Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 180/2024
Burmistrza Miasta Mtawa
z dnia 30 sierpnia 2024 r.

ROIZDIZIAL 1
Postanowienia ogdine

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegdtowq organizacje, zasady
funkcjonowania Urzedu Miasta Mtawa i ustala:
1) organizacje wewnetrzng Urzedu,
2) zakresy dziatania i kompetencji kierownictwa i komobrek organizacyjnych Urzedu,
3) tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskdw,
4) tryb opracowywania projektéw aktdéw prawnych organdw gminy,
5) zasady wspobtpracy pracownikéw Urzedu Miasta Mtawa z Radg Miasta Mtawa,
6) tryb przeprowadzania konftroli zewnetrznych i wewnetrznych,
7) zasady podpisywania pism i decyzji.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Ustawie samorzgdowej — rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym.
2) Statucie —rozumie sie przez to Statut Miasta Mtawa uchwalony uchwatg Nr XXI1X/299/2013 z dnia 28 maja
2013r.
3) Radzie — rozumie sie przez to Rade Miasta Mtawa.
4) Komisjach Rady - rozumie sie przez to Komisje Rady Miasta Mtawa.
5) Radnym —rozumie sie przez to radnego Rady Miasta Mtawa.
6) Miescie, Miescie Mtawa, albo Mtawie - rozumie sie przez to gmine o statusie Miasta Mtawa.
7) Wojewodzie — rozumie sie przez to Wojewode Mazowieckiego.
8) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Mtawa.
9) Wydziatach - rozumie sie przez to organizacyjne i robwnorzedne komoérki Urzedu, o ktérych mowa
w § 4 ust 2 niniejszego regulaminu.
10) Naczelnikach - rozumie sie przez to naczelnikdw, zastepcdw naczelnikdw, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, zastepcdw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej.
11) Kierownictwie — rozumie sie przez to osoby wymienione w § 4 ust.1 niniejszego regulaminu.
12) Urzedzie —rozumie sie przez to Urzgd Miasta Mtawa.

§2

1. Urzad realizuje zadania:
1) wtasne okreslone ustawami, Statutem Miasta i uchwatami Rady,
2) zZlecone z zakresu administracji rzgdowej wynikajgce z ustaw szczegdlnych oraz przyjete od administracii
rzgdowej w drodze porozumienia.
2. Urzgd realizuje cele wynikajgce z przyjetych dokumentdw strategicznych.
3. W swych dziataniach Urzgd kieruje sie dobrem mieszkancdw, dba o jak najlepszg znajomosc ich oczekiwan,
ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowq i profesjonalng realizacje ustug.
4. Urzad w sposdb ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.
5. Pracq Urzedu kieruje Burmistrz.
6. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, chyba,
ze przepisy szczegdlne stanowiq inaczej.
7. Organizacje i zakres czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluje Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji

W sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.

§3

1. Siedzibg Urzedu jest Miasto Mtawa, ul. Stary Rynek 19, ul. Padlewskiego 13, ul. 18 Stycznia 4 lok. 25,
ul. Sienkiewicza 1.

2. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000524826, numer identyfikacji podatkowej NIP: 569-00-05-643
oraz numer klasyfikacyjny PKD: 8411Z.



ROIZDIZIAL 2
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§4

1. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz Miasta,
2) Pierwszy Zastepca Burmistrza,
3) Drugi Zastepca Burmistrza,
4) Sekretarz Miasta,
5) Skarbnik Miasta.
2. Komorki  organizacyjne, Wydziaty i réwnorzedne komérki Urzedu, ktérym nadaje sie symbole
do oznakowania spraw:
1) Wydziat Budzetu i Finansdw — BFN:
2) Wydziat Organizacyjny - ORG.
3) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego — GPP,
4) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska — GKM,
5) Wydziat Inwestycji — W,
6) Wydziat Oswiaty i Polityki Spotecznej— OS.
7) Wydziat Promociji i Wspotpracy — WP.
8) Wydziat ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych, Dziatan Strategicznych i Obstugi Przedsiebiorcy — WSZ,
9) Wydziat Spraw Obywatelskich - WSO,
10) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
11) Inspektorat Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej — OC,
12) Straz Miejska — SM,
13) Audytor Wewnetrzny — AW,
14) Gtéwny Specijalista ds. Architektury, Architekt Miejski — AM,
15) Radca Prawny — RP.

§5
W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze Naczelnikdw Wydziatdw oraz stanowiska
rébwnorzedne:
1. Sekretarz Miasta.
2. Skarbnik Miasta petnigcy funkcje Naczelnika Wydziatu Budzetu i Finansdw.
3. Zastepca Skarbnika Miasta.
4. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.
5. Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego.
6. Zastepca Naczelnika Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego.
7. Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska.
8. Zastepca Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska.
9. Naczelnik Wydziatu Inwestycji.

10. Zastepca Naczelnika Wydziatu Inwestycji.

11. Naczelnika Wydziatu Oswiaty i Polityki Spoteczne.

12. Zastepca Naczelnika Wydziatu Oéwiaty i Polityki Spoteczne;.

13. Naczelnik Wydziatu Promocii i Wspotpracy.

14. Naczelnik Wydziatu ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych, Dziatan Strategicznych i Obstugi
Przedsiebiorcy.

15. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego petnigcy Funkcje Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich.
16. Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

17. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

18. Komendant Strazy Miejskiej.

19. Audytor Wewnetrzny.

§6

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:
1. Gtéwny Specijalista ds. Architektury - Architekt Miejski.
2. Radca Prawny.

ROIDIZIAL 3
Zakresy dziatania i kompetencji Kierownictwa i komérek organizacyjnych Urzedu

§7

1. Organem wykonawczym Miasta jest Burmistrz.



2. Burmistrz kieruje biezgcymi sprawami Miasta oraz reprezentuje je na zewnatrz.
3. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
4. Burmistrz kieruje pracq Urzedu przy pomocy Pierwszego Zastepcy Burmistrza, Drugiego Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta i Naczelnikdw Wydziatéw, ktérzy dziatajg zgodnie z jego wytycznymi
i odpowiadajq przed nim w zakresie powierzonych im obowigzkdéw.
5. Podziat zadan pomiedzy Burmistrzem, jego Zastepcami oraz zasady sprawowania przez Pierwszego
Zastepce funkciji Burmistrza w razie jego nieobecnosci okresla Burmistrz.
6. W celu wyrazenia opinii w sprawach podejmowanych przez Burmistrza tworzy sie Zespdt Konsultacyjny pod
nazwq ,Kolegium Burmistrza” w sktadzie:

1) Pierwszy Zastepca Burmistrza,

2) Drugi Zastepca Burmistrza,

3) Sekretarz Miasta,

4) Skarbnik Miasta lub Zastepca Skarbnika,

5) Naczelnik Wydziatu lub inny pracownik zaproszony do udziatu przez Burmistrza.
7. Kolegium Burmistrza wyraza opinie w sktadzie 3 osobowym, a wyjgtkowych sytuacjach 2 osobowym.

§8

1. Obowiqzki Burmistrza w szczegdInosci okreslone sg w:

1) Ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym.

2) Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

3) Ustawie z dnia 10 maja 1990 r. — przepisy wprowadzajgce Ustawe o samorzgdzie terytorialnym i ustawe

o pracownikach samorzgdowych.

4) Ustawie z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadanh i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych

pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie niektdérych ustaw.

5) Innych przepisach szczegdlnych.

6) Postanowieniach Statutu Miasta Mtawa.

7) Uchwatach Rady Miasta.

2. Burmistrz wykonuje uchwaty Rady i zadania Miasta okre$lone przepisami prawa.
3. Burmistrz odpowiada za prawidtowqg gospodarke finansowq Miasta.
4. Do zadanh Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektéw uchwat Rady z okresleniem sposobu ich realizacii,

2) przygotowanie projektu budzetu,

3) przedktadanie Radzie projektu budzetu wraz z informacjg o stanie mienia komunalnego

i objasnieniami najpdzniej do 15 listopada roku poprzedzajgcego rok budzetowy i przesytanie projektu

Regionalnej Izbie Obrachunkowej, celem zaopiniowania,

4) informowanie mieszkancdw Miasta poprzez podawanie do publicznej wiadomosci zatozeh projektu

budzetu, kierunkdw polityki spoteczno-gospodarczej i wykorzystanie srodkdw budzetowych,

5) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w frybie przewidzianym dla prawa

miejscowego,

6) zacigganie zobowigzan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkdw,

w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,

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 dotyczgcych zwyktego zarzgdu mieniem Miasta,

12) sprawowanie zwyktego zarzgdu majgtkiem, a przede wszystkim podejmowanie decyzji w sprawach:
a) zaciggania zobowigzah w zakresie podejmowania inwestycji i remontdw o wartosci
nieprzekraczajgcej sumy ustalonej corocznie przez Rade,

b) zacigganie pozyczek krotkoterminowych w tqgcznej wysokosci nieprzekraczajgcej, wielkosci ustalonej
przez Rade na dany rok budzetowy,

13) decydowanie o wszczeciu i rezygnacji ze sporu sqdowego oraz ustalenie ugody w sprawach

prywatnoprawnych,

14) sktadanie do sgdu administracyjnego skarg na rozstrzygniecie organu nadzorczego, dotyczgcego

Miasta lub na stanowisko zajete przez ten organ w ramach zatwierdzania, uzgadniania, zaopiniowania

rozstrzygniecia organu Miasta,

15) powotywanie Komisji przetargowe;,

16) inicjowanie zwotania sesji Rady,

17) sktadanie propozycji przeprowadzenia referendum lokalnego w sprawach waznych dla Miasta,

okreslenie kalendarza czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem referendum zarzgdzanego przez Rade,

ustalenie po zasiegnieciu opinii Rady — regulamindw miejskich i obwodowych komisji do spraw referendum
oraz wzoru protokotéw wynikdw referendum,



18) wydawanie zarzgdzen stanowigcych przepisy porzgdkowe w przypadkach niecierpigcych zwtoki
i przedktadanie ich do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady,
19) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji publicznej,
20) udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta nieposiadajgcych osobowosci prawnej
petnomocnictwa do dziatania w imieniu Burmistrza w zakresie udzielonego petnomocnictwa,
21) udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do podejmowania decyzji w imieniu Burmistrza,
22) wykonywanie zadan zleconych okre$lonych odrebnymi przepisami,
23) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administraciji rzgdowej,
24) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwtoki, w celu zapobiegania bezposredniego
zagrozenia interesu publicznego,
25) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w  stosunku
do pracownikéw Urzedu,
26) rozstrzyganie sporédw kompetencyjnych miedzy komaorkami organizacyjnymi Urzedu,
27) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,
28) przedktadanie Radzie wnioskéw o powotanie i odwotanie Skarbnika Miasta,
29) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkdw pracy z pracownikami powotanymi lub odwotanymi
ze stanowiska na mocy uchwaty Rady,
30) zatrudnianie i zwalnianie pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace,
31) zapewnienie obstugi administracyjnej komisji dyscyplinarnych,
32) zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw Urzedu,
33) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych podlegtych bezposrednio Burmistrzowi,
34) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady w terminie siedmiu dni od ich podjecia,
35) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan z Urzedu,
36) zapewnienie obstugi biurowej Rady,
37) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Miasta,
38) kierowanie wykonywaniem zadah obronnych,
39) organizowanie akcji ratowniczej w przypadku sytuacii kryzysowej, klesk zywiotowych i katastrof,
40) w czasie sytuacii kryzysowej, kleski zywiotowej i katastrofy kierowanie dziataniami prowadzonymi
na obszarze miasta w celu ich usuniecia i zapobiezenia,
41) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracq:
a) Wydziatu Oswiaty i Polityki Spotecznej,
b) Inspektoratu Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej, Petnomocnika
ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
c) Audytora Wewnetrznego,
d) Gtéwnego Specijalisty ds. Architektury — Architekta Miejskiego,
e) Radcy Prawnego.

5. Burmistrz zobowigzany jest do informowania na pismie Komisji Rady o sposobie zatatwienia jej wnioskéw lub
innych wystgpien skierowanych pod adresem Burmistrza.

§9

Pierwszy Zastepca Burmistrza:

1. Wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza zgodnie z jego wskazdwkami i poleceniami.

2. Sprawuje funkcje Burmistrza w razie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci petnienia przezen
obowigzkow.

3. Petni funkcje Przewodniczgcego Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego w razie nieobecnosci
Burmistrza lub niemoznosci petnienia przezen tej funkcii.

4, Sprawuje nadzdr merytoryczny nad praca:

1) Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego,
2) Wydziatu Inwestycji, )
3) Wydziatu ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych, Dziatan Strategicznych i Obstugi Przedsiebiorcy.

§10

Drugi Zastepca Burmisirza:

1. Wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza zgodnie z jego wskazdwkami i poleceniami.
2. Sprawuje nadzér merytoryczny nad praca:

1) Wydziatu Promocji i Wspotpracy, )
2) Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska,
3) Strazy Miejskiej.



§11

Sekretarz Miasta:
1. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace, a w szczegdlnosci:
1) koordynuje prace miedzy Wydziatami,
2) odpowiada za prawidtowe zatatwianie spraw i zgodne z prawem wydawanie decyzji
administracyjnych, realizacje uchwat Rady Miasta oraz dyscypline pracy w Urzedzie i przestrzeganie przez
pracownikéw przepisdw prawnych,
3) jest odpowiedzialny za wtasciwe przygotowanie materiatéw pod obrady sesji,
4) nadzoruje terminowosc¢ i jakos¢ zatatwiania spraw obywateli oraz skarg i wnioskow,
5) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
6) organizuje dziatalno$¢ kontrolng w Urzedzie i zapewnia kontrolowanie realizacji zadan miejskich
jednostek organizacyjnych,
7) organizuje sprawny obieg dokumentdw w Urzedzie oraz prawidtowqg obstuge interesantéw,
8) analizuje warunki pracy w Urzedzie, inicjuje ich usprawnienie i doskonalenie,
9) koordynuje opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
10) sprawuje nadzdr merytoryczny nad pracq:
a) Wydziatu Organizacyjnego,
b) Wydziatu Spraw Obywatelskich,
c) Urzedu Stanu Cywilnego,
2. Prowadszi sprawy Miasta powierzone przez Burmistrza.
3. Petni funkcje przewodniczgcego Miejskiego Zespotu ds. Ewakuacii Ludnosci Miasta Mtawa.
4. Sprawuje nadzér nad organizacjq i funkcjonowaniem Stuzby Statego Dyzuru.
5. Zapewnia wtasciwe utrzymanie stanu technicznego budynku oraz gospodarke lokalami Urzedu.

§12

Skarbnik Miasta — Gtoéwny Ksiegowy Budzetu wykonuje zadania zgodnie z ustawq z dnia 27 sierpnia 2009 r.
- o finansach publicznych a w szczegdlnosci:

1. Prowadszi rachunkowo$¢ jednostki.

2. Wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi.

3. Dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

4. Dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentdw dotyczgcych operaciji gospodarczych
i finansowych.

5. Czuwa nad prawidtowym przygotowaniem projektu budzetu.

6. Nadzoruje prawidtowos$¢ wykonania uchwaty budzetowe;.

7. Andlizuje sprawozdanie finansowe z wykonania budzetu i przektada wnioski Burmistrzowi i Radzie.

8. Czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej.

9. Dokonuje kontrasygnaty oswiadczenia woli Burmistrza w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym, jezeli
czynno$¢ prawna powoduje powstanie zobowigzan pienieznych.

10. Petni nadzdr merytoryczny nad pracqg Wydziatu Budzetu i Finansdw.

§13

Do zakresu podstawowych obowigzkdw kierownikdw komdrek organizacyjnych Urzedu nalezy przede
wszystkim:

1. Prawidtowe zorganizowanie pracy komaérki oraz zapewnienie terminowej realizacji powierzonych zadan.
2. Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw.

3. Dokonywanie oceny pracy pracownikdw komérek oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich
sprawach (wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie, karanie).

4. Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Burmistrza.

5. Wspdtpraca w zakresie planowania i redlizacji zadan obrony cywilnej, obronnych i zarzgdzania
kryzysowego z Inspektoratem Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej.

6. Kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu wchodzg w sktad Miejskiego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego oraz Zespotu Kierowania Obrony Cywilnej, tworzgc Sztab Szefa Obrony Cywilnej — Burmistrza,
odpowiednio przygotowany do realizacji zadan obrony cywilneji obronnych w czasie pokoju jak i wojny.

§14

Komérki organizacyjne Urzedu prowadzqg sprawy zwigzane z realizacjg zadan wynikajgcych z kompetencii
Burmistrza.
§15

Do wspdlnych zadah Wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:



1. Zapewnienie wtasciwej i terminowej redlizacji powierzonych zadah zwigzanych z zaspakajaniem
zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzgdowe;.

2. Przyimowanie interesantéw, udzielanie im informacji o prowadzonym postepowaniu oraz innych informacii
zgodnie ze zgtoszonymi potrzelbami oraz rozstrzyganie w ich sprawach indywidualnych w zakresie udzielonych
upowaznien.

3. Wspdtuczestniczenie w opracowaniu projektu budzetu miasta poprzez planowanie potrzeb rzeczowych
i finansowych w zakresie prowadzonych zagadnien.

4. Rozpatrywanie interwencji, skarg, wnioskdw i postulatdéw wyborcdw, interpelacii postdw.

5. Przygotowywanie materiatéw problemowych dla Rady i Burmistrza.

6. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informaciji, sprawozdan z zakresu spraw prowadzonych przez
Wydziaty.

7. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady, projektdw Zarzgdzen Burmistrza (w tym w sprawie realizacji
uchwat Rady), oraz projektéw innych dokumentdw rozstrzyganych przez Burmistrza.

8. Redlizacja uchwat Rady, zarzgdzen i decyzji Burmistrza.

9. Wspoétdziatanie z wtasciwymi organami rzadowej administraciji ogdlne;j.

10. Wspdtpraca z miejskimi jednostkami i zaktadami budzetowymi oraz kontrola tych jednostek i zaktaddw
w zakresie wtasciwej realizacji powierzonych zadan oraz prawidtowosci gospodarowania powierzonym
mieniem komunalnym i srodkami finansowymi.

11. Biezgca wspdtpraca miedzywydziatowa w zakresie przekazywania informacji, dokonywania uzgodnien,
wydawania opinii.

12. Udziat w wykonywaniu zadah obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

§16

Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU BUDZETU | FINANSOW nalezy prowadzenie gospodarki
finansowej i budzetowej miasta, wymiar i pobdr podatkdw lokalnych oraz optat, w szczegdlnosci:
1. W zakresie planowania budzetowego i realizacji budzetu:
1) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu miasta w uktadzie rzeczowym
i finansowym, w tym instruktaz i nadzér nad pozostatymi wydziatami Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi podlegtymi Burmistrzowi Miasta.
2) planowanie budzetu miasta i wieloletniej prognozy finansowej w tym:
a) przygotowanie materiatéw do opracowania projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;j,
b) opracowanie projektu budzetu miasta i wieloletniej prognozy finansowej,
c) przekazanie informacji o przyjetych kwotach w projekcie budzetu miasta jednostkom
organizacyjnym,
d) przygotowanie i przekazanie jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach
przyjetych do budzetu miasta,
3) biezgca analiza planu budzetu miasta (dochoddéw, wydatkdw, przychoddw i rozchoddow),
4) przygotowanie i opracowanie aktéw prawnych (Zarzgdzen, Uchwat) w sprawie zmian budzetu miasta
i wieloletniej prognozy finansowej,
5) biezgca andliza realizacji dochoddw oraz wykonania wydatkéw budzetowych w tym: finansowanie
inwestycji, remontéw kapitalnych iinnych,
6) przekazywanie jednostkom organizacyjnym dotacji przewidzianych w budzecie Miasta,
7) analiza wykorzystania srodkéw finansowych przekazywanych jednostkom organizacyjnym,
8) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie planowania i realizacji budzetu Miasta oraz wieloletniej
prognozy finansowe;j,
9) prowadzenie gospodarki funduszami bedgcymi w dyspozyciji miasta,
10) przygotowanie projektéw uchwat organdw Miasta w sprawach majgtkowych przekraczajgcych zakres
zwyktego zarzqdu,
11) planowanie odpowiednich srodkdw finansowych na realizacje zadanh obrony cywilnej obronnych.
2. W zakresie podatkdw i optat lokalnych:
1) wymiar tgcznego zobowigzania pienieznego oraz podatku od nieruchomoscii srodkdw transportowych,
windykacja naleznosci podatkowych i optat,
2) wydawanie zaswiadczen majgtkowych i prowadzenie ich ewidencji,
3) prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie ww. podatkdw i optat,
4) wnioskowanie zmian stawek podatkéw i optat lokalnych,
5) prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.
3. Realizujgc powierzone zadania wydziat wspdtpracuje z:
1) bankami-prowadzgcymi obstuge finansowqg Miasta,
2) Urzedem Skarbowym w Mtawie w zakresie planowania dochoddw budzetowych poboru podatkdéw
bedgcych dochodami Miasta i odprowadzania ich do budzetu Miasta,
3) wtasciwymi organami rzgdowe] administraciji ogdélnej,
4) jednostkami organizacyjnymi podporzgdkowanymi Burmistrzowi.



§17

Do podstawowych zadah WYDIZIALU ORGANIZACYIJNEGO nalezy obstuga Rady, Komisji Rady
i Radnych, zapewnienie prawidtowe] organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu, prowadzenie spraw
kadrowo — ptacowych pracownikdw Urzedu, spraw kadrowych kierownikdw jednostek organizacyjnych
miasta oraz zapewnienie obstugi prawnej Urzedu, a w szczegdinosci:
1. Obstuga Rady:
1) koordynowanie spraw dotyczgcych technicznego przygotowania materiatdw sesyjnych, w tym
projektéw uchwat Rady, kompletownie tych materiatéw, powiadamianie o zwotaniu sesji, jej obstuga,
przekazywanie uchwat do realizacji,
2) wspodtdziatanie z Radnymi w zakresie spraw wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie gminy, m.in.
utrzymanie wiezi Radnych z wyborcami, przygotowanie materiatdw na posiedzenia Komisji Rady,
powiadamianie o zwotaniu posiedzenia i jego obstuga,
3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i listow kierowanych do Rady lub Przewodniczgcego Radly,
4) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,
5) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskdw radnych oraz wnioskdw i opinii komisji, a takze czuwanie
nad ich terminowym zatatwieniem,
6) prowadzenie ewidencji Radnych oraz ewidenciji ich udziatu w pracach Rady,
2. Organizowanie wybordw na:
1) Prezydenta RP,
2) do Sejmu i Senatu,
3) do Parlamentu Europejskiego,
4) samorzgdowych,
5) na tawnikéw do sgddéw i do innych organdw w ramach upowaznieh ustawowych.
3. Zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych, referendum oraz
tworzeniu jednostek pomocniczych Rady w ramach okreslonych przepisami szczegdlnymi.
4. Organizowanie pracy Urzedu:
1) przygotowywanie materiatéw do opracowania regulaminu organizacyjnego Urzedu i innych
dokumentdéw dotyczgcych prawidtowej organizacji pracy w Urzedzie,
2) organizacja szkolen, przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem na szkolenia
w celu doksztatcania, prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami odbywanymi w Urzedzie,
3) nadzér, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i listow,
4) prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych i nadzér nad realizacjq zalecen pokontrolnych.
5. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu:
1) obstuga sekretariatu Burmistrza i kancelarii Urzedu,
2) nadzér nad zabezpieczeniem mienia Urzedu i Parku Miejskiego,
3) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla budynkdw Urzedu,
4) zabezpieczenie i przestrzeganie w Urzedzie porzgdku, bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,
6) nadzdér nad zabezpieczeniem sprawnosci urzgdzen i wyposazenia Urzedu,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjqg, naprawami w Urzedzie,
8) nadzér nad realizacjg remontdéw w Urzedzie,
9) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego i funkcjonowania pojazddw stuzbowych.
10) przeprowadzanie wymaganych przeglgddw technicznych pojazdéw stuzbowych.
11) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencii przebiegu pojazdéw stuzbowych.
12) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych pieczecie i tablic urzedowych,
13) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej i telefaksowej,
14) dokonywanie prenumeraty prasy i innych wydawnictw,
15) utrzymanie porzgdku w pomieszczeniach biurowych,
16) gospodarowanie, znakowanie i prowadzenie ewidencii ilosciowej i iloSciowo- warto$ciowej srodkdw
frwatych i wyposazenia Urzedu,
17) planowanie i realizacja wydatkdw zwigzanych z obstugg techniczno-administracyjng Urzedu,
18) nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
19) prowadzenie i nadzér nad archiwum zaktadowym,
20) prowadzenie socjalnej dziatalnosci zaktadowe;j.
6. Prowadzenie spraw komputeryzacji, informatyzacji i telekomunikacji Urzedu.
7. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych.
8. Prowadzenie spraw pracowniczych:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych miasta
Mtawa tj. Miejskiego Ztobka, Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, Centrum Ustug Spotecznych, Centrum
Ustug Wspdlnych, Dziennego Domu Senior+, Muzeum Ziemi Zawkrzenhskiej, Miejskiej Biblioteki Publicznej,
Miejskiego Domu Kultury.



2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze i stuzbqg przygotowawczq,
3) kontrola dyscypliny pracy i jej organizacjj w ramach sprawowania konftroli wewnetrznej,
przygotowywanie materiatdbw do prowadzenia postepowania dyscyplinarnego wobec pracownikow
mianowanych i udzielania kar zgodnych z Kodeksem Pracy wobec pozostatych pracownikdw
samorzgdowych,
4) prowadzenie spraw dotyczgcych wykonania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,
5) opracowywanie analizy powigzah pomiedzy podnoszeniem kwalifikacji a efektywnosciqg i jakoscig
pracy, a efektywnosciq i jakoscig pracy,
6) obstuga finansowo-kasowa Urzedu, pracownikédw samorzqgdowych, Radnych, funduszu $wiadczen
socjalnych.
9. Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta.
10. Wspotdziatanie w zakresie planowania i realizaciji zadan obronnych i obrony cywilnej z Inspektoratem
Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilne;j.
11. Planowanie wyzywienia, zakwaterowania i innego zabezpieczenia materiatowego formacjom Obrony
Cywilnej.
12. Planowanie zabezpieczenia materiatowo - technicznego akcji ratunkowej i zabezpieczenie ludnosci
warunkéw do przetrwania.
13. Opiniowanie projektéw aktdw prawnych Burmistrza oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady
Rady, doradztwo prawne, prowadzenie zastepstwa sgdowego, opiniowanie projektdéw umow, porozumien
i ugdd, realizacja innych zadanh przewidzianych w przepisach z zakresu obstugi prawnej.
14. Wydawanie i cofanie zezwoleh na prowadzenie imprez masowych.
15. Ochrona przeciwpozarowa w zakresie wspotpracy miedzy Ochotniczg Strazg Pozarng a Urzedem Miasta
Mtawa w sprawach dotyczgcych zadan i dokumentacii z dziatalnosci jednostki.
16. Czynnosci zwigzane z wykonywaniem zadan z zakresu obrony kraju:
1) przygotowanie rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej,
2) poszukiwania osob ktérzy nie stawili sie do kwalifikaciji wojskowej,
3) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
4) wykonywanie zadah zwigzane z realizacjqg $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju.

§18

Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI | PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO nalezy prowadzenie spraw z zakresu geodezji i kartografii, gospodarki nieruchomosciami
komunalnymi, planowania i zagospodarowania przestrzennego, a w szczegdlnosci:
1. W zakresie geodezji i kartografii:
1) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresdw,
2) ustalanie numerdéw porzgdkowych budynkdw,
3) podziaty i rozgraniczenia nieruchomosci,
4) scalenia i podziaty nieruchomosci.
2. W zakresie gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi wtasno$¢ Miasta Mtawa (komunalnych):
1) sprzedaz nieruchomosci, w tym sprzedaz lokali,
2) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
3) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
4) przekazywanie nieruchomosci w trwaty zarzqad oraz uzytkowanie,
5) wydzierzawianie i uzyczanie nieruchomosci gruntowych,
6) obcigzanie nieruchomosci prawem stuzebnosci gruntowej i stuzebnosci przesytu,
7) zamiana nieruchomosci,
8) nabywanie nieruchomosci,
9) wnioskowanie o wywtaszczenie nieruchomosci,
10) pierwokup nieruchomosci,
11) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci Miasta Mtawa,
12) sporzqgdzanie wykazdw nieruchomosci, przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe 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) sporzgdzanie projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
2) sporzgdzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,
3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,
4) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,



5) wydawanie wypisdw i wyrysdw z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
6) wydawanie zaswiadczen o przeznaczenia terenu.
4. Wnioskowanie o zmiane granic Warmihsko-Mazurskiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej.
5. Redlizujgc zadania wymienione w ust.1, 2, 3, 4 wydziat wspdtpracuije z:
1) Starostwem Powiatowym,
2) Sgdem Rejonowym,
3) notariuszami,
4) geodetami uprawnionymi,
5) rzeczoznawcami majgtkowymi.

§19

Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU GOSPODARKI KOMUNALNEJ, MIESZKANIOWEJI | OCHRONY
SRODOWISKA nalezq sprawy zwigzane z gospodarkg mieszkaniowqg, gospodarkg komunalng i ochrong
srodowiska, a w szczegdlnosci:
1. W zakresie gospodarki mieszkaniowe;j:
1) opracowywanie wieloletnich programdéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta i polityki
mieszkaniowej miasta,
2) opracowywanie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych bedgcych wtasnoscig Miasta,
3) nadzorowanie stuzb komunalnych w zakresie utrzymania miejskiego zasobu mieszkaniowego,
4) przygotowywanie listy oséb oczekujgcych na mieszkania,
5) przyjmowanie i zatatwianie wnioskéw w sprawach mieszkaniowych.
2. W zakresie gospodarki komunalnej:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem Miasta,
2) wspodtdziatanie w zaopatrzeniu miasta w niezbednq dostawe energii elektrycznej, cieplneji gazu,
3) wyposazenie zasobdw gruntdw na cele budowlane w urzgdzenia komunalne i sie¢ uzbrojenia terenu,
4) prowadzenie ksigg srodkdw trwatych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych ze strefg ptatnego parkowania.
3. W zakresie ksztattowania i ochrony srodowiska:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem zieleni miejskiej i oczyszczaniem miasta,
2) dziatania zmierzajgce do ograniczenia oddziatywania na Srodowisko lub przywrdcenie srodowiska
do stanu wtasciwego,
3) wydawanie decyzji nakazujgcej wtascicielowi gruntu przywrdécenie do stanu pierwotnego lub
wykonanie zabezpieczenia szkodom, w przypadku, jezeli zmiana stanu wody na gruncie szkodzi gruntom
sgsiednim,
4) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzie¢ moggcych
znaczqco oddziatywad na srodowisko,
5) przyjmowanie zgtoszen instalacji moggcych negatywnie oddziatywad na srodowisko,
6) nadzér nad realizacjg zapisdéw w dokumentach strategicznych tj. w Programie Ochrony Srodowiska,
7) ewidencja wyrobdw i odpaddw zawierajgcych azbest zgtoszonych przez osoby fizyczne na terenie
miasta Mtawa,
8) opracowanie irealizacja programu usuwania wyrobdéw zawierajgcych azbest na terenie Miasta Mtawa,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkahcom dostawy wody oraz oczyszczaniem
sciekow,
10) wydawanie zezwoleh na usuwanie drzew i krzewdw,
11) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie przyrody,
12) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska dla jednostek budzetowych,
13) wydawanie zezwoleh na utrzymanie psa agresywnego,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad bezdomnymi zwierzetami,
15) prowadzenie ewidencji danych o dokumentach zawierajgcych informacje o $Srodowisku i jego
ochronie,
16) opiniowanie prac geologicznych na ferenie Miasta Mtawa,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarza komunalnego,
18) organizowanie i sprawowanie opieki nad mogitami zbiorowymi i miejscami pamieci,
19) wspodtpraca ze stuzbami weterynaryjnymi,
20) wspodtpraca z jednostkami ochrony roélin w zakresie zwalczania chordb roslin uprawnych i szkodnikéw,
21) zwrot czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego do produkcji rolnej,
22) prowadzenie spraw dotyczgcych powotania komisji ds. szacowania szkéd,
23) przeprowadzanie wybordw do Izb Rolniczych,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z mediacjg Miasta w celu polubownego rozstrzygniecia sprawy
0 odszkodowanie za szkody towieckie,
25) ewidencja zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekdw.
4. W zakresie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami a w szczegdlnosci:



1) wydawanie decyzji nakazujgcej wtascicielowi usuniecie odpaddw z miejsc nieprzeznaczonych
do ich sktadowania.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami na fterenie miasta, zgodnie
z ustawqg o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

3) analiza i weryfikacja sprawozdan sktadanych przez podmioty odbierajgce odpady komunalne
i nieczystosci ptynne,

4) przygotowywanie sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
5) monitorowanie osiggnie¢ poziomdw recyklingu wyznaczonego w Wojewddzkim Planie Gospodarki
Odpadami (WPGO),

6) kontrola umow zawartych na odbiér odpaddw statych i ptynnych,

7) opiniowanie programoéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

§ 20

Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU INWESTYCJI nalezy prowadzenie spraw w zakresie zamowien
publicznych, planowania i nadzoru nad realizacjg prowadzonych przez Miasto Mtawa remontow
i inwestycji oraz utrzymaniem drég a w szczegdlnosci:
1. W zakresie zamowieh publicznych:
1) przygotowanie rocznych planéw zamdwieh publicznych,
2) opracowywanie oraz pozyskiwanie dokumentacji niezbednej do procedur zamdwieh publicznych
na roboty remontowe i budowlane,
3) przygotowanie lub negocjowanie umdw i porozumieh z innymi osobami prawnymi na wspdlnie
realizowane inwestycje.
2. W zakresie inwestycji i remontéw:
1) nadzorowanie w imieniu Miasta Mtawa realizowanych remontdw i inwestycii,
2) uczestniczenie w naradach i spotkaniach dotyczgcych koordynacji prac lub rozstrzyganie spordw
i problemdw zwigzanych z realizacjg remontdw i inwestycji,
3) nadzorowanie i opiniowanie w razie potrzeby, postepu i jakosci realizowanych remontéw i inwestycji,
4) kontrola wstepna faktur przejsciowych i kohcowych z uwzglednieniem uprzedniej kontroli jakosci,
terminowosci i zakresu wykonanych robdt,
5) uczestnictwo w czynnosciach zwigzanych z odbiorami wykonanych robét,
6) egzekucja praw z tytutu rekojmi i gwarancji na wykonane roboty.
3. W zakresie drog:
1) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewddzkich,
2) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég powiatowych,
3) planowanie i finansowanie budowy, modernizaciji, utrzymania i ochrony drég gminnych,
4) zarzgdzanie siecig drég gminnych oraz innych w ramach zewnetrznych porozumien,
5) orzekanie o przywrdéceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,
6) wydawanie zezwoleh na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych iinnych zarzgdzanych przez
miasto obiektédw niezwigzanych z gospodarkg drogowq,
7) wydawanie zezwoleh na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,
8) nadzdér nad eksploatacjg urzgdzen odwodnieniowych,
9) rozpatrywanie wnioskéw oraz przygotowywanie warunkédw 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) zarzgdzanie drogami oraz ruchem drogowym,
12) zarzgdzanie miejskqg kanalizacjg deszczowaq,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacja miejskq,
14) planowanie i realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia zakwaterowania ewakuowanej ludnosci oraz
formacjg obrony cywilnej. obrony cywilnej.

§ 21

Do podstawowych zadan WDZIALU OSWIATY | POLITYKI SPOLECZNE) nalezy:

1. Prowadzenie dokumentacji wynikajgcej z funkcji organu nadzorujgcego wobec przedszkoli, szkdt
podstawowych, ztobkdw, klubdw dzieciecych i dziennych opiekundw.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad dzie¢mi do lat 3.

3. Prowadzenie rejestru ztobkdw i opiekundw dziennych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacjg publicznych szkdt i przedszkoli.
5. Prowadzenie spraw osobowych dyrektordw szkét i przedszkoli.



6. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkursdw na stanowiska dyrektoréw szkot
i przedszkoli.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonaniem oceny pracy dyrektoréw szkdt i przedszkoli.
8. Prowadzenie spraw dotyczgcych nagradzania i wyrdzniania nauczycieli szkét podstawowych i przedszkoli.
9. Przeprowadzanie procedur zwigzanych z nauczycielskimi awansami zawodowymi, w tym przygotowanie
decyzji w sprawie nadania lub odmowy nadania stopnia awansu zawodowego.
10. Przygotowanie analizy projektéw arkuszy organizacyjnych i anekséw do arkuszy jednostek o$wiatowych,
szczegdlnie pod wzgledem formalnym, prawnym i analizy skutkéw finansowych.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat oraz
rekrutacjg do publicznych przedszkoli i szkét podstawowych.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztdw przejazdu ucznia niepetnosprawnego do szkoty lub
oSrodka rewalidacyjno - wychowawczego.
13. Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowe;.
14. Przygotowanie, w kazdym roku, informaciji o stanie realizacji zadan oswiatowych Miasta Mtawa.
15. Koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem warunkdw dziatania szkoty, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkdw nauki, wychowania i opieki.
16. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem niepublicznych przedszkolii szkét, w tym prowadzenie
ewidenciji szkét i placdwek niepublicznych oraz planowanie i rozliczanie dotacji.
17. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztdw poniesionych na ksztatcenie mtodocianych
pracownikéw.
18. Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem i doksztatcaniem nauczycieli.
19. Prowadzenie spraw w zakresie funduszu dla nauczycieli.
20. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Mtodziezowej Rady Miasta Mtawa.
21. Wspotpraca z uczelniami wyzszymi.
22. Wspotpraca z podmiotami publicznymi i niepublicznymi, samorzgdami zawodowymi, organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami dziatajgcymi w sektorze polityki spoteczne;.
23. Opracowywanie, koordynacja oraz realizacja programoéw zdrowotnych oraz programéw dotyczgcych
problematyki spoteczne;.
24. Prowadzenie spraw zwigzanych z medycyng szkolng.
25. Prowadzenie spraw zwigzanych z readlizacjg zadan witasnych gminy zwigzanych z profilaktykg
i rozwigzywaniem problemdw alkoholowych oraz przeciwdziataniem narkomanii, w tym przygotowanie
projektu Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii w fym organizacja konkurséw z zakresu zdrowia dla NGO.
26. Koordynacja lokalnej polityki senioralnej w tym wspdtpraca z Dziennym Domem Senior+ w Mtawie.
27. Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania uzdolnionym uczniom i studentom stypendidéw oraz nagrédd
sportowych.
28. Prowadzenie spraw w zakresie kultury i sportu, w szczegdlnosci:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta z zakresu kultury i sportu oraz sprawowanie
nadzoru w trakcie realizacji planu budzetu;
2) prowadzenie rejestru instytuciji kultury,
3) prowadzenie spraw dotyczgcych funkcjonowania jednostek kultury i sportu, monitorowanie ich
dziatalnosci, wspotdziatanie w zakresie planowania i zabezpieczania potrzeb finansowych placéwek
kulturalnych i sportowych zwigzanych z ich biezgcqg dziatalnosciq.
4) prowadzenie spraw dotyczgcych wspdfinansowania Mtawskiej Hali Sportowej w Mtawie
29. Przedstawienie Burmistrzowi Miasta Mtawa jednostkowych wnioskdw w sprawie zmian w planach
finansowych z zakresu pracy wydziatu oraz jednostek o$wiatowych, instytuciji kultury, ztobkdw, klubdow
dzieciecych i dziennych opiekundw.
30. Przygotowanie projektdw uchwat Rady Miasta Mtawa i zarzgdzen Burmistrza Miasta Mtawa dotyczgcych
zakresu pracy wydziatu.
31. Zapewnienie oraz nadzér nad realizacjg zadah w zakresie petnienia obowigzkdw Petnomocnika
Burmistrza Miasta Mtawa ds. wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi:
1) prowadzenie banku informacji o organizacjach pozarzgdowych,
2) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie opracowania programu wspdtpracy miasta
Mtawa z organizacjami pozarzgdowymi oraz monitorowanie realizacji tego programu, zlecanie realizacji
zadanh publicznych i wzmacnianie potencjatu organizacji pozarzgdowych.
32. Redlizacja zadan wtasnych gminy zwigzanych z profilaktyka, rozwigzywaniem problemdw alkoholowych
i przeciwdziataniem narkomanii:
1) prowadzenie zajec i profilaktycznej dziatalnosci informacyjno-edukacyjnej w szkotach na terenie miasta
Mtawa, majgcych na celu przeciwdziatanie alkoholizmowi i narkomanii,
2) udzielanie pomocy dzieciom i mtodziezy ze Srodowisk zaniedbanych wychowawczo i zagrozonych
patologig spotecznqg,



3) udzielanie rodzinom, w ktérych wystepujg problemy alkoholowe, przemoc w rodzinie oraz problemy
psychospoteczne pomocy psychologiczneji prawnej,
4) zwiekszanie dostepnosci pomocy terapeutycznejirehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych od alkoholu,
narkotykdw i dla ofiar przemocy w rodzinie,
5) wspdtpraca z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, w tym Obstuga
administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania problemdw Alkoholowych;
6) pomoc merytoryczna osobom zgtaszajgcym wnioski o obowigzkowe leczenie odwykowe do Miejskigj
Komisji Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych,
7) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,
8) wspodtdziatanie z instytucjami na terenie miasta i regionu w celu realizacji zadan wynikajgcych z ustawy
o przeciwdziataniu narkomanii i ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmmowi,
9) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszeh, oséb fizycznych i prawnych, majgcej na celu
rozwigzywanie problemdw alkoholowych i przeciwdziatanie narkomanii.
33. Pozyskiwanie srodkdw zewnetrznych na realizacje projektéw dotyczgcych zakresu pracy wydziatu.
34. Koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkdw zewnetrznych, dotacji celowych oraz
subwenciji na zadania wynikajgce z zakresu pracy wydziatu.
35. Przygotowanie porozumien, umow — zlecen z zakresu pracy wydziatu.

§ 22

Do zadan WYDZIAL PROMOCJI | WSPOLPRACY nalezy:
1. W zakresie promociji miasta:
1) koordynacja nadzér nad prowadzeniem strony internetowej Urzedu Miasta,
2) inicjowanie dziatan i przedsiewziec promujgcych Miasto,
3) koordynacja w zakresie opracowan informatoréw, folderdw oraz innych materiatdw promocyjnych,
4) wspdtpraca z wydziatami Urzedu w zakresie pozyskiwania danych niezbednych do promociji Miasta,
5) koordynowanie dziatah w zakresie promocji gospodarczej Miasta,
6) prezentowanie materiatdw Burmistrzowi i Radzie w formie informaciji, analiz, raportow w zaleznosci
od poftrzeb,
7) opracowywanie strategii dziatan promocyjnych oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji miasta
w kraju i za granicaq,
8) inicjowanie uczestnictwa w targach, wystawach, konkursach, rankingach w celu efektywnej promocji
Miasta,
9) koordynacja imprez promujgcych Miasto,
10) nadzér nad przygotowaniem upominkdw i gadzetdw promocyjnych.
11) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta.
2. W zakresie wspdtpracy z zagranicq:
1) nadzéri koordynowanie dziatah w zakresie wspdtpracy z miastami partnerskimi oraz inicjowanie nowych
kontaktéw w formie miast blizniaczych.
3. W zakresie wspotpracy z mediami:
1) utrzymywanie kontaktéw z mediami, udzielanie wywiaddw w imieniu Urzedu, opracowywanie
odpowiedzi do medidw i przekazywanie mediom informaciji,
2) reagowanie na krytyke prasowq,
3) koordynowanie przeptywu informacii przekazywanych srodkom masowego przekazu przez komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska Urzedu.
4) monitorowanie zawartosci medidw,
5) tworzenie pozytywnego wizerunku Miasta, troska o obecnos$¢ Miasta i tematyki z nim zwigzanej
na tamach medidw, dostarczanie dziennikarzom materiatdw informacyjnych dotyczgcych tematyki
miejskiej, zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta i Urzedu,
6) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz, publiczne wypowiadanie sie w imieniu Urzedu,
7) ksztattowanie wizerunku Urzedu,
8) pozyskiwanie informaciji i zarzgdzanie nimi,
9) wspieranie wewnetrznego systemu komunikacji,
10) realizacja polityki informacyjne;j,
11) przygotowywanie oSwiadczen wtadz,
12) organizacja konferencji prasowych oraz spotkan z przedstawicielami mediéw.

§ 23

Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU DS. POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH, DZIALAN
STRATEGICZNYCH | OBStUGI PRZEDSIEBIORCY nalezg sprawy zwigzane z prowadzenie monitoringu w zakresie
mozliwosci pozyskiwania srodkédw zewnetrznych i pozyskiwaniem $Srodkdw zewnetrznych na inwestycije,
opracowywanie i wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta oraz obstugi przedsiebiorcy.
1. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:



1) wyszukiwanie i gromadzenie informacji o zewnetrznych zrédtach finansowania inwestycji i innych zadan
realizowanych przez Miasto,
2) przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji i innych zadan realizowanych przez miasto oraz
ich sktadanie do odpowiednich instytucii,
3) redlizacja projektéw i zadan wybranych do dofinansowania ze zrédet zewnetrznych,
4) rozliczanie projektéw i innych zadan realizowanych przez Wydziat wspdtfinansowanych ze zrodet
zewnetrznych,
5) monitorowanie, kontrola i sprawozdawczo$¢ projektdw i innych zadah wspdtfinansowanych
ze Srodkdw zewnetrznych,
6) wspotpraca z innymi instytucjami i Wydziatami Urzedu w zakresie obstugi inwestora.
2. W zakresie strategii i rozwoju:
1) planowanie strategiczne, monitorowanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta Mtawa,
2) promocja gospodarcza Miasta Mtawa i opracowywanie ofert dla potencjalnych inwestoréw krajowych
i zagranicznych,
3) dziatania w zakresie promowania projektow inwestycyjnych i innych zadan wspdtfinansowanych
ze zrédet zewnetrznych w mediaoch oraz udziat w targach, wystawach, konferencjach i innych
wydarzeniach,
4) wspotpraca z innymi instytucjami i Wydziatami Urzedu w zakresie obstugi inwestora,
5) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz z innymi instytucjomi i organizacjami
w zakresie spraw zwigzanych z rozwojem Miasta,
6) wspotpraca ze spodtkami miejskimi,
7) dziatania w zakresie przygotowania, koordynacji, prowadzenia i oceny rewitalizaciji.
3. W zakresie obstugi przedsiebiorcy:
1) wpis do Centralnej Ewidencji i Informaciji o Dziatalnos$ci Gospodarczej przedsiebiorcy,
2) zmiany o wpisie w Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej oraz innych danych,
3) zawieszenie wykonywania dziatalnosci gospodarczej,
4) wznowienie wykonywania dziatalnosci gospodarczej,
5) wykreslenie przedsiebiorcy z Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
4. Scista wspdtpraca z ZUS, KRUS, US, GUS, Powiatowym Urzedem Pracy.
5. Wydawanie i cofanie zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych.
6. Wydawanie i cofanie zezwoleh na prowadzenie przewozu oséb:
1) w transporcie regularnym,
2) w przewozach regularnych specjalnych,
3) takséwkami.
7. Wydawanie zaswiadczeh o wpisaniu do rejestru dziatalnosci regulowanej zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.
8. Wydawanie i cofanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikéw
bezodptywowych i fransportu nieczystosci ciektych.
9. Wydawanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami
na terenie Miasta Mtawa.
10. Wydawanie zezwoleh na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych iich czesci.
11. Koordynowanie godzin otwierania i zamykania placdwek handlu detalicznego, zaktadéw
gastronomicznych, zaktaddw ustugowych.
12. Kontrola placéwek handlowych pod wzgledem przestrzegania zapisdw ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholowego.
13. Realizowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem targowisk na terenie Miasta Mtawa.
14. Analityka w zakresie przedsiebiorczosci lokalne;.
15. Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci lokalne;.

§ 24

Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z przepisdw ustawy o ewidenciji ludnosci i dowodach osobistych, w szczegdinosci:
1. W zakresie ewidencji ludnosci:
1) przyjmowanie zgtoszeh meldunkowych (zameldowania-wymeldowanial),
2) prowadzenia postepowania administracyjnego oraz przygotowanie decyzji administracyjnych
w sprawach o wymeldowanie i zameldowanie,
3) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkahcdodw,
4) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obowigzku meldunkowego,
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcédw.
6) nadawanie numeru PESEL.
2. Wydawanie dowoddw osobistych i wykonywanie czynnosci zwigzanych z tymi dokumentami.



3. Prowadzenie korespondencji z polskimi placdwkami konsularnymi w indywidualnych sprawach obywateli
polskich.
4. Rejestrowanie zgromadzen.
5. Przygotowywanie danych o ludnosci miasta niezbednych dla wtasciwego planowania i realizacji
ewakuacji ludnosci.
6. W zakresie swego dziatania Wydziat wspdtpracuije z:

1) Urzedami Wojewddzkimi.

2) Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji i Ministerstwem Cyfryzacii.

3) Polskimi placéwkami dyplomatycznymi na terenie obcych panistw.

4) Krajowym Biurem Wyborczym.

5) Policjq.

6) Sgdami.

7) Komornikami Sgdowymi.

8) Urzedem Statystycznym.

9) Urzedami Stanu Cywilnego,

10) Jednostkami samorzgdu terytorialnego terenie catego kraju.

11) Krajowym Rejestrem Karnym.

12) Wojskowym Centrum Rekrutacii.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem profilu zaufanego.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem spadkdéw po zmartych mieszkahcach Miasta Mtawa.
9. Prowadzenie spraw dotyczgcych repatriantdw i cudzoziemcow.

§ 25

Do podstawowego zakresu dziatania URZEDU STANU CYWILNEGO nalezy prowadzenie spraw z zakresu
rejestraciji aktéw stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:
1. Rejestracja urodzenh, matzenstw i zgondw.
2. Wydawanie odpisdw z akt stanu cywilnego.
3. Przyjmowanie o$wiadczen o:
1) braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,
2) wstgpienie w zwigzek matzenski,
3) uznaniu ojcostwa,
4) nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub zony meza,
5) wyborze nazwiska jakie bedqg nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa i dzieci zrodzone z tego
matzenstwa,
6) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego,
7) stwierdzenie legitymaciji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia matzenstwa,
8) zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu urodzenia w chwili jego sporzgdzenia.
4. Wydawanie zezwoleh na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uptywem miesiecznego terminu
wyczekiwania.
5. Wydawanie zaswiadczen:
1) stwierdzajgcych, ze obywatel polski posiada zdolnos¢ prawng do zawarcia matzehstwa za granicg oraz
stanie cywilnym,
2) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa przeznaczone dla jednostki
organizacyjnej kosciota lub zwigzku wyznaniowego, w ktérej bedzie zawierane matzehstwo
konkordatowe,
3) o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,
4) o wpisach dokonanych lub ich braku w ksiegach stanu cywilnego,
5) zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,
6) zaswiadczen o stanie cywilnym.
6. Prowadzenie korespondencji z placdéwkami konsularnymi za granicg w indywidualnych sprawach
obywateli polskich.
7. Aktualizacja danych o ludnosci miasta i wspdtdziatanie w tym zakresie z Wydziatem Spraw
Obywatelskich (realizacja ewakuacii ludnosci).
8. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk.
9. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego.
10. Przyjmowanie zgtoszeh o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz sporzgdzanie wnioskdw
w tej sprawie.
11. Sporzgdzanie testamentdw alograficznych.
12. W redlizacji powierzonych zadan Urzad Stanu Cywilnego wspdtpracuije z:
1) Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji i Ministerstwem Cyfryzacii,
2) Urzedami Wojewddzkimi,



3) Szefem Krajowego Centrum Informaciji Kryminalnych,

4) Krajowym Rejestrem Karnym,

5) Polskimi placéwkami konsularnymi na terenie obcych panstw,
6) Policjq,

7) Wojskowe Centrum Rekrutacii,

8) Jednostkami Wojskowymi,

9) Strazg Graniczng,

10) Komornikami Sgdowymi,

11) Urzedem Statystycznym,

12) Sgdami,

13) Urzedami Stanu Cywilnego,

14) Jednostkami samorzgdu terytorialnego na terenie catego kraju,

§ 26

Do podstawowego zakresu dziatania INSPEKTORATU ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, SPRAW OBRONNYCH
I OBRONY CYWILNEJ nalezy w szczegdlnosci planowanie realizacji i koordynacja przedsiewzie¢ obrony
cywilnej przez instytucje i przedsiebiorstwa, organizacje spdétdzielcze i organizacje spoteczne dziatajgce
na terenie miasta Mtawa w zakresie:

. Ochrony ludnosci przed zagrozeniami czasu pokoju i wojny.

. Ochrony ludnoéci przed srodkami razenia.

. Ochrony zaktaddw pracy oraz obiektdw i urzgdzeh uzytecznosci publiczne).

. Wykrywanie zagrozen oraz ostrzeganie i alarmowanie ludnosci miasta (Centralny System Alarmowy).

. Ochrony débr kultury.

. Organizowania ewakuacji ludnosci Miasta.

. Zapewnienia funkcjonowania i przygotowania budowli ochronnych.

. Ratowania i udzielania pomocy ludnosci poszkodowanej.

. Wspdtdziatania w zwalczaniu klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen.

10. Tworzenia formacji obrony cywilnej na potrzeby miasta, nadzér nad organizacjq i szkoleniem utworzonych
formacji obrony cywilnej.

11. Popularyzaciji obrony cywilnej i zadah obronnych na terenie Miasta.

12. Organizacja i prowadzenie powszechnego szkolenia ludnosci z zakresu samoobrony i obrony cywilnej.
13. Prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarkq sprzetem obrony cywilnej na terenie Miasta.

14. Prowadzenia spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym ochrony ludnosci i spraw obronnych.

15. Koordynowanie i nadzorowanie w poszczegdlnych wydziatach Urzedu Miasta zadah obronnych
i obrony cywilnej,

16. Wspdtdziatanie z naczelnikami wydziatéw Urzedu Miasta w zakresie realizacji zadah obrony cywilnej
i obronnych.

17. Ochrona przeciwpozarowa w zakresie wspodtpracy miedzy Panstwowq Strazg Pozarng a Urzedem Miasta
Mtawa w sprawach dotyczgcych zadan i dokumentacji zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych
i obrony cywilnej.

18. wspotdziatanie z Policjg i PSP w sprawach zwigzanych z niewypatami.

19. Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i prowadzenie Akcji Kurierskiej.

20. Petnienie funkciji Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych.

21. Wykonywanie innych zadan i polecen kierownika jednostki.

22. Sprawowanie nadzoru nad dokumentami znajdujgcych sie w kancelarii materiatédw niejawnych.

§ 27

NV ONONOT AN WN —

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

1. Ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych.

2. Czuwanie nad porzgdkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach

o ruchu drogowym.

3. Wspdtdziatanie z witasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,

pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkdw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen.

4. Iabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo migjsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem osdéb postronnych lub zniszczeniem §ladédw i dowodoéw
do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenia, w miare mozliwosci, swiadkdw zdarzenia.

5. Ochrona obiektéw komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publiczne;.

6. Wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez
publicznych.



7. Doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby
te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie w okolicznos$ciach
zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajq zyciu i zdrowiu innych oséb.

8. Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzaju zagrozeh, a takze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i wykroczeh oraz zjawiskom
kryminogennym i wspdtdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi i organizacjami
spotecznymi.

9. Konwojowanie dokumentoéw, przedmiotdw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzebb gminy.
10. Zawiadamianie Policji o przestepstwach lub wykroczeniach lezgcych w zakresie kompetencji tego
organu.

11. Powiadamianie wtasciwych stuzb o stwierdzonych nieprawidtowosciach stanu nawierzchni,
oznakowania, o$wietlenia i zanieczyszczenia drog.

12. Zawiadamianie wtasciwych stuzb o innych zagrozeniach dla zycia, zdrowia lub mienia.

13. Kontrolowanie przestrzegania szczegdtowych zasad utrzymywania czystosci i porzgdku na terenie miasta,
estetycznego wygladu obiektdw i urzgdzen uzytecznosci publicznej oraz ich otoczenia.

14. Interweniowanie i dalsze postepowanie z bezdomnymi zwierzetami.

15. Kontrolowanie przestrzegania prowadzenia handlu obwoznego na terenie miasta.

16. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z uchwalonych przepisdw prawa miejscowego.

17. Prowadzenie obserwacji obrazu z kamer monitoringu wizyjnego.

§ 28

Do zadarh AUDYTORA WEWNETRZNEGO nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie dziatalnosci niezaleznie i obiektywnie, ktérej celem jest wspieranie Burmistrza Miasta Mtawa
w redlizacji celdw i zadah poprzez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta Mtawa jak
réwniez w jednostkach organizacyjnych Miasta Mtawa oraz czynnosci doradcze.

2. Ocenaq, o ktérej mowa w ustepie 1, dotyczy w szczegdinosci adekwatnosci, skutecznosci efektywnosci
konfroli zarzgdcze;.

3. Audyt wewnefrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego
w uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza planem audytu.

4. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na zasadach okre$lonych w regulaminie audytu wewnetrznego.
Do przeprowadzenia audyfu wewnetrznego upowaznia imienne upowaznienie Burmistrza.

5. Audytor wewnetrzny wspdtpracuje z Radcq Prawnym oraz kontrolg zewnetrzng.

§ 29

Do zadarn GEOWNEGO SPECJALISTY ds. ARCHITEKTURY - ARCHITEKTA MIEJSKIEGO nalezy w szczegdlnosci:

1. Wspdtdziatanie w opracowywaniu, uzgadnianiu, opiniowaniu i zatwierdzaniu studidw i plandéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta.

2. Uzgadnianie i opiniowanie projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.

3. Biezgca analiza skutkdw realizacji i ocena aktualnoici plandw zagospodarowania przestrzennego.

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

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

6. Nadzdér merytoryczny nad pracami konserwatorskimi prowadzonymi przez jednostki organizacyjne Miasta.
7. Wspomaganie koncepcyjne i projektowe inwestyciji komunalnych w zakresie architektury i urbanistyki.

8. Nadzorowanie architektoniczne realizacji inwestyciji komunalnych oraz nadzorowanie utrzymania obiektéw
i terendw publicznych w zakresie architektury.

9. Uzgadnianie lokalizacji, warunkdw zabudowy i projektdéw architektonicznych istotnych dla Miasta
inwestycji.

10. Inspirowanie i wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie zagospodarowania przestrzennego.

11. Prowadzenie ewidencji dobr kultury niewpisanych do rejestru zabytkdw.

§ 30

Do zadan RADCY PRAWNEGO nalezy $wiadczenie pomocy prawnej w szczegdlnosci:
1. Udzielaniu porad i konsultacji prawnych,

2. Sporzgdzaniu opinii prawnych,

3. Opracowywaniu projektéw aktdéw prawnych,

4. Wystepowaniu przed urzedami i sgqdami w charakterze petnomocnika lub obroncy.



ROIDIZIAL 4
§ 31
Tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

1. Burmistrz Miasta przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskdéw w kazdy poniedziatek w godzinach
od: 1200do 15%,
2. Zastepcy Burmistrza i Sekretarz Miasta przyjmujg interesantéw w sprawach skargi wnioskdéw oraz skarg
na pracownikéw Urzedu w dniach i godzinach pracy Urzedu.
3. Naczelnicy Wydziatdw przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w dniach i godzinach
urzedowania.

§ 32

1. Pracownik przyjmujgcy interesantéw w ramach skarg i wnioskéw sporzgdza protokdt, ktéry winien zawierac:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres skarzgcego (wnioskodawcy),
3) zwiezte, lecz wyczerpujgce okreslenie sprawy,
4) imie i nazwisko osoby przyjmujgcej skarge.
2. Protokoty, o ktérych mowa w ust. 1 niezwtocznie ewidencjonowane w rejestrze skargi wnioskdw
prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.
3. Skargi i wnioski dotyczqce pracy Wydziatéw i pracownikéw Urzedu, Wydziat Organizacyjny przekazuje
Naczelnikom Wydziatdw zgodnie z wtasciwosciq.
4. Skargi dotyczgce dziatalnosci Pierwszego Zastepcy Burmistrza, Drugiego Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
Miasta, Skarbnika Miasta oraz Naczelnikdw wydziatdw rozpatrywane sqg przez Burmistrza Miasta.

§33

Odpowiedz na skarge lub wniosek winna zawiera¢ wyjasnienie istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowad
sie do wszystkich zarzutdw podniesionych w skardze lub propozyciji zawartych we wniosku oraz jednoznaczng
informacje o podjetych rozstrzygnieciach.

§ 34

Ustawowy termin zatatwienia skarg i wnioskdw biegnie od daty ich przyjecia do protokotu lub od daty wptywu
do Urzedu, niezaleznie od tego, ktdra jednostka organizacyjna wtasciwa jest do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego i przygotowania projektu rozstrzygniecia.

§ 35

Naczelnicy Wydziatdw, pracownicy na Samodzielnych Stanowiskach Pracy odpowiedzialni sq za:

1. Terminowe zatatwienie skarg i wnioskow.

2. Niezwtoczne przekazanie Wydziatowi Organizacyjnemu wyjasnien dotyczgcych skargi wnioskdow, a takze
dokumentaciji skarg i wnioskdw zatatwionych przez ten Wydziat.

ROZDIZIAL 5
Tryb opracowywania aktéw prawnych Rady i Burmistrza.
§ 36
Rada jest organem stanowigcym i kontrolnym w miescie.
§ 37

1. Projekt Uchwaty Rady przygotowujg Wydziaty i Samodzielne Stanowiska Pracy Urzedu, kazdy w zakresie
swej wtasciwosci rzeczowe;.

2. Jezeli przygotowanie projektu uchwaty wymaga udziatu dwu lub wiecej Wydziatdw lub Wydziatu/ow
i Samodzielnego Stanowiska Pracy — Burmistrz wyznacza jednostke koordynujgcq prace oraz nadajgcqg
dokumentowi ostateczny ksztatt.

3. Wszystkie projekty uchwat i opracowan, przygotowane na sesje Rady, Wydziaty i Samodzielne Stanowiska
Pracy przedktadajg Wydziatowi Organizacyjnemu w takim terminie, by dokumenty te mogty by¢
skompletowane i doreczone radnym w statutowym terminie.

4. Wymagang ilo$¢ egzemplarzy projektéw uchwat i innych materiatéw kierowanych pod obrady Rady
okredla Wydziat Organizacyjny.



§ 38

Projekt aktu prawnego podlega kontroli prawnej, ktérej dokonuje Radca Prawny umieszczajgc stosowng
pieczgtke i podpis.
§ 3¢9

Przygotowane przez Wydziaty, Samodzielne Stanowiska Pracy i zaakceptowane przez Burmistrza projekty
aktow prawnych przekazywane sg do zaopiniowania komisjom resortowym Rady Miasta, co najmniej na trzy
dni przed posiedzeniem.

§ 40

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

§ 41

Projekty aktéw prawnych Burmistrza przygotowujg wtasciwe rzeczowo Wydziaty oraz Samodzielne Stanowiska
Pracy, a opinivje pod wzgledem prawnym Radca Prawny.

§ 42

1. Oryginat podpisywanych aktéw prawnych Rady i Burmistrza przechowuje Wydziat Organizacyjny.
2. Rejestry uchwat Rady i Burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjny.
3. Formalng kontrole wykonania aktéw prawnych sprawuje Wydziat Organizacyjny.

ROIDIIAL 6
Zasady wspotpracy pracownikéw Urzedu z Radq i Komisjami
Naczelnicy Wydziatdw zobowigzani sg do uczestniczenia w sesjach Radly.
§43

1. Naczelnik Wydziatu zobowigzany jest do uczestniczenia w posiedzeniach Komisji Rady w przypadku
otrzymania zaproszenia.

2. Uczestniczgc w posiedzeniach Komisji Rady, Naczelnik Wydziatu przedstawia opinie i decyzje Burmistrza
w sprawie redlizacji wnioskéw wypracowanych przez te Komisje, uzasadnigjgc przedstawione przez Burmistrza
projekty uchwat Rady, sktadajg informacje o realizacji uchwaty podjetych przez Rade.

§ 44
Wydziat Organizacyjny organizuje kontakty oraz obieg dokumentdw i informaciji miedzy Radg a Urzedem.
ROZDIZIAL 7
Tryb prowadzenia kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.
§ 45

System kontroli Urzedu Miasta zapewnia:

1. Uzyskanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji.

2. Zapobieganie nieprawidtowemu funkcjonowaniu Wydziatéw.

3. Ustalenie kierunkdw prawidtowego dziatania oraz wskazania srodkédw zapobiegajgcych powstawaniu
nieprawidtowosci.

4, Zapobieganie nieprawidtowemu wykonywaniu powierzonych zadan na Samodzielnym Stanowisku Pracy.

§ 46

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujq: Pierwszy Zastepca Burmistrza, Drugi Zastepca Burmistrza,
Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Naczelnicy Wydziatéw i réwnorzednych jednostek organizacyjnych Urzedu
w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegajgcych, pracownicy Wydziatu Organizacyjnego,
Wydziatu Budzetu i Finansdw w zakresie przyznanych im uprawnien.
2. Obowigzki Naczelnikdbw Wydziatdéw w zakresie kontroli wewnetrzne] polegajg na sprawdzeniu
prawidtowosci stosowania przepisdw prawa materialnego oraz przepisdw regulujgcych postepowanie
administracyjne, udzielaniu wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdInosci na sprawdzeniu:

1) prawidtowosci zatatwiania spraw i obstugi interesantéw,

2) terminowoSci zatatwienia spraw,

3) prawidtowosci obiegu akt,

4) prawidtowosci prowadzenia spiséw i rejestréw spraw,



5) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej,

6) prawidtowosci stosowania przepiséw,

7) przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikdw,
8) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

§ 47

Kontrole zewnetrzng wykonuje w zakresie przyznanych przez Burmistrza petnomocnictw:

1. Skarbnik Miasta w stosunku do jednostek organizacyjnych miasta w zakresie wykonania budzetu i planu
finansowego oraz prowadzenia dziatalnosci finansowej.

2. Naczelnicy Wydziatéw w stosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie wtasciwosci rzeczowej.

§ 48

1. Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli gromadzona jest i przechowywana w poszczegdlnych
Wydziatach oraz Samodzielnych Stanowiskach Pracy.

2. Naczelnicy Wydziatéw i pracownicy Samodzielnych Stanowisk Pracy gromadzg informacje o wynikach
wszystkich kontroli, przeprowadzonych w ich jednostkach, w jednostkach im podporzgdkowanych
i nadzorowanych z upowaznienia Burmistrza.

ROIDIZIAL 8
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 49

Do podpisu Burmistrza zastrzega sie:

1. Zarzgdzenia, decyzje o charakterze ogdlnym.

2. Wystgpienia kierowane do Rady.

3. Odpowiedzi na wnioski postéw i senatordw oraz Radnych.

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

5. Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzOw miast.

6. Odpowiedzi w sprawie skarg na pracownikéw Urzedu.

7.Inne pisma — dokumenty, zastrzezone odrebnymi decyzjami.

§ 50

Pierwszy Zastepca Burmistrza, Drugi Zastepca Burmistrza i Sekretarz Miasta dokonujq:

1. Wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 49.

2. Podpisywania z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone w § 47 w wypadku nieobecnosci
Burmistrza.

3. Podpisywania innych pism i decyzji zgodnie z podziatem zadah okreSlonych w § 7-12 niniejszego
Regulaminu.

§ 51

Dokumenty przestawione do podpisu osobom wymienionym w § 50 powinny by¢ uprzednio parafowane
odpowiednio przez Naczelnika Wydziatu, kierownikdw samodzielnych jednostek organizacyjnych lub
pracownikéw Samodzielnych Stanowisk Pracy oraz zawieraé adnotacje wskazujacg nazwisko i stanowisko
pracy pracownika, ktéry opracowat dokument.

§ 52

Naczelnicy Wydziatdw podpisuja pisma i decyzje niezastrzezone do podpisu Burmistrza, Pierwszego Zastepcy
Burmistrza, Drugiego Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza Miasta wynikajgce z zakresu dziatania Wydziatu oraz
z indywidualnych upowaznien Burmistrza.

§ 53

Pracownicy Urzedu podpisujg pisma i decyzje zgodne z upowaznieniami wynikajgcymi z ich zakreséw
czynnosci lub z odrebnymi imiennymi upowaznieniami.

§ 54

Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowac¢ pieczecie nagtdwkowe i podpisowe wedtug Wzordw
ustalonych w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania
archiwdw.



ROZIDIZIAL 9
Postanowienie kohcowe
§ 55

1. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z tym wyjasnien nalezy
do Sekretarza Miasta w porozumieniu z Radcg Prawnym.
2. Wnioskowanie o zmiane Ilub uzupetnienie Regulaminu nastepuje za posrednictwem Wydziatu

Organizacyjnego.
§ 56

1. Naczelnicy Wydziatdw:
1) majg obowigzek zapoznacé sie w terminie dwdch tygodni od daty wejscia w zycie postanowien
Regulaminu z jego tre$ciq oraz zapoznac pracownikdw nowo zatrudnionych przy podjeciu przez nich

pracy,
2) odpowiedzialni sg za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdw postanowieh Regulaminu.

2.Szczegbétowqg organizacje  wewnetrzng  Wydziatéw  ustalajg  ich  Naczelnicy w  oparciu
o postanowienia Regulaminu w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta.

§ 57
Sekretarz Miasta odpowiedzialny jest za aktualno$¢ zapisdw w niniejszym Regulaminie
§ 58
Szczegdtowy podziat zadah pomiedzy kierownictwem Urzedu okresli Burmistrz Miasta.
§ 59
Zmiana regulaminu organizacyjnego wymaga wydania zarzgdzenia o zmianie Regulaminu.
§ 60

Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi Zatgcznik - schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Mtawa.
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