Zalacznik do Zarzadzenia Nr 11 /2017
Burmistrza Miasta Mlawa
z dnia 27 stycznia 2017 r.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegdtowa organizacje

N

o

wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzgdu Miasta Mtawa i ustala:

1) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,

2) zakresy dziatania i kompetencji kierownictwa i komorek organizacyjnych Urzedu,

3) tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) tryb opracowywania projektow aktow prawnych organéw gminy,

5) zasady wspotpracy pracownikéw Urzgdu Miasta Mtawa z Rada Miasta Mtawa,

6) tryb przeprowadzania kontroli zewngetrznych i wewngtrznych,

7) zasady podpisywania pism i decyzji.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie samorzadowej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.),

2) Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Miasta Milawa uchwalony uchwata
Nr XX1X/299/2013 z dnia 28 maja 2013 r.,

3) Radzie — rozumie si¢ przez to Rada Miasta Mtawa,

4) Komisjach Rady — rozumie si¢ przez to Komisje Rady Miasta Mlawa,

5) Radnym — rozumie si¢ przez to radnego Rady Miasta Mlawa,

6) Miescie, Miescie Mtawa, albo Mlawie — rozumie si¢ przez to gming o statusie Miasta
Mtiawa,

7) Wojewodzie — rozumie si¢ przez to Wojewode Mazowieckiego,

8) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Mtawa,

9) Woydziatach — rozumie si¢ przez to organizacyjne i réwnorzedne komoérki Urzedu,
0 ktorych mowa w § 4 ust 2 niniejszego regulaminu,

10) Naczelnikach — rozumie si¢ przez to naczelnikow, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej,

11) Wieloosobowe stanowisko pracy- rozumie si¢ przez to zespOt co najmniej dwoch
samodzielnych stanowisk pracy o zblizonym zakresie wykonywanych zadan,

12) Kierownictwie — rozumie sie przez to osoby wymienione w § 4 ust.1 niniejszego
regulaminu,

13) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Miawa.

§2

Urzad realizuje zadania :
1) wlasne okreslone ustawami, Statutem Miasta i uchwatami Rady,
2) zlecone =z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw szczegoblnych

oraz przyjete od administracji rzadowej w drodze porozumienia.
Urzad realizuje cele wynikajace z przyjetych dokumentow strategicznych.
W swych dziataniach Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, dba o jak najlepszg znajomos$é
ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowg
I profesjonalng realizacj¢ ushug.
Urzad w sposob ciaggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewnetrzng i zewngtrzna.
Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.
Przy zatatwieniu spraw w Urzedzie stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Organizacje i1 zakres czynno$ci biurowych i kancelaryjnych reguluje Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw
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zaktadowych (Dz. U. z 2011 Nr 14 poz. 67 ze zm.).

§3
Urzad jest jednostka budzetowa dziatajaca z mocy ustawy.
Siedzibg Urzedu jest Miasto Miawa, ul. Stary Rynek 19 i ul. Padlewskiego 13.
Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000524826, numer identyfikacji podatkowej NIP:
569-00- 05-643 oraz numer klasyfikacyjny PKD: 8411Z.

ROZDZIAL 2
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§4

Kierownictwo Urzegdu:

1) Burmistrz Miasta,

2) Zastepca Burmistrza,

3) Sekretarz Miasta,

4) Skarbnik Miasta.
Komorki organizacyjne, Wydziaty i rownorzedne komorki Urzedu, ktorym nadaje si¢ symbole
do oznakowania spraw:

1) Wydziat Organizacyjny — ORG,

2) Wydziat Budzetu i Finansow — BFN,

3) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego — GPP,

4) Wydziatl Gospodarki Komunalnej — WGK,

5) Wydziat Srodowiska — WSR

6) Wydzial Inwestycji — WI,

7) Wydziat Spraw Obywatelskich — WSO,

8) Urzad Stanu Cywilnego — USC,

9) Inspektorat Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej — OC,

10) Straz Miejska — SM,

11) Jednostka Realizujaca Projekt — JRP,

12) Audytor Wewnetrzny — AW,

13) Gtoéwny Specjalista ds. architektury, Architekt Miejski — AM,

14) Rzecznik Prasowy — RP,

15) Wieloosobowe Stanowisko ds. Rozwoju i Przedsigbiorczosci — RIP,

16) Wieloosobowe Stanowisko ds. O$wiaty i Szkolnictwa — OS.

§5

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze Naczelnikow Wydziatow oraz stanowiska
roéwnorzgdne:

1. Sekretarz Miasta petnigcy funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,

2. Skarbnik Miasta petiacy funkcj¢ Naczelnika Wydzialu Budzetu i Finansow,

3. Zastgpca Skarbnika Miasta,

4. Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego,

5. Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej,

6. Naczelnik Wydzialu Srodowiska,

7. Naczelnik Wydziatu Inwestycji,

8. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego Petnigcy Funkcje Naczelnika Wydzialu Spraw

Obywatelskich,

9. Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

10. Inspektor ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej,

11. Komendant Strazy Miejskiej,

12. Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt,

13. Audytor Wewnetrzny,

14. Glowny Specjalista ds. Architektury - Architekt Miejski,

15. Rzecznik Prasowy.
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ROZDZIAL 3
Zakresy dzialania i kompetencji Kierownictwa i komoérek organizacyjnych Urzedu

§6
Organem wykonawczym Miasta jest Burmistrz.
Burmistrz kieruje biezacymi sprawami Miasta oraz reprezentuje je na zewnatrz.
Burmistrz jest kierownikiem Urzgdu i wykonuje zadania przy pomocy Urzgdu.
Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
Naczelnikow Wydziatow, pracownikow zatrudnionych na Wieloosobowym Stanowisku
Pracy, ktorzy dzialaja zgodnie z jego wytycznymi i odpowiadaja przed nim
w zakresie powierzonych i obowigzkow.
Podziat zadan pomigdzy Burmistrzem, jego Zastepcg oraz zasady sprawowania przez Zastgpce
funkcji Burmistrza w razie jego nieobecnos$ci okresla zarzadzeniem Burmistrz.
W celu wyrazenia opinii w sprawach podejmowanych przez Burmistrza tworzy si¢ Zespo6t
Konsultacyjny pod nazwg ,,Kolegium Burmistrza” w sktadzie:
1) Zastgpca Burmistrza,
2) Sekretarz Miasta,
3) Skarbnik Miasta lub Zastepca Skarbnika,
4) Naczelnik Wydziatu lub inny pracownik zaproszony do udziatu przez Burmistrza.
Kolegium Burmistrza wyraza opini¢ w skladzie 3 osobowym, a wyjatkowych sytuacjach
2 osobowych.

§7
Obowiazki Burmistrza w szczegdlnosci okreslone sa w:

1) Ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2016 r. poz. 446 ze zm.),

2) Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016
poz. 902),

3) Ustawie z dnia 10 maja 1990 r. — przepisy wprowadzajace Ustawe o samorzgdzie
terytorialnym 1 ustawe o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 1990 r. Nr 32
poz.191 ze zm.),

4) Ustawie z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej
oraz o zmianie niektorych ustaw (Dz. U. z 1990 r. Nr 34 poz.198 ze zm.),

5) Innych przepisach szczegdlnych,

6) Postanowieniach Statutu Miasta Mtawa,

7) Uchwatach Rady Miasta.

Burmistrz wykonuje uchwaty Rady i zadania Miasta okreslone przepisami prawa.
Burmistrz odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowg Miasta.
Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektow uchwat Rady z okresleniem sposobu ich realizacji,

2) przygotowanie projektu budzetu,

3) przedktadanie Radzie projektu budzetu wraz z informacjg o stanie mienia
komunalnego i objasnieniami najp6zniej do 15 listopada roku poprzedzajacego rok
budzetowy 1 przesylanie projektu Regionalnej Izbie Obrachunkowej, celem
zaopiniowania,

4) informowanie mieszkancow Miasta poprzez podawanie do publicznej wiadomosci
zalozen projektu budzetu, kierunkow polityki spoteczno-gospodarczej i wykorzystanie
srodkow budzetowych,

5) oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie
przewidzianym dla prawa miejscowego,

6) zaciaganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,

7) dokonywanie wydatkéw budzetowych,

8) zgtaszanie propozycji zmian w budzecie gminy,

9) dysponowanie rezerwami budzetu Miasta,



10) podejmowanie decyzji o wydatkach koniecznych nieuwzglednionych w budzecie,

11) podejmowanie decyzji dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem Miasta,

12) sprawowanie zwyklego zarzadu majatkiem, a przede wszystkim podejmowanie
decyzji w sprawach:

a) zaciggania zobowigzan w zakresie podejmowania inwestycji i remontow
o warto$ci nieprzekraczajacej sumy ustalonej corocznie przez Rade,

b) zacigganie  pozyczek  krotkoterminowych ~w  lacznej  wysokosci
hieprzekraczajacej, wielkosci ustalonej przez Rade¢ na dany rok budzetowy,

13) decydowanie o wszczeciu i rezygnacji ze sporu sgdowego oraz ustalenie ugody
w sprawach prywatnoprawnych,

14) sktadanie do sgdu administracyjnego skarg na rozstrzygnigcie organu nadzorczego,
dotyczacego Miasta lub na stanowisko zajete przez ten organ w ramach zatwierdzania,
uzgadniania, zaopiniowania rozstrzygnigcia organu Miasta,

15) powoltywanie Komisji przetargowej,

16) inicjowanie zwotania sesji Rady,

17) sktadanie propozycji przeprowadzenia referendum lokalnego w sprawach waznych dla
Miasta, okreslenie kalendarza czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem referendum
zarzadzanego przez Radg, ustalenie po zasiggnieciu opinii Rady — regulaminéw
miejskich i obwodowych komisji do spraw referendum oraz wzoru protokotéw
wynikow referendum,

18) wydawanie zarzadzen stanowigcych przepisy porzadkowe w przypadkach
niecierpigcych zwtoki i przedktadanie ich do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady,

19) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

20) udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta nieposiadajgcych
osobowosci prawnej pelnomocnictwa do dziatlania w imieniu Burmistrza w zakresie
udzielonego pelnomocnictwa,

21) udzielanie upowaznien pracownikom Urz¢du do podejmowania decyzji w imieniu
Burmistrza,

22) wykonywanie zadan zleconych okreslonych odrebnymi przepisami,

23) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j,

24) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki, w celu zapobiegania
bezposredniego zagrozenia interesu publicznego,

25) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu,

26) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu,

27) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

28) przedktadanie Radzie wnioskdw o powotanie i odwotanie Skarbnika Miasta,

29) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami powolanymi
lub odwotanymi ze stanowiska na mocy uchwaty Rady,

30) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkdéw pracy z pracownikami mianowanymi,

31) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace,

32) zapewnienie obstugi administracyjnej komisji dyscyplinarnych,

33) zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw Urzedu,

34) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych podlegtych bezposrednio Burmistrzowi,

35) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady w terminie siedmiu dni od ich podjecia,

36) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan z Urzedu,

37) zapewnienie obstugi biurowej Rady,

38) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Miasta,

39) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

40) organizowanie akcji ratowniczej w przypadku sytuacji kryzysowej, klgsk
zywiolowych i katastrof,

41) w czasie sytuacji kryzysowej, kleski zywiotowej i katastrofy kierowanie dziataniami
prowadzonymi na obszarze miasta w celu ich usunigcia i zapobiezenia,

42) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad praca:

a) Wydziatu Gospodarki Komunalnej,
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b) Wydziatu Srodowiska,

c) Strazy Miejskiej,

d) Inspektoratu Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony

Cywilnej,

e) Audytora Wewnetrznego,

f) Gtownego Specjalisty ds. Architektury — Architekta Miejskiego,

g) Rzecznika Prasowego,

h) Wieloosobowego Stanowiska ds. Oswiaty i Szkolnictwa.
Burmistrz zobowigzany jest do informowania na pis$mie Komisji Rady o sposobie zatatwienia
jej wnioskow lub innych wystgpien skierowanych pod adresem Burmistrza.

§8

Zastepca Burmistrza:

1.

2.

3.

Wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza zgodnie z jego wskazéwkami
i poleceniami.
Sprawuje funkcj¢ Burmistrza w razie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci petnienia
przezen obowigzkow.
Petni funkcje Przewodniczacego Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w razie
nieobecnosci Burmistrza lub niemozno$ci petnienia przezen tej funkcji.
Sprawuje nadzor merytoryczny nad praca:
1) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego,
2) Wydziatu Inwestycji,
3) Wieloosobowego Stanowiska ds. Rozwoju i Przedsiebiorczosci,
4) Jednostki Realizujgcej Projekt.

§9

Sekretarz Miasta:

1.

grwn

Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego pracg, a w szczegolnosci:
1) koordynuje pracg miedzy Wydziatami,
2) odpowiada za prawidtowe zalatwianie spraw i zgodne z prawem wydawanie decyzji
administracyjnych, realizacje uchwal Rady Miasta oraz dyscypling pracy
w Urzgdzie i przestrzeganie przez pracownikow przepisow prawnych,
3) jest odpowiedzialny za whasciwe przygotowanie materiatdw pod obrady sesji,
4) nadzoruje terminowos¢ i jako$¢ zatatwiania spraw obywateli oraz skarg i wnioskow,
5) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
6) organizuje dziatalno$¢ kontrolng w Urzedzie i zapewnia kontrolowanie realizacji
zadan miejskich jednostek organizacyjnych,
7) organizuje sprawny obieg dokumentow w Urzedzie oraz prawidlowa obstuge
interesantow,
8) analizuje warunki pracy w Urzedzie, inicjuje ich usprawnienie i doskonalenie,
9) koordynuje opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
10) sprawuje nadzor merytoryczny nad praca:
a) Wydziatu Organizacyjnego,
b) Wydziatu Spraw Obywatelskich ,
¢) Urzedu Stanu Cywilnego.
Prowadzi sprawy Miasta powierzone przez Burmistrza.
Petni funkcje przewodniczacego Miejskiego Zespotu ds. Ewakuacji Ludno$ci Miasta Mtawa.
Sprawuje nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem Stuzby Stalego Dyzuru.
Zapewnia wlasciwe utrzymanie stanu technicznego budynku oraz gospodarke lokalami
Urzedu.

§10
Skarbnik Miasta — Gtowny Ksiggowy Budzetu wykonuje zadania zgodnie z ustawag
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 poz. 1870 ze zm.),
a w szczegdlnosci:
1) prowadzi rachunkowo$¢ jednostki,
2) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi,



3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
5) czuwa nad prawidtowym przygotowaniem projektu budzetu,
6) nadzoruje prawidtowo$¢ wykonania uchwaty budzetowe;j,
7) analizuje sprawozdanie finansowe z wykonania budzetu i przektada wnioski
Burmistrzowi i Radzie,
8) czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej.
2. Dokonuje kontrasygnaty os$wiadczenia woli Burmistrza w zakresie zarzadu mieniem
komunalnym, jezeli czynno$¢ prawna powoduje powstanie zobowigzan pieni¢znych.
3. Pelni nadzoér merytoryczny nad praca Wydziatu Budzetu i Finansow.

§11

1. Do zakresu podstawowych obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu
nalezy przede wszystkim:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy komorki oraz zapewnienie terminowej realizacji
powierzonych zadan,

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow,

3) dokonywanie oceny pracy pracownikow komoérek oraz wystegpowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawach (wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie, karanie),

4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Burmistrza,

5) wspotpraca w zakresie planowania i realizacji zadan obrony cywilnej, obronnych
i zarzgdzania kryzysowego z Inspektoratem Zarzadzania Kryzysowego, Spraw
Obronnych i Obrony Cywilnegj.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wchodza w sklad Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz Zespotu Kierowania Obrony Cywilnej, tworzac Sztab Szefa
Obrony Cywilnej — Burmistrza, odpowiednio przygotowany do realizacji zadan obrony
cywilnej i obronnych w czasie pokoju jak i wojny.

§12
Do zakresu podstawowych obowigzkéw pracownikow zatrudnionych na Wieloosobowym Stanowisku
Pracy nalezy przede wszystkim:
1. Prawidlowe zorganizowanie pracy na powierzonym stanowisku oraz zapewnienie terminowej
realizacji powierzonych zadan.
2. Wspolpraca z innymi pracownikami Urzedu w celu prawidlowego wykonywania
powierzonych zadan.
3. Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Burmistrza.
4. Wspotpraca w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej, obronnych w czasie pokoju i wojny.

§13
Komorki organizacyjne Urzgdu i Wieloosobowe Stanowiska Pracy prowadza sprawy zwigzane
z realizacjg zadan wynikajacych z kompetencji Burmistrza.

§14
Do wspolnych zadan Wydziatéw i Wieloosobowych Stanowisk Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji powierzonych zadan zwigzanych
z zaspakajaniem zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowe;.

2. Przyjmowanie interesantow, udzielanie im informacji o prowadzonym postgpowaniu
oraz innych informacji zgodnie ze zgloszonymi potrzebami oraz rozstrzyganie w ich sprawach
indywidualnych, w zakresie udzielonych upowaznien.

3. Wspotuczestniczenie W opracowaniu projektu budzetu miasta poprzez planowanie potrzeb

rzeczowych i finansowych w zakresie prowadzonych zagadnien.
Rozpatrywanie interwencji, skarg, wnioskow i postulatow wyborcow, interpelacji postow.
Przygotowywanie materiatlow problemowych dla Rady i Burmistrza.

oa &
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Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan z zakresu spraw
prowadzonych przez Wydziat lub Wieloosobowe Stanowisko Pracy.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady, projektow Zarzadzen Burmistrza (w tym w sprawie
realizacji uchwat Rady) oraz projektow innych dokumentow rozstrzyganych przez Burmistrz.
Realizacja uchwat Rady, zarzadzen i decyzji Burmistrza.

Wspotdziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji og6lne;.

. Wspétpraca z miejskimi jednostkami i zaktadami budzetowymi oraz kontrola tych jednostek

i zakladow w zakresie wtasciwej realizacji powierzonych zadan oraz prawidlowosci
gospodarowania powierzonym mieniem komunalnym i $rodkami finansowymi.

Biezaca wspotpraca miedzywydzialowa w zakresie przekazywania informacji, dokonywania
uzgodnien, wydawania opinii.

Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 15

Do podstawowych zadan WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO nalezy: obstuga Rady, Komisji
Rady i Radnych, zapewnienie prawidlowej organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych
miasta oraz zapewnienie obstugi prawnej Urzedu, a w szczegdlnos$ci:

1.

5.

Obstuga Rady:

1) koordynowanie spraw dotyczacych technicznego przygotowania materialow
sesyjnych, w tym projektow uchwat Rady, kompletownie tych materiatow,
powiadamianie 0 zwotaniu sesji, jej obstuga, przekazywanie uchwat do realizacji,

2) wspotdziatanie z Radnymi w zakresie spraw wynikajacych z ustawy o samorzadzie
gminy, m.in. utrzymanie wi¢zi Radnych z wyborcami, przygotowanie materiatow
na posiedzenia Komisji Rady, powiadamianie o zwotaniu posiedzenia i jego obstuga,

3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow kierowanych do Rady lub
Przewodniczacego Rady,

4) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

5) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych oraz wnioskéw i opinii komisji,
a takze czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,

6) prowadzenie ewidencji Radnych oraz ewidencji ich udziatu w pracach Rady,

7) Obstuga Mtodziezowej Rady Miasta.

Organizowanie wyborow:

1) Prezydenta RP,

2) do Sejmu i Senatu,

3) do Parlamentu Europejskiego,

4) samorzadowych,

5) natawnikéw do sadéw i do innych organdow w ramach upowaznien ustawowych.
Zapewnienie obslugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych,
referendum oraz tworzeniu jednostek pomocniczych Rady w ramach okre§lonych przepisami
szczegblnymi.

Organizowanie pracy Urzedu:

1) przygotowywanie materiatbw do opracowania regulaminu organizacyjnego Urzedu
i innych dokumentow dotyczacych prawidtowej organizacji pracy w Urzedzie,

2) organizacja szkolen, przygotowywanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych
z kierowaniem na szkolenia w celu doksztatcania, prowadzenie spraw zwigzanych
z praktykami odbywanymi w Urzedzie,

3) nadzoér, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i listow,

4) prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych i nadzor nad realizacja zalecen
pokontrolnych.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu:

1) obstuga sekretariatu Burmistrza i kancelarii Urzgdu,

2) nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzedu i Parku,

3) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla budynkéw Urzedu,

4) zabezpieczenie i przestrzeganie w Urzedzie porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,



6)
7)
8)
9)

nadzor nad zabezpieczeniem sprawnos$ci urzadzen i wyposazenia Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawami w Urzegdzie,
nadzor nad realizacjg remontow w Urzedzie,

prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych pieczgcie i tablic urzedowych,

10) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej,

11) dokonywanie prenumeraty prasy i innych wydawnictw,

12) utrzymanie porzadku w pomieszczeniach biurowych,

13) gospodarowanie, znakowanie i prowadzenie ewidencji ilosciowej i ilosciowo-

wartosciowej srodkow trwatych i wyposazenia Urzedu,

14) planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z obstugg techniczno-administracyjna

Urzedu,

15) nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu

akt,

16) prowadzenie i nadzor nad archiwum zaktadowym,

17) prowadzenie socjalnej dziatalnosci zaktadowe;.
6. Prowadzenie spraw komputeryzacji , informatyzacji i telekomunikacji Urzedu.
7. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych.
8. Prowadzenie spraw pracowniczych:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu i kierownikéw instytucji kultury
oraz jednostek organizacyjnych miasta Mtawa tj. Miejskiego Ztobka, Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji, Miejskiego Zaktadu Szkét, Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze i shuzba
przygotowawcza,

kontrola dyscypliny pracy i jej organizacji w ramach sprawowania kontroli
wewnetrznej, przygotowywanie materialtbw do prowadzenia postgpowania
dyscyplinarnego wobec pracownikow mianowanych i udzielania kar zgodnych
z Kodeksem Pracy wobec pozostatych pracownikéw samorzadowych,

prowadzenie spraw dotyczacych wykonania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu,

opracowywanie  analizy powigzan pomiedzy podnoszeniem  kwalifikacji
a efektywnoscia i jakoscia pracy,

9. Prowadzenie spraw promocji miasta:

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

8)
9)

koordynacja i nadzor nad prowadzeniem strony internetowej Urzedu Miasta,
inicjowanie dzialan i przedsiewzig¢ promujacych Miasto,

koordynacja w zakresie opracowan informatoréw, folderéw oraz innych materiatoéw
promocyjnych,

wspotpraca z wydziatami Urzedu Miasta w zakresie pozyskiwania danych
niezbednych do promocji Miasta,

prezentowanie materiatow Burmistrzowi i1 Radzie w formie informacji, analiz,
raportow, w zaleznosci od wymaganych potrzeb,

opracowywanie strategii dziatan promocyjnych oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie
promocji miasta w kraju i za granica,

inicjowanie uczestnictwa w targach, wystawach, konkursach, rankingach w celu
efektywnej promocji Miasta,

koordynacja imprez promujacych Miasto,

nadzor nad przygotowywaniem upominkdw i gadzetow promocyjnych.

10. Zapewnienie oraz nadzor nad realizacja zadan w zakresie pelnienia obowigzkéw
Pelnomocnika Burmistrza ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1)
2)

prowadzenie banku informacji o organizacjach pozarzadowych,
wspoltpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie:
a) opracowania programu wspotpracy Miasta Mtlawa z organizacjami
pozarzadowymi oraz monitorowanie realizacji tego programu,
b) zlecania realizacji zadan publicznych,
C) wzmacnianie potencjatu organizacji pozarzagdowych.

11. Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta.



12. Nadzér 1 koordynacja dziatan w zakresie wspolpracy 2z miastami partnerskimi
oraz inicjowanie nowych kontaktow w formie miast blizniaczych”

13. Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania uzdolnionym uczniom i studentom stypendiow.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzie¢mi do lat 3.

15. Prowadzenie rejestru zlobkow i1 opiekundéw dziennych.

16. Prowadzenie spraw w zakresie kultury i sportu:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta z zakresu kultury i sportu oraz
sprawowanie nadzoru w trakcie realizacji planu budzetu,

2) przygotowanie projektow uchwat rady z zakresu kultury i sportu,

3) prowadzenie rejestru instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci,
wspotdziatanie w zakresie planowania i zabezpieczenia potrzeb finansowych placowek
kulturalnych zwigzanych z ich biezaca dziatalnos$cia.

17. Wspoéldziatanie w zakresie planowania i realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej
z Inspektoratem Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilne;j.

18. Sprawowanie nadzoru nad dokumentami poszczegdlnych wydzialow znajdujacych
sie W kancelarii tajnej.

19. Planowanie wyzywienia, zakwaterowania i innego zabezpieczenia materiatowego formacjom
Obrony Cywilnej.

20. Planowanie zabezpieczenia materialowo- technicznego akcji ratunkowej i zabezpieczenie
ludno$ci warunkow do przetrwania.

21. Opiniowanie projektow aktoéw prawnych Burmistrza oraz projektow uchwat kierowanych
pod obrady Rady, doradztwo prawne, prowadzenie zastepstwa sadowego, opiniowanie
projektow umow, porozumien i ugdd, realizacja innych zadan przewidzianych w przepisach
z zakresu obstlugi prawne;.

§16
Do podstawowego zakresu dzialania WYDZIALU BUDZETU I FINANSOW nalezy prowadzenie
gospodarki finansowej i budzetowej miasta, wymiar i pobor podatkéw lokalnych oraz optat,
w szczegolnosci:
1. W zakresie planowania budzetowego i realizacji budzetu:
1) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu miasta
w ukladzie rzeczowym i finansowym, w tym instruktaz i nadzér nad pozostalymi
wydziatami Urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Burmistrzowi
Miasta.
2) planowanie budzetu miasta i wieloletniej prognozy finansowej w tym:
a) przygotowanie materialow do opracowania projektu budzetu i wieloletniej
prognozy finansowej,
b) opracowanie projektu budzetu miasta i wieloletniej prognozy finansowej,
€) przekazanie informacji o przyjetych kwotach w projekcie budzetu miasta
jednostkom organizacyjnym,
d) przygotowanie i przekazanie jednostkom  organizacyjnym  informacji
0 ostatecznych kwotach przyjetych do budzecie miasta,
3) biezgca analiza planu budzetu miasta (dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow),
4) przygotowanie i opracowanie aktow prawnych (Zarzadzen, Uchwal) w sprawie zmian
budzetu miasta i wieloletniej prognozy finansowej,
5) biezgca analiza realizacji dochodow oraz wykonania wydatkow budzetowych w tym:
finansowanie inwestycji, remontow kapitalnych i innych,
6) przekazywanie jednostkom organizacyjnym dotacji przewidzianych w budzecie
Miasta,
7) analiza wykorzystania $rodkow finansowych przekazywanych jednostkom
organizacyjnym,
8) obstuga finansowo-kasowa Urzedu, pracownikow samorzadowych, Radnych,
funduszu §wiadczen socjalnych,
9) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie planowania i realizacji budzetu Miasta
oraz wieloletniej prognozy finansowej,
10) prowadzenie gospodarki funduszami bedagcymi w dyspozycji miasta,



11) przygotowanie projektow uchwat organow Miasta w sprawach majatkowych
przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu,
12) planowanie odpowiednich srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan obrony cywilnej
i obronnych.
2. W zakresie podatkow i optat lokalnych:
1) wymiar facznego zobowigzania pienigznego oraz podatku od nieruchomosci
i srodkow transportowych, windykacja naleznosci podatkowych i optat,
2) wydawanie zaswiadczen majatkowych i prowadzenie ich ewidencji,
3) prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie ww. podatkow i optat,
4) wnioskowanie zmian stawek podatkow i optat lokalnych,
5) prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie.
3. Realizujac powierzone zadania wydziat wspolpracuje z:
1) bankami-prowadzacymi obstugg finansowa Miasta,
2) Urzgdem Skarbowym w Mlawie w zakresie planowania dochodéw budzetowych
poboru podatkéow bedacych dochodami Miasta i odprowadzania ich do budzetu
Miasta,
3) wiasciwymi organami rzadowej administracji ogolne;j,
4) jednostkami organizacyjnymi podporzadkowanymi Burmistrzowi.

§17
Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH nalezy realizacja
zadan wynikajacych z przepisow ustawy 0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
a w szczegdlnosci:
1. W zakresie ewidencji ludnosci:
1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych (zameldowania-wymeldowania),
2) prowadzenia postgpowania administracyjnego oraz przygotowanie decyzji
administracyjnych w sprawach o wymeldowanie i zameldowanie,
3) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow,
4) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obowigzku meldunkowego,
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.
Wydawanie dowodéw osobistych i wykonywanie czynnosci zwigzanych z tymi dokumentami.
3. Prowadzenie korespondencji z polskimi placowkami konsularnymi w indywidualnych
sprawach obywateli polskich.
Rejestrowanie zgromadzen.
Przygotowywanie danych o ludnosci miasta niezbednych dla wlasciwego planowania
i realizacji ewakuacji ludnosci.
6. W zakresie swego dziatania Wydziat wspolpracuje z:
1) Urzedami Wojewddzkimi,
2) Ministerstwem Spraw Wewngtrznych i Administracji i Ministerstwem Cyfryzacji,
3) Polskimi placowkami dyplomatycznymi na terenie obcych panstw,
4) Krajowym Biurem Wyborczym,
5) Policja,
6) Sadami,
7) Komornikami Sagdowymi,
8) Urzedem Statystycznym,
9) Urzgdami Stanu Cywilnego,
10) Urzgdami miast i gmin na terenie catego kraju,
11) Krajowym Rejestrem Karnym,
12) Starostwem Powiatowym w Mtawie,
13) Wojskowa Komenda Uzupetien.

N

o &

§18
Do podstawowego zakresu dzialania URZEDU STANU CYWILNEGO nalezy prowadzenie spraw
z zakresu rejestracji aktow stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:
1. Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow.
2. Wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego.
3. Przyjmowanie o$wiadczen o:
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1) braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

2) wstgpienie w zwigzek malzenski,

3) uznaniu ojcostwa,

4) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki lub Zony meza,

5) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢c malzonkowie po zawarciu malzenstwa
1 dzieci zrodzone z tego malzenstwa,

6) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku matzenskiego,

7) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa,

8) zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu urodzenia w chwili jego sporzadzenia.

4. Wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uplywem miesigcznego
terminu wyczekiwania.
5. Wydawanie zaswiadczen:

1) stwierdzajacych, ze obywatel polski posiada zdolno$¢ prawna do zawarcia
malzenstwa za granica oraz stanie cywilnym,

2) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa przeznaczone
dla jednostki organizacyjnej kosciota lub zwigzku wyznaniowego, w ktorej bedzie
zawierane malzenstwo konkordatowe,

3) 0 zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,

4) o wpisach dokonanych lub ich braku w ksiggach stanu cywilnego,

5) zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa.

6. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach: prostowania, uzupetniania, odtwarzania
i ustalania tresci aktu stanu cywilnego oraz wpisywania aktow zagranicznych.

7. Prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi za granica w indywidualnych
sprawach obywateli polskich.

8. Aktualizacja danych o ludno$ci miasta i wspotdziatanie w tym zakresie z Wydziatem Spraw
Obywatelskich (realizacja ewakuacji ludnosci).

9. Woydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk.

10. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego.

11. Przyjmowanie zgloszen o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz sporzadzanie
wnioskow w tej sprawie.

12. Sporzadzanie testamentow alograficznych.

13. W realizacji powierzonych zadan Urzad Stanu Cywilnego wspotpracuje z:

1) Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji i Ministerstwem Cyfryzacji,

2) Urz¢dami Wojewodzkimi,

3) Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych,

4) Krajowym Rejestrem Karnym,

5) Polskimi placowkami konsularnymi na terenie obcych panstw,

6) Policja,

7) Wojskowg Komendg Uzupeknien,

8) Jednostkami Wojskowymi,

9) Straza Graniczna,

10) Komornikami Sagdowymi,

11) Urzedem Statystycznym,

12) Sadami,

13) Urzgdami Stanu Cywilnego,

14) Urzgdami miast i gmin na terenie catego kraju,

15) Starostwem Powiatowym w Mtawie.

§19
Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO nalezy prowadzenie spraw z zakresu geodezji
i kartografii, gospodarki nieruchomos$ciami komunalnymi, planowania i zagospodarowania
przestrzennego, a w szczegdlnosci:
1. w zakresie geodezji i kartografii:
1) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,
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2) ustalanie numerow porzadkowych budynkow,
3) podzialy i rozgraniczenia nieruchomosci,
4) scalenia i podziaty nieruchomosci,

2. w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasnos¢ Miasta Mlawa

(komunalnych):

1) sprzedaz nieruchomosci, w tym sprzedaz lokali,

2) oddawanie nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste,

3) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

4) przekazywanie nieruchomosci w trwaly zarzad oraz uzytkowanie,

5) wydzierzawianie i uzyczanie nieruchomosci gruntowych,

6) obcigzanie nieruchomo$ci prawem stuzebnoéci gruntowej i stuzebnosci
przesytu,

7) zamiana nieruchomosci,

8) nabywanie nieruchomosci,

9) wnioskowanie o wywlaszczenie nieruchomosci,

10) pierwokup nieruchomosci,

11) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci Miasta Mtawa,

12) sporzadzanie wykazéw nieruchomosci, przeznaczonych do sprzedazy,
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg lub najem,

13) przetargi na sprzedaz, uzytkowanie wieczyste, dzierzawe nieruchomosci,

14) aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

15) odszkodowania za nieruchomosci nabyte na rzecz Miasta Mtawa,

16) optaty adiacenckie,

17) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci (grunty),

3. w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) sporzadzanie  projektéw  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

2) sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

4) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

5) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

6) wydawanie zaswiadczen o przeznaczenia terenu,

4. wnioskowanie o zmian¢ granic Warminsko-Mazurskiej Specjalnej Strefy

5.

Ekonomiczne;j.

Realizujac zadania wymienione w ust.1 wydziat wspolpracuje z:
1) Starostwem Powiatowym,

2) Sadem Rejonowym,

3) notariuszami,

4) geodetami uprawnionymi,

5) rzeczoznawcami majgtkowymi.

20

Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
naleza sprawy zwigzane z gospodarkg mieszkaniowa, gospodarkg komunalng oraz utrzymaniem
drog, a w szczegolnosci:

1. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1)
2)
3)

4)
5)

opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
miasta i polityki mieszkaniowej miasta,

opracowywanie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych bedacych wlasno$ciag
Miasta,

nadzorowanie stuzb komunalnych w zakresie utrzymania miejskiego zasobu
mieszkaniowego,

przygotowywanie listy osdb oczekujgcych na mieszkania,

przyjmowanie i zalatwianie wnioskéw w sprawach mieszkaniowych.
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2. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem Miasta,

2) wspoldziatanie w zaopatrzeniu miasta w niezbednga dostawe energii elektrycznej,
cieplnej i gazu,

3) wyposazenie zasobéw gruntdw na cele budowlane w urzadzenia komunalne i sie¢
uzbrojenia terenu,

4) prowadzenie ksiag srodkow trwatych.

3. W zakresie drog:

1) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewodzkich,

2) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog powiatowych,

3) planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég
gminnych,

4) zarzadzanie siecig drog gminnych, oraz innych w ramach zewngtrznych porozumien,

5) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia,

6) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych i innych
zarzadzanych przez miasto obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa,

7) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

8) nadzor nad eksploatacja urzadzen odwodnieniowych,

9) rozpatrywanie wnioskOw oraz przygotowywanie  warunkow  technicznych
odprowadzania wod deszczowych,

10) prowadzenie dziatan zmierzajacych do rozwoju i usprawnienia infrastruktury
drogowej,

11) koordynacja i monitorowanie prawidtowego funkcjonowania miasta w nastepujgcych
obszarach:

a) eksploatacji infrastruktury podziemnej i drogowej,
b) zarzadzanie drogami oraz ruchem drogowym,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze strefg ptatnego parkowania,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacja miejska,

14) planowanie i realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia zakwaterowania
ewakuowanej ludnosci oraz formacja obrony cywilne;j.

§21

Do podstawowego zakresu dzialania WYDZIALU SRODOWISKA naleza sprawy zwiazane
z ochrong 1 ksztaltowaniem $rodowiska oraz gospodarka odpadami a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, utrzymaniem zieleni miejskiej
i 0Cczyszczaniem miasta,

dziatania  zmierzajace = do  ograniczenia  oddzialywania na  Srodowisko
lub przywrocenie §rodowiska do stanu wlasciwego,

wydawanie decyzji nakazujgcej witascicielowi gruntu przywrocenie do stanu pierwotnego
lub wykonanie zabezpieczenia szkodom, w przypadku, jezeli zmiana stanu wody nha
gruncie szkodzi gruntom sasiednim,

wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsiewzig¢ mogacych znaczaco oddziatywac na §rodowisko,

przyjmowanie zgloszen instalacji mogacych negatywnie oddzialywac
na $rodowisko,

nadzor nad realizacjg zapisow w dokumentach strategicznych tj. w Programie Ochrony
Srodowiska,

wydawanie decyzji nakazujacej wilascicielowi usuniecie odpadéw <z miejsc
nieprzeznaczonych do ich skladowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami na terenie miasta,
zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

obstuga administracyjna bazy danych zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
gospodarowania odpadami,

10) analiza i weryfikacja sprawozdan sktadanych przez podmioty odbierajagce odpady

komunalne i nieczysto$ci ptynne,
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11) przygotowywanie sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

12) monitorowanie osiagni¢¢ poziomow recyklingu wyznaczonego w Wojewodzkim Planie
Gospodarki Odpadami (WPGO),

13) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

14) kontrola uméw zawartych na odbior odpadow statych i ptynnych oraz ewidencja
zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekow,

15) ewidencja wyrobow i odpadow zawierajacych azbest zgloszonych przez osoby
fizyczne na terenie miasta Mtawa,

16) opracowanie programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest na terenie Miasta
Mtawa,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom dostawy wody
oraz oczyszczaniem $ciekow,

18) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

19) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisdéw o ochronie przyrody,

20) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska dla jednostek budzetowych,

21) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa agresywnego,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad bezdomnymi zwierzetami,

23) prowadzenie  ewidencji danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $srodowisku i jego ochronie,

24) opiniowanie prac geologicznych na terenie Miasta Mtawa,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarza komunalnego,

26) organizowanie i sprawowanie opieki nad mogitami zbiorowymi i miejscami pamigci.

27) nadzér nad produkcjg zwierzeca i wspdlpraca ze stuzbami weterynaryjnymi,

28) wspotpraca z jednostkami ochrony roslin w zakresie zwalczania chordb roslin uprawnych
1 szkodnikow,

29) zwrot czeSci  podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
do produkgji rolnej,

30) prowadzenie spraw dotyczacych powotania komisji ds. szacowania szkod,

31) przeprowadzanie wyborow do Izb Rolniczych,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z mediacjg Miasta w celu polubownego rozstrzygnigcia
sprawy o odszkodowanie za szkody towieckie.

§ 22
Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU INWESTYCJI nalezy prowadzenie spraw
w zakresie zamowien publicznych oraz planowania i nadzoru nad realizacja prowadzonych przez
Miasto Mtawa remontow i inwestycji , a w szczegolnosci:
1. W zakresie zaméwien publicznych:
1) przygotowanie rocznych planow zamowien publicznych,
2) opracowywanie oraz pozyskiwanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
procedur zamowien publicznych na roboty remontowe i budowlane,
3) przygotowanie lub negocjowanie uméw i porozumien z innymi osobami prawnymi
na wspolnie realizowane inwestycje.
2. W zakresie inwestycji i remontow:
1) nadzorowanie w imieniu Miasta Mtawa realizowanych remontdéw i inwestycji,
2) uczestniczenie w naradach i spotkaniach dotyczacych koordynacji prac
lub rozstrzyganie sporow i probleméw zwigzanych z realizacja remontow i inwestycji,
3) nadzorowanie i opiniowanie w razie potrzeby, postepu i jakosci realizowanych
remontow i inwestycji,
4) kontrola wstepna faktur przejsciowych i koncowych z uwzglednieniem uprzedniej
kontroli jakoS$ci, terminowosci i zakresu wykonanych robot,
5) uczestnictwo w czynnosciach zwigzanych z odbiorami wykonanych robét,
6) egzekucja praw z tytutu rekojmi i gwarancji na wykonane roboty.

§23

Do podstawowego zakresu dziatania INSPEKTORATU ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO,
SPRAW OBRONNYCH | OBRONY CYWILNEJ nalezy w szczegolnosci planowanie realizacji
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i koordynacja przedsigwzig¢ obrony cywilnej przez instytucje i przedsigbiorstwa, organizacje
spotdzielcze i organizacje spoteczne dziatajace na terenie miasta Miawa w zakresie:

1.

H~own

B2 oo ~No O

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

Ochrony ludnosci przed zagrozeniami czasu pokoju i wojny.

Ochrony ludnosci przed $rodkami razenia.

Ochrony zaktadow pracy oraz obiektéw i urzadzen uzytecznosci publiczne;.

Wykrywanie zagrozen oraz ostrzeganie i alarmowanie ludno$ci miasta (Centralny System
Alarmowy).

Ochrony dobr kultury.

Organizowania ewakuacji ludno$ci Miasta.

Zapewnienia funkcjonowania i przygotowania budowli ochronnych.

Ratowania i udzielania pomocy ludnos$ci poszkodowanej.

Wspotdziatania w zwalczaniu klgsk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen.

. Tworzenia formacji obrony cywilnej na potrzeby miasta, nadzor nad organizacja i szkoleniem

utworzonych formacji obrony cywilnej.

. Popularyzacji obrony cywilnej i zadan obronnych na terenie Miasta.
. Organizacja i prowadzenie powszechnego szkolenia ludno$ci z zakresu samoobrony i obrony

cywilnej.

Prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarka sprzetem obrony cywilnej na terenie Miasta.

Prowadzenia spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym ochrony ludno$ci i spraw

obronnych.

Koordynowanie i nadzorowanie w poszczegdlnych wydziatach Urzedu Miasta zadan

obronnych i obrony cywilnej,

Wspoldziatanie z naczelnikami wydziatow Urzgdu Miasta w zakresie realizacji zadan obrony

cywilnej i obronnych.

Ochrona przeciwpozarowa w zakresie wspotpracy migdzy Panstwowa Straza Pozarng

a Urzedem Miasta Mtawa w sprawach dotyczacych zadan 1 dokumentacji zarzadzania

kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej.

Czynnosci zwiazane z wykonywaniem zadanh z zakresu obrony kraju:

1) przygotowanie rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej,

2) poszukiwania 0sob ktorzy nie stawili si¢ do kwalifikacji wojskowej,

3) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zoinierzy bezposredniej opieki
nad cztonkiem rodziny,

4) wykonywanie zadan zwigzane z realizacja $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz
obrony kraju,

5) wspotdziatanie z Policja i PSP w sprawach zwigzanych z niewypatami.

Wykonywanie zadah zwigzanych z przygotowaniem i prowadzenie Akcji Kurierskiej.

Pehienie funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Wykonywanie innych zadan i polecen kierownika jednostki.

§ 24

Do podstawowego zakresu dziatania STRAZY MIEJSKIEJ nalezy ochrona porzadku publicznego
na terenie miasta, a w szczegdlnosci:

1.
2.

3.

o

Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach
o ruchu drogowym.

Wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i1 skutkéw klgsk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen.

Zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0sob postronnych lub zniszczeniem $ladow
i dowodow do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenia, w miar¢ mozliwosci,
swiadkow zdarzenia.

Ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej.

Wspoldziatanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych.

Doprowadzanie os6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg si¢
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10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

w oKolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych
0s0b.

Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzaju zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestgpstw
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spolecznymi.

Konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub wartoSci pieni¢znych
dla potrzeb gminy.

Zawiadamianie Policji o przestepstwach lub wykroczeniach lezacych w zakresie kompetencji
tego organu.

Powiadamianie wiasciwych stuzb o stwierdzonych nieprawidtowosciach stanu nawierzchni,
oznakowania, o§wietlenia i zanieczyszczenia drég.

Zawiadamianie wiasciwych stuzb o innych zagrozeniach dla zycia, zdrowia lub mienia.
Kontrolowanie przestrzegania szczegotowych zasad utrzymywania czystosci i porzadku
na terenie miasta, estetycznego wygladu obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz
ich otoczenia.

Interweniowanie i dalsze postgpowanie z bezdomnymi zwierzgtami.

Kontrolowanie przestrzegania prowadzenia handlu obwoznego na terenie miasta.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z uchwalonych przepiséw prawa miejscowego.
Prowadzenie obserwacji obrazu z kamer monitoringu wizyjnego.

§25

Do podstawowego zakresu dziatania Jednostki Realizujacej Projekt naleza sprawy zwigzane

ze skutecznym i terminowym wdrazaniem projektu zgodnie z ze wszystkimi obowigzujacymi

wytycznymi oraz przepisami prawa polskiego i wspdlnotowego, a takze umowami dotyczacymi
realizacji Projektu a w szczegolnosci:

1.
2.
3.

o

o

Realizacja Projektu,

Wspotpraca z Instytucja Wdrazajaca,

Prowadzenie pelnej obstugi administracyjnej, technicznej i finansowej Projektu, zgodnie
z wymogami prawa polskiego i procedurami Funduszu Spojnosci (FS),

Przygotowanie wnioskow o ptatnosc,

Sporzadzanie harmonogramoéw, raportow i sprawozdan zgodnie z wymogami dotyczacymi
Projektow FS,

Wsp6tdziatanie z NFOSiGW i innymi instytucjami zwigzanymi z wdrazaniem Projektow FS,
Prowadzenie dokumentacji zwiazane] =z realizacja Projektu, jej poufnosci oraz
przechowywania zgodnie z wymogami dotyczacymi projektow Funduszu Spojnoscei,
Prowadzenie dziatan na rzecz wihasciwej popularyzacji i przeptywu informacji dotyczacych
finansowania Projektu ze $rodkow Unii Europejskiej, zgodnie z wymogami dotyczacymi
projektow FS.”

§ 26

Do zadan AUDYTORA WEWNETRZNEGO nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie dzialalno$ci niezaleznie i obiektywnie, ktorej celem jest wspieranie Burmistrza
Miasta Mtawa w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Mtawa jak réwniez w jednostkach organizacyjnych Miasta Mlawa
oraz czynnosci doradcze.

Ocena, o ktorej mowa w ustegpie 1, dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznos$ci
efektywnosci kontroli zarzadczej.

Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego
W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu.
Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na zasadach okres§lonych w regulaminie audytu
wewnetrznego. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego upowaznia imienne upowaznienie
Burmistrza.

Audytor wewngtrzny wspotpracuje z Radcg Prawnym oraz kontrolg zewnetrzna.
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Do

§ 27

zadan GLOWNEGO SPECJALISTY ds. ARCHITEKTURY - ARCHITEKTA

MIEJSKIEGO nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

8.

9.

Wspoldziatanie w opracowywaniu, uzgadnianiu, opiniowaniu i zatwierdzaniu studiow i planow
zagospodarowania przestrzennego Miasta.

Uzgadnianie i opiniowanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
Biezaca analiza skutkow realizacji 1 ocena aktualnosci plandéw zagospodarowania
przestrzennego.

Uzgadnianie i opiniowanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w obszarze miasta Mtawa.

Prowadzenie spraw w zakresie prac konserwatorskich, w tym interwencyjnych, badawczych
i dokumentacyjnych finansowanych z budzetu Miasta.

Nadzér merytoryczny nad pracami konserwatorskimi prowadzonymi przez jednostki
organizacyjne Miasta.

Wspomaganie koncepcyjne i projektowe inwestycji komunalnych w zakresie architektury
i urbanistyki.

Nadzorowanie architektoniczne realizacji inwestycji komunalnych oraz nadzorowanie
utrzymania obiektow i terenow publicznych w zakresie architektury.

Uzgadnianie lokalizacji, warunkow zabudowy i projektow architektonicznych istotnych
dla Miasta inwestycji.

10. Inspirowanie i wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie zagospodarowania przestrzennego,
11. Prowadzenie ewidencji dobr kultury niewpisanych do rejestru zabytkow.

§ 28

Do zadan RZECZNIKA PRASOWEGO nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
3.

o

©oNe®

Utrzymywanie kontaktéw z mediami, udzielanie wywiadow w imieniu Urzedu,
opracowywanie odpowiedzi do mediéw i przekazywanie mediom informacji.
Reagowanie na krytyke prasowa.

Koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych §rodkom masowego przekazu
przez komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska Urzedu.

Monitorowanie zawarto$ci mediow.

Tworzenie pozytywnego wizerunku Miasta, troska o obecno$¢ Miasta 1 tematyki
z nim zwigzanej na tamach mediow, dostarczanie dziennikarzom materiatow
informacyjnych dotyczacych tematyki miejskiej, zwigzanych z funkcjonowaniem
Miasta 1 Urzedu.

Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz, publiczne wypowiadanie si¢ w imieniu Urzedu;
Ksztattowanie wizerunku Urzedu.

Pozyskiwanie informacji 1 zarzagdzanie nimi.

Wspieranie wewngetrznego systemu komunikacji.

10 Realizacja polityki informacyjnej.
11. Przygotowywanie oswiadczen wladz.
12. Organizacja konferencji prasowych oraz spotkan z przedstawicielami mediow.

§ 29

Do podstawowego zakresu dziatania WIELOOSOBOWEGO STANOWISKA ds. ROZWOJU
I PRZEDSIEBIORCZOSCI nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j:

1) wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej przedsiebiorcy,

2) zmiany o wpisie w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej oraz
innych danych,

3) zawieszenie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej,

4) wznowienie wykonywania dziatalnosci gospodarczej,

5) wykreslenie przedsigbiorcy z Centralnej Ewidencji i1 Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

6) przekazywanie danych dot. zgonu przedsigbiorcy do Ministerstwa Rozwoju.
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Do

ok~ w

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Przekazywanie dokumentacji przedsigbiorcy do urzedéw podatkowych, ubezpieczeniowych,
statystycznych i organow $cigania.
Scista wspotpraca z ZUS, KRUS, US, GUS, Urzedem Pracy.
Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
Wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie przewozu o0sob:

1) w transporcie regularnym,

2) w transporcie nieregularnym,

3) w przewozach regularnych specjalnych,

4) taksowkami.
Wydawanie zaswiadczen o wpisaniu do rejestru dziatalno$ci regulowanej zakresie odbierania
odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.
Wydawanie i cofanie zezwoleh na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprozniania
zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.
Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzgtami na terenie Miasta Mlawa.
Wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwlok zwierzgcych i ich czgscei.
Wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych.
Koordynowanie godzin otwierania i zamykania placowek handlu detalicznego. zaktadow
gastronomicznych, zaktadow ustugowych.
Kontrola placowek handlowych pod wzgledem przestrzegania zapiséw ustawy 0 wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholowego.
Realizowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem targowisk na terenie Miasta Mtawa.
Analityka w zakresie przedsigbiorczosci lokalne;.
Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci lokalne;.
Planowanie strategiczne, monitorowanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta Mtawa.
Wyszukiwanie i gromadzenie informacji 0 zewnetrznych zrodtach finansowania inwestycji
1 innych zadan realizowanych przez Miasto.
Przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji i innych zadan realizowanych przez
miasto oraz ich sktadanie do odpowiednich instytucji.
Realizacja projektow i zadan wybranych do dofinansowania ze zrodet zewnetrznych.
Rozliczanie projektow i innych zadan realizowanych przez Wydzial wspotfinansowanych
ze zrodet zewnetrznych.
Monitorowanie, kontrola i sprawozdawczo$¢ projektow i innych zadan wspoétfinansowanych
ze $srodkow zewnetrznych.
Promocja gospodarcza Miasta Mtawa i opracowywanie ofert dla potencjalnych inwestorow
krajowych i zagranicznych.
Dziatania w zakresie promowania projektow inwestycyjnych 1 innych zadan
wspotfinansowanych ze zrédel zewnetrznych w mediach oraz udzial w targach, wystawach,
konferencjach i innych wydarzeniach.
Wspolpraca z innymi instytucjami i Wydzialami Urzedu w zakresie obstugi inwestora.
Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz z innymi instytucjami i organizacjami
w zakresie spraw zwigzanych z rozwojem Miasta.
Dziatania w zakresie przygotowania, koordynacji, prowadzenia i oceny rewitalizacji.

§ 30

podstawowych zadah WIELOOSOBOWEGO STANOWISKA DS. OSWIATY

I SZKOLNICTWA nalezy:

Wspotpraca z Centrum Ustug Wspolnych w Mtawie oraz prowadzenie dokumentacji wynikajacej
z funkcji organu nadzorujgcego wobec przedszkoli, szkét podstawowych gimnazjow, ztobkow,
klubéw dziecigcych i dziennych opiekundw.

Prowadzenie ewidencji szkol 1 placowek oswiatowych wynikajacej z Ustawy o systemie oswiaty.
Wspolpraca z uczelniami wyzszymi.

Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkot 1 przedszkoli.

Prowadzenie spraw dotyczacych oceny pracy dyrektorow szkot.

Prowadzenie spraw dotyczacych nagradzania i wyrdzniania nauczycieli.

1.

ogk~own
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7. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot
i przedszkoli

8. Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z systemem informacji os§wiatowe;.

9. Przygotowywanie porozumien, umow — zlecen wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty.

10. Prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych oraz planowanie i rozliczanie dotacji.

11. Prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania niepublicznych przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw poniesionych na
ksztatcenie mtodocianych pracownikéw, sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz
sporzadzanie decyzji przyznajacych dofinansowanie.

13. Przeprowadzanie procedur zwigzanych z nauczycielskimi awansami zawodowymi, w tym
przygotowanie decyzji w sprawie nadania lub odmowy nadania stopnia awansu
zawodowego.

14. Przygotowywanie analiz projektow arkuszy organizacyjnych i aneksow do arkuszy
jednostek oswiatowych, szczegdlnie pod wzgledem formalnym, prawnym i analizy
skutkow finansowych.

15. przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych o§wiaty.

16. przedstawianie Burmistrzowi jednostkowych wnioskéw w sprawie zmian w planach
finansowych jednostek o§wiatowych 1 ztobka.

ROZDZIAL 4
Tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§31
1. Burmistrz Miasta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach od: 12: 00 do 15:00.
2. Zastepca Burmistrza Miasta i Sekretarz Miasta przyjmuje interesantow w sprawach skarg
i wnioskoéw oraz skarg na pracownikow Urzedu w dniach i godzinach pracy Urzedu.
3. Naczelnicy wydzialow przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow w dniach
i godzinach urzedowania.

§ 32
1. Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokot,
ktory winien zawieraé:
1) datg przyjecia,
2) imig, nazwisko i adres skarzgcego (wnioskodawcy),
3) zwiezte, lecz wyczerpujace okreslenie sprawy,
4) imie i nazwisko osoby przyjmujacej skarge.
2. Protokoty, o ktorych mowa w ust.l niezwlocznie ewidencjonowane w rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.
3. Skargi i wnioski dotyczace pracy Wydziatow i pracownikow Urzedu Wydziat Organizacyjny
przekazuje Naczelnikom Wydzialow zgodnie z wlasciwoscia.
4. Skargi dotyczace dziatalnosci Zastgpcy Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika
Miasta oraz naczelnikéw wydziatdow rozpatrywane sg przez Burmistrza Miasta.

§ 33
Odpowiedz na skarge lub wniosek winna zawiera¢ wyjasnienie istotnych okoliczno$ci sprawy,
ustosunkowa¢ si¢ do wszystkich zarzutéw podniesionych w skardze lub propozycji zawartych
we wniosku oraz jednoznaczng informacje¢ o podjetych rozstrzygnigciach.

§34
Ustawowy termin zatatwienia skarg i wnioskéw biegnie od daty ich przyjecia do protokotu lub od daty
wplywu do Urzedu, niezaleznie od tego, ktora jednostka organizacyjna wlasciwa
jest do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i przygotowania projektu rozstrzygnigcia.

19



§ 35
Naczelnicy Wydziatéw, pracownicy na Wieloosobowym Stanowisku Pracy odpowiedzialni sg za:
1. Terminowe zatatwienie skarg i wnioskow.
2. Niezwloczne przekazanie Wydzialowi Organizacyjnemu wyjasnien dotyczacych skarg
i wnioskow, a takze dokumentacji skarg i wnioskow zatatwionych przez ten Wydziat,
Wieloosobowe Stanowisko Pracy.

ROZDZIAL 5
Tryb opracowywania aktow prawnych Rady i Burmistrza

§ 36
Rada jest organem stanowigcym i kontrolnym w miescie.

§ 37

1. Projekt Uchwaly Rady przygotowuja Wydzialy Urzedu, kazdy w zakresie swej wlasciwosci
rZeczowej.

2. Jezeli przygotowanie projektu uchwaly wymaga udzialu dwu lub wigcej Wydziatow
lub Wydziatu/6w i Wieloosobowego Stanowiska Pracy — Burmistrz wyznacza jednostke
koordynujaca prace oraz nadajaca dokumentowi ostateczny ksztatt.

3. Wszystkie projekty uchwal 1 opracowan, przygotowane na sesje Rady, Wydzialy,
Wieloosobowe Stanowisko Pracy przedktadaja Wydziatowi Organizacyjnemu w takim
terminie, by dokumenty te mogly by¢ skompletowane i dorgeczone radnym w statutowym
terminie.

4. Wymagang ilo$¢ egzemplarzy projektow uchwat i innych materiatow kierowanych pod obrady
Rady okresla Wydziat Organizacyjny.

§38
Projekt aktu prawnego podlega kontroli prawnej, ktérej dokonuje Radca Prawny umieszczajac
stosowng pieczatke i podpis.

§39
Przygotowane przez Wydzial, Wieloosobowe Stanowisko Pracy i zaakceptowane przez Burmistrza
projekty aktow prawnych przekazywane sa do zaopiniowania komisjom resortowym Rady Miasta,
€0 najmniej na trzy dni przed posiedzeniem.

§ 40
Zaopiniowane przez Komisje projekty aktow prawnych kierowane sg pod obrady Rady,
na posiedzenie plenarne Rady Miasta.

§41
Projekty aktow prawnych Burmistrza przygotowuja wilasciwe rzeczowo Wydzialy, Wieloosobowe
Stanowisko Pracy lub Samodzielne Stanowiska Pracy, a opiniuje pod wzgledem prawnym Radca
Prawny.
§42
1. Oryginal podpisywanych aktow prawnych Rady i Burmistrza przechowuje Wydziat
Organizacyjny.
2. Rejestry uchwat Rady i Burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjny.
3. Formalng kontrol¢ wykonania aktow prawnych sprawuje Wydziat Organizacyjny.

ROZDZIAL 6
Zasady wspolpracy pracownikéw Urzedu z Radg i Komisjami

Naczelnicy Wydziatdéw zobowigzani sg do uczestniczenia w sesjach Rady.

§43
1. Naczelnik Wydziatu, Pracownik Wieloosobowego Stanowiska Pracy zobowigzany
jest do uczestniczenia w posiedzeniach Komisji Rady w przypadku otrzymania zaproszenia.
2. Uczestniczac w  posiedzeniach Komisji Rady, Naczelnik Wydziatu, Pracownik
Wieloosobowego Stanowiska Pracy, przedstawia opini¢ i decyzj¢ Burmistrza w sprawie
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realizacji wnioskow wypracowanych przez te Komisje, uzasadniajac przedstawione przez
Burmistrza projekty uchwal Rady, sktadajg informacje o realizacji uchwaty podjetych przez
Radg.

§ 44

Wydzial Organizacyjny organizuje kontakty oraz obieg dokumentdéw i informacji migdzy Rada
a Urzgdem.

ROZDZIAL 7
Tryb prowadzenia kontroli wewnetrznych i zewnetrznych

§ 45

System kontroli Urzedu Miasta zapewnia:

1.
2.
3.

4.

Uzyskanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji.
Zapobieganie nieprawidlowemu funkcjonowaniu Wydziatow.
Ustalenie kierunkow prawidtowego dziatania oraz wskazania $rodkéw zapobiegajacych
powstawaniu nieprawidtowosci.
Zapobieganie nieprawidlowemu wykonaniu powierzonych zadan na Wieloosobowym
Stanowisku Pracy.
§ 46

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg: Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik
Miasta, Naczelnicy Wydzialéw 1 réwnorzednych jednostek organizacyjnych Urzedu
w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegajacych, pracownicy Wydziatu
Organizacyjnego, Wydziatu Budzetu i Finanséw w zakresie przyznanych im uprawnien.
Obowigzki Naczelnikow Wydzialow w zakresie kontroli wewnetrznej polegaja na sprawdzeniu
prawidtowosci stosowania przepisOw prawa materialnego oraz przepisow regulujacych
postgpowanie administracyjne, udzielaniu wskazéwek w tym zakresie, & W Szczegdlnosci
na sprawdzeniu:

1) prawidlowosci zatatwiania spraw i obstugi interesantow,

2) terminowosci zatatwienia spraw,

3) prawidlowosci obiegu akt,

4) prawidtowosci prowadzenia spisow i rejestrow spraw,

5) prawidlowosci pobierania optaty skarbowe;j,

6) prawidlowos$ci stosowania przepisow,

7) przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow,

8) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§ 47

Kontrole zewnetrzna wykonuje w zakresie przyznanych przez Burmistrza pelnomocnictw:

1.

2.

1.

2.

Skarbnik Miasta w stosunku do jednostek organizacyjnych miasta w zakresie wykonania
budzetu i planu finansowego oraz prowadzenia dziatalno$ci finansowe;j.
Naczelnicy Wydziatow w stosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie wiasciwosci
rZeczowej.

§ 48
Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli gromadzona jest i przechowywana
W poszczegolnych Wydziatach, Wieloosobowych Stanowiskach Pracy.
Naczelnicy Wydziatéw, pracownicy Wieloosobowego Stanowiska Pracy gromadzg informacje
0 wynikach wszystkich kontroli, przeprowadzonych w ich jednostkach, w jednostkach
im podporzadkowanych i nadzorowanych z upowaznienia Burmistrza.

ROZDZIAL 8
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 49

Do podpisu Burmistrza zastrzega sie:

1.
2.

Zarzadzenia, decyzje o charakterze ogdlnym.
Wystapienia kierowane do Rady.
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Odpowiedzi na wnioski postow i senatorow oraz Radnych.

4. Wystgpienia Kierowane do Wojewody, Marszatka, Dyrektora Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli Starosty oraz Prokuratury.

Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzow miast.

Odpowiedzi w sprawie skarg na pracownikéw Urzedu.

7. Inne pisma-dokumenty, zastrzezone odrgbnymi decyzjami.

ISl

§ 50
Zastepca Burmistrza i Sekretarz Miasta dokonuja:
1. Wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 49.
2. Podpisywania z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone w § 49 w wypadku
nieobecno$ci Burmistrza.
3. Podpisywania innych pism i decyzji zgodnie z podziatem zadan okre§lonych w §7-12
niniejszego Regulaminu.
§ 51
Dokumenty przestawione do podpisu osobom wymienionym w §50 powinny by¢é uprzednio
parafowane odpowiednio przez Naczelnika Wydzialu lub kierownikow samodzielnych jednostek
organizacyjnych lub pracownika Wieloosobowego Stanowiska Pracy oraz zawiera¢ adnotacje
wskazujaca nazwisko i stanowisko pracy pracownika, ktory opracowat dokument.

§ 52
Naczelnicy Wydziatow podpisuja pisma i decyzje niezastrzezone do podpisu Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza  lub  Sekretarza  Miasta  wynikajace z  zakresu  dzialania =~ Wydziatu
oraz z indywidualnych upowaznien Burmistrza.

§ 53
Pracownicy Urzedu podpisuja pisma i decyzje zgodne 2z upowaznieniami wynikajacymi
z ich zakresow czynnosci lub z odrgbnymi imiennymi upowaznieniami.

§ 54
Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowaé pieczgcie nagtdéwkowe i podpisowe wedlug
Wzoréw ustalonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 Nr 14 poz. 67 ze zm.).

ROZDZIAL 9
Postanowienie koncowe

§ 55
1. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie zwigzanych
z tym wyjasnien nalezy do Sekretarza Miasta w porozumieniu z Radca Prawnym.
2. Wnioskowanie o zmiane¢ lub uzupetienie Regulaminu nastepuje za posrednictwem Wydzialu
Organizacyjnego.

§ 56
1. Naczelnicy Wydziatow:

1) majg obowigzek zapoznaé si¢ w terminie dwdch tygodni od daty wejécia w zycie
postanowien Regulaminu z jego trescia oraz zapozna¢ pracownikow nowo
zatrudnionych przy podj¢ciu przez nich pracy,

2) odpowiedzialni sg za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowien
Regulaminu.

2. Szczegblowg organizacje wewnetrzng Wydziatow ustalajg ich Naczelnicy w oparciu
0 postanowienia Regulaminu w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta.

§ 57
Sekretarz Miasta odpowiedzialny jest za aktualnos¢ zapisow w niniejszym Regulaminie
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§ 58
Szczegdlowy podzial zadan pomigdzy kierownictwem Urzedu okresli Burmistrz Miasta.

§ 59
Zmiana regulaminu organizacyjnego wymaga wydania zarzadzenia o zmianie Regulaminu.

§ 60

Integralng czg¢$¢ Regulaminu stanowi Zatacznik - schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta
Mtawa.
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