Zatacznik do zarzadzenia Nr 120-39/2021
Burmistrza Miasta Hawy z dnia 24.11.2021 r.

Regulamin Organizacyjny
Urze¢du Miasta Ilawy

Rozdzial I i
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta Itawy, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady dziatania Urze¢du
Miasta Hawy.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) Miedcie — rozumie si¢ przez to Gming Miejska Hawa,

2) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Hawy,

3) jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to gminng jednostke organizacyjna utworzong w celu realizacji zadan
Miasta,

4) Statucie, Burmistrzu, Zast¢pey, Sekretarzu, Skarbniku — rozumie si¢ przez to Statut Miasta Hawy, Burmistrza Miasta
Ttawy, Zastepce (Zastepcow) Burmistrza Miasta ltawy, Sekretarza Miasta fawy, Skarbnika Miasta Hawy,

5) Radzie, Przewodniczacym Rady, Wiceprzewodniczagcym Rady, Radnym, Komisji — rozumie si¢ przez to Rad¢ Miejska
w Hawie, Przewodniczacego Rady Miejskiej w Ilawie, Wiceprzewodniczgcego (Wiceprzewodniczacych) Rady
Migjskiej w Hawie, cztonka Rady Miejskiej w Itawie, komisje Rady Miejskiej w Itawie,

6) Wydziale oraz Kierowniku — rozumie si¢ przez to Wydziat Urzgdu lub réwnorzedna komérke organizacyjng, w tym
takze samodzielne stanowisko pracy niewlaczone w struktury Wydziatu, oraz Kierownika Wydziatu lub Kierownika
komérki réwnorzednej w tym takze samodzielne stanowisko pracy niewlaczone w struktury Wydziatu,

7) Radca Prawny — rozumie si¢ przez to Radce Prawnego swiadczacego ustugi prawne na rzecz Urzedu Miasta Hawy

8) Sekretariacie — rozumie si¢ przez to Sekretariat Burmistrza,

9) BIP - rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publiczne;j,

10) Intranet — rozumie si¢ przez to Wewngtrzny System Informacyjny,

11) zakresie czynno$ci — rozumie si¢ przez to zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnieni i odpowiedzialnoéci pracownika.

§3.
1.  Urzad jest jednostkg budzetowa Miasta.
. Siedziba Urzgdu jest Miasto Itawa.
3. Urzad reprezentowany przez Burmistrza jest pracodawcy pracownikow Urzgdu.

§ 4.
Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz wewngtrznych aktow prawnych.
§5.
Urzad jest czynny:
1) w poniedziatki od godz. 8% do 16%
2) we wtorki, $rody, czwartki, pigtki od godz. 7**do 155,
Rozdzial I1
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§ 6.
1. Urzad jest jednostkq organizacyjng zapewniajaca organom Miasta pomoc w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. Urzad wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej nalezace do zadan wiasnych Miasta oraz zadan zleconych,

a takze przejetych w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzadowej ogélnej i specjalnej oraz
organami jednostek samorzadu terytorialnego a nieprzekazanych innym podmiotom.
3. Urzad wykonuje zadania zwiazane z zarzadzaniem mieniem Miasta oraz realizacja jego dochodéw.

Rozdzial IT1
ORGANIZACJA URZEDU

§7.

1. W skifad Urzgdu wechodza Wydzialy i inne réwnorz¢dne komorki organizacyjne, ktore mogg by¢ podzielone na referaty
lub biura oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujgce badZ w strukturach Wydzialéw badZ poza nimi.

2. W Urzgdzie mogg funkcjonowad pelnomocnicy realizujacy wyodrgbnione zadania. Pelnomocnicy laczacy swoje funkcje
z zatrudnieniem na innych stanowiskach nie sg wykazywani w schemacie stanowigcym zatgcznik Nr 1 do ninigjszego
Regulaminu a ich bezpodrednim przelozonym jest osoba nadzorujaca prace Wydziatu, o ile Regulamin lub
pelnomocnictwo nie stanowig inaczej.



§ 8.

W skiad Urzedu wehodza nastgpujace Wydzialy i réwnorzgdne komorki organizacyijne:

bl

1. Wydzial Spraw Obywatelskich SO
1) Urzad Stanu Cywilnego USC

2. Biuro Rady Miejskiej BRM

3. Wydzial Budzetu i Finanséw BF

4, Wydziat Utrzymania Mienia Komunalnego UMK

5. Wydzial Planowania, Inwestycji i Monitoringu PIM

6. Wydzial Komunikacji Spolecznej KS

7. Osrodek Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznieni i Pomocy Rodzinie OPPUiPR

8. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego ZK

9. Wieloosobowe Stanowisko ds. Zamowien Publicznych ZpP
10. Wydziat Organizacyjny wO
11. Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej KZ
12. Audytor Wewngtrzny AW
13. Pelomocnik Burmistrza ds. Osob Starszych i Niepelnosprawnych POSN
14. Pelmomocnik Burmistrza ds. Przestrzeni Publicznej PPP

§9.

Wydziatami i Referatami kieruja ich Kierownicy.

Wydzialem Budzetu i Finanséw kieruje Skarbnik Miasta.

Wrydziatem Spraw Obywatelskich kieruje Kierownik bgdacy jednoczesnie Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego.
Osrodkiem Psychoedukacji, Profilaktyki Uzalezniei i Pomocy Rodzinie kieruje Kierownik petnigcy jednoczesnic
funkcj¢ Petnomocnika Burmistrza ds. Rozwiazywania Probleméw Uzaleznien.

Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego oraz Biurem Rady Migjskiej kieruje Burmistrz.

§ 10.
Tworzy si¢ nicetatowy pion ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, zwany dalej ,,pionem ochrony”, ktérym kieruje
Petnomocnik Ochrony do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany dalej “petnomocnikiem ochrony" podlegly
bezposrednio Burmistrzowi.
Pracownicy Urzgdu powolani w sklad pionu ochrony wykonujg zadania zwiazane z ochrona informacji niejawnych
w ramach obowigzkéw na zajmowanych stanowiskach.
Burmistrz ustala zadania i sklad pionu ochrony odr¢bnym zarzadzeniem.

§ 11.

Strukture organizacyjng Urz¢du przedstawia schemat stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 12.

Wykaz etatéw w Urzedzie zawiera tabela stanowigca zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§13.
Kierownikiem Urz¢du jest Burmistrz, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.
W Urzgdzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa polegajagca na wydawaniu polecenn shuzbowych
pracownikom przez bezposredniego przetozonego wskazanego w zakresie czynnosci lub Regulaminie.
Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpey, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$é przed
Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.
Zastgpca wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza. W zakresie powierzonych zadait i nadzorowanych
Wydzialéw oraz jednostek organizacyjnych zapewnia kompleksowe rozwiazywanie probleméw Miasta, kontroluje
dziatalno$¢ Wydzialéw realizujacych te zadania oraz wykonuje funkcje bezposredniego przelozonego w stosunku do ich
Kierownikéw i pracownikéw w przypadku nieobecnosci Kierownika.
Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza w szczeg6lnosci organizuje pracg Urzedu i zapewnia
sprawne jego funkcjonowanie. W zakresie powierzonych zadan i nadzorowanych Wydzialéw oraz jednostek
organizacyjnych zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw Miasta, kontroluje dzialalno$¢ Wydzialow
realizujgcych te zadania oraz wykonuje funkcje bezposredniego przetozonego w stosunku do ich Kierownikéw
i pracownikéw w przypadku nieobecnosci Kierownika.
Skarbnik realizuje i nadzoruje polityk¢ finansowa Miasta oraz prowadzong w jej ramach gospodarke finansowa.

§ 14.
Wydzialy realizuja zadania wynikajgce z przepiséw prawa oraz Regulaminu w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;j.
Wydzialy sg zobowigzane do wspéldziatania w szczegélnoscei w zakresie wymiany informaciji i wzajemnych konsultacji.
Kierownicy kieruja Wydziatami w spos6b zapewniajgcy optymalna realizacj¢ zadan Wydzialbw i ponosza
za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.
Kierownicy Wydziatow sg bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

§ 15.
Gospodarowanie $rodkami publicznymi odbywa si¢ w spos6b racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady
szczegblnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwien
publicznych.



§ 16.
Osoby upowaznione na podstawie odrgbnych przepiséw do przeprowadzania kontroli w Urzgdzie maja do niej prawo po
przedlozeniu Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej dokumentéw uprawniajacych do kontroli, ustalenia
zakresu i czasu jej trwania oraz wpisaniu si¢ do ksigzki kontroli w Sekretariacie.
W Urz¢dzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadafi przez
Wydzialy i obowiazkéw przez pracownikéw Urzedu.
Szczegbdlowe zasady wykonywania kontroli wewnetrznej okresla Rozdziat IX.

Rozdzial V
PODZIAL ZADAN, KOMPETENCJI I ODPOWIEDZIALNOSCI
§17.
Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie i nadzorowanie zadan zastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza przez przepisy prawa, Regulamin oraz
uchwaly Rady a nieprzekazanych Zastgpey, Sekretarzowi lub Skarbnikowi,
2) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego, w tym wydawanie zarzadzen porzadkowych,
3) gospodarowanie mieniem komunalnym, prowadzenie spraw w zakresie zwyklego zarzadu majatkiem Miasta,
zaciaganie zobowigzan finansowych i pozyczek krétkoterminowych do wysokosci ustalonej przez Rade,
4) przyjmowanic o$wiadczen o stanie majatkowym od 0s6b zobowigzanych do ich zlozenia Burmistrzowi,
5) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta,
6) bezposrednie nadzorowanie pracy Wydziatéw, nad ktérymi kierownictwo lub nadzér nie zostal powierzony Zastepcy,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi,
7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy Zastgpea, Sekretarzem i Skarbnikiem oraz Wydziatami.
Zastrzezone do wyltgcznej wlasciwosci Burmistrza sg nastgpujgce sprawy:
1) udzielanie odpowiedzi na wnioski pokontrolne, interpelacje i zapytania Radnych, interwencje i wnioski postéw
1 senator6w, interwencje prasowe, skargi i wnioski,
2) wydawanie aktéw prawa micjscowego na podstawic upowaznien ustawowych,
3) wykonywanie uprawniefi pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych, w tym ich zatrudnianie i zwalnianie,
4) reprezentowanie Miasta w Zgromadzeniach Wsp6lnikéw migjskich spotek prawa handlowego.

§ 18.
Do zadan i kompetencji I Zastgpcy nalezy:
1) badanie potrzeb i probleméw Miasta oraz inicjowanie ich zaspokajania i rozwigzywania z zakresu powierzonych
spraw,
2) organizowanie wykonania uchwat Rady z zakresu powierzonych spraw,
3) prowadzenie i koordynowanie spraw ochrony zdrowia, kultury, kultury fizycznej, sportu, turystyki, opieki
spolecznej i o§wiaty we wspéldziataniu z jednostkami organizacyjnymi Miasta,
4) bezposrednie nadzorowanie pracy Osrodka Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznieni i Pomocy Rodzinie,
5) bezposrednie nadzorowanie pracy Pelnomocnika Burmistrza ds. Os6b Starszych i Niepelnosprawnych,
6) sprawowanie bezposredniego nadzoru oraz ocena dziatania nastgpujacych jednostek organizacyjnych:
a) Migjski Osrodek Pomocy Spolecznej,
b) Tawskie Centrum Sportu Turystyki i Rekreacji,
c¢) Miejski Zespdt Obshugi Szkét i Przedszkoli,
d) Ziobek Miejski w Itawie
e) Szkoly i Przedszkola Miejskie,
6) skladanie jednoosobowo oswiadczen woli zwigzanych 2z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta na podstawie
upowaznienia Burmistrza,
7) przyjmowanie interesantoéw w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie powierzonych spraw,
8) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
I Zastgpca jest upowazniony w przypadku nieobecnosci Burmistrza lub II Zastgpcy do:
1) przejmowania wszystkich zadaf i kompetencji Burmistrza oraz II Zastgpcy, réwniez w sprawach zastrzezonych,
w tym takze wydawania decyzji indywidualnych z zakresu administracji publiczne;,
2) jednoosobowego skiadania o$wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresic zarzadu mieniem komunalnym,
3) jednoosobowego skiadania o§wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci Miasta.

§ 19.
Do zadan i kompetenciji II Zastgpcy nalezy:
1) badanie potrzeb i probleméw Miasta oraz inicjowanie ich zaspokajania i rozwigzywania w zakresie powierzonych
spraw,
2) inicjowanie dziatai zapewniajacych warunki do realizacji zadan gospodarczych Miasta,
3) inicjowanie dzialafh w sprawach planu zagospodarowania przestrzennego Miasta,
4) zapewnianie prawidlowego wykorzystania dotacji,
5) organizowanie wykonania uchwal Rady z zakresu powierzonych spraw,
6) koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie inwestycji i remontéw oraz wspierania inicjatyw gospodarczych
mieszkancéw,
7) bezposrednie nadzorowanie pracy Wydziatéw:
a) Utrzymania Mienia Komunalnego,
b) Planowania, Inwestycji i Monitoringu,
¢) Wicloosobowego Stanowiska ds. Zaméwieri Publicznych,
8) skiadanie jednoosobowo o$wiadczefh woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dzialalnodci Miasta na podstawie
upowaznienia Burmistrza,
9) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie powierzonych spraw,
10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
11 Zastgpcea jest upowazniony w przypadku nieobecnosci Burmistrza lub I Zastgpcy do:
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1) przejmowania wszystkich zadafi i kompetencji Burmistrza oraz I Zast¢pcy, rowniez w sprawach zastrzezonych,
w tym takze wydawania decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

2) jednoosobowego skladania o§wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym,

3) jednoosobowego skladania o§wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta”.

§ 20.

Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:

1) organizowanie pracy Urzedu i przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych jej usprawnienia,

2) wypracowanie projektow rozwigzan organizacyjno - funkcjonalnych dotyczacych dzialalnosci Urzedu
oraz nadzorowanie stosowania przez pracownikéw Urzedu zasad organizacji pracy okreslonych w Regulaminie,

3) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowym stosowaniem zasad Kodeksu postgpowania administracyjnego,
przepiséw instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw proceduralnych oraz wspotdzialanie w tym zakresie z Radca
Prawnym,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem BIP i Intranetem oraz udost¢pnianiem informacji
publicznej i obiegiem informacji w Urzedzie,

5) bezposrednie nadzorowanie pracy Wydziatu Spraw Obywatelskich,

6) zapewnienie terminowej realizacji uchwat Rady i zarzadzeh Burmistrza oraz rozpatrywania wnioskéw i opinii
Komisji a takze ustaleni z narad Kierownikéw 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych,

7) sprawowanic nadzoru nad pelnym i terminowym wykonywaniem zalecefi pokontroinych oraz wskazywanie
sposobow i srodkow stuzacych zapobieganiu nieprawidlowosciom oraz prowadzenie teczki kontroli zewnetrznych,

8) sprawowanie nadzoru, kontroli oraz biezacej koordynacji w zakresie przyjmowania oraz wnikliwego
i terminowego rozpatrywania interpelacji i zapytan Radnych, interwencji i wnioskéw postéw i senatoréw,
interwencji prasowych, skarg i wnioskéw a takze opracowywanie raz na dwa lata oceny zalatwiania skarg
1 wnioskow,

9) nadzorowanie prowadzenia rejestrow jednostek organizacyjnych i podstawowej dokumentacji formalno — prawnej
zwiazanej z zakresem ich dziatania,

10) skladanie jednoosobowo oswiadczeni woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta na podstawie
upowaznienia Burmistrza,

11) wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

12) koordynowanie organizacji wybordw, referenddw i spisow statystycznych, wspélpraca z urzednikiem wyborczym

13) wspotpraca z Komisja Socjalng.

Sekretarz jest upowazniony w przypadku nieobecnosci Burmistrza oraz jego Zastgpcow do:

1) przejmowania wszystkich zadan i kompetencji Burmistrza oraz jego Zastgpcoéw, réwniez w sprawach
zastrzezonych, w tym takze wydawania decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

2) jednoosobowego skladania o§wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnoéci Miasta.

§ 21.

Do zadanf i kompetencji Skarbnika nalezy:

1)
2)

10)
11)

12)

L

LW

przygotowywanie projektu budzetu Miasta, zmian w tym budzecie oraz uchwatl okolobudzetowych,

nadzorowanic i kontrola wykonywania budzetu Miasta, dokonywanie analizy budzetu i informowanie Burmistrza na
biezaco o jego realizacji,

opracowanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu Miasta,

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i analiz gospodarki finansowej,

przekazywanie miejskim jednostkom organizacyjnym wytycznych, wskaznikéw i danych niezbednych do opracowania
projektu planu finansowego oraz ich weryfikacja,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, w tym opracowywanie projektow
zarzadzen dotyczacych jej prowadzenia,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiagzan pienigznych zgodnie
z przepisami prawa i udzielanie upowazmien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

sprawowanie nadzoru nad wskaznikami finansowymi charakteryzujagcymi zadtuzenie Miasta,

opracowywanie projektu planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz opracowywanie
sprawozdan z ich realizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem porg¢czeni i gwarancji,

prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebami pozyczkowymi Miasta, zwigzanych m.in. z finansowaniem deficytu
budzetowego,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§22.
Kierownicy realizujg zadania Wydzialéw okreslone w Regulaminie i ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za ich
prawidlowa i terminowa realizacj¢, a takze organizuja prace wydzialéw, sporzadzaja opisy stanowisk oraz ustalajg
projekty zakreso6w czynnosci pracownikéw w ciggu 7 dni od dnia zatrudnienia pracownika lub zmiany zadan,
akceptowane przez Burmistrza.
Kierownicy s3 zobowigzani do realizacji zadan wspélnych Wydzialéw oraz dokonywania uzgodnieni niezbgdnych do
prawidtowej realizacji zadar Miasta i Urzedu.
Kierownicy sg zobowiazani do informowania pracownikéw o ukazujacych si¢ przepisach prawnych.
Kierownicy sg zobowigzani do przekazywania informacji do zamieszczenia w BIP oraz Intranecie i ich aktualizacji.
Kierownicy odpowiadaja za dyscypling pracy w Wydziale i podnoszenie kwalifikacji podleglych pracownik6w.
Kierownicy sa upowaznieni do prowadzenia postgpowania administracyjnego z zakresu zadan Wydzialu, sporzadzania
ugdd oraz podpisywania wszystkich pism i dokumentéw, z wylaczeniem zawiadomienn o wszczg¢ciu postgpowania
administracyjnego, postanowieni o odmowie wszczgcia postgpowania, postanowien koriczacych postgpowanie, decyzji
i zaswiadczen, chyba ze zostali do tego upowaznieni.

§ 23.

Wszyscy pracownicy Urzedu prowadzacy postgpowanie administracyjne zgodnie z zakresem czynno$ci sg upowaznieni
do poswiadczania zgodnosci odpisu dokumentu z oryginalem.
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§ 24.
Kierownicy oraz wszyscy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnosé wynikajacg z ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie powierzonych im zadan. (Dz.U. 2021 poz.
289)

Rozdzial VI
INFORMACJA PUBLICZNA I OBIEG INFORMACJI W URZEDZIE
§ 25.
1. Dziatalnos¢ Urzgdu jest jawna. Jawno$¢ podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okre$lonych w przepisach
o ochronie informacji nigjawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych,
2. Bez zgody Burmistrza pracownicy nie mogg udostgpnia¢ komukolwick dokumentéw ani ich kopii.
3. Zasady dostgpu do dokument6w i korzystania z nich okresla Statut Miasta Itawy.
4. Wszelkich informacji wychodzgcych na zewnatrz Urzedu udziela Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§ 26.

. Zakres informacji, ktére podlegaja opublikowaniu w BIP okre§la w szczegdlnosci ustawa o dostepie do informacii
publicznej.

2. BIP prowadzi i aktualizuje Wydzial Organizacyjny zgodnie z wymogami prawa a w szczegdlnoéci ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. 2020 poz.2176 z p6z. zm.) oraz przepiséw wykonawczych
do niej, ktére odpowiada za wilasciwe i niezwloczne, nie péZniej niz w ciggu 48 godzin od ich otrzymania,
zamieszczanie informacji w BIP,

3. Kierownicy s3 zobowiazani do bezzwlocznego, nie pézmiej niz w ciggu 24 godzin, przekazywania w formie
elektronicznej na adres bip@umilawa.pl informacji do zamieszczenia w BIP i ich aktualizacji, a w szczegélnosci
zarzadzeri Burmistrza,

4. Pracownicy Biura Rady Miejskiej sa upowaznieni do zemieszczania i aktualizacji w BIP uchwal oraz innych
dokument6w i informacji zwiazanych z pracg Rady.

5. Informacja, o ktérej mowa w ust. 3 winna zawieraé dane okreslajace tozsamos¢ osoby, ktéra wytworzyla informacje lub
odpowiada za tres¢ informacji, tj. imi¢ i nazwisko oraz stanowisko a takze oznaczenia czasu wytworzenia informacji
i czasu jej udostepnienia w BIP.

6. Kierownicy sg zobowigzani do przekazywania w formie elektronicznej Wydziatowi wymienionemu w ust. 2
w nieprzekraczalnym terminie od 25 do ostatniego dnia roboczego kazdego miesiaca informacji, ze wszystkie dane sg
aktualne i nadal powinny by¢ zamieszczone w BIP.

7. Inne informacje dotyczace jednostek organizacyjnych i ich dziatalnosci moga by¢ zamieszczane w BIP po uprzednim
uzgodnieniu z Sekretarzem i uzyskaniu jego aprobaty.

8. Przepisy niniejszego paragrafu dotycza réwniez jednostek organizacyjnych i ich kierownikéw.

9. Niewykonywanie obowigzkéw okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej powoduje odpowiedzialnogé
okreslong w tej ustawie.

§ 27.

1. W Urzgdzie dziala Intranet.

2. Wszystkie informacje oraz dokumenty (regulaminy, zarzadzenia, decyzje itp.), zwane dalej ,,informacjami", z ktérymi
pracownicy musza by¢ zapoznani gdyz wymaga tego przepis prawa lub wzgledy organizacyjne zamieszczane sa
w Intranecie przez Wydzial Organizacyjny niezwloczne, nie pézniej niz w ciagu 48 godzin od ich otrzymania.

3. Kierownicy sg zobowigzani do bezzwlocznego, nie pdzniej niz w ciggu 24 godzin, przekazywania w formie
elektronicznej informacji do zamieszczenia w Intranecie i ich aktualizacji.

4. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 winna zawiera¢ dane okreslajace tozsamos¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje lub
odpowiada za tres¢ informacji, tj. imi¢ i nazwisko oraz stanowisko a takze oznaczenia czasu wytworzenia informacji
i czasu jej udostgpnienia w Intranecie.

5. Kierownicy sa zobowigzani do przekazywania w formie elektronicznej Wydzialowi wymienionemu w ust. 2
w nieprzekraczalnym terminie od 25 do ostatniego dnia roboczego kazdego miesiaca informacji, ze wszystkie dane sa
aktualne i nadal powinny by¢ zamieszczone w Intranecie.

6. Domniemywa sig, Ze pracownik zapoznat si¢ z informacjg w dniu nastgpnym po jej zamieszczeniu w Intranecie lub jego
powrocie do pracy po okresie nieobecnosci i nie stosuje si¢ dodatkowych potwierdzen.

7. Pracownicy niemajacy dostgpu do komputera stale lub czasowo (awaria) zapoznaja si¢ z informacjami w Punkcie
Obshugi Interesanta, a ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

8. W przypadku awarii Intranetu informacje bgda przekazywane droga e-mail a ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial VII
SYSTEM KORESPONDENCJL, OBIEGU DOKUMENTOW I ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§ 28.
W Urzgdzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna, okreslona przez Prezesa Rady Ministréw w drodze rozporzadzenia.

§ 29.

1. Korespondencjg przyjmuje Kancelaria, rejestruje ja w Dzienniku Korespondencji oraz — po zapoznaniu si¢ i naniesieniu
dekretacji przez Burmistrza - dzieli i przekazuje zgodnie z dyspozycjami.

2. Obieg korespondencji migdzy Wydziatami odbywa si¢ za posrednictwem Kancelarii, a wymagajacej natychmiastowego
dorgczenia lub potwierdzenia odbioru — za posrednictwem pracownikéw lub poczty elektronicznej.

3. Korespondencj¢ mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) przekazuje sie niezwlocznie wiasciwemu
adresatowi lub zwraca si¢ nadawcy.

4. Wydzialy mogg przyjmowaé korespondencj¢ zgodnic ze swoja wlasciwoscia bezposrednio od interesantéw w
przypadku, gdy jest ona pilna lub zostaje dorgczona osobiscie. Korespondencje taka nalezy jednak przekazaé do
Kancelarii w celu zarejestrowania.

5. Korespondencjg przesylang poczta elektroniczng i faksem przyjmuja pracownicy posiadajgcy urzadzenia do ich odbioru.

§ 30.
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1. Pracownik opracowujgcy projekt dokumentu zamieszcza z lewej strony pod trescig pisma swoja parafe i date jego
sporzadzenia oraz przedklada go wraz z aktami sprawy bezpodredniemu przelozonemu, ktéry sprawdza jego
prawidlowos¢.

2. Zastgpca, Skarbnik, Sekretarz i Kierownicy w zakresie swojej wiasciwosci, dokonujg wstgpnej aprobaty projektéw pism
i decyzji przedktadanych Burmistrzowi do podpisu opatrujac je, ponizej podpisu pracownika, data i swoim podpisem.

3. Pracownik sporzadza czystopis dokumentu, ktory wraz z kopig sporzadzona zgodnie z wymogami okreslonymi w ust. 1
i 2, przekazuje bezposredniemu przetozonemu, ktéry dokument wraz z projektem przedktada do podpisu Burmistrzowi.

4. Projekty uméw w szczegblnosei zawierajacych zobowiazania finansowe oraz inne dokumenty o szczegdlnym znaczeniu
a takze projekty decyzji wydawanych w sprawach, z ktérych wynika, ze mogg by¢ odwotania, bezposredni przelozony
przekazuje do zaopiniowania Radcy Prawnemu,

5. Zasady udzielania kontrasygnaty przez Skarbnika okre$laja odr¢bne przepisy.

§ 31.

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,

3) umowy i pisma zawierajace o§wiadczenia woli oraz skiadane w imieniu Miasta,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie upowaznil pracownikéw Urzedu,

7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

8) umowy i pisma zawierajace o§wiadczenia woli jako pracodawcy,

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji, organami egzekucyjnymi, organami
$cigania, osobami prawnymi, fizycznymi, bankami, instytucjami, Sadem Najwyzszym oraz Naczeinym Sadem
Administracyjnym

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty i wnioski wyborcow zgtaszane za posrednictwem Radnych,

11) oceny dziatania jednostek organizacyjnych,

12) wnioski i zalecenia pokontrolne kicrowane do jednostek organizacyjnych,

13) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 32.
Zastepea, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadaf, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 33.
Pracownicy podpisuja decyzje i pisma w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza.

Rozdziat VIII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW ORAZ ROZPATRYWANIE
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI
§ 34.
1. Interesantow zglaszajacych si¢ osobiscie w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca lub Sekretarz, w kazdy poniedzialek w godzinach od 12 do
16" fub w najblizszy dzien roboczy w godzinach od 12% do 15%, jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, po
uprzednim uzgodnieniu godziny przyj¢cia w Sekretariacie Burmistrza,

2) Zastgpca oraz Sekretarz w dniach i godzinach okreslonych w pkt 1,

3) Kierownicy, a w przypadku ich nieobecnosci, wyznaczeni pracownicy Wydzialu — codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

2. Interesanci moga by¢ przyjmowani przez Burmistrza takze w inne dni tygodnia za jego zgods.

§ 35.
Wydziat Organizacyjny zapewnia odpowiednia informacj¢ o dniach i godzinach przyjeé w sprawach skarg i wnioskow
a Sekretariat:
1) organizuje przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskoéw przez Burmistrza lub Zastgpcee,
2) przyjmuje protokoly z ustnego zgloszenia skargi,
3) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw,
4) czuwa nad terminowym zalatwieniem skarg i wnioskdw,
5) gromadzi i przechowuje kompletng dokumentacj¢ zatatwionych skarg i wnioskéw.

§ 36.
1. Skargi 1 wnioski rozpatrywane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie postgpowania administracyjnego.
2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje Burmistrz.
3. Sekretarz sprawuje nadzér i kontrolg oraz biezacg koordynacje w zakresie przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw.
4. Kierownicy zobowiazani sa do wykorzystywania materialéw zawartych w skargach i wnioskach do likwidacji
nieprawidlowoscei, ochrony intereséw spotecznych i stusznych intereséw obywateli.

§ 37.
1. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane s3 w terminach i na zasadach okre§lonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz przepisach szczegdinych.
Obstuga interesantdw, przyjmowanie podan, skarg i wnioskéw mieszkancéw odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu.
Obstuga interesantéw odbywa si¢ w pierwszej kolejnosci za posrednictwem Kancelarii i Sekretariatu.
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Rozdzial IX
KONTROLA WEWNETRZNA W URZEDZIE
§ 38.
Kontroli dokonuja:
1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona w Wydziatach,
2} Kierownicy w odniesieniu do podlegtych im pracownikow,
3) Audytor Wewngtrzny w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,
4) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

§ 39.
Kontrolg wewngtrzng prowadzi si¢ systematycznie w czasie calej, biezacej dziatalnosci Urzedu poprzez audyt wewnetrzny,
wstepng analizg projektéw dokumentéw, przy podpisywaniu dokumentow jak i przez okreslone czynnosci techniczne
dotyczace: kontroli dyscypliny pracy, prawidlowosci gospodarowania mieniem i jego zabezpieczania, ochrony informacji
niejawnych i innych tajemnic prawnie chronionych, danych osobowych i innych.

§ 40.
Burmistrz moze zdecydowaé o przeprowadzeniu kontroli Urzedu badZz Wydzialu ustalajgc zakres i termin jej
przeprowadzenia.
§41.
1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje kontrolowany
a drugi Sekretarz.
2. Protokét zawiera w szczegblnoscei:
1) wskazanie 0s6b wykonujgcych kontrole,
2) termin i zakres przeprowadzonej kontroli,
3) opis czynnosci kontrolnych,
4) stwierdzone nieprawidtowosci ze wskazaniem dowoddéw.

§ 42.
Analizy protokoléw dokonuje Sekretarz, ktory przedkiada je Burmistrzowi wraz z wnioskami i propozycjami usuniecia
nieprawidtowosci

§ 43,
Dokumenty z przeprowadzonych kontroli przechowuje Sekretarz.

§ 44.
Zakres i procedury kontroli zarzadezej i audytu wewngtrznego regulujg odrebne przepisy.

Rozdzial X
WEASCIWOSCI I ZADANIA WYDZIALOW
§45.

Do wspélnych zadan Wydziatéw realizowanych w zakresie ich wlasciwosci nalezy w szczegolnosci:

1) wspéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Miasta, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami realizujgcymi na terenie Miasta zadania z zakresu pozytku publicznego, w tym poprzez zlecanie im
realizacji zada publicznych, wykonywanie czynnosci z zakresu nadzoru merytorycznego oraz koordynowanie ich
dziatan,

2) wspéidzialanie z organami i instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej,

3) wspbldziatanie z innymi Wydzialami przy realizacji zadan i zalatwianiu spraw wykraczajacych poza zakres zadan
jednego Wydziatu,

4) opracowywanie wnioskéw, materiatéw i informacji do projektu budzetu Miasta,

5) przygotowywanie materialéw i informacji o wykonaniu budzetu Miasta i innych planéw finansowych,

6) przestrzeganie planu dochodéw i wydatkow,

7) prowadzenie post¢gpowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji,

8) opracowywanie projektéw planéw i programéw rozwojowych,

9) opracowywanie wnioskow i realizacja przyjetych programéw rzeczowych zadan spoteczno-gospodarczych,

10) opracowywanic i przygotowywanie projektoéw aktow stanowionych przez organy Miasta oraz ich wykonywanie,

11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych, interwencje i wnioski postéw i senatoréw,
interwencje prasowe, skargi i wnioski interesantow,

12) przygotowywanie sprawozdati, okresowych ocen i analiz oraz informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw, a takze
na polecenie Burmistrza,

13) opracowywanie informacji do zamieszczenia w BIP oraz Intranecie i ich aktualizacja,

14) stosowanie instrukeji kancelaryjnej oraz aktéw prawnych powszechnie obowiazujacych i aktéw wewnetrznych, w tym
regulujacych sprawy:

a) zamOwien publicznych,

b) procedur kontroli finansowe;j,

¢) zasad rachunkowosci,

d) dostgpu do informacji publiczne;j,

€) ochrony danych osobowych,

f) ochrony informacji niejawnych,

g) odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

15) realizowanie zadan obronnych okre§lonych odrgbnymi przepisami i wspoldziatanie w tym zakresie z Wydzialem
Zarzadzania Kryzysowego,

16) wspétudziat w realizacji zadan zwigzanych z organizacja wybor6w, referendow i spiséw statystycznych,



§ 46.

Do wlasciwosci i zadai Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy calo$¢ spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci,

dokumentami tozsamodci, ewidencja dziatalno$ci gospodarczej, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w tym wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

2) prowadzenie rejestru wyborcow i jego biezaca aktualizacja,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi,

4) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem, cofaniem zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych,
prowadzenie rejestréw, kontrole,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem, cofaniem licencji na wykonywanie transportu
osobowego takséwka, prowadzenie rejestréw, kontrole,

7) wydawanie zezwolen na przewozy regularne oraz przewozy specjalne w krajowym transporcie drogowym na liniach
komunikacyjnych w komunikacji miejskiej,

8) analizowanie funkcjonowania placéwek handlowych i ustugowych pod katem zabezpieczenia potrzeb mieszkaricéw,

9) prowadzenie ewidencji wydawania pozwolen na nabycie paliw i gazu ziemnego w przypadku wystapienia zagrozenia
bezpieczenstwa paliwowego paristwa i zaklocen na rynku naftowym,

10) sporzadzanie spiséw wyborcow na wybory powszechne oraz referenda,

11) prowadzenia archiwum Urzgdu oraz nadzorowanie stosowania przepiséw instrukeji kancelaryjnej.

Urzad Stanu Cywilnego

obejmuje swoja wlasciwoscia Miasto i Gming Hawa, i realizuje zadania wynikajace z prawa o aktach stanu cywilnego,

kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz innych ustaw szczegdlnych, a w szczegdlInosci do jego zadarf i wlasciwosci nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji urodzen, matzefistw i zgondw; rejestracja biezaca prowadzona w rejestrze stanu
cywilnego w formie aktow stanu cywilnego oraz prowadzenie akt zbiorowych do wymienionych zdarzen,

2) dokonywanie zmian w tresci aktéw stanu cywilnego, wydawanie odpisow z tych aktoéw oraz odpiséw aktéw stanu
cywilnego sporzadzanych w innych urzgdach stanu cywilnego , migracja akiéw stanu cywilnego /przenoszenie aktow
stanu cywilnego sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

3) wydawanie zaswiadczen i przyjmowanie o$wiadczen woli,

4) wydawanie decyzji, zezwolen, postanowien dotyczacych zdarzen stanu cywilnego ,

5) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska,

6) sporzadzanie testamentu allograficznego,

7) rejestracja i aktualizacja danych w rejestrze PESEL,

8) organizacja jubileuszu 50- lecia pozycia malzenskiego,

9) prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego (archiwizacja, przekazanie dokumentéw do archiwum panstwowego i
archiwum zakladowego),

10) sporzadzanie statystyk i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan - dla urzgdu statystycznego i organu nadzoru.

§47.
Do wlasciwosci i zadah Biura Rady Miejskiej nalezy cato$é spraw zwigzanych z kompleksowa, w tym takze materialno-
techniczng, obstuga Rady, a w szczegdInosci:
1) wykonywanie prac zwigzanych z obshugg Rady, jej Komisji i Radnych w tym:
a) prowadzenie ewidencji Radnych i cztonkéw Komisji,
b) prowadzenie rejestréw uchwal Rady, interpelacji i zapytan Radnych oraz wnioskéw i opinii Komisji, a takze
innych materiatéw wplywajacych do Rady,
c¢) przekazywanie Radnym, cztonkom Komisji i zaproszonym osobom zawiadomien o terminach sesji, posiedzeniach
Komisji oraz ogloszen na tablice informacyjne,
d) przekazywanie Radnym materiatow na sesje,
€) protokolowanie sesji i posiedzet Komisji oraz udostgpnianie protokoléw i innych dokumentéw zgodnie
Z przepisami prawa i Statutem,
f) przyjmowanie korespondencji kierowanej do Rady i Radnych, jej rejestrowanie i rozdzielanie,
2) czuwanie nad wiasciwym obiegiem dokumentéw zwiazanych z praca Rady i Komisji oraz pilnowanie terminowego
przygotowania materiatow na sesje oraz posiedzenia Komisji,
3) obsluga Rady w zakresie wybor6w lawnikéw sadowych,
4) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,
5) wspblpraca z wydzialami merytorycznymi w zakresie opracowywania projektow aktow stanowionych przez organy
Miasta,
6) przekazywanie do publikacji i realizacji uchwat Rady,
7) opracowywanie w zakresie zleconym przez Rade informacji o prawidlowodci i terminowosci realizacji wnioskéw
Komisji, interpelacji i zapytan Radnych oraz dzialalnosci Komisji,
8) czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych.

§ 48.
Do wlasciwodci i zadan Wydzialu Budzetu i Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarkg budzetows
i finansowa, wymiarem i poborem zobowigzan pieni¢znych, podatkéw i oplat lokalnych oraz zapewnieniem dyscypliny
finansowej, a w szczegdlnosci:
1)  Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;.
2)  Opracowanie projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowe;.
3) Przygotowywanie projektéw uchwal budzetowych dotyczacych:
- budzetu Miasta na rok budzetowy,
- zmiany wieloletniej prognozy finansowej Miasta,
- zmian w budzecie Miasta i wieloletniej prognozie finansowej Miasta,
- kredytéw i pozyczek.
4)  Przygotowywanie projektéw zarzgdzen Burmistrza Miasta w sprawach zmian w budzecie Miasta.
5)  Weryfikacja planéw jednostek budzetowych pod katem zgodnosci z budzetem na etapie projektu budzetu i uchwaly
budzetowe;.
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Koordynowanie opracowania sprawozdan i informacji z wykonania budzetu oraz o ksztaltowaniu si¢ wicloletniej
prognozy finansowej Miasta i przebiegu realizacji przedsigwziec.

Monitorowanie wskaZnik6w wieloletniej prognozy finansowej oraz zachowania rownowagi budzetowe;j.

Wspdlpraca z instytucjami w zaleznosci od potrzeb i przepisow w zakresie planowania i wykonywania budzetu.
Przekazywanie informacji o kwotach przyjetych w uchwale budzetowej dla jednostek budzetowych i samorzadowych
instytucji kultury.

Prowadzenie ewidencji planu budzetu Miasta i gospodarki pozabudzetowej wraz z nadawaniem numeréw zadah w
programie finansowym.

Rejestracja decyzji o przyznanych dotacjach:

- przekazywanie decyzji do wlasciwych wydzialéw celem przygotowania stosownych zmian w budzecie,

- uzgadnianie przyznanych i przekazanych dotacji w okresach sprawozdawczych.

Przyjmowanie sprawozdan z jednostek budzetowych i instytucji kultury.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdar i bilanséw.

Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiggowosci:

- wydatkéw budzetowych,

= sum depozytowych,

- Funduszu Swiadczef Socjalnyeh.

Przyjmowanie faktur i rachunk6w do realizacji:

- sprawdzanic dokumentéw pod wzglgdem formalno — rachunkowym,

- dekretowanie dokumentéw ksiggowych wraz z analizg aktualnego planu budzetu jednostki,

- przygotowanie przelewow.

Ksiggowanie wydatkéw budzetowych.

Prowadzenie rozrachunkéw z tytulu podatku dochodowego od os6b fizycznych.

Rozliczanie zaliczek udzielonych pracownikom i delegacji stuzbowych.

Uzgadnianie sald kont syntetycznych z analityka.

Naliczanie umorzefi $rodkéw trwatych.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, bilansu jednostki i budzetu.

Prowadzenie ewidencji wydatkéw projektéw unijnych.

Ewidencja wydatkéw pozabudzetowych.

Zaangazowanie wydatkéw we wsp6lpracy z wydziatami.

Rozliczanie podatku VAT jednostki w okresach rozliczeniowych.

Prowadzenie ksiag rachunkowych Organu i dochod6w jednostki.

Przekazywanie $rodkéw oraz dotacji dla podleglych jednostek.

Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan i bilansu z wykonania budzetu.

Terminowe przekazywanie dochodéw budzetu panstwa na rachunek budzetu pafistwa w trybie i terminach okreslonych
przepisami prawa.

Ewidencja kredytéw i obligacji oraz terminowa realizacja splat, zgodnie z zawartymi umowami.

Lokowanie wolnych $rodkéw.

Rozliczanie we wspolpracy z wydzialami otrzymanych dotacji.

Drukowanie, wysylanie kontrahentom faktur oraz sporzadzanie deklaracji w sprawie podatku VAT.

Otwieranie rachunkéw bankowych.

Sporzadzanie wykazéw z udzielonych ulg i pomocy publicznej oraz sprawozdan o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we
wplywach swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

Sporzadzanie zbiorczego rejestru sprzedazy i rejestru zakupdw, stanowigcego podstawg do sporzadzenia zbiorczej
Deklaracji VAT — 7 Gminy Miejskiej Hawa za dany miesiac.

Sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT ~ 7, korekt deklaracji VAT-7 Gminy Miejskiej Hawa i przekazywanie do
Urzedu Skarbowego w lawie.

Wystepowanie o indywidualne interpretacje podatkowe w zakresie VAT do Izby Skarbowej na podstawie wnioskow
wydzialéw, zawierajacych opis zdarzenia gospodarczego.

Wydawanie za$wiadczei o udzielonej pomocy publicznej w oparciu o otrzymane informacje z poszczegdlnych
wydzialéw i jednostek budzetowych.

Monitorowanie udzielonej pomocy osobom prowadzacym dziatalno$é gospodarcza pod wzgledem wywiazywania sig z
udzielonych ulg.

Prowadzenie ewidencji uzyskanej pomocy publicznej z réznych Zrédet przez Gming Miejskg Hawa.

Sporzadzanie informacji i sprawozdan o uzyskanej i udzielonej pomocy publicznej i innej niz pomoc de minimis.
Sporzadzanie rocznego sprawozdania o zalegtosciach przedsigbiorcéw i przestanie do RIO.

W oparciu o zebrane informacje z wydzialéw i jednostek budzetowych sporzadzanie i podawanie do publicznej
wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej wykazu udzielonych ulg dla przedsigbiorcow.

Prowadzenie ewidencji podatkow od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych.
Dokonywanie wymiaru, pobor, ksiegowanie i windykacji naleznosci z tytutu:

= podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego, srodkéw transportowych,

- oplat od posiadania psow.

Prowadzenie stalych dzialan w zakresie kontroli danych zawartych w deklaracjach na podatck od nieruchomoscei,
podatek od $rodkéw transportowych oséb prawnych i fizycznych oraz informacji w zakresie podatku od nieruchomosci
0so6b fizycznych.

Sporzadzanie wnioskéw o refundacje¢ utraconych dochodéw Miasta z tytutu ulg i zwolnien podatkowych.

Ksiggowanie wnoszonych oplat za dzierzawe terenu, wieczystego uzytkowania, przeksztalcefi prawa uzytkowania
wieczystego prawo wlasnosci, sprzedazy mienia, oplat za gospodarowanie odpadami oraz pozostatych oplat.
Egzekwowanie i windykacja naleznosci na podstawie przepiséw o egzekucji w administracji oraz egzekwowanie i
windykacja nalezno$ci wynikajacych ze stosunkéw cywilnoprawnych oraz innych niepodatkowych naleznosci budzetu
Miasta.

Udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji organom egzekucyjnym, w tym réwniez sadowym.
Zabezpieczenie wykonywania zobowigzan podatkowych (wystgpowanie o wpis hipoteki przymusowej).

Prowadzenie spraw zwiazanych z poborem oplaty targowej i rozliczanie inkasenta.
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55)
56)
57)
58)
59)
60)

61)
62)

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o oplacie skarbowej.

Wydawanie za$wiadczen o niezaleganiu z zakresu podatkow i oplat.

Rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie ulg.

Realizacja zadafi z zakresu zwrotu podatku akcyzowego.

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania. )

Opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawach podatkéw i oplat lokalnych oraz zarzadzeri Burmistrza
Miasta.

Wydawanie postanowieni w sprawach podatku od spadkéw i darowizn.

Wydawanie postanowien, decyzji.

§ 49,

Do wihasciwosci i zadah Wydzialu Utrzymania Mienia Komunalnego nalezy prowadzenie calosci spraw zwigzanych
z biezacym utrzymaniem Miasta, gospodarka komunalng i inzynierig, wykonywaniem zarzgdu i administracji gruntami,
nieruchomosciami, geodezja i kartografia, polityka ekologiczng oraz zagospodarowaniem przestrzennym Miasta,
a w szczegollnosci:

1)

2)
3)

4

5)
6)

7)
8)

9

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)
29)

30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)

40)
41)
42)
43)

44)
45)
46)
47)

przygotowywanie materialéw do przeprowadzania przetargéw na wybor wykonawcow, uczestniczenie w przetargach
i przygotowywanie projektow umow,

sktadanie zapotrzebowan rozbudowy systemoéw infrastruktury technicznej Miasta,

udzial w opracowywaniu koncepcji ukladu ulicznego wraz z drogowa infrastrukturg techniczna nowo uzbrajanych
terendw,

uzgadnianie projektowanych sieci uzbrojenia technicznego oraz uczestnictwo w posiedzeniach Zespolu Uzgadniania
Dokumentacji (ZUD),

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systeméw inzynieryjnych, oczyszczania i uslug komunalnych oraz
wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

zarzagdzanie siecia drég Miasta i ich utrzymaniem oraz biezaca kontrola stanu nawierzchni drogowych i ich
oznakowania,

whioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wlasciwych kategorii,

udzielanie zezwolefi na zajmowanie pasa drogowego drog Miasta, kontrola ich wykonania oraz nakladanie kar
pieni¢znych z tytutu nielegalnego zajgcia pasa drogowego,

udzielanie zezwolenn na umieszczenie reklam w pasach drogowych drég Miasta, kontrola ich wykonania oraz
nakladanie kar pienigznych z tytulu nielegalnego umieszczenia reklamy,

nadzdr nad eksploatacjg i utrzymaniem oswietlenia migjsc publicznych i drég Miasta,

wydawanie warunkéw technicznych do oswietlenia ulicznego,

realizacja zadan zwigzanych z gospodarkg energia elektryczna,

nadzdr nad eksploatacjg i utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowej,

wydawanie warunkéw technicznych do przytaczenia do sieci kanalizacji deszczowe;j,

nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku na drogach Miasta i innych nieruchomos$ciach Miasta,

nadzdr nad zimowym utrzymaniem Miasta,

nadzor nad utrzymaniem terendw zieleni Miasta i laséw komunalnych,

nadzér i prowadzenie gospodarki drzewostanem na terenach Miasta,

udzielanie zezwolefi na usuwanie drzew i krzewdw oraz wymierzanie kar pienigznych za usunigcie drzew i krzewdw
bez wymaganego zezwolenia,

nadzor i prowadzenie zadan zwigzanych z cmentarzami komunalnymi,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamieci narodowej,
nadzor i prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymaniem schroniska dla zwierzat,

nadz6r nad dzialaniami zwigzanymi z wyst¢gpowaniem zwierzat wolno zyjacych na terenie Miasta,

edukacja mieszkaricéw w zakresie opieki nad zwierzgtami,

nadzér i prowadzenie zadan zwigzanych z malg architektura na nieruchomog$ciach Miasta,

nadzdr i prowadzenie zadan zwigzanych z szaletami miejskimi,

uczestniczenie w odbiorach technicznych i przegladach gwarancyjnych zadafi inwestycyjnych w zakresie: drég
i ciaggéw komunikacyjnych, sieci kanalizacji deszczowych, oswietlenia ulicznego, terenéw zieleni i innych obiektéw,
nadzér nad dziataniami zwiazanymi z przewozami $rodkami komunikacji miejskiej,

realizacja zadafi zwigzanych z uzgadnianiem tras i rozkladéw jazdy dla jednostek prowadzacych lokalny transport
zbiorowy,

wspoldziatanie z jednostkami samorzadu w zakresiec wykonywania powierzonych zadan publicznych,

wspélpraca z instytucjami i podmiotami gospodarczymi w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta,
wspolpraca z ogrodami dziatkowymi,

gospodarowanie nieruchomosciami mienia Miasta, w tym zabezpieczanie ich przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
prowadzenie zagadnien dzierzaw i zarzadzania nieruchomosciami Miasta,

przekazywanie nieruchomosci Miasta w trwaly zarzad, uzytkowanie, dzierzawe i najem,

planowanie i nadzér nad realizacja opracowan geodezyjnych i kartograficznych oraz na cele gospodarki gruntami,
tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy Miasta,

sprzedaz i zakup lokali wraz z udzialem w gruncie, w tym sprzedaz i zakup komunalnych lokali mieszkalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem praw do gruntéw, w tym przygotowywanie wnioskdw o zatozenie ksiggi
wieczystej dla nieruchomosci Miasta i wpis w ksigdze wieczystej,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

obstuga transakeji zakupu i zbycia nieruchomosci lub ich czgsci,

prowadzenie aktualnych map ewidencyjnych zasob6éw gruntéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i lesnymi zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa,

organizacja przetargéw na zbycie lub dzierzawe mienia stanowigcego wlasnosé Miasta,

nadzdr w zakresie gospodarki lokalami uzytkowymi, mieszkalnymi i socjalnymi,

przygotowywanie terendw pod budownictwo, scalanie gruntéw,

wykup nieruchomosci na cele zwigzane z dziatalno$cig Miasta, wnioskowanie o podjecie czynnosci wywlaszczania,
stosowanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
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48)
49)
50)
51)
52)
53)
54)
55)
56)

57)

58)

59)

60)
61)
62)

63)

64)

65)
66)
67)

68)
69)
70)

71)
72)
73)
74)

75)
76)
77
78)
79)
80)

przygotowywanie i przeprowadzanie procesu uwlaszczeniowego nieruchomosci,

aktualizacja cen nieruchomosci, oplat rocznych za prawo uzytkowania terenéw i aktualizacja stawek dzierzawnych,

ustalanie oplat adiacenckich,

ustalanie opfat planistycznych,

wydawanie zgody na umieszczanie na terenach komunalnych reklam, szyldow itp.,

nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom, nazewnictwo ulic i placéw,

podziaty nieruchomosci i rozgraniczenia nieruchomosci oraz znoszenia wspétwlasnoscei,

komunalizacja mienia Skarbu Panstwa w trybie szczegéInym, wspotudzial w jego zagospodarowaniu,

wspolpraca z innymi organami, ktére na mocy odrgbnych przepiséw gospodaruja nieruchomosciami Skarbu Paristwa, a

takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytoriainego,

nadzdr nad realizacjg polityki ekologicznej Miasta, w tym:

a) planowanie, opiniowanie, wdrazanie lub nadzdr nad realizacja dziatan w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej,
ochrony zasobéw i jakosci wod, ochrony przeciwpowodziowej oraz ochrony zasob6éw i powierzchni ziemi,

b) nadzér nad realizacjg Programu Ochrony Srodowiska,

¢) przygotowanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czystodci i porzadku w miescie,

prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami, w tym:

a) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usuni¢cie ich z miejsc nieprzeznaczonych do ich
skiadowania lub magazynowania,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z demontazem i unieszkodliwianiem materialéw zawierajacych azbest,

¢) prowadzenie rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

d) opiniowanie wnioskéw w sprawie zezwolen na zbieranie i przetwarzanie odpadéw,

wspblpraca ze Zwigzkiem Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego ,,Czyste Srodowisko™ w zakresie gospodarowania

odpadami komunalnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami i wydatkami za korzystanie ze srodowiska,

wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach na realizacj¢ przedsigwzigcia,

prowadzenie i aktualizacja publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje o

$rodowisku i jego ochronie,

podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu danych w wykazie o rodowisku i jego ochronie oraz

udostgpnianie publicznie dostgpnych wykazéw danych o srodowisku i jego ochronie,

udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

a) oprozniania zbiomikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwok zwierz¢cych i ich czgsci,

prowadzenie zadaf w zakresie edukacji ekologicznej i koordynacja akcji proekologicznych,

realizacja zadafi z zakresu gospodarki wodnej, w tym ewidencja kapielisk i nadz6r nad jakoscia wod w kapieliskach,

realizacja zadan z zakresu gospodarki $ciekowej, w tym:

a) prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawie podiaczenia nieruchomosci do istniejacej sieci
kanalizacyjnej,

b) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodpltywowych oraz przydomowych oczyszczali Sciekdw,

nadzor nad jakoscig wody pitnej i strefami ochronnymi ujgé wody,

opiniowanie prac geologicznych.

wykonywanie obowigzkdw zgodnie z ustawa o ochronie zwierzat:

a) ustalanie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie
Miasta,

b) ustalanie zasad wylapywania bezdomnych zwierzat oraz rozstrzyganie o dalszym post¢gpowaniu z nimi,

¢) wydawanie zezwoleni na utrzymywanic psoéw rasy uznanej za agresywna,

prowadzenie postgpowan dotyczacych utrzymywania zwierzat domowych i gospodarskich niezgodnie z ustawg o

ochronie zwierzat.

analizowanie stanu zagospodarowania przestrzennego Miasta, uzbrojenia terenu oraz stanu i funkcjonowania

$rodowiska przyrodniczego i kulturowego,

realizowanie zadan zwigzanych z gospodarkg przestrzenna zgodnie z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym,

opracowywanie koncepcji zagospodarowania nieruchomosci wymagajacych wydzielenia drog publicznych, o ile ich

rozgraniczenie nie wynika z ustalei miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wyryséw i wypiséw z planu zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci,

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong zabytkéw,

programowanie procesow rozwoju infrastruktury spotecznej i technicznej Miasta,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta,

tworzenie, koordynowanie i monitorowanie realizacji strategii programow rozwojowych Miasta oraz ich aktualizacja.

§ 50.

Do wilasciwosci i zadan Wydzialu Planowania, Inwestycji i Monitoringu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z planowaniem inwestycyjnym, realizowaniem inwestycji oraz monitoringiem inwestycji zrealizowanych, a w szczegéInosci:

1)

proponowanie zakresu opracowari projektowych niezbgdnych do realizacji zadan inwestycyjnych w poszczegolnych
latach,

przygotowywanie planow inwestycji od strony rzeczowo - finansowej,

koordynowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych,

przygotowywanie materialtéw do przeprowadzania przetargéw na wyboér wykonawcédw zadad przewidzianych do
realizacii,

tworzenie, koordynowanie i monitorowanie realizacji strategii programéw rozwojowych Miasta oraz ich aktualizacja,
programowanie rozwoju infrastruktury w oparciu o prognozy opracowane przez wladcicieli sieci infrastruktury
technicznej,

podejmowanie dzialait na rzecz rozwoju i restrukturyzacji mieszkalnictwa,
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8) przygotowywanie i opracowywanie projektéw do strukturalnych programéw pomocowych z Unii Europejskiej i innych
podmiotow,

9) realizacja, rozliczanie, ewaluacja i monitoring inwestycji finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych
$rodkow zewngtrznych,

10) gromadzenie informacji o programach, $rodkach i funduszach pomocowych Unii Europejskiej wspierajacych
dziatalnos$¢ samorzadow lokalnych i innych organizacji,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i wdrazaniem funduszy,

12) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan Miasta kwalifikujacych si¢ do finansowania ze srodkéw unijnych,

13) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania tzw. ,,Srodkéw migkkich” z réznych Zrédet, weryfikowanie ich uzytecznosci
w zakresie rozwiazywania probleméw spolecznosci Miasta we wspélpracy z odpowiednimi podmiotami oraz,
w zaleznosci od potrzeb, wspieranie lub koordynowanie przygotowania aplikacji projektowej, realizacji i rozliczania
projektu,

14) koordynowanie wdrazania Gminnego Programu Rewitalizacji.

15) koordynowanie prac zwigzanych z partnerstwem publiczno - prywatnym

§ 51.

Do wiasciwosci i zadat Wydzialu Komunikacji Spolecznej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) kompleksowa promocjg Miasta (gospodarcza, turystyczng, inwestycyjna), w kraju i zagranica oraz wspieraniem inicjatyw
gospodarczych, turystycznych i inwestycyjnych,

2) organizacja konkurséw na udzielenie dotacji stowarzyszeniom z zakresu kultury, sportu,

3) obslugg organizacyjno-techniczng ltawskiego Budzetu Obywatelskiego,

4) obstluga organizacyjno-techniczna llawskiej Karty Mieszkanca,

5) opracowywaniem materialéw informacyjnych i reklamowych o Miescie, obstuga fotograficzna spotkar z udziatem
wlodarzy oraz wydarzen migjskich,

6) administrowaniem i aktualizacja oficjalnego serwisu internetowego oraz portali spoleczno$ciowych Miasta,

7) prowadzeniem wykazu organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie Miasta,

8) przygotowywaniem i realizacjg Rocznego Programu Wspdlpracy Miasta Itawy z Organizacjami Pozarzadowymi,

9) wsparciem technicznym organizacji pozarzadowych oraz rad i innych grup konsultacyjnych,

10) realizacja polityki informacyjnej organéw Miasta i wspolpracg z mediami,

11) przygotowywaniem materialéw informacyjnych oraz ogloszen dla mediow,

12) wspdtpraca z przedsigbiorcami szczegblnie z branzy turystycznej w dzialaniach na rzecz rozwoju lokalnego Miasta,

13) wspélpraca z Biurem Informacji Turystyczne;j,

14) wspieraniem inicjatyw mieszkancéw o charakterze historycznym, kulturalnym, sportowym itp. majacych na celu
promocj¢ oraz budowanie pozytywnego wizerunku Miasta,

15) organizacja i obstugg kontaktéw zagranicznych i krajowych Rady, Burmistrza, Miejskiej Rady Senioréw i Mlodziezowe;j
Rady Miasta, w szczegdlnosci z miastami partnerskimi, i wspélpraca w tym zakresie z instytucjami i organizacjami
w Polsce i zagranica,

16) kompleksowa organizacja i obstugg wyjazdéw zagranicznych Rady i Burmistrza oraz obsluga pobytu delegacji
zagranicznych w Miescie,

17) promocja Miasta na arenie migdzynarodowej, w szczeg6lnosci poprzez udzial w targach turystycznych, oraz wspétpraca
z przedsigbiorcami tej branzy w Miescie,

18) wspolpraca z Biurem Informacji Turystycznej w zakresie obstugi turystéw zagranicznych oraz wspéttworzeniem
materialéw informacyjno-promocyjnych o Miescie, w szczeg6lnoséci w zakresie thumaczenia ich na jezyki obce

19) wdrazanie i koordynacja rozwigzan Smart City,

20) wdrazanie polityki otwarto$ci danych.

§ 52.
Do wiasciwosci i zadani O$rodka Psychoedukacji, Profilaktyki Uzalezniei i Pomocy Rodzinie nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw uzalezniefi, przemocy w rodzinie, a w szczegdlnosci:
1) dzialanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie poparcia dla dzialan na rzecz
zmniejszenia rozmiaréw probleméw alkoholowych,
2) przeprowadzanie analizy probleméw zwigzanych z uzaleznieniami od substancji psychoaktywnych i przemoca
w rodzinie oraz stanu zasobu w dziedzinie ich rozwigzywania,
3) przygotowywanie i przedkladanie Burmistrzowi projektéw miejskich programéw:

a) profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

b) przeciwdziatania narkomanii,

¢) przeciwdzialania przemocy i ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

4) oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan w ramach miejskich programow
realizowanych przez Wydzial,

5) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie zasad usytuowania oraz liczby punktow sprzedazy i podawania
napojéw alkoholowych,

6) wdrazanic i propagowanie na terenic Miasta ogélnopolskich, regionalnych i lokalnych kampanii edukacyjno-
profilaktycznych,

7) organizowanie pracy Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

8) organizowanie pracy Zespohu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

9) prowadzenie spraw oraz najszerzej rozumiana wspolpraca i koordynacja w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom od
substancji psychoaktywnych,

10) prowadzenie dzialafi w zakresie profilaktyki zdrowotnej,

11) prowadzenie dzialan profilaktyczno-wychowawczych poprzez:

a) udzielanic pomocy psychologicznej, terapeutycznej i wychowawczej w sytuacji probleméw rodzinnych,
wychowawczych i kryzyséw mogacych doprowadzi¢é do zachowan ryzykownych, naduzywania srodkow
psychoaktywnych, przemocy w rodzinie,

b) dziatania informacyjne, edukacyjne, warsztatowe w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
przemocy i innych zachowan ryzykownych w szczegdinoéei dla dzieci i mtodziezy,

¢) prowadzenie pozalekcyjnych zajgé profilaktycznych: Klub Aktywnodci "Junior”, Klub Miodziezowy,
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d) dzialania na rzecz dozywiania dzieci poprzez pozalekcyjne programy opiekuiczo — wychowawcze,
¢) prowadzenie pozalekcyjnych zajgé socjoterapeutycznych,
f) prowadzenie programéw miodziezowych oraz wolontariatu,
g) organizacj¢ kolonii i pétkolonii,
12) organizowanie szkolefi nauczycieli i wychowawcéw placowek oswiatowych Miasta, w zakresie przygotowania ich do
prowadzenia zajeé profilaktyczno - wychowawczych z dzieémi i mlodzieza,
13) organizowanie szkolen dla przedstawicieli réznych grup zawodowych,
14) realizacja innych zadan okreslanych corocznie w miejskich programach.

§ 53.
Do wlasciwosci i zadan Wydzialu Zarzgdzania Kryzysowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem
kryzysowym, obrong narodows oraz ochrong informacji nigjawnych, a w szczegdlnosci:
1) planowanie, monitorowanie, reagowanic w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej oraz usuwanie zagrozen na terenie
Miasta, a takze realizacja zadan: z zakresu planowania cywilnego,
2) wspblpraca z Ochotniczg Straza Pozarng w Hawie oraz zabezpieczanie jej potrzeb w budzecie Miasta,
3) tworzenie i przygotowanic FOC do prowadzenia akcji ratunkowych i likwidacji skutkéw klesk zywiolowych oraz
kierowanie i koordynacja ich dzialan w tym zakresie, logistyczne zabezpieczenie potrzeb obrony cywilnej,
4) kicrowanie organizacja szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz skladéw osobowych Statego Dyzuru w jednostkach
organizacyjnych Miasta,
5) prowadzenie kontroli sprzgtu i nieruchomosci na potrzeby powszechnego obowigzku obrony RP oraz éwiczent ewakuacji
w obiektach uzytecznosci publicznej w Miescie,
6) przygotowanie i zapewnienie dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA),
7) koordynowanie dziatan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony RP w tym:
a) reklamowanie od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej,
b) kwalifikacja wojskowa,
c) Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obrony w czasie pokoju oraz w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
waojny,
d) $wiadczenie rekompensujace utracone wynagrodzenie oraz $wiadczenia dla jedynego zywiciela rodziny,
e) Akcja Kurierska,
9) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych organizacji imprez masowych oraz zgromadzen,
10) obstuga portalu ,,Bezpieczna ltawa” w wybranych zagadnieniach,
11) prowadzenie i obshuga monitoringu Miasta.

§ 54.

Do zadann Wieloosobowego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy realizacja przepisoéw ustawy Prawo zamowien

publicznych, zwanej dalej “ustawa”, aktow wykonawczych do niej i innych aktéw prawnych wewngtrznych,

a'w szczegoblnosci:

1)  koordynowanie zaméwieni publicznych w Urzgdzie i organizowanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
przekraczajagcej kwotg, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, oglaszanych i bezposrednio nadzorowanych przez
Burmistrza jako kierownika zamawiajacego,

2) prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu i wdrazanie w zycie zmian w obowiazujacych przepisach z zakresu
zamoOwien publicznych,

3) czuwanie nad wlasciwym przebiegiem procedur okreslonych przepisami ustawy realizowanych przez Wydziaty,

4) przygotowywanie propozycji organizacji systemu zaméwien publicznych w Urzedzie,

5) przygotowywanie  postgpowania o  udzielenie = zaméwienia  publicznego  przez  przedstawianie:
a) propozycji wyboru trybu udzielenia zamdéwienia,

b) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz z projektem umowy,
c) projektu zaproszenia do udziatu w postgpowaniu zaproszenia do skladania ofert albo zapytania o cene,
d) projektu ogloszenia wymaganego dla danego trybu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

6) prowadzenie dokumentacji postgpowania okreslonej w ustawie i przepisach odrebnych,

7) realizowanie czynnosci zmawiajacego w ramach procedur odwotawczych przewidzianych w ustawie,

8) przekazywanie do publikacji ogloszen w mediach, Biuletyniec Zaméwien Publicznych oraz Dzienniku Urz¢dowym
Wspolnoty Europejskiej,

9) przekazywanie po zatwierdzeniu przez Burmistrza SIWZ, wnioskéw, ogloszeri informacji i odpowiedzi oraz innych
dokumentéw przygotowywanych przez Komisj¢ Przetargowa,

10) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawach zaméwien publicznych,

11) prowadzenie rejestru zaméwieni publicznych,

12) obsluga organizacyjno-techniczna Komisji Przetargowe;.

§ 55.

Do wlasciwosci i zadann Wydzialu Spraw Organizacyjnych nalezy catos¢ spraw:
zwigzanych z organizacja pracy Urzedu, obsluga kancelaryjno - techniczna Burmistrza, obslugy interesanta
w Kancelarii Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie Sekretariatu, w tym:

a) prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza oraz Zastgpcow,

b) obstuga techniczno-biurowa Burmistrza, Zastgpcéw i Sekretarza Miasta,

¢) obshuga urzgdowej poczty mailowe;j,

d) organizacja dnia przyjmowania interesantéw przez Burmistrza Miasta,

€) przyjmowanie skarg i wnioskéw i czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi,

f) prowadzenie rejestru zaproszeni Burmistrza oraz Zastgpcéw na lokalne wydarzenia,

g) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych kierowanych do Burmistrza oraz Zastgpcow,

h) prowadzenie rejestru petycji wplywajacych do Urzedu,

i) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej,

j)  prowadzenie rejestru spraw kierowanych przez pracownikéw Urzedu do zaopiniowania radcom prawnym,
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2)

3)

11)
12)
13)
14)

15)

k) prowadzenie rejestru kontroli wewngtrznych,

1) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

m) prowadzenie rocznych kart obecnosci kierownikéw jednostek podlegtych,

n) prowadzenie ewidencji upowaznien oséb (podmiotéw) do dziatania w imieniu Burmistrza jako organu gminy,

o) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z analizg i badaniem lokalnego rynku pracy,

p) prowadzenie rejestru prenumerowanych dziennikow i czasopism,

q) prowadzenie ewidencji czasu pracy poza godzinami pracy obowiazujacymi w Urzedzie oraz czuwanie nad
prawidlowym prowadzeniem listy obecnosci pracownikéw Urzgdu,

r) sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan z migdzysesyjnej dziatalnosci Burmistrza Miasta, Wydzialow oraz
jednostek podlegtych,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem podmiotéw, w ktérych odbywana jest kara ograniczenia wolnoéci
oraz praca spoleczni¢ uzyteczna,

prowadzenie Kancelarii, w tym:

a) przyjmowanie korespondencji, jej rejestrowanie i rozdzielanie,

b) prowadzenie ewidencji obwieszczen i informacji wplywajacych do urz¢du a przeznaczonych do wywieszenia na
tablicy,

c) przyjmowanie korespondencji wychodzacej od pracownikdw urzgdu i przygotowanie jej do wysylki,

d) prowadzenie rejestréw korespondencji wychodzacej,

prowadzenie w Kancelarii obstugg Interesanta, w tym:

a) udostgpnianie interesantom odpowiednich formularzy i drukéw,

b) udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy w Urzgdzie,

c¢) udzielanie informacji o wlasciwoéciach i zadaniach Wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych,

d) obsluga centrali telefonicznej,

zapewnienie materialno — technicznych warunkéw dla przeprowadzenia wyborow, referendéw i spisow statystycznych,

gromadzenie dokumentéw organizacyjnych miejskich spétek prawa handlowego,

prowadzenia archiwum Urzedu oraz nadzorowanie stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej,

prowadzenie tablic informacyjnych,

organizowanie narad Kierownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

przygotowywanie sal konferencyjnych do sesji, narad, posiedzen, zebrafi i konferencji, bez zabezpieczenia

informatycznego,

administrowanie budynkiem Urzedu, planowanie i realizacja jego biezacych remontéw,

prowadzanie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku w budynku Ratusza,

zaopatrzenie materiatlowe i techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza ruchomego, materialtéw i pomocy

biurowych, drukéw i formularzy oraz konserwacja sprzgtu biurowego, z wylaczeniem sprzgtu i materialow

infrastruktury informatyczne;j,

obstuga samochodu stuzbowego oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem samochodow prywatnych do

celéw shuzbowych,

prowadzenie spraw dotyczacych pieczgei i pieczatek urzedowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

prowadzenie spraw zwiazanych z prenumerata wydawnictw, czasopism, ksigzek,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Miasta oraz wspdipraca w tym zakresie z jednostkami

organizacyjnymi Miasta oraz z brokerem w zakresie polis ubezpieczeniowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenie ppoz.,

Sprawy zwigzane z organizacja Urzedu oraz sprawy kadrowe:

1)

16)

opracowywanie propozycji zmian struktury organizacyjnej Urzedu,

opracowywarnie projektow regulaminu pracy, wynagrodzen i innych aktéw regulujacych sprawy pracownicze,
prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowazniefi i pelnomocnictw,

prowadzenie teczek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych oraz rejestru instytucji kultury w tym
dokonywanie wpis6w, zmian wpiséw oraz wykreslen wpiséw w rejestrze oraz ksiggach rejestrowych instytuciji kultury
oraz wydawania odpisu z rejestru albo ksiegi rejestrowej instytucji kultury jako pelnomocnik organizatora instytucji
kultury,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

prowadzenie spraw w zakresie stazy i praktyk,

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem skladania o$wiadczen majgtkowych i lustracyjnych,

przekazywanie informacji o zatrudnieniu do PFRON,

dokonywanie zgloszen pracownikéw Urzedu do ZUS oraz zmian w tym zakresie,

dokonywanie zgtoszen pracownikéw Urzedu do PPK oraz zmian w tym zakresie,

wydawanie legitymacji stuzbowych,

wydawanie $wiadectw pracy pracownikom Urz¢du oraz zaswiadczen o pracy bylym pracownikom PMRN, PPRN,
Urzgdu, Mazur-Tourist i PBK,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja umoéw zlecenia i o dzielo z osobami fizycznymi wykonujacymi rézne
zadania na rzecz Urzedu,

podpisywanie $wiadectw pracy, sprawozdan statystycznych, dokumentéw ubezpieczeniowych, zaswiadczen oraz innych
dokumentéw z zakresu powierzonych zadan.

Sprawy zwigzane z informatyzacjg Urzedu, ochrong danych osobowych oraz cyberbezpieczernistwem,
a w szczegblnosci:

1)
2)

3)

opracowywanie projektéw i kierunkéw rozwoju szeroko pojgtej informatyki w Urzedzie w celu pelnej realizacji jego
informatyzacji oraz zarzadzanie nimi,

utrzymywanie cigglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej, w tym systemow i aplikacji, w tym sieci WAN i
LAN,

wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systeméw i sieci teleinformatycznych, przetwarzania danych
w systemach w Urzgdzie oraz nadzér nad ich przestrzeganiem, a w szczegdlnoscei:

a) monitorowanie realizacji polityki bezpieczefistwa teleinformatycznego w Urzedzie,

b) =zarzadzanie tozsamoscia uzytkownikéw logujacych si¢ do systeméw informatycznych Urzedu,
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4
5)

6)
7
8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

¢) monitorowanie bezpieczernistwa informatycznego,

d) wykonywanie, z udzialem specjalistycznych firm zewnetrznych, audytéw bezpieczeristwa teleinformatycznego,

realizacja zadan zwigzanych z cyberbezpieczefistwem w Urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych,

prowadzenie, zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych, zakupéw w zakresie sprzetu informatycznego

i oprogramowania oraz dokonywania drobnych zakup6w w zakresie realizacji zadatn Wydziatu,

zarzgdzanie okreslonymi zasobami informatycznymi Urzgdu, prowadzenie rejestru aplikacjii i systemow

informatycznych oraz ksiag inwentarzowych,

prowadzenie testéw systemoéw i aplikacji dostarczanych przez firmy zewngtrzne lub tworzonych przez Wydziat oraz ich

wdrazanie i utrzymanie,

nadzér nad wykonywaniem serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego sprz¢tu komputerowego oraz urzadzen

peryferyjnych,

zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w niezbgdne materiaty eksploatacyjne do sprzetu informatycznego,

nadzoér nad przestrzeganiem procedur bezpieczenstwa i uzytkowania sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych

oraz oprogramowania biurowego,

bezposrednie wsparcie uzytkownikow w zakresie (HelpDesk):

a) udzielania pomocy w przypadku probleméw zwigzanych z eksploatacjg stacji roboczych, urzgdzen peryferyjnych
(w tym naprawy biezace) oraz oprogramowania,

b) problemdéw zwiazanych z uzytkowaniem infrastruktury sieciowej,

¢) organizowania doraZnych szkolen w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego i oprogramowania,

wspolpraca z uZytkownikami oraz dostawcami systeméw informatycznych w zakresie utrzymania, rozwoju

i modernizacji wykorzystywanych systeméw informatycznych,

zarzadzanie infrastruktura informatyczng w Urzedzie, a w szczegdlnoscei:

a) infrastrukturg sieciowa w sieci lokalnej (LAN),

b) infrastruktura sieciowa w sieci rozleglej (WAN) z urzadzeniami kryptograficznymi,

c) serwerami,

d) systemami backupowymi, w celu utrzymania cigglodci prawidlowego funkcjonowania Urz¢du z jednoczesnym
zapewnieniem wymaganego poziomu bezpieczenstwa teleinformatycznego,

e) optymalizacja infrastruktury sieciowej 1 serwerowe;j,

f) modemizacja infrastruktury IT lacznie z przygotowywaniem planéw zakupoéw celem zapewnienia wymagan
wydajnosciowych i funkcjonalnych eksploatowanych systeméw informatycznych w Urzedzie,

g) zarzadzanie dostgpem do infrastruktury informatycznej oraz uprawnieniami uzytkownikéw do eksploatowanych
w Urzedzie,

h) wykonywanie kopii bezpieczenistwa baz danych oraz aplikacji i systemow informatycznych eksploatowanych
w Urzedzie,

i)  tworzenic i zarzadzanie systemami BIP i Intranet,

j)  zarzadzanie systemem poczty elektronicznej Urzedu,

dziatanie w zakresie planowana i rozwoju infrastruktury teleinformatyczne;j:

a) badanie potrzeb, mozliwosci technicznych i rozbudowa infrastruktury teleinformatycznej Urzg¢du,

b) planowanie i rozwdj w zakresie zasobow teleinformatycznych Urzedu,

c) optymalizacja kosztow eksploatacji infrastruktury teleinformatycznych,

d) $ledzenie postgpu technicznego i wprowadzanie nowych, ale sprawdzonych technologii,

zapewnienie certyfikatéw i podpiséw elektronicznych w Urzgdzie,

zabezpieczenie informatyczne sal konferencyjnych do sesji, narad, posiedzen, zebraf i konferencji oraz ich obstuga

informatyczna.

§ 56.

Do zadar Stanowiska ds. Kontroli Zarzadezej nalezy w szczegdinoscei:

1)
2)
3

kontrola gospodarowania $rodkami publicznymi jednostek organizacyjnych,
kontrola wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu Miasta,
koordynacja kontroli zarzadczej.

§ 57.

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1

2)
3)

4)

wykonywanie czynnosci pozwalajacych uzyskaé obiektywna i niezalezng ocene funkcjonowania Urzedu i jednostek
organizacyjnych w zakresie gospodarki finansowej — pod wzgledem legalnosci, gospodarnoscei, celowosci, rzetelnosei,
przejrzystosci i jawnosei w ramach przeprowadzanych audyt6w,

sporzadzanie planu audytu oraz skladanie Burmistrzowi sprawozdan z jego realizacji,

wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym,
ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie organizacji i dzialania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych,
prowadzenie w ramach czynno$ci doradczych, w uzgodnieniu z Burmistrzem, szkolen, udzielanie instruktazu,
konsultacji i opinii.

§ 58.

Do zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. Oséb Starszych i Niepelnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4

5)
6)

inicjowanie i opracowywanie programéw stuzacych poprawie warunkéw Zzycia i integracji spotecznej oséb starszych
oraz niepetnosprawnych, w tym w szczeg6lnosci niwelowanie barier architektonicznych,

wspbipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie problematyki
dotyczacej 0sob starszych i niepelnosprawnych,

wspolpraca z Wydziatami Urzedu ijednostkami podleglymi na rzecz uwzglednienia potrzeb osob starszych
i niepelnosprawnych przy przygotowaniu i wykonywaniu zadan objetych zakresem ich dziatania,

przygotowanie propozycji kierunkéw zadan do realizacji przez organizacje pozarzgdowe z zakresu rehabilitacji
1 integracji spotecznej 0s6b starszych i niepelnosprawnych,

inicjowanie kampanii spolecznych, wystaw, konferencji na rzecz $rodowiska oséb starszych i niepelmosprawnych,
skladanie do Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelmosprawnych i innych jednostek wnioskéw i wystapien
o dofinansowanie zadan majacych wplyw na poprawe¢ warunkéw zycia os6b niepetnosprawnych,
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)

8)
9

10)

11)

tworzenie i aktualizacja bazy danych oraz upowszechnianie informacji o inicjatywach, projektach i przedsigwzigciach
adresowanych do os6b starszych i niepelnosprawnych, doradztwo i upowszechnianie informacji o sposobach oraz trybie
zatatwiania spraw oséb starszych i niepeinosprawnych,

roli konsultacyjnej w przedsigwzigciach, ktérych realizacja wplywa na poziom i jako$¢ zycia osob starszych, udziat
w pracach Rady Senioréw oraz innych Radach, ktérych praca zwigzana jest z poprawa jakosci zycia 0s6b starszych,
organizowanie spotkan po$wigconych sprawom os6b starszych, sporzadzanie wnioskow z tych spotkan i przedkladanie
ich odpowiednim adresatom do realizacji, udzial w przedsigwzieciach, uroczystosciach i wydarzeniach zwigzanych
z tematykg os6b starszych i niepelnosprawnych,

wspieranie senioréw w uzyskiwaniu Internetowego Konta Pacjenta, potwierdzanie tozsamosci na potrzeby tworzenia
Profilu Zaufanego mieszkaricow,

koordynacja dziatann zwigzanych z funkcjonowaniem klubéw seniora w Itawie, wspolpraca ze stowarzyszeniami
i podmiotami realizujacymi dziatania na rzecz klubéw, wspieranie klubow w pozyskiwaniu i rozliczaniu $rodkéw na
ich funkcjonowanie.

§ 59.

Do zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. Przestrzeni Publicznej nalezy w szczegélnosci:

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

konsultowanie inwestycji miejskich pod katem potrzeb mieszkanicéw,

wdrazanie zr6wnowazonego podejécia do projektowania przestrzeni publicznych,
analiza potencjaléw obszaréw miejskich,

dziatanie na rzecz ochrony waloréw krajobrazowych i estetyki przestrzeni publicznych,
prowadzenie spraw zwiazanych z utworzeniem muzeum,

inicjowanie procesOw rewitalizacji teren6w miejskich,

udzial w spotkaniach, konferencjach i debatach dotyczacych przestrzeni publicznych.
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Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 120-39/2021
Burmistrza Miasta Hawy z dnia 24 listopada 2021 r.

Lp. Ilo$¢ etatéw
Burmistrz Miasta Hawy 1,00
Zastgpca Burmistrza Miasta Hawy 2,00
Sekretarz Miasta ltawy 0,25
Skarbnik Miasta llawy 1,00

1. Wydzial Spraw Obywatelskich 11,00
1) | Urzad Stanu Cywilnego 4,00

2. Biuro Rady Migjskiej 2,00
3. Wydzial Budzetu i Finans6w 12,00
4. Wydziat Utrzymania Mienia Komunalnego 12,00
5. Wyadzial Planowania, Inwestycji i Monitoringu 6,00
6. Wydziat Komunikacji Spofecznej 4,00
7. Osrodek Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznien i Pomocy Rodzinie 5,00
8. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego 4,00
9. Wieloosobowe Stanowisko ds. Zam6wien Publicznych 2,00
10. Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej 1,00
11. Wydziat Organizacyjny 10,00
12. | Audytor Wewnetrzny 0,25
13. Pelmomocnik Burmistrza ds. Os6b Starszych i Niepelnosprawnych 1,00
14. Pelnomocnik Burmistrza ds. Przestrzeni Publicznej 0,5
Ogélem 75,00




