Zarzadzenie Nr 120-32/2015

Burmistrza Miasta [tawy

7 dmia 17 grudnia 2015 1.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta ltawy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z pdin. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pdén. zm)zarzg dz am, co
nastepuje:
§ 1.

Urzgdowi Miasta Iawy nadany zostaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Itawy
stanowigcy zafgcznik do zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 120-4/2013 Burmistrza Miasta Hawy z dnia 26.02.2013 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta llawy (zmienione zarzadzeniami Nr 120-
9/2013 2 26.04.2013 r,, Nr 120-15/2013 z 26.06.2013r., Nr 120-20/2013 z 30.08.2013 r., Nr 120-
5/2014 z 11.03.2014r., Nr 120-17/2014 z 07.10.2014r., Nr 120-23/2014 2 12.12.2014r., Nr 120-
25/2014 z 31.12.2014r., Nr 120-10/2015 z 25.03.201 5r., Nr 120-16/2015 z 18.06.2015r. i Nr 120-
28/2015z 13.11.2015r.).

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2016 roku.
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Zakacznik do zarzadzenia Ne 120-32/2015
Burmistrza Miasta Hawy z dnia 17.12.2015 .

Regulamin Organizacyjny
Urzgdu Miasta Hawy

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Hawy, zwany dalej ..Regulaminem”, okresla organizacje i zasady dzialania Urzedu
Miasta Hawy.
§2.

Ilekroé w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreélenia o:

1} Mieécie — nalezy przez to rozumied Gming Mieisky tawa,

2} Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Hawy,

3} Statucie, Burmistrzy, Zastepey, Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to rozumieé Statut Miasta Hawy, Burmistrza Miasta
Hawy, Zastgpee (Zastepedw) Burmistrza Miasta lawy, Sckretarza Miasta Hawy, Skarbnika Miasta Hawy,

4} Radzie, Przewodniczacym Rady, Wiceprzewodniczacym Rady, Radnym, Komisji nalezy przez to rozumieé Rade
Miejska w Itawie, Przewodniczacego Rady Migjskiej w Hawie, Wiceprzewodniczacego (Wiceprzewodniczacych) Rady
Miejskiej w Hawie, czionka Rady Miejskiej w Hawie, komisie Rady Miejskiej w Hawie,

5y  Wydziale oraz Kierowniku - nalezy przez to rozumieé Wydzial Urzedu lub roéwnorzedng komérke organizacyjnag, w tym
takze samodzielne stanowisko pracy niewlaczone w struktury Wydziaty, oraz Kierownika Wydzialu b Kierownika
komoérki rownorzednej w tym takze samodzielne stanowisko pracy niewlgczone w struktury Wydziaty,

6) Sekretariacie nalezy przez to rozumiec Sekretariat Burmistrza,

7)  BIP- nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej,

8) Intranet-nalezy przez to rozumied Wewnegtrzny system informacyjny.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetows Miasta.
. Siedziba Urzedu jest Miasto Itawa.
3. Urzad reprezentowany przez Burmistrza jest pracodawca pracownikdw Urzgdu.

§ 4.
Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz wewngtrznych aktéw prawnych.

Urzad jest czynny:
1) w poniedzialki
2} we wtorki, srody, czwartki, piatki

od godz. 8% do 16%
od godz. 7%do 155,
Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§ 6.

1. Urzad jest jednostks organizacyina zapewniajgea organom Miasta pomoc w wykonywaniu ich zadas i kompetencii.
Urzad wykonuje zadania 2 zakresu administracji publicznej nalezaee do zadan wlasnych gminy oraz zadati zleconych, a
takze przejetych w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzadowei ogdlnej i specjalnej oraz organami
jednostek samorzadu terytorialnego a nieprzekazanych innym podmiotom.

3. Urzad wykonuje zadania zwigzane z zarzadzaniem mieniem Miasta oraz realizacia jego dochodow.

Rozdzial H1
ORGANIZACJA URZEDU
§7.

1. W sklad Urzedu wehodza Wydzialy i inne réwnorzedne jednostki organizacyjne, ktére moga byé podzielone na referaty
lub biura oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujgce badZ w strukturach Wydzialéw bad? poza nimi.

2. W Urzedzie moga funkcjonowad pelnomocnicy realizujacy wyodrgbnione zadania. Pelnomocnicy laczacy swoje funkeje
z zatrudnieniem na innych stanowiskach nie sg wykazywani w schemacie stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu a ich bezpodrednim przelozonym jest osoba nadzorujaca prace Wydziatu o ile Regulamin fub
pelnomocnictwo nie stanowig inaczel.

§ 8.
W sklad Urzedu wchodza nastgpujace Wydzialy i réwnorzedne komoérki organizacyjne:
1. Wydzial Organizacyjno-Obywatelski 00
1) Urzad Stanu Cywilnego Usc

2. Biuro Rady Miejskiej BRM

3. Wydzial Budzetu i Finansoéw BF

4. Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym GMK

5. Wydzial Planowanis, Inwestycji i Monitoringu PIM

6. Wydzial Biezacepo Utrzymania BU

7. Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska 08

§. Wydzial Komunikacji Spolecznej KS

9. (Odrodek Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznieii i Pomocy Rodzinie OPPUIPR
10. Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego MIOCIZK
11, Straz Migjska SM
12. Stanowisko ds. Zamdwier Publicznych ZP
13. Stanowisko ds. Kontroli Zarzadcze) KZ
14. Stanowisko ds. Organizacyjnych i Kadrowych OK
15. Audytor Wewnetrzny AW
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§9.
Wydziatami kierujg Kierownicy Wydzialéw a Referatami - Kierownicy Referatéw.
Wydzialem Bud#etu i Finanséw kieruje Skarbnik Miasta,
Wydzialem Organizacyjno-Obywatelskim kieruje Kierownik bedacy jednoczesnie Kierownikiem Urzedu Stanu
Cywilnego.
Oérodkiem Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznieri i Pomocy Rodzinie kieruje Kierownik pelniacy jednoczednie
funkcie Pelnomoenika Burmistrza ds. Rozwiazywania Probleméw Uzaleznien.
Straza Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskie;,
Miejskim Inspektoratem Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego oraz Biurem Rady Miejskiej kieruje Burmistrz.
§10.
Tworzy sig nieetatowy pion ochrony informacii niejawnych w Urzedzie, zwany dalej ,.pionem ochrony”, ktdrym kieruje
Pelnomocnik Ochrony do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany dalej "pelnomocnikiem ochrony" podlegly
bezposrednio Burmistrzowi.
Pracownicy Urzedu powolani w sktad pionu ochrony wykonuja zadania zwiazane z ochrona informacji niejawnych w
ramach obowigzkow na zajmowanych stanowiskach,
Burmistrz ustala zadania i sklad pionu ochrony odrebnym zarzgdzeniem,

§11.

Roczny plan etatéw Urzgdu ustalany jest w uchwale budzetowe).

§ 12,

Strukturg organizacyjna Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 13.

Wykaz etatéw w Urzedzie zawiera tabela stanowigea zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial TV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 14
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ki6ry wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
W Urzedzie obowiazuje zasada jednoosobowege kierownictwa polegajaca na wydawaniu polecen shuzbowych
pracownikom przez bezposredniego przelozonego wskazanego w zakresie czynnosci lub Regulaminie.
Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepey, Sekretarza i Skarbuika, kiérzy ponosza odpowiedzialnosé przed
Burmistrzem za realizacje swoich zadan,
Zastepea wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza. W zakresie powierzonych zadas i nadzorowanych
Wydzialéw oraz gminnych jednostek organizacyjnych zepewnia kompleksowe rozwigzywanie problemow Miasta,
kontroluje dziatalnos¢ Wydzialow realizujacych te zadania oraz wykonuje funkcje bezposredniego przelozonego w
stosunku do ich Kierownikéw i pracownikéw w przypadku nieobecnosci Kierownika.
Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza w szezeg6nosei organizuje prace Urzedu i zapewnia
sprawne jego funkcjonowanie. W zakresie powierzonych zadan i nadzorowanych Wydzialéw oraz gminnych jednostek
organizacyjnych zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemow Miasta, kontroluje dziatainost Wydziatow
realizujgeych e zadania oraz wykonuje funkcje bezposredniego przetozonego w stosunku do ich Kierownikdw i
pracownikéw w przypadku nieobecnodei Kicrownika.
Skarbnik reatizuje i nadzoruje polityke finansows Miasta oraz prowadzong w jej ramach pospodarke finansowa,
§ 15.
Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa oraz Regulaminu w zakresic swojej wiaseiwodes FZECZOWE].
Wydzialy sq zobowiazane do wspéidziatania w szezegblnodei w zakresic wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
Kierownicy kieruja Wydziatami w sposéb zapewniajacy optymalng realizacjg zadan Wydzialow i ponosza za to
odpowicdzialnosé przed Burmistrzem.
Kierownicy Wydzialéw sg bezpesrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawijq nadz6r nad nimi.
§ 16.
Gospodarowanie srodkami publicznymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i oszezedny z uwzglednieniem zasady
szczegdlnef starannodel w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.
§17.
Oseby upowaznione na podstawie odrgbnych przepiséw do przeprowadzania kontroli w Urzedzie majg, do niej prawo po
przediozeniu Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznienej dokumentéw uprawniajacych do kontroli, ustalenia
zakresu i czasu jej trwania oraz wpisaniu sie do ksigzki kontroli w Sekretariacie.
W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie prawidlowosei wykonywania zadah przer
Wydzialy i obowigzkow przez pracownikéw Urzedu,
Szczegdlowe zasady wykonywania koniroli wewnetrznej okresla Rozdziat IX.
Rozdzial V
PODZIAL ZADAN, KOMPETENCJI | ODPOWIEDZIALNOSCI
§ 18
Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdinoscei:
1} wykonywanie i nadzorowanic zadan zastrzezonych do wlasciwesci Burmistrza przez przepisy prawa, Regutamin oraz
uchwaly Rady a nieprzekazanych Zastepey, Sekretarzowi fub Skarbnikowi,
2} podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigeych zwleki zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego, w tym wydawanie zarzadzer: porzadkowych,
3) gospodarowanie mieniem komunalnym, prowadzenie spraw w zakresie zwylkdego zarzadu majatkiem Miasta,
zaciaganie zobowigzaf finansowych i pozyczek krétkoterminowych do wysokosci ustalonej przez Rade,
4) przyjmowanie odwiadczen o stanie majatkowym od 0s6b zobowiazanych do ich zlozenia,
5) wykonywanie zadaf Szefa Obrony Cywilnej Miasta,
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6) bezposrednie nadzorowanie pracy Wydzialéw, nad ktérymi kierownictwo lub nadzor nie zostat powierzony Zastepey,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi,

7} rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy Zastepcs. Sekretarzem i Skarbnikiem oraz Wydziatami.

Zastrzezone do wylgeznej wiasciwosci Burmistrza sg nastgpujgee sprawy:

1} udzielanie odpowiedzi na waioski pokontrolne, interpelacie 1 zapytania Radnych, interwencje i wnioski postow i
senatorow, interwencje prasowe, skargi 1 wnioski,

2}  wydawanic aktdw prawa micjscowego na podstawie upowainied ustawowych,

3}  wykonywanie uprawniefl pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych, w tym ich zatrudnianie i zwalnianie,

4)  reprezentowanie Miasta w Zgromadzeniach Wspdlnik6w miejskich spélek prawa handlowego.

§19,

Do zadant i kompetencji I Zastepey nalezy:

1) badanie i przedstawianie potrzeb j problemoéw Miasta oraz inicjowanie ich zaspokajania i rozwigzywania w
zakresie powierzonych spraw,

2} inicjowanie dziatah zapewniajacych werunki do realizacji zadai gospodarczych Miasta,

3) inicjowanie dzialaft w sprawach planu zagospodarowania przestrzennego Miasta,

4) zapewnienie prawidlowego wykorzystania dotacji,

5} organizowanie wykonania uchwat Rady z zakresu powierzonych spraw,

6} koordynowanie przedsigwzigé w zakresie inwestycji i remontdw oraz wspierania iniciatyw gospodarczych
mieszkadcow,

7)  bezposrednie nadzorowanie pracy Wydzialdw:

a} Gospodarki Mieniem Komunalnym,

b) Planowania, Inwestyeji 1 Menitoringu,

¢} Biezacego Utrzymania,

d)  Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska,

€) Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych,

f)  Stanowiska ds. Organizacyjnych i Kadrowych

8y sprawowanic bezpodrednicgo nadzoru nad miejskimi spotkami prawa handlowego 1 ocena ich dziatania,

9} skfadanie jednoosobowo oswiadezen woli zwigzanych z prowadzeniem biezqcej dzialalnosel Miasta na podstawie
upowazZnienia Burmistrza,

10} przyjmowanie interesantow w sprawach skarg | wnioskdw w zakresie powierzonych spraw,

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

I Zastepca jest upowazniony w przypadku nieobecnosdei Burmistrza fub I Zastepey do:

1} przejmowania wszystkich zadan { kompetencji Burmistrza oraz 11 Zastepey, réwniez w sprawach zastrzezonych, w
tym takze wydawania decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

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

3} jednoosobowego skladania oswiadezen woli zwigzanych 2 prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta.

§ 20.

Do zadan i kompetencii I Zastepcy nalezy:

1} badanic 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 1 sportu, tarystyki, opieki
spolecznej i eSwiaty publicznej we wspdldziataniu z powolanymi jednostkami organizacyjnymi Miasta,

4)  bezposrednie nadzorowanie pracy Osrodka Psychoedukacii, Profilaktyki Uzalezniert i Pomocy Rodzinie,

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru oraz ocena dziatania nastgpujacych miejskich jednostek organizacyjnych:

a) Miejski Odrodek Pomocy Spolecznej,

b) Hawskie Centrum Sportu Turystyki i Rekreacii,
¢) Hawskie Centrum Kultury,

d) Miejska Biblioteka Publiczna

e) Miejski Zespol Obshugi Szkot 1 Przedszkoli,

f)  Szkoly i Przedszkola Micjskie,

6) skiadanie jednoosobowo oswiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci Miasta na podstawie
upowaznienia Bunmistrza,

7y  przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w zakresie powierzonych spraw,

83 wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

11 Zastepea jest upowazniony w przypadku niecbecnosel Burmistrza tub I Zastepey do:

1} przejmowania wszystkich zadarf i kompetencji Burmistrza oraz | Zastepcy, réwniez w sprawach zastrzezonych, w
tym takze wydawania decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

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

3) jednoosobowego skladania oswiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem bieace] dziakalnosei Miasta.

§ 2L

Do zadag 1 kompetencji Sekretarza nalezy:

1) organizowanie pracy Urzedu i przedkiadanie Burmistrzowi propozyeli dotyczacych jej usprawmienia,

2} wypracowsanie projektdw rozwigzad organizacyjno — funkejonalnych dotyczaeych dziatalnosel Urzedu oraz
nadzorowanie stosowania przez pracownikow Urzedu zasad organizacii pracy okreslonych w Regulaminie,

3) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidiowym stosowaniem zasad Kodeksu Postepowania Administracyinego,
przepiséw instrukeji kancelaryjnej i innych przepiséw proceduralnych oraz wspoldziataniec w tym zakresie z Radeg
Prawnym,

4)  sprawowanie padzoru nad prawidlowym prowadzeniem BIP i Intranetem oraz udostgpnianiem informacji
publicznej i obiegiem informacji w Urzedzie,



5) zapewnienie terminowej realizacji uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza oraz rozpatrywania wnioskéw 1 opinii
Komisji Rady a takze ustalen z narad Kierownikdw Wydzialow i Kierownikéw jednostek organizacyinych Miasta,

6) sprawowanie nadzoru nad petnym i terminowym wykonywaniem zaleceft pokontrolnych oraz wskazywanie
sposobéw i Srodkéw stuzacych zapobieganiu nieprawidiowosciom oraz prowadzenie teczki kontroli zewngtrznych,

7y sprawowanie nadzoru, kontroli oraz biezacej koordynacji w zakresie przyjmowania oraz wnikliwego i
terminowego rozpatrywania interpelacji t zapytatt Radnyeh, interwencji { wnioskéw postéw i senatordw,
interwencji prasowych, skarg i wnioskdw a takze opracowywanie raz na dwa lata oceny zalatwiania skarg i
wiioskow,

8) nadzorowanie prowadzenia rejestréw miejskich jednostek organizacyinych i podstawowe] dokurnentacji formalno
~ prawne] zwigzanej z zakresem ich dziatania,

9) skltadanie jednoosobowo o$wiadezen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnogel Miasta na podstawie
upowaznicnia Burmistrza,

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

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

1}  przejmowania wszystkich zadan i kompetencji Burmistrza oraz jego Zastepcow, réwniez w sprawach
zastrzezonych, w tym takze wydawania decyzji indywidualnych z zekresu administracji publicznej,

2y jednoosobowego skiadania o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezaee] dziatalnoscel Miasta.

§22.

Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

10)
(R}

12}

3.
4.
5

przygotowywanie projektu budzetu Miasta, zmian w tym budzecie oraz uchwal okolobudizetowych,
nadzorowanie i kontrola wykonywania budzetn Miasta, dokonywanie analizy budzetu i informowanie Burmistrza na
biezaco o jego realizacji,
opracowanie projcktu sprawozdania z wykonania budzetu Miasta,
opracowywanie sprawozda finansowych z wykonania budzetu i analiz gospodarki finansowej,
przekazywanie miejskim jednostkom organizacyjnym wytycznych, wskaznikéw i danych niezbgdnych do opracowania
projektu planu finansowego oraz ich weryfikacja,
wykonywanie okreslonych przepisami prawa cbowiazkdw w zakresie rachunkowosci, w tym opracowywanie projektow
zarzadzen dotyczgeych jej prowadzenia,
konirasygnowanie czynnoscl prawnych mogacych spowodowaé powstanic zobowigzan pienieznych zgodnie z
przepisami prawa i udzielanie upowaznief innym osobom do dekonywania kontrasygnaty,
sprawowanie nadzoru nad wskaZnikami finansowymi charakteryzujacymi zadiuzenie Miasta,
opracowywanie projektu planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz opracowywanie
sprawozdan z ich realizacji,
prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem porgezen i gwarancji,
prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebami poZzyczkowymi Miasta, zwiazanych m.in. z finansowaniem deficytu
budzetowego,
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,
§ 23
Kierownicy realizuig zadania Wydzialow okreslone w Regulaminie i ponosza peina odpowiedzialno$d za ich
prawidlows i terminowq realizacjg, a takze organizujg prace wydzialow, sporzadzaja opisy stanowisk oraz ustalaja
projekty zakreséw obowiazkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnoset pracownikow w ciggu 7 dni od dnia
zatrudnienia pracownika lub zmiany zadan, akceptowane przez Burmistrza.
Kierownicy sa zobowigzani do realizacji zadaf wspdlinych Wydziatéw oraz dokonywania uzgodnien niezbednych do
prawidtowe] realizacji zadan Miasta 1 Urzedu.
Kierownicy sa zobowiazani do informowania pracownikéw o ukazujacych sie przepisach prawnych.
Kierownicy sq zobowiazani do przekazywania informacii do zamieszczenia w BIP oraz Intranecie 1 ich akmalizacje.
Kierownicy odpowiadaja za dyscypling pracy w Wydziale 1 podnoszenie kwalifikacii podleghych pracownikéw.
§24.

Kierownicy oraz wszyscy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$é wynikajaca z przepiséw ustawy z 17 grudnia 2004
r. o odpowiedzialnodei za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie powierzonych im zadan.

Rozdziat VI
INFORMACJA PUBLICZNA I OBIEG INFORMACJIH W URZEDZIE
§ 25.
Dziatalnos$¢ Urzedu jest jawna. Jawnosé podiega ograniczenin w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o
ochronie informacji nigjawnych oraz o ochronie innych tajemnie ustawowo chronionych.
Bez zgody Burmistrza pracownicy nie mogg udostepniaé komukeolwiek dokumentéw ani ich kopii.
Zasady destgpu de dokumentéw i korzystania z nich okredla Statut Miasta Hawy,
Wizelkich informacji wychodzacych na zewngtrz Urzedu udziela Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
§ 26.
BIP prowadzi i aktualizuje pracownik Urzedu zaimujacy sig informatyzacja Urzedu zgodnie z wymogami prawa a w
szczegolnosel ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz przepiséw wykonawczych do niej, ktéry odpowiada za
wiadciwe 1 niezwloczne, nie péZniej niz w ciggu 24 godzin od ich otrzymania, zamieszezanie informacii w BIP,
Pracownik, o ktérym mowa w ust. T jest osoba odpowiedzialng za reatizacje zadan okreslonych w ustawie o dostgpie do
informacji publicznej oraz przepisach wykonawczych i administratora strony podmiotowej BIP.
Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Zaméwiet Publicznych jest upowazniony do zamieszczania i aktualizacji w
BIP informacji zwigzanych z zamdwieniami publicanymi i jednoczesnie jest odpowiedzialny za realizacje zadan
pracownika, ¢ ktdrym mowa w ust. 1 w przypadku jego nieobecnosci.
Pracownicy Biura Rady Miejskiej sq upowaznieni do zamieszczania i aktualizacji w BIP uchwal oraz innych
dokumentéw i informacjt zwigzanych z praca Rady.
Zakres informacji, ktore podlegaja opublikowaniu w BIP okresla w szezegélnosei ustawa o dostgpie do informacji
publicznej.



10.

b

Inne informacje dotyczace migjskich jednostek organizacyjnych 1 ich dzialalnosci mogg by¢ zamieszezane w BIP po
uprzednim uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta i uzyskaniu jego aprobaty.

Kierownicy sg zobowiazani do bezzwlocznego, nie pdZniej niz w ciggy 24 godzin, przekazywania w formie
elekironiczne) na adres bip@umilawa.pl informacji do zamieszezenia w BIP i ich aktualizacii.

Informacia, o ktérej mowa w ust. 7 winna zawierac¢ dane okredlajace tozsamosé osoby, ktéra wytworzyla informacje lub
odpowiada za tres¢ informaciji, tj. imig i nazwisko oraz stanowisko a takze oznaczenia czasu wytworzenia informacji i
czasu jej udostgpnienia w BIP.

Zobowiazuje Kierownikéw do przekazywania w formie elektronicznej osobie wymienionej w ust. 1w
nieprzekraczalnym terminie od 25 do ostatniego dnia roboczego kazdego miesigea informacii, ze wszystkie dane sa
aktualne i nadal powinny by¢ zamieszczone w BIP.

Niewykonywanie obewiazkéw okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej powoduje odpowiedzialnosd
kama.

. Przepisy ninigjszego paragrafu dotyczq réwniez miejskich jednostek organizacyjnych i ich kierownikéw.

§27.

W Urzedzie dziala Intranet,
Wszystkie informacje oraz dokumenty (regulaminy, zarzadzenia, decyzje itp.), zwane dalej ,,informacjami”, z ktérymi
pracownicy muszg by¢ zapoznani gdyz wymaga tego przepis prawa lub wzgledy organizacyjne zamieszezane sa w
Intranecie przez pracownika Urzedu zajmujacego sig informatyzacis Urzedu niezwloczne, nie poéniej niz w ciagu 24
godzin od ich otrzymania.
Kierownicy sg zobowigzani do bezzwlocznego, nie pdZniej niz w ciagu 24 godzin, przekazywania w formie
eleltroniczne] informacii do zamieszezenia w Intranecie i ich aktualizacii.
Informacja, o ktdre] mowa w ust. 2 winna zawiera¢ dane okreélajace tozsamodé osoby, ktora wytworzyia informacje lub
odpowiada za tre$c informacii, 1j. imig i nazwisko oraz stanowisko a takze oznaczenia czasy wytworzenia informacii i
czasu jej udostepnieniz w Intranecie.
Zobowiazuj¢ Kicrownikéw do przekazywania w formie elektronicznej osobie wymienione} w ust. 2 w
nieprzekraczalnym terminie od 25 do ostatniege dnia roboczego kazdego miesigea informac, ze wszystkie dane sa
aktualne i nadal powinny by¢ zamieszczone w Intranecie.
Domniemywa si¢, e pracownik zapoznaf si¢ z informacja w dniu nasteprrym po jej zamieszczeniu w Intranecie hub jego
powrocie do pracy po okresie nieobecnosdci i nie stosuje sig dodatkowych potwierdzen.
Pracownicy niemajacy dostepu do komputera stale lub czasowo (awaria) zapoznaja si¢ z informacjami w Punkeie
Obstugi Interesanta a ust. 6 stosuje sig odpowiednio.
W przypadku awarii Intranetu informacje bedg preekazywane drogg e-mail a ust. 6 stosuje sig odpowiednio.

Rozdzial VII

SYSTEM KORESPONDENCJI, OBIEGU DOKUMENTOW I ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 28.

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

i

2.

5.

§ 29.
Korespondencje przyjmuje Kancelaria, rejestruje ja w Dzienniko Korespondencji oraz - po przejrzeniu i zwréceniu
przez Burmistrza - dzieli i przekazuje zgodnie z dyspozycjami.
Obieg korespondencji migdzy Wydziatami odbywa sig za podrednictwem Kancelarii, a wymagajacej natychmiastowego
doreczenia lub potwierdzenia odbioru za posrednictwem pracownikdéw lub poczty elektronicznej.
Korespondencj¢ mylnie dorgczona {(adresowang do innego adresata} zwraca sig niezwlocznie nadawcy lub przekazuje
wlasciwemu adresatowi za posrednictwem urzedu pocztowego.
Wydzialy moga przyimowaé korespondencje zgodnie ze swoja whasciwoscia bezposdrednio od interesantdw w
przypadky, gdy jest ona pilna lub zostaje dorgezona osobidele. Korespondencjg taka nalezy jednak przekazaé do
Kancelarii w celu zarejestrowania.
Korespondencje przesytang poczia elektroniczng 1 faksem przyjmuja Wydzialy i pracownicy posiadajacy urzgdzenia do
ich odbiom.

§ 30.
Pracownik opracowujacy projekt dokumentu zamieszeza z lewej strony pod tredcia pisma swoja parafe i date jego
sporzadzenia oraz przedkiada go wraz z aktami sprawy bezposredniemu przefozonemu, ktéry sprawdza jego
prawidfowosd.
Zastepea, Skarbnik, Sekretarz | Kierownicy w zakresie swojej wlasciwodei, dokonuja wstepnej aprobaty projektow pism
i decyzji przedkiadanych Burmistrzowi do podpisu opatruiae je, ponize] podpisu pracownika, data i swoim podpisem.
Po uzyskaniu aprobaty pracownik sporzadza czystopis dokumentu, kidry wraz z kopia zawierajaca z lewej strony pod
trefcia pisma jego parafe § date sporzadzenta pisma, przekazuje bezposredniemu przefozonemu, kidry dokument wraz z
prajektem przedkiada do podpisu Burmistrzowi,
Projekty umow w szczegblnosel zawierajacych zobowiazania finansowe oraz inne dokumenty o szczegdInym znaczeniu
a takze projekty decyzji wydawanych w sprawach, z ktdrych wynika, e moga by¢ odwolania bezposredni przelozony
przekazuje do zaopiniowania Radcy Prawnen.
Zasady udziclania kontrasygnaty przez Skarbmika okreslajg odrebne przepisy.

§31.

Burmistrz podpisuje:

a)
b}
)
d}
e)
f)
g)
k)
i)

zarzadzenia, regulaminy,

pisma zwigzane z reprezentowanierm Miasta na zewnatrz,

pisma zawierajgce ofwiadczenia woli oraz skladane w imieniu Miasta,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania nie upowaznil pracownikéw Urzedu,
pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imienin,

umowy i pisma zawierajace o$wiadczenia woli jako pracodawcy,

pelnomecnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracii,
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i} pisma zawierajace edpowiedzi na postulaty i wnioski wyboreow zglaszane za posrednictwem Radnych,
k} oceny dzialania jednostek organizacyjnych Miasta,
1Y  wnioski i zalecenia pokontrolne kierowane do jednostek organizacyjnych Miasta,
m) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzeg? dla siebie.
§32.
Zastgpea Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza.
§ 33,
Pracownicy podpisuia decyzje i pisma w sprawach do zalatwieniza ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza.
Rozdziai VIII
ORGANIZACJIA PRZYIMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG 1 WNIOSKOW ORAZ ROZPATRYWANIE
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI!
§ 34,
1. Interesantow zglaszajacych si¢ osobidcie w sprawach skargi | wnioskéw przyjmuja:
1} Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepea lub Sekretarz, w kaszdy poniedzialek w godzinach od 12% do
16" iub w najblizszy dzien 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 okredlonych wpkt 1,
3) Kierownicy, a w przypadku ich nieobecnedei, wyznaczeni pracownicy Wydziale — codziennie w godzinach pracy
Urzedu,
2. Interesanci moga by¢ przyjmowani przez Burmistrza takze w inne dui tygodnia za jego zgoda.
§ 35,
Wydziat Organizacyjno-Obywatelski zapewnia odpowiednig informacje o dniach i godzinach przyjeé w sprawach skarg i
wniogkow a Sekretariat:
1)  organizuje przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez Burmistrza 1 Zastgpee,
2} przyjmuje protokoly z ustnego zgloszenia skargi,
3) prowadzi rejestr skarg 1 wnioskdw,
4y czuwa nad terminowym zalatwieniem skarg § wnioskow,
3) gromadzi i przechowuje kompletng dokumentacje zalatwionych skarg | wnioskdw.
§ 36.
1. Skargi i wnioski rozpatrywanie sa zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie Postepowania Administracyinego.
2. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku pedpisuje Burmistrz.
3. Sekretarz sprawuje nadzor i kontrolg oraz biezqeq koordynacje w zakresie przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wrioskdw.
4. Kierownicy zobowiazani sa do wykorzystywania materialow zawartych w skargach i wnioskach do likwidacji
nieprawidiowoscl, ochrony intereséw spolecznych i stusznych intereséw obywateli.
§ 37.
1. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sa w tenminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyinego oraz przepisach szezeg6lnych.
Obsluga interesantéw, przyjmowanie podan, skarg 1 wnioskdw mieszkancdw odbywa sie w godzinach pracy Urzedu.
Obstuga interesantdw odbywa sie w pierwszej koleinosci za podrednictwem Punkiu Obstugi Interesanta, Kancelarii i
Sekretariatuo.

Rl

Rozdzial IX
KONTROLA WEWNETRZNA W URZEDZIE
§ 38.
Kontroli dokonuja:
1}  Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona w Wydzialach,
2} Kierownicy w odniesieniu do podleghych im pracownikéw,
3)  Audytor Wewngtrzny w Urzedzie i miejskich jednostkach arganizacyinych,
4) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadeze] w Urzedzie 1 miejskich jednostkach organizacyinych.
§ 39.
Kontrole wewnetrzng prowadzi sie systematycznie w czasie calej, biezgee] dziatalnodei Urzedu poprzez audyt wewngtrzny,
wstepnq analizg¢ projektéw dokumentdw, przy podpisywaniu dokumentdw jak i przez okreslone czynnodei techniczne
dotyczace: kontroli dyscypliny pracy, prawidlowosci gospodarowania mieniem i jego zabezpieczania, ochrony informacji
nigjawnych i innych tajemnic prawnie chronionych, danych osobowych i inne.
§ 40.
Burmistrz moze zdecydowad o przeprowadzeniu kontroli Urzgdu badZ Wydzialu ustalajac zakres i termin przeprowadzenia
kontroli.
§ 41,
1. Z przeprowadzone] kontroli sporzadza sig protokd! w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje kontrolowany a
drugi Sekretarz.
2. Protokdt zawiera w szezegdinodet:
a) =zakres kontroli,
b} opis czynnosci kontronych,
¢} stwierdzone nieprawidiowodci ze wskazaniem dowoddw,
§ 42.
Analizy protokotéw dokonuje Sekretarz, ktory przedklada je Burmistrzowi wraz z wnioskami i propozycjami usunigcia
nieprawidiowosci
§ 43,
Dokumenty z przeprowadzonych kontroli przechowuje Sekretarz.
§ 44,
Zakres 1 procedury kontroli zarzadeze] i audytu wewngtrznego regulujg odrebne przepisy.
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Rozdzial X
WEASCIWOSCI T ZADANIA WYDZIALOW
§ 45.

Do wspélnych zadan Wydzialéw realizowanych w zakresie ich wladciwosei nalezy w szezeg6lnosci:

)

15}

16}

wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Miasta, organizacjami i mstytucjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami realizujgcymi na terenie Miasta zadania z zakresu pozytku publicznego w tym poprzez
wykonywanie czynnodci z zakresu nadzoru merytorycenego oraz koordynowanie ich dziatan,

wspéldziatanie z organami i instytuciami administracji rzadowej i samorzadowei,

wspdldziatanie z inmymi Wydzialamj proy realizacji zadari i zakatwianiu spraw wykraczajacych poza zakres zadaf
Jjednego Wydziahy,

opracowywanie wnioskéw, materialéw i informacji do projektu budzetu Miasta,

przygotowywanic materiatéw i informacji o wykonantu budzetu Miasta i innych planéw finansowych,
przestrzeganie planu dochoddw i wydatkdw,

prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przypotowywanie decyzji,

opracowywanie projektéw plandw i programéw rozwojowych,

opracowywanie wniosk6w i realizacja przyjetych programéw rzeczowych zadan spoleczno-gospodarezych,
opracowywanie i przygotowywanie projektow aktéw stanowionych przez organy Miasta oraz ich wykonywanie,
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania Radnych, interwencje i wnioski posiéw i senatoréw,
interwencje prasowe, skargi i wnioski interesantow,

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

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

stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz innych aktéw prawnych zewnetrznych | wewnetrznych, w tym regulujacych
sprawy:

a) zamdwien publicznych,

b} procedur kontroli finansowe;,

¢} zasad rachunkowosci,

d) dostepu do informacji publicznej,

¢} ochrony danych osobowych,

H  ochrony informacji nicfawnych,

g) odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

realizowanie zadaf obronnych okreslonych odrgbnymi przepisami i wspéidzialanie w tym zakresie z Migjskim
Inspektoratem Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego,

wspbiudzial w realizacii zadart zwigzanych z organizacja wyboréw, referendéw i spiséw statystyczaych.

§ 46.

Do wiasciwodei | zadan Wydzialu Organizacyjno-Obywatelskiego nalezy calo$e spraw zwiazanych z organizacjg pracy
Urzedu, informatyzacja, obstuga kancelaryino - techniczng Burmistrza, obstuga interesanta w Punkcie Obstugi Interesantow,
ewidencja ludnosci, dokumentami tozsamodcei, ewidencja dziatalnosci gospodarczej, a w szczegolnosci:

)

2

3

4)
3)
6)

&)

9
10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

17
18)

prowadzenie Sekretariatu, w tym:

a) prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza oraz Zastepcow,

b) przyjmowanie skarg i wnioskdw,

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

d) prowadzenie rejestry wnioskéw o udzielenie informacji publicznej,

e} prowadzenie ksigzki koniroli zewnetrznych,

prowadzenie Kancelarii, w tyn:

a) przyjmowanie korespondencii, jej rejestrowanie i rozdzielanie,

b}  wysylka korespondenci,

prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta, w tym:

a) udostgpnianie interesantom odpowiednich formularzy i drukdw,

b}  udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy w Urzedzie,

) udzielanie informacii o wiasciwodci i zadaniach Wydzialéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych,

d} obsluga centrali telefonicznej,

organizacja wyboréw, referenddw i spiséw statystycznych,

gromadzenie dokumentdéw organizacyjnych gminnych spéfek prawa handlowego,

prowadzenia archiwum Urzedu oraz nadzorowanie stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej,

prowadzenie tablic informacyjnych,

prowadzenic spraw z zakresu informatyzacji i komputeryzacji Urzedu oraz administrowanie infrastrukturg
teleinformacyjng Urzedu: serwisami, uslugami sicciowymi oraz systemami baz danych,

koordynacja i nadzér nad udostepnianicm laczy internetowych, stron WWW 1 poczty elektroniczng,

prowadzenie BIP oraz Intranetu i ich aktualizacja,

organizowanie narad Kierownikéw Wydzialow i Kierownikéw jednostek organizacyinych Miasta wraz z
protokolowaniem posiedzen,

przygotowywanie sal konferencyjnych do sesji, narad, posiedzes, zebran i konferencii,

obsluga spotkan Burmistrza z przedstawicielami réznych instytucji, organizacji itp.,

administrowanic budynkiem Urzgdu oraz planowanie i realizacia jego biezacych remontdw,

zaopatrzenie materialowe i techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza ruchomego, materialéw i pomocy
biurowych, drukéw i formularzy oraz konserwacja sprzetu biurowego,

obstuga samochoddw stuzbowych oraz prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem samochodéw prywatnych do
ceidw stuzbowych,

prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i pieczatek urzedowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Miasta oraz wspélpraca w tym zakresie z jednostkami
organizacyinymi Miasta
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19) prowadzenie dziatalnosci socjalnej Urzedu,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepisdw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zabezpieczenie ppoz..

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem podmiotéw, w kidrych odbywana jest kara ograniczenia wolnodci oraz
praca spolecznie uzyteczna,

22) prowadzenie ewidencii ludnosei w tym wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

23) prowadzenie rejestru wyborcdw 1 jego biezaca aktualizacia,

24} prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentami tozsamosci,

25) prowadzenie ewidencji dziatalnodel gospodarcze;,

26) analizowanie funkcjonowania placdwek handlowych i uslugowych pod katem zabezpieczenia potrzeb mieszkancow,

27) prowadzenie spraw zezwoler na sprzedaZ napojéw alkoholowych,

28) wydawanie licencji na wykonywanie transportu oscbowego TAX],

29) wydawanie zexwolen na przewozy regularne w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyinych w
komunikacji miejskiej

30) prowadzenie ewidencji wydawania pozwolen ra nabycie paliw i gazu ziemnego w przypadky wystapienia zagrozenia
bezpieczedsiwa paliwowego pafistwa i zaklocer: na rynku naftowym.

Urzgd Stanu Cywilnego

obejmuje swoja wlasciwosciy Miaste | gming Hawa, i realizuje zadania wynikajace z prawa o aktach stanu cywilnego,

kodeksu rodzinnego i opiekuniczego oraz innych ustaw szezegéinych, a w szezegdlnosei do jego zadan i wiasciwoscei nalezy:

1} prowadzenie spraw z zakresu rejestracji urodzen, malzefstw i zgondw,

2)  prowadzenie archiwum, rejestréw i ksiag stana cywilnego,

3) wydawanic decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk,

4) sporzadzanie testamentow allograficznych,

5) przyjmowanie oéwiadezen woli, wydawanie postanowiett, decyzji, zezwolen, zaswiadezer oraz odpiséw aktéw stanu
eywilnego,

6) organizowanie uroczystej oprawy zawarcia malZzefistwa oraz jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego,

7y rejestracia i aktualizacja danych w rejestrze PESEL.

§47.

Do wlasciwosdei i zadan Biura Rady Miejskiej nalezy calos¢ spraw zwiszanych z obstuga Rady Miejskiel, a w

szezegdlnosei:

I} wykonywanie prac zwigzanych z obstugg Rady, jej Komisii i Radnych w tym:

a} prowadzenie ewidencji Radnych i czlonkéw Komisji,

b) prowadzenie ewidencji uchwat Rady, interpelacji i zapytan Radnych craz wnioskdw i opinii Komisji, a takze
inmych materialbw wplywajacych do Rady,

c) przekazywanie Radnym. czionkom Komisji i zaproszonym osobom zawiadomien o terminach sesji, posiedzeniach
Komisji craz ogloszen na tablice informacyjne,

d) przekazywanie Radnym materiatéw na sesje,

e) protokolowanie sesji i posiedzet Komisji oraz udostepnianie protokeléw i innych dokumentéw zgodnie z
przepisarai prawa i Statatem,

f) przyimowanie korespondencji kierowanej do Rady i Radnyeh, jej rejestrowanie i rozdzielanie,

2) czuwanie nad wiasciwym obiegiem dokumentéw zwigzanych z praca Rady i Komisji oraz pilnowanie terminowego
przygotowania materialdw na sesje oraz posiedzenia Komisji,

3) obstuge Rady w zakresie wyboréw lawnikéw sadowych,

4) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,

5) wsptlpraca z wydzialami merytorycznymi w zakresic opracowywania projektéw akidw stanowionych przez organy
gmny,

6} przekazywanie do publikacji i realizacji uchwal Rady,

7) opracowywanie w zakresie zleconym przez Rade informacji o prawidlowoscl i terminowodci realizacji wnioskow
Komisji, interpelacjl i zapytan Radnych oraz dzialalnosci Komisji,

8} czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych,

§ 48.

Do wiasciwosci 1 zadath Wydziala Budzetu i Finansoéw nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka budzetows i

finansowa, wymiarem i poborem zobowigzafi pienigznych, podatkéw i oplat lokalnych oraz zapewnieniem dyscypliny

finansowej, a w szczegdlnoscei:

1) przygotowywanie projektdw uchwal Rady i zarzadzed Bunmistrza w sprawie budzety Miasta, jego zmian, uakiualnianie
budzetu Miasta oraz planu finansowego Urzedu a takze informowanie odpowiednich jednostek organizacyjnych o
zmianach,

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalania, zasad poboru, terminéw platnosei oraz wysokosci
podatkéw | oplat,

3} podeimowanie dzialan zmierzajacych do powszechnosci opodatkowania,

4}  dokonywanie wymiaru podatkéw, oplat tokalnych a takze innych naleznosci budzetowych,

5) przygotowywanie decyzji w sprawach umarzania, odraczania-# rozkiadania na raty podatkéw i oplat lokalnych a takze
innych naleznodei budzetowych,

6) prowadzenie ewidenciji, ksiggowanie oraz kontrola prawidiowosei wplat a takze prowadzenie postepowania
egzekucyjnego w zakresie $ciggalnosel podatkow, oplat oraz innych naleznosei budzetowych,

7}  preypotowywanie projektdw programdw pomocowych i innych aktdw normatywnych bedacych podstawa udziclenia
pomocy publicznej,

8) sporzadzanie wykazéw oséb prawnych i fizycznych, ktérym w zakresie podatkéw i oplat udzielono ulg i pomocy
publicznei,

9 prowadzenie ewidencii podatnikéw podatku od nieruchomodcei, rolnego, lesnego oséb fizycznych oraz podatkéw od
$rodkéw transportowych i posiadaczy psdw,

10) prowadzenie ewidencii zaangazowania wydatkéw i ich rozliczanie,

11) prowadzenie ewidencji wydatkdw strukturalnych,
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12}
13)
14)
15)
16)

17
18

prowadzenie obstugi kasowo- ksiegowej Urzedu,
prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej budzetu Miasta,
sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzety Miasta,
prowadzenie odpowiednich urzadzes ksiegowych funduszy pomocowych,
sporzadzanie sprawozdar finansowych z wykonania budzetu i analiz gospodarki finansowej oraz sprawozdan
zbiorczych,
rozliczanie inkasentow i prowadzenie kontroli prawidlowosct poboru inkasa podatkéw i oplat,
czuwanie nad prawidlowoseig gospodarki finansowej Urzedu zgodnie 2 abowiazujacymi przepisami 1 zapewnienie
prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej,
§ 49.

Do wiadciwodei i zadan Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym nalezy prowadzenie calosci spraw zwiazanych 2
wykonywaniem zarzadu i administracji gruntami, nieruchomosciami oraz geodezja i kartografia, a w szezegéinosei:

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

8)
9
10)
1)

12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22
23)
24)

gospodarowanie nieruchomosciami mienia gminnego, w tym zabezpieczanie ich przed uszkodzeniem lub zniszezeniem,
prowadzenie zagadnien dzierzaw i zarzadzania nieruchomosciami miejskimi,
przekazywanie nieruchomodci gminnych w trwaly zarzad, uzytkowanie, dzierzawe i najem,
planowanie i nadzér nad realizacjq opracowar geodezyjnych i kartograficznyck oraz na cele gospodarki gruntami,
tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy Miasta,
sprzedaz lokali wraz z udzialem w gruncie,
prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem praw do gruntéw, w tym przygotowywanie wnioskéw o zalozenie ksiegi
wieczystej dla nieruchomodci gminnych i wpis w ksiedze wieczystej,
prowadzenie ewidenc]i mienia komunalnego,
obstuga transakeji zbycia nieruchomoscel lub ich czgéel, w tym sprzedaz komunalnych lokali mieszkalnych,
prowadzenie aktualnych map ewidencyjnych zasobdw gruntéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruatami rolnymi i lesnymi zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa,
organizacja przetargéw na zbycie fub dzierzawe mienia stanowigeego wiasnosé gminy,
nadzér w zakresie gospodarki lokalami uzytkowymi, mieszkalnymi i socjalnymi,
prEygotowywanie terendéw pod budownictwo, scalanie gruntéw,
wykup nieruchomosei na cele zwiazane z dzialainoscia Miasta, wnioskowanie o podjecic czynnodci wywlaszezania,
stosowanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
przygotowywanie i przeprowadzanie procesu uwlaszezeniowego nieruchomosei,
aktualizacja cen nieruchomosci, opiat rocznych za prawo uzytkowania terendw i aktualizacja stawek dzierzawnych,
ustalanie optat adiacenckich,
ustalanie optat planistycznych,
wydawanie zgody na umieszczanie na terenach komunalnych reklam, szylddw itp.,
nadawanie numerdw porzadkowych nieruchomodciom, nazewnictwo ulic i placéw,
podzialy niernchomosci i rozgraniczenia nieruchomosci oraz znoszenia wspébwlasnosci,
komunalizacja mienia Skarbu Patstwa w trybie szczeg6inym, wspéludzial w jego zagospodarowanin,
wspblpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodarujg nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a
takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego.
§ 50.

Do whasciwosct i zada# Wydziatu Planowania, Inwestyeji § Monitoringu nalezy prowadzenie catodci spraw zwiazanych z
zagospodarowaniem przestrzennym Miasta, planowaniem inwestycyjnym, realizowaniem inwestycji oraz monitoringiem
inwestycii zrealizowanych, a w szczegolInosei:

b
2)

analizowanie stanu zagospodarowania przestrzennego Miasta, uzbrojenia terenu oraz stanu 1 funkcjonowania
Srodowiska przyrodniczego i kulturowego,

realizowanie zadat zwiazanych z gospodarks przestrzenng zgodnie z ustaws o planowaniu i zagospodarewaniu
przestrzennym,

opracowywanie koncepeji zagospodarowania nieruchomosci wymagajacych wydzielenia drég publiczaych o ile ich
rozgraniczenie nie wynika z ustalen miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

wydawenie wyryséw 1 wypiséw z planu zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomeosci,

opiniowanie terendw i obicktéw przeznaczonych do sprzedazy fub wydzierzawienia,

realizowanic zadafi zwiazanych z ochrong zabytkow,

programowanie proceséw rozwoju infrastruktury spofecznej i technicznej Miasta,

opiniowanie projektow podzialéw nieruchomosei,

ocena Zmian w zagospodarowanin przestrzennym Miasta,

proponowanie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan inwestycyjnych w poszezegdinych
latach,

przygotowywanie planow inwestycji od strony rzeczowo - finansowej,

koordynowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych,

przygotowywanie materialéw do przeprowadzenia przetargu na wybdr wykonawey zadad przewidzianych do realizacji,
tworzenie, koordynowarie i monitorowanie realizacji strategii programéw rozwojowych Miasta oraz ich aktualizacja,
programowanie rozwoju infrastruktury w oparciv ¢ prognozy opracowane przez wiascicieli sieci infrastruktury
technicznej,

podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju I restrukturyzacii mieszkalnictwa,

gromadzenic tnformacii o programach, $rodkach i funduszach pomocowych Unii Europejskie wspierajacych
dziatalnos¢ samorzaddw lokalnych i innych erganizacji oraz ich pozyskiwanie,

gromadzenie informacii o dostgpnych $rodkach pomocowych,

przygotowywanie i opracowywanie projektow do strukturalnych programéw pomocowych z Unii Europeiskiej 1 innych
instytucii,



21y

22}

realizacia, rozliczanie, ewaluacja 1 monitoring inwestycji finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej i innych

srodkéw zewngtrznych,

wspolpraca i udzielanie pomocy miejskim jednostkom organizacyjnym w pozyskiwaniu funduszy pomocowych.
§51.

Do wilasciwodci | zadafi Wydzialu Biezgcego Utrzymania nalezy prowadzenie calodci spraw zwigzanych 2 biezacym
utrzymaniem Miasta, gospodarka komunalng § inzynieria. a w szczegélnoscei:

1

2)
3

4)
5)

6)
7
8)

9

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

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)
31)

32)
33)

34)
35)

przygotowywanie materialdw do przeprowadzania przetargdw na wybdr wykonawcy, uczestniczenie w przetargach i
zawieranie umdw z wykonawcami zadan wydziatu,
skiadanie zapotrzebowaft rozbudowy systemow infrastruktury technicznej miasta,
udzial w opracowywaniu koncepcji ukladu ulicznego wraz z drogows infrastruktura techniczng nowo uzbrajanych
terenow,
uzgadnianie projektowanych sieci uzbrojenia technicznego oraz uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu Uzgadniania
Dokumentacji (ZUD),
nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systeméw inzynieryinych, oczyszezania i ustug komunalnych oraz
wspdpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,
zarzadzanie siecia drég gminnych i ich utrzymaniem,
wrioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wlasciwych kategorii,
udzielanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych oraz nakladanie kar pienigznych z tytuhe
nielegalnego zajecia pasa drogowego,
udzielanie zezwolen na umieszczenic reklam w pasach drogowych drég gminnych oraz nakltadanie kar pienigznych z
tytuhe nielegalnego umieszezenia reklamy,
nadzér nad cksploatacja i utrzymaniem oéwietienia miejsc publicznych 1 drég gminnych,
wydawanie warunkdw technicznych do odwietlenia ulicznego,
realizacja zadan zwigzanych z gospodarkg energig elektryczng,
nadzdr nad eksploatacig i utrzymaniem sieci kanalizacji deszezowej,
wydawanie warunkdw technicznych do przylaczenia do sieci kanalizacji deszezowej,
nadzdr nad utrzymaniem czystodci i porzadku na drogach miejskich,
nadzdr nad zimowym utrzymaniem miasta,
nadzdr nad uirzymaniem terendw zieleni miejskiei i lasdéw komunalnych,
nadzor i prowadzenie gospodarki drzewostanem na terenach migjskich,
udzielanie zezwolen na usuwanie drzew | krzewdw oraz wymierzanie kar pienigznych za usuniecie drzew i krzewow
bez wymaganego zezwolenia,
nadz6ér nad utrzymaniem czystosei 1 porzadku na nieruchomoseiach gminnych,
nadzor i prowadzenie zadan zwiazanych z crnentarzami komunalnymi,
organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami 1 cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamigel narodowej,
nadzdr i prowadzenie zadan zwiazanych ze schroniskiem dla zwierzat,
nadzor nad dziataniami zwiazenymi z wystepowaniem zwierzat wolno Zyjacych na terenie miasta,
edukacja mieszkanicow w zakresie opieki nad zwierzgtami,
nadzér nad placami zabaw na nieruchomoseiach gminnych,
nadzér i prowadzenie zadan zwigzanych z mata architekturg na nieruchomoséciach gminnych,
nadzor i prowadzenie zadan zwiazanych z szaletem miejskim,
uczestniczenie w odbiorach technicznych i przegladach gwarancyjnych zadan inwestycyinych w zakresie: drég i ciagdw
komunikacyjnych, sieci kanalizacji deszczowych, o$wietlenia ulicznego, terendw zieleni i innych obiektdw,
nadzér nad dziataniami zwigzanymi z przewozami Srodkami komunikacii miejskie,
realizacia zadafi zwiszanych z uzgadnianiem tras i rozkladow jazdy dla jednostek prowadzacych lokalny transport
zhiorowy,
realizacja zadad zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode i zbiorowym odprowadzaniem $ciekdw, w tym
zatwierdzanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzanie scickéw,
wspéldziatanie z jednostkami samorzadu gminnego w zakresie wykonywania powierzenych zadan publicznych,
wspipraca z instytucjami i podmiotami gospodarczymi w zakresie utrzymania czystodei 1 porzgdku na ferenie miasta,
wspdlpraca z ogrodami dziatkowymi.
§52.

Do wlasciwoséci i zadan Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie calodci spraw w zakresie polityki
ekologicznej, a w szezegbinosci:

1)

2)
3

4)
5)
7

nadzdr nad realizacia polityki ekologicznej miasta, w tym:

4) planowanie, opiniowanie, wdrazanie lub nadzér nad realizacjq dziatan w zakresie gospodarki wodno-sciekowei,
ochrony zasobdw 1 jakodci wdd, ochrony przeciwpowodziowe] oraz ochrony zasobdw i powierzchni ziemi,

b) nadzér nad realizacia Programu Ochrony Sredowiska,

przygotowanie 1 aktualizacja regulaminu utrzymania czystosei 1 porzadku w migscie,

prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami, w tym:

a) wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpaddéw usunigcie ich z miejsc nieprzeznaczonych do ich
skiadowania lub magazynowania,

b} prowadzenie spraw zwiazanych z demontazem i unieszkodliwianiern materialdw zawierajacych azbest,

¢y prowadzenie rejestru dziatalnodcel regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od wiadcicieli
nieruchomosc,

wspélpraca ze Zwigzkiem Gmin Regionu Ostrédzko-Ilawskiego ,.Czyste Srodowisko™ w zakresie gospodarowsnia

odpadami kemunalnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami | wydatkami za korzystanie ze Srodowiska,

wydawanie decyzii o §rodowiskowych uwarunkowaniach na realizacie przedsigwzigcia,

prowadzenie i aktualizacja publicznie dostgpnych wykazéw danyeh o dokumentach zawierajgeych informacje o

srodowisku 1 jego ochronie,
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&) podawanie do publiczne] wiadomodci informacji o zamieszezeniu danych w wykazie o $rodowisku i jego ochronie oraz
udostepnianie publicznie dostgpnych wykazéw danych o srodowisku | jego ochronie,
9) udzielanie zezwolen na prowadzenie dzialalnodci w zakresie:
a) oprozniania zbiomikéw bezodpltywowych i transportu nieczystosci cieklych,
b} ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
¢} prowadzenia schronisk dia bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci,
10) prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej 1 koordynacja akeji proekologicznych,
11) realizacja zadan z zakresu gospodarki wodnej, w tym nadzor nad jakoscig wod w kapieliskach,
12} realizacia zadan z zakresu gospodarki $ciekowej, w tym:
a) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawic podlaczenia nieruchomodci do istnieiace] sieci
kanalizacyine,
b) prewadzenie ewidencji zbiornikdw bezodplywowych oraz przydomowych oczyszezali Sciekéw,
13} nadzér nad jakoscia wody pitnej i strefami ochronnymi uje¢ wody,
14) opiniowanie prac geologicznych,
15) wykonywanie obowiazkdw zgodnie z ustawa o ochronie zwierzat:
a) ustalanie programu opieki nad zwierzgtamni bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie
miasta [tawy,
b} ustalanie zasad wylapywania bezdomrych zwierzat oraz rozstrzyganie o dalszym postepowaniu z nimi,
¢y wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw rasy uznanej za agresywna,
16) prowadzenie postgpowan dotyczacych niszgodnego z ustawa o ochronie zwierzat utrzymywania zwierzat domowych i
gospodarskich.
§ 53.
Do wlasciwosci | zadan Wydzialu Komunikacji Spolecznej nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
1} kompleksows promocja Miasta { gospodarcza, turystyczna, inwestycyjng), w kraju i zagranica oraz wspieraniem
inicjatyw gospodarczych, turystycznych 1 inwestycyjnych,
2) opracowywaniem materiaiéw informacyjnych i reklamowych o Miedcle,
3) administrowaniem i aktualizacja oficjalnego serwisu intemetowego oraz portali spolecznodciowych Miasta,
4)  organizacig i obstuga kontaktéw zagranicznych 1 krajowych Rady i Burmisirza, w szczegélnosci z miastami
partnerskimi, i wspdlpraca w tym zakresie z instytucjami i organizaciami Polsce,
5) kompleksows organizaciq i obstugy wyjazdow zagranicznych Rady i Burmistrza oraz obstuga pobytu delegacii
zagranicznych w Miedcie,
&) prowadzeniem wykazu organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie Miasta,
7y  wspblpracg z organizaciami pozarzgdowymi z terenu Miasta Bawy oraz przygotowywaniem i przedkiadaniem
Burmistrzowi projektow miejskich programéw wspdlpracy,
8) realizacja Rocznego Programu Wspélpracy Miasta Hawy z Organizacjami Pozarzadowymi,
9) wsparciem technicznym organizacji pozarzadowych,
10} realizacja polityki informacyjnej organéw Miasta i wspbipracy z mediami,
11} przygotowywaniem materiaiéw informacyjnych oraz ogloszes dia mediow,
12} wspdipracy z przedsigbiorcami szezegdlnie z branzy turystyczne} w dziataniach na rzecz rozwoju lokalnego Hawy,
13} wspdlpracq z Biurem Informacji Turystycznej,
14) wspieraniem inicjatyw mieszkancéw o charakterze historycznym, kulturalnym, sportowym itp. majacych na celu
promocje oraz budowanie pozytywnego wizerunku Miasta,
15) nadzorowaniem i obstuga Miodziezowej Rady Miasta Hawy.
§ 54,
Do wiadciwodei i zadan Qéredka Psycheedukacji, Profilaktyki Uzalezniedi i Pomocy Rodzinie nalezy prowadzenie spraw
zwiazanych z profilaktyks i rozwigzywaniem problemdw uzaleznieh, pomocy rodzinie, a w szczegdlnosei:
1}  dziafanie na rzecz tworzenia | wzmacniania lokalnej koalicji trzezwodciowej, szukanie poparcia dla dzialan na rzecz
zmniejszenia rozmiardw probleméw atkoholowych,
2) przeprowadzanie analizy problemdw zwiazanych z uzaleinieniami od substancji psychoaktywnych i przemoca w
rodzinie oraz stanu zasobu w dziedzinie ich rozwiazywania,
3) przygotowywanie i przedkiadanie Burmistrzowi projektow miejskich programéw:
a) profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
b) przeciwdziatania narkomanii,
4) oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie peszezegélnych zada w ramach miejskich programéw,
5y biezaca koordynacja zadar wynikajacych z miejskiego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych,
6} przygotowywanie projektdw nchwal Rady w sprawie zasad usytuowania oraz ifoscei punktow sprzedazy i podawania
napojdw alkoholowych,
7) wdrazanie i propagowanie na terenic Miasta ogélnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych,,
8) organizowanie pracy Miejskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
9)  prowadzenie spraw oraz najszerzej rozumiana wspolpraca i koordynacja w zakresic przeciwdziatania uzaleznieniom od
substancii psychoaktywnych,
10} prowadzenie punktu pomocy rodzinie,
11} organizowanie szkeled nauczycieli i wychowawcdw ifawskich placéwek odwiatowych w zakresie przygotowania ich do
prowadzenia zajeé profilaktyczno - wychowawczych z dzieémi 1 miodzieza,
12) organizowanie szkolen dia preedstawicieli roznyeh grup zawodowych,
13) realizacia innych zadan okreslanych corocznie w miejskich programach,
§ 55,
Do wiasciwosci i zadan Miejskiego Inspektorate Obrony Cywilnej | Zarzadzania Kryrysowege nalezy prowadzenie
spraw Zwiazanych z zarzgdzaniem kryzysowyrn, obrong cywilna, ochrona informacji niejawnych, a w szezegélnosei:
1} planowanie, monitorowanie, reagowanie w zakresie realizacji zadart obrony cywilnej oraz usuwaniec zagrozeti na terenie
Miasta, a takze realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego,
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6)
7
8)

9)

10}
2

wspdlpraca z Ochotniczg Strazg Pozarng w Hawie oraz zabezpieczanie jej potrzeb w budzecie Miasta Hawy,
przygotowanie formacji obrony cywilnej do prowadzenia akeji ratunkowych i likwidacji skutkdéw klgsk Zywiolowych
oraz kierowanie i koordynacja ich dzialaf w tym zakresie,

kierowanie organizacia szkolen I éwiczen obrony cywilnej oraz skladéw osobowych Stalego Dyzury w gminnych
jednostkach organizacyjnych Miasta,

prowadzenie kontroli przeprowadzania ¢wiczed ewakuacji w obiektach urytecznosci publiczne} w Miescie,
przygotowanie i zapewnienie dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA),

keordynowanie dzialan z zakresu ochrony informacji nigjawnych oraz prowadzenie kancelarii dokumentdw niejawnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z obrong narodows a nalezacych do wiasciwodci Miasta oraz spraw zwigzanych z Akcja
Kurierska,

logistyczne zabezpieczenie potrzeb OC,

prowadzenie posigpowart w sprawach dotyczacych organizacii imprez masowych oraz zgromadzes,

obstuga portalu ,.Bezpieczna ltawa™ w wybranych zagadnieniach.

§ 56.

Do wilasciwosel i zadan Strazy Miejskiej nalezy ochrona porzadku publicznego wynikajaca z ustaw i aktéw prawa
migjscowego, a w szezegonodei:

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu drogowym,
kontrola publicznego transportu zbiorowego - w zakresie okreslonym w art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 16 gradnia 2010 1. 0
publicznym transporcie zbiorowym,

wspdidziatanie z wiadciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii
technicznych i skutkdw klesk zywiodowych oraz innych migjscowych zagrozen,

zabezpieczenie migjsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim
zdarzeniem przed dostgpem oséb postronnych lub zniszczeniem §ladow i dowodéw, de momentu przybycia whasciwych
shuzb, a takze ustalenie, w miarg mozliwodci, $wiadkow zdarzenia,

ochrona obiektéw komunalnych i urzqdzest uzytecznoscl publicznej,

wspoldzialanie z organizatorami i innymi shuzbami w ochronie porzadku podezas zgromadzen i imprez publicznych,
doprowadzanie 0s6b nietrzeZwych do izby wytrzezwien hub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem
swoim dajg powdd do zgorszenia w migjscu publicznym, znajduja sig¢ w okolicznosdciach zagrazajacych ich zyciu lub
zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowin innych osdb,

informowanie spolecznodci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach
mafacych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw | wykroczeh oraz zjawiskom kryminogennym i wspéldzialanie
w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi | organizacjami spoleczaymi,

konwojowanie dokumentdw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosei pienigznych dla potrzeb gminy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy Regulaminu Organizacyjnego
Strazy Miejskiej nadanego odrebnym zarzadzeniem.

§ 57.

Do zadaft Stanowiska ds. ZaméwieA Publicznych nalezy realizacja przepiséw ustawy Prawo zamdwief publicznych,
zwanej dalej "ustawa”, aktow wykonawczych do niej i innych akiéw prawnych wewnetrznych, a w szezegélnosei:

1}

2)

3)
4)
3)

6)
7

&)
9

10)
ih

12)
13)

koordynowanie zamdwien publicznych w Urzedzie i organizowanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
przekraczajacej kwote o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy oglaszanych i bezposrednio nadzorowanych przez
Burmistrza jako kierownika zamawiajacego,
prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu | wdrazanie w Zycie zmian w obowiazujacych przepisach w temnacie
zambwien publicznych,
czuwanie nad whasciwym przebiegiem procedur okreslonych przepisami ustawy realizowanych przez Wydzialy,
przygotowywanie propozycji organizacji systemu zamowien publicznych w Urzedzie,
przygotowywanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego przez przedstawianie:
a) propozycii wyboru trybu udzielenia zamowienia,
b) projektu specyfikacii istotnych warunkéw zamdéwienia wraz z projektem umowy,
¢) projektu zaproszenia do udziatu w postepowaniu zaproszenia do skladania ofert albo zapytania o cene,
d) projektu ogloszenia wymaganego dla danego trybu postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego,
przyjmowanie ofert od dostawcow badZ wykonawcdw i prowadzenie z nimi korespondencii,
prowadzenie dokumentacji postgpowania okredlonej w ustawie i przepisach odrgbnych, facznie z podpisywaniem
drukéw zamdwiesi publicznych rodwniez w miejscach przewidzianych dla kierownika zamawiajacego,
realizowanie czynnodci zmawiajacego w ramach procedur odwolawczych przewidzianych w ustawie,
przekazywanie do publikacii ogloszen w mediach, Biuletynie Zaméwier Publicznych oraz Dzienniku Urzedowym
Wspodlnoty Evropejskiej,
przesylanie po zatwierdzeniu przez Burmistrza SIWZ, wnioskow, ogloszen informacji 1 odpowiedzi oraz innych
dokumentow przygotowywanych przez Komisje Przetargowa,
przygotowywanie projektow zarzadzers Burmistrza w sprawach zaméwied publicznych,
prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych,
obstuga organizacyjno-techniczna Komisji Przetargowej.

§ 58

Do zadan Stanowiska ds. Kontreli Zarzadezej nalezy w szezegélnosei;

1)
)

3

kontrola gospodarowania srodkami publicznymi miejskick jednostek organizacyjnych,
kentrola wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu Miasta,
koordynacja kontroli zarzadczej.

§ 59.

Do whasciwodci i zadan Stanowiska ds. Organizacyjnych | Kadrowych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
organizacjg Urzgdu oraz kadrowych, a w szczegdinodel:

)
2)

opracowywanie propozycji zmian struktury organizacyjnej Urzedu,
opracowywanie projektéw regnlaminu pracy, wynagrodzen i innych aktdw regulujacych sprawy pracownicze,
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3)
4)
5)

prowadzenie rejestru zarzadzerh Burmistrza,
prowadzenie spraw zwiagzanych z wydawaniers upowaznieh i pelnomocnictw,
prowadzenie teczek organizacyinych Urzedu i miejskich jednostek organizacyinych oraz rejestru instytuc kultury w
tym dokonywanie wpiséw, zmian wpisow oraz wykreslen wpisow w rejestrze oraz ksiggach rejestrowych instytucji
kultury oraz wydawania odpisu z rejestra albo ksiggi relestrowej instytucji kultury jake pelnomocnik organizatora
instytucii kuitury,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,
prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikdw,
prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem skladania odwiadezerl majatkowych i lustracyjnych,
przekazywanie informacji o zatrudnieniu do PFRON,
dokonywanie zgloszen pracownikéw Urzedu do ZUS oraz zmian w tym zakresie,
wydawanie legitymacii shuzbowych,
wydawanie $wiadectw pracy pracownikom Urzgdu oraz zaswiadczen o pracy bylym pracownikom PMRN, PPRN,
Urzgdu Miasta, Mazur-Tourist 1 PBK,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacia umoéw zlecenia i o dzielo z osobami fizycznymi wykonujacymi rézne
zadania na rzecz Urzedu,
podpisywanie $wiadectw pracy, sprawozdan statystycznych, dokumentdw ubezpieczeniowych, zadwiadczet: oraz innych
dokumentow z zakresu powierzonych zadan.

§ 60.

Do zadafi Audytera Wewnegtrznego nalezy w szczegdlnodeh:

)]

2)
k)

4)

wykonywanie czynnesci pozwalajacych vzyskac obicktywna 1 niezalezng oceng funkcjonowania Urz¢du i miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarki finansowej — pod wzgledem legalnodci, gospodarnodci, celowosci,
rzetelnodei, preeirzystodel 1 jawnosel w ramach przeprowadzanych andytéw,

sporzadzanie planu audytu oraz skladanie Burmistrzowi sprawozdan z jego realizacji,

wykonywanie czynnosei doradezych na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym,
ktérych celem jest zwlaszeza usprawnienie organizacii i dziatania jednostki.

przygotowywanie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych audytow.
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Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 120-32/2015
Burmistrza Miasta Hawy z dnia 17.12.2015 1.

Lp.

Hodé etatdw

Burmistrz Miasta Hawy

i

Zastepca Burmistiza Miasta Hawy

1,75

Sekretarz Miasta Hawy

0,25

Skarbnik Miasta Hawy

1

Wydzial Organizacyjno- Obywatelski w tym:

20

R

Urzad Stanu Cywilnego

4

Biuro Rady Miejskiej

Wydziat Bud#etu i Finanséw

1

Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym

Wydzial Planowania, Inwestycii i Monitoringu

Wydzial Biezacego Utrzymania

Stanowisko ds, Qchrony Srodowiska

Wydzial Komunikacji Spoleczne}

i it b Rt ol ol o Fad o o

Osrodek Psychoedukacii. Profilaktyki Uzalezniest i Pomocy Rodzinie

Migjski Inspekiorat Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego

1

™

Straz Miejska

Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych

Stanowisko ds. Kontroli Zarzadezej

Stanowisko ds. Organizacyjnych i Kadrowych

1
3
5
6
1
3
4
5
7
1
1
1

Audytor Wewnetrzny

0,25

Ogélem

70,75

BURMISTRZ

— Adarm Nk




