Zarzadzenie Nr 120-4/2018

Burmistrza Miasta Hawy

z dnia 26 latego 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Hawy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. ¢ samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2017r. poz. 1875 z pdin. zm.) oraz art. 42 ust. | ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 z péin. zm.)zarza d z a m, co
nastgpuje:
§ 1.

Urzedow: Miasta Hawy nadany zostaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Hawy

stanowiacy zatgeznik do zarzadzenia.
§ 2.

Traci moc zarzadzenie Nr 120-32/2015 Burmistrza Miasta ltawy z dnia 17 grudnia 2015 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta awy (zmienione zarzadzeniami
Nr 120-33/2015 z dnia 28.12.2015 r.,, Nr 120-1/2016 z dnia 04.01.2016 r., Nr 120-10/2016 z dnia
30.03.2016 r., Nr 120-19/2016 z dnia 18.07.2016 r., Nr 120-23/2016 z dnia 30.08.2016 r., Nr
120-26/2016 z dmia 21.10.2016 r., Nr 120-9/2017 z dnia 09.05.2017 1., Nr 120-16/2017 z dnia
12.06.2017 r. 1 Nr 120-21/2017 z dnia 22.08.2017 r.)

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2018 1.

BURMISTRZ-
MIASTA LAWY

e,
o hdam Eylinaki



Zalgeznik do zarradzenia Nr 120-42018
Burmistrza Miasta Hawy z dnig 26.02,2018 ¢,

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miasta Hawy
Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Hawy, zwany dalej . Regulaminem™, okredla organizacie i zasady dziatania Urzedu
Miasta Hawy.
§ 2.

llekroé w Reguiaminic jest mowa bez hlizszego okredlenia o:

1}  Miedcie ~ rozunie sig przez to Gming Miejska Hawa,

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

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

4y Statucie, Burmistrzu, Zastepey, Sekretarzu, Skarbniku - rozumie si¢ przez to Statut Miasta ltawy, Burmistrza Miasta
Hawy, Zastepce {Zastepcow) Burmistrza Miasta Hawy, Sekretarza Miasta Hawy, Skarbnika Miasta Iawy,

5} Radzie, Przewodniczacym Rady, Wiceprzewodniczgeym Rady, Radnym, Komisji — rozumie si¢ przez to Radg Miejska
w Itawie, Przewodniczgcego Rady Miejskiej w Hawie, Wiceprzewodniczacego (Wiceprzewodniczacych) Rady
Miejskiej w Hawie, czlonka Rady Miejskiej w Ilawie, komisje Rady Miejskiej w Hawie,

6} Wydziale oraz Kierowniku — rozumie si¢ przez to Wydziat Urzedu lub réwnorzedna komorke organizacyjng, w tym
takze samodziclne stanowisko pracy niewlaczone w struktury Wydziaty, oraz Kicrownika Wydzialu lub Kierownika
komarki rownorzgdnej w tym takze samodzielne stanowisko pracy niewkgczone w struktury Wydziahy,

7)  Sekretariacie — rozumie sie przez to Sekretariat Burmistrza,

8) BIP - rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej,

9) Intranet — rozumie sie przez to Wewnetrzny System informacyiny,

10) zakresie czynnos$el — rozumie sig przez to zakres obowigzkdw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosel pracownika.

§ 3.

1. Urzad jest jednostka budzetows Miasta.

2. Siedzibg Urzedu jest Miasto Hawa,

3. Urzad reprezentowany przez Burmistrza jest pracodawcg pracownikéw Urzedu.

§4
Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz wewnetrznych aktow prawnych.

§5

od godz. 8% do 16"
od godz. 77 do 15",
Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU
§ 6.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng zapewniajacg organom Miasta pomoc w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
Urzad wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej nalezace do zadart wiasnych Miasta oraz zadan zleconych, a
takze przejetych w wyniku porozumien zawartych z organami administracii rzadowej ogéinef i speciaine oraz organami
Jjednostek samorzadu tervtorialnego a nieprzekazanych innym podmiotom.

3. Urzad wykonuje zadania zwiazane z zarzadzaniem mieniem Miasta oraz realizacja jego dochodow.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU
§7.

1. W skiad Urzgdu wehodzg Wydzialy i inne réwnorzedne komérki organizacyjne, ktore mogg by¢ podzielone na referaty
lub biura oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujgce bgdZ w strukturach Wydzialdw badZ poza nimi.

2. W Urzgdzie mogg funkcjonowad pelnomocnicy realizujacy wyodrgbnione zadania. Pelnomocnicy laczacy swoje funkgje
z zatradnieniem na innych stanowiskach nie sg wykazywani w schemacie stanowigcym zatgeznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu a ich bezpodrednim przelozonym jest osoba nadzorujges pracg Wydzialy, o ile Regulamin lub
pelnomocnictwo nie stanowia inaczej.

Urzad jest czynny:
1) w poniedziafki
2) we wtorki, srody, czwartki, pigtki

§ 3.
W skiad Urz¢du wehodzg nastepujgce Wydziaty i réwnorzgdne komdrki organizacyine:
1. Wrydzial Organizacyjno-Obywatelski 010
1) Urzad Stanu Cywilnego USC

2. Biuro Rady Miejskie} BRM

3. Wydzial Budzetu i Finanséw BF

4. Wydzial Gospodarki Mieniem Komunainym GMK

5. Wydzial Planowania, [nwestycji i Monitoringu PIM

6. Wydziat Biezqeego Utrzymania BU

7. Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska 08

8. Wydzial Komunikacji Spolecznej KS

9. Odrodek Psychoedukacii, Profilaktyki Uzaleznien i Pomocy Rodzinie OPPUIPR
10. Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego MICCIZK.
1i. Wieloosobowe Stanowisko ds. Zamdwiefi Publicznych Zp
12. Stanowisko ds. Kontroli Zarzadezej Kz
13. Stanowisko ds. Organizacyjnych i Kadrowych OK
14, Audytor Wewnetrzny AW
15, Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Unijnych PFU
16. Wieloosobowe Stanowisko ds. Informatyki i Ochrony Danych Osobowych 10D0O
17. Stanowiske ds. Wspélpracy z Zagranicg WZ



2.
3.

§9.
Wydziatami i Referatami kieruja ich Kierownicy.
Wydziatem Budzetu i Finanséw kieruje Skarbnik Miasta,
Wydziatem Organizacyjno-Obywatelskim kieruje Kierownik bedacy jednoczesnie Kierownikiem Urzedu Stanu
Cywilnego.
Ofrodkiem Psychoedukacji, Profikaktyki Uzaleznieft | Pomocy Rodzinie kieruje Kierownik pelniacy jednoczesnie
funkeje Petnomocnika Burmistrza ds. Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien.
Miejskim Inspektoratem Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowepo oraz Biurem Rady Miejskiej kieruje Burmistrz.
§ 10.
Tworzy sig nieetatowy pion ochrony informacji nigjawnych w Urzedzie, zwany dalej ,,pionem ochrony™, ktérym kieruje
Pelnomocnik Ochrony do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany dalej "pelnomocnikiem ochrony” podlegty
bezposrednio Burmistrzowi.
Pracownicy Urzedu powolani w skiad pionu ochrony wykonuja zadania zwigzane z ochrong informacji niejawnych w
ramach obowiazkéw na zajmowanych stanowiskach.
Burmistrz ustala zadania i skiad pionu ochrony odrebnym zarzadzeniem.

§1L

Roczny plan etatdéw Urzedu ustalany jest w uchwale budzetowej.

§12.

Strukture organizacyjna Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik Nr I do niniejszego Regulaminu.

§13.

Wykaz etatéw w Urzedzie zawiera tabela stanowigca zatgeznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu,

Rozdziai IV
ZASADY FUNKCIJONOWANIA URZEDYU
§ 14,
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktdry wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.
W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa polegajgca na wydawaniu polecen stuzbowych
pracownikom przez bezposredniego przelozonego wskazanego w zakresie czynnosci lub Regulaminie,
Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpey, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialnosé przed
Burmistrzem za realizacjg swoich zadan.
Zastgpca wykomnuje zadania wyznaczone przez Burmistrza. W zakresie powierzonych zadan i nadzorowanych
Wydzialow oraz jednostek organizacyjnych zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw Miasta, kontroluje
dziafainos¢ Wydziatéw realizujacych te zadania oraz wykonuje funkcje bezposredniego przetozonego w stosunku do ich
Kierownikow i pracownikéw w preypadku nieobecnoscei Kierownika.
Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza w szczegdlInosci organizuje prace Urzedu i zapewnia
sprawne jego funkcjonowanie. W zakresie powierzonych zadari 1 nadzorowanych Wydzialéw oraz jednostek
organizacyjnych zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw Miasta, kontrohuje dzialalnosé Wydziatow
realizujgcych te zadania oraz wykonuje funkcje bezposredniego przelozonego w stosunku do ich Kierownikdw i
pracownikéw w przypadku nicobecnogcei Kierownika,
Skarbnik realizuje i nadzoruje polityke finansows Miasta oraz prowadzona w jej ramach gospodarke finansows.
§ 15.
Wydzialy realizujg zadania wynikajgce z przepisdw prawa oraz Regelaminu w zakresie swojej wiasciwosci rzeczowe.
Wydzialy s3 zobowigzane do wspéldziatania w szczegélnosei w zakresie wymiany informacii i wzajemnych konsultacji.
Kierownicy kierujg Wydzialami w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadat Wydziatéw i ponosza za to
odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem.
Kierownicy Wydzialow sa bezposrednimi przetozonymi podieglych im pracownikéw i sprawnja nadzér nad nimi,
§ 16.
Gospodarowanie $rodkami publicznymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszezedny z uwzglednieniem zasady
szezegbinej starannodei w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamdwien
publiczaych.
§17.
Osoby upowaznione na podstawie odrgbnych przepiséw do przeprowadzania kontroli w Urzgdzic majq do niej prawo po
przediozeniu Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej dokumentéw uprawniajacych do kontroli, ustalenia
zakrest 1 czasu jej trwania oraz wpisaniu si¢ do ksigzki kontrol w Sekretariacie,
W Urzedzie dziata kontrola wewngirzna, kidrej celem jest zapewnienie prawidlowoscel wykonywania zadan przez
Wydzialy 1 obowigzkéw przez pracownikow Urzedu.
Szezegdlowe zasady wykonywania kontroli wewnetrzne] okresla Rozdzial IX,
Rozdziat V
PODZIAL ZADAN, KOMPETENCJI I ODPOWIEDZIALNOSCI
§ 18
Do zadatt { kompetencji Burmisirza nalezy w szczegdlnosei:
1) wykonywanie 1 nadzorowanic zadan zastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza przez preepisy prawa, Regulamin oraz
uchwaly Rady a nieprzekazanych Zastgpcy, Sekretarzowi lub Skarbnikowi,
2) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwioki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego, w tym wydawanie zarzadzen porzadkowych,
3} gospodarowanie mieniem komunalnym, prowadzertie spraw w zakresie zwyklego zarzadu majatkiem Miasta,
zacigganie zobowigzan finansowych i pozyczek krotkoterminowych do wysokosci ustalonej przez Radg,
4) przyimowanic o$wiadczen o stanie majatkowym od 0s6b zobowigzanych do ich zlozenia Burmistrzowi,
5) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta,
6) bezposrednie nadzorowanie pracy Wydziatéw, nad ktdrymi kierownictwo lub nadzor nie zostal powierzony Zastepcy,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi,
7) rozstrzyganic sporéw kompetencyinych pomigdzy Zastepes, Sekretarzem i Skarbnikiem oraz Wydziatami,



Zastrzezone do wylacznej wiasciwodei Burmistrza sg nastepujgee sprawy:

1} udzielanie odpowiedzi na wnioski pokontrolne, interpelacje i zapytania Radnych, interwencje i wrioski postéw i
sepatorOw, interwencje prasowe, skargi i wnioski,

2) wydawanie aktow prawa miejscowego na podstawie upowaznient ustawowych,

3) wvkonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
orgamizacyjnych, w tym ich zatrudnianie i zwalnianie,

4) reprezentowanie Miasta w Zgromadzeniach Wspélnikéw miejskich spdlek prawa handlowego.

§ 19,

Do zadad i kompetencii I Zastepey nalezy:

1} badanie potrzeb i probleméw Miasta oraz inicjowanie ich zaspokajania i rozwigzywania w zakresie powierzonych
spraw,

2} inicjowanie dzialai zapewniajgcych warunki do realizacji zadan gospodarczych Miasta,

3} iniciowanie dzialan w sprawach planu zagospodarowania przestrzennego Miasta,

4)  zapewnianie prawidiowego wykorzystania dotacji,

5} organizowanie wykonania uchwat Rady z zakresu powierzonych spraw,

6) koordynowanie przedsiewzieé w zakresie inwestycii | remontdw oraz wspierania inicjatyw gospodarczych
migszkancdw,

7) bezposrednic nadzorowanie pracy Wydziatéw:

a) Gospodarki Mieniem Komunalnym,

b) Planowania, Inwestycji 1 Monitoringu,

¢) Biezgcego Utrzymania,

d) Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska,

€}  Wieloosobowego Stanowiska ds. Zamdwient Publicznych,
f)  Stanowiska ds. Organizacyinych i Kadrowych

8) sprawowanie bezpodredniego nadzoru nad miejskimi spélkami prawa handlowego i ocena ich dzialania,

9y skladanie jednoosobowo oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci Miasta na podstawie
upowaznienia Burmistrza,

1) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg { wnioskéw w zakresie powierzonych spraw,

11} wykonywanie innych zadan na polecenie Jub z upowaznienia Burmisirza.

I Zastepea jest upowazniony w przypadku nieobecnosei Burmistrza fub 11 Zastepey do:

1} przejmowania wszystkich zadad | kompetencji Burmistrza oraz 11 Zastgpey, réwniez w sprawach zastrzezonych, w
tym takze wydawania decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

2} jednoosobowego skladania o$wiadezen woli w imieniu Miasta w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym,

3} jednoosobowego skiadania oéwiadezen woli zwigzanych z prowadzeniem biezgee] dziatalnodel Miasta.

§ 20,

Do zadad | kompetencii H Zastepcy nalezy:

1) badanie potrzeb i problemdéw Miasta oraz inicjowanie ich zaspokaiania i rozwigzywania z zakresu powierzonych
spraw,

2) organizowanie wykonania uchwal Rady z zakresu powierzonych spraw,

3) prowadzenie i koordynowanie spraw ochrony zdrowia, kultury, kultury fizycznej, sportu, turystyki, opieki
spolecznej i odwiaty we wspdldziataniu z jednostkami organizacyjrymi Miasta,

4)  bezposrednie nadzorowanie pracy Odrodka Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznien 1 Pomocy Rodzinie,

5) sprawowanie bezpodredniego nadzoru oraz ocena dzialania nastgpujgcych jednostek organizacyinych:

a) Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej,

b) Hawskie Centrum Sportu Turystyki i Rekreachi,

¢} Hawskie Centrum Kultury,

d} Miejska Biblioteka Publiczna

e} Miejski Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli,
Szkoty i Przedszkola Miejskie,

6} skladanie jednoosobowe odwiadezesl woli zwigzanych z prowadzeniem biezgeej dzialalnodci Miasta na podstawie
upowaznienia Burmistrza,

7} przyimowanie interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow w zakresie powierzonych spraw,

8} wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

11 Zastepca jest upowazniony w przypadku nicobecnodei Burmistrza lub I Zastepey do:

1} przejmowania wszystkich zadan i kompetencji Burmistrza oraz T Zastepcy, rowniez w sprawach zastrzeZzonych, w
tym takze wydawania decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

2) jednoosobowego skiadania odwiadezess woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem komunalnym,

3) jednoosobowego skiadania oswiadczerr woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosei Miasta.

§21.

Do zadan i kompetencii Sekretarza nalezy:

1) organizowanie pracy Urzedu i przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczagcyeh jej usprawnienta,

2) wypracowanie projektéw rozwigzat organizacyjno - funkcjonalnych dotyczacych dziatalnesci Urzgdu oraz
nadzorowanie stosowania przez pracownikéw Urzedu zasad organizacii pracy okreslonych w Regulaminie,

3} sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidlowym stosowaniem zasad Kodeksu postgpowania administracyjnego,
przepisdw instrukeji kancelaryinej i innych przepiséw proceduralnych oraz wspéldziatanie w tym zakresie z Radea
Prawnym,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem BIP i Infranetem oraz udostgpnianiem informacii
publicznej i obiegiem informacii w Urzedzie,

5) bezposrednie nadzorowanic pracy Wydzialu Organizacyjno-Obywatelskiego,

6) zapewnienie terminowe] realizacji uchwal Rady 1 zarzqdzen Burmistiza oraz rozpatrywania wnioskow t opinii
Komisji a takze ustalen z narad Kierownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

7)  sprawowanie nadzoru nad pefnym i terminowym wykonywaniem zalecer pokontrolnych oraz wskazywanie
sposobdw i srodkow stuzacych zapobieganiu nieprawidlowosciom oraz prowadzenie teczki kontroli zewnegtrznych,

8) sprawowanie nadzory, kontroli oraz biezacsi koordynacji w zakresie przyjmowania oraz wnikliwego
terminowego rozpatrywania interpelacji i zapyta Radnych, interwencii { wnioskow postow 1 senatordw,

3



interwencji prasowych, skarg i wnioskow a lakze opracowywanie raz na dwa lata oceny zatatwiania skarg i
wnioskow,

9} nadzorowanie prowadzenia reiestrow jednostek organizacyjnych 1 podstawowe] dokumentacji formalno - prawnej
zwigzanej z zakresem ich dziatania,

19) skfadanie jednoosobowo ogwiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci Miasta na podstawie
upowaznienia Burmistrza,

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

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

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

2y jednoosobowego skiadania o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezace} dziatalnosci Miasta.

§22,

Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

)]
2)

3)
4)
5)
6)
()

8)
%

10)
11)

12}

e

S

przygotowywanie projektu budzetu Miasta, zmian w tym budzecie oraz uchwat okolobudzetowych,
nadzorowanie i konirola wykonywania budzetu Miasta, dokonywanie analizy budzetu 1 informowanie Burmistrza na
biezgco o jego realizacii,
opracowanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu Miasta,
opracowywanie sprawozdan finansowych z wykenania budzety i analiz gospodarki finansowej,
przekazywanie miejskim jednostkom organizacyjnym wytycznych, wskaznikow i danych niezbgdnych do opracowania
projektu planu finansowego oraz ich weryfikacja,
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, w tym opracowywanie projektéw
zarzadzen dotyczaeych jej prowadzenia,
kontrasygnowanie czynanodel prawnych mogacych spowodowaé powstanic zobowigzatt pienigznych zgodnie z
przepisami prawa i udzielanie upowazniert innyrn osobom do dokonywania kontrasygnaty,
sprawowanie nadzoru nad wskaznikami finansowymi charakteryzujgcymi zadtuzenie Miasta,
opracowywanie prajektu planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracii rzgdowej oraz opracowywanie
sprawozdan z ich realizacji,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem porgczen 1 gwarancji,
prowadzenie spraw zwiazanych z potrzebami pozyczkowymi Miasta, zwigzanych m.in. z finansowaniem deficytu
budzetowego,
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§23.
Kierownicy realizujg zadania Wydzialow okreslone w Regulaminie i ponosza peing odpowiedzialnos¢ za ich
prawidlows i terminowg realizacje, a takZe organizujg prace wydziatéw, sporzadzajg opisy stanowisk oraz ustalajg
projekty zakreséw czynnosel pracownikdw w ciggu 7 dni od dnia zatrudnienia pracownika fub zmiany zadan,
akceptowane przez Burmistrza.
Kierownicy sg zobowiazani do realizacji zadan wspdlnych Wydzialow oraz dokonywania uzgodnient niezbgdnych do
prawidlowej realizacji zadad Miasta i Urzedu,
Kierownicy sg zobowiazani do informowania pracownikéw o ukazujacych sig przepisach prawnych.
Kierownicy sg zobowiazani do przekazywania informacji do zamieszczenia w BIP oraz Intranecie i ich akiualizacji.
Kierownicy odpowiadajg za dyscypline pracy w Wydziale i podnoszenie kwalifikacji podleghych pracownikéw.
Kierownicy sg upowaznieni do prowadzenia postgpowania administracyinego z zakresu zadan Wydziahs, sporzadzania
ugod oraz podpisywania wszystkich pism i dokumentéw, z wylgczeniem zawiadomien 0 wszezgeiu postgpowania
administracyjnego, postanowien 0 odmowie wszczgcia postgpowania, postanowien koriczaeych postgpowanie, decyzii i
zadwiadczett, chyba e zostali do tego upowaznieni.

§ 24,

Wszyscy pracownicy Urzedu prowadzacy postepowanic administracyjne zgodnie z zakresem czynnosci s3 upowaznieni do
poéwiadczania zgodnosci odpisu dokumentu z oryginalem.

§ 25.

Kierownicy oraz wszyscy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnosé wynikajaca z ustawy z 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznyeh w zakresie powierzonych im zadan.

S

Rozdzial VI
INFORMACJA PUBLICZNA 1 OBIEG INFORMACJH W URZEDZIE
§ 26.
Drialainoéé Urzedu jest jawna. Jawnoéé podlega ograniczeniu w zakresic { na zasadach okredlonych w przepisach o
ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych,
Bez zgody Burmistrza pracownicy nie mogg udostgpniaé¢ komukolwiek dokumentéw ani ich kopii.
Zasady dostepu do dokumentéw 1 korzystania z nich okresla Statut Miasta Hawy.
Wszelkich informacji wychodzgceych na zewnatrz Urzedu udziela Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
§27.
Zakres informacii, ktore podlegaja opublikowaniu w BIP okregla w szczegélnoset ustawa o dostgpie do informacii
publiczne;.
BIP prowadzi i aktualizuje Wieloosobowe Stanowisko ds. Informatyki i Ochrony Danych Osobowych zgodnie z
wymogami prawa a w szezeg6lnodel ustawy o dostepie do informacii publicznej oraz przepisdw wykonawczych do niej,
ktére odpowiada za wlasciwe i niezwioczne, nie poznie} niz w ciggu 48 godzin od ich otrzymania, zamieszezanie
informacii w BIP.
Kierownicy sg zobowigzani do bezzwlocznego, nie péiniej niz w ciggu 24 godzin, przekazywania w formie
elektronicznej na adres bip@umilawa.pl informacii do zamieszczenia w BIP i ich aktualizacji, a w szczegéinodci
zarzadzedl Burmistrza
Pracownicy Biura Rady Miejskiej sa upowaznieni do zamieszczania i aktualizacji w BIP uchwal oraz innych
dokumentéw 1 informacii zwigzanych z pracg Rady.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 3 winna zawieraé dane okreslajace tozsamos¢ osoby, kidra wytworzyla informacie lub
odpowiada za tres$¢ informacji, 4j. imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko a takze oznaczenia czasu wytworzenia informacji i
czasu jej udostepnienia w BIP.



6. Kierownicy 53 zobowiazani do przekazywania w formie elektronicznej Wydzialowi wymienionemu w ust. 2 w
nieprzekraczalnym terminie od 25 do ostainiego dnia roboczego kazdego miesiaca tnformacit, ze wszystkie dane sg
aktualne i nadal powinny by¢ zamieszczone w BIP.

7. Inne informacje dotyczgce jednostek organizacyjnych i ich dzialalnodci mogg byé zamieszczane w BIP po uprzednim
uzgodnieniu z Sekretarzem i uzyskaniu jego aprobaty.

8. Przepisy niniejszego paragrafil dotycza réwniez jednostek organizacyjnych i ich kierownikdw.

9. Niewykonywanie obowigzkoéw okredlonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej powoduje odpowiedzialno$d
okreslong w tej ustawie.

§ 28.

1. W Urzedzie dziala Intranet.

2. Waszystkie informacje oraz dokumenty (regulaminy, zarzgdzenia, decyzje itp.), zwane dale Jinformacjami”, z ktorymi
pracownicy muszg by¢ zapoznani gdyz wymaga tego przepis prawa lub wzgledy organizacyine zamieszezane s3 w
Intranecie przez Wieloosobowe Stanowisko ds. Informatyki i Ochrony Danych Osobowych niezwloczne, nie péZniej niz
w ciagu 48 godzin od ich otrzymania.

3. Kierownicy 53 zobowigzani do bezzwlocznego, nie pdZniej niz w ciagu 24 godzin, przekazywania w formie
elektroniczne; informacii do zamieszozenia w Intranecie 1 ich aktualizacji.

4. Informacia, o ktore] mowa w ust. 2 winna zawiera¢ dane okreslajace tozsarmodé osoby, ktdra wytworzyla informacje lub
odpowiada za tred¢ informacji, tj. imig i nazwisko oraz stanowisko a takZe oznaczenia czasu wytworzenia informacji §
czasu jei udostgpnienia w Intranecie.

5. Kierownicy s3 zobowigzani do przekazywania w formie elektronicznej Wydziatowi wymienionemu w ust, 2 w
nieprzekraczalnym terminie od 25 do ostatniego dnia roboczego kazdego miesigea informacii, ze wszystkie dane sg
aktualne i nadal powinny by¢ zamieszezone w Intranecie,

6. Domniemywa sie, ze pracownik zapoznal si¢ z informacjg w dniu nast¢pnym po jej zamieszezeniu w Intranecie lub jego
powrocie do pracy po okresie niecbecnodci i nie stosuje sig dodatkowych potwierdzen.

7. Pracownicy niemajgcy dostepu do komputera stale lub czasowo {awaria) zapoznajg si¢ z informacjami w Punkcie
Obslugi Interesanta, a ust. 6 stosuje sig odpowiednio.

8. W przypadku awarii Intranetu informacie beda przekazywane droga e-mail a ust. 6 stosuje sig edpowiednio.

Rozdzial VII
SYSTEM KORESPONDENCH, OBIEGU DOKUMENTOW I ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§29.
W Urzedzie obowigzuje instrukeja kancelaryjna, okreslona przez Prezesa Rady Ministrow w drodze rozporzadzenia,
§ 30.

1. Korespondencie preyjmuje Kancelaria, rejestruje jg w Dzienniku Korespondencji oraz - po zapoznaniu sig i naniesieniu
dekretacji przez Burmistrza - dzieli i przekazuje zgodnie z dyspozycjami.

2. Obieg korespondencii migdzy Wydziatami odbywa si¢ za posrednictwem Kancelarii, a wymagajgcej natychmiastowego
doreczenia lub potwierdzenia odbioru — za posrednictwem pracownikéw fub poczty elekironicznej.

3. Korespondencje mylnie dorgezons {(adresowang do innego adresata) przekazuje sie niezwlocznie wiasciwemu
adresatowt lub zwraca si¢ nadawcy.

4. Wydzialy moga przyjmowaé korespondencje zgodnie ze swojg wladciwoscia bezposrednio od interesantow w
przypadku, gdy jest ona pilna lub zostaje dorgezona oscbidcie. Korespondencie taka nalezy jednak przekazaé do
Kancelarii w celu zarejestrowania.

5. Korespondencije przesylana pocztg elektroniczng i faksem przyjmuja pracownicy posiadajacy urzadzenia do ich odbioru,

§ 3L

1. Pracownik opracowujacy projekt dokumentu zamieszcza z lewej strony pod trescig pisma swojg parafe i date jego
sporzadzenia oraz przedklada go wraz z aktami sprawy bezposredniemu przetozonemu, ktory sprawdza jego
prawidlowos¢.

2. Zastepca, Skarbnik, Sekretarz i Kierownicy w zakresie swojej wlasciwosci, dokonuja wstepnej aprobaty projektdéw pism
i decyzji przedkiadanych Burmistrzowi do podpisu opatrisjac ie, ponizej podpisu pracownika, datg i swoim podpisem.

3. Pracownik sporzadza czystopis dokumentu, ktory wraz z kopia sporzadzong zgodnie z wymogami okreslonymi w ust. |
1 2, przekazuje bezpodredniemu przefozonemu, ktéry dokument wraz z projektem przedkiada do podpisu Burmistrzowi.

4.  Projekty umdw w szezegolnodet zawierajaeych zobowigzania finansowe oraz inne dokumenty © szezegdinym znaczeniu
a takze projekty decyzji wydawanych w sprawach, z ktdrych wynika, Ze moga by¢ odwotlania, bezposredni przelozony
przekazuje do zaopiniowania Radey Prawnemu.

5. Zasady udzielania kontragygnaty prezez Skarbnika okreslaja odrebne przepisy.

§ 32,

Burmistrz podpisuje:

1} zarzadzenia, regulaminy,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,

3} umowy i pisma zawierajgce oSwiadczenia woli oraz skiadane w imieniu Miasta,

4y odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

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

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jege imientu,

8) umowy i pisma zawierajace ofwiadczenia woli jako pracodawey,

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sgdami 1 organami administracji,

10) pisma zawierajgee odpowiedzi na postulaty 1 waioski wyborcow zglaszane za posrednictwem Radnych,

11) oceny deialania jednostek organizacyjnych,

12) wnioski i zalecenia pokontrolae kierowane do jednostek organizacyjnych,

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

§ 33.
Zasiepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadar, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza.

§ 34,
Pracownicy podpisuja decyzje i pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza.



Rozdzial VIII
ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW ORAZ ROZPATRY WANIE
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELL
§ 35.

i. Interesantow zglaszajacych sie osobidcie w sprawach skarg I wnioskOw przyjmujg:

1} Burmistrz, a w przypadku jego nisobecnodci Zastepea lub Sekretarz, w kazdy poniedzialek w godzinach od 12% do
16™ tub w najblizszy dzien roboczy w godzinach od 12% do 15%, jezeli poniedzialek jest dniera woinym od pracy, po
uprzednim uzgodnieniu godziny przyjecia w Sekretariacie Burmistrza,

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

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

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

§ 36.

Wydzial Organizacyjro-Obywatelski zapewnia odpowiednia informacie o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i

wnioskow a Sckretariat:

1) organizuje przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez Burmistrza lub Zastepee,

2y przyjmuje protokoly z ustnego zgloszenia skargi,

3y prowadzi rejestr skarg 1 wnioskdw,

4) czuwa nad terminowym zafatwieniem skarg { wnioskow,

5} gromadzi i przechowuje kompletng dokumentacjg zalatwionych skarg | wnioskdw.

§ 37.

1. Skargi i wnioski rozpatrywanie sy zgodnie z zasadami okreslenymi w Kodeksie postepowania administracyjnego.

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi Jub wniosku podpisuje Burmistrz.

3. Sekretarz sprawuje nadzor i kontrole oraz biezaeg koordynacje w zakresie przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow.

4.  Kierownicy zobowigzani sa do wykorzystywania materialéw zawarlych w skargach i wnioskach do likwidacji
nieprawidiowosci, ochrony intereséw spolecznych i stusznych intereséw obywateli.

§ 38.

I. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sg w terminach i na zasadach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2. Obshaga interesantéw, przyjmowanie podan, skarg i wnioskéw mieszkaficdw odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu,

3. Obsluga interesantéw odbywa sig w pierwszej kolejnosei za posrednictwem Punkte Obstugi Interesanta, Kancelarii i
Sekretariatu.

Rozdzial IX
KONTROLA WEWNETRZNA W URZEDZIE
§ 39.

Kontroli dokonuja:

1) Burmistrz lub osoba przez niego upowainiona w Wydziafach,

2) Kierownicy w odniesieniu do podlegtych im pracownikow,

3) Audytor Wewnetrzny w Urzedzie i jednostkach organizacyinych,

4}  Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie 1 jednostkach organizacyjnych.

§ 40.

Kontrolg wewngtrzng prowadzi si¢ systematycznic w czasie calej, biezacej dziafalnosel Urzgdu poprzez audyt wewnetrzny,

wstepna analize prajektéw dokumentdw, przy podpisywaniu dokumentdw jak i przez okresione czynnodci techniczne

dotyczace: kontroli dyscypliny pracy, prawidiowosci gospodarowania mieniem i jego zabezpieczania, ochrony informacji
nigjawnych i innych tajemnic prawnie chronionych, danych osobowych i innych.
§ 41

Burmistrz moze zdecydowat o przeprowadzeniu kontroli Urzedu badZ Wydzialu ustalajac zakres i termin jeg

przeprowadzenia.

§ 42.

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokd! w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje kontrolowany a
drugt Sekretarz,

2. Protokél zawiera w szezegdlnosci:
1Y wskazanie oséb wykenujgcych kontrole,

2) termin i zakres przeprowadzonej kontroli,

3} opis czynnodci kontrolnych,

4y stwierdzone nieprawidlowodci ze wskazaniem dowoddw,

§ 43,
Analizy protokoléw dokonuje Sekretarz, ktéry przedklada je Burmistrzowi wraz z wnioskami i propozyciami usuniecia
nieprawidiowosci

§ 44,
Dokumenty z przeprowadzonych kontroli przechowuje Sekretarz,

§ 45,
Zakres i procedury kontroli zarzadezej | audytu wewnetrznego reguiuja odrgbne przepisy.

Rozdziat X
WELASCIWOSCI I ZADANIA WYDZIALOW

§ 46.

Do wspélnych zada Wydzialow realizowanych w zakresie ich wladciwosdci nalezy w szczegolnoscei:

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
realizacii zadan publiczaych, wykonywanie czynnodel z zakresn nadzoru merytorycznego oraz koordynowanie ich
drialaft,

2} wspoldziatanie z organami i instytucjami administracji rzgdowe] i samorzadowej,

3) wspbldzialanie z innymi Wydzialami przy realizacji zadad i zalatwianiu spraw wykraczajacych poza zakres zadan
jednego Wydziain,



15)

16)

opracowywanie wnioskdéw, materialdw i informacji do projektu budzetu Miasta,
przygotowywanie roaterialow i informacji o wykonaniu budzetu Miasta § innych plandw finansowych,
przestrzeganie planu dochoddw i wydatkow,
prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzfi.
opracowywanie projektow plandw i programdw rozwojowych,
opracowywanie wnioskéw i realizacja przyjetych programéw rzeczowych zadan spoleczno-gospodarczych,
opracowywaitie 1 przygotowywanie projektow akidw stanowionych przez organy Miasta oraz ich wykonywanie,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacie i zapytania Radnych, interwencje 1 wnioski postéw i senatoréw,
interwencje prasowe, skargi | waioski interesantdw,
przygotowywanie sprawozdarn, okresowych ocen 1 analiz oraz informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw, a takse
na polecenie Burmistrza,
opracowywanie informacji do zamieszczenia w BIP oraz Intranecie i ich akeualizacia,
stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz aktow prawnych powszechnie obowigzujacych i aktéw wewnetrznych, w tym
regulujacych sprawy:
a} zamoéwien publicznych,
b) procedur kontroli finansowej,
¢} zasad rachunkowosci,
d) dostepu do informacji publicznej,
€) ochrony danych osobowych,
f)  ochrony informacji nigjawnych,
g) odpowiedzialnosel za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
realizowanie zadar obronnych okrelonych odrgbnymi przepisami i wspdldziatanie w tym zakresie z Miejskim
Inspektoratem Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,
wspdltudzial w realizacji zadan zwigzanych z organizacjg wybordw, referendow i spisow statystycznych.
§47.

Do wiasciwodci 1 zadan Wydzialu Organizacyjno-Obywatelskiego nalezy calosé spraw zwigzanych z organizacjy pracy
Urzedu, obslugg kancelaryjno - techniczng Burmistrza, obstugg interesanta w Punkcie Obstugi Interesantow, ewidencig
ludnogci, dokumentami tozsamoscl, ewidencig dziatalnosel gospodarczej, & w szezegdinodei:

1}

2)
3)

4)

6)
7

%
10)

1)
12)

13)

14)
153

16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26}

27

prowadzenie Sekretariatu, w tym:

ay prowadzenie kalendarza spotkaf Burmistrza oraz Zastepcéw,

b} przyjmowanie skarg i wnioskdw,

¢) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw i czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi,

d) prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie informacii publicznej,

&) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

prowadzenie Kancelarii, w tym przyjmowanie korespondencji, jej rejesirowanie 1 rozdziclanie,

prowadzenie Punkm Obshigi Interesanta, w tym:

a} udostgpnianie interesantom odpowiednich formularzy 1 drukédw,

b) udzielanie informacji o sposobie zalatwienia sprawy w Urzedzie,

¢) udzielanie informacii o wiasciwosciach i zadaniach Wydzialéw oraz jednostek organizacyjnych,

d) obsluga centrali telefonicznei,

organizacia wybordw, referendow i spisdw statystyczaych,

gromadzenie dokumentdw organizacyjiych migjskich spolek prawa handlowege,

prowadzenia archiwum Urzgdu oraz nadzorowanie stosowania przepiséw instrukcji kancelaryinej,

prowadzenie tablic informacyjnvch,

organizowanie narad Kierownikéw i kierownikow jednostek organizacyjnych wraz z protokolowaniem posiedzer,
przygotowywanie sal konferencyjnych do sesji, narad, posiedzen, zebran i konferencji, bez zabezpieczenia
informatycznege,

obstuga spotkan Burmistrza z przedstawicielami réznych instytucii, organizacji itp., z wylaczeniem obslugi
informatycznej,

administrowanie budynkiem Urzedu oraz planowanie i realizacja jego biezacych remontow,

zaopairzenie materialowe i techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza ruchomego, materialow i pomocy
biurowych, drukéw i formularzy oraz konserwacja sprzgtu biurowege, z wylaczeniem sprzetu i materiatow
infrastruktury informatycznej,

obstuga samochodéw stuzbowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem samochodéw prywatnych do
celow shuzbowych,

prowadzenie spraw dotyczacych pieczeei i pieczatek urzgdowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Miasta oraz wspdlpraca w fym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi Miasta,

prowadzenie dziatalnosci socjaine; Urzedu,

prowadzenic spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenie ppoz.,
prowadzenic spraw zwigzanych z wyznaczaniem podmiotow, w ktérych odbywana jest kara ograniczenia wolnodci oraz
praca spolecznie uzyteczna,

prowadzenie ewidencii ludnosci w tym wydawanie decyzji w sprawach zameldowania 1 wymeldowania,

prowadzenie rejestru wyborcdw i jego biezgea aktualizacja,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentami tozsamosci,

prowadzenie ewidencji dzialalnodci gospodarczej,

analizowanie funkcjonowania placéwek handlowych i ustugowych pod kgtem zabezpieczenia potrzeb micszkancdw,
prowadzenic spraw zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

wydawanie licencji na wykonywanie transportu osobowego TAXI,

wydawanie zezwolen na przewozy regularne w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych w
komunikacji miejskiej

prowadzenie ewidencji wydawania pozwolen na nabycie paliw i gazu ziemnego w przypadku wystapienia zagroZenia
bezpieczenstwa paliwowego pafistwa [ zaktécen na rynku naftowym.



Urzgd Stanu Cywilnego
obejmuje swojg wiadciwodeia Miasto | Gming Hawa, i realizuje zadania wynikajace z prawa o akiach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opickunczego oraz innych ustaw szczegblnych, a w szezegdlinosei do jego zadan | wiasciwoscel nalezy:

)
2)
3)
4)
5)

6)
7

prowadzenie spraw z zakresu rejestraci urodzen, matzenstw i zgondw,
prowadzenie archiwum, rejestrow i ksigg stanu cywilnego,
wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk,
sporzadzanie testamentdw allograficznych,
przyjmowanie odwiadczen woli, wydawanie postanowien, decyzji, zezwolefi, zadwiadczent oraz odpiséw aktéw stanu
cywilnego,
organizowanie uroczystej oprawy zawarcia malzefistwa oraz jubileuszy 50-lecia pozycia malzenskiego,
refestracia | aktuatizacja danych w rejestrze PESEL.
§ 48,

Do wladciwosct | zadart Biura Rady Miejskief nalezy catosé spraw zwiazanych z obsluga Rady, a w szczegdlnoséci:

1)

2)
3
4)
5

6)
7

8)

wykonywanie prac zwigzanych z obstuga Rady, jej Komisji i Radnych w tym:

a) prowadzenie ewidencji Radnych i czlonkow Komisji,

b) prowadzenie ewidencii uchwal Rady, interpelacji i zapytan Radnych oraz wnioskoéw 1 opinii Komisji, a takze
innych materialéw wplywajacych do Rady,

¢} preekazywanie Radnym, cztonkom Komisji i zaproszonym osobom zawiadomien o terminach sesji, posiedzeniach
Komisji oraz ogloszen na tablice informacyjne,

dy przekazywanie Radnym materialow na sesie,

e) protokolowanie sesii i posiedzedt Komisii oraz udostepnianie protokotdéw i innych dokumentdw zgodmie z
przepisami prawa i Statutem,

f}  przyjmowanie korespondencji kicrowane] do Rady i Radnych, jef rejestrowanie i rozdzielanie,

czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentéw zwigzanych z pracg Rady i Komisji oraz pilnowanie terminowego

przygotowania materialéw na sesje oraz posiedzenia Komisji,

obstuga Rady w zakresie wyboréw lawnikéw sgdowych,

prowadzenie korespondencii Przewodniczacego Rady,

wspolpraca z wydzialami merytorycznymi w zakresie opracowywania projektow akedow stanowionych przez organy

Miasta,

przekazywanie do publikaciji i realizacji uchwal Rady,

opracowywanic w zakresie zleconym przez Rade informacji o prawidlowosci i terminowodei realizacji wnioskéw

Komisji, interpelacji i zapytan Radnych oraz dziatalnodei Komisji,

czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych.

§ 49.

Po wlasciwodel | zadat Wydzialu Budetu i Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka budzetows i
finansows, wymiarem i poborem zobowiazafi pienigznych, podatkéw i oplat lokalnych oraz zapewnieniem dyscypliny
finansowej, 2 w szczegdlnodei:

b

N
10)

1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20}

przygotowywanie projektéw uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie budzetu Miasta, jego zmian, uaktvalnianie
budzetu Miasta oraz planu finansowego Urzedu a takze informowanie odpowiednich jednostek organizacyjnych o
zmianach,
przygotowywanie projektdw uchwal Rady w sprawie ustalania, zasad poboru, terminéw platnedei oraz wysokosci
podatkéw 1 oplat,
przygotowywanie projektu zarzadzenia Burmistrza w sprawie zasad rachunkowodci,
podejmowanie dziatast zmierzajacych do powszechnodei opodatkowania,
dokonywanie wymiaru podatkow, oplat lokalych a takee innych naleznodei budzetowych,
przygotowywanic decyzji w sprawach umarzania, odraczania lub rozkladania na raty podatkéw i oplat lokalnych a takze
innych naleznodei budzetowych,
prowadzenie ewidencji, ksiggowanie oraz kontrola prawidlowodci wplat a takze prowadzenie postepowania
egzekucyjnego w zakresie ciagalnoscl podatkow, oplat oraz innych naleznosci budzetowych,
przygotowywanie proiektdw programéw pomocowych 1 innych akiéw normatywnych bedacych podstaws udzielenia
pomocy publicznej,
sporzadzanie wykazdw os6b prawnych i fizycznych, ktérym w zakresie podatkdw i oplat udzielono ulg { pomocy
publicznej,
prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomoscl, rolnego, lesnego oséb fizycznych 1 prawnych oraz
podatkéw od srodkdw transportowych,
prowadzenie ewidencji posiadaczy pséw,
prowadzenie ewidencji zaangarowania wydatkow i ich rozliczanie,
prowadzenie ewidencii wydatkow strukturalnych,
prowadzenie obshigi kasowo- ksiggowej Urzedu,
prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej budzetu Miasta,
sprawowartie nadzoru nad realizacja budzetu Miasta,
prowadzenie odpowiednich urzgdzed ksiggowych funduszy pomocowych,
sporzadzanie sprawozdar finansowych z wykonania budzetu i analiz gospodarki finansowej oraz sprawozdan
zbiorezych,
rozliczanie inkasentéw i prowadzenie kontroli prawidlowosci peboru inkasa optat,
czuwanie nad prawidlowoscia gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z obowigzujgeymi przepisami i zapewnienie
prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej.

§ 50.

Do wiasciwoscl i zadat Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym nalezy prowadzenie calosci spraw zwigzanych z
wykonywaniem zarzadu i administracii gruntami, nieruchomodciami oraz geodezja { kartografia, a w szezegdlinoscl:

gospodarowanie nieruchomosciami mienia Miasta, w tym zabezpieczanie ich przed uszkodzeniem lub zniszezeniem,
prowadzenie zagadnien dzierzaw i zarzgdzania nieruchomodciami Miasta,

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

planowanie i nadzér nad realizacjg opracowan geodezyjnych i kartograficznych oraz na cele gospodarki gruntami,
tworzenie zasobdw gruntdéw na cele zabudowy Miasta,



6) sprzedaz i zakup lokali wraz z udzialem w gruncie. w tym sprzedaz i zakup komunainych lokali mieszkainych.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem praw do gruntéw, w tym przygotowywanie wnioskéw o zalozenie ksiegi
wieczystej dla nieruchomosci Miasta | wpis w ksigdze wieczyste],

8) prowadzenie ewidencil mienia komunalnego,

9} obsluga transakeji zakupu i zbycia nieruchomodci jub ich czgéed,

10} prowadzenie aktualnych map ewidencyjnych zasobdw gruntow,

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

12) organizacia przetargéw na zbycie lub dzierzawe mienia stanowigcego wlasnos$é Miasta,

13) nadeér w zakresie gospodarki lokalami uzytkowymi, mieszkalnymi i socjalnymi,

14) przygotowywanie terendw pod budownictwo, scalanie grantow,

15) wykup nieruchomodci na cele zwigzane z dzialalnoscig Miasta, wnioskowanie o podjecie czynnosci wywlaszczania,
stosowanie prawa pierwokupa nieruchomosci,

16) przygotowywanie i przeprowadzanic procesu uwlaszczeniowego nieruchomodcl,

17} aktualizacja cen nieruchomosci, oplat rocznych za prawo uzytkowania terendéw i aktualizacja stawek dzierzawnych,

18} ustalanie oplat adiacenckich,

19} ustalanie oplat planistycznych,

20) wydawanie zgody na umnieszezanie na terenach komunalnych reklam, szyldow itp.,

21} nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom, nazewnictwo ulic i placow,

22} podziaty nieruchomosci i rozgraniczenia nieruchomodct oraz znoszenia wspotwlasnosci,

23} komunalizacja mienia Skarbu Panstwa w trybie szczegbinym, wspoludzial w jego zagospodarowaniu,

24y wspolpraca z innymi organari, ktére na mocy odrgbnych przepiséw gospodaruja nieruchomosciami Skarbu Paristwa, a
takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§51.

Do wiasciwoscei | zadadt Wydzialu Planowania, Inwestycji i Moniteringu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z

zagospodarowaniem przestrzennym Miasta, planowaniem inwestycyjnym, realizowaniem inwestycji oraz monitoringiem

inwestycii zrealizowanych, & w sz¢zegdinodei;

1) analizowanie stanu zagospodarowania przestrzennego Miasta, uzbrojenia terenu oraz stanu i funk¢jonowania
$rodowiska przyrodniczego i kutturowego,

2) realizowanie zadaft zwigzanych z gospodarka przestrzenng zgodnie z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

3) opracowywanie koncepcji zagospodarowania nieruchomesei wymagajacych wydzielenia drég publicznych, o ile ich
rozgraniczenie nie wynika z ustaleri miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

4)  wydawanie wyrysow i1 wypisow z planu zagospodarowania przestrzennego,

5} wydawanie zaswiadczeft o przeznaczeniu nieruchomoéci,

6) opiniowanie terendw I obiektdw przeznaczonych do sprzedazy lub wydzierzawienia,

7) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong zabytkéw,

8) programowanie procesow rozwoju infrastruktury spolecznej i technicznej Miasta,

%) opiniowanie projektéw podzialdw nieruchomosei,

10) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta,

11) proponowanie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan inwestycyjnych w poszczegéinych
latach,

12} przygotowywanie plandw inwestycji od strony rzeczowo - finansowej,

13} koordynowanie i prowadzenie zadaft inwestyeyjnych,

14) przygotowywanie materialdéw do przeprowadzania przetargow na wybor wykonawcdw zadan przewidzianych do
realizacii,

15} tworzenie, koordynowanie i monitorowanie realizacji strategii programdw rozwojowych Miasta oraz ich aktualizacja,

16} programowanie rozwoju infrastruktury w oparciu o prognozy opracowane przez wlagciciell sieci infrastruktury
technicznej,

17) podejmowanie dziatafh na rzecz rozwoju 1 restrukturyzacii mieszkalnictwa,

18) przygotowywanie i opracowywanie projektéw do strukturalnych programéw pomocowych z Unii Europejskie i innych
podmiotow,

19) realizacja, rozliczanie, ewalvacja I monitoring inwestycji finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej 1 innych
srodkéw zewngtrznych.

§ 52.

Do whasciwodcl i zadan Wydzialu Biezgcego Utrzymania nalezy prowadzente cafosci spraw zwiazanych z biezgcym

utrzymaniem Miasta, gospodarka komunalng i inzynieria, a w szczegdinodei:

1} przygotowywanie materialdow do przeprowadzania przetargdw na wybor wykonawcedw, uczestniczenie w przetargach i
przygotowywanie projektéw umdw,

2y skiadanie zapotrzebowarn rozbudowy systeméw infrastruktury technicznej Miasta,

3} udzial w opracowywaniu koncepeji ukladu ulicznego wraz z drogows infrastrukturg techniczng nowo uzbrajanych
terendw,

4}  vzgadnianie projektowanych sieci uzbrojenia technicznego oraz uczestnictwo w posiedzeniach Zespolu Uzgadniania
Dokumentacji (ZUD),

5) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemow inzynieryjnych, oczyszezania i ustug komunalnych oraz
wspdlpraca z jednostkami organizacyinymi w tym zakresie,

6) zmrzadzanie siecig drég Miasta i ich utrzymaniern oraz biezgea kontrola stanu nawierzchni drogowych i ich
oznakowania,

7y  wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wiasciwych kategorii,

8) udziclanie zezwoledl na zajmowanie pasa drogowego drég Miasta, kontrola ich wykonania oraz naktadanie kar
pienieznych z tytutu niclegalnego zajgcia pasa drogowego,

9) udzielanie zezwolent na umieszezenie rekiam w pasach drogowych drég Miasta, kontrola ich wykonania oraz nakfadanic
kar pienigznych z tytutu nielegalnego umieszezenia reklamy,

10Y nadzdr nad eksploatacig i utrzymaniem oSwietlenia micisc publicznych 1 drég Miasta,

11} wydawanie warunkéw technicznych do odwietlenia ulicznego,
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12) realizacja zadan zwiazanych 7 gospodarka energia elekiryczng,

13) nadzér nad eksploatacjy i utrzymaniem siect kanalizacji deszczowej,

14} wydawanie warunkow technicznych do przylaczenia do siect kanalizacji deszezowel,

15) nadzér nad utrzymaniem czystodei i porzadku na drogach Miasta,

16) nadzér nad zimowym vtrzymaniem Miasta,

17) nadzér nad utrzymaniem terendw zieleni Miasta 1 lasdw komunainych,

18) nadzdr i prowadzenie gospodarki drzewostanem na terenach Miasta,

19} udziglanie zezwoledt na usuwanie drzew 1 krzew6w oraz wymierzanie kar pienigznych za usunigeie drzew i krzewow
bez wymaganego zezwolenia,

20} nadzér i kontrola ufrzymania czystosc i porzadku w Miescie,

21) nadzor i prowsdzenie zadan zwiazanych z ementarzami komunalnymi,

22} organizowanic i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz micjscami pamiget narodowej,

23} nadzér i prowadzenie zadad zwigzanych ze schroniskiem dia zwierzat,

24} nadzor nad dzistantami zwigzanymi z wystgpowaniem zwierzat woino zyjacych na terenie Miasta,

25} edukacis micszkaficoéw w zakresie opieki nad zwierzetami,

26) nadzoér nad placami zabaw na nieruchomosciach Miasta,

27) nadzor i prowadzenic zadan zwigzanych z mals architekturg na nieruchomosciach Miasta,

28) nadzér i prowadzenic zadah zwigzanych z szaletem migjskim,

29} uczestniczenie w odbiorach technicznych i przegiadach gwarancyjnych zadan inwestycyjnych w zakresie: drog i ciggéw
komunikacyinych, sieci kanalizacji deszczowych, odwietlenia ulicznego, terendw zieleni 1 innych obiektow,

30} nadzér nad dziataniami zwigzanymi z przewozami $rodkami komunikacji miejskiej,

31y realizacia zadan zwigzanych z uzgadnianier tras i rozkiaddéw jazdy dla jednostek prowadzgeych fokalny transport
zbiorowy,

32} realizacja zadan zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodg i zbiorowym odprowadzaniem Sciekéw, w tym
przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zatwierdzania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie sciekow,

33) wspdidziatanie z jednostkami samorzadu w zakresie wykonywania powierzonych zadan publicznych,

34) wspblpraca z instytuciami i podmiotami gospodarczymi w zakresie utrzymania czystoset i porzgdku na terenie Miasta,

35) wspolpraca z ogrodami dziatkowymi,

36) prowadzenie monitoringu Miasta i przekazywanie informacji Policji oraz innym podmiotom edpowiedziainym za
achrong zycia i zdrowia obywateli, spokoju i porzadku publicznego oraz innych miejscowych zagrozen,

§ 53.

Do wiasciwosci i zadaf Stanowiska ds. Ochrory Srodowiska nalezy prowadzenie calosci spraw w zakresie polityki

ekologicznej, a w szezegdlnodei:

1) nadzdr nad realizacijg polityki ekologicznej Miasta, w tym:

a) planowanie, opiniowanie, wdrazanie lub nadzér nad realizacjs dziatan w zakresie gospodarki wodno-seiekowej,
ochrony zasobdw i jakodei wéd, ochrony przeciwpowodziowe] oraz ochrony zasobow 1 powierzehni ziemi,
b} nadzér nad realizacja Program Ochrony Srodowiska,

2y przygotowanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czystosei i porzadku w miescie,

3y prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami, w tym:

a} wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpaddéw usunigcie ich z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

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

¢) prowadzenie rejestru dzialalnodci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosei,

4)  wspblpraca ze Zwigzkiem Gmin Regionu Ostrédzko-Tawskiego ,Czyste Srodowisko” w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami i wydatkami za korzystanie ze $rodowiska,

6) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach na realtizacje przedsiewziecia,

7} prowadzenie i aktualizacja publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacie o
§rodowisku i jego ochronie,

8) podawanie do publicznej wiadomogei informacji o zamieszczeniu danych w wykazie o sredowisku i jego ochronie oraz
udostepnianie publicznie dostepnych wykazéw danych o srodowisku i jego ochronie,

9y udzielanie zezwolett na prowadzenie dziatalnodci w zakresie:

a} oprozniania zbiomikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,
b} ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
¢} prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czesc,

i0) prowadzenie zadant w zakresie edukacji ekologicznej 1 koordynacia akgji proekologicznych,

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

§2) realizacia zadan z zakresu gospodarki $ciekowej, w tym:

a) prowadzenic postgpowan administracyinych w sprawic podigczenia nieruchomodei do istniejacej sieci
kanalizacyjnei,
b) prowadzenie ewidencii zbiomikéw hezodplywowych oraz przydomowych oczyszezali scickdw,

13} nadzér nad jakoscia wody pitnej 1 strefami ochronnymi ujeé wody,

14} opiniowanie prac geologicznych,

15} wykenywanie obowiazkdw zgodnie z ustawa o ochronie zwierzat:

a) ustalanie programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie
Miasta,

b} ustalanie zasad wylapywania bezdomnych zwierzat oraz rozstrzyganie o dalszym postepowaniu z aimi,

¢} wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw rasy nznanej za agresywna,

16) prowadzenie postgpowan dotyczqcych utrzymywania zwierzgt domowych i gospodarskich niezgodnie z ustaws o
ochronie zwierzat.
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§ 54.

Do wiasciwosci § zadat Wydzialu Komunikacji Spelecznej nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z:

9]

11)
12)
13)

kompleksowa promocjz Miasta (gospodarcza, turystyczna. inwestycyjng), w kraju t zagranicg oraz wspieraniem
inicjatyw gospodarczych, turystycznych i inwestycyinych,
organizacjg konkurséw na udzielenie dotacji stowarzyszeniom i organizacjom pozarzadowym z zakresu kultury,
obshigg organizacyjno-techniczng Hawskiego Budzetu Obywatelskiego,
opracowywaniem materialéw informacyjnych i reklamowych o Miescie,
administrowaniem t aktualizacja oficjalnego serwisu internetowego oraz portali spolecznosciowych Miasta,
prowadzeniem wykazu organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie Miasta,
przygotowywaniem i realizacjy Rocznego Programu Wspdlpracy Miasta ltawy z Organizacjami Pozarzagdowymi,
wsparciem technicznym organizacji pozarzagdowych,
realizacig polityki informacyjne} organdw Miasta § wspdlpraca z mediami,
przygotowywaniem materialow infortnacyjnych oraz ogloszen dla mediow,
wspolpracy z przedsicbiorcami szczegoinie z branzy turystycznej w dzialaniach na rzecz rozwoju lokalnego Miasta,
wspolpraca z Biurem Informacii Turystycznei,
wspieraniem inicjatyw mieszkaficow o charakterze historyeznym, kulturalnym, sportowym itp, majacych na celu
promoci¢ oraz budowanie pozytywnego wizerunku Miasta,

§ 55.

Do wiasciwodci i zadart Ofrodka Psychoedukacji, Profilaktyki UzaleZnieft i Pomocy Roduzinie nalezy prowadzenic spraw
zwigzanych z profilaktyks i rozwigzywaniem probleméw uzaleznien, przemocy w rodzinie, a w szezegdlnosei:

)
2)

3)

4)
5
6)
7}
8}
9

10}
12);

12)

13)
14)

dzialanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie poparcia dla dziatan na 1zecz

zmniejszenia rozmiardw problemow alkoholowych,

przeprowadzanie analizy problemdéw zwiazanych z uzaleznieniami od substancii psychoaktywnych i przemocg w

rodzinie oraz stanu zasobu w dziedzinie ich rozwigzywania,

przygotowywanie i przedkiadanie Burmistrzowi projektéw miejskich programow:

a) profilaktyki i rozwigzywania problemdw alkoholowych,

b} przeciwdzialania narkomanii,

¢} przeciwdziatania preemocy i ochrony ofiar przemocy w redzinie,

oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegéinych zadan w ramach migjskich programéw

realizowanych przez Wydziat,

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie zasad usytuowania oraz liczby punkiow sprzedazy i podawania

napojow alkoholowych,

wdrazanie i propagowanie na terenie Miasta ogélnopolskich, regionalnych i lokalnych kampanii edukacyjno-

profilaktycznych,

organizowanie pracy Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemdw Alkoholowych,

organizowanie pracy Zespoh Interdyseyplinamego ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

prowadzenie spraw oraz najszerzel rozumiana wspélpraca i koordynacja w zakresie przeciwdzialania uzaleznieniom od

substancii psychoaktywnych,

prowadzenie punktu pomocy rodzinie,

prowadzenie dzialan profilaktyczno-wychowawczych poprzez:

a) udzielanic pomocy psychologicznej, terapeutyczne] i wychowawczej w sytuagji probleméw rodzinnych,
wychowawczych i kryzyséw mogaoych doprowadzic do zachowat ryzykownych, naduzywania sSrodkdw
psychoaktywnych, przemocy w rodzinie,

b} dzialania informacyjne, edukacyjne, warsztatowe w zakresie profilaktyki | rozwigzywania probleméw
atkoholowych, przemocy i innych zachowan ryzykownych w szczegolnodei dia dziect i miodziezy,

c) prowadzenie pozalekcyjnych zajeé profilaktycznych: Klub Aktywnodei "Junior", Klub Miodziczowy,

d) dzialania na rzecz dozywiania dzieci poprzez pozalekeyine programy opiekuficzo — wychowawcze,

€) prowadzenie pozalekeyjnych zajed socjoterapeutycznych,

f}  prowadzenie programéw miodziezowych oraz wolontariaty,

g} organizacje kolonii 1 potkolonii,

organizowanie szkolen nauczycieli i wychowawcow placdwek oswiatowych Miasta, w zakresie przygotowania ich do

prowadzenia zajeé profilaktyczno - wychowawezych z dzieémi i mlodziezs,

organizowanie szkolen dla przedstawicieli roznyeh grup zawodowych,

realizacia innych zadan okreslanych corocznie w micjskich programach.

§ 56.

Do wiasciwodci i zadan Miejskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym, obrong cywilna, ochrona informacji niejawnych, a w szezeg6inosei:

1)

2
3

4)

9
10)
1)

planowanie, monitorowanie, reagowanie w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej oraz usuwanie zagrozert na terenie
Miasta, a takze realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego,

wspolpraca z Ochotniczy Straza Pozarng w Hawie oraz zabezpieczanie jej potrzeb w budzecie Miasta.

przygotowanie formacji obrony cywilnej do prowadzenia akcji ratunkowych i likwidacji skutkéw klesk zywiotowych
oraz kierowanie 1 koordynacjd ich dzialai w tym zakresie,

kierowanie organizacjg szkolen i éwiczef obrony cywilnej oraz skladow osobowych Stalego Dyzuru w jednostkach
organizacyjnych Miasta,

prowadzenie kontroli preeprowadzania ¢wiczen ewakuacji w obiektach uzytecznodet publicznej w Miescie,
przygotowanie i zapewnienie dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA),

koordynowanie dziatan z zakresu ochrony informacji niciawnych oraz prowadzenie kancelarii dokumentdw niejawnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z obrong naredows a natezgeych do wlasciwodci Miasta oray spraw zwiazanych z Akcja
Kurierska,

logistyczne zabezpieczenie potrzeb obrony cywilnej,

prowadzenie postgpowart w sprawach dotyczgcych organizacyi imprez masowych oraz zgromadzed,

obstuga portalu , Bezpieczna Itawa”™ w wybranych zagadnieniach.

H



§ 57.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy realizacja przepiséw ustawy Prawo zaméwief
publicznych, zwanej dalej “ustaws™, aktow wykonawczych do niej i innych aktéw prawnych wewnetrznych. a w
szezegdlnoscei:

h

2)

6)
7
8)

9
10)

1D
12)

koordyrowanie zaméwien publicznych w Urzedzie i organizowanie zamowien publicznych o wartosei szacunkowej
przekraczajgeej kwotg, o kibrej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, oglaszanych i bezposrednio nadzorowanych przez
Burmistrza jako kierownika zamawiajacego,
prowadzenie szkoleri pracownikéw Urzedu § wdrazanie w zycie zmian w obowigzujacych przepisach z zakresu
zambwien publicznych,
czuwanie nad wlajciwym przebiegiom procedur okredlonych przepisami ustawy realizowanych przez Wydzialy,
przygotowywanie propozycji organizacii systemu zaméwief publicznych w Urzedzie,
przygotowywanie posigpowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez przedstawianie:
a) propozycii wyboru trybu udzielenia zamowienia,
b) projektu specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia wraz z projektern umowy,
<) projekiu zaproszenia do udziatu w postepowaniu zaproszenia do skladania ofert albo zapytania o cene,
d) projektu ogloszenia wymaganego dia danego trybu postgpowania o udziclenie zamdwienia publicznego,
prowadzenie dokumentacji postgpowania okreslonej w ustawie i przepisach odrebnych,
realizowanie czynnosci zmawiajacego w ramach procedur odwolawezych przewidzianych w ustawie,
przekazywanie do publikacji ogloszeft w mediach, Biuletynic Zaméwien Publicznych oraz Dzienniku Urzedowym
Wspolnoty Europejskiej,
przekazywanie po zatwierdzeniu przez Burmistrza 8IWZ, wnioskow, ogloszen informacji i odpowiedzi oraz innych
dokumentéw przygotowywanych przez Komisje Przetargowa,
przygotowywanie projektdw zarzadzen Burmistrza w sprawach zamdwiett publicznych,
prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,
obsluga organizacyjno-techniczna Komisji Przetargowgj.

§ 58.

Do zadah Stanowiska ds. Kontroli Zarzadcezej nalezy w szezegélnosei:

B
2)
3

kontrola gospodarowania Srodkami publicznymi jednostek organizacyinyeh,
kontrola wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu Miasta,
koordynacja kontroli zarzadczej.

§ 59.

Do wiasciwodcl i zadan Stanowiska ds. Organizacyjnych i Kadrowych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
organizacig Urzedu oraz kadrowych, 2 w szczegdlInosei:

opracowywanie propozycji zmian struktury organizacyjnej Urzedu,
opracowywanie projektdw regulaminu pracy, wynagrodzen i innych aktdéw regulujacych sprawy pracownicze,
prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowazniefi { pelnomocnictw,
prowadzenie teczek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych oraz rejestru instytucyi kultury w tym
dokonywanic wpiséw, zmian wpiséw oraz wykredlen wpisow w rejestrze oraz ksiggach rejestrowych instytucii kultury
oraz wydawania odpisu z rejestru albo ksiegi rejestrowej instytucii kultury jako pelnomocnik organizatora instytucii
kultury,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyinych,
prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
prowadzenie spraw w zakresie stazy i praktyk,
prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem skladania odwiadczen majgtkowych i lustracyjnych,
przekazywanie informacii o zatrudnieniu do PFRON,
dokonywanie zgloszen pracownikdw Urzedu do ZUS oraz zmian w tym zakresie,
wydawanie legitymacji stuzbowych,
wydawanie Swiadectw pracy pracownikom Urzedu oraz zaswiadczeft ¢ pracy bylym pracownikom PMRN, PPRN,
Urzedu, Mazur-Tourist i PBK,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uméw zlecenia i o dzielo z osobami fizycznymi wykonujacymi rézne
zadania na rzecz Urzedu,
podpisywanie swiadectw pracy, sprawozdan statystycznych, dokumentéw ubezpieczeniowych, zaswiadczen oraz innych
dokumentéw z zakresu powierzonych zadan.

§ 60.

Do zadart Audytora Wewngtrznego nalezy w szezegdlnosch:

D

2)
E))

4)

wykonywanie czynmosci pozwalajacych uzyskaé obicktywns i niezalezng ocene funkcjonowania Urzedu i jednostek
organizacyjnych w zakresie gospodarki finansowej — pod wzgledem legalnosel, gospodarnodci, celowosci, rzetelnosce,
przejrzystodei 1 jawnodei w ramach przeprowadzanych audytow,

sporzgdzanie planu audytu oraz skladanie Burmistrzowi sprawozdan z jego realizacji,

wykonywante czynnodci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wlasne] inicjatywy w zakresic z nim wzgodnionym,
ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie organizacii i dziatania Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych,
prowadzenie w ramach czynnoscei doradczych, w uzgodnieniu z Burmistrzem, szkoles, udzielanie instruktazu,
konsulfacii i opinii.

§61.

Do zadan Stanowiska ds. Pozyskiwania Funduszy Unijnych nalezy w szczegdinedei:

1)
2)

3)
4)

5

gromadzenie informacji o programach, srodkach i funduszach pomocowych Unii Europejskiej wspierajacych
dziatalnosé samorzaddw lokalnych i innych organizacii,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem I wdrazaniem funduszy,

preygotowywanie propozycji dotyczgeych zadan Miasta kwalifikujgcych sig do finansowania ze srodkéw unijuych,
monitorowanie mozliwosci pozyskiwania tzw. , $rodkdw migkkich” z réZnych #rédel, weryfikowanie ich uzytecznodei
w zakresie rozwigzywania probleméw spolecznogel Miasta we wspélpracy z odpowiednimi podmiotami oraz, w
zaleznosci od potrzeb, wspieranie lub koordynowanie przygotewania aplikacji projekiowe], realizacii i rozliczania
projektu,

koordynowanie wdrazania Lokalnego Programu Rewitalizagji.
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§62.
Do wiaseiwodei [ zadan Wieloosobowego Stanowiska ds, Informatyki i Ochrony Danych Osobowych nalezy calosé
spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu oraz ochrong danych osobowych. a w szczegdlnosei:
1} opracowywanie projektow i kierunkow rozwoju szeroko pojetej informatyki w Urzedzie w celu pefnej realizacii jego
informatyzacii oraz zarzgdzanie nimi,
2} utrzymywanie cigglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej, w tym systemdw i aplikacii, w tym sieci WAN I
LAN,
3) wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow i sieci feleinformatycznych, przetwarzania danych w
systemach w Urzedzie oraz nadzor nad ich przestrzeganiem, a w szczegdlnosei:
a} monitorowanie realizacii polityki bezpieczenistwa teleinformatycznego w Urzedzie,
b) zarzadzanie tozsamodcig uzytkownikdw logujacych sig do systemow informatycznych Urzgdu,
¢) monitorowanie bezpieczenstwa informatycznego,
d) wykonywanie, z udzialem specjalistycznych firm zewnetrznych, audytéw bezpieczenistwa teleinformatycznego,
4y prowadzenie, zgodnie z ustawy o zamodwieniach publicznych, zakupow w zakresie sprzgtu informatycimego i
oprogramowania oraz dokonywania drobnych zakupow w zakresie realizacji zadan Wydzialu do wysockosci udzielonej
zaliczki pieniginej,
5}  zarzgdzanic okreglonymi zasobami informatycznymi Urzedu, prowadzenie rejestru aplikacji i systemdw
informatycznych oraz ksiag inwentarzowych,
6) prowadzenie testéw systembw 1 aplikacji dostarczanych przez firmy zewngtrzne lub tworzonych przez Wydziat oraz ich
wdrazanie i utrzymanie,
7y nadzér nad wykonywaniem serwisu gwarancyjnego 1 pogwarancyjnege sprzetn komputerowego oraz urzgdzed
peryferyjnych,
8) zaopatrywanie pracownikéw Urzgdu w niezbgdne materialy eksploatacyine do sprzetu informatycznego,
9} nadzér nad przestrzeganiem procedur bezpieczerstwa i uzytkowania sprzetu komputerowego, urzgdzen peryferyjnych
oraz oprogramowania biurowego,
10} bezpodrednie wsparcie uzytkownikéw w zakresie (HelpDesk):
a) udzielania pomocy w przypadku probleméw zwiazanych z eksploatacia stacji roboczych, urzadzen peryferyinych
{w tyin naprawy biezace) oraz oprogramowania,
b) probleméw zwigzanych z uzytkowaniem infrastruktury sieciowej,
¢} organizowania doraznych szkolen w zakresie obstugi sprzetu kompuierowego i oprogramowanisa,
11} wspélpraca z uzytkownikami oraz dostawcami systeméw informatycznych w zakresie utrzymania, rozwoju i
modernizacii wykorzystywanych systemow informatycznych,
12) zarzadzanie infrastrukturg informatyczng w Urzedzie, a w szezegdlnodei:
a) infrastrukiurg sieciows w sieci lokalnej (LAN),
b) infrastrukiurg sieciows w sieci rozleglej (WAN) z urzadzeniami kryptograficznymi,
€)  serwerami,
d) systemami pamigci masowych (storage),
e) systemami backupowymi, w celu utrzymania cigglodei prawidlowepo funkcjonowania Urzedu z jednoczesnym
Zapewnieniem wymaganego poziomu bezpieczefistwa teleinformatycznego,
f) optymalizacja i planowanie rozwoju infrastruktury sieciowej i serwerowej,
g} modemizacja infrastruktury IT lacznie z przygotowywaniem plandw zakupéw celem zapewnienia wymagan
wydajnosciowych i funkcionalnych eksploatowanych systeméw informatycznych w Urzedzie,
h) zarzadzanie dostgpem do infrastruktury informatycznef oraz uprawnteniami uzytkownikéw do eksploatowanych w
Urzedzie,
1y  wykonywanic kopii bezpieczefistwa baz danych oraz aplikacji i systembw informatycznych eksploatowanych w
Urzedzie,
i} tworzenie i zarzadzanie systemami BIP i Intranet,
k) zarzadzanie systemem poczty elekironicznej Urzedu,
13) dzialanie w zakresie planowana i rozwoju infrastruktury teleinformatycanef:
a) badanie potrzeb, mozliwodcl technicznych i rozbudowa infrastrukiury teleinformatycznej Urzedu,
b) plavowanie i rozwdj w zakresie zasobow teleinformatycznych Urzedu,
¢} optymalizacja kosztéw eksploatacji infrastruktury teleinformatycznych,
d4) Sledzenie postgpu technicznego i wprowadzanie nowych, ale sprawdzonych technologii,
14} zapewnienie certyfikatéw i padpisdw elektronicznych w Urzedzie,
15} zabezpieczenie informatyczne sal konferencyinych do sesji, narad, posiedzen. zebran i konferengii oraz ich obstuga
informatyczna,
16) rozbudowa, biezgca konserwacja i utrzymanic wewngtrznej sieci telefonicznej.
§ 63.
Do wlasciwoécl i zadah Stanowiska ds. Wspélpracy z Zagranicg nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z:
1} organizacig i obsluga kontaktdw zagranicznych i krajowych Rady, Burmistrza | Miodziezowej Rady Miasta, w
szczegdlinodct z miastami parterskimi, { wspolpraca w tym zakresie z instytucjami i organizacjami w Polsce i zagranics,
2} kompleksowa organizacia i obstugs wylazddw zagranicznych Rady i Burmistrza oraz obstuga pobytu delegacii
zagranicznych w Miedcie,
3} promocja Miasta na arenie miedzynarodowe], w szczegélnoécl poprzez udziat w targach turystycznych, oraz wspélpraca
z przedsigbiorcami tej branzy w Miescle,
4) wspolpracs z Biurem Informacji Turystycznej w zakresie obstugi turystéw zagranicznych,
5) wspéltworzeniem materiatéw informacyjno-promocyjnych o Miescie, w szczegdlnosei w zakresie thumaczenia ich na
Jgzyki obee,
6) wspdlpracg z Urzgdem Stanu Cywilnego w zakresie thumaczen aktéw stanu cywilnego,
7} nadzorowaniem i obslugg Mlodziezowej Rady Miasta Hawy.
BURMIBA RZ
MIASTA TFAWY

g

o Adam Zylinski
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Zatgcenik Nr 1 de Regulaminu Organizacyjnego
stanowigcego zafgeznik do zarzgdzenta Nr 120-4/2018
Burmistrza Miagta Hawy z dniz 26022018 r,

Burmistrz Miasta

l

H Zastt;péa Burmistrza

OPPUIPR
Odrodek Psychoedukacii,
Profilakiyki Uzaleznief
1 Pomocy Rodzinie

Sekretarz Miasta | |I Zastepca Burmistrza
oo GMK
o ydzia: Wydziat Gospodarki
égba;l;f;ggi?' Mieniem Komunalnym
USC PIM
Urzad Stanu Wydzial Planowania,
Cywilnego Inwestycji i
Monitoringu
BU
Wydziat Biezacego
Utrzymania
oS

Stanowisko ds.
Ochrony Srodowiska

VA4
Wieloosobowe
Stanowisko ds.

Zamowien

OK
Stanowisko ds.
Organizacyjnych i
Kadrowych

Skarbnik Miasta

BRM
Biuro Rady Miejskiej

BF

Wydziat Budzetu
i Finansow

BURMIBFPRZ
MIASTATEAWY

e

e Bdam Lylirishi

KS
Wydziat Komunikacji
Spotecznej

MIOCIZK
Miejski Inspektorat
Obrony Cywilnej
i Zarzadzania Kryzysowego

KZ
Stanowisko ds.
- Kontroli Zarzadczej

AW
Audytor Wewngtrzny

PFU
Stanowisko ds.
Pozyskiwania

Funduszy Unijnych

IODO
Wieloosobowe Stanowisko ds.
Informatyki i Ochrony Danych-

Osobowych

WZ
|Stanowisko ds. Wspdlpracy
z Zagranica




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 120-4/2018
Burmistrza Miasta Hawy z dnia 26.02.2018 r.

L. llosé etatow
Burmistrz Miasta Itawy 1,00
Zastepca Burmistrza Miasta lawy 1,75
Sekretarz Miasta Ilawy 0,25
Skarbnik Miasta Itawy 1,00
1. Wydziat Organizacyino- Obywatelski w tyn: 18,00
1) Urzad Stanu Cywilnego 4,00
2. Biuro Rady Miejskiej 2,00
3, Wydzial Budzetu i Finansow 11,00
4, Wydzial Gospodarki Mieniem Komunainym 4,00
5. Wydzial Planowania, Inwestycji i Monitoringu 8,00
6. Wydzial Biezacego Utrzymania 8,60
7. Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska 1,00
8. Wydzial Komunikacji Spolecznej 3,00
9. Osrodek Psychoedukacji, Profilakiyki Uzalezniest i Pomocy Rodzinie 6,00
10. Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego 1,50
11. Wieloosobowe Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych 2,00
12. Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej 1,00
13. Stanowisko ds. Organizacyjnych i Kadrowych 1,00
14. Audytor Wewnetrzny 0,25
i3. Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Unijnych 0,50
6. Wielposobowe Stanowisko ds, Informatyki i Ochrony Danych Osobowych 2,00
17. Stanowisko ds. Wspblnracy z Zagranica 1,00

Ogélem 74,25

Lo

dam Zylitehi




