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

Regulaminam, okresla:

1) zakres dziatania | zadania Urzedu Miejskiego w towiczu, zwanego dalej
Urzedem,

2} organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

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

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Miescie - nalezy przez to rozumieé Gmine Miasto kowicz,

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

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Gléwnym Ksiegowym
Urzedu, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego— nalezy przez to rozumied
odpowiednio: Burmistrza Miasta towicza, Zastepce Burmistrza Miasta towicza,
Sekretarza Miasta towicza, Skarbnika Miasta towicza, Gtdéwnego Ksiegowego
Urzedu oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lowiczu.

4} Wydziale, Referacie — nalezy przez to rozumieé réwniez réwnorzedne komorki
organizacyjne wymienione w regulaminie,

5) Naczelniku Wydziatu - nalezy przez to rozumiec osoby kierujace wydziatami
i rownorzednymi komarkami organizacyjnymi.

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

& 3. 1. Urzad jest jednostka budZetowa Miasta.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu jest budynek przy placu Stary Rynek 1 w towiczu.

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

2. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracuja w soboty, niedziele i $wieta
zaleznosci od potrzeb w zakresie zawierania uroczystych zwigzkéw matzenskich
wediug grafiku ustalonego przez Kierownika USC.

Rozdzial 11.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

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

innych organdw funkcjonujacych w strukturze miasta.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonywania spoczywajgcych na Miescie :

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),
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4) zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia komunalnego,
ktére nie zostaly powierzone innym miejskim jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmictom na podstawie umow.

§ 6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta

w wykonywaniu ich zadan | kompetenciji.

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw 2z 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
organéw Miasta,

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

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

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

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

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

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

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw,

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

Rozdzial I1I.
ORGANIZACIA URZEDU

§ 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 Inwestycii i Remontdw,

7) Wydziat do Spraw Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych,

8) Wydziat Spraw Obywatelskich,

9) Urzad Stanu Cywilnego,

10)Wydziat Wspotpracy, Kultury, Sportu i Turystyki.

2. Wydziatami kierujg Naczelnicy z zastrzezeniem ust. 3.
3. Burmistrz moze tworzy¢ w Wydzialach stanowiska zastepcow naczelnikéw.
4, Do realizacji okreslonych zadan Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powotac
nie wchodzacych w sktad podstawowych komérek organizacyjnych:
1} pemomocnika,




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, wydzialy dzielg si¢ na stanowiska pracy.

7. Podziatu wydziatu na stanowiska pracy dokonuje Naczelnik Wydziatu.

8. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce referaty i réwnorzedne komérki
organizacyjne:

1) referaty samodzieine:

a) Referat Budzetu,

b) Zespdt Obstugi Prawnej,

c) Zespot do Spraw Informatyki,

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

- Referat Ksiggowosci,

- Referat Podatkdw i Optat,

b} w Wydziale Organizacyjnym:
- Biuro Rady Miejskiej,

c) w Wydziale Spraw Obywatelskich:
- Pion Ochrony,

d) W Wydziale Wspoltpracy, Kultury, Sportu i Turystyki:
- Referat Kultury, Sportu i Turystyki,
- Referat Wspétpracy.

8. W Urzedzie tworzy sie samodzielne stanowiska:

1) Audytor Wewnetrzny,

2) Samodzielne stanowisko do Spraw obstugi i redakcji stron internetowych Urzedu
Miejskiego w Lowiczu.

3) Samodzielne stanowisko - Inspektor Ochrony Danych.

§ 8. 1. Referatami kieruja:

1) Referatem Ksiggowosci - Giowny Ksiegowy petnigcy jednoczesdnie funkcje
Kierownika Referatu,

2) Referatem Podatkow i Optat - Kierownik Referatu,

3) Referatem Budzetu - Kierownik podlegty bezposrednio Skarbnikowi Miasta,

4) Pionem Ochrony - Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

5} Biurem Rady Miejskiej - Sekretarz Miasta,

6) Referatem Wspotpracy - Kierownik Referatu,

7) Referatem Kultury, Sportu i Turystyki - Naczelnik Wydziatu Wspétpracy, Kultury,
Sportu i Turystyki.

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
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Jednostki organizacyjne miasta podporzadkowane sg Burmistrzowi Miasta,
Zastgpcom Burmistrza Miasta, Sekretarzowi Miasta i wydziatom Urzedu w zakresie
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kontroli i nadzoru nad biezgca dziatalnoscia.

3. Schemat podporzadkowania okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

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

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU

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

§ 11.Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu
dziataja na podstawie prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

§ 12.1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie¢ w sposob racjonalny,
celowy i oszezedny z uwzglednieniem zasady szczegoinej starannosci
w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

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

2. Naczelnicy wydziatdw i Kierownicy referatow Urzedu kierujg nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacjg ich zadan i ponosza za to odpowiedzialno$c
przed bezposrednim przetozonym.

4, Naczelnicy Wydziatow i Kierownicy Referatéw sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

§ 14. W Urzedzie Miejskim funkcjonuje system kontroli zarzadczej, ktorego
ogolne zasady sg okreslone w zatgczniku nr 3 do Regulaminu.

§ 15.1. Wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania
wynikajace z przepisdéw prawa i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.
2. Wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane
do wspétdziatania, w szczegdinosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

Rozdzial VvV

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA
I SKARBNIKA
§ 16.1. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
osdob do podejmowania tych czynnosci,
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1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu,

2) zapewnianie przestrzegania prawa przez pracownikéw Urzedu,

3) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych Urzgdu w celu uzgadniania zasad i zakresu ich wspodtdziatania
przy realizacji zadan,

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

5) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnymi
Urzedu,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

9) upowaznianie Zastepcy Burmistrza lub 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 wynikajgacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Miasta,

11)zatwierdzanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci Naczelnikéw Wydziatdw
i samodzielnych pracownikow,

12)ogtaszanie budzetu miasta,

13)przedktadanie wojewodzie uchwat Rady Migjskiej w towiczu w terminie 7 dni od
daty ich podjecia,

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

§ 17.1. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy kompleksowe rozwigzywanie
probleméw w powierzonym zakresie, wynikajacych z zadan Miasta
i dziatalnosci nadzorowanych wydziatow, referatdw oraz jednostek organizacyjnych
miasta realizujgcych te zadania.

2. Zastepca Burmistrza ponadto:

1) przedktada wnioski dotyczace zatrudniania i zwalniania, wynagradzania, nagréod
i kar naczelnikow nadzorowanych wydziatdw, referatow i kierownikdw
nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

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

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

4) czuwa nad realizacjg uchwat Rady Miejskiej w towiczu,

5) wspoldziata z Komisjami Rady Miejskiej w kowiczu,

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

7) bierze udziat w pracach komisji i zespotow.

3.Szczegbtowy zakres zadah  Zastepcy okre$la  Burmistrz  odrebnym

zarzadzeniem.

§ 18.1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

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

3) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

4) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady,

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

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

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw




bezposrednic mu podlegtych,

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

9) prowadzenie spraw Miasta w imieniu Burmistrza,

10) wspétdziatanie i nadzc’)r’ merytoryczny nad dziatalnoscig Miejskiego Osrodka
Pomocy Spofecznej, Srodowiskowego Domu Samopomocy i Zaktadu
Ekonomiczno- Administracyjnego, w szczegolnosci w zakresie wnioskowania
w sprawach nagrdd, kar, wysokosci wynagrodzenia dla dyrektora danej
jednostki,

11)Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych i wydawanie
decyzji o zakazie przeprowadzania imprezy masowej.

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

§ 19.1. Skarbnik peini funkcje gtdwnego ksiegowego budzetu Miasta (organu).

Do zadan Skarbnika nalezy:

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

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowal powstanie
zobowigzan pienigznych i udzielanie upowaznierl innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi budzetu Miasta,

4) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta,

5) opracowywanhie zalozen budzetu | koordynowanie prac zwigzanych
z opracowywaniem projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej
oraz nadzdr 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 pracownikéw
bezposrednio podlegtych, ‘

9) przedkfadanie 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.

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

1) Referatu budzetu.

2) Giéwnego Ksiegowego Urzedu - Wydziatu Finansowego.

Skarbnik wspéipracuje z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie finanséw.

W razie nieobecnodci Skarbnika, jego obowigzki peini Kierownik Referatu Budzetu,

a w razie nieobecnoéci Skarbnika i Kierownika Referatu Budzetu ~ Gldwny Ksiegowy

Urzedu.

Rozdziat V1
PODZIAL ZADAI’([ POMIEDZY WYDZIALAMI I REFERATAMI

§ 20.1. Do wspdlnych zadan wydziatdow, referatéw oraz samodzielnych stanowisk

nalezy przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie CZYNNOSCi

organizatorskich na potrzeby organdw Miasta, a w szczegdlnosci:

1} prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,




2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom
organizacyjnym Miasta w wykonywaniu ich zadan,
wspdldziatanie ze Skarbnikiem | Gtdwnym Ksiegowym Urzedu przy

opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygotowania projektu budzetu
Miasta,

przygotowywanie projektéw uchwal Rady zwigzanych =z zakresem
przypisanych zadan,

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

wspofdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow Urzedu,

stosowanie obowigzujacych przepiséw dotyczacych udzielania zamowien
publicznych,

prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna
i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

stosowanie obowigzujacych zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy, terminowe zalatwianie
spraw,

wykonywanie zadanh przekazanych do realizacji przez Burmistrza,
wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej, oraz
Z organizacjami spotecznymi w realizowaniu zadan,

przygotowywanie odpowiedzi na inierpelacje i zapytania radnych, skargi
i wnioski mieszkancéw miasta wedtug wiasciwosci,

sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia podporzadkowanych miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie wynikajacym 2z Regulaminu
i otrzymanych upowaznien,

wspotudziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

publikowanie danych z zakresu zadan wydziatu, referatu, samodzielnego
stanowiska, stanowigcych informacje publiczng podlegajacg publikacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. Do zakreséw podstawowych obowigzkéw Naczelnikow Wydziatéw i Kierownikdw
Referatow nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

prawidtowe zorganizowanie pracy kierowanej komaorki organizacyjnej,
nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw dyscypliny pracy, przepisow
o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej i ochronie danych osobowych,
przepiséw bhp i p.poz.,

wykazywanie nalezytej dbatosci o powierzone mienie Urzedu,

opracowywanie potrzeb szkoleniowych podleglych pracownikéw i prowadzenie
szkolen wewnetrznych,

dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami w ich
sprawle (wyroznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie),

sporzadzanie i aktualizacja zakreséw obowigzkdw podlegitych pracownikdw,

3. Ogdlne obowigzki i uprawnienia Urzedu jako pracodawcy oraz prawa i obowigzki
pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu,

§ 21.1. Wykazy obowigzkéw | odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikow
Urzedu zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikdw, podpisane przez
bezposredniego przetozonego.

2.

Na okres nieobecnosci pracownikow w pracy ich bezposredni przetozeni

wyzhaczajg osoby zastepujace.
3. Przy zmianach personalnych na poszczegoinych stanowiskach pracy w Urzedzie,
obowiazuje protokdlarne przekazywanie obowigzkow.
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§ 22. 1. Do Wydziatu Organizacyjnego nalezg sprawy:

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

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

c} wysyfanie korespondencji i przesytek,

d) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby ~ kierowanie ich do
wiasciwych wydziatow, referatow lub stanowisk pracy,

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

f) organizacja przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw przez
Burmistrza i jego Zastepcow,

g) prowadzenie rejestru przyjeé interesantow,

h) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

3) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu,

4) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu - wdrozenie nowych
metod | technik zarzgdzania, '

5) prowadzenie zbiorczej ewidencji zarzadzen Burmistrza,

6) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,
i przekazywanie ich Wydzialom oraz innym jednostkom do zalatwienia
wg wiasciwosci,

7) prowadzenie spraw osobowych i emerytalno - rentowych pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych miasta z wylaczeniem szkot
i przedszkoli w tym m.in:

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

b) przygotowanie angazy, przeszeregowan, awansow,

¢} wyliczanie nagréd jubileuszowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

d) przygotowanie wnioskdw i pism premiowych dla dyrektorow jednostek
organizacyjnych i pracownikdw obstugi w Urzedzie,

e) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstepne i okresowe,

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

g) wydawanie $wiadectw pracy bytym pracownikom Urzedu i placowek
os$wiatowych,
8) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikow

zatrudnionych w ramach stosunku pracy oraz oséb fizycznych, z ktoérymi Urzad
zawiera umowy cywilno — prawne,
9) gospodarowanie etatami i funduszami wynagrodzen oraz nadzdér nad ruchem
kadrowym;
10)prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow;
11)prowadzenie spraw soqalnych m.in:
a) przygotowanie umow o pozyczke z ZFSS,
b) przyjmowanie podan i przygotowanie wykazu osob uprawnionych do
korzystania z doptat do wczasdw, talondw i innych form korzystania z pomocy
Z ZFSS5,
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 wyjazddw stuzbowych;
15) obstuga techniczna kontroli zewnetrznych , prowadzenie ksigzki kontroli
zewnetrznych, przechowywanie dokumentacji z kontroli i publikowanie informaciji
dotyczacej kontroli w Biuletynie Informacji Publicznej,
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16) organizowanie we wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy stazy oaz robét
publicznych dla oséb bezrobotnych,
17) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Burmistrza,
18)przyjmowanie oswiadczenn majgtkowych osdb zobowigzanych do zlozenia
oswiadczen zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym,
19)prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem do celéw stuzbowych
z samochodéw prywatnych przez pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
podlegtych,
20)przygotowywanie  projektow regulamindéw wynagradzania oraz innych
dokumentdéw z zakresu prawa pracy,
21) gospodarka lokalami i majatkiem ruchomym bedacym w dyspozycji Urzedu,
22) prowadzenie biezacych remontow budynkéw administracyjnych i inwentarza
biurowego oraz istniejgcych instalacji;
23) prowadzenie ksigg inwentarzowych;
24) zapewnienie technicznych warunkdw pracy Urzedu, a w szczegdinosci :
a) administrowanie budynkiem, w tym: prowadzenie spraw najméw, dzierzaw itp.,
b) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz biezaca konserwacja budynku
Urzedu i pomieszczen biurowych zajmowanych przez Urzad,
c) obstuga spraw zwigzanych z ochrong budynku,
d) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez

Urzad,

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

f) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy
biurowe i kancelaryjne,
g) ewidencjonowanie skladnikéw majatkowych bedgcych 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 fachowq
oraz prowadzenie ewidencji i likwidacji ksiegozbioru,
26}dbatos¢ o umieszczanie flag w budynku Urzedu w okresach zblizajgcych sie swiat
narodowych i innych waznych uroczystosci,
27)dbatos¢ o nalezyty stan szyldoéw, tablic informacyjnych i oznakowan Urzedu,
28)analizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie
optat z tym zwigzanych,
29)planowanie i opracowywanie zalozen projektu budzetu w zakresie : zakupu
materiatéw | wyposazenia, mediéw, ustug remontowych i pozostatych, srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, podrézy krajowych
i zagranicznych i innych,
30)zapewnienie technicznych warunkéw pracy Rady Miejskiej i poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych Urzedu,
31)prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw budowlanych i
p.poz. w Urzedzie,
32)zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen biurowych i tacznosci,
33)nadzdr nad pracownikami obstugi Urzedu,
34)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy kodeks postgpowania cywilnego, a
mianowicie:
a) przyjmowanie pism sgdowych (art. 138 § 1),
b) przyjmowanie pism sadowych w wypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania ( art. 139§ 1 2),
¢} wywieszanie w swoim lokalu ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony,
ktérej miejsce pobytu nie jest znane ( art. 144 § 2),
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d) skiadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentoéw
w celu odtworzenia akt sadowych (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 $rodowiska, odpadow oraz nosnikow
energii;

36)prowadzenie archiwum zaktadowego;

37)doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania
z dokumentacja;

38)koordynowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

39)przesylanie uchwat Rady Miejskiej do publikacji lub ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa t.édzkiego,

40)dbatoé¢ 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 Miejskie],

46)wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z zakresem zadan Wydziatuy,
2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symboiu "OR"

3. Do Referatu Biura Rady Miejskiej nalezg sprawy:

1) zapewnienie obshugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz wykonywanie

czynnosci kancelaryjno-technicznych, a w szczegdinosci:

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 rejestréw uchwat i innych postanowien Rady,

d) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i ich udostgpnianie
zainteresowanym,

e) prowadzenie rejestru zapytan i interpelacji skiadanych przez radnych

2) przygotowanie projektéw planow pracy Rady i posiedzen jej komisji,

3) przygotowanie rocznych sprawozdan z pracy komisji,

4) przesytanie radnym materiatdw na sesjg¢ 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 tawnikow sadowych oraz
zarzadow jednostek pomocniczych miasta,

9) przyjmowanie oswiadczen 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 ktorego zadan nalezy w szczegdinosci:

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

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

3) roziiczanie jednostek budzetowych z przekazanych $rodkéw budzetowych;

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

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

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

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

8} przygotowywanie ustaledn do plandéw finansowych jednostek organizacyjnych
Miasta w zakresie dochodow i wydatkdow;

9) analizowanie wnioskdw i opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzer w sprawie
zmian w planie finansowym Miasta w ciqgu roku oraz projektdw zmian
w wieloletniej prognozie finansowej;

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

11)wspdlpraca 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 potrocze oraz o ksztattowaniu sig wieloletniej prognozy finansowej,
w tym o przebiegu realizacji przedsiewzie¢;

14)sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego Miasta;

15)przygotowywanie informacji i innych materiatow w zakresie gospodarki finansowej
dla Burmistrza, niezbednych do wtasciwego zarzadzania,

16)zapewnienie finansowego bilansowania wydatkéw Miasta;

17}zapewnienie obstugi bankowej budzetu Miasta;

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

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

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

21)przekazywanie bankom i instytucjom finansujacym kwartainych sprawozdan
z wykonania budzetu;

22)obstuga dhugu publicznego;

23)prowadzenie ewidencji udzielonych i otrzymanych pozyczek, kredytdéw, poreczen
I gwarancji oraz wyemitowanych papieréw wartoéciowych;

24)wspdtpraca z urzedami skarbowymi w zakresie dochodéw gminy;

25)przyjmowanie i weryfikacja formalno - rachunkowa sprawozdan budzetowych;

26)prowadzenie ewidencji ksiggowej sprawozdan budzetowych podlegtych jednostek:

27)sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdari budzetowych, sprawozdar
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych dla
poszczegdinych dysponentéw;

28)przyjmowanie i weryfikacja formalno - rachunkowa sprawozdas 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 wysokoéci otrzymanych dotacji z budzetu panfstwa oraz budzetdéw
jednostek samorzgdu terytorialnego;

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

33)}ksiegowanie planu finansowego budzetu Miasta;

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

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

36)przechowywanie, archiwizowanie i zabezpieczenia dokumentow ksiggowych i ksiag
rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

2. Praca Referatu Budzetu kieruje kierownik referatu.

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

§ 24. Wydzial Finansowy
1. Wydziatlem Finansowym kieruje Gléwny Ksiegowy Urzedu do ktérego zadan

i kompetencji nalezy w szczegdinosci:

1) prowadzenie rachunkowoséci 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 sSrodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

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

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

5) wspélpraca przy opracowywaniu projektéw przepisow wewngtrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowoéci, a w szczegolnodci: polityki
rachunkowos$ci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw, zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji,

6) przygotowywanie projektow zarzadzeh dotyczacych inwentaryzacji, o ktdrej
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 zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki i informacji
dodatkowej,

10)nadz6r biezacy nad organizacja i funkcjonowaniem Wydziatu Finansowego oraz
inicjowanie rozwiazan dotyczacych ulepszen w dziataniu Wydziatu Finansowego,

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

12)petnieni funkcje naczelnika Wydzialu Finansowego i Kierownika Referatu
Ksiegowosci oraz nadzoruje prace kierownika Referatu Podatkéw i Opfat,

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 dochoddéw
niepodatkowych, wydatkéw, kosztéw, rozrachunkdw, inwestycji, majatku Miasta
i funduszy,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, w tym uruchamianie $rodkéw
finansowych dla poszczegdinych dysponentéw budzetu Miasta,

dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej zatwierdzonych merytorycznie
i finansowo faktur i rachunkow sktadanych przez komérki organizacyjne oraz ich
realizacja gotéwkowa i bezgotéwkowa,

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

prowadzenie ksiggowosci realizacji budzetu Urzedu Miasta po stronie dochodow
i wydatkéw z uwzgiednieniem rodzajow zadan i Zrédet finansowania zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

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

prowadzenie ewidencji ksiegowej zadan realizowanych ze wsparciem lub
catkowitym finansowaniem pochodzgcym ze zrédet zewnetrznych,

potwierdzanie stanu naleznosci i zobowigzan wynikajgcych z ksiag 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
wydatkow, zobowigzan oraz plandw,

prowadzenie chstugi bankowej,

rozdziat wyciggu bankowego na potrzeby ksiegowosci Urzedu,

obliczanie | wyplacanie wynagrodzern, zasitkdw chorobowych, s$wiadczen
rehabilitacyjnych pracownikom Urzedu, wyptacanie diet radnym oraz wynagrodzen
z tytutu umow cywilnoprawnych i innych o podobnym charakterze,

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

naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz
sporzgdzanie deklaracji miesiecznych i rocznych rozliczen podatku PIT,

naliczanie i odprowadzanie innych obowigzkowych narzutdéw oraz potracen
z wynagrodzen oraz umodw cywilnoprawnych i sporzadzanie obowigzkowych
deklaracji, rozliczen i innych dokumentdéw wynikajgcych z przepiséw prawa,
realizacja zaje¢ komorniczych 2z wynagrodzen pracownikéw i  umow
cywilnoprawnych oraz diet,

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

prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcéw,
wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celdw emerytaino-
rentowych,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow na prosbe pracownikéw Urzedu,
przygotowywanie zestawien dla potrzeb ewidencji zaangazowania, analizy
wykonania limitu funduszu ptac, obowigzkowych narzutdéw i uzgodnienia kosztéw
wynagrodzen,

wykonywanie analiz finansowych z zakresu funduszu plac,

gromadzenie, wtasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie
wynagrodzen zgodnie z wymogami cbowigzujgcych przepiséw,
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naliczanie odpisu i prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie ewidencji srodkdow trwatych, pozostalych Srodkéw trwatych

(o charakterze wyposazenia)}, wartosci niematerialnych | prawnych oraz naliczanie

umorzen i amortyzacji,

inwentaryzowanie stanéw skladnikéw aktywow i pasywow wynikajacych z ksiag

rachunkowych i prowadzonych przez referat w drodze potwierdzenia sald

i weryfikacji,

okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji skfadnikéw majatkowych gminy (kasa

i druki $cistego zarachowania, weryfikacja Srodkéw trwatych wraz z wydziatami

merytorycznymi) i ich rozliczanie,

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow,

realizowanych dochodéw budzetowych oraz funduszy celowych Urzedu,

sporzadzanie lacznego jednostkowego sprawozdania budzetowego z dochodow

i wydatkow Urzedu,

realizacja obowigzkow wynikajgcych z ustawy o statystyce publicznej ..

sporzadzanie i przekazywanie do Gléwnego Urzedu Statystycznego i innych

urzedéw, 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 zwiazanych z realizacjg budzetu Urzedu, w tym opracowywanie

projektéw plandw finansowych do projektu budzetu w czescl dotyczace]

realizowanych zadan.

zapewnienie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej,

prowadzenie rejestru zakupu oraz rejestru sprzedazy towardw 1 odpfatnie

éwiadczonych ustug, celem ustalenia i rozliczenia podatku VAT dla Urzedu,

centralizacja rozliczen podatki VAT dla Miasta:

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

b) sporzadzanie i przesylanie do Ministra Finansow  scentralizowanego
.Jednostkowego Pliku Kontrolnego” Miasta JPK ,

c) ewidencja ksiggowa rozliczen scentralizowanego podatku VAT dla Miasta,

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

przechowywanie, archiwizowanie i zabezpieczanie dokumentdw ksiegowych i ksigg

rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

Referat Ksiegowosci przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "FNRK".

. Referat Podatkow i Optat

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

dokonywanie wymiaru zobowigzan podatkowych z tytutu podatkow i opfat lokalnych
wynikajgcych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych, podatku rolnego, podatku
lednego 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 opfatach lokalnych
okreslonych ustawa z dnia 12 stycznia 1991 o podatkach i optatach lokainych oraz
postanowien w zakresie podatkéw i optat pobieranych przez urzad skarbowy,
a stanowigcych dochody gminy,

kierowanie spraw dotyczacych podatkéw i optat do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego,

wydawanie zaswiadczen: o figurowaniu w ewidencji podatkowej, o niezaleganiu
w podatkach, o dokonaniu wptaty w przypadku jej zagubienia fub zniszczenia
i innych zaswiadczen,
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6) wykonywanle kontroli powszechnosci i pramd%owoscn opodatkowania na podstawie
przepiséw prawa podatkowego oraz przepiséw dotyczacych pomocy puhlicznej,

7) prowadzenie postgpowania w sprawie przeniesienia whasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz Miasta - w zamian za zalegtosci podatkowe z tytutu podatkéw
stanowiacych dochody Miasta oraz w zakresie przenoszenia odpowiedzialnosdci za
zobowigzania na osoby trzecie,

8) wystgpowanie do sadu o zabezpieczenie naleznosci podatkowych poprzez wpis
hipoteki do Ksiggi Wieczystej urzadzonej dla nieruchomosci podatnika oraz do
urzeddw skarbowych o ustanowienie zastawdw skarbowych,

9) dokonywanie interpretacji - na pisemne zapytanie podatnika, inkasenta - w zakresie
stosowania przepiséw 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 | wezwan na zaleglosci z tytutu podatkéw i opiat oraz
tytutow wykonawczych i kierowanie spraw na droge postepowania egzekucyjnego,

13)prowadzenie postepowania windykacyjnego naleznosci niepodatkowych,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z optata targowa (obstuga inkasentéw - wydawanie
drukow optaty oraz rozliczanie z jej poboru),

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

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 dochoddw z tytutu ulg i zwoinieh ustawowych oraz udzielonej pomocy
publicznej,

18)przygotowywanie materiatow do projektu budzetu w zakresie podatkéw i opfat,

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

20)prowadzenie spraw zwiazanych 2z udzielaniem pomocy publicznej dla
przedsigbiorcéw, 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 obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie,
23)Praca Referatu Podatkéw i Optat kieruje kierownik referatu.

24)Referat Podatkow i Optat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "FNRP”.

§ 25. 1. Do Wydzialu Spraw Komunalnych naleza sprawy:
1) Prowadzenie spraw wynikajacych 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 nadzdr na jego realizacja,

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

¢} 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,
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e) przygotowywanie projektéw uméw  dzierzawy czgsci nieruchomosci
gruntowych pod obiektami budowlanymi, w tym kioskami i pawilonami
handiowymi oraz urzgdzeniami reklamowymi,

f) przygotowywanie propozycji zagospodarowania Targowiska Miejskiego
w towiczu,

4) przygotowywanie projektow umoéw dzierzawy, uzyczenia i nieodptatnego uzywania
z prawem pobierania pozytkdw czesdci nieruchomosci gruntowych stanowigcych
whasnoé¢ Gminy Miasta towicza, zlokalizowanych na placach, w parkach i skwerach
w celu organizacji ogrédkéw gastronomicznych, festynow, biesiad, piknikow
iinnych 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 2z zaopatrzeniem mieszkancow w wode,
odprowadzaniem sciekdw, funkcjonowaniem kanalizacji deszczowej;

8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska,;

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach;

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

11)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odszkodowania za szkody
zwigzane z wykonaniem, utrzymaniem i eksploatacjg urzgdzen zaopatrzenia
w wode stanowigcych wiasnos¢ komunalng;

12)prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w miescie,
wspéldziatanie w tym zakresie z Komenda Powiatowg Policji i innymi organami;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym;

14)realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne;

15)ochrona zabytkéw na terenie miasta w porozumieniu i uzgodnieniu z Wojewodzkim
Konserwatorem Zabytkow;

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

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

18)przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu, co ktorego istnieje
przypuszczenie, iz jest on zabytkiem archeologicznym i niezwioczne, nie diuzej niz
w terminie 3 dni przekazanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkdw
przyjetego zawiadomienia;

19)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni miejskiej;

20)opracowywanie planéw z zakresu zaktadania terendw zieleni miejskiej;

21)nadzorowanie i rozliczanie zaktadow zajmujacych si¢ biezacym utrzymaniem
terendw zielonych;

22)rozpatrywanie i wydawanie zezwolen na usunigcie drzew | krzewow na terenie
miasta;

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

a) usuniecia drzewa lub krzewu bez wymaganego zezwolenia,

b) usunlecia drzewa lub krzewu bez zgody posiadacza nieruchomosci,

c) zniszczenia drzewa lub krzewu,

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

24)nadzor nad dziatalno$cia Zaktadu Ustug Komunalinych i Zaktadu Energetyki Cieplnej
i Miejskiego Zaktadu Komunikacji oraz Zaktadu Utrzymania Miasta;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i kontrolg prawidlowosci
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
Sciekow Komunalnych;

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

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

29) nadzdr nad punktem selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

30) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi przekazywanych do Wojewédzkiego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska oraz do Marszatka Wojewodztwa tddzkiego;

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

32)prowadzenie spraw w zakresie skiadanych przez wiasciciela nieruchomodci
deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem i egzekwowaniem obcigzen
wynikajacych ze ztozonej dekiaracji fub wymiaru optaty ustalanego w drodze
decyzji administracyjne;j;

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

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

36)opracowywanie regulaminéw utrzymania czystosci i porzadku oraz nadzér nad ich
realizacja;

37)prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystoséci
i porzadku w gminach;

38)prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych

39)prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczani Sciekéw,

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

41)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleln dla podmiotdw
wykonujacych dziatalnosé, polegajacg na:

a) opréznianiu zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystoéci ciekbych
b) prowadzeniu schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwhok zwierzecych;

42)sporzadzania, gromadzenia | udostgpniania danych o sieci drég publicznych
I obiektach mostowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury,

43)przeprowadzanie procedur zwigzanych z zamdwieniami publicznymi we wszystkich
zakresach dziatalnosci wydziatu (wykonywanie robét budowlanych zwigzanych
z remontami i biezgcym utrzymaniem drég, obiektéw inzynierskich i elementéw
bezpieczedstwa ruchu, wykonywaniem projektdéw organizacji ruchu, konserwacja
o$wietlenia ulicznego, inwestycji os$wietleniowych, mechanicznym i recznych
oczyszczaniem Miasta, zakupem energii el. dla obiektow Urzedu, oswietlenia
ulicznego oraz jednostek organizacyjnych Miasta, pielegnacja i usuniecie drzew
rosna_cych na terenie Gminy Miasto towicz), oraz nadzdér nad realizacjg tych
zamowien,

44)wspdtpraca ze stuzbami Zakladu 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 zarzadcey drég gminnych Miasta towicza
oraz prowadzenie postgpowan zwigzanych z uzyskiwaniem odszkodowanr za szkody
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na mieniu Gminy Miasto towicz znajdujacym sig w pasach drogowych drog
gminnych Miasta towicza,

46)opiniowanie projektdw 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)wspdlpraca z Miejskim Zaktadem Komunikacji w towiczu w zakresie komunikacji
miejskiej oraz koordynowanie w spraw dotyczacych wspétdziatania Gminy Miasta
towicza z gminami os$ciennymi w zakresie wykonywania zadan lokalnego
transportu zbiorowego na terenie tych gminy,

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

50) prowadzenie spraw dotyczacych Stowarzyszenia Powiatéw | Gmin Dorzecza Bzury;

51)prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg konserwacja oswietlenia ulicznego
i realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne

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

53)opracowywanie dla potrzeb Urzgdu Miejskiego aktéw prawnych oraz dokumentdw
wykonawczych w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

54) ustalanie szczegétowego planu zasadniczych zamierzed w zakresie obronnosci,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego okreslonych przez Staroste dla potrzeb
Miasta oraz jednostek podleglych;

55) zbieranie materiatdw tematycznych do opracowywanych analiz, sprawozdan
i informacii oraz biezace wspéidziatanie w tym zakresie z administracja rzadowg
i samorzadowq oraz sasiednimi jednostkami samorzadowymi;

56) wspobtdziatanie ze stanowiskiem pracy ds. operacyjnych w zakresie opracowywania
i utrzymania w aktualnosci planu reagowania kryzysowego;

57) opracowywanie i utrzymywanie w biezace] aktualizacji dokumentacji ,Statego
Dyzuru” dla potrzeb Burmistrza oraz koordynacja prac w tym zakresie;

58) udostepnianie danych dotyczacych infrastruktury Miasta, spraw obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego z zachowaniem przepisow o tajemnicy
panstwowej i stuzbowej dla potrzeb Sit Zbrojnych, kierownikdw miejskich stuzb,
inspekcji i strazy, a takze organow kontrolnych;

59) przygotowywanie projektéw aktow prawnych, okredlajacych zasady i tryb
realizacji zadar w wyzszych stanach gotowoséci obronnej panstwa oraz koordynacja
tych zadan w jednostkach podlegtych Burmistrzowi;

60) wspotdziatanie z administracjq rzadowa | samorzadowg w zakresie zadan
zwigzanych z budownictwem schronowym;

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

62) wspotudziat w pracach dotyczacych obstugi organizacyjno-technicznej szkolen,
éwiczeh organizowanych w zakresie spraw obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

63) wspotudziat w organizacji | prowadzeniu kontroli w jednostkach podlegtych
Burmistrzowi w zakresie zadan ustalonych przez Szefa OC Miasta towicza;

64) przestrzeganie w dziatalnosci siuzbowej obowigzujacych przepisdow o ochronie
informacji niejawnych;

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

a) zawiadamianie o posiedzeniach,
b) protokotowanie i przesytanie wnioskéw i ustaler z posiedzen,
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c) przechowywanie dokumentacji dotyczacej prac Miejskiego Zespotu
Reagowania;

66) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadari obrony cywilnej w tym
sporzadzanie i aktualizacja ocen zagrozenia dla potrzeb OC i zarzadzania
kryzysowego;

67) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych dfa jednostek podlegltych Burmistrzowi Miasta;

68) opracowywanie planéw obrony cywilnej Miasta, oraz nadzér i koordynacja nad
opracowywaniem plandéw obrony cywilnej jednostek podlegtych Burmistrzowi;
69)organizowanie szkolenia i ¢wicze obrony cywiinej na szczeblu Miasta, a takze

udziat w prowadzonych szkoleniach w zakresie samoocbrony ludnosci;

70) tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych OC:

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

72)koordynacja na szczeblu Miasta przedsiewzie¢ /w tym realizowanych przez inne
podmioty w zakresie przygotowania srodkow transportowych, warunkéw bytowych
oraz pomocy lekarskiej i socjalnej dla ewakuowanej ludnosci;

73) planowanie i przygotowanie do funkcjonowania urzadzer specjalnych dla potrzeb
OC i ludnosci cywilnej oraz obiektéw i urzadzer na potrzeby kierowania obrong
cywilng;

74) bilansowanie potrzeb w skali Miasta i planowanie dostaw wody pitnej dia ludnosci,
zaktaddw przemystowych, urzadzen specjalnych oraz likwidacji skazeh i celéw
przeciwpozarowych w sytuacjach wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa;

75) planowanie, przygotowanie i koordynacja zadan w zakresie zaciemniania
i wygaszania oswietlania na obszarze Miasta i zakladach pracy oraz w érodkach
transportu w sytuacjach zagrozen:

76) organizowanie przedsiewziec zwigkszajacych stopien ochrony zaktadéw pracy oraz
obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej przed dzialaniem $rodkéw razenia;
77) koordynowanie przedsigwzigc zwigzanych z ochrong débr kultury przed $rodkami

razenia oraz ewakuacjg tych débr;

78) koordynacja realizowanych przez inne podmioty przedsiewzieé zwigzanych
z organizowaniem ochrony ptoddw rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz przed skutkami razenia oraz ich bilansowanie w planach OC
Miasta;

79)koordynacja przedsigwzigé w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia
akeji ratunkowych oraz likwidacji skutkdéw powstatych klesk zywiotowych i zagrozen
srodowiska;

80) organizacja i prowadzenie treningéw w zakresie odbioru i przekazywania sygnatow
0 zagrozeniach z siedziby Korpusu Obrony Powietrznej oraz Wojewodzkiego
Centrum Reagowania Kryzysowego todzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi:

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

82)udziat w przygotowaniach kompleksowej analizy zagrozen dla potrzeb 0OC
i zarzadzania kryzysowego;

83) dziatalnosc koordynacyijno - operacyjna w sytuacjach noszacych znamiona kryzysu
organizacja facznosci, wspéidziatania, opracowywanie procedur zarzgdzania
kryzysowego;

84) organizowanie systemu facznoséci dla potrzeb Szefa OC Miasta w sytuacjach
kryzysowych;

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

86) wspdtdziatanie z administracjg zespolona, nie zespolong, gminami sgsiednimi oraz
innymi organizacjami i podmiotami w zakresie zapobiegania klgskom zywictowym
i katastrofom oraz likwidacji ich skutkéw;




21

87) prowadzenie kontroli w jednostkach podiegtych Burmistrzowi w zakresie realizacji
zadan OC, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych wykorzystujacych do
produkcji TSP i przedstawianie Szefowi OC Miast wnioskow z tych kontroli;

88) podejmowanie dziatan majacych na celu powigkszanie zasobdéw sit i srodkow
niezbednych do efektywnego reagowania;

89) opracowanie regulaminu biezacych prac zespotu oraz procedur dziatan
w sytuacjach zagrozen katastrofag naturalng lub awarig techniczng noszacy
znamiona kleski zywictowej realizowanych przez Miejskie Centrum Reagowania;

90) ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen Miejskiego Zespotu Reagowania;

91) opracowanie i stata aktualizacja planu reagowania kryzysowego;

92) opracowywanie planéw éwiczen | ich przygotowywanie /stosownie do potrzeb/;

93) prowadzenie raportéw biezacych i okresowych;

94) prowadzenie kart zdarze,, w przypadku uruchomienia grup roboczych
o charakterze czasowym,;

95) prowadzenie dokumentacji dotyczace]j raportéw odbudowy;

96) udziat w przygotowaniach kompleksowej analizy zagrozen;

97) nadzér nad funkcjonowaniem Systemu Wczesnego Ostrzegania Ludneosci oraz
koordynowanie jego funkcjonowania i planowanie potrzeb w tym zakresie;

98)wspdtudziat w organizacji na szczeblu Miasta systemu tacznosci na potrzeby dziatan
w sytuacjach zagrozen;

99) planowanie potrzeb w zakresie srodkéw finansowych i materiatowo-technicznych
do realizacji zadan OC, funkcjonowania Miejskiego Zespoiu Reagowania;

100) pelnienie stalego dyzuru po godzinach pracy Miejskiego Centrum

Reagowania.

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

§ 26. 1. Do Wydziatlu Spraw Lokalowych i Dzialalnosci 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
cywiinego, a w szczegdlnosci:

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

b) przygotowywanie projektéw list rocznych | dodatkowych 0sob
zakwalifikowanych do wynajgcia lokalu,

c) przygotowywanie pism wskazujacych osobeg, z ktdéra Zaklad Gospodarki
Mieszkaniowej winien nawigza¢ umowe najmu,

d) prowadzenie postgpowania w celu ustalenia uprawnien do Iokalu osob
pozostajgcych w nim po smierci lub wyprowadzeniu sig najemcy,

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

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

a) przygotowywanie projektéw zarzadzen w sprawie ustalania stawek czynszu
dla zasobu mieszkaniowego gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami mieszkalnymi
i socjalnymi,

3) nadzér nad dziatainodcia Zakiadu Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie
realizacji zadan zwigzanych z gospodarowaniem zasobem lokalowym,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi, wynikajgcych
zustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych oraz
rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdinosci:
a)przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz ich

weryfikacja,
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b)rejestracja wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego w systemie
informatycznym,

c) przygotowywanie | wydawanie decyzji w zwigzku ze ziozonymi wnioskami
0 przyznanie dodatku mieszkaniowego,

d)wydawanie decyzji wstrzymujacych wyptate dodatku mieszkaniowego na
wniosek zarzgdcow,

e)wydawanie decyzji z urzedu badz na wniosek, w sprawie wygasniecia decyzji
przyznajacej dodatek mieszkaniowy w zwigzku z wymeldowaniem z lokalu,
zamiang mieszkania, smiercig wnioskodawcy i in.,

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

5) sporzadzanie comiesiecznych list wyptat dodatku mieszkaniowego dla
whioskodawcow oraz zarzadcoéw mieszkan,
6) przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych zgodnie z rozporzadzeniem
wykonawczym, '
7) przygotowywanie sprawozdan pétrocznych i rocznych z realizacji zadan
zwigzanych z wyplata dodatkdw mieszkaniowych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z CEIDG-1, a w szczegdlnoscei:
przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 oraz potwierdzanie tozsamosci
wnioskodawcy,

a) sprawdzanie poprawnosci sktadanych wnioskow,

D) przeksztatcanie zlozonych wnioskéw na forme dokumentu elektronicznego
i przesyfanie do CEIDG,

€) udzielanie informacji o wpisach, ktore nie zostaly przeniesione do CEIDG,

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych wynikajacych z wustawy o wychowaniu w trzezwosc

i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegélnosci:

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

b) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkeholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu | poza miejscem sprzedaz,

c) wydawanie decyzji o wygasnigeciu zezwolefi na sprzedaz napojow
alkoholowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z cofnigciem zezwolef na sprzedaz
napojéw alkoholowych.

10)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym,

a w szczegolnosci:

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

b) udzielanie i zmiana licencji oraz wydawanie decyzji 0 odmowie, cofnieciu
i wygasnigciu licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwkg
osobowg na obszarze obejmujacym miasto,

c) prowadzenie spraw w zakresie przestrzegania przepisow porzgdkowych
dotyczacych przewozu 0séb i bagazu dla takséwek na obszarze miasta.

11) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych,

a w szczegoinosci:

a) prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktérych sg $wiadczone ustugi
hotelarskie,
b} prowadzenie ewidencji i zaszeregowania pdl biwakowych.
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12)prowadzenie kontroli przedsigbiorcow w zakresie wykonywania dziatalnosci
gospodarczej na podstawie zezwolen i licencji wydanych przez Burmistrza,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatku energetycznego dia
odbiorcy wrazliwego energii elektrycznej, w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rejestracjia i sprawdzanie wnioskow 0 przyznanie
dodatku energetycznego,
b) przygotowywanie i wydawanie decyzji o przyznaniu badz odmowie
przyznania dodatku energetycznego,
¢) sporzadzenie comiesiecznych list wyptat dodatku energetycznego,
d) sporzadzenie wnioskéw i rozliczen dotyczacych dotacji celowej na
finansowanie wyptat dodatku energetycznego z budzetu,”
14) wykonywanie czynnosci zwiazanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego.

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

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

1) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci;

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

3) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

4) przygotowywanie wnioskdw © ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa
whasnoéci nieruchomodci stanowiacych wiasnos¢ Gminy Miasta Lowicza;

5) ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz lub
oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢
Gminy;

6) zbywanie nieruchomosci w drodze bezprzetargowej;

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

8) ustanawianie na rzecz jednostki organizacyjnej trwatego Zzarzadu | jego
wygaszania,

9) ustalanie wysokosci opfat 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 trwatly zarzad oraz ustalanie optat
w przypadku niedotrzymania ustalonych termindw;

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

13) aktualizacja optat z tytutu uZytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowej;

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

15) aktualizacja bazy uzytkownikéw wieczystych;

16) wydawanie oswiadczen zezwalajacych na wykreslenie z ksiag wieczystych
zobowiazan i hipotek przymusowych w przedmiocie uzytkowania wieczystego
hieruchomosci;

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

18) przygotowywanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
i odmowie przeksztatcenia w prawo wiasnosci oraz ustaleniu wysokosci oplaty
z tego tytuhu;

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

20) przekazywanie gruntow stanowigcych wiasnos¢ Gminy Miasta towicza do
korzystania, w tym dzierzawe z wylaczeniem gruntéw przeznaczonych pod
drogi, place i zielen;
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21) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

22) ustalanie optat adiacenckich;

23)przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomosci;

24) przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
w sprawie scalenia i podziatu nieruchomosci;

25) przygotowywanie wnioskéw o wszczecie postgpowania wywlaszczeniowego;

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

27) przygotowywanie wnioskéw w sprawie nabycia witasnosci nieruchomodci
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 gruntow na potrzeby pracowniczych ogrodéw dziatkowych;

30) przekazywanie gruntéw w uzytkowanie Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcow;

31) udziat w zwalczaniu skutkdw klesk zywiotowych w rolnictwie;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z oznaczeniem budynkéw numerami
porzadkowymi;

33) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie nadania nazw ulicom
w miescie;

34)udziat przy sporzadzaniu spisow rolnych;

35)przygotowywanie decyzji 0 rozgraniczeniu nieruchomosci;

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

37)udziat w ustaleniu przebiegu granic nieruchomoéci przez geodete;

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

a) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
miasta,

b) miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

c) okresowych ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta,

d) analiz wnioskéw o sporzadzenie lub zmiang miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego;

39) podawanie do publicznej wiadomosci i zawiadamianie o przystapieniu do
sporzgdzania lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wystgpowanie o opinie wilasciwych organdéw
administracji rzadowej;

40) uzgadnianie projektow miejscowych planow Zzagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego z whasciwymi organami;

41) podawanie do publicznej wiadomosci i zawiadamianie o wylozeniu do
publicznego wgladu projektow miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego wraz z prognoza skutkéw wpltywu ustalen planu na
srodowisko przyrodnicze;

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

43) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z ogloszeniem w wojewddzkim
dzienniku urzedowym uchwat o zatwierdzeniu projektéw miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego;

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

45) prowadzenie rejestru migjscowych planow zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materialébw zwigzanych z tymi planami,
przekazywanie kopii uchwalanych planéw wlasciwym organom:;

46} udzielanie informacji oraz wydawanie wypisdw i wyryséw z miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego;
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47) wydawanie zaswiadczen o braku miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

48} przygotowywanie materiatdw i prowadzenie postepowania
administracyjnego w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy i lokalizacji
inwestycji celu publicznego dla obszaréw nie objgtych 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
planow zagospodarowania przestrzennego;

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

52) przygotowywanie i wydawanie decyzji o ustaleniu optat z tytutu wzrostu
wartoéci nieruchomosci powstatych wskutek uchwalenia lub zmiany
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

53) przygotowywanie informacji na sesjg 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 skutkéw zmian w  zagospodarowaniu
przestrzennym miasta towicz;

b) opracowywaniem projektu studium (zmiany studiumy;

c) opracowywaniem ocen indywiduainych wnioskéw o zmiang planu
miejscowego;

d) analiza wnioskéw o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu w przypadku budowy obiektow handlowych
o powierzchni sprzedazowej powyzej 2000 m2;

e) opracowywaniem projektéw planéw miejscowych dia 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 Remontéw nalezg sprawy:

1) prowadzenie dziatah dotyczacych praw i obowigzkow inwestora w procesie
budowlanym w zakresie przygotowania, realizacji i odbioru koncowego
inwestycji i remontéw obiektow zatwierdzonych do realizacji w budzecie miasta
a w szczegodlnosci:

a) pozyskiwania map do celéw projektowych, fizjograficznych i geologicznych
badan podioza 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 protokotébw danych wyjsciowych do projektowania
i kosztorysowania,

e) przygotowywanie uméw na wykonanie projektow 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 dziennikéw budowy w oparciu o przepisy prawa budowlanego,

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

i) przekazywanie placéw buddw,




2)

3)

4)
°)

6)
7)

8)
9)
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1) uzyskiwanie warunkéw z Zakiadu Energetycznego i instytucii opiniujgcych
dokumentacje,

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

I) rozliczenia koricowe inwestycji i remontow,

m} sporzadzanie umoéw oraz nadzorowanie rozliczen w przypadku udziatow
mieszkancow lub instytucji w inwestycjach komunalnych,

n) sporzadzanie dowodéw PT i OT oraz dokumentow towarzyszacych,

0) zlecanie inwentaryzacji powykonawczych i prowadzenie ich rejestru,

p) opracowywanie harmonogramu przegladdw gwarancyjnych i okresowych,

g) organizowanie i udziat w przegladach gwarancyjnych,

r) wnioskowanie do Wydziatu Finansowego o zwrot kaucji gwarancyjnych
i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

s) prowadzenie rejestru projektow budowianych zlecanych przez Wydzial,

organizowanie procedur zlecania zaméwien publicznych w zakresie spraw

prowadzonych przez Wydziat, a w szczegdlnosci:

a) rejestrowanie przepisoOw prawnych o zaméwieniach publicznych,

b) przygotowywanie ogtoszert o zamdwieniach publicznych,

€} przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien,

d) przygotowywanie regulaminéw prac komisji przetargowych,

e) przygotowywanie drukow do procedur zaméwien,

f) przygotowywanie | wydawanie dokumentéw oferentom i udzielanie im
wyjasnien i informacji zgodnie z ustawg (na pi$mie),

g) obstuga komisji przetargowych,

h) uczestniczenie w procedurach odwolawczych zgodnie z ustawg
o zaméwieniach publicznych.

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami inwestycyjnymi, w porozumieniu

z Wydziatami Urzedu Miejskiego,

przygotowywanie planow inwestycji, remontdw i zakupéw inwestycyjnych;

przygotowywanie harmonogramow rzeczowych i finansowych do planowanych

inwestycji i remontow;

sporzgdzanie sprawozdaﬁ GUS dotyczacych zadan prowadzonych w WIIR;

przygotowywanie umow na wykonanie projektéw organizacji ruchu (czasowej

i statej) oraz Planéw Bezpieczenstwa i Ochrony Zdrowia;

przekazywanie informacji z inwestycji do naliczania op}at adiacenckich;

opiniowanie planow inwestycji i remontéw w szkotach | przedszkolach

w zakresie ich celowosci.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "WIR",

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

1)

2)

3)

4)

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

wskazywanie fmansowych i organizacyjno ~ prawnych mozliwosci zapewnienia
srodkéw dla realizacji inwestycji wynikajacych z przyjetych priorytetow
i programow,

sporzadzanie przy wspdlpracy z wydziatami wnioskéw aplikacyjnych wraz
z zatacznikami o uzyskanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych
pozabudzetowych na realizacje inwestycji i terminowe ich przediozenie,
przygotowanie studium wykonalnosci dla opracowanych wnioskéw,

wspotpraca z réznymi podmiotami w zakresie pozyskiwania pozabudZetowych
$rodkow finansowych na zadania inwestycyine ogoélno-miejskie i rozliczanie
uzyskanych srodkdw pozabudzetowych,
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6) prowadzenie zbiorczej ewidencji inwestycji, ktore moga korzystac
z finansowania w ramach okreslonych funduszy zewnetrznych,

7) biezace monitorowanie stanu zaawansowania przygotowania wnioskéw
dofinansowanie projektdéw ze érodkdw zewnetrznych,

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

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

10)koordynacja realizacji projektow finansowanych ze srodkdw  funduszy
zewnetrznych,

11)opracowywanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z realizacji inwestycji
finansowanych ze $rodkéw zewnegtrznych,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem usuwania azbestu | wyrobdw
azbestowych z nieruchomosci znajdujacych sie na terenie Miasta towicza,

13)realizowanie zadan Miasta wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o wspieraniu termomodernizacji | remontéw oraz Centralnej Ewidencji
Emisyjnosci Budynkdéw w zakresie wprowadzania danych do Centralnej Bazy
Emisyjnosci Budynkow.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SWPSZ”

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

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

b) wystepowanie z wnioskiem o nadanie 1 zmiang numery PESEL
w przypadkach przewidzianych w ustawie o ewidencji ludnosci,

c) powiadamianie o nadaniu numeru PESEL,

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

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

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

g) udostepnianie upowaznionym podmiotom danych osobowych z rejestru
mieszkancéw 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
ludnoéci w zakresie wykonywania obowiazku meldunkowego,

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

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

|y zawiadamianie zainteresowanych osdb 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 organdw o stwierdzonych
niezgodnosciach danych, o ktérych mowa w § 29 ust. 1 pkt 1) ppkt j)
i ppkt k),

n) opracowywanie sprawozdan i przekazywanie danych statystycznych,
ktérych zbieranie objete jest obowigzkiem na podstawie odrebnych
przepiséw o statystyce publicznej lub zlecen organdw nadzoru,




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

2) W zakresie dokumentdw tozsamosci:

a)
b}
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i}
i)
k)
)

m)

przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego, uniewaznianie
dokumentéw  tozsamosci oraz prowadzenie w formie papierowe]
i elektronicznej dokumentacji w tych sprawach,

wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddw Osobistych i ich przetwarzanie,
przyjmowanie spersonalizowanych dowodéw osobistych i wprowadzanie ich
do Rejestru Dowoddw 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,

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

udostgpnianie  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 Dowoddw Osobistych,

zataczanie do kopert dowodowych informacji o zgonie | wylgczanie w celu
przekazywania do archiwum kopert dowodowych oséb zmartych,

obstuga na terenie powiatu fowickiego punktu mobilnego w zakresie
dowodow osobistych z drugq cecha biometryczna - odciskami palcéw.

3} W zakresie wyborow i referendum:

a)
b)

c)
d)

e)

prowadzenie rejestru wyborcdw i wydawanie decyzji administracyjnych
w tych sprawach,

sporzgdzenie i aktualizacja spisu wyborcéw i oséb uprawnionych do udziatu
w referendum i wydawanie decyzji administracyjnych w tych sprawach,
wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

sporzadzanie aktdw pelnomocnictwa do glosowania oraz prowadzenie
i aktualizacja wykazu sporzadzonych aktow petnomocnictwa do glosowania
i list wyborcow, ktérzy udzielili petnomocnictwa,

przyjmowanie, kompletowanie i merytoryczne sprawdzanie wnioskéw -
zgtoszen zamiaru gfosowania korespondencyjnego, a takze przekazywanie
kopii zgtoszert do Wydziatu Organizacyjnego oraz informowanie komorki
sporzadzajace]j spis wyborcow o osobach zgtaszajacych zamiar glosowania
korespondencyjnego.

3) W zakresie spraw wojskowych:

a)
b)

)

d)

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

coroczne sporzadzanie - na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej -
rejestru 0sob objetych rejestracjg oraz jego biezaca aktualizacja,
zawiadamianie wilasciwego wojta/burmistrza/prezydenta miasta
0 wpisaniu do rejestru oséb zameldowanych na pobyt czasowy na terenie
miasta towicza,

udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
poprzez:

- sporzadzanie listy stawiennictwa osdb podlegajacych kwalifikacji
wojskowej,

- wysylanie wezwan do kwalifikacii,
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- sprawdzanie tozsamosci i stawiennictwa osob podlegajacych kwalifikacji
oraz wspélpraca z policja w zakresie doprowadzenia do kwalifikacji
wojskowej.

e) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach szczegélnych uprawnien
zotnierzy i ich rodzin,

f) realizowanie zadafd zwigzanych z planowaniem $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony, w tym wydawanie decyzji administracyjnych
dotyczacych naktadania Swiadczen na rzecz obrony oraz sporzadzanie
plandw, zestawier i rejestrow dotyczacych tych Swiadczen oraz decyzji.

5) W zakresie zgromadzen:

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

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

¢) 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 sig 0sdb do czynnej stuzby
waojskowej,

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

8) w zakresie bezpieczefstwa publicznego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji dla Komendy
Powiatowej Policji w towiczu, Powiatowe]j Strazy Pozarnej w Lowiczu oraz
kontrola prawidtowosci wykorzystywania przekazanych srodkow — zgodnie
z ustawg o finansach publicznych.

2. W skiad Wydziatu Spraw Obywatelskich wchodzi Pion Ochrony, ktdry realizuje
zadania wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
°)
6)
7)

8)

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

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

zarzadzanie ryzykiem informacji niejawnych, bezpieczeristwa 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 | obiegu
dokumentow,

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

szkolenie pracownikdéw urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. W skiad Pionu Ochrony wchodzi kancelaria niejawna, w ktdrej rejestrowane

przetwarzane sg materiaty o klauzuli "poufne” i ,zastrzezone”.
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3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "WSQ", Pion Ochrony - ,PO".

§ 31.1. W sklad Wydziatlu Wspéipracy, Kultury, Sportu i Turystyki wchodzi
Referat Kultury, Sportu i Turystyki oraz Referat Wspoétpracy. Wydziat przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu "WWKS”,

2. Do Referatu Kultury, Sportu i Turystyki naleza sprawy:

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

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Osrodka Sportu i Rekreacji w towiczu;

3} prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem/pozbawianiem stypendidw
sportowych, nagréd i wyrdznien za osiggniecia wysokich wynikéw we
wspotzawodnictwie sportowym:;

4) sprawowanie mecenatu nad wydarzeniami organizowanymi przez instytucie,
placowki i stowarzyszenia, podejmowanymi w formie przedsiewzieé sportowych,
kulturalnych, artystycznych i turystycznych;

5) nadzor nad organizacja lokalnych imprez kulturalnych, sportowych,
turystycznych;

6) opracowanie | prowadzenie miejskiego kalendarza imprez kulturainych
i sportowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych =z przyznawaniem stypendiéw osobom
zajmujacym sie twoérczoscig artystyczng;

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

9) kreowanie i promowanie atrakcji i produktow turystycznych Ltowicza;

10)wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami,
zwigzkami i stowarzyszeniami samorzadowymi w zakresie tworzenia
promowania oferty kulturalnej, turystycznej;

11)pozyskiwanie srodkdw zewnetrznych na realizacje projektow kulturalnych,
sportowych, turystycznych i promocyjnych;

12)rozwijanie wspdlpracy z miastami partnerskimi, inicjowanie i pomaoc
w kontaktach zagranicznych jednostek organizacyjnych miasta,
przedsigbiorstw, instytucji oraz jednostek kultury i odwiaty;

13)organizowanie pobytu delegacji zagranicznych oraz wyjazddw za granice
oficjalnych delegacji wtadz miasta;

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

15)inicjowanie nowych dziatan majacych wplyw na rozwéj 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 materiatdw reklamowo -
informacyjnych promujacych miasto jako miejsce atrakcyjne turystycznie;
19)prowadzenle rejestru instytucji kultury oraz wspoldziatanie | nadzor

merytoryczny nad dziatalnoscig towickiego Osrodka Kultury, Odrodka Sportu
i Rekreacji, Miejskiej Biblioteki im. A.K. Cebrowskiego oraz kontroia
prawidtowosci wykorzystania dotacji - zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

20)wnioskowanie w sprawie tworzenla, przeksztatcania oraz likwidacji placéwek
pozostajacych w zakresie dziatania Referatu;

21)wnioskowanie o przyznanie nagrody rocznej dyrektorom instytucji kultury, dla
ktérych organizatorem jest Gmina Miasto towicz na podstawie ustawy z dnia
3 marca 2000 r. o wynagradzaniu oséb kierujacych niektérymi podmiotami
prawnymi,
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22)Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "RKS".

3. Do Referatu Wspotpracy naleza sprawy:

1} aktualizacja strategicznych dokumentéw majacych wptyw na rozwoj Miasta;

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

a) ogtaszanie i przeprowadzanie otwartych konkursow ofert,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na przekazanie dotacji,
c) kontrola prawidtowoséci 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 klubdw sportowych i klubdw sportowych dziatajacych w formie
stowarzyszeh w zakresie niezbednym do realizacji i wykonywania zdan
ckreslonych ustawami;

4) opracowywanie i realizacja projektow aktéw prawnych dotyczacych wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnosci projektu Rocznego Programu
Wspéipracy Miasta towicza z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego;

5) opracowywanie rocznego sprawozdania z realizacji wspbipracy Miasta towicza
Z organizacjami pozarzgdowymi;

6) organizacja posiedzer Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego Miasta kowicza;

7) wspélpraca 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 Srodkéw zewnetrznych
na ich dziatalnosg;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z Budzetem Obywatelskim;

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

12)koordynowanie i  wspieranie  ciat opiniujgco-doradczych  Burmistrza
(w szczegdlnosci Mtodziezowej Rady Miejskiej w towiczu oraz towickiej Rady
Biznesu i Lowickiej Rady Sportu);

13)prowadzenie i wspieranie projektéw oraz procesow majacych na celu
zwickszenie aktywno$ci obywatelskiej i partycypacji spotecznej;

14)przyjmowanie wnioskéw o realizacjg zadania publicznego w zakresie inicjatywy

lokainei;

15)wspieranie aktywnosci lokalnych przedsigbiorcow w pozyskiwaniu $rodkow
zewnekrznych;

16)organizacja i koordynacja konsultacji z mieszkancami miasta oraz
Z organizacjami pozarzadowymi, przedstawicielami administracji
samorzgdowej;

17) opracowywanie i przedstawianie corocznego Raportu o Stanie Miasta;
18)administrowanie budynkiem Urzedu Miejskiego w towiczu z siedzibg: ul. Aleje
Sienkiewicza 62, 99-400 towicz;
19) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora (POI) w budynku Urzedu Miejskiego
w kowiczu ul. Aleje Sienkiewicza 62.
20)Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "RW".
4. Naczelnik Wydzialu Wspétpracy, Kultury, Sportu i Turystyki kieruje Referatem
Kuitury, Sportu i Turystyki, nadzoruje prace Kierownika Referatu Wspoipracy oraz
petni obowigzki Kierownika Referatu Wspéipracy podczas jego nieobecnosci.

§ 32. 1. Do Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy wynikajgce z ustaw:
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prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy, o zmianie
imienia lub nazwiska, kodeks cywilny, a w szczegdinosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

rejestracja urodzen,

zawarcie i rejestracja matzenstw,

rejestracja zgondw,

wydawanie odpisdw | zaswiadczen z ksiqg stanu cywilnego,
transkrypcja zagranicznego aktu stanu cywilnego do ksiag polskich,
sprostowanie aktu stanu cywilnego,

uzupeinienie aktu stanu cywilnego,

odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,

zmiana imienia lub nazwiska,

prowadzenie archiwum USC,

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

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

§33.1
1)

2)
3)
4)
3)
6)

7)

. Do Zespotu Obstugi Prawnej naiezg sprawy :
opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych
Rady i Burmistrza;
udzielanie organom opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;
obstuga prawna Burmistrza i doradztwo prawne na rzecz Wydziatéw Urzedu
oraz wystepowanie w charakterze petnomocnika Burmistrza w postepowaniu
sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
opiniowanie projektéw rozstrzygnie¢ w sprawach kompetencyjnych;
wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawieranych uméw i porozumien;
wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw majgtkowych i udzialu we
wspolnych przedsiewzieciach;
wykonywanie innych czynnodci i zadan przewidzianych w przepisach
dotyczacych obstugi prawnej.

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

§ 34. 1
1)
2}
3)

4)
3)
6)
7)

. Do zadan Zespotu do Spraw Informatyki nalezg sprawy:
inwentaryzacja zasobdw informatycznych i sprzetu komputerowego;
zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych elektronicznych;
monitorowanie stanu bezpieczenstwa zbioréw informatycznych w Urzedzie (od
strony sprzgtowej i programowej) oraz podejmowanie dziatad zaradczych
i interwencyjnych;
konserwacja oprogramowania;
prowadzenie profilaktyki antywirusowej;
wdrazanie nowego oprogramowania;
wdrazanie wnioskow dotyczacych bezpieczenstwa danych informatycznych.

2. Zespét do spraw informatyki przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "I",

§3
1)

2)

5. 1. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezg sprawy:

Audytor wewnetrzny realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem audytu
wewngtrznego celem wspierania Burmistrza Miasta towicza w realizacji celow
i zadan poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w towiczu | jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta towicz oraz czynnosci
doradcze;

SzczegStowy zakres dziatania audytu wewnetrznego w Gminie Miasto towicz
okreslajg przepisy odrebne;

2. Audytor Wewnetrzny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "AW".
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§ 36. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi i redakcji stron
internetowych nalezy:
3) Wykorzystywanie multimedialnych form informacji o miescie, w tym biezace

4)

2.

redagowanie miejskiej strony internetowej, pisanie biezgcych informacji
(artykutdw), wykonywanie fotografii zwigzanych z biezaca dziatalnoscig miasta,
wydarzeniami i uroczystoéciami oraz niezbgdnych do redakcji strony
internetowej.
Dbatoéé o wizerunek Urzedu Miejskiego i podiegtych jednostek organizacyjnych
miedzy innymi poprzez utrzymywanie kontaktu z mediami, organizacje
i obstuge konferencji prasowych:
Na stanowisku ds. obstugi i redakcji stron internetowych przy znakowaniu
spraw uzywa sie symbolu ,0SI"

§ 37. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska - Inspektora Ochrony Danych
naleza sprawy:

1)

2)

3)

6)

7)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
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 przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow
Unii lub panhstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajace swiadomosc, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

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

wspotpraca z organem nadzorczym,

pehnienie 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;

petnienie roli punktu kontaktowego dla 0sob, ktorych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem  praw  przystugujacych im  na mocy niniejszego
rozporzadzenia;

prowadzenie rejestru czynnosci oraz rejestru kategorii €Zynnosci

2. Na stanowisku Inspektora Ochrony Danych przy znakowaniu spraw uzywa sig
symbolu ,IOD".

§ 42
1)
2)
3)
4)

6)

Rozdziat VII1
ZASADY PODPISYWANIA PISM

.1. Burmistrz podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy i okéiniki wewngtrzne;

pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Miasta,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace naczelnikow Wydziatow;

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

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikdw Urzedu;
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7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

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

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za
posrednictwem radnych.

§ 43. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz | Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

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

§ 45. 1. Naczelnicy Wydziatéw podpisuija:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Wydzialéw, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktdrych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatow i zakresu
zadan dla poszczegdinych stanowisk pracy;
2. Naczelnicy wydziatow okre$lajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg
upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§ 46. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na kohicu tekstu projektu z lewe]j strony.

Rozdziat VIII
TRYB PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA SESJE i KOMISIE RADY

§ 47. 1. Naczelnicy wydziatdw, samodzielne stanowiska, dyrektorzy jednostek
i zaktadow budzetowych materiaty na sesje i komisje przygotowujg w oparciu o:
1) roczne plany pracy Rady
2) podtroczne plany pracy komisji Rady,
3) polecenia Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
w odniesieniu do spraw nie ujetych w planie pracy,
4) wihasng 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, ktéry ostateczng jest tresé kieruje do
Biura Rady - celem przediozenia komisji Rady do zaopiniowania,

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

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

3. Projekty uchwat podlegajg zaopiniowaniu przez radcéw prawnych Urzedu
Miejskiego,

4. Termin przygotowania materiatow i projektéw uchwat wynosi co hajmniej 3 dni
przed planowanym posiedzeniem komisji statych Rady.

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

Rozdzial IX

POSTANOWIENIA KONCOWE
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§ 49. 1. Przedmiotem odrgbnej regulacji sg:
1) Regulamin pracy w Urzedzie Miejskim
2) Regulamin kontroli wewngtrznej
3) Podziat zadar pomigdzy kierownictwo Urzedu wprowadzone zarzadzeniem
Burmistrza Miasta.
2. W przypadku szczegdlnych zagrozen realizacjg zadan okresla ,Regulamin
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w kowiczu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i wojny.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Lowiczu

Kontrola zarzadcza

81. Kontrole zarzadczg w Urzedzie Miejskim stanowi ogét dziatah podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw | zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny,
adekwatny, skuteczny i terminowy we wszystkich aspektach dziatania.

§ 2. Celem kontroli zarzadczej w Urzedzie jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4} ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

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

1) ustalenie stopnia realizacji zadan z przyjetymi zatozeniami;

2) sprawdzenie czy wydatki publiczne sg dokonywane w sposbb celowy, oszczedny,
z zachowaniem zasad: uzyskania maksymainych efektéw z okreslonych nakladdw
oraz optymalnego wyboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu celdw, w sposéb
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan w wyznaczonych terminach
i wymaganych wysokosciach;

3) dokonanie oceny prawidfowosci pracy;

4) opracowanie wnioskow.,

§ 4. Kontrola zarzadcza realizowana jest w pieciu grupach odpowiadajacych poszczegéinym
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 tworzg: statut, strategia Miasta towicza,
procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, zakresy obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw, a takze inne dokumenty wewnetrzne, wyznaczajace
postepowania urzedu.

§ 6. System kontroli zarzadczej oceniany jest w szczegdinosci poprzez zintegrowany zbidr
elementéw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:
1) samokontrole, realizowang przez wszystkich pracownikéw urzedu;
2) kontrole funkcjonalng, realizowang przez Burmistrza | jego Zastepce, Skarbnika,
Sekretarza oraz innych pracownikdw, ktérym funkcje kontrolne powierzone zostaty
w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktdrzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie odrebnych przepisow;
3) kontrolg instytucjonalna, realizowang przez zewnetrzne organy kontrolne oraz
wyodrebnione w Urzedzie komérki organizacyjne - audytora wewnetrzneqgo
i komaorki kontroli.

§ 7. Realizacje prawidlowo funkcjonujacej kontroli zarzadczej w Urzedzie zapewnia
Burmistrz Miasta Lowicza.

§ 8. Skarbnik, sekretarz, naczelnicy wydzialéw oraz audytor wewnetrzny wspomagajg
Burmistrza w biezacej ocenie funkcjonowania kontroli oraz monitorowaniu jej skutecznosci.
§ 9. Tryb, szczegdtowe zasady funkcjonowania oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnoéci
w ramach kontroli zarzadczej okreslajg odrebne zarzadzenia Burmistrza Miasta.
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