Zarzadzenie Nr 120-4/2013
Burmistrza Miasta ltawy
z dnia 26 lutego 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Itawy
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) zar z gdzam,co

nastgpuje:
§ L

Urzgdowi Miasta Itawy nadany zostaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Itawy

stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.
§ 2.

Traca moc:

1) zarzadzenie Nr 0152-11/2009 Burmistrza Miasta fawy z dnia 15.05.2009r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Itawy (zmienione zarzadzeniami Nr
0152-16/2009 z 23.12 2009r. oraz Nr 0152-5/2010 z 25.02.2010r.),

2) zarzadzenie Nr 0151 -12/2010 Burmistrza Miasta Itawy z dnia 25 lutego 2010 roku w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej Miasta fawy,

3) decyzja Nr 0153-7/2011 Burmistrza Miasta Itawy z dnia 29 grudnia 2011 roku w sprawie
wyznaczenia administratora strony BIP,

4) decyzja Nr 0153-6/2011 Burmistrza Miasta fawy z dnia 15 grudnia 2011 roku w sprawie
podziatu etatéw na Wydziaty Urzedu Miasta Itawy,

5) decyzja Nr 0153 — 7/2010 Burmistrza Miasta Ifawy z dnia 30 kwietnia 2010 roku w sprawie
wewngtrznego systemu informacyjnego Urzedu Miasta Itawy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2013 roku.

nistrza
rmistrza

mgr inz. RysZapd Lawrynowicz



Zalacznik do zarzadzenia Nr 120-4/2013
Burmistrza Miasta Itawy dnia 26.02.2013r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Itawy

Rozdzial I )
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Itawy, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady dziatania Urzedu
Miasta Itawy.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreélenia o:

1)
2)
3)

4

3)

6)
7)
8)

1
2.
3

1.

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Hawa,
Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ttawy,
Statucie, Burmistrzu, Zastgpcy, Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Itawy, Burmistrza Miasta
ltawy, Zastepcg (Zastepcdéw) Burmistrza Miasta Itawy, Sekretarza Miasta Itawy, Skarbnika Miasta Hawy,
Radzie, Przewodniczacym Rady, Wiceprzewodniczacym Rady, Radnym, Komisji nalezy przez to rozumie¢ Rade
Miejska w Itawie, Przewodniczacego Rady Miejskiej w Hawie, Wiceprzewodniczacego Rady Miejskiej w Hawie,
czionka Rady Migjskiej w Itawie, komisje Rady Miejskiej w Itawie,
Wydziale oraz Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Urzgdu lub réwnorzedna komérke organizacyjna, w tym
takze samodzielne stanowisko pracy niewlaczone w struktury Wydziatu, oraz Kierownika Wydziatu lub Kierownika
komoérki réwnorzgdnej w tym takze samodzielne stanowisko pracy niewigczone w struktury Wydziatu,
Sekretariacie nalezy przez to rozumie¢ Sekretariat Burmistrza,
Biuletynie Informacji Publicznej — nalezy przez to rozumieé BIP,
Wewnetrznym systemie informacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Intranet.

§3.
Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.
Siedziba Urzgdu jest Miasto Itawa.
Urzgd reprezentowany przez Burmistrza jest pracedawcg pracownikéw Urzedu,

§4.
Urzad dziata na podstawie powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa oraz wewngtrznych aktéw prawnych.
5.
Urzad jest czynny:
1) w poniedziatki od godz. 8% do 16%
2) we wtorki, $rody, czwartki, piatki od godz. 7%do 15%.
Urzad Stanu Cywilnego pracuje jak w ust.1 oraz we wszystkie soboty w godzinach od 8% do 14%,
Rozdzial I1
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU
§ 6.

p—t

Urzad jest jednostkg organizacyjna zapewniajaca organom Miasta pomoc w wykonywaniu ich zadan i kompetencii.
Urzad wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej nalezace do zadan wiasnych gminy oraz zadan zleconych, a
takze przejgtych w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzadowej ogélnej i specjalnej oraz organami
Jjednostek samorzadu terytorialnego a nigprzekazanych innym podmiotom.
Urzad wykonuje zadania zwigzane z zarzadzaniem mieniem Miasta oraz realizacjg jego dochodéw.
Rozdziat 111
ORGANIZACJA URZEDU
§7.
W skiad Urzgdu wehodza Wydziaty i inne réwnorzedne Jjednostki organizacyjne, ktére moga byé podzielone na referaty
lub biura oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace badz w strukturach Wydziatéw badZ poza nimi.
W Urzgdzie moga funkcjonowaé petnomocnicy realizujacy wyodrebnione zadania, Pelnomocnicy faczacy swoje funkcje
z zatrudnieniem na innych stanowiskach nie sg wykazywani w schemacie stanowiacym zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu a ich bezposrednim przefozonym jest osoba nadzorujaca pracg Wydziatu o ile Regulamin lub
pelmomocnictwo nie stanowia inacze;.

§8.
W skiad Urzgdu wehodza nastepujace Wydzialy i réwnorzedne komérki organizacyjne:
1. Wydziat Organizacyjno-Obywatelski 00
1) Biuro Rady Miejskiej BRM
2. Wydzial Budzetu i Finanséw BF
3. Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym GMK
4. Wydziat Planowania, Inwestycji i Monitoringu PIM
5. Wydzial Biezgcego Utrzymania i Ochrony Srodowiska BUOS
6. Wydziat Promocji i Wspéipracy z Zagranica PWZ
7. Osrodek Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznier i Pomocy Rodzinie OPPUIPR
8. Urzad Stanu Cywilnego usc
9. Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej MIOC
10. Stanowisko ds. Zam¢wieri Publicznych Zp
11. Audytor Wewngtrzny AW
12, Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej KZ

13. Radca Prawny RP



o Wi

2.
3.

§9.
Wydziatami kieruja Kierownicy Wydziatéw a Referatami - Kierownicy Referat6w.
Wydziatem Budzetu i Finanséw kieruje Skarbnik Miasta.
Wydziatem Organizacyjno-Obywatelskim kieruje Sekretarz.
Osrodkiem Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznieri i Pomocy Rodzinie kieruje Kierownik pelniacy jednoczesnie
funkcjg¢ Pelnomocnika Burmistrza ds. Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien.
Miejskim Inspektoratem Obrony Cywilnej kieruje Burmistrz,

§ 10.
Tworzy si¢ nicetatowy pion ochrony informacji nigjawnych w Urzedzie, zwany dalej »pionem ochrony”, ktérym kieruje
Pelnomocnik Ochrony do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany dalej "petnomocnikiem ochrony" podlegty
bezposrednio Burmistrzowi,
Pracownicy Urzedu powotani w skiad pionu ochrony wykonuja zadania zwiazane z ochrong informacji niejawnych w
ramach obowiazkéw na zajmowanych stanowiskach.
Burmistrz ustala zadania i skfad pionu ochrony odrebnym zarzadzeniem.

§11.

Roczny plan etatéw Urzedu ustalany jest w uchwale budzetowe.

§12.

Strukturg organizacyjng Urzgdu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik Nr I do niniejszego Regulaminu,

§ 13,

Wykaz etatow w Urzedzie zawiera tabela stanowiaca zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

RESES

Rozdzialt IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 14.
Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikdw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
W Urzedzie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa polegajaca na wydawaniu polecen shuzbowych
pracownikom przez bezposredniego przelozonego wskazanego w zakresie czynnosci lub Regulaminie.
Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpey, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnosé przed
Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
Zastgpca wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza, W zakresie powierzonych zada i nadzorowanych
Wydziatéw oraz gminnych jednostek organizacyjnych zapewnia kompleksowe rozwiazywanie probleméw Miasta,
kontroluje dziatalnos¢ Wydzial6w realizujacych te zadania oraz wykonuje funkcje bezposredniego przelozonego w
stosunku do ich Kierownikow i pracownikéw w przypadku nieobecnosci Kierownika.
Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza w szczeg6lnodci organizuje pracg Urzedu i zapewnia
sprawne jego funkcjonowanie. W zakresie powierzonych zadas i nadzorowanych Wydziatéw oraz gminnych jednostek
organizacyjnych zapewnia kompleksowe rozwiazywanie probleméw Miasta, kontroluje dzialalno$¢ Wydziatéw
realizujacych te zadania oraz wykonuje funkcje bezpodredniego przetozonego w stosunku do ich Kierownikéw i
pracownikow w przypadku niepbecnosdci Kierownika.
Skarbnik realizuje i nadzoruje polityke finansowa Miasta oraz prowadzona w jej ramach gospodarke finansowa,
§ 15.
Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa oraz Regulaminu w zakresie swojej whasciwosci rzeczowej.
Wydzialy sa zobowiazane do wspéldziatania w szczegdlnoéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
Kierownicy kieruja Wydziatami w spos6b zapewniajacy optymalna realizacje zadan Wydzialéw i ponosza za to
odpowiedzialnosé przed Burmistrzem.
Kierownicy Wydziatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.
§ 16.
Gospodarowanie $rodkami publicznymi odbywa si¢ w spos6b racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady
szczegdlnej starannodci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien
publicznych,
§17.
Osoby upowaznione na podstawie odrgbnych przepiséw do przeprowadzania kontroli w Urzedzie maja do niej prawo po
przediozeniu Burmistrzowi fub osobie przez niego upowaznionej dokument6w uprawniajacych do kontroli, ustalenia
zakresu i czasu jej trwania oraz wpisaniu sie do ksigzki kontroli w Sekretariacie.
W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan przez
Wydzialy i obowiazkéw przez pracownikéw Urzedu,
Szczegdtowe zasady wykonywania kontroli wewngtrznej okresla Rozdziat IX.
Rozdzial V
PODZIAL ZADAN, KOMPETENCJI ] ODPOWIEDZIALNOSCI
§ 18,
Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczeg6lnoscei:
1) wykonywanie i nadzorowanie zadari zastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza przez przepisy prawa, Regulamin oraz
uchwaty Rady a nieprzekazanych Zastepcy, Sekretarzowi lub Skarbnikowi,
2) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpiacych zwloki zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego, w tym wydawanie zarzadzeri porzadkowych,
3) gospodarowanie mieniem komunalnym, prowadzenie spraw w zakresie zwyklego zarzadu majatkiem Miasta,
zaciaganie zobowiazar finansowych i pozyczek krétkoterminowych do wysokosci ustalongj przez Rade,
4) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od 0séb zobowiazanych do ich zlozenia,
5) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta,
6) bezposrednie nadzorowanie pracy Wydzialéw, nad ktérymi kierownictwo lub nadzér nie zostat powierzony Zastepcy,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi,
7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy Zastepca, Sekretarzem i Skarbnikiem oraz Wydziatami.
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Zastrzezone do wylacznej wlasciwoéci Burmistrza sa nastepujace Sprawy:

1) udzielanie odpowiedzi na wnioski pokontrolne, interpelacje i zapytania Radnych, interwencje 1 wnioski postéw i
senatoréw, interwencje prasowe, skargi i wnioski,

2) wydawanie aktéw prawa miejscowego na podstawie upowaznier ustawowych,

3) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych, w tym ich zatrudnianie i zwalnianie,

4) reprezentowanic Miasta w Zgromadzeniach Wsp6inikéw miejskich spéiek prawa handlowego.

§ 19.

Do zadan i kompetencji I Zastepcy nalezy:

1) badanie i przedstawianie potrzeb i probleméw Miasta oraz inicjowanie ich zaspokajania i rozwiazywania w
zakresie powierzonych spraw,

2) inicjowanie dziatari zapewniajacych warunki do realizacji zadan gospodarczych Miasta,

3) inicjowanie dziatai w sprawach planu zagospodarowania przestrzennego Miasta,

4)  zapewnienie prawidtowego wykorzystania dotacji na cele gospodarcze,

5) organizowanie wykonania uchwat Rady z zakresu powierzonych spraw,

6) koordynowanie przedsiewzigé w zakresie inwestycji i remontéw oraz wspierania inicjatyw gospodarczych
mieszkaricow,

7) bezposrednie nadzorowanie pracy Wydzialéw:

a)  Gospodarki Mieniem Komunalnym,
b) Planowania, Inwestycji i Monitoringu,
¢) Wydzial Biezacego Utrzymania i Ochrony Srodowiska,

8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad miejskimi spétkami prawa handlowego oraz Strazy Miejskiej i ocena ich
dziatania,

9)  skiadanie jednoosobowo o$wiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta na podstawie
upowaznienia Burmistrza,

10) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie powierzonych spraw,

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

I Zastepea jest upowazniony w przypadku nieobecnosci Burmistrza lub II Zastepcy do:

1) przejmowania wszystkich zadar i kompetencji Burmistrza oraz II Zastepcy, réwniez w sprawach zastrzezonych, w
tym takze wydawania decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

2) jednoosobowego skiadania o$wiadczer woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem komunalnym,

3) Jjednoosobowego sktadania o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta.

§ 20.

Do zadan i kompetencji II Zastepcy nalezy:

1)  badanie i przedstawianie potrzeb i probleméw Miasta oraz inicjowanie ich zaspokajania i rozwiazywania z zakresu
powierzonych spraw,

2) organizowanie wykonania uchwal Rady z zakresu powierzonych spraw,

3) prowadzenie i koordynowanie spraw ochrony zdrowia, kultury, kultury fizycznej i sportu, turystyki, opieki
spolecznej i o$wiaty publicznej we wspétdziataniu z powolanymi jednostkami organizacyjnymi Miasta,

4)  bezposrednie nadzorowanie pracy Osrodka Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznier i Pomocy Rodzinie,

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru oraz ocena dzialania nastepujacych miejskich jednostek organizacyjnych:

a) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,

b) Hawskie Centrum Sportu Turystyki i Rekreacji,
c) Ilawskie Centrum Kultury,

d) Miejska Biblioteka Publiczna

e) Miejski Zespdt Obstugi Szkét i Przedszkoli,

f)  Szkoly i Przedszkola Miejskie,

6) skladanie jednoosobowo o$wiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem biezace]j dziatalnosci Miasta na podstawie
upowaznienia Burmistrza,

7) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wniosk6w w zakresie powierzonych spraw,

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

1I Zastepea jest upowazniony w przypadku nieobecnosci Burmistrza lub I Zastepcy do:

1) przejmowania wszystkich zadar i kompetencji Burmistrza oraz I Zastgpey, réwniez w sprawach zastrzezonych, w
tym takze wydawania decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

2) jednoosobowego skiadania o$wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mienjiem komunalnym,

3) jednoosobowego sktadania o$wiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta,

§21.

Do zadarn i kompetencji Sekretarza nalezy:

1) organizowanie pracy Urzgdu i przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych jej usprawnienia,

2) wypracowanie projektdw rozwiazan organizacyjno — funkcjonalnych dotyczacych dziatalnosci Urzgdu oraz
nadzorowanie stosowania przez pracownikéw Urzedu zasad organizacji pracy okreslonych w Regulaminie,

3) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowym stosowaniem zasad kodeksu postgpowania administracyjnego,
przepisow instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw proceduralnych oraz wspoldziatanie w tym zakresie z Radcg
Prawnym,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym prowadzeniem BIP i Intranetem oraz udostepnianiem informacji
publicznej i obiegiem informacji w Urzedzie,

5) zapewnienie terminowej realizacji uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza oraz rozpatrywania wnioskéw i opinii
Komisji Rady,

6) sprawowanie nadzoru nad pelnym i terminowym wykonywaniem zalecen pokontrolnych oraz wskazywanie
sposob6w i srodkéw stuzacych zapobieganiu nieprawidtowosciom,

7) sprawowanie nadzoru, kontroli oraz biezacej koordynacji w zakresic przyjmowania oraz wnikliwego i
terminowego rozpatrywania interpelacii i zapytari Radnych, interwencji i wnioskéw postéw i senatoréw,
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interwencji prasowych, skarg i wnioskow a takze opracowywanie raz na dwa lata oceny zalatwiania skarg i
wnioskow,

8) organizowanie prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami statystycznymi,

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

10) koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych w Urzedzie i zakupéw érodkéw trwatych,

11) skiadanie jednoosobowo o$wiadczeri woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta na podstawie
upowaznienia Burmistrza,

12) wykonywanie innych zadari na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

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

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

2) jednoosobowego sktadania o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta.

§ 22,

Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9

10)
11)

12)

3,
4.
5

przygotowywanie projektu budzetu Miasta, zmian w tym budzecie oraz uchwat okotobudzetowych,
nadzorowanie i kontrola wykonywania budzetu Miasta, dokonywanie analizy budzetu i informowanie Burmistrza na
biezaco o jego realizacji,
opracowanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu Miasta,
opracowywanie sprawozdar finansowych z wykonania budzetu i analiz gospodarki finansowej,
przekazywanie migjskim jednostkom organizacyjnym wytycznych, wskaznikéw i danych niezbednych do opracowania
projektu planu finansowego oraz ich weryfikacja,
wykonywani¢ okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci, w tym opracowywanie projektéw
zarzadzen dotyczacych jej prowadzenia,
kontrasygnowanie ¢zynnosei prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych zgodnie z
przepisami prawa i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
sprawowanie nadzoru nad wskaZnikami finansowymi charakteryzujacymi zadtuzenie Miasta,
opracowywanie projektu planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz opracowywanie
sprawozdan z ich realizacji,
prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem porgczeri i gwarangji,
prowadzenie spraw zwiazanych z potrzebami pozyczkowymi Miasta, zwiazanych m.in. z finansowaniemn deficytu
budzetowego,
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz na polecenie Iub z upowaznienia Burmistrza.

§ 23,
Kierownicy realizujg zadania Wydziat6w okreslone w Regulaminie i ponosza petna odpowiedzialnoét za ich
prawidiowa i terminowa realizacje, a takze organizuja prace Wydziatow, sporzadzajg opisy stanowisk oraz ustalaja
projekty zakreséw czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnier pracownikéw w ciggu (pierwszy w ciagu 7 dni od dnia
zatrudnienia pracownika), akceptowane przez Burmistrza.
Kierownicy sg zobowiazani do realizacji zadan wspéinych Wydziatéw oraz dokonywania uzgodnien niezbgdnych do
prawidtowej realizacji zadan Miasta i Urzedu,
Kierownicy sg zobowigzani do informowania pracownikéw o ukazujacych si¢ przepisach prawnych.
Kierownicy sa zobowiazani do przekazywania informacji do zamieszczenia w BIP oraz Intranecie i ich aktualizacje.
Kierownicy odpowiadaja za dyscypling pracy w Wydziale i podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw.

§ 24.

Kierownicy oraz wszyscy pracownicy Urzgdu ponosza odpowiedzialno$é wynikajaca z przepiséw ustawy z 17 grudnia 2004
r. 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 zp6zn. zm.) w
zakresie powierzonych im zadan.

Pl b

Rozdziat VI
INFORMACJA PUBLICZNA I OBIEG INFORMACJI W URZEDZIE
§ 25.
Dziatalnoéé Urzgdu jest jawna. Jawno$é podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o
ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.
Bez zgody Burmistrza pracownicy nie moga udostepniaé komukolwiek dokumentéw ani ich kopii.
Zasady dostepu do dokumentéw i korzystania z nich okregla Statut Miasta Ilawy.
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu udziela Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
§ 26.
Biuletyn Informacji Publicznej, zwany dalej ,,BIP”, prowadzi i aktualizuje pracownik Urzedu zajmujacy sie
informatyzacja Urzedu zgodnie z wymogami prawa a w szczegdlnosci ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz
przepiséw wykonawczych do niej, ktéry odpowiada za whasciwe i niezwloczne, nie pdZniej niz w ciagu 24 godzin od
ich otrzymania, zamieszczanie informacji w BIP.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 jest osoba odpowiedzialng za realizacj¢ zadan okreslonych w ustawie o dostepie do
informacji publicznej oraz przepisach wykonawczych i administratora strony podmiotowej BIP.
Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Zaméwien Publicznych jest upowazniony do zamieszczania i aktualizacji w
BIP informacji zwigzanych z zaméwieniami publicznymi i jednoczesnie jest odpowiedzialny za realizacje zadan
pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 w przypadku jego nieobecnoci.
Pracownicy Biura Rady Miejskiej sa upowaznieni do zamieszczania i aktualizacji w BIP uchwat oraz innych
dokumentéw i informacji zwiazanych z pracg Rady.
Zakres informacji, ktére podlegaja opublikowaniu w BIP okresla w szczegélnosci ustawa o dostepie do informagji
publiczne;j.
Inne informacje dotyczace miejskich jednostek organizacyjnych i ich dziatalnosci mogg by¢ zamieszezane w BIP po
uprzednim uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta i uzyskaniu jego aprobaty.
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7. Kierownicy sa zobowiazani do bezzwlocznego, nie pézniej niz w ciggu 24 godzin, przekazywania w formie
elektronicznej na adres bip@umilawa.pl informacji do zamieszczenia w BIP i ich aktualizacji.

8. Informacja, o kidrej mowa w ust. 7 winna zawieraé dane okre$lajace tozsamosé osoby, ktéra wytworzyta informacje lub
odpowiada za tres¢ informacji, tj. imie i nazwisko oraz stanowisko a takze oznaczenia czasu wytworzenia informacji i
czasu jej udostgpnienia w BIP.

9. Zobowigzuje Kierownikéw do przekazywania w formie elektronicznej osobie wymienionej w ust. 1 w
nieprzekraczalnym terminie od 25 do ostatniego dnia roboczego kazdego miesigca informacji, ze wszystkie dane sg
aktualne i nadal powinny by¢ zamieszczone w BIP.

10. Niewykonywanie obowigzkéw okreslonych w ustawie o dostgpie do informacji publicznej powoduje odpowiedzialnosé
karna.

11. Przepisy niniejszego paragrafu dotycza réwniez miejskich jednostek organizacyjnych i ich kierownikéw.

§27.

1. W Urzedzie dziala wewngtrzny system informacyjny, zwany dalej ,Intranetem”.

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 pracownika Urzedu zajmujacego sie informatyzacja Urz¢du niczwloczne, nie p6zniej niz w ciagu 24
godzin od ich otrzymania.

3. Kierownicy sa zobowigzani do bezzwlocznego, nie pozniej niz w ciagu 24 godzin, przekazywania w formie
elektronicznej informacji do zamieszezenia w Intranecie i ich aktualizagji.

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

5. Zobowiazuje Kierownikéw do przekazywania w formie elektronicznej osobie wymienionej 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 Intranecie.

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

7. Pracownicy niemajacy dostepu do komputera stale lub czasowo (awaria) zapoznaja sig¢ z informacjami w Punkcie

Obstugi Interesanta a ust. 6 stosuje sig¢ odpowiednio.
W przypadku awarii Intranetu informacje beda przekazywane droga e-mail a ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio,
Rozdzial VII
SYSTEM KORESPONDENCJI, OBIEGU DOKUMENTOW I ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§ 28.
W Urzgdzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna, ustalona przez Prezesa Rady Ministréw w drodze rozporzadzenia.
§ 29.

1. Korespondencje przyjmuje Sekretariat, rejestruje ja w Dzienniku Korespondencji oraz - po przejrzeniu i zwréceniu
przez Burmistrza - dzieli i przekazuje zgodnie z dyspozycjami.

2. Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego Urzedu.

3. Obieg korespondencji migdzy Wydziatami odbywa sig za posrednictwem Sekretariatu, a wymagajgcej
natychmiastowego doreczenia lub potwierdzenia odbioru za posrednictwem pracownikéw lub poczty elektroniczne;j.

4. Korespondencjg mylnie dorgczona (adresowang do innego adresata) zwraca si¢ niezwlocznie nadawcy lub przekazuje
wlasciwemu adresatowi za posrednictwem urzgdu pocztowego.

5. Wydziaty mogg przyjmowaé korespondencje zgodnie ze swoja wlasciwodcig bezposrednio od interesantéw w
przypadku, gdy jest ona pilna lub zostaje dorgczona osobiscie. Korespondencjg taka nalezy jednak przekazaé do
Sekretariatu w celu zargjestrowania.

6. Korespondencje przesylang poczta elektroniczng i faksem przyjmuja Wydzialy i pracownicy posiadajacy urzadzenia do
ich odbioru.

oo

§ 30.

1. Pracownik opracowujacy projekt dokumentu zamieszcza z lewe;j strony pod treécig pisma swoja parafe i date jego
sporzadzenia oraz przedktada go wraz z aktami sprawy bezporedniemu przetozonemu, ktéry sprawdza jego
prawidtowosé.

2.  Zastgpea, Skarbnik, Sekretarz i Kierownicy w zakresie swojej whasciwosci, dokonuja wstgpnej aprobaty projektow pism
i decyzji przedkadanych Burmistrzowi do podpisu opatrujac je, ponizej podpisu pracownika, datg i swoim podpisem.

3. Po uzyskaniu aprobaty pracownik sporzadza czystopis dokumentu, ktéry wraz z kopia zawierajaca z lewej strony pod
trescig pisma jego parafe i date sporzadzenia pisma, przekazuje bezposredniemu przetozonemu, ktéry dokument wraz z
projektem przedktada do podpisu Burmistrzowi.

4.  Projekty uméw w szczeg6lnosci zawierajacych zobowigzania finansowe oraz inne dokumenty o szczegdlnym znaczeniu
a takze projekty decyzji wydawanych w sprawach, z ktérych wynika, ze moga by¢ odwotania bezposredni przetozony
przekazuje do zaopiniowania Radcy Prawnemu.

3. Zasady udzielania kontrasygnaty przez Skarbnika okreslaja odrgbne przepisy.

§31.

Burmistrz podpisuje:

a) zarzagdzenia, regulaminy,

b) pisma zwiazane z reprezentowaniem Miasta na Zewnatrz,

¢) pisma zawierajace oswiadczenia woli oraz skladane w imieniu Miasta,

d) odpowiedzi na skargi i wnioski,

) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

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

g) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

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

i)  pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji,

J)  pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty i wnioski wyborcéw zgtaszane za posrednictwem Radnych,
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k) oceny dzialania jednostek organizacyjnych Miasta,
I)  wnioski i zalecenia pokontrolne kierowane do jednostek organizacyjnych Miasta,
m) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.
§ 32.
Zastepea Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza.
§ 33.
Pracownicy podpisuja decyzje i pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza.
Rozdzial VIIT
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW ORAZ ROZPATRYWANIE
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI
§ 34.
1. Interesantdw zglaszajacych sig osobiscie w sprawach skargi i wnioskéw przyjmuja;

1) Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca lub Sekretarz, w kazdy poniedzialek w godzinach od 12% do
16™ lub w najblizszy dziefi roboczy w godzinach od 12% do 15%, jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, po
uprzednim uzgodnieniu godziny przyjecia w Sekretariacie Burmistrza,

2) Zastepca oraz Sekretarz w dniach i godzinach okre$lonych w pkt 1,

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

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

§ 35.
Wydziat Organizacyjno-Obywatelski zapewnia odpowiednia informacje o dniach i godzinach przyjeé w sprawach skarg i
wniosk6w a Sekretariat:
1) organizuje przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez Burmistrza i Zastepce,
2) przyjmuje protokoly z ustnego zgtoszenia skargi,
3) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw,
4) czuwa nad terminowym zatatwieniem skarg i wnioskéw,
5) gromadzi i przechowuje kompletna dokumentacje zatatwionych skarg i wnioskéw.

§ 36.
1. Skargi i wnioski rozpatrywanie sa zgodnie z zasadami okre$lonymi w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego.

. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje Burmistrz.
3. Sckretarz sprawuje nadzér i kontrolg oraz biezaca koordynacje w zakresie przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw.
4. Kierownicy zobowigzani sa do wykorzystywania materiatéw zawartych w skargach i wnioskach do likwidacji
nieprawidtowosci, ochrony interesow spolecznych i shusznych intereséw obywateli.

§ 37,
1. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sa w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego oraz przepisach szczeg6lnych,
Obstuga interesantéw, przyjmowanie podan, skarg i wnioskéw mieszkaficéw odbywa sie w godzinach pracy Urzedu.
Obstuga interesantow odbywa si¢ w pierwszej kolejnosci za posrednictwem Punktu Obstugi Interesanta i Sekretariatu.

Rozdzial IX
KONTROLA WEWNETRZNA W URZEDZIE
§ 38.

bl

Kontroli dokonuja:
1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona w Wydziatach,
2) Kierownicy w odniesieniu do podlegtych im pracownikéw,
3) Audytor Wewnetrzny w Urzgdzie i miejskich jednostkach organizacyjnych,
4) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych.
§ 39,
Kontrolg wewngtrzng prowadzi si¢ systematycznie w czasie calej, biezacej dziatalnosci Urzedu poprzez wstgpna analizg
projektéw dokumentdw, przy podpisywaniu dokument6w jak i przez okreslone czynnoéci techniczne dotyczgce: kontroli
dyscypliny pracy, prawidlowosci gospodarowania mieniem i jego zabezpieczania, ochrony informacji niejawnych i innych
tajemnic prawnie chronionych, danych osobowych i inne.
§ 40,
Burmistrz moZe zdecydowac o przeprowadzeniu kontroli Urzedu badZz Wydziatu ustalajac zakres i termin przeprowadzenia
kontroli.
§41.
1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokét w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje kontrolowany a
drugi Sekretarz.
2. Protokét zawiera w szczegblnosci:
a) zakres kontroli,
b) opis czynnosci kontrolnych,
¢) stwierdzone nieprawidlowosci ze wskazaniem dowodéw.
§ 42.
Analizy protokotéw dokonuje Sckretarz, ki6ry przedktada je Burmistrzowi wraz z wnioskami i propozycjami usuniecia
nieprawidtowosci
§ 43.
Dokumenty z przeprowadzonych kontroli przechowuje Sekretarz.
§ 44,
Zakres i procedury kontroli zarzadeze] i audytu wewngtrznego reguluja odrebne przepisy.



i Rozdzial X
WEASCIWOSCI I ZADANIA WYDZIALOW
§ 45.

Do wspélnych zadaf Wydziatéw realizowanych w zakresie ich wiadciwosci nalezy w szczeg6lnosei:

1)
2)
3)

4)
5)

15)

16)

wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Miasta, organizacjami i instytucjami pozarzgdowymi
oraz innymi podmiotami realizujacymi na terenie Miasta zadania z zakresu pozytku publicznego w tym poprzez
wykonywanie czynnoéci z zakresu nadzoru merytorycznego oraz koordynowanie ich dziatar,

wspotdziatanie z organami i instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej,

wspétdziatanie z innymi Wydziatami przy realizacji zadar i zatatwianiu spraw wykraczajacych poza zakres zadan
Jjednego Wydziatu,

opracowywanie wnioskéw, materiatéw i informacji do projektu budzetu Miasta,

przygotowywanie materiatow 1 informacji o wykonaniu budzetu Miasta i innych planéw finansowych,
przestrzeganie planu dochod6éw i wydatkéw,

prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji,

opracowywanie projektéw planéw i programéw rozwojowych,

opracowywanie wnioskéw i realizacja przyjgtych programéw rzeczowych zadar spoteczno-gospodarczych,
opracowywanie i przygotowywanie projektéw aktéw stanowionych przez organy Miasta oraz ich wykonywanie,
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych, interwencje i wnioski postéw i senatoréw,
interwencje prasowe, skargi i wnioski interesantéw,

przygotowywanie sprawozdar, okresowych ocen i analiz oraz informacii wynikajacych z odrgbnych przepiséw, a takze
na polecenie Burmistrza,

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

stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz innych aktéw prawnych zewnetrznych i wewnetrznych, w tym regulujgcych
sprawy:

a) zamoOwien publicznych,

b) procedur kontroli finansowej,

c) zasad rachunkowosci,

d) dostepu do informacji publicznej,

e) ochrony danych osobowych,

f)  ochrony informacji niejawnych,

g) odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

realizowanie zadan obronnych okreslonych odrgbnymi przepisami i wspéidziatanie w tym zakresie z Miejskim
Inspektoratem Obrony Cywilnej,

wspétudziat w realizacji zadar zwiazanych z organizacja wyborow, referendéw i spisow statystycznych.

§ 46.

Do whasciwosei 1 zadart Wydzialu Organizacyjno-Obywatelskiego nalezy calo$é spraw zwigzanych z organizacjg pracy
Urzgdu, informatyzacja, obstuga kancelaryjno - techniczng Burmistrza, obstugg interesanta w Punkcie Obstugi Interesantow,
ewidencja ludnosci, dokumentami tozsamosci, ewidencja dziatalnosci gospodarczej oraz obshiga kancelaryjno - techniczna
Rady Migjskiej i jej Komisji prowadzong przez Biuro Rady Miejskiej, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

19)
20)
21)

opracowywanie propozycji zmian struktury organizacyjnej Urzedu,

organizacja wybor6w, referendéw i spiséw statystycznych oraz sporzadzanie sprawozdar zbiorczych,
prowadzenie Sekretariatu, w tym:

a) przyjmowanie skarg i wnioskéw,

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

¢) przyjmowanie korespondencji, jej rejestrowanie i rozdzielanie,

doskonalenie istniejgcych metod i form obshugi interesantow,

prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta, w tym:

a) udostepnianie interesantom odpowiednich formularzy i drukéw,

b) udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy w Urzedzie,

¢) udzielanie informacji o wiasciwosci i zadaniach Wydziatéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych,

d) wydawanie dokumentéw tozsamosci,

) wysylanie korespondencji i obstuga centrali telefonicznej,

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem upowaznieni i pelnomocnictw,

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

prowadzenie teczek organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych oraz rejestru instytugji kultury,
gromadzenie dokument6w organizacyjnych gminnych spétek prawa handlowego,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw migjskich jednostek organizacyjnych,
prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

nadzorowanie stosowania Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, przepiséw instrukcji kancelaryjnej oraz
wspéidziatanie w tym zakresie z Radcg Prawnym,

prowadzenie archiwum Urzgdu i tablic informacyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji i komputeryzacji Urzedu oraz administrowanic infrastruktura
teleinformacyjng Urzedu: serwisami, ustugami sieciowymi oraz systemami baz danych,

koordynacja i nadz6r nad udostgpnianiem laczy internetowych, stron WWW i poczty elektronicznej,

prowadzenie BIP oraz Intranetu i ich aktualizacja,

organizowanie narad Kierownikéw Wydziatéw i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta wraz z
protokotowaniem posiedzeri oraz kontrola wykonania ustalen,

przygotowywanie sal konferencyjnych do sesji, narad, posiedzen, zebrar i konferencji,

obstuga spotkan Burmistrza z przedstawicielami réznych instytucii, organizacji itp.,

obstuga samochod6w stuzbowych,



22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)

aopatrzenie materiatowe i techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza ruchomego, materialtéw i pomocy
biurowych, drukéw i formularzy oraz konserwacja sprzgtu biurowego,

administrowanie i remontowanie budynku Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Miasta,

prowadzenie dziatalnosci socjalnej Urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zabezpieczenie ppoz.,
prowadzenic spraw zwigzanych z obowiazkiem sktadania o$wiadczen majatkowych i lustracyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem podmiotéw, w ktérych odbywana jest kara ograniczenia wolnogci oraz
praca spolecznie uzyteczna,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentami tozsamosci,

prowadzenie rejestru wyboreow i jego biezaca aktualizacja,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

analizowanie funkcjonowania placéwek handlowych i ustugowych pod katem zabezpieczenia potrzeb mieszkaficow,
prowadzenie spraw zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

wydawanie licencji na wykonywanie transportu osobowego TAXI,

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

Biuro Rady Miejskiej

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7

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

a) prowadzenie ewidencji Radnych i cztonkéw Komisii,

b) prowadzenie ewidencji uchwal Rady, interpelacji i zapytafi Radnych oraz wniosk6w 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 materiatéw na sesje,

¢) protokolowanie sesji i posiedzen Komisji oraz udostepnianie protokoléw i innych dokumentéw zgodnie z
przepisami prawa i Statutem,

f)  przyjmowanie korespondencji kierowanej do Rady i Radnych, jej rejestrowanie i rozdzielanie,

czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentéw zwiazanych z praca Rady i Komisji oraz pilnowanie terminowego

przygotowania materiatéw na sesje oraz posiedzenia Komisji,

prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,

wspblpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie opracowywania projektéw aktow stanowionych przez organy

gminy,

przekazywanie do publikacji i realizacji uchwat Rady,

opracowywanie w zakresie zleconym przez Radg informacji o prawidtowosci i terminowosci realizacji wnioskéw

Komisji, interpelacji i zapytan Radnych oraz dziatalnosci Komisji,

czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych.

§ 47.

Do wiasciwosci | zadah Wydzialu Budzetu i Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka budzetows i
finansows, wymiarem i poborem zobowiazan pienigznych, podatkéw i optat lokalnych oraz zapewnieniem dyscypliny
finansowej, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

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

przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzeri Burmistrza w sprawie budzetu Miasta, jego zmian, uaktualnianie
budzetu Miasta oraz planu finansowego Urzedu a takze informowanie odpowiednich jednostek organizacyjnych o
zmianach,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie ustalania, zasad poboru, terminéw platnosci oraz wysokosci
podatkéw i optat,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do powszechnosci opodatkowania,

dokonywanie wymiaru podatkéw, oplat lokalnych a takze innych naleznosci budzetowych,

przygotowywanie decyzji w sprawach umarzania, odraczania- rozkladania na raty podatkéw i optlat lokalnych a takze
innych nalezno$ci budzetowych,

prowadzenie ewidencji, ksiggowanie oraz kontrola prawidtowosci wptat a takze prowadzenie postgpowania
egzekucyjnego w zakresie Sciggalnosci podatkéw, optat oraz innych naleznosci budzetowych,

przygotowywanie projektéw programéw pomocowych i innych aktéw normatywnych bedacych podstawa udzielenia
pomocy publicznej,

sporzgdzanie wykazéw oséb prawnych i fizycznych, ktérym w zakresie podatkéw i oplat udzielono ulg i pomocy
publicznej,

prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego 0s6b fizycznych oraz podatkéw od
$rodkdéw transportowych i posiadaczy pséw,

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw i ich rozliczanie,

prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych,

prowadzenie obsthugi kasowo- ksiegowej Urzedu,

prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej budzetu Miasta,

sprawowanie nadzoru nad realizacja budzetu Miasta,

prowadzenie odpowiednich urzadzen ksiggowych funduszy pomocowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i analiz gospodarki finansowej,

rozliczanie inkasentdw i prowadzenie kontroli prawidiowosci poboru inkasa podatkéw i optat,

czuwanie nad prawidtowoscia gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zapewnienie
prawidtowego obiegu dokumentacji finansowe;j.



§ 48.
Do wiasciwosci i zadari Wydziatlu Gospodarki Mieniem Komunalnym nalezy prowadzenie caloci spraw zwiazanych z
wykonywaniem zarzadu i administracji gruntami, nieruchomo$ciami oraz geodezja i kartografia w rozumieniu przepiséw
ustaw, a w szczeg6lnodci:
1) gospodarowanie nieruchomo$ciami mienia gminnego,
2) prowadzenie zagadnien dzierzaw i zarzadzania nieruchomosciami miejskimi,
3) przekazywanie nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad, uzytkowanie, dzierzawg i najem,
4) planowanie i nadzér nad realizacja opracowan geodezyjnych i kartograficznych oraz na cele gospodarki gruntami,
5) tworzenie zasobéw gruntéw na cele zabudowy Miasta,
6) sprzedaz lokali wraz z udziatem w gruncie,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem praw do gruntéw,
8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
9) obstuga transakeji zbycia nieruchomosci lub ich cz¢sci, w tym sprzedaz komunalnych lokali mieszkalnych,
10) prowadzenie aktualnych map ewidencyjnych zasobéw gruntéw,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i lesnymi zgodnie z obowigzujacymi w tym
zaKresie przepisami prawa,
12) organizacja przetargéw na zbycie lub dzierzawe mienia stanowiacego wlasnosé gminy,
13) nadzor w zakresie gospodarki lokalami uzytkowymi, mieszkalnymi i socjalnymi,
14) przygotowywanie terenéw pod budownictwo, scalanie gruntéw,
15) wykup nieruchomosci na cele zwigzane z dzialalnoscia Miasta, wnioskowanie o podjecie czynnoéci wywlaszczania,
stosowanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
16) przygotowywanie i przeprowadzanie procesu uwlaszczeniowego nieruchomosci,
17) aktualizacja cen nieruchomogci, oplat rocznych za prawo uzytkowania terenéw i aktualizacja stawek dzierzawnych,
18) ustalanie oplat adiacenckich,
19) ustalanie optat planistycznych,
20) wydawanie zgody na umieszczanie na terenach komunalnych reklam, szyldéw itp.,
21) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomogciom, nazewnictwo ulic i placow,
22) podzialy nieruchomosci i rozgraniczenia nieruchomoéci oraz znoszenia wspétwlasnoscei,
23) komunalizacja mienia Skarbu Pafstwa w trybie szczeg6lnym, wspdtudziat w jego zagospodarowaniu.
§ 49.
Do wiasciwosci i zadari Wydzialu Planowania, Inwestycji i Monitoringu nalezy prowadzenie catoéci spraw zwiazanych z
zagospodarowaniem przestrzennym Miasta, planowaniem inwestycyjnym, realizowaniem inwestycji oraz monitoringiem
inwestycji zrealizowanych, a w szczeg6lnosci:
1) analizowanie stanu zagospodarowania przestrzennego Miasta, uzbrojenia terenu oraz stanu i funkcjonowania
srodowiska przyrodniczego i kulturowego,
2) realizowanie zadan zwigzanych z gospodarks przestrzenna zgodnie z ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,
3) opracowywanie koncepcji zagospodarowania nieruchomosci wymagajacych wydzielenia drég publicznych o ile ich
rozgraniczenie nie wynika z ustalen miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
4) wydawanie wyrys6w i wypiséw z planu zagospodarowania przestrzennego,
5) wydawanie zaswiadczer o przeznaczeniu nieruchomosci,
6) opiniowanie terenow i obiektéw przeznaczonych do sprzedazy lub wydzierzawienia,
7) realizowanie zadafi zwigzanych z ochrong zabytk6w,
8) programowanie proceséw rozwoju infrastruktury spotecznej i technicznej Miasta,
9) opiniowanie projektéw podziatéw nieruchomosci,
10) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta,
11) proponowanie zakresu opracowar projektowych niezbgdnych do realizac]i zadan inwestycyjnych w poszezegdlnych
latach,
12) przygotowywanie planéw inwestycji od strony rzeczowo - finansowej,
13) koordynowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych,
14) przygotowywanie materialéw do przeprowadzenia przetargu na wybér wykonawcy zadar przewidzianych do realizacji,
15) tworzenie, koordynowanie i monitorowanie realizacji strategii programdéw rozwojowych Miasta oraz ich aktualizacja,
16) programowanie rozwoju infrastruktury w oparciu o prognozy opracowane przez wiascicieli sieci infrastruktury
technicznej,
17) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju i restrukturyzacji mieszkalnictwa,
18) gromadzenie informacji o programach, §rodkach i funduszach pomocowych Unii Europejskiej wspierajacych
dziatalnos¢ samorzadéw lokalnych i innych organizacji oraz ich pozyskiwanie,
19) gromadzenie informacji o dostgpnych $rodkach pomocowych,
20) przygotowywanie i opracowywanie projektéw do strukturalnych programéw pomocowych z Unii Europejskiej i innych
instytucji,
21) realizacja, rozliczanie, ewaluacja i monitoring inwestycji finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych
Srodkéw zewngtrznych,
22) wspélpraca i udzielanie pomocy miejskim jednostkom organizacyjnym w pozyskiwaniu funduszy pomocowych.
§ 50.
Do wiasciwosci i zadan Wydziatu Biezacego Utrzymania i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie catosci spraw
zwigzanych z biezacym utrzymaniem Miasta, gospodarka komunalna, inzynieria i ochrona srodowiska, a w szezegdlnosei:
1) przygotowywanie materialéw do przeprowadzania przetargéw na wybdr wykonawcy, uczestniczenie w przetargach i
zawieranie uméw z wykonawcami zadan wydziatu,
2) skladanie zapotrzebowan rozbudowy systeméw infrastruktury technicznej miasta,
3) udzial w opracowywaniu koncepcji ukiadu ulicznego wraz z drogowsg infrastruktura techniczng nowo uzbrajanych

terendw,



4)
3)
6)
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)
48)
49)
50)

uzgadnianie projektowanych sieci uzbrojenia technicznego oraz uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu Uzgadniania

Dokumentacji (ZUD),

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systeméw inzynieryjnych, oczyszczania i ustug komunalnych oraz

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

zarzadzanie siecig drég gminnych i ich utrzymaniem,

wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wlasciwych kategorii,

udzielanie zezwoleni na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych oraz nakladanie kar pienigznych z tytutu

niclegalnego zajecia pasa drogowego,

udzielanie zezwoler na umieszczenie reklam w pasach drogowych drég gminnych oraz naktadanie kar pienigznych z

tytutu ni¢legalnego umieszczenia reklamy,

nadzor nad eksploatacjg i utrzymaniem o$wietlenia miejsc publicznych i drég gminnych,

wydawanie warunkéw technicznych do o$wietlenia ulicznego,

realizacja zadan zwiazanych z gospodarks energia elektryczna,

nadzér nad eksploatacja i utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowej,

wydawanie warunkdw technicznych do przylaczenia do sieci kanalizacji deszczowej,

nadzor nad utrzymaniem czystoéci i porzadku na drogach miejskich,

nadzor nad zimowym utrzymaniem miasta,

nadzér nad utrzymaniem terenéw zieleni miejskiej i laséw komunalnych,

nadzdr i prowadzenie gospodarki drzewostanem na terenach miejskich,

udzielanie zezwoleni na usuwanie drzew i krzewéw oraz wymierzanie kar pienigznych za usunigcie drzew i krzewow

bez wymaganego zezwolenia,

nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku na nieruchomosciach gminnych,

nadzér i prowadzenie zadan zwigzanych z cmentarzami komunalnymi,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamieci narodowej,

nadzér i prowadzenie zadan zwigzanych ze schroniskiem dla zwierzat,

wykonywanie obowiazkéw zgodnie z ustawg o ochronie zwierzat:

a) ustalanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie miasta
Itawy,

b) ustalanie zasad wytapywania bezdomnych zwierzat oraz rozstrzyganie o dalszym postepowaniu z nimi,

¢) wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw rasy uznanej za agresywna,

wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzecia wiascicielowi w przypadku, razacego zaniedbywania zwierzecia,

nadzor nad dziataniami zwigzanymi z wystgpowaniem zwierzat wolno zyjacych na terenie miasta,

edukacja mieszkaficow w zakresie opieki nad zwierzgtami,

nadzér nad placami zabaw na nieruchomosciach gminnych,

nadzor i prowadzenie zadaf zwiazanych z matg architekturg na nieruchomosciach gminnych,

nadzdr i prowadzenie zadan zwigzanych z szaletem miejskim,

uczestniczenie w odbiorach technicznych i przegladach gwarancyjnych zadan inwestycyjnych w zakresie: drég i ciggéw

komunikacyjnych, sieci kanalizacji deszczowych, o$wietlenia ulicznego, terenéw zieleni i innych obiektéw,

nadz6r nad dziataniami zwiazanymi z przewozami $rodkami komunikacji miejskiej,

realizacja zadaf zwigzanych z uzgadnianiem tras i rozkfad6éw jazdy dla jednostek prowadzacych lokalny transport

zbiorowy,

realizacja zadan zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode i zbiorowym odprowadzaniem $ciekéw, w tym

zatwierdzanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzanie Sciekéw,

wspétdziatanie z jednostkami samorzadu gminnego w zakresie wykonywania powierzonych zadan publicznych,

wspdipraca z instytucjami i podmiotami gospodarczymi w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta,

wspolpraca z ogrodami dziatkowymi,

nadzor nad realizacja polityki ekologicznej miasta, w tym:

a) planowanie, opiniowanie, wdrazanie lub nadzér nad realizacjs dziatan w zakresie gospodarki wodno-§ciekowe],
ochrony zasob6w i jakosci wéd, ochrony przeciwpowodziowej oraz ochrony zasobéw i powierzchni ziemi,

b) nadzér nad realizacja Programu Ochrony Srodowiska,

przygotowanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w miescie,

prowadzenie zadari w zakresie gospodarki odpadami, w tym:

a) opracowywanie, aktualizacja i wdrazanie wieloletniego planu gospodarki odpadami komunalnymi oraz nadz6r nad
ksztattowaniem gospodarki odpadami,

b) prowadzenie rejestru dziatalnodci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za korzystanie ze srodowiska,

prowadzgnie Gminnego Funduszu Ochrony $rodowiska i Gospodarki Wodnej i nadzér nad realizacja zadan

finansowanych i dofinansowywanych z Gminnego Funduszu,

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje przedsiewziecia,

prowadzenie i aktualizacja publicznie dostepnych wykazdw danych o dokumentach zawierajacych informacje o

srodowisku i jego ochronie,

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

udostgpnianie publicznie dostepnych wykazéw danych o $rodowisku i jego ochronie,

udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnodci w zakresie:

a) opréiniania zbiornikéw bezodpltywowych i transportu nieczystosei ciekiych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

c¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwhok zwierzecych i ich czgsel,

prowadzenie zadaf w zakresie edukacji ekologicznej i koordynacja akeji proekologicznych,

realizacja zadaf z zakresu gospodarki wodnej, w tym nadzér nad jakoscia wéd w kapieliskach,

realizacja zadan z zakresu gospodarki $ciekowej na terenach nieskanalizowanych,

nadzér nad jakoscia wody pitnej i strefami ochronnymi ujeé¢ wody,
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51) opiniowanie prac geologicznych.
§ 51.
Do wlasciwosci i zadan Wydziatu Promocji i Wspétpracy z Zagranicg nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) kompleksowa promocja Miasta ( gospodarcza, turystyczna, inwestycyjng), w kraju i zagranica oraz wspieraniem
inicjatyw gospodarczych, turystycznych i inwestycyjnych,
2) opracowywaniem materialéw informacyjnych i reklamowych o Miescie,
3) administrowaniem i aktualizacja oficjalnego serwisu internetowego Miasta,
4) organizacjg i obstuga kontaktéw zagranicznych i krajowych Rady i Burmistrza, w szczegdlnoéci z miastami
partnerskimi, i wsp6ipraca w tym zakresie z instytucjami i organizacjami Polsce,
5)  kompleksowy, organizacja i obshuga wyjazdow zagranicznych Rady i Burmistrza oraz obshugg pobytu delegacji
zagranicznych w Miedcie,
6) prowadzeniem rejestru organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie Miasta,
7)  prowadzeniem rejestru pdl biwakowych oraz innych obiektéw branzy hotelarsko-gastronomiczne;,
8)  monitorowaniem potrzeb turystéw, analizowaniem ruchu turystycznego oraz sporzadzaniem sprawozdan i analiz,
9) nadzorem nad prowadzeniem Biura Informacji Turystycznej, z wylaczeniem dzialalnosci zwigzanej ze sprzedazg
pamigtek i gadzetow z ltawy,
10) realizacjg polityki informacyjnej organéw Miasta i wspélpraca z mediami,
11) przygotowywaniem materialoéw informacyjnych oraz ogloszef dla mediéw,
12) zapewnianiem udzielania odpowiedzi na krytyke i interwencje mediéw oraz zamieszczaniem sprostowar.
§ 52.
Do wiadciwosci i zadan O$rodka Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznien i Pomocy Rodzinie nalezy prowadzenie spraw
zwiazanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw uzaleznien, pomocy rodzinie, a w szczeg6lnosci:
1) dzialanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie poparcia dla dziatan na rzecz
Zmniejszenia rozmiaréw problemdw alkoholowych,
2) przeprowadzanie analizy probleméw zwigzanych z uzaleznieniami od substancii psychoaktywnych i przemoca w
rodzinie oraz stanu zasobu w dziedzinie ich rozwiazywania,
3) przygotowywanie i przedkiadanie Burmistrzowi projektéw miejskich programéw:
a)  profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
b) przeciwdziatania narkomanii,
¢) wspéipracy z organizacjami pozarzadowymi,
4) oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszezegélnych zadar w ramach miejskich programdw,
5) biezgca koordynacja zadar wynikajacych z miejskiego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych,
6) wdrazanie i propagowanie na terenie Miasta ogéInopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych,,
7) organizowanie pracy Migjskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
8) prowadzenie spraw oraz najszerzej rozumiana wsp6tpraca i koordynacja w zakresie przeciwdziatania uzalesnieniom od
substancji psychoaktywnych,
9) prowadzenie punktu pomocy rodzinie,
10) organizowanie szkolen nauczycieli i wychowawedw itawskich placéwek o$wiatowych w zakresie przygotowania ich do
prowadzenia zaj¢é profilaktyczno - wychowawczych z dzieémi i miodzieza,
11) organizowanie szkoleri dla przedstawicieli réznych grup zawodowych,
12) wsparcie techniczne organizacji pozarzadowych,
13) realizacja innych zadan okre$lanych corocznie w miejskich programach.
§ 53.
Do wiasciwosci i zadan Urzedu Stanu Cywilnego, obejmujacego swojg wiasciwoscia Miasto i gmine Hawa, nalezy
realizacja zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz innych ustaw
szczegblnych a w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji urodzen, matzefistw i zgonéw,
2) prowadzenie archiwum, rejestrow i ksiag stanu cywilnego,
3) wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk,
4)  sporzadzanie testamentéw allograficznych,
5) przyjmowanie o$wiadczen woli, wydawanie postanowien, decyzji, zezwolen, zaswiadczen oraz aktéw stanu cywilnego i
ich odpiséw,
6) organizowanie uroczystej oprawy zawarcia malzefistwa oraz jubileuszy 50-lecia pozycia malzeniskiego.
§ 54.
Do wiasciwosci i zadai Miejskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem
kryzysowym, obrong cywilna, ochrong informacji niejawnych, a w szczegGlnosci:
1) planowanie, monitorowanie, reagowanie w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej oraz usuwanie zagrozen na terenie
Miasta, a takze realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego,
2) nadzdr nad dziatalno$cig OSP,
3)  przygotowanie, kierowanie i koordynowanie formacji obrony cywilnej oraz prowadzenie akcji ratunkowych i likwidacja
skutkdw klesk zywiolowych,
4) kierowanie organizacja szkoleri i éwiczen obrony cywilnej,
5) przygotowanie i zapewnienie dziafania Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA),
6) koordynowanie dziatan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,
7)  prowadzenie spraw zwigzanych z obrong narodows a nalezacych do whasciwosci Miasta oraz spraw zwigzanych z Akcjg
Kurierska,
8) logistyczne zabezpieczenie potrzeb OC,
9) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych organizacji imprez masowych, zbiérek publicznych oraz
zgromadzen.
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§ 55.

Do zadan Stanowiska ds. Zaméwier Publicznych nalezy realizacja przepiséw ustawy Prawo zaméwier publicznych,

zwanej dalej "ustawa”, aktéw wykonawczych do niej i innych aktéw prawnych wewnetrznych, a w szczegdlnosci:

1) koordynowanie zaméwieri publicznych w Urzedzie i organizowanie zaméwier publicznych o wartosci szacunkowej
przekraczajacej kwotg o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy oglaszanych i bezposrednio nadzorowanych przez
Burmistrza jako kierownika zamawiajgcego,

2) prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu i wdrazanie w Zzycie zmian w obowiazujacych przepisach w temacie
zamdwien publicznych,

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

4) przygotowywanie propozycji organizacji systemu zaméwien publicznych w Urzedzie,

3) przygotowywanie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego przez przedstawianie:

a) propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia,

b) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wraz z projektem umowy,

c) projektu zaproszenia do udzialu w postgpowaniu zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o cene,
d) projektu ogloszenia wymaganego dla danego trybu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

6) przyjmowanie ofert od dostawcéw badz wykonawc6w i prowadzenie z nimi korespondengii,

7) prowadzeniec dokumentacji postgpowania okreslonej w ustawie i przepisach odrgbnych, tacznie z podpisywaniem
drukéw zaméwien publicznych réwniez w migjscach przewidzianych dla kierownika zamawiajacego,

8) realizowanie czynnodci zmawiajacego w ramach procedur odwolawczych przewidzianych w ustawie,

9) przekazywanie do publikacji ogloszeri w mediach, Biuletynie Zamowieri Publicznych oraz Dzienniku Urzedowym
Wspolnoty Europejskiej,

10) przesylanie po zatwierdzeniu przez Burmistrza SIWZ, wnioskéw, ogloszen informacji i odpowiedzi oraz innych
dokumentéw przygotowywanych przez Komisj¢ Przetargowa,

11) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawach zamGwieri publicznych,

12) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

13) obstuga organizacyjno-techniczna Komisji Przetargowe;.

§ 56.

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie czynnosci pozwalajacych uzyska¢ obiektywna i niezalezng ocene funkcjonowania Urzedu i miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarki finansowej — pod wzgledem legalnosci, gospodarnodci, celowosci,
rzetelnosci, przejrzystosci i jawnosei w ramach przeprowadzanych audyt6w,

2) sporzadzanie planu audytu oraz sktadanie Burmistrzowi sprawozdan z jego realizacji,

3) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych audytéw.

§57.

Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy w szczeg6lnosci:

1) kontrola gospodarowania $rodkami publicznymi miejskich jednostek organizacyjnych,

2) kontrola wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu Miasta,

3) koordynacja kontroli zarzadczej.

§ 58.

Do zadari Radcy Prawnego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga prawna Urzedu, w szczegélnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym i redakeyjnym aktéw prawnych organéw Miasta,

2) pomoc prawna dla Burmistrza i doradztwo prawne na rzecz Wydziatéw, jak réwniez prowadzenie zastepstwa
procesowego organdéw Miasta przed sadami powszechnymi i innymi organami orzekajacymi,

3) opiniowanie projektéw decyzji, zarzadzeri, uméw i porozumiefi, szczegdlnie nietypowych i o skomplikowanym
charakterze,

4) prowadzenie spraw z zakresu stanowienia przepiséw i innych spraw przewidzianych w przepisach prawa dotyczacych
obstugi prawnej.

! .
mgr inz. Rys#a &L?zwmomcz
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Zalaeznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
stanowiacego zalgeznik do zarzadzenia Nr 120-4./2013
Burmistrza Miasta Hawv dnia 26.02.2013 r.

Lp.

Tlosc etatdéw

Burmistrz Miasta Hawy

Zastgpea Burmistrza Miasta Hawy

Sekretarz Miasta Ilawy

Skarbnik Miasta Ilawy

Wrydzial Organizacvjno- Obywatelski w tym:

—

[y p—
e |~

Biuro Rady Miejskigj

Wrydzial Budzetu 1 Finansow

ot

Wydzial Gospodarki Mieniem Konunalnym

Wydziat Planowania, Inwestyeji 1 Monitoringu

Wydzial Biezacego Utrzymania i Ochrony Srodowiska

Whydzial Promocji 1 Wspdlpracy z Zagranicg

Odrodek Psychoedukacii, Profilakiyki Uzalcznien 1 Pomoc: Rodzinie

Urzad Stanu Cywilnego
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Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej
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Radca Prawny

Ogodlem
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