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Zalcznik do Zaradzenia
Burmistrza Szczawnicy nr OW/4/2007
Z dnia 14 lutego 2007r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu MIASTA SZCZAWNICA

. POSTANOWIENIA WST EPNE

§1

Regulamin organizacyjny Ugdu Miasta Szczawnica zwany dalej Regulaminemsére
1) zakres dziatania i zadania Ydu Miasta Szczawnica zwanego dalejddem,

2) organizagt i zasady funkcjonowania Ugdu

3) zakres dziatania kierownictwa oraz komorek orgacymych Urzdu

4) zasady wspotdziatania Uydu z Rad Miasta Szczawnica

5) zasady obstugi interesantow w ddzie

6) organizaa dziatalngci kontrolnej,

7) zasady tworzenia i wykonywania prawa,

8) organizaa} zatatwiania i przyjmowania skarg i wnioskéw.

Postanowienia niniejszego regulaminu odrpossic do wszystkich komorek
organizacyjnych Urgdu Miasta Szczawnica.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — naley przez to rozumieMiasto Szczawnica;

2) Radzie — naley przez to rozumieRad: Miasta Szczawnica;

3) Jednostkach organizacyjnych — rgleprzez to rozumie jednostki organizacyjne
Miasta Szczawnica;

4) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta Szczawnica,

5) Burmistrzu, Zasipcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniknalezy przez
to rozumi€ odpowiednio: Burmistrza Miasta Szczawnica, #Zasi Burmistrza
Miasta Szczawnica, Skarbnika Miasta Szczawnicaredaiza Miasta Szczawnica,
Kierownika Referatu w Urglzie Miasta Szczawnica,

6) komodrkach organizacyjnych — nale przez to rozumi@ referaty, samodzielne
stanowiska i petnomocnikow.

§3

Urzad jest jednostk budzetows, ktérej dochody i wydatki w cadai objgte @1 budzetem
Miasta.

Urzad jest pracodawgdla zatrudnionych w nim pracownikow.

Status prawny pracownikow Udu okrela ustawa o pracownikach samgatawych
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§4

Siedzily Urzedu jest miejscow&® Szczawnica w powiecie nowotarskim i wojewodztwie
Matopolskim.
Adres Urzdu: 34-460 Szczawnica, ul. Szalaya 103.
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

1) Poniedziatek, od 09.00 do 17.00

2) Witorek - Piatek od 07.30 do 15.30
Urzad Stanu Cywilnego udziekdubdéw take w niedzieleswigta i dni powszechnie wolne
od pracy w godzinach uzgodnionych z zainteresowanym

Il. POSTANOWIENIA OGOLNE

§5

Urzad realizuje zadania:

1) wilasne, wynikajce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o sagu@iz gminnym oraz z
innych ustaw o ile nie zostaly powierzone do wykaaainnym jednostkom
organizacyjnym miasta;

2) zlecone wynikajce z innych ustaw szczegolnych,

3) wynikajace z porozumi@ zawartych mgdzy miastem a organami administraciji
rzadowej

4) publiczne powierzone miastu w drodze porozumieriiggrygminnego,

5) publiczne powierzone miastu w drodze porozumienmandnalnego zawartego z
powiatem, wojewddztwem, ktdére nie zostaly powieezomiejskim jednostkom
organizacyjnym, lub przekazane innym podmiotom odspawie umow.

§6

Przy zatatwianiu spraw stosujeg girzepisy Kodeksu pagiowania administracyjnego,
chybaze przepisy szczegdblne stanawiacze;.

Czynndaci biurowe i kancelaryjne regulowang gostanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz zarzdzeniami Burmistrza.

§7

1. W urzdzie zatrudnia gipracownikéw samogzlowych, ktorych status okdia:

1) wybor,
2) powotanie,
3) umowa o prag
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lll. ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU
§8

Urzad stanowi aparat pomochniczy Burmistrza.

Urzad jest jednostk organizacyja wykonupca zadania publiczne o charakterze
lokalnym, przynalenych do zakresu zafla kompetencji Burmistrza, rady i jej komisji
oraz innych organdw funkcjoragych na rzecz miasta.

§9

Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Miasta, w wykonywaigchu
zada i kompetencji.
W szczegélnéci do zada urzdu naley:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

zalatwianie spraw obywateli przy zastosowaniu psdep kodeksu pogpowania
administracyjnego lub innych przepiséw ogolnie okawijacych,
przygotowywanie materialdw niegthnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowie i innych aktow z zakresu administracji publicznejaz
podejmowania innych czynga prawnych przez organy miasta,
zapewnienie madiwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania rgka
wnioskow obywateli,
przygotowywanie dokumentow oraz przeprowadzenie aganych procedur w
zakresie uchwalenia i realizacji bigdu miasta,
realizowanie obowizkow i uprawni@ wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organdéw miasta
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olyaunjacymi w tym zakresie
przepisami prawa a w szczegd@ioio

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytangdspondenciji,

b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt i przekazywanie do archiwum,
organizowanie dogpnego do powszechnego wdl zbioru przepiséw miejskich oraz
dostpu do informacji publicznej, w tym utrzymanie i biee prowadzenie Biuletynu
Informacji Publicznej,
organizowanie realizacji zaflainwestycyjnych miasta z zachowaniem procedur
wynikajacych z przepiséw o zaméwieniach publicznych,
podejmowanie dziafa organizacyjnych w zakresie zapewnienia ochronyydan
osobowych,

10)podejmowanie dziata organizacyjnych w zakresie pozyskiwanigrodkéw

finansowych pozabugtowych na realiza¢jzada@ miasta,

11)organizowanie wspotpracy ze stowarzyszeniami, fajashai, organizacjami spoteczno

— zawodowymi w zakresie podejmowania dziata rzecz rozwoju miasta,

12)realizowanie obowazkow i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowizujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

13)podejmowanie dziataorganizacyjnych w czasieddk zywiotowych oraz zwalczania

jej skutkow,

14)petnienie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniemiejgkich jednostek

organizacyjnych.

15)wykonywanie na podstawie udzielonych upanian- czynndci faktycznych

wchodzcych w zakres Miasta,
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16)zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywaseaji Rady, posiediejej
komisji oraz innych organéw funkcjoragiyych w strukturze Miasta,

IV. ORGANIZACJA URZ EDU

§10

W strukturze Urzdu podstawow komork organizacyja jest referat.

Referaty realizyj zadania wynikajce z przepisbw prawa, Uchwal Rady Miasta,
Zarzadzeh Burmistrza, oraz Strategii Rozwoju Miasta — zgednizapisami niniejszego
regulaminu i poleceniami Burmistrza.

Referaty § zobownzane do wspotdziatania z innymi komorkami oraz gstkami
organizacyjnymi, a tale osobami, organizacjami i instytucjami -$lierealizowane
zadania tego wymagaj

Dla realizacji zad@a o szczegolnym znaczeniu zwanych z funkcjonowaniem Miasta
Burmistrz mae powotd& w drodze zargzenia zespoty zadaniowe. W sktad zespotow
moga wchodzé pracownicy Urgzdu oraz osoby spoza Wadu. Do realizacji zada
szczegolnych magby¢ powotywani petnomocnicy Burmistrza .

§11

W skitad struktury Urgdu wchodz nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy :
1) Referat Finansowo — Buadtowy i Podatkow [FBP]
2) Referat Rozwoju Lokalnego Infrastruktury KomunalrieSrodkéw Pomocowych
[RLKP]
3) Referat Gospodarki Nieruchodwami, Planowania Przestrzennego, Rolnictwa i
OchronySrodowiska [NPG]
4) Referat Organizacyjno — Administracyjny [OA]
5) Referat Spraw Obywatelskich, Wojskowych i Obronywilyej [WOC] w skiad
ktdrego wchodzi Urgd Stanu Cywilnego [USC]
6) Zespol Ekonomiczno — Administracyjnys@iaty [ZEAO]
7) samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko d.s. Promocji, Turystyki, Kultury i SpofPTKS]
b) radca prawny [RP]
c) petnomocnik d.s. informacji niejawnych [PIN]
d) petnomocnik d.s profilaktyk i przeciwdziatania uzalieniom [PPiPU]
e) stanowisko d.s Koordynacji Kontroli Wewtnznej i Analiz [KW]

Referatami kiergjKierownicy Referatow.

W Urzdzie tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze:

1) Zastpca burmistrza

2) Sekretarz Miasta pekgy rownoczénie funkcg Kierownika Referatu Organizacyjno
— Administracyjnego,

3) Skarbnik Miasta &dacy rownoczénie Gtownym Ksggowym Urzdu Miasta oraz
Gtownym Kskegowym Budetu Miasta

4) Kierownik referatu Finansowo — Buaetowego i Podatkow dolacy réwnoczénie
zastpca Skarbnika



5) Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego Infrastruktutgomunalnej i Srodkéw
Pomocowych

6) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchose@ami, Planowania Przestrzennego,
Rolnictwa i OchronySrodowiska

7) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich, WojskowyicBbrony Cywilnej petricy
réwnoczénie funkcg Zastpcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego

4. Burmistrz mae wyznaczy pracownika wiodcego (koordynatora) i powierzynu
wykonywanie koordynacji zadav zespole.

§12

1. Podziatu Referatow na stanowiska pracy dokonuje/masek kierownikdéw — Burmistrz
w drodze zargdzenia.

2. Symbole znakowania stosowane dla celow kancelaciijrokreéla Burmistrz w drodze
zarzdzenia.

8§13
1. Obstug prawra Urzedu oraz jednostek organizacyjnych miasta spravagea prawny.
8§14

Wielkos¢ zatrudnienia w Urgzie ustala Burmistrz.

Podziat zad& na poszczegodlne stanowiska pracy élkje szczegbétowe zakresy czyrico
pracownikow urzdu zatwierdzone przez Burmistrza na wniosek Sekratapracowane
przez Kierownikéw przypotglkowanych sobie referatow.

3. Struktue organizacyja Urzedu okréla schemat organizacyjny, stanaway zahcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

Al

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§15

1. Urzad dziata wedlug nagpujacych zasad :
1) praworadndéci;
2) stwzebnaci wobec spoteczrioi lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewretrznej,
6) podziatu zad@pomidzy kierownictwo Urzdu i poszczegoélne Referaty
7) wzajemnego wspotdziatania,

§ 16

1. Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada Urzedu dziatag na
podstawie i w granicach prawa i obauani § doscistego jego przestrzegania.
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Pracownik Urgzdu obowazany jest przestrze§aasady podposarlkowania stabowego
wynikajacego z organizacji Uedlu i szczeg6towego podziatu czyrob

Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pomitiem drogi stabowej, winien niezwtocznie
o tym fakcie powiadondibezpdrednio przetaonego.

Pracownik prowadgy sprave obowinzany jest do zbierania nieginych danych tate od
innych komorek organizacyjnych

W czasie nieobecroi pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchedzakres
zada innego pracownika, wyznaczonego przez pramiego, Burmistrza lub Sekretarza

§17

Godziny rozpocgcia i zakaczenia pracy Urgu ustala Burmistrz.

Fakt spaénienia pracownika do pracy wymaga osobistego $mggnia przyczyn
sp&nienia bezptredniemu przetzonemu

Zatatwianie w godzinach pracy prac innyck siwzbowe dopuszczalne jest vagknie w
granicach i na zasadach ollomych w kodeksie pracy i przepisach szczegolinych.
Kazde wygcie w sprawach osobistych winnodbgdnotowane w ewidencji w§g. Termin
odpracowywania nieobecfm ustala bezpwedni przetaony

Praca poza godzinami wdowania mae by wykonywana za zgadbezpdredniego
przetazonego w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta.

§18

Pracownik, ktory w godzinach gs#iowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowhzany jest poinformowa wspotpracownika o miejscu swego pobytu i czasie
powrotu.

W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje S@iowihzany jest zamigi¢ na
drzwiach pokoju informagjo tym , kto go zagpuije.

Zabrania sj pracownikom wprowadzania do pomieszciérzedu, po godzinach pracy ,
0s06b niezatrudnionych w Ugdzie.

§19

Wyjazdy pracownikéw w sprawach showych poza miejsce statej pracy maglbywa

si¢ ha podstawie poleaenyjazdu shibowego, wydanych przez Burmistrza lub Sekretarza
Miasta.

Ewidencg wyjazddw prowadzi Referat Organizacyjno — Admirasyjny

§20

Urlopy pracownikow udzielane asw terminie ustalonym przez Burmistrza w
porozumieniu z pracownikiem. Urlopow udziela Burtrésoraz upowaznieni przez niego
pracownicy.

Terminy urlopéw ustalaneas biorac pod uwag konieczné¢ zapewnienia normalnego
funkcjonowania Urzdu w oparciu o roczny plan urlopéw prowadzony pr&ekretarza
Miasta



. Przesunjcie terminu urlopu lub odwotania z urlopu aeonasipi¢ z waznych przyczyn w
okolicznaciach przewidzianych w kodeksie pracy.

. Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinieyt wykorzystany najpiniej do
konca | kwartatu nagpnego roku kalendarzowego.

. Rozpoczynajc urlop pracownik w miar mazliwosci winien podé miejsce pobytu na
urlopie.

. Przed rozpoczxiem urlopu pracownik powinien zataiwvivszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemaliwe, przekazuje je do zatlatwienia zgatjacemu go pracownikowi.

§21
. Wobec pracownikéw nie przestrzeg@jch zasad dyscypliny pracy nmply¢ stosowane
kary poradkowe i dyscyplinarne.

§ 22

. Gospodarowanie srodkami  rzeczowymi odbywa ¢iw sposéb racjonalny, celowy i
oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegoélnej starachav zarzdzaniu mieniem
komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywanes 0 wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotycgymi zamowi@ publicznych.

§23

. Sprawy zwizane z organizagjpracy oraz z prawami i oboydkami pracownikéw
Urzedu okrélaja ustawy oraz Regulamin Pracy dadzi.

§24

. Postpowanie kancelaryjne w wdzie, zasady obiegu dokumentacji oraz wzory pietz
okresla Instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesy Rlinistrow dla organdéw gmin,
i zwiazkdw migdzygminnych” (Dz. U. z 1999 r., Nr 112, poz. 1319).

. W urzdzie stosuje si jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Prezé¥ady
Ministrow. Burmistrz w drodze zagdzenia mae rozbudowé rzeczowy wykaz akt w
ramach istniegjcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii iavamej.

. Obieg dokumentéw finansowo — kgowych okrélaja odrebne przepisy w tym wydane
na wniosek Skarbnika — zadzenia Burmistrza.

§25

. Urzad prowadzi dziataln& informacyjra w zakresie:

1) upowszechniania przepiséw prawa, w tym prawa migysgo;
2) urzeczywistniania zasady jawdubzycia publicznego;

3) informowania o sposobach realizacji zagablicznych.

. W celu wykonywania zagawymienionych w ust. 1 Ut wspotpracuje z&érodkami
masowego przekazu, organizuje zebrania i spotl@alpodejmuje inne dziatania.
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VI. ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 26

Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierowaict shzbowego
podporadkowania, podzialu uprawnie i kompetencji oraz indywidualnej
odpowiedzialnéci kazdego pracownika za wykonanie powierzonych aada

§ 27

Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.

Burmistrz kieruje pracUrzedu przy pomocy swojego Zagty, Sekretarza, Skarbnika
Burmistrz mae powierzy¢ prowadzenie spraw Miasta w swoim imieniu Zpsy lub
Sekretarzowi.

Burmistrz mae upowani¢ swojego Zaspce, Sekretarza i innych pracownikow ddu
do wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnyehsprawach z zakresu administracji
publicznej, w tym celu wydaje oglsne upowanienia.

Kierownicy referatow zajmugj kierownicze stanowiska w WUgdzie i ponosz
odpowiedzialné¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatateiaspraw
nalezacych do zakresu dziatania referatéw.

§ 28

Burmistrzowi, jako kierownikowi Urgdu, przystuguje prawo stanowienia aktéw

kierownictwa wewntrznego w Urzdzie, a w szczegOl&oi:

1) okolnikow, majcych charakter doradczy, wskagwyjch kierunki i sposoby dziatania
lub ustalagcych normy w sferze wewtrznych stosunkow w Uezlzie;

2) zaradzen, regulupcych sprawy z zakresu organizacji pracy, metodnfosposobow
realizacji zada Urzedu;

3) polecé stwbowych, wskazujcych zadania Ilub sposoby ich realizowania
poszczegolnym pracownikom lub grupom pracownikow.

Zarzdzenia i okélniki maj obligatoryjnie forng pisemn i podlegaj rejestracii.

Prawo wydawania poletaestuzbowych przystuguje rownieinnym osobom sprawagym

funkcje kierownicze w odniesieniu do podlegtychpracownikdw.

§29

Do zakresu zada Burmistrza nalkey wykonywanie uchwat Rady Miasta i zad®liasta

okreslonych prawem a w szczegOkui

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta orakreslanie sposobu
wykonywania uchwat,

2) wykonywanie realizacji bugttu Miasta,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) zatrudnianie i zwalnianie  pracownikdw \ddu oraz kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych

5) kierowanie bieacymi sprawami Miasta,

6) reprezentowanie Miasta na zeyinz,

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej,

8) wydawanie aktow kierownictwa wewtnznego,

8



9) kreowanie polityki kadrowej w Urzlzie,

10)wykonywanie uprawnig@ zwierzchnika stzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych

11)podejmowanie czynrioi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamigah
0s6b do podejmowania tych czyob

12)upowanianie swojego zagbcy lub innych pracownikéw Uedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidogth sprawach z zakresu
administracji publicznej,

13)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaai@nych

14)bezpdredni nadzor nad  funkcjonowaniem  komérek  organiggoh
podporadkowanych mu zgodnie ze schematem organizacyjnyzaduy

15)okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikowszmzegolnych jednostek
organizacyjnych i Urgdu w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realjizaada
Miasta,

16)koordynowanie dziatalrfgi komorek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

17) rozstrzyganie sporOow poruzy poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi w
szczegOlnéci dotyczicymi podziatu zad@

18)przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,

19)przyjmowanie éwiadcze o stanie magkowym ,

20)przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw ustalonych dniach i
godzinach

21) uczestniczenie w zebraniach osiedlowych i zebddmilanych organéw

22)sktadanie jednoosobowoswiadczeéd woli, w imieniu miasta w zakresie zadu
mieniem oraz prowadzeniem bigej dziatalnéci miasta

23)wykonywanie zada szefa obrony cywilnej miasta oraz innych zZadaiazanych ze
stanami nadzwyczajnymi,

24)ogtaszanie uchwaly budtowej i sprawozdania z jej wykonania,

25)przedktadanie uchwat Rady Miasta Wojewodzie oraz giGtelnej Izbie
Obrachunkowej w zakresie ich Wtawosci .

26)reprezentowanie gminy w pepbwaniu gdowym i administracyjnym tale przed
Trybunatem Konstytucyjnym i organami administragzfidowej

27)powotywanie i odwotywanie w drodze zadzenia swojego zagicy

28)wystepowanie z wnioskiem do rady o powotanie i odwotesekretarza i skarbnika

29)wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Burmistrza ustawami, uchwatami Rady
oraz wynikagcych ze Statutu Miasta .

§30

. Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik kiarwgkreslonymi grupami spraw oraz
sprawuji nadzér nad referatami i podpedkowanymi jednostkami organizacyjnymi
Miasta zgodnie z podziatem kompetencji

§31

. Do zada Zastpcy Burmistrza naley:

1) zastpowanie Burmistrza w razie jego nieobe@ow sprawach: kierowania
biezacymi sprawami Miasta, reprezentowania Miasta na nzgw, w sprawach
nalezacych do kompetencji kierownika Wdu oraz wykonywania innych zatla
zastrzeonych dla Burmistrza miasta
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2) sprawowanie nadzoru nad biea dziatalngcia w zakresie inwestycji, infrastruktury
technicznej i rozwoju Miasta,

3) nadzorowanie przygotowania i realizacji inwestycji

4) nadzorowanie prawidtowéai przeprowadzania przetargow

5) nadzorowanie nad prawidtowma zawierania uméw zwranych z prowadzonymi
inwestycjami

6) koordynowanie dziatalrigi przedstbiorstw komunalnych

7) sprawowanie nadzoru nad komorkami przypisanymiiemacie organizacyjnym,

8) wykonywanie czynn&i powierzonych na podstawie art. 33 ust.4 ustawy o
samoradzie gminnym,

9) wykonywanie innych zadezleconych przez Burmistrza.

§ 32

. Do kompetenciji i obovwazkdw Sekretarza natg w szczegolngci:

1) nadzér nad organizacj pracy oraz przestrzeganiem instrukcji kancelajyjne
w Urzedzie,

2) nadzor nad prawidiowym i terminowym zatatwianiemasp,

3) bezpdredni nadz6r nad  funkcjonowaniem  komérek  organigg@h
podporadkowanych mu zgodnie ze schematem organizacyjnyzedur

4) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu organipzexyo

5) opracowywanie projektéw podziatu referatow i zdSpona stanowiska pracy po
uprzednim zaopiniowaniu kierownikéw referatow,

6) opracowywanie zakreséw czyriod na stanowiskach pracy dla kierownikéw
referatdbw oraz samodzielnych stanowisk,

7) prowadzenie spraw z zakresu szkdleoskonalenia zawodowego pracownikow

8) zapewnienie merytorycznej , technicznej i organipeg] obstugi posiedzeRady oraz
organow pomocniczych — zadow osiedli,

9) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotycych usprawnienia pracy Usdu,

10)wspotpraca z RadMiasta i organami jednostek pomocniczych,

11)prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw oraz czuwaagtich zatatwianiem,

12)nadzér nad wykonywaniem kontroli wewtrenej, z wyjtkiem kontroli finansowej,

13)nadzor dziatalnéci MOKIS, MOPS i biblioteki Publicznej

14)nadzor obiegu korespondencji w lgdzie oraz przepisoéw prawnych wptywaych do
urzedu i kierowanie do odpowiednich pracownikéw.

15)rejestracja stowarzyszeoraz organizacji pozagdowych dziatajcych w midcie ,

16)prowadzenie cakei spraw zwizanych ze wspétprac Miasta z organizacjami
pozaradowymi, zwanych dalej NGO, w tym opracowywanie pkbpw rocznych
planbw wspoOtpracy, realizacja procedur zlecaniaaza® ramach aktualnego
Miejskiego Programu wspoipracy z NGO, nadzér nadlizacja przygtych
programoOw , monitorowanie efektow .

17)wystepowanie z wnioskiem do burmistrza w sprawie dok@mamian personalnych,
zmian wynagrodzenia pracownikbw oraz stosowania garzdkowych poza
stanowiskami podlegtymi wytznie burmistrzowi

18)koordynowanie i nadz6r nad organizowaniem czyonozwiazanych z
przeprowadzaniem wyborow, referenddéw i spisow,

19)koordynacja wszelkich czynéd zwiazanych z realizowaniem ustawy o dps¢ do
informacji publicznej w tym zamieszczaniem infogpawv Biuletynie Informacji
publicznej

20)spisywanie testamentéw u spadkodawcow,
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21)wykonywanie czynn&ci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustaovy
samoradzie gminnym,

22)zastpowanie Burmistrza w razie jego nieobewioi nieobecnéci Zastpcy
Burmistrza w sprawach zasteoeych do kompetenciji kierownika UWau

23)wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza.

§ 33

. Do zada Skarbnika (Gtbwnego Ksjowego Budetu i Gtéwnego Ksigowego Urzdu

Miasta) naley:

1) koordynowanie prac zwkanych z przygotowywaniem projektéw (ratl,
harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw orazaamv budecie;

2) nadzor nad realizacpudzetu miasta i bigaca kontrola jego wykonania;

3) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finansolligenych;

4) kontrasygnowanie czynia prawnych skutkujcych powstaniem zobowzan
finansowych,

5) wykonywanie okréonych przepisami prawa oboyzkow w zakresie rachunkowd,

6) wnioskowanie o ustalenie trybu i prawidtoéeo obiegu dokumentow finansowych,

7) zapewnienie sposdzania prawidtowej sprawozdawaezobudzetowej;

8) uczestniczenie w negocjacjach w zakresie podpisiavamow, porozumig oraz
zachganych kredytow i poyczek

9) wspotpraca z regionadnizba Obrachunkow, Urzedem Skarbowym, ZUS i bankami
w realizacji zobow§zan gminy

10)opracowywanie okresowych analiz i sprawazdasytuacji finansowej miasta

11)kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek oigaeyjnych i pomocniczych
gminy

12)odpowiedzialné¢ za prawidtowe prowadzenie kgowasci i ewidencji magtku
gminy

13)prowadzenie rachunkowo jednostki

14)wykonywanie dyspozycjirodkami piengznymi

15)dokonywanie wsipnej kontroli zgodné&ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym

16)dokonywania wsipnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentéw dotyccych
operacji finansowych i gospodarczych

17)nadzor nad wykonywaniem wewtrenej kontroli finansowej w jednostkach
organizacyjnych;

18)bezpdredni  nadzor nad  funkcjonowaniem  komdlrek  organiggmh
podporadkowanych mu zgodnie ze schematem organizacyjnyzedur

19)uczestnictwo w tworzeniu programoOw rozwoju miasta 2akresie ich strony
finansoweyj;

20)nadzor nad prawidtowym rozliczanieirodkow zezrodet pozabuzktowych Miasta

21)uczestniczenie w pracach Rady ;

22)wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz Zzada
wynikajacych z polecg lub upowanien Burmistrza.

§34

. Burmistrz nadzoruje realizacj¢ zadan:
1) planowania spoteczno- gospodarczego Miasta ,
2) z zakresu realizacji budtu miasta ,
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3) z zakresu obronsoi kraju, obrony cywilnej , spraw wojskowych i padku
publicznego oraz ochrony informacji niejawnych,

4) z zakresu ¢wiaty

5) Urzedu Stanu Cywilnego.

. Zastegpca Burmistrza odpowiada za realizag} zadai z zakresu:

1) inwestycji i kapitalnych remontéw,

2) z zakresu gospodarki nieruchoso@ami i planowania przestrzennego

3) gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,

4) zamowie publicznych,

5) rozwoju lokalnego i pozyskiwaniarodkow strukturalnych

6) rolnictwa, l&nictwa, ochronyrodowiska i ochrony przyrody.

. Sekretarz Miasta nadzoruje i odpowiada za realizag zadan:

1) organizacyjno — administracyjnych ou Miasta,

2) z zakresu obstugi organéw Miasta ,

3) spraw spotecznych i spraw obywatelskich,

4) z zakresu zdrowia i kultury w mieie,

5) opieki spoteczne;.

. Skarbnik Miasta nadzoruje i odpowiada w szczegolni za realizacg zadah

1) z zakresu bugktu miasta,

2) prowadzi merytoryczny nadzér nad madReferatu Finansowo Budtowego
i Podatkow,

3) nadzoruje realizagj planow finansowych wszystkich jednostek organjpach
Miasta.

4) z zakresu gtdwnego kgjowego Urzdu Miasta

§35

. Kierownicy referatow organizuy, kieruja i odpowiadag za pra¢ podlegtych referatow

zapewniagc w szczegOlnei:

1) terminowd¢ i rzeteln@d¢ zatatwiania spraw,

2) dyscyplirg pracy i podnoszenie kwalifikacji przez podleghyaacownikéw,

3) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji avigjych oraz ochronie danych
osobowych,

4) nalezyte przygotowanie wydawanych przez referat dokugen

5) nalezyte zatatwianie spraw zgodnie z przepisami pranaterialnego i pogpowania
administracyjnego oraz ustaleniami instrukcji kdaognej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

6) prawidlowe i sprawne wykonywanie zagazatatwianie spraw oraz przestrzeganie
przepisow prawa, pogdku i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikdéw

7) prawidlowe opracowywanie projektdow uchwat Rady zora realizagi podgtych
uchwat,

8) opracowywanie projektéw zaydzen Burmistrza oraz realizagvydanych zarmzes,

9) opracowywanie wnioskéw do projektow tetdu miasta oraz wnioskéw do
wieloletnich programéw inwestycyjnych

10)przygotowywanie materiatéw niezthnych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych oraz wygpienia komisiji;
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2. Kierownicy referatdbw oraz pracownicy zajracy stanowiska samodzielne , w ramach
udzielonych im upowanien, odpowiadaj za prawidtowe i terminowe wykonywanie
czynnaci zwiazanych z realizowaniem ustawy o dpse do informacji publicznej w
tym zamieszczanie informacji w Biuletynie Inforrjideublicznej.

3. Kierownicy referatbw oraz komérek organizacyjnyclprzygotowuj propozycije
szczegoOtowych zakreséw czyrioo dla podlegtych pracownikow, w ktérych oprécz
wyszczegolnionych zada okrelaja rodzaj uprawnig pracowniczych oraz zakres
odpowiedzialnéci na powierzonym stanowisku pracy.Za wykonywarsda referatu nie
przydzielonych poszczeg6inym pracownikom odpowid@apdrednio kierownik.

4. Kierownicy referatdbw stosownie do wewosci rzeczowej ,uprawnieniasw granicach
okreslonych upowanieniem Burmistrza do wydawania decyzji oraz podejania
rozstrzygne¢ w indywidualnych sprawach z zakresu administraejblicznej.

5. Podczas nieobecka kierownika referatu, obowzki zastpcy sprawuje podlegty
pracownik wskazany przez kierownika referatu.

6. Jezeli kierownik referatu nie m@ peiné obowinzkéw z powodu choroby lub innych
przyczyn, zakres zagistwa sprawowanego przez wyznaczonegogp@est rozcaga st
na wszystkie czynrgoi nalezace do kierownika referatu.

7. Kierownicy referatbw organizaj i wykonujp kontrok wewretrzng w ramach zakresu
zada referatu,

8. Kierownicy referatbw uczestnigz obligatoryjnie w Sesjach Rady Miasta a w
posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspazftjrmistrza,;

VIl. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZ EDU.

§ 36

1. Do wspdlnych zada Referatéw, zespotdw i samodzielnych stanowisk zyalev
szczegolnkci :

1) organizowanie i wykonywanie zaglavynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady
Miasta oraz Strategii Rozwoju Miasta azalpolecé Burmistrza;

2) zapewnienie wikiwej i terminowej realizacji przypisanych imdza;

3) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymirzgdu, jednostkami
organizacyjnymi Miasta, instytucjami, organizacjami osobami w zakresie
wymaganym dla wykonania zaga

4) przygotowywanie projektow uchwat i zadzer, sprawozda, informacji oraz analiz
na potrzeby Rady i Burmistrza;

5) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniojgitu budetu i sprawozdania
Z jego wykonania;

6) wykonywanie budetu Miasta zgodnie z zasadami gospodarki finansowsjawy o
zamoOwieniach publicznych, a tak wskazywanie mdiwosci pozyskiwania
pozabudetowychzrédet finansowania zada

7) wspotdziatanie z radnymi, komisjami Rady i organgednostek pomocniczych —
zarzdami osiedli;

8) prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administragajiblitznej oraz stosowanie
przepisbw o pogpowaniu egzekucyjnym w administracji zgodnie z ialtmym
upowanieniem.
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1.

2.

9) systematyczne aktualizowanie znajageigrzepisow prawa i wnioskowanie o hiea
aktualizacg uchwat Rady Miasta i zagdzer Burmistrza,

10)samoksztatcenie i szkolenie rpeg na celu podnoszenie kwalifikacji pracowniczych,

11)doskonalenie organizacji, metod i form pracy dlpexanienia sprawnej, kulturalnej i
terminowej obstugi klientow;

12)informowanie kierownictwa Urktlu 0 swojej pracy i podejmowanych dziataniach, a
takze 0 zagreeniach i przeszkodach w realizacji zada

13)przygotowywanie okresowych ocen ,analiz, informasprawozda.

14)przygotowywanie informacji e@stkowych dla potrzeb opracowania ,Informacji o
stanie mienia komunalnego”

15)opracowywanie informacji i aktualizacja danych ratrpeby Biuletynu Informacji
Publicznej

16)podejmowanie niezlgnych  przedswzig¢  w zakresie ochrony informacji
niejawnych oraz ochrony danych osobowych

17)prowadzenie spraw zw#anych z obronrimia kraju, obrona cywila, ochrona
przeciwpaarowg i ochrona mienia w zakresie ustalonymedarymi przepisami,

18)realizacja ustawy o zaméwieniach publicznych w tyezwzgédne przestrzeganie i
stosowanie obowzujacych w tej dziedzinie przepiséw prawa,

19)przyjmowanie interesantdw i udzielanie im wgjeen oraz opracowywanie
niezlezdnych informacji o zatatwianiu skarg i wnioskow,

20)rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza erafow, badanie ich zasadoip
analizowanie zrodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie Id@ia
zapewniggcych naleyte i terminowe zatatwianie skarg.

21)Ponoszenie odpowiedzialéw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych

§37

Referaty i ich kierownicy realizgjw imieniu Burmistrza, uprawnienia nadzorcze organu

zatazycielskiego wobec gminnych jednostek organizacyinyc

W stosunku do miejskich jednostek organizacyjnyobdpowiednie referaty i ich

kierownicy w szczegolrigi ;

1) prowadza postpowanie przygotowawcze poprzedgag utworzenie,aczenie, podziat,
przeksztatcenie lub likwidagj miejskich jednostek organizacyjnych;

2) opracowuj projekty statutow oraz uchwat Rady w sprawieveatdzenia statutow
miejskich jednostek organizacyjnych;

3) wnioskup w sprawie powolywania , odwotywania  kierownikajednostki
organizacyjnych Miasta;

4) sprawuj nadzor i kontrad nad dziatalnécia tych jednostek

VIIl. PODSTAWOWE ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZ EDU

§ 38

Rozdziat I. Referat Finansowo — Budetowy i Podatkow

1.

Do zada Referatu Finansowo —Buetowego i Podatkow natg w szczegdlngi :
1) opracowywanie projektu budtu miasta i zmian w budcie i przedktadanie ich
Burmistrzowi Miasta
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2) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego ®id miasta i zmian w ukladzie,
3) przygotowywanie projektu harmonogramu realizacighlmdow i wydatkéw bugetu
miasta oraz zmian w harmonogramie,
4) przygotowywanie projektow uchwat i zadzen w sprawach zwzanych z bugetem
miasta
5) przygotowywanie informacji i analiz nieginych do podejmowania uchwat w
sprawie gospodarki finansowej Miasta,
6) sporadzanie projektow informacji o wykonaniu biedu miasta za | pétrocze oraz
rocznego sprawozdania z lmetu Miasta
7) nadzor nad opracowaniami i realizagjlanow finansowych jednostek i zaktadow
budzetowych wykonujcych budet miasta,
8) prowadzenie obstugi finansowo- &gowej budetu Miasta,
9) prowadzenie obstugi finansowo — &gowej Urzdu, jednostek, funduszy oraz
srodkéw specjalnych , ktorych obstufinansows powierzono Urzdowi (GFOSIGW)
10)obstuga kredytow i pyczek zaciganych i udzielanych przez Miasto
11)Obstuga finansowo-ksjowa w zakresie:
a) prowadzenia spraw ptacowych pracownikow,
b) realizacji wydatkéw osobowych,
c) podatku dochodowego,
d) ubezpiecze spotecznych,
e) nagroéd,
f) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych zorakwiwalentow, za
uzywanie samochodéw prywatnych dla celéwzblowych,
g) fundusz socjalny, patcen i przelewow na PKZP,
h) wszelkich rozliczé z  Urzdem Skarbowym, Zakladem Ubezpietze
Spotecznych, i innymi ubezpieczycielami,
12)nadzor nad prawidtowégia prowadzenia rachunkowo przez jednostki
organizacyjne,
13)sporadzanie sprawozda z realizacji budetu, (wszystkie rodzaje sprawoada
bilansow),
14)prowadzenie windykacji natacsci podatkowych i optat,
15)ustalanie zasad przeprowadzania i rozliczania itavgpaciji,
16)ewidencjonowanie skladnikobw m#iowych w tym: ksigowanie syntetyczne
I analitycznesrodkow trwatych, wart€ci niematerialnych i prawnych,
17)prowadzenia spraw zwaanych z obstugbankow budzetu gminy oraz obshagdiugu
gminy a take ewidencjonowaniem i rozliczaniesrodkéw pozabuzetowych
otrzymanych przez gmgn
18)opracowywanie propozycji w zakresie rozstrzygni podatkowych Miasta oraz
propozyciji stawek podatkéw i optat lokalnych,
19)przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatkdekalnych i optat
stanowacych dochody Miasta i przedktadanie ich Burmistrzow
20)organizowanie i nadzorowanie wymiaru, poboru podlatk optat lokalnych oraz ich
egzekucji administracyjnej,
21)wystawianie upomnig tytutbw wykonawczych i innych czynso prawnie
dopuszczalnych w zakresie podatkéw i optat lokainy@p.: zagcia hipoteki,
przyjmowanie zastawow),
22)sporadzanie sprawozaaczastkowych z wykonania dochodow z tytutu podatkéw i
optat lokalnych
23)prowadzenia ewidencji tytutdbw wykonawczych,
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24)prowadzenia spraw zadanych z udzielaniem ulg, odroéze umorzér w zakresie
podatkéw i optat stanowtych dochody miasta,

25)opracowywanie i przedkiadanie podatnikom decyzji ymmarowych, w zakresie
umorzér podatkowych, przesugi termindéw, rozigenia na raty, wszczynania
postpowania podatkowego,

26)nadzor i kontrola nad poborem przez inkasentéw xdaai optat lokalnych

27)wydawanie zéwiadczéd o stanie magkowym, zaleganiu w podatkach, oraz w
zakresie dochodowoi z gospodarstwa rolnego, prowadzenie rejestfwizalcze,

28)prowadzenie urgdzen syntetycznych ksgowasci podatkowej i w zakresie dochodéw
niepodatkowych, wydatkéw budtowych oraz srodkéw pozabugzetowych i
inwestycji,

29)prowadzenie urglzen analitycznych dochodéw podatkowych, wydatkow
budzetowych, inwestycji oragrodkéw pozabuzetowych,

30)prowadzenie rozliczez dostawcami i odbiorcami

31)prowadzenie obstugi kasowej,

32)prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towarustug (VAT), sporadzanie
| sktadanie deklaracji VAT oraz odprowadzanie pnaégyo podatku.

33)rozliczanie pod wzgdem finansowym projektéw realizowanych w ramaotdkow
pozyskanych z zewtrz.

34)prowadzenie rejestru umow i zlégce

35)zapewnienie ochrony mienia komunalnego poprzez jggapieczenie,

36)realizacja zadawynikajacych z ustawy o optacie skarbowej,

37)zabezpieczenie prawidiowego zgodnie z ol@wicymi przepisami; transportu i
konwojowania gotéwki, papierow wasmowych oraz dokumentacji finansowej,

38)zaradzanie podatkami i finansami w ramach posiadamy@inomocnictw (w tym
dokonywanie lokat bankowych ),

39)wspodtpraca z Regionajrizba Obrachunkow oraz Izh i Urzedami Skarbowymi,

40)przekazywanie optat i sktadek na cele wierzyciglhikajace z odebnych
przepisow.

41)wypetnianie innych nie wymienionych  wesj obowiazkdéw wynikapcych z
przepisow prawnych z zakresu rachunkéeigpodatkéw oraz finansow publicznych

§ 39

Rozdziat Il. Referat Rozwoju Lokalnego, Infrastruktury Komunalnej i Srodkéw
Pomocowych
1. Do zada referatu nalgy w szczegolnxi :

1) wspodilpraca z administracj rzadowa, samorzdem wojewddztwa, Ssamadem
gminnym oraz gminami, stowarzyszeniami i Euroragio Tatry w zakresie rozwoju
lokalnego, oraz pozyskiwanixodkow z funduszy UE dotygezego zakresu zafla
Miasta oraz w zakresie planowania i realizacji welgtrategicznych i programéw
rozwojowych Miasta,

2) biezace analizowanie i studiowanie dokumentéw z zakreszwoju lokalnego,
funduszy UE, oraz wytycznych i przepisow prawa m akresie,

3) opracowywanie i przedktadanie Burmistrzowi opinifiap materiatow dotyexych
kierunkow rozwoju Miasta,

4) gromadzenie i analizowanie danych na temat gospmelgo, spotecznego |
przestrzennego rozwoju Miasta,

5) opracowywanie ocen i prognoz spotecznego, gosppegeci przestrzennego rozwoju
Miasta,
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6) koordynowanie i planowanie kigcych opracowd dotyczcych rozwoju miasta i
programoOw rozwojowych miasta, oraz monitorowanieys&iwaniasrodkéw poza
budzetowych przez referaty wdu i jednostki organizacyjne Miasta Szczawnica,

7) opracowywanie sprawozfla na temat stanu realizacji strategii i rozwoju,
przedstawianie zagren w ich realizacji oraz ewentualnych propozycji mbkigcii,

8) przedstawianie planu realizacji projektéw na rokypety i lata nagpne celem
zapewnienigrodkow na ich realizagjw budzecie Miasta,

9) opracowywanie zbiorczych propozycji rzeczowych nafisowych do wieloletnich
programéw inwestycyjnych miasta,

10)monitorowanie realizacji projektow zawartych w pragach rozwojowych Miasta
Szczawnica.

11)pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o iatgwach Unii Europejskiej
stuzacych integracji ze strukturami europejskimi, w tyandostpnych programach
Unii Europejskiej przeznaczonych na rozwoj lokalmppnadlokalny,

12)prowadzenie, w urdzie i jednostkach organizacyjnych miasta, dziakan
informacyjnej o maliwosciach i warunkach uczestnictwa w inicjatywach i
programach finansowanych a®dkoéw unijnych,

13)wspodipraca z jednostkami organizacyjnymi miastagzamymi z uczestnictwem w
projektach wspotfinansowanych z funduszy europefski

14)wstepne opiniowanie wnioskéw aplikacyjnych sktadanychrzeg jednostki
organizacyjne miasta do funduszy zewnnych,

15)monitorowanie realizacji projektéw wykonywanych @zzjednostki organizacyjne
miasta,

16)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miastaakresie nadzorowania realizacji
projektow,

17)udzielanie pomocy w przygotowywaniu i realizacjiojktow finansowanych z
funduszy europejskich,

18)koordynowanie i prowadzenie spraw zmanych z udziatem miasta w programach i
innych przedsiwzigciach dotyczcych wdraania modelu partnerstwa lokalnego,

19)identyfikacja programéw Unii Europejskiej oraz l@aityw Wspolnotowych oraz
inicjowanie przedswzie¢ zwiazanych z wykorzystaniegrodkdw Unii Europejskiej,

20)wspotprag ze stron stowaclk przy pozyskiwanisrodkéw pomocowych z funduszu
PHARE, INTERREG dotycrych planowania regionalnego.

21)monitorowania procesu realizacji Strategii RozwoMiasta, opracowywanie
propozycji w zakresie zmian i aktualizacji zada

22)opracowywanie Planu Rozwoju Lokalnego i monitorowgrocesu jego realizaciji.

23)realizacja zada zwiazanych z integragj europejsk i wdrozeniem dorobku
wspolnotowego,

24)prowadzenie stalego monitoringu w zakresiezimmsci pozyskiwania srodkow
pomocowych, tworzenie bazy danych potencjalngcddet pozyskiwania srodkow
pomocowych i informowanie o0 povsgzym kierownikow referatow, jednostki
organizacyjne miasta, oraz organizacje pagiowe

25)przygotowywanie aplikacji érodki strukturalne

26)koordynacja , nadzor i biece monitorowanie procesu aplikacyjnego , realizaiz
rozliczania poszczegoélnych projektow,

27)wspoétpraca z komorkami organizacyjnymi kblm w zakresie opracowywania
wnioskow w ramach wybranych lub wytypowanych peogéw oraz rozliczania
wnioskow

28)reprezentowanie  miasta w kontaktach z instytugjadysponentami funduszy
pomocowych, ( unijnych i innych potencjalnie dgstych)
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29)prognozowanie, planowanie i koordynowanie Zaitavestycyjnych prowadzonych na
terenie miasta

30)petnienie  nadzoru inwestorskiego nad robotami  buao@smontaowymi
dotyczcymi obiektéw sieciowych, kubaturowych, drogowyatiektrycznych;

31)opracowanie programu rozwoju infrastruktury tecling miasta,

32)tworzenie wieloletnich, rocznych i ligcych plandw w  zakresie inwestycji
i remontéw w uzgodnieniu z poszczegolnymi komaorkangianizacyjnymi;

33)wnioskowanie w sprawie zmian w planie zagospodaniavarzestrzennego,

34)przygotowanie i prowadzenie inwestycji;

35)dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizaajiaz inwestycyjnych oraz ich
rozliczanie.

36)petnienie funkcji inwestora bezfedniego w ramach prowadzonych inwestycji
Miasta;

37)przygotowanie i zawieraniu umow o0 prace projektowgkonawstwo, sprawdzanie
dokumentacji projektowo - kosztorysowej, aktualjaagycen,

38)prowadzenie windykacji nateocsci Miasta wynikagcych z umoéw  cywilno —
prawnych oraz windykacji niepodatkowych dochodow,

39)opiniowanie celowgci i koordynacja inicjowanych przez miesikaw Miasta
inwestycji zwhzanych z rozbudowvinfrastruktury technicznej i spotecznej,

40)przekazywanie wykonanych obiektow inwestycyjnychzecz widciwego podmiotu,

41)prowadzenie rejestru dokumentacji projektowych déala nieprzewidzianych do
realizacji w danym roku bugtowym,

42)Drogi miejskie i obiekty inynieryjne oraz wspotdziatanie z zatzapcymi innymi
drogami, w tym :

a) okresowe przegtly stanu technicznego drég miejskich i obiektéw
inzynieryjnych(mosty ,ktadki , Qi piesze, pieszo .rowerowe)

b) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do $etavych kategorii oraz
prowadzenie ewidencji drog miejskich ,lokalnyckh znakowania,

c) nadzo6r nad bezpieazstwem ruchu na drogach miejskich organizacja ruchu
kotowego i pieszego w mieie, uzgadnianie projektdow zmian w organizaciji
ruchu i znakowaniu drog,

d) biezace utrzymanie drog miejskich, chodnikowdgdw pieszych

e) organizacja akcji zimowego utrzymania drég orazzdadhad jej realizagj

f) oznakowanie pionowe i poziome ulic oraz utrzymaytev naleytym stanie,

g) wydawanie zezwole na czasowe zajmowanie pasa drogowego drdg
miejskich, ustawianie tablic informacyjnych i reklaoraz naliczanie optat za
te czynndci,

h) wydawanie warunkow technicznych wykonania wjazdé@wdrogi miejskie,

i) utrzymanie poboczy i rowéw odwadnjaych wzdhi drég miejskich,

J) uzgodnienie odlegkei ogrodzé od drogi publicznej

43) elektryfikacja i dwietlenie uliczne w tym :

a) koordynacja i nadzér dziataw zakresie éwietlenia ulic, placow i budowli
Miasta

b) realizacja uméw na dostavenergii i konserwacjeswietlenia ulicznego,

c) sprawy finansowania i rozlicaekosztéw éwietlenia ulicznego

44)placow targowych i parkingéw, w tym:

a) organizowanie i nadzor nad funkcjonowaniem plataéngowych i parkingow,

b) kalkulacja optaty targowej i optat parkingowych neggzekucja tych optat,

45)komunikacji publicznej, w tym :

a) nadzor nad utrzymaniem transportu publicznego reaie miasta,
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b) koordynacja rozktadow jazdy przewrokow,

c) opinie i uzgodnienia oraz nadzoér nad lokalizagjzystankéw komunikaciji
publicznej,

46)cmentarzy komunalnych i miejsc paiinarodowej w tym:

a) nadzoér nad utrzymaniem Miejsc PamiNarodowej,

b) nadzér nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych

47)sieci wodocigowe i kanalizacyjne a w tym :

a) petnienie roli miejskiego koordynatora zaopatraeniudndci w wodk w
warunkach specjalnych,

b) nadzér nad utrzymaniem i eksploatadgjirzadzen stuzacych do zaopatrzenia
ludnasci w wock oraz uradzen sieci kanalizacyjnej ( zdroje uliczne , studnie
publiczne)

c) nadzér nad dokumentacja techniczna i prawna ekispl@aych uradzen
wodocihgowo — kanalizacyjnych,

d) weryfikacja stawek optat za wed i scieki — przygotowywanie projektow
uchwat rady,

e) nadzér nad sprzedawody i przyjmowaniengciekow,

f) nadzér nad korzystaniem z miejskich sieci wogigawo — kanalizacyjnych,

g) koordynacja i nadzér dziatav zakresie utrzymania kanalizacji burzowej,

48)wydawanie decyzji w zakresie dopuszczania firmagonywania ustug wywozu
odpadow komunalnych,

49)zapewnienie zgoddoi realizowanych przez Usd zaméOwi@ z ustaw O
zamoéwieniach publicznych,

50)prowadzenie rejestru zamowipublicznych,

51)prowadzenie, we wspotpracy z \étavymi komorkami organizacyjnymi, pagtowan
przetargowych,

52)prowadzenie dokumentacji zygianej z realizagj ustawy o0 zamOwieniach
publicznych,

53)przygotowywanie umow zawieranych z inspektoramizoad dla poszczegdlnych
zada inwestycyjnych

54)koordynacja  dziala dotycacych zamowié publicznych prowadzonych przez
komorki organizacyjne Uedu,

55)konsultacje dotyce realizacji ustawy o zamoéwieniach publicznychedanjostkach
organizacyjnych gminy,

56)reprezentowanie Uegdu, w ramach udzielonych upowaen, w kontaktach z
oferentami, Urgdem Zamdwien Publicznych oraz innymi instytucjamigzanymi z
realizacyj ustawy o zamowieniach publicznych.

57)przygotowywanie dla potrzeb Rady i Burmistrza smadai, ocen, analiz i biacych
informacji o realizacji zada prowadzonych w oparciu o0 ustavww zamowieniach
publicznych,

58)zapewnienie zgoddoi realizowanych przez Ugd zaméwié@ z ustaw o
zamoéwieniach publicznych,
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Rozdziat Il — Referat gospodarki Nieruchomdciami, Planowania Przestrzennego
rolnictwa i Ochrony Srodowiska

§ 40

1. Do zada referatu z zakresgospodarki nieruchomdciami naley w szczegolngci:
1) prowadzenie spraw z zakresu séglerymiany gruntow,podziatu nieruchomosci,
2) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczieruchomeci, w tym:
a) przygotowanie postanowied wWszczciu postpowar rozgraniczeniowych,
b) analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniovgjdraty geodezyjne),
c) orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgranicze
d) przesytanie dokumentacji wraz z opimio organdw wyszej instancji i gdu,
e) kompletowanie dokumentow i przekazywanie do ewifemantow,
3) prowadzenie spraw z zakresu podziatlu nieruchomase tym:
a) analiza i ocena przedionych do zatwierdzenia operatéw pomiarowych pod
wzgledem formalno-prawnym i g&ciowo technicznym,
b) wydawanie decyzji zatwierdzggych podzialy i przekazywanie kompletu
dokumentow do zmian w ewidencji gruntow,
4) prowadzenie mapy numerycznej ewidencji gruntéwdymkow dla potrzeb:
a) prowadzenia spraw z zakresu gospodarki mienienukainym,
b) prowadzenia spraw z zakresu numeracji nierucomo
c) prowadzenia spraw z zakresu planu zagospodaravparnestrzennego
5) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i manjienieruchomeéci, :
a) prowadzenie rejestrow numeracji budynkéw i wproveade zmian na mapie
numerycznej
b) wydawanie zawiadomie 0 nadaniu numeracji budynkow z przestaniem do
stosownych organéw,
c) wydawanie zéwiadcze o lokalizacji budynkow dla celéw prawnych,
d) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic papmeygotowywanie
uchwat i zmiany numeracji;
6) prowadzenie ewidencji zasobow komunalnych; prowadzerejestru gruntéw i
budynkow mienia komunalnego,
7) gospodarowanie nieruchogoami,
8) prowadzenie cakei spraw zwizanych z posiadaniem zalgm, trwatym zarzdem,
dzierzawami nieruchomixi gminnych,
9) przygotowanie dokumentacji formalno prawnej dladeelsprzeday, dziezawy i
najmu lokali, przetargéw, zagdu i wzytkowania wieczystego,
10)sporadzanie i rejestracja umow dziamw, najmu i sprzeds,

11)prowadzenia urdzen analitycznych dochodéw nie podatkowych w zakresie

prowadzonych spraw, windykacja i egzekucja madéci wynikajacych z zawartych
umow.

12)przygotowania dokumentacji do komunalizacji na mkzediasta nieruchomiei
stanowacych wtasné¢ Skarbu Pastwa,

13)tworzenia zasobow gruntdw komunalnych na cele zabydoraz nabywanie
nieruchomeci na inne cele w tym pod inwestycje miejskie,

14)regulacji stanéw prawnych nieruchofosomienia komunalnego,

15)sprawy z zakresu wykorzystania prawa pierwokupuusigomaci,

16)prowadzenie cakwi spraw zwazanych ze sprzeda nieruchoméci (organizacja
przetargow
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17)opracowywanie informacji o stanie mienia komungmeraz sprawozaaw sprawie
zbycia nieruchomiei Miasta

18)obcizanie nieruchomkei ograniczonymi prawami rzeczowymi,

19)przygotowywanie =~ dokumentacji dla potrzeb  ustaani wysokdci optaty
adiacenckiej.

20)zaradzanie lokalami gytkowymi i mieszkaniowymi, w tym socjalnymi i zaptzymi
bedacymi w zasobach komunalnych,

21)wydawanie przydziatéw lokali i zamian lokali, w tym

a) zarazdzanie cgsciami wspélnymi obiektow mienia komunalnego,

b) przejmowanie zaktadowych lokali mieszkaniowych,

c) egzekucja w sprawach lokalowych ,

d) nadzor nad prowadzeniem administracji wspolnot nki@siowych.

2. Zadania wynikajce z ustawy z dnia 27 marca 200Blanowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym a w szczegolrigi:

1) koordynacja spoglzania projektow planu zagospodarowania przesteggmn

2) wydawanie wypiséw i wyrysow z aktualnie obowiazyjeh planéw
zagospodarowania przestrzennego zéakuchylonych i nieobowiazujacych.

3) prowadzenie rejestrow planéw miejscowych, az¢alwnioskdw o ich sposazizenie
lub zmiane oraz przechowywanie orginatbw planéw zagopsodaniava
przestrzennego uchylonych i nieobarujacych

4) sporzdzenie projektow decyzji ustadaej warunki zabudowy,

5) sporazdzanie projektow decyzji lokalizacji inwestycji agbublicznego,

6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

7) przygotowywanie dokumentacji w zazku z ewentualnymi odszkodowanianiami za
poniesion  szko@ rzeczywisi wynikajaca z uchwalenia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz realizacjs@aawartych w uchwatach
Rady Miasta dotyczacych tzw.optat planistycznych,

8) wydawanie zaswiadcze dotycacych zmian w budowie obiektu w zakresie ich
zgodndci z przepisami 0 planowaniu i zagospodarowaniuegirzennym oraz
ustaleniami obowizujacego miejscowego planu zagospodarowania preestego,

9) wydawanie zaswiadcaestwierdzagcych zgodnéc ( lub sprzeczni ) projektowanej
inwestycji z ustaleniami miejscowego planu zagospodania przestrzennego.

10)opiniowanie projektéw podziatow geodezyjnych nidramaici,

11)zadania w zakresie ksztaltowania i prowadzeniatydoliprzestrzennej na terenie
miasta,

12)opracowanie studium kierunkéw zagospodarowaniaghirzennego miasta

13)dbata¢ o obiekty sportowe i rekreacyjne w tym:

a) planowanie itworzenie obiektow rekreacyjnychter@nie miasta,

b) organizacja i nadz6r nad miejsknfrastruktun turystyczm, rekreacyjno —
sportovy /parki, baseny, korty, place zaba¥giezki rowerowe, stadiony,
tablice informacyjne, plany miasta)

c) nadzor nad budoy, remontami i utrzymaniem obiektéw sportowych mige
komunalnego.

3. Zadania z zakresochrony zabytkdwa w szczegolrnii:

1) ochrona débr kultury znajcagych sé w granicach administracyjnych miasta,

2) uwzgkdnianie zada ochrony zabytkbw w miejscowych planach zagospmgania
przestrzennego,

3) dziatanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorzabytkdw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadamekopad zabytkami i w
Sposob odpowiadagy jego wartéci zabytkowej,
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4) wydawanie zarmdzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypaldki

5)

6)

7

niezwtoczne zawiadamianie o tym ¥davego konserwatora zabytkow,

prowadzenie ewidencji doébr kultury nie wpisanych dejestru zabytkow a
znajdupcych s¢ na terenie miasta

sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkowbrdé&ultury oraz kolekciji,
przyjmowanie zgltosze oraz niezwtoczne zawiadamianie wojewddzkiego
konserwatora zabytkéw o ujawnieniu przedmiotu ashiektu, ktéry posiada cechy
zabytku, o znalezieniu przedmiotu archeologicznebadkryciu wykopaliska.

zakres zada referatu zawiera ponadto prowadzenie wizji w riggew sprawach
prowadzonych przez inne komérki organizacyjne ddwz a dotycgce naruszenia
granic.

. Z zakresurolnictwa, lesnictwa i weterynarii referat wykonuje zadania dotyce w
szczegolnéci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

profilaktyki w zakresie produkcji €innej i zwierzcej,

koordynacji obrotu materiatem hodowlanym zwigra zapewnienie wiciwej
organizacji kontrolowanego rozrodu,

organizacji profilaktyki weterynaryjnej oraz wspoidiania w zwalczaniu choréb
roslin i zwierzat,

ochrony zwierat, w tym bezdomnych,

rejestracji psow ras uznanych za agresywne,

wspoétdziatania z dzieawcami i zargdcami obwoddw towieckich oraz naéitéczym
w sprawach zwizanych z  zagospodarowaniem obwodow towieckich a w
szczegolnéci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny.

opiniowanie rocznych planow towieckich,

wydawanie opinii o0 wydzigawianiu obwodu towieckiego,

nadzoru nad lasami komunalnymi i terenami zalesrany

10)opiniowanie przyznawania przez stago§todkdéw na pokrycie kosztow zalesienia

gruntow

11)opiniowanie wnioskow  wkicieli laséw o0 nieodptatne przekazanie przez

nadlgniczego sadzonek drzew i krzewowsrdgch na ponowne wprowadzanie
roslinnosci lesnej.

12)prowadzenia spisow rolnych,

13)aktywizacji zawodowej i restrukturyzaciji rolnictwa,

14)wspotpracy ze stitbami doradztwa rolniczego

15)wspotpraca z lIzbami Rolniczymi oraz Regionalnymidd@atami Agencji

Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

16)informowanie rolnikbw o bigcej pomocy i maliwosciach pozyskiwanigrodkdw

pomocowych

. Do zada referatu z zakresachrony i ksztattowania srodowiska, gospodarki wodnej
oraz utrzymania czystdéci i porzadku naleza zadania dotycce w szczegolniei:

1)
2)
3)
4)

5)

nadzoru nad ochrarnziemi, powietrza i wod przed zanieczyszczeniaragmiernym
hatasem i innymi czynnikami powodgymi zagraenie dlasrodowiska;

nadzoru nad szczegoOlnym korzystaniem seedowiska, w tym nad wydobyciem
kopalin i innych zasobow naturalnych — wydawaneeydji i postanowig w tym
zakresie, opiniowanie koncesji na poszukiwaniezpoznawanie zidkopalin,
opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego

nadzor i kontrola #ytkownikbw — maszyn i urmdzen nad prawidiowym
eksploatowaniem pod wzglem ucazliwosci dlasrodowiska,

opiniowanie i uzgadnianie planéw zagospodarowagnizestrzennego w zakresie
planowania inwestycji megych pogorsz§ stansrodowiska
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6) organizacja i nadzér nad likwidagjlzikich wysypisk smieci,

7) przygotowywanie decyzji w zakresie pgsbwania z odpadami niebezpiecznymi,

8) wydawanie decyzji i postanowiev zakresie zagospodarowania i utylizacji odpadow
produkcyjnych , kontrola oséb prowagygch dziatalné¢ gospodarczw tym zakresie,

9) opracowanie projektu Miejskiego Programu Gospkidadpadami , monitorowanie
i aktualizacja.

10)spraw wynikagcych z uprawnig organu zatgycielskiego wobec Miejskiego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej w Szczawnicy,

11)realizacji ustawy o utrzymaniu czysto i poradku w Miescie, w tym nadzoru nad
stanem sanitarnym oraz nad utrzymaniem czgst@orzzdku w Migscie,

12)spraw zwazanych z pogpowaniem z odpadami komunalnymi,

13)koordynacja i nadzor w zakresie utrzymania parki@senow zielonych, ziebeow i
skweréw miejskich, w tym koordynacja i nadzor nagracami zwizanymi z
planowaniem nowych nasadzérzew i krzewdw , konserwagji pielegnacp zieleni
na terenie miasta, utrzymanie zieleni wokot obiektdienia komunalnego.

14)wydawanie zezwolena usunicie drzew lub krzewow z terenu nieruchdgip

15)ustalanie wysokii optat za usugcia drzew lub krzewéw,

16)prowadzenie egzekucji karnych za naruszanie pggepiw tym zakresie,

17)opracowanie projektu Miejskiego Programu Ochr@mgdowiska, monitorowanie i
jego aktualizacja.

18)wspotpraca z Rsstwowy Inspekcy OchronySrodowiska w zakresie ochrony i
utrzymaniarodowiska w nalgytym stanie,

19)opracowanie i realizacja Miejskiego Funduszu Ocr$nodowiska.

20)zada wynikajacych z ustawy — prawo wodne, a w tym: rozstrzygapiaw spornych
w zwiazku z naruszeniem stosunkéw wodnych gruntu, koregewv melioracji
szczegotowych i rowow odwadnigych kedacych wilasnécia Miasta, dziatania w
zakresie likwidowania skutkow ddk zywiotowych

21)prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania phawe] gospodarki wodno-
sciekowej i gospodarki odpadami komunalnymi

22)prowadzenie publicznie deginego wykazu danych o dokumentach zawiaeyagh
informacje érodowisku i jego ochronie,

23)inne zadania wynikage z ustawy o ochronie przyrody.

. Referat wykonuje zadania z zakregaspodarki l&gnej w lasach stanowcych minie

miejskie a w tym w szczegolka:

1) prowadzenie prawidtowej gospodarkinej w lasach stanoagych mienie miejskie

2) prace zwizane z odnowieniem pigJnacp i ochrona lasu,

3) zalesianie,

4) pozyskiwanie drewna,

5) prawidtowy rozchdd drewna,

6) wnioskowanie o ustalenie przez Burmistrza Miasten drewna , przygotowywanie
projektow aktow prawnych,

. Prowadzenie windykacji natacsci Miasta wynikagcych z umow cywilno — prawnych

oraz windykacji niepodatkowych dochoddw,
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§41
Rozdziat IV. Referat Organizacyjno— Administracyjny

1. Referat wykonuje zadania z zakresu spaaministracyjnych, a w szczegolnei:

1) prowadzenie sekretariatu w tym zapewnienie obstugiganizacyjnej i
administracyjnej Burmistrza i zagicy Burmistrza oraz sprawy kancelaryjno -
techniczne,

2) prowadzenie informacji z zakresie kompetencji iatkmia organdéw administracji
publicznej i jednostek organizacyjnych na tereni@dth, udzielanie informacji o
trybie zatatwiania poszczegélnych spraw w ddize,

3) organizowanie prowadzenia spedycji poczty; przyjraoi®, wysytanie i rozdzielanie
korespondenciji na zewtnz i wewmntrz Urzedu,

4) prowadzenie ewidencji korespondencii,

5) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéaz oejestru pism wptywagych
do Urzdu,

6) przygotowywanie pomieszcze i obstuga kancelaryjna spotkai zebra
organizowanych przez Burmistrza,

7) przyjmowanie interesantéw zgtasgajch skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Zagica Burmistrza lub Sekretarzemdy kierowanie ich
do wiaciwych Referatow,

8) organizacyjne przygotowanie i administracyjna obatuspraw kierowanych do
zatatwienia przez Burmistrza Miasta.

9) prowadzenie rejestru spraw zatatwianych przez Bstraa Miasta,

10)prowadzenie rejestru petnomocnictw i upéwnian Burmistrza ,

11)sporadzanie okresowych sprawozda dziatalndci Burmistrza Miasta poradzy
sesjami Rady,

12)sporadzanie kwartalnych sprawozda realizacji uchwat Rady,

13)przygotowywanie i aktualizacji oraz prowadzenie esgjow aktow prawnych
wydanych przez Burmistrza.

14)Prowadzenie windykacji nateosci Miasta wynikagcych z umoéw  cywilno —
prawnych oraz windykacji niepodatkowych dochodéw,

15)Prowadzenie ewidencji wado niematerialnych 1 prawnych (licencje,
oprogramowania)

2. Do zada Referatu nakey rOwniez zapewnienie obstugi organizacyjnej

i administracyjnej Rady i jej komisji , a w szczegolrii:

1) obstuga kancelaryjno —biurowa Rady i jej Komisiji,

2) przygotowywanie materiatdw do projektéw planow yr&ady, jej komisji

3) podejmowanie czynr$ci organizacyjnych zwzanych z przeprowadzaniem sesiji,
zebra, posiedzé i spotka Rady, jej komisji

4) protokotowanie ses;ji, posiedzezebra i spotkan,

5) czuwanie nad wikziwym obiegiem dokumentow, przekazywanie - z&r@adnictwem
sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej isjiroraz poszczegdélnych radnych,

6) prowadzenie rejestru uchwat Rady, oraz ugwosanie ich mieszkacom,

7) prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii Komisji Radyaz zapyta i interpelacji
sktadanych przez radnych,

8) organizowanie i obstuga narad, konferencji i spbtkamieszkécami zwotywanych
przez Przewodniegzego Rady i przewodnigzych komisji Rady,
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9) organizowanie wyborow :prezydenckich, parlamentennydo Rady Miasta, rad
osiedlowych, obstuga zelraosiedlowych, przechowywanie protokotow i uchwat
zebra mieszkacow,

10)organizacja wyborow tawnikow ludowych dad&w powszechnych,adéw pracy i
ubezpieczé spotecznych,

11)wspieranie i upowszechnianie idei samolrasci.

. Referat prowadzi rownie dokumentag administracyjno — biurow z zakresu

przynaleznosci gminy do zwizkow gminnych oraz stowarzyszé i fundacji.

. Referat zapewniadministracyjno-gospodarcz obstuge Urzedu, a w szczegolnii:

1) zaradzanie budynkami Uezlu, prowadzenie w nich bigcych prac
konserwacyjnych, poazlkowych i gospodarczych,

2) zapewnienie ochrony mienia Wdu,

3) analiz kosztéw funkcjonowania Uedlu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z
tym zwigzanych,

4) planowanie i organizagjzaopatrzenia materiatowo — technicznegdradki trwate,
materiaty biurowe i kancelaryjne

5) prowadzenie kgDi inwentarzowej,

6) obstug: i zabezpieczeniea¢zndcici telefonicznej na potrzeby Wdu, (centrala
telefoniczna, fax, telefony komodrkowe) oraz nadzatad automatyczn centrah
telefoniczra, (w tym wykonywanie wydrukOw rozmow i zapewniene\sisu),

7) racjonalne gospodarowariedkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

8) zaopatrywanie Urglu w pieczcie, kasowanie ich po zyciu oraz prowadzenie ich
rejestru,

9) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikdw; pzaczenie referatbw w
literature fachowsy zgodnie ze zgtoszonym zapotrzebowaniem,

10)zapewnienie prawidtowego funkcjonowania “poligrai Urzedzie,

11)prowadzenie rejestru rachunkow.

. Do Referatu naley rowniez wykonywanie zad@az zakreswspraw kadrowych, a w tym:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow ddte i dyrektorow (kierownikéw)
gminnych jednostek organizacyjnych,z wiikjem dyrektorow szkot i przedszkoli,

2) przygotowywanie umow O prac

3) prowadzenie dokumentacji zyzianej z udzielaniem urlopéw,

4) przygotowywanie umow na ryczatty z tytutu korzyséam samochoddw prywatnych
dla celéw stabowych,

5) prowadzenie spraw zwdanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

6) gospodarka odzim ochronmn i robocz,

7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow ddiiz

. Do Referatu naley prowadzenie spraw z zakrebazpieczdéstwa i higieny pracy,a w

szczegOlnéci:

1) kierowanie pracownikOw na badania gste i kontrolne,

2) prowadzenie szkotewstkpnych i okresowych pracownikow z zakresu bhp,

3) opracowywanie planéw poprawy warunkow pracy wedeze,

4) dbatd¢ o dostosowanie stanowisk pracy w eftzie do wymogéw oki&onych
ergonoma pracy,

5) dbata¢ o stan urzdzen (dopuszczenie do pracy adzen posiadajcych certyfikaty na
znak bezpieczestwa),

6) prowadzenie dokumentacji zywianej z wypadkami w drodze do i z pracy oraz w
pracy,

7) wspOtpraca z Restwowa Inspekcj Pracy.

. Do zada Referatu naley rowniez obstuga informatycznaUrzedu, a w tym:
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1) nadzor nad cakeia prac zwazanych z informatyzagjUrzedu,

2) sprawowanie  nadzoru technicznego nad sprzetem  kemgywym i
oprogramowaniem,

3) instalowanie i uruchamianie nowego oprogromowania,

4) obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo imi@tyczne dla pracownikdéw
Urzedu,

5) administrowanie siegikomputerow Urzedu, w tym zarzdzanie systemem degtu
do zbioréw danych i zapewnieniem prawidlowe] remdjz ustaw i przepisow
szczegolnych w tym zakresie,

6) zapewnienie bezpiecastwa danych zawartych w komputerowych zbiorach dany
Urzedu zgodnie z obowrujacymi przepisami i regulacjami wewtmznymi
przyjetymi w Urzedzie.

7) wdrozenia i koordynowania spraw z zakresu publikacji cdavego serwisu
internetowego Biuletynu Informacji Publicznej.

8) przygotowywanie prezentacji multimedialnych przy pétpracy z whciwymi
merytorycznie pracownikami

. Referat realizuje réwniezadania z zakresarganizacji pracy, a w tym w szczegolroi:

1) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjoani@ Urzdu i jego wszystkich
Referatow - usprawnianie prac Jdu oraz wprowadzanie nowych metod i technik
zarzdzania,

2) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Organizaegp Urzdu Miasta, kontrola
jego funkcjonowania oraz przedstawianie wnioskowmikgjacych z kontroli,

3) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu PracyddwzMiasta,

4) organizacja prac w zakresie opracowywania i aktaaji Statutu Miasta oraz statutow
jednostek pocniczych,

5) organizacja prac zwiazanych z przeprowadzaniemsokrgch ocen pracownikéw
samorzdowych,

6) sprawowanie nadzoru realizagada dot. skarg i wnioskow

7) ogdélny nadzo6r nad stosowaniem prawa, a w szczegmlmrzepisow Kodeksu
Postpowania Administracyjnego, w tym zakreskzista wspoétpraca z Ragc
Prawnym Urzdu,

8) koordynacja i nadzoér nad realizacgaradzen Burmistrza,

9) kompletowanie i przechowywanie aktéw normatywnycazazbioru przepisow prawa
powszechnie obowzujacego

10)nadzorowanie terminowsoi zatatwiania spraw zgodnie z KPA oraz Instrgkcj
kancelaryjna,

11)nadz6r na wykonywaniem przez referaty zabecpokontrolnych z kontroli
wewrgtrznych i zewnetrznych

12)prowadzenie spraw zwzanych z dyscyplip pracy, w tym prowadzenie kontroli
dyscypliny pracy,

13)wspodipraca z Powiatowym Ugdem Pracy w sprawie zawierania umow agseow,

o prae dla absolwentéw i o prace interwencyjne,

14)wspotpraca z Rad

15)nadz6r nad wykonywaniem prac =aganych z wyborami parlamentarnymi,
prezydenckimi, samogdowymi, przeprowadzaniem referendéw oraz spiséw.

. Referat wykonuje tate zadania zzakresu utrzymania czystéci w pomieszczeniach

Urzedu oraz wokot budynku Uezlu.
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§42
Rozdziat V — Referat Spraw Obywatelskich, Wojskowyls i Obrony Cywilnej

1. Urzad Stanu Cywilnego [USC] wykonuje zadania z zakredo, ktérego naley
zatatwianie spraw wynikagych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnegaeksu
rodzinnego i opiekiczego, kodeksu cywilnego oraz przepisbw szczegblnyp w
szczegOolnéci :

1) rejestracji urodzin, maénstw oraz zgondw i innych zdarzenapcych wptyw na stan
cywilny oséb,

2) administracyjna zmiana imion i nazwisk

3) odtwarzania aktow stanu cywilnego,

4) sporadzania aktow stanu cywilnego i prowadzeniagstanu cywilnego,

5) sporazdzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnegazardwiadcze,

6) przechowywania i konserwacji ligi stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

7) przyjmowania éwiadczeé o wshpieniu w zwiazek matenski oraz innych ewiadcze
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekego,

8) stwierdzania legitymacji procesowej do wysenia do sdu w sprawach uprawnie
do zawarcia maenstwa,

9) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

10)organizowanie jubileuszy pygcia makenskiego,

11)wspotpraca z parafiami w zakresie realizacji ugt&oankordatowej,

2. Referat wykonuje réwniezadania w zakresie:

1) sporadzania , ewidencji i przechowywania testamentéw,

2) nadzoru nad zgromadzeniami publicznymi , imprezazhiorkami publicznymi.

3) koordynowanie spraw konsularnych oraz prowadzearedpondencji z placowkami
konsularnymi za grani¢

3. Referat wykonuje réwniezadania z zakresadrowia, a w szczegOInii:

1) wspotdziatanie z publicznymi i niepublicznymi zadtéani opieki zdrowotnej przy
planowaniu rozwoju sieci placowek ghy zdrowia oraz koordynacja programow
profilaktyki prozdrowotnej oraz funkcjonowania shke stwby zdrowia,

2) nadzoér nad funkcjonowaniem struktur ddy zdrowia w miécie i podejmowanie dziata
dla poprawy dogpnaici do swiadczé medycznych dla mieszkedw,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z promaajrowia,

4) prowadzenie spraw z zakresu uzdrowisk i lecznicia@drowiskowego

4. Referat wykonuje zadania w zakresie ewidencji lddna w szczegolnii:

1) prowadzenie dokumentacji ewidencji miesm@v w postaci kart osobowych
mieszkacow,

2) prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywatdikich i cudzoziemcoéw,

3) prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy dany zakresie ewidencji
ludndsci,

4) prowadzenie egzekucji administracyjnej obgekiow o charakterze niepieanym w
sprawach meldunkowych,

5) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zameh i wymeldowa

6) wydawanie péwiadczén zamieszkania, Zaiadczeé i poswiadczéh w sprawach
rentowych i zwazanych z zatrudnieniem poza granicami Polski,

7) wspotdziatanie z "PESEL", TBD, USC, gdami gmin, organami policji i
wojskowymi w sprawach wynikagych z ruchu ludnwi oraz w zakresie
przestrzegania dyscypliny meldunkowej, a z@akw zwhzku z wystawianiem
dokumentu tésamdci,
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4)

8) sporadzanie wymaganych ustawowo wykazéw (np. przedpaolgeh) i spisu
wyborcow,

9) nadawanie numerdw ewidencyjnych w dokumentacji emigjnej i dowodowej,

10)zatatwianie wszelkich pozostatych spraw obywatelynikajacych z ustawy o
ewidencji ludnéci i dowodach osobistych,

11)wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentow stwigegzah tazsamdcé,

12)prowadzenie archiwum teczek dokumentéwzsamdci oraz dokumentacji
ewidencyjnej,

13)prowadzenie spraw z zakresu spisu ludhomieszka.

Do zada referatu nalgy rowniez prowadzenie spraw z zakresu dziatatmo

gospodarczej,handlu i ustug, a w szczegéino

1) prowadzenie banku informacji i gromadzenie w nimyadd dotyczacych podmiotéw
prowadzacych dziataldé gospodarcz na terenie miasta,

2) przygotowywanie zaviadczé o wpisie do ewidencji,

3) przygotowywanie zaviadczé o zmianie wpisu do ewidenciji,

4) przygotowywanie decyzji o wykékeniu z ewidencii,

5) przygotowywanie decyzji 0 odmowie wpisu do ewidencj

6) wykonywanie funkcji kontrolnych wynikagych z ustawy prawo dziatalém
gospodarczej,

7) promowanie przedgbiorczcci na terenie Miasta,

8) prowadzenie spraw zawdianych z wydawaniem zezwélena sprzeda napojéw
alkoholowych w oparciu o obow#ujace przepisy oraz ustalanie optat za zezwolenia,

9) koordynacja czasu pracy jednostek handlowych igosiych,

10)wspotpraca z organami specjalistycznymi w zakresggzekwowania uprawnie
konsumentow/nabywcow/wynikacych z rekojmii za wady fizyczne towaru lub
gwaranciji,

11)prowadzenie zadazwiazanych z wydawaniem decyzjii dotycych organizowania
imprez masowych,

12)wydawanie zezwolena regularne przewozy na oflaych liniach komunikacyjnych
W miescie oraz na przewozy nieregularnne na élkreym obszarze miasta,

13)wydawanie licencji na przew6z o0s6b takséwkami,

14)okreslanie cen urgdowych za ustugi przewozowe miesjkiego transpoliorowego
oraz za przewozy takséwkami a zekokreslanie stref cen obowiazeych przy
przewozie 0sob i fadunkow taksowkami osobowymaigdwzowymi,

15)kontrola dziatalnéci gospodarczej posiadaczy zezwola przewoz.

16)Wykonywanie zada zwiazanych z prowadzeniem Krajowego Rejestaadvego w
trybie ustawy z dnia 20 sierpnia 1997r. o Krajowigejestrze sdowym

Referat prowadzi réwnie sprawy z zakresyorzadku publicznego, bezpiecagstwa

obywateli, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowegoa w szczegolriai:

1) organizowanie prac i prowadzenie dokumentacji wesik obrony cywilnej,

2) organizowanie prac i prowadzenie dokumentacji zZesparadzania kryzysowego,

3) dziatania w zakresie zapobieganiacdkom zywiotowym i nadzwyczajnym
zagraeniomzycia i zdrowia mieszkecOw orazsrodowiska,

czynny udziat w pracach Miejskiego Zespolu Reagowaw czasie akcji oraz

prowadzenie cakzi dokumentacji w tym zakresie,

5) organizacja i prowadzenie szkole¢wiczen z zakresu obrony cywilnej,

6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania budowli obyohn | urzdzea
specjalistycznych,

7) prowadzenie gospodarki materiatowo-zaopatrzeniowejprzt dla formacji obrony
cywilnej,
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8)
9)

prowadzenie spraw p.pow urzdzie,
prowadzenie spraw zwianych z dzialaln@ia jednostek ochotniczych sia
pozarnych, analizowanie potrzeb jednostek OSP w zakmegposaenia w niezbdny

Sprat,

10)wspotdziatanie z Poligj i Straza Graniczm dla zapewnienia bezpieadstwa

publicznego,

11)wspotdziatanie z Restwowa i Ochotnica Straza Pazarm w zakresie bezpiecastwa

przeciwpaarowego,

7. Ponadto referat prowadzi zadamiaakresu spraw wojskowycha w szczegolnii:

1)
2)

3)
4)

5)

przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
wykonywanie zada obronnych w zakresiéwiadczér na rzecz obrony kraju, akcji
postaiczej,
przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb Powiatoemisji Lekarska
prowadzenie wykazow :

a) poborowych korzystagych z odroczenia zasadniczejzdy wojskowej,

b) poborowych poszukiwanych za niestawiennictwo do gpobi ustalanie

przyczyn niestawiennictwa,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskowotnierzy oraz wydawanie decyzji w
sprawach uznanizotnierza za jedynegaywiciela rodziny, opiekuna, rolnika.

§43

Rozdziat VI Stanowisko d.s promocji, turystyki, kultury i sportu
1. Stanowisko prowadzi zadania z zakresu promocjifaszeza:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

inicjowanie i koordynowanie spraw zazianych ze wspotpracz innymi gminami
(miastami), stowarzyszeniami gospodarczymi i jethkenmi gospodarczymi
wspierajcymi rozwoj miasta,

inicjowanie wspoétpracy porailzy r&znymi podmiotami dziatagymi na terenie
miasta,

zbieranie ofert firm krajowych i zagranicznych zmaggacych do wspoOtpracy z
miastem,

koordynacja wspotpracy krajowej i agizynarodowej oraz rozwijanie kontaktow z
organizacjami, instytucjami i osobami z miast parskich,

przygotowywanie uczestnictwa miasta w wystawaeingach,

zaopatrzenie uerdu w materialy promocyjne zwdane ze wspotpracz innymi
jednostkami i pastwami,

opracowywanie graficzne i merytoryczne oraz rozpmeblnianie materialdw
informacyjnych i promocyjnych o mieie,

wspotpraca z informatykiem w przygotowywaniu prezaei multimedialnych oraz
opracowywaniu biecej aktualizacji stron internetowych,

utrzymywanie zasobow o charakterze upominkowo ermécyjnym, opracowywanie
publikacji propagujcych politylke miasta,

10)przygotowywanie i opracowywanie programOw oraz mak@v na spotkania

organizowane przez Burmistrza,

11)organizowanie uroczysioi miejskich,

12)kreowanie polityki spoteczno gospodarczej Burmatwzmediach,
13)opracowywanie strategii promowania dziatazakresu zadaMiasta,
14)organizowanie wspotpracy zagranicznej Miasta,
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15)prowadzenie zada zwigzanych z tlumaczeniem korespondencji zagranicznej
wptywajacej do urzdu oraz ttumaczeniem wszelkich spatk&onferencij,

16)wspotpraca z instytucjami kultury oraz jednostkaorganizacyjnymi gminy w
zakresie kultury fizycznej, turystyki i sportu wntyprowadzenie rejestru instytuciji
kultury,

17)zbieranie materiatdw informacyjnych i prasowych @edtie w zakresie gospodarki,
kultury, sportu i innych dziedzin,

18)wspoditpraca z podmiotami nie zaliczonymi do sektbreanséw publicznych oraz
instytucjami wspierajcymi ich dziatalnéc,

19)prowadzenie spraw zw#anych z wywaniem herbu miasta przez osoby fizyczne i
prawne,

20)pozyskiwanie zewgtrznych zrodet finansowania, w tym tak sponsorow dla
wydatkow zwizanych z promogjMiasta,

2. Stanowisko prowadzi réwniezadania w zakresie przekazywania informacji a gndaa:

1) okreslenie i prowadzenie polityki informacyjnej /Publielation/,

2) wspotpraca z mediami, opracowywanie strategii imacyjnej.

3) biezace informowanie mieszkadw miasta o dziataniach wiadz lokalnych,

4) przygotowywanie publikacji prasowych,wywiadow,infeeicji dla prasy lokalnej,

5) gromadzenie archiwum fotograficznego z najmajszych uroczystei i wydarzeér w
miescie,

6) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych

7) wspotdziatanie w zbieraniu i opracowywaniu inforgnacpracy referatow Urgdu i
Burmistrza ,

8) wspotpraca z merytorycznymi referatami przy realizaszelkich form promocii,

9) wspbtuczestnictwo w przygotowywaniu wydaiize charakterze reprezentacyjnym z
udziatem przedstawicieli miasta ,

10)wspoétpraca z instytucjami zewnznymi /Urzd Wojewodzki , Urad Marszatkowski,
Starostwo Powiatowe w zakresie wspolnych daialaromocyjnych,

3. Stanowisko realizauje zadania w zakresie spddtystyki a w szczegolsoi:

1) propagowanie,planowanie oraz koordynowanie wskystkorm kultury fizycznej,
sportu kwalifikowanego, masowego jak i rownievspotdziatanie w rozwoju
wychowania fizycznego dzieci i mtodziew szkotach,

2) koordynowanie,inicjowanie i pomoc w organizowaniasowych imprez sportowych
oraz rozwijanie réznorodnych form rekreacji ,

3) nadzorowanie oraz koordynowanie rozwoju turystyki@renie Miasta,

4) wspotpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniadziatapcymi na terenie
Miasta (w tym nadzor i kontrola zgodsud wydatkowania przekazanych przez Miasto
srodkéw z zadaniami zawartymi w umowach i porozunaieh).

5) wspotdziatanie z organami i stowarzyszeniami w eaia wychowania fizycznego i
zdrowotnego, rehabilitaciji, turystyki i wypoczynku,

6) wspotdziatanie z wtasciwymi organami i organizadjanzakresie zagospodarowania
turystycznego terendw rekreacyjno- wypoczynkowychzgprawidtowej eksploatacji

urzadzen turystycznych,

7) nadzor nad opracowywaniem kalendarza imprez spgdoaurystycznych i
rekreacyjnych,

8) nadzor nad realizagj imprez sportowych turystycznych i rekreacyjnych

organizowanych przez organizacje samdawe,
9) zadania wynikace z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r o ustudagfstycznych z
[/ Dz. U. 133 poz.884 z pam./.
4. Stanowisko zajmuje siréowniez zadaniami z zakresu kultury a w szczegédno
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1) sprawowanie mecenatu na dziatési® kulturalm polegajcego na wspieraniu i
promocji twércow, edukacji i @viaty kulturalnej, inicjatyw kulturalnych oraz
ochronie dziedzictwa kultury,

2) prowadzenie rejestru instytucji kulturalnych i nddmad ich dziatalnieia,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagndcom i animatorom
kultury ,

4) koordynowanie wspoOtpracy wdzy wszystkimi instytucjami i placowkami
kulturalnymi na terenie miasta,

844
Rozdziat VIl — Zespét Ekonomiczno — Administracyjny Oswiaty

1. Zespot wykonuje zadania z zakreswiaty, a w szczegolrioi:

1) wspotpraca z Kuratorium @viaty jako organem nadzoru pedagogicznego,

2) nadzor nad przygotowaniem zada do projektu bugetu Miasta w dziale sviata,

3) nadawanie stopnia awansu zawodowego nauczycielzomanego,

4) prowadzenie spraw zadanych z ksztattowaniem sieci szkét i przedszkodi n
terenie miasta (zaktadanie, przeksztatcanie iitlkwanie),

5) prowadzenie spraw pracowniczych kadry kierownigeenostek éwiatowych,

6) nadzor nad prawidlowym spaidzaniem projektdw organizacyjnygbrzedszkola,
szkot podstawowych i gimnazjow,

7) zapewnienie warunkOéw organizacyjnych i finansowydo petnej realizacji
programOw nauczania i innych zadastatutowych placowek swiatowych
prowadzonych przez Miasto,

8) tworzenie warunkow materialnych dla prawidtowegonkitjonowania placowek
oswiatowych, w tym nadzor i kontrola realizacji godzponadwymiarowych oraz
przyznanychrodkéw na zajcia pozalekcyjne,

9) nadzor nad organizacflowozu uczniow,

10)wspotpraca z komisjami Rady, zwkami zawodowymi pracownikéw swiaty,
pozostatymi referatami ugdu, oraz organizacjami i instytucjamiziatapcymi w
sferze dwiaty i wychowania,

11)nadzér nad realizacpbowihzku szkolnego zgodnie z ustaw Gswiacie,

12)prowadzenie ewidencji przedszkoli niepublicznyaiealizacja zadawynikajacych z
ustawy,

13)przygotowywanie sprawozdaocen i analiz w zakresigwiaty,

14)obstuga funduszu socjalnego emerytéw zamieszkahechterenie miastazadanie
Zlecone .

15)zapewnianie bezptatnego transportu dzieci dosizkety.

2. Do zada Referatu naley obstuga finansowa placéwekvaatowych a

w szczegolnéci :

1) nadzorowanie realizacji badtu placowek oswiatowych i spadzanie sprawozaaz
jego wykonania,

2) opracowywanie opinii i wnioskéw dotyazych skutkow finansowych przegsiziec
organizacyjno-programowych,

3) petna obstuga finansowo-kgiowa placoéwek swiatowych w zakresie ptac, wydatkow
rzeczowych gwiadcze socjalnych,

4) sporzdzanie sprawozdan finansowych i bilansow,

5) prowadzenie analizy wydatkéw i kontrola pod weztim celowéci, gospodarn<ti,
oszczdnasci,
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6) planowanie, rozliczanie i nadzor nad prawidtowymkargystaniem ZES placowek
oswiatowo-wychowawczych

7) prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania pracoola kosztéw ksztalcenia
uczniéw mtodocianych w ramach przygotowania zawastgav

§ 45

Rozdziat IX - Peinomocnik d.s informacji niejawnych

1. Stanowisko Petnomocnika ds. ochrony informacji auwejych: prowadzi sprawy
wynikajace z ustawy o0 ochronie informacji niejawnych orestawy o kancelariach
tajnych a w szczegoldoi :

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochrongnmcji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych

3) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

4) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizaey

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestyanie przepiséw o ochronie
tych informaciji,

6) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu aimentéw,

7) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjmegdzorowanie jego realizacji ,
szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informamg@jawnych zatrudnionych w
jednostce organizacyjnej,

8) wydawanie z&wiadcze stwierdzagcych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

9) wspotpraca z wikxiwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi gtuochrony
paastwa,

10)informowanie na bigco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegpotpracy
ze stizbami ochrony péastwa,

11)opracowanie planu pegtowania z materiatami zawiegaymi wiadomdci niejawne
stanowjce tajemnice pastwowa- w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

12)wyjasnianie okolicznéci naruszenia przepiséw o ochronie informacji mgjgch

13)opracowanie szczegotowych wymaga zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowacych tajemnice stitbowa- oznaczonych klauzula ,zastezme” uzyskujc ich
zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizaey

14)wydawanie péwiadczé bezpieczéstwa-upowaniajacych do dosipu do informaciji
niejawnych.

15)prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych as@b dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktérymi w#ie st dostp do informacji niejawnych,

16)prowadzenie kancelarii tajnej

§ 46
Rozdziat X Stanowisko d.s. koordynaciji kontroli wewegtrznej i analiz
1. Do zada stanowiska d/s koordynacji kontroli najen szczegdlnéci koordynowanie:
1) kontroli tematycznych i kompleksowych poszczegdm komorek Urzdu oraz
jednostek organizacyjnych Miasta,

2) przedstawianie wynikéw kontroli  oraz formutowaniewnioskéw i zalece
pokontrolnych.
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3) badanie zgodrigi kontrolowanego pogpowania pracownikOw z obowdujacymi
uregulowaniami prawnymi

4) badanie realizacji zada efektywndci dziatania miejskich jednostek organizacyjnych

5) nadz6r na wykonywaniem przez referaty zabecpokontrolnych z kontroli
wewrgtrznych i zewgtrznych

6) prowadzi ksizke( rejestr ) kontroli wewnetrznych

7) prowadzenia kontroli finansowej a w szczegétio

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraegrowadzania wgbnej
oceny celowéci zachgania zobowizan finansowych i dokonywania
wydatkdw,

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stangmaganym, pobierania i
gromadzeniasrodkéw publicznych, zaggania zobowizan finansowych i
dokonywania wydatkéw ze&rodkow publicznych, udzielania zamoOwie
publicznych oraz zwrotérodkéw publicznych.

§ 47

Rozdziat XI - Radca Prawny [RP]

1. Do radcy prawnego nalg realizacja zadawynikajacych z ustawy o radcach prawnych,
aw szczegOlnwi:

1) udzielanie Radzie, Burmistrzowi , komérkom organigaym Urzdu,Kierownikom
jednostek organizacyjnych Miasta opinii i poradvpmgich oraz wyjénien w zakresie
stosowania prawa,

2) opiniowanie projektow i dokonywanie oceny legdlktioaktéw prawnych, umoéw,
porozumié, upowanien i petnomocnictw,

3) prowadzenie zbioru aktéw prawa powszechnego,

4) udzielanie wyjénien w sprawach obowrujacego stanu prawnego w zakresie
dziatania Miasta i jej organow,

5) informowanie w ustalonym trybie o zmianach w obgujacym stanie prawnym
dotyczcym przedmiotu dziatania Miasta i Wdu,

6) wspoétdziatanie z Sekretarzem w organizowaniu doslkama zawodowego
pracownikow,

7) reprezentacja Miasta przed organami administracjisadami w sprawach
wymagajcych zastpstwa prawnego.

8) uczestniczenie w sesjach Rady Miasta

§ 48

Rozdziat XlI - Petlnomocnik Burmistrza Miasta do spraw profilaktyki i przeciwdziatania
uzaleznieniom [PPiPU]

1. Do zada petnomocnika naley w szczegolngi:
1) dziatanie na rzecz rozwdywania probleméw alkoholowych oraz narkomanii
2) przeprowadzanie analizy problemow alkoholowychkamanii i okrélenie stanow
zasobow i mgiwosci ich rozwhzania na terenie Miasta.
3) przygotowywanie wspolnie z Komigj przedktadanie Burmistrzowi Miasta projektu
Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwdywania Problemow Alkoholowych.
4) biezaca koordynacja i realizacja zadaynikajacych z programu profilaktyki.
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5) wspdipraca z instytucjami i organizacjami dziadgmi w sferze profilaktyki i
rozwiazywania problemow alkoholowych.

6) koordynacja pracy Miejskiej Komisji ds. Rozaania Probleméw Alkoholowych.

7) koordynacja pracy oraz nadzor nad dziatédinp swietlic profilaktycznych w Miécie.

8) Zwiekszenie dospnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla loso
uzaleznionych i oséb zagemnych uzaleénienioma w szczegoldoi dla dzieci

9) Udzielanie rodzinom w ktorych wygiuja problemy narkomanii, pomocy
psychospotecznej i pranegj

10)Prowadzenie profilaktycznej dziatakw informacyjnej, edukacyjnej oraz
szkoleniowej w zakresie rozgdywania probleméw narkomanii a w szczegétalla
dzieci i mtodzigy w tym prowadzenie z& sportowe — rekreacyjnych dla uczniéw, a
takze dzialsa na rzecz dpywiania dzieci uczestniggych w pozalekcyjnych
programach opiekiczo — wychowawczych i socjoterapeutycznych,

11)Wspomaganie dziafa instytucji organizacji pozasgowych i o0so6b fizycznych,
stuzacych rozwiazywaniu probleméw narkomanii

12)Przygotowywanie projektu Miejskiego Programu Praelziatania Narkomanii

IX. ZASADY WSPOLDZIALANIA Z BIUREM RADY MIASTA
§ 49

. Interpelacje i wnioski zgtaszane na sesji Rady Midsb pisemnie w okresie pogaizy
sesjami oraz wnioski komisji Rady Miasta podlagajejestracji w rejestrach
prowadzonych przez Biuro Rady

. Po zarejestrowaniu interpelacje i wnioski radnychazo wnioski komisji Rady
przekazywane asprzez Biuro Rady do Burmistrza Miasta. ktory podde decyzje o
skierowaniu interpelacji i wnioskow do witawego referatu czy stanowiska pracy.

. Przygotowanie projektu odpowiedzi na interpelacjwnioski radnych oraz wnioski
komisji Rady nalgy do wiaciwego merytorycznie referatu. Przygotowane nanpg
odpowiedzi naley skltad& u Sekretarza Miasta.

. Kierownicy referatow odpowiedzialna za wiaciwe i terminowe udzielanie odpowiedzi
na interpelacje, wnioski radnych oraz wnioski kgjnRady

§ 50

. Odpowied na interpelag oraz wniosek otrzymuje radny zgtasgyj interpelagj lub
whniosek oraz Przewodnigzy Rady Miasta.

. Odpowied na wnioski komisji Rady Miasta otrzymuje Przewiodacy komisji oraz
Przewodniczcy Rady Miasta poprzez Biuro Rady.

§51

. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytaniangah oraz wysipienia komisji rady
przygotowywane przez wdaiwe rzeczowo komorki organizacyjne wymagakceptacii i
podpisu burmistrza.

§ 52

. Na zapytania radnych zgtaszane na sesji rady —awsgh prostych, nie wymagajych
dodatkowych wyjénien — odpowiedzi udziela burmistrz lub wyznaczona proéego
osoba
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X. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 53

Burmistrz podpisuje:

1) regulamin pracy, zasglzenia i inne akty prawne,

2) wystgpienia kierowane do Rady, organow administracjidavej oraz organizacji
spotecznych i politycznych,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, onaroski komisji rady i postow,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adrmagg publicznej,

6) odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje,

7) materiaty opracowywane przez Kierownikow Referatd@avsesje Rady oraz komisje
Rady,

8) udzielanie petnomocnictw do dokonywania czyuio prawnych w imieniu
Burmistrza oraz petnomocnictw procesowych,

9) upowanienia dla pracownikéw ueglu do dosipu do wiadoméci objetych ochroi
informacji niejawnych,

10)pisma majce, ze wzgidu na swodj charakter specjalne znaczenie, detgcav
szczegOlInkci:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzakarania pracownikow
urzedu oraz dyrektordéw i kierownikdw organizacyjnychadia,

b) wnioski o nadanie odznaazeaistwowych,

c) udzielania urlopéw bezptatnych,

d) wydawanie opinii pracowniczych.

W czasie nieobecsoi Burmistrza dokumenty okéne w ust.l.podpisuje Zagica

Burmistrza.

Zastpca Burmistrza podpisuje:

1) decyzje w indywidualnych sprawach i z zakresu adstracji publicznej w ramach
posiadanego upowaienia oraz korespondend zakresu spraw powierzonych przez
Burmistrza.

Sekretarz Miasta podpisuje :

1) pisma kierowane do #@ych instytucji w sprawach funkcjonowania ¢oia,

2) decyzje w indywidualnych sprawach i z zakresu adstriacji publicznej w ramach
posiadanego upowaienia oraz korespondernd zakresu spraw powierzonych przez
Burmistrza.

Skarbnik Miasta podpisuje pisma:

1) prawnie zastrzeone do podpisu Skarbnika — Gtownegodgsiwego

2) korespondengj nie zastrzeona do podpisu Burmistrza, a dotyea polityki
finansowe] miasta realizowanej w oparciu o0 Jetd miasta oraz obowzujace
przepisy,

3) decyzje w indywidualnych sprawach i z zakresu adstriacji publicznej w ramach
posiadanego upowvaienia

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozastw zakresie jego zaflla

Kierownicy Referatow i samodzielne stanowiska praogpisuj pisma:

1) zwiazane z zakresem dziatania referatu nie zagirnee do podpisu Burmistrza,
Zastpcy Burmistrza , Sekretarzaqd Skarbnika,

2) decyzje w indywidualnych sprawach i z zakresu adstracji publicznej w ramach
posiadanego upowaienia Burmistrza.
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§54

. Dokumenty przestawione do podpisu Burmistrza, ¢est Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika powinny b§ uprzednio parafowane przez merytorycznie odpovigdazgo
kierownika referatu lub samodzielne stanowisko om®vinny posiada adnotaci
zawierajica hazwisko i im¢ oraz stanowisko pracownika, ktéry dokument opnado

XI OBIEG DOKUMENTOW
§ 55

. Postpowanie kancelaryjne w wdzie okrgla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministréw dla organdw gmin i gkidw miedzygminnych.

. W urzedzie obowizuje system kancelaryjny oparty na jednolitym roegzm wykazie akt
dla organéw gmin i zwazkOow migdzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.
. Kazdy dokument wytworzony w uedzie oznaczony jest przez pracownika
opracowugcego — na ostatniej kopii — dgego sporadzenia oraz parafk

X1l ZASADY UDZIELANIA UPOWA ZNIEN | PELNOMOCNICTW
§ 56

. Z wnioskami o udzielenie upowmaien do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracjilisahej i do skladania swiadcze
woli w imieniu miasta w zakresie zadu mieniem oraz o udzielenie petnomocnictw
mog wystpowa do burmistrza:

1) zastpca burmistrza, sekretarz i skarbnik,

2) kierownicy komorek organizacyjnych,

3) radca prawny.

. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 doka s¢ projekt upowanienia (petnomocnictwa)

z podaniem podstawy prawnej upcneenia oraz przepisow regudigich sprawy bdace
przedmiotem upowanienia.

. Po zaakceptowaniu wniosku przez burmistrza — upoigaie przygotowuje Referat
Organizacyjno — Administracyjny

. Rejestr wydawanych upowaien i petnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjno —
Administracyjny

Xlll. ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZ EDZIE
§ 57

. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wdgim merytorycznym obstugiwanie obywatel
jest naczela zasad pracy Urzdu.

. Wszyscy pracownicy Uedu w toku wykonywania swych oboazkéw shzbowych winni
umazliwi ¢ obywatelom realizagjich uprawnié i egzekwowa powinngci w Sposob
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zgodny z prawem, wykazig naleyta troske o ochror ich stusznego interesu, a w

szczegOolnéci:

1) udziel& interesantom informacji niegtnych przy zafatwianiu danej sprawy i
wyjasniac tres¢ przepisow wigciwych ze wzgtdu na przedmiot sprawy,

2) zalatwid sprawy w terminach okfélnych w Kodeksie Pogbowania
Administracyjnego a sprawy podatkowe zgodnie zwista Ordynacja podatkowa,

3) wyczerpujco informowd interesantéw o stanie wniesionych przez nich spnaw
kazde zadanie pisemne lub ustne,

4) informowa& interesantow o przystugigych im srodkach odwotawczych Ilub
mozliwosci zaskazenia niekorzystnych rozstrzygii

§ 58

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli niglezy zadat od nich zawiadcze
na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnegalimmgch do ustalenia na podstawie
przedktadanych przez zainteresowanych doaggldokumentow ukdowych , a w
szczegOlnéci,

1) dowodow stwierdzapych tazsamac,

2) dokumentow urgdowych, wystawianych przez zaklady Ady zdrowia, opieki
spotecznej i ubezpiecaepotecznych,

3) aktualnych nakazow ptatniczych ngine zobowjzanie piengzne lub innych decyzji
organow podatkowych, ustadaych wysokeé¢ zobowhzania podatkowego,

4) innych dokumentow urdowych gwiadectw, dyploméw, legitymaciji, praw jazdy,
dowodow rejestracyjnych pojazdow, prawomocnych czee ssdowych , aktow
notarialnych, aktéw stanu cywilnego itp.),

Jezeli przepis prawa nie wymaga gdowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego w

drodze zé&wiadczeé wiasciwego organu, ukdnik zatatwiagcy sprawe powinien odebra

od obywatela — na jego wniosek - stosowldeiadczenie do protokotu , pouczejgo
wczeniej o odpowiedzialn&ei karnej za podanie fatszywych danych. W protokeieny
by¢ zamieszczone dane personalne osoby skiegjapiwiadczenie oraz data i podpis.

Podpis ten powinien ldyuwierzytelniony przez pracownika przyjmoggo dwiadczenie.

Niezbzdne do zatatwienia sprawy dane lub informacjezlme do ustalenia na podstawie

posiadanej przez Ugd dokumentacji zbiera i kompletuje gdnik zatatwiagcy sprave.

§ 59

Obywatelom przystuguje prawo sktadania petycjirghkavnioskow.

Celem umaliwienia obywatelom skladania petycji, skarg i wskdw w sposob
bezpdredni, Burmistrz oraz Zagica Burmistrza przyjmuje obywateli w wyznaczonych
dniach i godzinach . Miejsce i czas pkgypbywateli przez Burmistrza i jego Zagte
podaje s do publicznej wiadomizi w formie trwatego ogtoszenia w siedzibie khta.

W godzinach przyjmowania petycji, skarg i wnioskfwzez Burmistrza oraz Zagice
Burmistrza wszyscy kierownicy wydziatow winni dybecni na swoich stanowiskach
pracy, zapewniag Burmistrzowi i Zasipcy Burmistrza w razie potrzeby szybk
informacg lub opink w zakresie spraw wnoszonych przez obywateli.
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Z przyje¢ interesantow skladgych petyat, skarg lub wniosek spormiza s¢ protokot,
ktory nalery przekazé komérce odpowiedzialnej za wykonywanie danegoeskispraw.
Protokot podpisuje wnosey skarg i przyjmujacy. Skargi i wnioski zatatwianeas
zgodnie z k.p.a.

Obstug; przyje¢ obywateli przez Burmistrza i Zagice Burmistrza w sprawach petycji,
skarg i wnioskéw zapewnia Referat Organizacyjnadmiistracyjny

§ 60

Sekretarz Miasta oraz Kierownicy Referetow przypgnapywateli w sprawach petycji,
skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracyddre

§61

Tryb postpowania w sprawach petycji, skarg i wnioskow reguadrecbne przepisy.
Uprawnienia postéw i senatoréw Rzeczypospolitejskiej w kontaktach z organami
administracji samorglowej przy rozpatrywaniu spraw wnoszonych do nmizez
wyborcow reguluje ustawa o obawkach i prawach posta.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat.

XIV. TWORZENIE | WYKONYWANIE PRAWA
8§62

Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego regulamisuuchwaty Rady Miasta oraz
zarzdzenia Burmistrza Miasta .

Projekt aktu prawnego pod wzdem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje
wiasciwy rzeczowo referat, a za jego redakofipowiada kierownik referatu .

Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przestug prawrs.

§63

Projekty opracowywanych aktéw prawnych winny lsporadzone w formie o@dbnych

dokumentoéw oraz kiyzredagowane w sposéb z#ly, syntetyczny, przy ayciu wyrazen

w ich podstawowym znaczeniu.

Projekty aktéw prawnych powinny zawiéra

1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, nagwrganu wydajcego, dai, ogolne okréenie
przedmiotu aktu)

2) podstaw prawr,

3) tres¢ (przepisy merytoryczne),

4) w miare potrzeby okréeniezrodia sfinansowania ,

5) okreslenie organu odpowiedzialnego za realizacj

6) przepisy przdégiowe i dostosowuge,
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7) przepisy uchylajce oraz przepisy o wy§aicciu mocy obowizujacej aktu,

8) przepisy o weciu aktu wzycie.

Do projektu uchwat nahy dolaczy¢ uzasadnienie, wyjaiajace celowdé i potrzely jego

wydania.

Osoba przygotowaga projekt aktu mae by poproszona o udzielenie dodatkowych

wyjasnien podczas procesu analizy i zatwierdzania.

Projekty aktéw oprocz danych zawartych w ust .2nyi zawierd adnotacje dotyce:

1) osoby przygotowugcej akt,

2) stwierdzenie o uzgodnieniu z weawymi referatami lub jednostkami organizacyjnymi
jesli przepisy szczegollne lub zasady wspoétdziatanidbo akoordynacji takiego
uzgodnienia wymagaj

3) parat lub opink radcy prawnego.

Przygotowany projekt aktu sktadany jest w sekrataei Burmistrza Miasta w dniu
poprzedzagym rozpatrywanie spraw przez Burmistrza .

Przygotowany projekt podlega analizie i zatwierdagmzez Burmistrza Miasta.
Zaopiniowany i zaaprobowany projekt aktu prawnegetasciwy kierownik referatu
przekazuje do sekretariatu Burmistrza Miastagjiestracji.

Projekty uchwat s rejestrowane wWRejestrze spraw kierowanych pod obrady Rady
Miasta” prowadzonym przez sekretariat i wraz z wnioskiBurmistrza kierujcym
projekt uchwaty pod obrady Rady Miasta przekazyw@st do Przewodnigzego Rady
Miasta, za pfrednictwem Biura Rady.

10.Datg przekazania projektu pod obrady Rady odnotowije rejestrze oraz na

projekcie uchwaty.

11.Zgodnie ze Statutem Miasta projekty uchwat podlegegopiniowaniu przez dwie

wiasciwe komisje Rady. Czynioi te pilotuje pracownik Biura Rady Miasta i w &z
potrzeby powiadamia kierownikébw referatu o koniemzi wziecia udziatu w
posiedzeniu komisji

12.Pozostate akty prawne srejestrowane w odpowiednich rejestrach prowagaonwy

Referacie Ogolno-Administracyjnym.
§ 64

Podgte przez RagiMiasta uchwaly srejestrowane przez Biuro Rady. Kopie uchwat w
terminie 7 dni od ich podgia przesytaness przez pracownika Biura Rady do organow
nadzoru jakim jest Wojewoda a w przypadku uchwadlzetowych Regionalna Izba
Obrachunkowa.

Kopie uchwat przekazywane do Burmistrza Miasta, gdzie oktany jest termin,

sposOb jej realizacji oraz ustalana osoba odpovatdz za jej realizagj Kopie uchwat
przekazywaneaswraz z adnotagj wkasciwym kierownikom do realizacji .

Informacje o sposobie realizacji uchwat przedktad&igrownicy referatéw, kierownicy
jednostek organizacyjnych , samodzielne stanowiska koniec kwartalu nacce
Sekretarza Miasta.

Sprawozdanie z realizacji uchwat dla Rady Miastarzygotowywane jest przez
Sekretarza Miasta i skitadane przez Burmistrzaneekwartat na sesjach Rady Miasta.
Biuro Rady Miasta ponosi odpowiedziaédoza publikagg uchwat Rady w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Matopolskiego,zeli wymagaj tego przepisy prawa a tak
w lokalnej prasie lub w inny sposaéb.

Referaty merytorycznie odpowiadaa publikac pozostatych aktéw prawnych.
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XVI ZASADY i TRYB WYKONYWANIA KONTROLIWEWN  ETRZNEJ

§ 65

. Kontrola wewntrzna polega na badaniu dziatalobkomodrek organizacyjnych wuydu
oraz jednostek organizacyjnych miasta pod wagin merytorycznym i formalnym, jej
analizowaniu, zapobieganiu powstawania nieprawidfowm oraz na samokontroli.

. W miar potrzeby kontrole mag by¢ przeprowadzane przy wspoétdziataniu z
organizacjami kontroli pestwowej, spotecznej i organami prokuratury.
. Kontrolg w referatach urgdu i miejskich jednostkach organizacyjnych prosyadzag:
1) Sekretarz Miasta w zakresie funkcjonowaniaddtg przestrzegania dyscypliny pracy
oraz terminowego zatatwiania spraw,
2) Skarbnik Miasta w zakresie realizacji ldeth i prowadzenia dokumentacii
finansowej,
3) Kierownicy Referatow w zakresie prawidtoseo realizacji zada wiasnych referatow
oraz podporgzdkowanych jednostek organizacyjnych Miasta,
4) Upowaznieni pracownicy- w zakresie realizacji zaddatutowych Miasta.

. Koordynacg kontroli wewrtrznych prowadzi pracownik zatrudniony na stan@wis
koordynatora ds. kontroli

. Samokontrola - sprawowana jest przezidego pracownika w oparciu o powierzony
mu zakres czynrigi .W ramach tej kontroli jest on obazany do dokonywania
samokontroli wykonywanych przez siebie czy§moprzy sporzdzaniu odpowiednigj
dokumentacji, nieziinej do udokumentowania wypujacych w urzdzie operacji
gospodarczych

§ 66

. Kontrola obejmuje czynrigi polegajce na:
1) rzetelnym i obiektywnym ustaleniu stanu faktycznego
2) badaniu zgodniei podejmowanych rozstrzyggdi z aktami normatywnymi,

3) ustalaniu przyczyn i skutkdéw stwierdzonych niepidtaivosci, jak réwniez oséb za
nie odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobu is$rodkbw umaliwiajacych usunicie stwierdzonych
nieprawidtowdci i uchybier w zaleceniach pokontrolnych.

5) udzielaniu porad i wskazoéwek praktycznych
867

. Kontrole prowadzone przez uprawnione osoby arimg prowadzone w formie
1) kontroli wstepnej — ktorej zadaniem jest zapobieganie nieprawidkmioon na etapie
przygotowania dokumentow,
2) kontroli biezacej - polegajcej na badaniu prawidtowoi poszczegdélnych czynéa
administracyjnych w toku ich realizacji .
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3) kontroli nastepnej —sprawdzajpcej - przeprowadzone w celu ustalenia rzetétmo
wykonania zaleaepokontrolnych.

§ 68

. Kontrole wewrtrzne w urzdzie iw jednostkach organizacyjnych Miasta odajy si¢
na podstawie opracowanego przez sekretarza Miastavierdzonego przez Burmistrza
Miasta planu kontroli .

. Do przeprowadzenia kontroli w jednostkach organijgaech  uprawnia pisemne
upowanienie wydane przez Burmistrza Miasta, ktore €llare przedmiot kontroli |,
miejsce kontroli oraz wykaz os6b upawéonych do kontroli.

§ 69

. Rozpoczcie kontroli w jednostkach organizacyjnych riglezgtost kierownikowi
kontrolowanej jednostki oraz podltematyk; i czas trwania kontroli.

. Kontrolujacy jest upowaniony do :

1) wstepu do pomieszczgiednostki kontrolowanej,

2) wgladu do akt i dokumentow oraz archiwum,

3) udziatu w naradach i szkoleniach tematycznieazamych z kontral,

4) 7adania ustnych i pisemnych wyjdaen w sprawach dot. przedmiotu kontroli,
5) zabezpieczenia dokumentéw jednostki kontrolowanej.

. Do obowhzkdéw kontrolowanego natg rzetelne udzielanie wszelkich wyjaen w
sprawach przedmiotu kontroli i podmiotu kontrolovego ,udogpniania niezbdnych
dokumentow oraz zapewnienia kontraltym warunkow isrodkow do niezbdnego
przeprowadzenia kontroli.

§70

. Czynndaci kontrolne naley dokumentowaw postaci protokotéw oraz wpisu w kgkach
kontroli, z zastrzeeniem paragrafu 71.

. Protokét pokontrolny powinien zwilty i przejrzysty oraz syntetycznie obrazd@wa
dziatalng¢ jednostki w zakresie kontrolowanych spraw.

. Protokét powinien zawieta

1) nazwe kontrolowanej komorki organizacyjnej,

2) imig i nazwisko oraz stanowisko ghowe kontrolujcego a take kontrolowanego,
3) dat rozpoczcia i zakaczenia kontroli

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu a@iggo kontrad,

5) ustalenia stanu faktycznego

6) wyszczegolnienie za¢znikow,

7) dane o iléci sporadzonych protokotow,
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8) pouczenie kontrolowanego o uprawnieniach wynigggh z ust. 4 i 5 niniejszego
paragrafu.

4. Protokét winien by sporadzony w ciagu 7 dni od zakeczenia kontroli w dwdch
jednobrzmicych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje ladowvany a drugi
przekazuje si Sekretarzowi Miasta.

5. Kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo w terimein/ dni od chwili otrzymania
protokotu z kontroli do:

1) zgtoszenia zastrzen co do sposobu przeprowadzenia kontroli,
2) ztozenia pisemnych wyjfaien do zawartych w protokole ustéleraz wnioskow .

6. Niezlozenie pisemnych wyfaien lub zastrzeen w terminie okrélonym w ust. 5 uznaje
sie za akceptagjustalé i wnioskow.

§71

1. Postpowanie kontrolne ma by przeprowadzone bez koniecZob sporadzenia
protokotu kontroli w przypadku gdy zachodzi potraeb
1) przeprowadzenia szybkiego rozpoznania kontrolnegiaeslonych spraw i
przedstawienia informacji
2) przeprowadzenia kontroli sprawdaeeg).

2. Z przeprowadzonego w tym trybie pgsbwania kontrolnego spadza s¢
sprawozdanie lub notaglstuzbowa, ktére podpisuje kontrolagy i kontrolowany.

§72

1. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybianiw dziatalnéci ,nalery
sporadzic wystapienie pokontrolne, w ktorym nakazujes sisungcie stwierdzonych
nieprawidtowdgci.

§73

1. W razie ujawnienia nadycia kontrolugcy obownzany jest niezwtocznie zawiadofro
tym Burmistrza Miasta oraz zabezpie¢ziokumenty i przedmioty stanoyzie dowod
naduycia.

§74

1. Kontrole zewrtrzne zgodnie z uprawnieniami wynikajymi z odebnych przepiséw
przeprowadzane przez:

1) organy administracji sdowej /np. Urad Wojewddzki /
2) organy kontroli specjalistycznej w zakresie gkvaym w przepisach o ich powotaniu
np.: /RIO, NIK /
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3) komisje rewizyja Rady Miasta
. Przeprowadzajcyy kontrole zewtrena w Urzedzie wpisuje dane o kontroli do kski
kontroli znajdujcej st u Sekretarza Miasta .

. Sekretarz winien sprawdziupowanienie do kontroli wystawione przez zlegaggo
kontrok oraz dokonanie wpisu do kgki kontroli.

. Protokét z kontroli zewgtrznej otrzymuje Burmistrz Miasta i po zapoznanizsnim za

paosrednictwem Sekretarza miasta przekazuje do kawmhego referatu, Kierownik
kontrolowanego referatu me wnigé¢ do jego tréci oraz do ustalew nim zawartych

umotywowane pisemne zastzeaie lub wyjanienia.

. Sekretarz Miasta nadzoruje sposoOb realizacji apyai i zalec& pokontrolnych oraz
terminowa@¢ udzielenia informacji o ich wykonaniu.

§75

. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli gospodariawa&rodkami publicznymi w
Urzedzie Miasta okréa odrebne Zaradzenie Burmistrza .

XVII . POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 76

. Regulamin organizacyjny nie normuje uprawnigednostek organizacyjnych Miasta, nad
ktérymi  Burmistrz Miasta sprawuje nadzér, a wypky z przepisow i ustabe
odrebnych.

§ 77

. Zmiany postanowig niniejszego Regulaminu dokonywaremszez Burmistrza Miasta w
drodze Zarzdzenia.
. Nie wymagaj zmiany regulaminu, rozszerzenia i zmiany zakrespynndaci referatow
i uprawnieéd kierownikéw referatow ,wynikage z przepisow wydanych lub
obowigzujacych po wejciu w zycie regulaminu .
. Zadania powysze whczane bda do zakreséw dziatania referatbw w drodze polecenia
Burmistrza Miasta .

§ 78

. Zakcznik Nr. 1 do Regulaminu stanowi jego integaadagsé.
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