Zatacznik do zarzadzenia Nr 0152-11/09
Burmistrza Miasta Itawy dnia 15.05.2009r.

Regulamin Organizacyjny
Urz¢du Miasta Itawy

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Itawy, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la organizacjg i zasady dziatania Urzgdu

Miasta [tawy.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okre$lenia o:

1) Miedcie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska [tawa,

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Itawy,

3) Statucie, Burmistrzu, Zastgpcy, Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Itawy, Burmistrza Miasta
Itawy, Zastgpcg (Zastgpcéw) Burmistrza Miasta Itawy, Sekretarza Miasta Itawy, Skarbnika Miasta Itawy,

4) Radzie, Przewodniczacym Rady, Wiceprzewodniczacym Rady, Radnym, Komisji nalezy przez to rozumie¢ Radg
Miejska w Itawie, Przewodniczacego Rady Miejskiej w Itawie, Wiceprzewodniczacego Rady Miejskiej w Itawie,
czlonka Rady Miejskiej w Itawie, komisje Rady Miejskiej w Itawie,

5) Wydziale oraz Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Urzedu lub réwnorz¢dna komdrke organizacyjna, w tym
takze samodzielne stanowisko pracy niewlaczone w struktury Wydziatu, oraz Kierownika Wydziatu lub Kierownika
komorki réwnorzednej w tym takze samodzielne stanowisko pracy niewtaczone w struktury Wydziatu,

6) Sekretariacie nalezy przez to rozumie¢ Sekretariat Burmistrza.

§ 3.
1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.
. Siedziba Urzegdu jest Miasto Itawa.
3. Urzad reprezentowany przez Burmistrza jest pracodawca pracownikéw Urzedu.
§ 4.
Urzad dziata na podstawie powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa oraz Systemu Zarzadzania Jako$cia ISO zwanego
dalej SZJ.
§5.
1. Urzad jest czynny:
1) w poniedziatki od godz. 8% do 16"
2) we wtorki, $rody, czwartki, piatki od godz. 7"do 15"
2. Urzad Stanu Cywilnego pracuje jak w ust.1 oraz we wszystkie soboty w godzinach od 8% do 14%.
Rozdziat II
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§ 6.

1. Urzad jest jednostka organizacyjna zapewniajaca organom Miasta pomoc w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. Urzad wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej nalezace do zadan wlasnych gminy oraz zadan zleconych, a
takze przejetych w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzadowej ogdlne;j i specjalnej oraz organami
jednostek samorzadu terytorialnego a nieprzekazanych innym podmiotom.

3. Urzad wykonuje zadania zwigzane z zarzadzaniem mieniem Miasta oraz realizacja jego dochodéw.

Rozdzial III
ORGANIZACJA URZEDU
§7.

1. W sktad Urzgdu wchodza Wydziaty i inne réwnorzgdne jednostki organizacyjne, ktére moga by¢ podzielone na referaty
lub biura oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace badz w strukturach Wydziatéw badz poza nimi.

2. W Urzedzie moga funkcjonowaé pelnomocnicy realizujacy wyodrgbnione zadania. Pelnomocnicy taczacy swoje funkcje

z zatrudnieniem na innych stanowiskach nie sa wykazywani w schemacie stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu a ich bezposrednim przetozonym jest osoba nadzorujaca pracg Wydziatu o ile Regulamin lub
petnomocnictwo nie stanowig inaczej.

§8.
W sktad Urzedu wchodza nastgpujace Wydzialy i réwnorzgdne komorki organizacyjne:
1. Wydzial Organizacyjno-Obywatelski 00
1) Biuro Rady Miejskiej BRM
2. Wydziat Budzetu i Finanséw BF
1) Referat Budzetu i Podatkow BP
2) Referat Ksiggowosci Ks
3) Stanowisko ds. Kontroli Finansowe;j KF
3. Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym GMK
4. Wydzial Planowania, Inwestycji i Monitoringu PIM
5. Wydziat Biezacego Utrzymania BU
6. Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska 0S
7. Wydziat Promocji i Wspdtpracy z Zagranica PWZ
8. Ofsrodek Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznien i Pomocy OPPUiPR
Rodzinie
9. Urzad Stanu Cywilnego [IN]®
10. Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej MIOC
11. Radca Prawny RP

12. Audytor Wewngtrzny AW



§9.
1.  Wydziatami kieruja Kierownicy Wydziatéw, przy czym Miejskim Inspektoratem Obrony Cywilnej - Szef, a Referatami
- Kierownicy Referatow, przy czym Referatem Ksiggowosci — Gléwny Ksiggowy.
Wydziatlem Budzetu i Finanséw kieruje Skarbnik Miasta.
Wydzialem Organizacyjno-Obywatelskim kieruje Sekretarz.
4. Osrodkiem Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznien i Pomocy Rodzinie kieruje Kierownik petniacy jednocze$nie
funkcjg¢ Pelnomocnika Burmistrza ds. Rozwiazywania Probleméw Uzaleznien.
§ 10.
1. Tworzy si¢ nieetatowy pion ochrony informacji niejawnych zwany dalej ,,pionem ochrony”, ktérym kieruje
Petnomocnik Ochrony podlegty bezposrednio Burmistrzowi.
2.  Funkcjg Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych zwanego dalej "petnomocnikiem ochrony" w Urzedzie
petni Szef MIOC, a jego zastgpca jest kierownik kancelarii tajne;j.
3. Pracownicy Urzedu powotani w sktad pionu ochrony wykonuja zadania zwiazane z ochrong informacji niejawnych w
ramach obowiazkéw na zajmowanych stanowiskach.
4. Burmistrz w drodze decyzji ustala:
1) zadania i sktad pionu ochrony,
2) utworzenie i zadania kancelarii tajne;j.
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§11.
W Urzedzie funkcjonuje nieetatowy Petnomocnik Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia realizujacy zadania
okre$lone odrgbnym zarzadzeniem w sprawie ustanowienia Ksiggi Jakosci PN-EN ISO 9001:2001 i w tym zakresie podlegly
bezposrednio Burmistrzowi.

§ 12.
1. Roczny plan etatéw Urzedu ustalany jest w uchwale budzetowej.
2. Burmistrz decyzja dokonuje podziatu etatow na Wydziaty.

§ 13.
Strukturg organizacyjng Urzgdu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 14.

1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. W Urzedzie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa polegajaca na wydawaniu polecen stuzbowych
pracownikom przez bezposredniego przelozonego wskazanego w zakresie czynnosci lub Regulaminie.

3. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

4. Zastgpca wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza. W zakresie powierzonych zadan i nadzorowanych
Wydzialéw oraz gminnych jednostek organizacyjnych zapewnia kompleksowe rozwiazywanie probleméw Miasta,
kontroluje dziatalno$¢ Wydziatéw realizujacych te zadania oraz wykonuje funkcje bezposredniego przetozonego w
stosunku do ich Kierownikéw i pracownikéw w przypadku nieobecnosci Kierownika.

5. Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza w szczegdlnosci organizuje pracg Urzedu i zapewnia
sprawne jego funkcjonowanie. W zakresie powierzonych zadan i nadzorowanych Wydziatéw oraz gminnych jednostek
organizacyjnych zapewnia kompleksowe rozwiazywanie probleméw Miasta, kontroluje dziatalno$¢ Wydziatéw
realizujacych te zadania oraz wykonuje funkcje bezposredniego przetozonego w stosunku do ich Kierownikéw i
pracownikéw w przypadku nieobecnosci Kierownika.

6. Skarbnik realizuje i nadzoruje politykg finansowa Miasta oraz prowadzona w jej ramach gospodarke finansowa.

§ 15.

Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa oraz Regulaminu w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;.

Wydzialy sa zobowiazane do wspdtdziatania w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Kierownicy kieruja Wydzialami w sposéb zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan Wydzialéw i ponosza za to
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy Wydzialéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzdér nad nimi.

§ 16.

1. Gospodarowanie srodkami publicznymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczgdny z uwzglednieniem zasady
szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdéwien
publicznych.
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§17.

Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna. Ograniczenia jawno$ci moga wynika¢ wylacznie z ustaw.

Bez zgody Burmistrza pracownicy nie moga udostgpnia¢ komukolwiek dokumentéw i ich kopii.

Zasady dostgpu do dokumentéw i korzystania z nich okresla Statut Miasta Itawy.

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzgdu udziela Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§ 18.

1. Osoby upowaznione na podstawie odrgbnych przepiséw do przeprowadzania kontroli w Urzedzie maja do niej prawo po
przediozeniu Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej dokumentéw uprawniajacych do kontroli, ustalenia
zakresu 1 czasu jej trwania oraz wpisaniu si¢ do ksiazki kontroli w Sekretariacie Burmistrza.

2. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan przez
Wydzialy i obowiazkéw przez pracownikéw Urzedu.

3. Szczegétowe zasady wykonywania kontroli wewngtrznej okresla Rozdziat VIII.
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Rozdziat V
PODZIAL. ZADAN, KOMPETENCJI I ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 19.

Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie i nadzorowanie zadan zastrzezonych do wtasciwos$ci Burmistrza przez przepisy prawa, Regulamin oraz
uchwaty Rady a nieprzekazanych Zastgpcy, Sekretarzowi lub Skarbnikowi,

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach niecierpiacych zwloki zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego, w tym wydawanie zarzadzen porzadkowych,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym, prowadzenie spraw w zakresie zwyklego zarzadu majatkiem Miasta,
zaciaganie zobowiazan finansowych i pozyczek krétkoterminowych do wysokosci ustalonej przez Radg,

4) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od oséb zobowiazanych do ich ztozenia,

5) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

6) bezposrednie nadzorowanie pracy Wydzialéw, nad ktérymi kierownictwo lub nadzér nie zostal powierzony Zastgpcy,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi,

7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy Zastgpca, Sekretarzem i Skarbnikiem oraz Wydziatami,

8) wykonywanie i nadzorowanie innych zadan zastrzezonych do wlasciwo$ci Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaty Rady a nieprzekazanych Zastgpcy, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

Zastrzezone do wylacznej wlasciwosci Burmistrza sa nastgpujace sprawy:

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

senator6w, interwencje prasowe, skargi i wnioski,
2) wydawanie aktéw prawa miejscowego na podstawie upowaznien ustawowych,
3) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych, w tym ich zatrudnianie i zwalnianie,
4) reprezentowanie Miasta w Zgromadzeniach Wspdlnikéw miejskich spétek prawa handlowego.
§ 20.
Do zadan i kompetencji I Zastgpcy nalezy:

1) badanie i przedstawianie potrzeb i probleméw Miasta oraz inicjowanie ich zaspokajania i rozwigzywania w
zakresie powierzonych spraw,
2) inicjowanie dziatan zapewniajacych warunki do realizacji zadan gospodarczych Miasta,
3) inicjowanie dziatan w sprawach planu zagospodarowania przestrzennego Miasta,
4) zapewnienie prawidlowego wykorzystania dotacji na cele gospodarcze,
5) organizowanie wykonania uchwat Rady z zakresu powierzonych spraw,
6) koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie inwestycji i remontOw oraz wspierania inicjatyw gospodarczych
mieszkancow,
7) bezposrednie nadzorowanie pracy Wydziatlow:
a) Gospodarki Mieniem Komunalnym,
b) Planowania, Inwestycji i Monitoringu,
c) Biezacego Utrzymania,
d) Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska,
8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad miejskimi spétkami prawa handlowego oraz Strazy Miejskiej i ocena ich
dziatania,
9) sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta na podstawie
upowaznienia Burmistrza,
10) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie powierzonych spraw,
11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
I Zastgpca jest upowazniony w przypadku nieobecnosci Burmistrza do:
1) przejmowania wszystkich zadan i kompetencji Burmistrza oraz II Zastgpcy, rowniez 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 mieniem komunalnym,
3) jednoosobowego sktadania o§wiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta.
§21.
Do zadan i kompetencji Il Zastgpcy nalezy:

1) badanie i przedstawianie potrzeb i probleméw Miasta oraz inicjowanie ich zaspokajania i rozwiazywania z zakresu
powierzonych spraw,
2) organizowanie wykonania uchwat Rady z zakresu powierzonych spraw,
3) prowadzenie i koordynowanie spraw ochrony zdrowia, kultury, kultury fizycznej i sportu, turystyki, opieki
spotecznej i o$wiaty publicznej we wspdtdziataniu z powotanymi jednostkami organizacyjnymi Miasta,
4) bezposrednie nadzorowanie pracy Osrodka Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznien i Pomocy Rodzinie,
5) sprawowanie bezposredniego nadzoru oraz ocena dzialania nastgpujacych miejskich jednostek organizacyjnych:
a) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
b) Itawskie Centrum Sportu Turystyki i Rekreacji,
c) Itawskie Centrum Kultury,
d) Miejska Biblioteka Publiczna
e) Miejski Zesp6t Obstugi Szkot i Przedszkoli,
f)  Szkoty i Przedszkola Miejskie,
6) sktadanie jednoosobowo o§wiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta na podstawie
upowaznienia Burmistrza,
7) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w zakresie powierzonych spraw,
8) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
II Zastgpca jest upowazniony w przypadku nieobecnos$ci Burmistrza lub I Zastgpcy do:
1) przejmowania wszystkich zadan i kompetencji Burmistrza oraz I Zastg¢pey, réwniez w sprawach zastrzezonych, w
tym takze wydawania decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
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2) jednoosobowego sktadania oswiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem komunalnym,
3) jednoosobowego sktadania o$wiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta.

§ 22.
Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:

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

2) wypracowanie projektow rozwigzan organizacyjno — funkcjonalnych dotyczacych dziatalno$ci Urzedu oraz
nadzorowanie stosowania przez pracownikéw Urzedu zasad organizacji pracy okreslonych w Regulaminie,

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

4) zapewnienie terminowe;j realizacji uchwatl Rady i zarzadzen Burmistrza oraz rozpatrywania wnioskéw i opinii
Komisji Rady,

5) sprawowanie nadzoru nad pelnym i terminowym wykonywaniem zalecen pokontrolnych oraz wskazywanie
sposobéw 1 srodkéw stuzacych zapobieganiu nieprawidlowosciom,

6) sprawowanie nadzoru, kontroli oraz biezacej koordynacji w zakresie przyjmowania oraz wnikliwego i
terminowego rozpatrywania interpelacji i zapytan Radnych, interwencji i wniosk6w postéw i senatoréw,
interwencji prasowych, skarg i wnioskéw a takze opracowywanie jeden raz w roku oceny zalatwiania skarg i
wnioskow,

7) organizowanie prac zwiazanych z wyborami, referendami i spisami statystycznymi,

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

9) koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych w Urzgdzie i zakup6éw $rodkéw trwatych,

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

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

Sekretarz jest upowazniony w przypadku nieobecno$ci Burmistrza oraz jego Zastgpcéw do:

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

2) jednoosobowego sktadania o§wiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta.

§ 23.

Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1y
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

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 sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i analiz gospodarki finansowe;j,
przekazywanie miejskim jednostkom organizacyjnym wytycznych, wskaznikéw i danych niezbednych do opracowania
projektu planu finansowego oraz ich weryfikacja,
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci, w tym opracowywanie projektéw
zarzadzen dotyczacych jej prowadzenia,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ 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 pozyczek, porgczen i gwarancji,
prowadzenie spraw zwiazanych z potrzebami pozyczkowymi Miasta, zwiazanych m.in. z finansowaniem deficytu
budzetowego,
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 24.

Kierownicy realizuja zadania Wydziatéw okre$lone w Regulaminie i ponosza petna odpowiedzialnos¢ za ich
prawidtowa i terminowa realizacje, a takze organizuja pracg Wydziatéw i ustalaja projekty zakreséw czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw akceptowane przez Burmistrza.
Kierownicy sa zobowiazani do realizacji zadan wspélnych Wydziatéw oraz dokonywania uzgodnien niezbgdnych do
prawidtowej realizacji zadan Miasta i Urzgdu.
Kierownicy realizuja zadania Systemu Zarzadzania Jakoscia ISO zgodnego z norma PN — EN 9001: 2001 okre$lone w
dokumentach SZJ, odpowiadaja przed Burmistrzem za jako$¢ produktéw i stale doskonalenie systemu.
Kierownicy sa zobowiazani do $cistej wspétpracy z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. SZJ i wykonywania jego zalecen.
Kierownicy sa zobowiazani do informowania pracownikéw o ukazujacych si¢ przepisach prawnych.
Kierownicy sa zobowiazani do przekazywania informacji do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej i ich
aktualizacji zgodnie zasadami ustalonymi w odrgbnym zarzadzeniu.
Kierownicy odpowiadaja za dyscypling pracy w Wydziale i podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw.

Rozdziat VI

SYSTEM KORESPONDENC]JI, OBIEGU DOKUMENTOW I ZASADY PODPISY WANIA DOKUMENTOW

§ 25.

W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna, ustalona przez Prezesa Rady Ministréw w drodze rozporzadzenia.

1.

2.
3.

§ 26.
Korespondencjg przyjmuje Sekretariat, rejestruje ja w Dzienniku Korespondencji oraz - po przejrzeniu i zwréceniu
przez Burmistrza - dzieli i przekazuje zgodnie z dyspozycjami.
Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewngtrznego Urzgdu.
Obieg korespondencji migdzy Wydzialami odbywa sig za po$rednictwem Sekretariatu, a wymagajace;j
natychmiastowego dorgczenia lub potwierdzenia odbioru za posrednictwem pracownikéw lub poczty elektroniczne;j.
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4. Korespondencj¢ mylnie dorgczona (adresowang do innego adresata) zwraca si¢ niezwlocznie nadawcy lub przekazuje
wlasciwemu adresatowi za posrednictwem urzgdu pocztowego.

5. Wydzialy moga przyjmowac korespondencj¢ zgodnie ze swoja wlasciwoscia bezposrednio od interesantow w
przypadku, gdy jest ona pilna lub zostaje dorgczona osobiscie. Korespondencjg taka nalezy jednak przekaza¢ do
Sekretariatu w celu zarejestrowania.

6. Korespondencjg¢ przesylana poczta elektroniczng i faksem przyjmuja Wydziaty i pracownicy posiadajacy urzadzenia do
ich odbioru.

§ 27.

1. Pracownik opracowujacy projekt dokumentu zamieszcza z lewej strony pod trescia pisma swojq parafg i datg jego
sporzadzenia oraz przedktada go wraz z aktami sprawy bezposredniemu przetozonemu, ktéry sprawdza jego
prawidtowos¢.

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

3. Po uzyskaniu aprobaty pracownik sporzadza czystopis dokumentu, ktéry wraz z kopia zawierajaca z lewej strony pod
trescia pisma jego parafg i datg 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 szczegélnym znaczeniu
a takze projekty decyzji wydawanych w sprawach, z ktérych wynika, ze moga by¢ odwotania bezposredni przetozony
przekazuje do zaopiniowania Radcy Prawnemu.

5. Zasady udzielania kontrasygnaty przez Skarbnika okre$laja odrgbne przepisy.

§ 28.

Burmistrz podpisuje:

a) zarzadzenia, regulaminy,

b) pisma zwiazane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,

c) pisma zawierajace o$wiadczenia woli oraz sktadane w imieniu Miasta,

d) odpowiedzi na skargi i wnioski,

e) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

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

g) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

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

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

j)  pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty i wnioski wyborcéw zglaszane za posrednictwem Radnych,

k) oceny dzialania jednostek organizacyjnych Miasta,

1)  wnioski i zalecenia pokontrolne kierowane do jednostek organizacyjnych Miasta,

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

§ 29.
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza.

§ 30.
Pracownicy podpisuja decyzje i pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza.

Rozdziat VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRY WANIA SKARG I WNIOSKOW ORAZ ROZPATRYWANIE
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 31.

1. Interesantéw zglaszajacych sig osobiscie w sprawach skargi i wnioskéw przyjmuja:
1) Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca lub Sekretarz, w kazdy poniedziatek w godzinach od 12% do
16" lub w najblizszy dzien roboczy w godzinach od 12% do 15%, jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, po
uprzednim uzgodnieniu godziny przyjgcia w Sekretariacie Burmistrza,
2) Zastgpca oraz Sekretarz w dniach i godzinach okreslonych w pkt 1,
3) Kierownicy, a w przypadku ich nieobecnosci, wyznaczeni pracownicy Wydzialu — codziennie w godzinach pracy
Urzedu.
2. Interesanci moga by¢ przyjmowani przez Burmistrza takze w inne dni tygodnia za jego zgoda.
§ 32.

Wydzial Organizacyjno-Obywatelski zapewnia odpowiednia informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i
wnioskéw a Sekretariat Burmistrza:
1) organizuje przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez Burmistrza i Zastgpce,
2) przyjmuje protokoty z ustnego zgtoszenia skargi,
3) prowadzi rejestr skarg i wnioskow,
4) czuwa nad terminowym zatatwieniem skarg i wnioskow,
5) gromadzi i przechowuje kompletna dokumentacjg zatatwionych skarg i wnioskow,
6) opracowuje jeden raz w roku oceng zatatwiania skarg i wnioskow.
§ 33.

Skargi 1 wnioski rozpatrywanie sa zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego.
Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje Burmistrz.
3. Sekretarz sprawuje nadzor i kontrolg oraz biezaca koordynacjg w zakresie przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow.
4. Kierownicy zobowiazani sa do wykorzystywania materiatow zawartych w skargach i wnioskach do likwidacji
nieprawidtowosci, ochrony intereséw spotecznych i stusznych intereséw obywateli.
§ 34.
1. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sa w terminach okre$lonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego oraz przepisach szczeg6élnych.

[N
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2. Obstuga interesantéw, przyjmowanie podan, skarg i wnioskéw mieszkancéw odbywa si¢ w godzinach pracy Urzgdu.
3. Obstuga interesantéw odbywa si¢ w pierwszej kolejnosci za posrednictwem Punktu Obstugi Interesanta i Sekretariatu.
Rozdziat VIII
KONTROLA WEWNETRZNA W URZEDZIE
§ 35.

Kontroli dokonuja:

1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona w Wydziatach,

2) Kierownicy w odniesieniu do podlegtych im pracownikéw,

3) Audytor Wewngtrzny w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych.

§ 36.

Kontrolg wewngtrzna prowadzi si¢ systematycznie w czasie catej, biezacej dziatalno$ci Urzedu poprzez wstgpna analize

projektéw dokumentéw, przy podpisywaniu dokumentéw jak i przez okre§lone czynnosci techniczne dotyczace: kontroli

dyscypliny pracy, prawidtowo$ci gospodarowania mieniem i jego zabezpieczania, ochrony tajemnicy panstwowe;j i

stuzbowej, danych osobowych i inne.

§ 37.

Burmistrz moze zdecydowa¢ o przeprowadzeniu kontroli Urzedu badz Wydziatu ustalajac zakres i termin przeprowadzenia

kontroli.

§ 38.

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje kontrolowany a
drugi Sekretarz.

2.  Protokét zawiera w szczeg6lno$ci:

a) zakres kontroli,
b) opis czynnosci kontrolnych,
c) stwierdzone nieprawidlowosci ze wskazaniem dowodow.
§ 39.
Analizy protokotéw dokonuje Sekretarz, ktéry przedktada je Burmistrzowi wraz z wnioskami i propozycjami usunigcia
nieprawidtowosci
§ 40.
Dokumenty z przeprowadzonych kontroli przechowuje Sekretarz.
§41.
Zakres i procedury kontroli finansowej i audytu wewngtrznego reguluja odrgbne przepisy.
Rozdzial IX
WEASCIWOSCI I ZADANIA WYDZIALOW
§ 42.

Do wspdlnych zadan Wydziatéw realizowanych w zakresie ich wlasciwos$ci nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Miasta, organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami realizujacymi na terenie Miasta zadania z zakresu pozytku publicznego poprzez wykonywanie czynnosci z
zakresu nadzoru merytorycznego oraz koordynowanie ich dziatan,

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

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

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

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

6)  przestrzeganie planu i harmonogramu dochodéw i wydatkow,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji,

8) opracowywanie projektéw planéw i programéw rozwojowych,

9) opracowywanie wnioskéw i realizacja przyjgtych programéw rzeczowych zadan spoteczno-gospodarczych,

10) opracowywanie i przygotowywanie projektéw aktéw stanowionych przez organy Miasta oraz ich wykonywanie,

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

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

13) opracowywanie informacji do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej i ich aktualizacja,

14) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz innych aktéw prawnych zewngtrznych i wewngtrznych, w tym regulujacych
sprawy:

a) zamodwien publicznych,

b) procedur kontroli finansowej,

¢) zasad rachunkowosci,

d) dostgpu do informacji publicznej,
e) ochrony danych osobowych,

f)  ochrony informacji niejawnych

15) realizowanie zadan obronnych okreslonych odrgbnymi przepisami i wspétdziatanie w tym zakresie z Miejskim
Inspektoratem Obrony Cywilne;j,

16) wspdtudziat w realizacji zadan zwigzanych z organizacja wyboréw, referendéw i spiséw statystycznych,

17) wykonywanie wszystkich zadan zgodnie z SZJ.

§ 43.

Do wtasciwosci i zadan Wydzialu Organizacyjno-Obywatelskiego nalezy cato$¢ spraw zwiazanych z organizacja pracy

Urzedu, obstuga kancelaryjno - techniczna Burmistrza, obstuga interesanta w Punkcie Obstugi Interesantéw, prowadzeniem

koordynacji i wsp6ldziatania w zakresie zaméwien publicznych, ewidencja ludnos$ci, dokumentami toZzsamosci, ewidencja

dziatalnosci gospodarczej oraz obstuga kancelaryjno - techniczng Rady Miejskiej 1 jej Komisji prowadzona przez Biuro Rady

Miejskiej, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie propozycji zmian struktury organizacyjnej Urzedu,

2) organizacja wyboréw, referendéw i spisow statystycznych,
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3) prowadzenie Sekretariatu Burmistrza i jego Zastgpcy, w tym:
a) przyjmowanie skarg i wnioskow,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw i czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi,
¢) przyjmowanie korespondencji, jej rejestrowanie i rozdzielanie,
4) doskonalenie istniejacych metod i form obstugi interesantéw,
5) prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta, w tym:
a) udostgpnianie interesantom odpowiednich formularzy i drukéw,
b) udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy w Urzedzie,
¢) udzielanie informacji o wlasciwosci i zadaniach Wydziatéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych,
d) wydawanie dokumentéw tozsamosci,
e) wysylanie korespondencji i obstuga centrali telefoniczne;j,
6) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Burmistrza,
7) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,
8) prowadzenie teczek organizacyjnych miejskich jednostek organizacyjnych,
9) ewidencja i przechowywanie Statutéw i regulaminéw jednostek organizacyjnych Miasta,
10) gromadzenie dokumentéw organizacyjnych gminnych spétek prawa handlowego,
11) organizowanie rozprowadzania duzej ilosci decyzji i wezwan na terenie Miasta,
12) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,
13) prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
14) nadzorowanie stosowania Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, przepiséw instrukcji kancelaryjnej oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z Radca Prawnym,
15) prowadzenie archiwum Urzedu i tablic informacyjnych,
16) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji i komputeryzacji Urzgdu oraz administrowanie infrastruktura
teleinformacyjna Urzedu: serwisami, ustugami sieciowymi oraz systemami baz danych,
17) koordynacja i nadzér nad udostgpnianiem taczy internetowych, stron WWW i poczty elektronicznej,
18) opieka merytoryczna i nadzor nad dziatalno$cia Mlodziezowej Rady Miasta,
19) organizowanie narad Kierownikéw Wydziatéw i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta wraz z
protokotowaniem posiedzen oraz kontrola wykonania ustalen,
20) przygotowywanie sal konferencyjnych do sesji, narad, posiedzen, zebran i konferencji,
21) obstuga samochod6éw stuzbowych,
22) zaopatrzenie materialowe i techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza ruchomego, materialéw i pomocy
biurowych, drukéw i formularzy oraz konserwacja sprzgtu biurowego,
23) prowadzenie dzialalnosci socjalnej Urzgdu,
24) administrowanie i remontowanie budynku Urzedu,
25) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenie ppoz.,
26) obstluga spotkan Burmistrza z przedstawicielami réznych instytucji, organizacji itp.
27) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o zamdéwieniach publicznych wraz z przepisami wykonawczymi,
szkoleniem, nadzorowaniem i koordynowanie dziatah Wydziatéw w tym zakresie,
28) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem skladania o§wiadczen majatkowych i lustracyjnych,
29) prowadzenie ewidencji ludnosci w tym wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,
30) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentami tozsamosci,
31) prowadzenie rejestru wyborcow i jego biezaca aktualizacja,
32) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,
33) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
34) analizowanie funkcjonowania placéwek handlowych i ustugowych pod katem zabezpieczenia potrzeb mieszkancow,
35) prowadzenie spraw zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
36) wydawanie licencji na wykonywanie transportu osobowego TAXI,
37) wydawanie zezwolen na przewozy regularne w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych w
komunikacji miejskiej,
Biuro Rady Miejskiej
1) wykonywanie prac zwiazanych z obstuga Rady, jej Komisji i Radnych w tym:
a) prowadzenie ewidencji Radnych i cztonkéw Komisji,
b) prowadzenie ewidencji uchwal Rady, interpelacji i zapytan Radnych oraz wnioskéw i opinii Komisji, a takze
innych materiatéw wptywajacych do Rady
c¢) przekazywanie Radnym, cztonkom Komisji i zaproszonym osobom zawiadomien o terminach sesji, posiedzeniach
Komisji oraz ogtoszen na tablice informacyjne,
d) przekazywanie Radnym materialéw na sesje,
e) protokotowanie sesji i posiedzen Komisji oraz udostgpnianie protokotéw i innych dokumentéw zgodnie z
przepisami prawa i Statutem,
f) przyjmowanie korespondencji kierowanej do Rady i Radnych, jej rejestrowanie i rozdzielanie,
2) czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentéw zwiazanych z praca Rady i Komisji oraz pilnowanie terminowego
przygotowania materialéw na sesje oraz posiedzenia Komisji,
3) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,
4) wspolpraca z wydzialami merytorycznymi w zakresie opracowywania projektéw aktéw stanowionych przez organy
gminy,
5) przekazywanie do publikacji i realizacji uchwat Rady,
6) opracowywanie w zakresie zleconym przez Radg informacji o prawidlowosci i terminowosci realizacji wnioskéw
Komisji, interpelacji i zapytan Radnych oraz dziatalno$ci Komisji,
7) czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych,
8) realizacja polityki informacyjnej organéw Miasta i wspotpraca mediami,
9) przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla mediéw,
10) zapewnianie udzielania odpowiedzi na krytyke i interwencj¢ mediéw oraz zamieszczanie sprostowan.



§ 44.

Do wtasciwosci i zadan Wydzialu Budzetu i Finansow nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka budzetowa i

finansowa, wymiarem i poborem zobowigzan pieni¢znych, podatkéw i optat lokalnych oraz zapewnieniem dyscypliny

finansowej, a w szczegdlnosci:

Referat Budzetu i Podatkow

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie budzetu Miasta, jego zmian, uaktualnianie
uktadu wykonawczego budzetu Miasta oraz planu finansowego Urzgdu a takze informowanie odpowiednich jednostek
organizacyjnych o zmianach,

2) przygotowywanie projektow uchwatl Rady w sprawie ustalania, zasad poboru, terminéw platnosci oraz wysokosci
podatkéw i optat,

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do powszechnosci opodatkowania,

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

5) przygotowywanie decyzji w sprawach umarzania, odraczania, zaniechania poboru i rozkladania na raty podatkéw i optat
lokalnych a takze innych nalezno$ci budzetowych,

6) prowadzenie ewidencji oraz kontrola prawidlowos$ci wplat a takze prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie
$ciagania zaleglosci we wptywach podatku od posiadania srodkéw transportowych, optaty od posiadania pséw i optaty
skarbowe;j,

7) rozliczanie inkasent6w z tytutu pobranych kwot optaty od posiadania pséw,

8) przygotowywanie projektow programéw pomocowych i innych aktéw normatywnych bedacych podstawa udzielenia
pomocy publicznej,

9) badanie skutecznosci i efektywnosci pomocy publicznej,

10) sporzadzanie wykazéw oséb prawnych i fizycznych, ktérym w zakresie podatkéw 1 optat udzielono ulg i pomocy
publicznej,

11) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oséb fizycznych oraz podatkéw od
$rodkéw transportowych i posiadaczy pséw,

12) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw i ich rozliczanie,

13) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych.

Referat Ksiggowosci

1) prowadzenie obstugi kasowo- ksiggowej Urzedu,

2) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej budzetu Miasta,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacja budzetu Miasta,

4) prowadzenie odpowiednich urzadzen ksi¢ggowych funduszy pomocowych,

5) ksiggowanie podatkéw i optat oraz innych naleznosci budzetowych,

6) prowadzenie kontroli prawidtowosci poboru inkasa podatkéw i optat,

7) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie $ciagalnosci podatkow, optat oraz innych naleznosci
budzetowych nie realizowanych przez Referat Budzetu i Podatkéw,

8) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego i le$Snego oséb prawnych,

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

Stanowisko ds. Kontroli Finansowej

coroczna kontrola przestrzegania przez jednostki sektora finanséw publicznych Miasta realizacji procedur kontroli

finansowej, w tym w szczegdlnosci kontroli prawidtowosci:

1) gospodarowania $rodkami publicznymi (kontrola co najmniej 5% wydatkéw) nadzorowanych jednostek,

2) wykorzystania udzielonych dotacji,

3) pobierania, gromadzenia i odprowadzania dochodéw jednostek.

§ 45.

Do wtasciwosci 1 zadan Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym nalezy prowadzenie catosci spraw zwiazanych z

wykonywaniem zarzadu i administracji gruntami, nieruchomosciami oraz geodezja i kartografia w rozumieniu przepiséw

ustaw, a w szczegolnosci:

1) gospodarowanie nieruchomo$ciami mienia gminnego,

2) prowadzenie zagadnien dzierzaw i zarzadzania nieruchomosciami miejskimi,

3) przekazywanie nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad, uzytkowanie, dzierzawe i najem,

4) planowanie i nadzdr nad realizacja opracowan geodezyjnych i kartograficznych oraz na cele gospodarki gruntami,

5) tworzenie zasobéw gruntéw na cele zabudowy Miasta,

6) sprzedaz lokali wraz z udzialem w gruncie,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem praw do gruntéw,

8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

9) obstuga transakcji zbycia nieruchomosci lub ich czg$ci, w tym sprzedaz komunalnych lokali mieszkalnych,

10) prowadzenie aktualnych map ewidencyjnych zasobéw gruntéw,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i le$Snymi zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa,

12) organizacja przetargéw na zbycie lub dzierzawg mienia stanowiacego wlasnos¢ gminy,

13) nadzér w zakresie gospodarki lokalami uzytkowymi, mieszkalnymi i socjalnymi.

14) przygotowywanie terenéw pod budownictwo, scalanie gruntéw,

15) wykup nieruchomosci na cele zwigzane z dziatalnoscia Miasta, wnioskowanie o podjgcie czynnos$ci wywlaszczania,
stosowanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

16) przygotowywanie i przeprowadzanie procesu uwtaszczeniowego nieruchomosci,

17) aktualizacja cen nieruchomosci, optat rocznych za prawo uzytkowania terenéw i aktualizacja stawek dzierzawnych,

18) ustalanie optat adiacenckich,

19) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom, nazewnictwo ulic i placéw,

20) podzialy nieruchomosci i rozgraniczenia nieruchomosci oraz znoszenia wspétwiasnosci,

21) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa w trybie szczegélnym, wspdtudziat w jego zagospodarowaniu.



§ 46.

Do wlasciwosci i zadan Wydzialu Planowania, Inwestycji i Monitoringu nalezy prowadzenie calosci spraw zwiazanych z
zagospodarowaniem przestrzennym Miasta, planowaniem inwestycyjnym, realizowaniem inwestycji oraz monitoringiem
inwestycji zrealizowanych, a w szczeg6lnoS$ci:

1Y)
2)
3)

4)
)
6)
7
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)

21)
22)
23)
24)

analizowanie stanu zagospodarowania przestrzennego Miasta, uzbrojenia terenu oraz stanu i funkcjonowania
$rodowiska przyrodniczego i kulturowego,
realizowanie zadan zwiazanych z gospodarka przestrzenna zgodnie z ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,
opracowywanie koncepcji zagospodarowania nieruchomosci wymagajacych wydzielenia drég publicznych o ile ich
rozgraniczenie nie wynika z ustalen miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie wyryséw i wypiséw z planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci,
opiniowanie terendw i obiektéw przeznaczonych do sprzedazy lub wydzierzawienia,
realizowanie zadan zwiazanych z ochrong zabytkéw,
programowanie procesow rozwoju infrastruktury spotecznej i technicznej Miasta,
opiniowanie projektow podzialéw nieruchomosci,
ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta,
opiniowanie umieszczania w miejscach publicznych i wptywajacych na wyglad obiektow budowlanych reklam, szyldow
itp. oraz wydawanie zgody na ich realizacj¢ na terenach komunalnych,
proponowanie zakresu opracowan projektowych niezbgdnych do realizacji zadan inwestycyjnych w poszczegdlnych
latach,
przygotowywanie planéw inwestycji od strony rzeczowo - finansowe;j,
koordynowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych,
przygotowywanie materiatéw dla przeprowadzenia przetargu na wybér wykonawcy dla zadan przewidzianych do
tworzenie, koordynowanie i monitorowanie realizacji strategii programéw rozwojowych Miasta oraz ich aktualizacja,
programowanie rozwoju infrastruktury w oparciu o prognozy opracowane przez wtascicieli sieci infrastruktury
technicznej,
podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju i restrukturyzacji mieszkalnictwa,
wspotdziatanie z przedsigbiorstwami w zakresie pozyskiwania informacji o kredytach krajowych i zagranicznych na
rozbudowg infrastruktury miejskie;j,
gromadzenie informacji o programach, srodkach i funduszach pomocowych Unii Europejskiej wspierajacych
dziatalno$¢ samorzadéw lokalnych i innych organizacji oraz ich pozyskiwanie,
gromadzenie informacji o dostgpnych $rodkach pomocowych,
opracowywanie projektéw do strukturalnych programéw pomocowych z Unii Europejskiej i innych instytucji,
monitoring inwestycji finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,
wspotpraca i udzielanie pomocy miejskim jednostkom organizacyjnym w pozyskiwaniu funduszy pomocowych.

§ 47.

Do wilasciwosci i zadan Wydzialu Biezacego Utrzymania nalezy prowadzenie catosci spraw zwiazanych z biezacym
utrzymaniem Miasta, gospodarka komunalna i inzynieria, a w szczegdlnosci:

1y

2)
3)
4)

5)
6)

7
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)

przygotowywanie materiatéw do przeprowadzenia przetargu na wybdr wykonawcy, uczestniczenie w przetargach i
zawieranie uméw z wykonawcami zadan wydziatu,

sktadanie zapotrzebowan rozbudowy systeméw infrastruktury technicznej Miasta,

udzial w opracowaniu koncepcji uktadu ulicznego wraz z drogowa infrastruktura techniczna nowo uzbrajanych terenéw,
uzgadnianie projektowanych sieci uzbrojenia technicznego oraz uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu Uzgadniania
Dokumentacji (ZUD),

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw inzynieryjnych, oczyszczania i ustug komunalnych oraz
wspOtpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

nadzér nad modernizacja budynkéw mieszkalnych Wspdlnot Mieszkaniowych z czgsciowym udzialem Miasta i
komunalnych budynkéw mieszkalnych ze 100% udzialem Miasta,

zapewnienie o$§wietlenia miejsc publicznych i drég gminnych,

wydawanie warunkéw technicznych do oswietlenia ulicznego,

zarzadzanie siecig drég gminnych i ich utrzymaniem,

wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wiasciwych kategorii,

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych,

realizacja porozumien z administracja rzadowa ogdlna i specjalna w zakresie zarzadzania drogami ponadlokalnymi,
nadzoér nad eksploatacjq i utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowej,

wydawanie warunkéw technicznych do przytaczenia do sieci kanalizacji deszczowej,

uczestniczenie w odbiorach technicznych zadan inwestycyjnych drég, sieci kanalizacji deszczowych i o$wietlenia
ulicznego,

uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych drég, sieci kanalizacji deszczowych i o§wietlenia ulicznego,

nadzér nad utrzymaniem czystosci na drogach miejskich,

nadzér nad zimowym utrzymaniem Miasta,

nadzér nad utrzymaniem terenéw zieleni miejskiej i lasu,

zapewnienie nalezytej czystosci i porzadku na nieruchomosciach gminnych,

nadzér nad jednostkami prowadzacymi lokalny transport zbiorowy,

nadzdr i prowadzenie zadan zwigzanych z cmentarzami komunalnymi, szaletami miejskimi, targowiskami i
schroniskami dla zwierzat,

przygotowywanie materiatéw na wybér wykonawcy dla matych zadan inwestycyjnych i zawarcie uméw,

nadzér nad placami zabaw na nieruchomosciach gminnych,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowej,
przygotowanie decyzji na umieszczenie reklam i szyldéw w pasach drogowych drég gminnych,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem dostaw wody i odprowadzaniem $ciek6w,



28)
29)

30)

nadzor nad eksploatacja urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych, oczyszczalni $ciekéw, urzadzen zwiazanych z
zaopatrzeniem w energi¢ cieplna,
nadzorowanie instytucji i podmiotéw gospodarczych odpowiedzialnych za utrzymanie czysto$ci obiektéw i terenéw
miejskich,
wspotpraca z ogrodami dziatkowymi.

§ 48.

Do whasciwosci i zadan Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie catosci spraw w zakresie polityki
ekologicznej, a w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)

nadzoér nad realizacja polityki ekologicznej Miasta, w tym:

a) nadzor nad realizacja Programu Ochrony Srodowiska,

b) przygotowanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w miescie,

prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej i koordynacja akcji proekologicznych zwiazanych ze Sprzataniem

Swiata i bezdomnymi zwierzetami,

prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami, w szczegdlnosci:

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

b) wydawanie opinii w zakresie gospodarowania odpadami,

c) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

opiniowanie prac geologicznych,

prowadzenie optat za korzystanie ze srodowiska,

prowadzenie Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej i nadzér nad realizacja zadan

finansowanych i dofinansowywanych z Gminnego Funduszu, w tym: opracowywanie rocznych planéw przychodéw i

wydatkéw oraz rocznych sprawozdan z wykonania planéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej,

wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacjg przedsigwzigcia,

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

$rodowisku i jego ochronie,

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

udostgpnianie publicznie dostgpnych wykazéw danych o §rodowisku i jego ochronie,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

a) odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

b) oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych i ich czgsci,
ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami,

wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych usuwania drzew i krzew6éw, wymierzania kar pieni¢znych za

usunigeie drzew i krzewdéw bez wymaganego zezwolenia

wyrazanie zgody na usuwanie drzew z terenu gminy,

realizacja polityki ekologicznej w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej, ochrony zasobdw i jako$ci wdd, ochrony

przeciwpowodziowej oraz ochrony zasobéw i powierzchni ziemi, poprzez planowanie, opiniowanie, wdrazanie lub

nadzor nad realizacjq dziatan proekologicznych w tym zakresie,

realizacja zadan z zakresu gospodarki wodnej, w tym nadzdr nad jako$cia wéd w kapieliskach,

realizacja zadan z zakresu gospodarki $ciekowej na terenach nieskanalizowanych, w tym:

a) przeprowadzanie kontroli nieskanalizowanych rejonéw Miasta i egzekwowanie czynnosci eliminujacych
wprowadzanie nieczyszczonych $ciekéw do wdd i ziemi,

b) nadzdr nad realizacja przez wiadcicieli obowiazku podtaczania budynkéw do nowo wybudowanych sieci
sanitarnych,

¢) ewidencjonowanie zbiornikéw bezodptywowych na §cieki i przydomowych oczyszczalni §ciekow,

nadzér nad jako$cia wody pitnej i strefami ochronnymi ujg¢ wody, wspélpraca z organami administracji sanitarnej nad

jakoscia wody przeznaczonej do spozycia, informowanie konsumentéw o jakosci wody do spozycia,

wykonywanie obowiazkéw zgodnie z ustawa o ochronie zwierzat:

a) ustalanie zasad wylapywania bezdomnych zwierzat oraz rozstrzyganie o dalszym postgpowaniu z nimi,

b) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy uznanej za agresywna,

wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzgcia wlascicielowi w przypadku, razacego zaniedbywania zwierzgcia.

§ 49.

Do wtasciwosci i zadan Wydzialu Promocji i Wspélpracy z Zagranica nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z:

1y
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)

prowadzeniem banku informacji o Mieécie i sporzadzaniem sprawozdan zbiorczych,

kompleksowa promocja Miasta ( gospodarcza, turystyczna, inwestycyjna), w kraju i zagranica oraz wspieranie inicjatyw
gospodarczych, turystycznych i inwestycyjnych,

utworzeniem i prowadzeniem banku ofert inwestycyjnych,

opracowywaniem materiatéw informacyjnych i reklamowych.

popularyzacja problematyki integracji europejskie;j,

wspotdziataniem z réznymi podmiotami w zakresie integracji z Unia Europejska,

rozwijaniem wszechstronnej wspéipracy partnerskiej z miastami w kraju i zagranica,

organizacja kontaktéw zagranicznych Burmistrza i wspéipraca w tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi,
organizacja kontaktéw zagranicznych i krajowych, w szczegdlnosci z miastami partnerskimi, i wspdtpraca w tym
zakresie z instytucjami i organizacjami Polsce,

stworzeniem i prowadzeniem wykazu podmiotéw gospodarczych, instytucji kulturalnych i o§wiatowych, rejestru stowarzyszen,
fundacji i innych organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie Miasta dla potrzeb Burmistrza i Urzedu,

prowadzeniem rejestru pdl biwakowych oraz innych obiektéw branzy hotelarsko-gastronomicznej,

monitorowaniem potrzeb turystow,

nadzorem nad prowadzeniem punktu Informacji Turystycznej, z wylaczeniem dziatalno$ci zwigzanej ze sprzedaza
pamiatek i gadzetéw z Itawy,

merytoryczna obstuga strony internetowej Urzgdu.
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§ 50.

Do wtasciwosci i zadan OSrodka Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznien i Pomocy Rodzinie nalezy prowadzenie spraw
zwiazanych z profilaktyka i rozwiazywaniem probleméw uzaleznien, pomocy rodzinie, a w szczegélnos$ci:

1Y)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)

dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwo$ciowej, szukanie poparcia dla dziatan na rzecz
zmniejszenia rozmiar6w probleméw alkoholowych,
przeprowadzanie analizy probleméw zwiazanych z uzaleznieniami od substancji psychoaktywnych i przemoca w
rodzinie oraz stanu zasobu w dziedzinie ich rozwiazywania,
przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi projektow miejskich programéw:
a) profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
b) przeciwdziatania narkomanii,
¢) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan w ramach miejskich programéw,
biezaca koordynacja zadan wynikajacych z miejskiego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych,
wdrazanie i propagowanie na terenie Miasta ogélnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych,,
organizowanie pracy Miejskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
prowadzenie spraw oraz najszerzej rozumiana wspétpraca i koordynacja w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom od
substancji psychoaktywnych,
prowadzenie punktu pomocy rodzinie,
organizowanie szkolen nauczycieli i wychowawcéw itawskich placéwek o§wiatowych w zakresie przygotowania ich do
prowadzenia zajg¢ profilaktyczno - wychowawczych z dzie¢mi i mlodzieza,
organizowanie szkolen dla przedstawicieli réznych grup zawodowych,
wsparcie techniczne organizacji pozarzadowych,
realizacja innych zadan okreslanych corocznie w miejskich programach.

§51.

Do wtasciwosci i zadan Urzedu Stanu Cywilnego, obejmujacego swoja wilasciwoscia Miasto i gming Itawa, nalezy
realizacja zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz innych ustaw
szczegblnych a w szczegdlnosci:

9]
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw z zakresu rejestracji urodzen, matzenstw i zgonéw,
prowadzenie archiwum, rejestréw i ksiag stanu cywilnego,
wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk,
sporzadzanie testamentoéw allograficznych,
przyjmowanie o$§wiadczen woli, wydawanie postanowien, decyzji, zezwolen, zaswiadczen oraz aktéw stanu cywilnego i
ich odpisow,
organizowanie uroczystej oprawy zawarcia malzenstwa, jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego i 100 rocznicy
urodzin.
§ 52.

Do wiasciwosci i zadan Miejskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych obrong cywilna,
zachowaniem tajemnicy panstwowej i stuzbowej, bezpieczenstwem w Miescie, a w szczegdlnosci:

1y

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

planowanie, monitorowanie, reagowanie w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej oraz usuwanie zagrozen na terenie
Miasta, a takze realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego,
nadzoér nad dziatalnosécig OSP oraz ochrong przeciwpowodziowa,
przygotowanie, kierowanie i koordynowanie formacji obrony cywilnej oraz prowadzenie akcji ratunkowych i likwidacja
skutkéw klesk zywiotowych,
kierowanie organizacja szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,
przygotowanie i zapewnienie dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA),
koordynowanie dziatan z zakresu ochrony tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej oraz prowadzenie kancelarii tajne;j,
prowadzenie reklamacji zotnierzy rezerwy, opracowywanie dokumentacji Akcji Kurierskiej oraz rejestracja
przedpoborowych,
logistyczne zabezpieczenie potrzeb OC,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych, zbiérek publicznych oraz zgromadzen.

§53.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga prawna Urzedu, w szczegdlnosci:

9]
2)

3)

4)

opiniowanie pod wzglgdem formalno - prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych organéw Miasta,
pomoc prawna dla Burmistrza i doradztwo prawne na rzecz Wydzialéw, jak réwniez prowadzenie zastgpstwa
procesowego organéw Miasta przed sadami powszechnymi i innymi organami orzekajacymi,
opiniowanie projektéw decyzji, zarzadzen, uméw i porozumien, szczegdlnie nietypowych i o skomplikowanym
charakterze,
prowadzenie spraw z zakresu stanowienia przepiséw i innych spraw przewidzianych w przepisach prawa dotyczacych
obstugi prawne;j.

§ 54.

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczeg6lnos$ci:

1Y)

2)
3)

wykonywanie czynnos$ci pozwalajacych uzyska¢ obiektywna i niezalezna oceng funkcjonowania Urzgdu i miejskich

jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarki finansowej — pod wzglgedem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,

rzetelnosci, przejrzystosci i jawnos$ci w ramach przeprowadzanych audytow,
sporzadzanie planu audytu oraz sktadanie Burmistrzowi sprawozdan z jego realizacji,
gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych audytow.
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