Zatgcznik do zarzadzenia Nr 31/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig

z dnia 1 marca 2019 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

Rozdzial 1.

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig, zwany dalej "Regulaminem"
okresla:

1) misje, cele i zadania oraz zasady funkcjonowania Urzedu,

2) organizacje, zakres dziatania oraz zadania Urzedu Miasta i Gminy,

3) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w Urzedzie.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Naklo nad Notecig.

2) Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Nakle nad Notecig.

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu i Skarbniku - nalezy przez to odpowiednio rozumieg:
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecia, Zastepcow Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig,
Sekretarza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig oraz Skarbnika Miasta i Gminy Nakto nad Notecig.

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig.

5) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: Wydzialy, Referaty, Biura, Zespoly, Straz
Miejskg oraz samodzielne stanowiska.

6) Kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé: Dyrektoréw Wydziatow,
Kierownikéw Biur, Kierownikow Referatow, Kierownika Zespotu, Komendanta Strazy Miejskiej.

7) Samodzielnym stanowisku - nalezy przez to odpowiednio rozumie¢: Inspektora ds. Bezpieczefistwa
i Higieny Pracy, Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Przeciwdzialania Uzaleznieniom,
Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych, Inspektora Ochrony Danych.

8) Koordynatorze - osoba organizujaca pracg Zespotu.

9) Zespole - nalezy przez to rozumieé: Zesp6t ds. Infrastruktury Drogowej, Zespét ds. Zamoéwien
Publicznych, Zespdt Obstugi Informatycznej.

10) Referacie - nalezy przez to rozumieé: Referat Gospodarki Przestrzennej, Referat Zarzadzania
Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowe;j.

11) Biurze - nalezy przez to rozumieé: Biuro Obstugi Mieszkancéw, Biuro Audytu Wewnetrznego
i Kontroli.

12) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje stale Rady Miejskiej wymienione w statucie Miasta
i Gminy Nakto nad Notecig oraz komisje dorazne, w przypadku ich powotania.

13) Jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne utworzone
wcelu realizacji zadan Gminy, okreSlone w Statucie Miasta i Gminy, nie wchodzace w strukturg
organizacyjng Urzedu i nie bedace spotkami prawa handlowego.

14) Jednostkach pomocniczych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Samorzady Mieszkancow i Sotectwa
utworzone na terenie Gminy Naklo nad Notecia.

15) OSP - nalezy przez to rozumie¢ Ochotniczg Straz Pozarng.
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§ 2. 1. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, w tym: ustaw, rozporzadzen, aktéw prawa miejscowego,
niniejszego regulaminu oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza.

2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych pracownikéw samorzadowych, w tym réwniez dla Burmistrza.

3. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

4. Siedziba Urzedu Miasta iGminy jest miasto Nakfo nad Notecig. Urzad prowadzi dziatalnosé
w nieruchomoséciach przy ulicy: Ksiedza Piotra Skargi 6, Ksiedza Piotra Skargi 7, Generata Henryka
Dabrowskiego 50 oraz przy ulicy Gimnazjalnej 2 w Nakle nad Notecia.

Rozdzial 2.

Misja, cel, zadania i zasady funkcjonowania Urzedu

§ 3. 1. Misja Urzedu jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego realizowania zadan wiasnych
Gminy, zleconych i powierzonych Gminie oraz tworzenie warunkéw sprzyjajacych dla rozwoju gospodarczego
i spotecznego Gminy zgodnie z obowigzujacymi aktami prawa.

2.Celem urzedu jest $wiadczenie pomocy Burmistrzowi w zakresie realizacji uchwat Rady Miejskiej
i innych zadan okreslonych przepisami prawa.

3. Urzad funkcjonuje wedhig zasad praworzadnosci, stuzebnosci wobec spotecznodci lokalnej, racjonalnego
gospodarowania mieniem publicznym, jednoosobowego kierownictwa, podziatu czynnosci stuzbowych,
indywidualnej odpowiedzialnoéci, planowania pracy, kontroli wewnetrznej, koordynacji wspétdziatania oraz
podnoszenia jakosci §wiadczonych ustug.

4. Pracownicy Urzedu wykonuja swoje obowiazki na podstawie i w granicach prawa. Zadania wykonywane
przez pracownikéw Urzedu powinny by¢ realizowane sumiennie, sprawnie i bezstronnie, a przy wykonywaniu
swych obowigzkéw pracownicy zobowigzani sa stuzy¢ panstwu i wspdlnocie samorzadowe;.

5. Urzad zapewnia dostep do informacji dotyczacej funkcjonowania Urzedu, jak réwniez dziatalnosci organéw
gminy z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z przepiséw prawa. Zrédtem informacji o dziatalno$ci urzedu
i organéw Gminy jest przede wszystkim Biuletyn Informacji Publiczne;.

6. Urzad gospodarujac $rodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w spos6b racjonalny, celowy
i oszczedny. Wydatki $rodkéw publicznych dokonywane sa zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, aw szczegblnosci zustawa prawo zamdéwien publicznych oraz uregulowaniami

wewnetrznymi.

Rozdzial 3.

Kompetencje Burmistrza, zakresy zadan Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 4. 1. Burmistrz kieruje Urzgdem przy pomocy:
1) Zastgpcéw Burmistrza,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika.

2. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow i dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy. -

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza sprawuje Sekretarz lub inna osoba wyznaczona przez
Burmistrza, za wyjatkiem nawigzania stosunku pracy irozwigzania stosunku pracy oraz ustalania
wynagrodzenia.
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§ 5. 1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoécig Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
Dyrektoréw, Kierownikéw, Koordynatorow i pracownikéw podlegajacych mu bezposrednio na mocy
odrebnych przepiséw oraz postanowien niniejszego Regulaminu.

2. Zastepcy Burmistrza przy wykonywaniu swych kompetencji izadan dzialajag w granicach okreslonych
przepisami prawa, zarzadzeniami Burmistrza oraz petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza.

3. Sekretarz prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza w szczegdlnosci z zakresu zapewnienia
wlasciwej organizacji pracy Urzedu.

4. Skarbnik petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy i zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan
Gminy w zakresie spraw finansowych.
§ 6. 1. Kompetencje Burmistrza okresla ustawa o samorzadzie gminnym oraz przepisy zawarte w ustawach
szczegblnych, przede wszystkim do zadan Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej i zadan Gminy okreslonych przepisami prawa,

2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

3) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej,

4) prowadzenie przy udziale Skarbnika gospodarki finansowej Gminy,

5) podejmowanie czynno$ci w sprawach zzakresu prawa pracy iwyznaczenie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

6) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza.
§ 7. 1. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcom lub
Sekretarzowi.
2. Burmistrz powotuje Zastgpcéw Burmistrza.

3. Podzial zakresu zadan i kompetencji pomigdzy Burmistrzem i Zastgpcami Burmistrza, a takze bezposredni
nadzér Zastepcoéw Burmistrza nad poszczegblnymi jednostkami organizacyjnymi Gminy i komoérkami
organizacyjnymi Urzegdu okreslaja odrgbne zarzadzenia.

4. W przypadku wakatu na stanowisku Zastepcy Burmistrza, do czasu powotania nowego Zastgpcy Burmistrza,
Burmistrz dokonuje podziatu zadan w zakresie nadzoru merytorycznego nad komérkami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy podporzadkowanymi wakujacemu stanowisku.
§ 8. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1) Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych,

2) Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli,

3) Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych,

4) Inspektora Ochrony Danych,

5) Petnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom,

6) Muzeum Ziemi Krajenskie;j,

7) Nakielskiego Osrodka Kultury,

8) Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej,

9) Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreacji.

§ 9. 1. Pierwszy Zastepca Burmistrza (symbol ,,Il ZCA”) sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
1) Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami,

2) Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
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3) Referatu Gospodarki Przestrzennej,
4) Zespotu ds. Infrastruktury Drogowe;j,
5) Strazy Miejskiej.

§ 10. 1. Drugi Zastepca Burmistrza (symbol ,,JI ZCA”) sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
1) Wydziatu Inwestycji.

§ 11. 1. Sekretarz (symbol ,,SE”) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie,

2) rozstrzyganie i zatatwianie w imieniu Burmistrza spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych
pracownikéw Urzedu,

3) opracowanie regulaminu organizacyjnego,
4) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem statutéw jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych,
5) nadzér i koordynacja organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
6) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
3. Szczegblowy zakres obowiazkdw okresla odrgbne zarzadzenie.
4. Sekretarz sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:
1) Wydziatu Organizacyjnego,
2) Wydziatu Spraw Obywatelskich,
3) Biura Obstugi Mieszkancéw,
4) Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej,
5) Zespotu Obstugi Prawnej,
6) Zespotu Obstugi Informatycznej,
7) Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
5. Obowiazki Sekretarza w razie jego nieobecnosci lub w razie wakatu na tym stanowisku wykonuje pracownik

wyznaczony przez Burmistrza.

§ 12. 1. Skarbnik (symbol "SKA") zapewnia prawidfowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscia komoérek organizacyjnych urzedu
oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania. Ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
gospodarki finansowej gminy w szczegdlnosci w ramach obowigzkéw wymienionych w ust. 2.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem przez gminne jednostki
organizacyjne,
2) nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowodci iobstugi ksiggowej
budzetu,

3) przygotowanie projektéw zmian w budzecie Gminy i w wieloletniej Prognozie Finansowej,
4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych,
nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,
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7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowe;j
gminy,
8) nadzo6r nad prowadzeniem i rozliczaniem inwentaryzacji,

9) opracowanie dokumentéw i procedur wewngtrznych Urzedu dotyczacych spraw finansowo-ksiggowych,

10) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej, oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
W przypisanym zakresie,

11) wykonywanie innych zadan i polecenn Burmistrza.

2. Skarbnik sprawuje nadzor nad dziatalno$ciag Wydziatu Finansowo Budzetowego.

Rozdzial 4.

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 13. 1. W skfad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wydzialy:
a) Wydziat Organizacyjny WOR,
b) Wydziat Finansowo Budzetowy WFB, w sktad ktérego wchodza:
- Referat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Budzetowej] WFB-RKS,
- Referat Podatkéw i Optat Lokalnych WFB-RPOL,
¢) Wydziat Spraw Obywatelskich WSO, w sktad ktérego wchodza:
- Urzad Stanu Cywilnego WSO-USC,
- Referat Spraw Obywatelskich WSO-RSO,
d) Wydziatl Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa WRN,
e) Wydziatl Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska WKS,
f) Wydziat Inwestycji WI,
g) Straz Miejska SM.
2) Inne:
a) Referat Gospodarki Przestrzennej RGP,
b) Zesp6t ds. Infrastruktury Drogowej ZID,
¢) Biuro Obstugi Mieszkaicow BOM,
d) Biuro Audytu Wewngetrznego i Kontroli BAK,
e) Zesp6t ds. Zamoéwien Publicznych ZP,
f) Petnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Przeciwdzialania Uzaleznieniom PRA,
g) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych PIN,
h) Referat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej RZK,
i) Zespot Obstugi Prawnej ZOP,
j) Zespot Obshugi Informatycznej ZOI,
k) Inspektor Ochrony Danych IOD,
1) Inspektor ds.Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP.
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§ 14. 1. Zakresy dziatania komérek organizacyjnych okresla rozdzial 7, z wyjatkiem Strazy Miejskiej,
dziatajacej na podstawie odrgbnego Regulaminu.

2. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze powotywaé
) p
petnomocnikéw. Zakresy dziatania pelnomocnikéw okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

3. W celu opracowania projektéw przedsigwzigé lub wykonywania zadafn wymagajacych wspétdziatania kilku
komoérek organizacyjnych, Burmistrz moze powolywaé zespoly zadaniowe. Zasady tworzenia i dzialania
zespotdéw zadaniowych okres$la rozdziat 12 Regulaminu.

4. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 15. 1. Burmistrz moze tworzy¢ i likwidowaé stanowiska zastgpcéw kierownikéw komoérek organizacyjnych,
ktorzy nadzoruja bezposrednio realizacje wyodrebnionego zakresu zadafi komoérek organizacyjnych oraz
zastepujg kierownikow komorek organizacyjnych w czasie ich nieobecnosci.

2. W komorkach organizacyjnych, w ktorych nie utworzono stanowisk, o ktérych mowa w ust.1, czynnosci
kierownika komorki organizacyjnej, koordynatora wykonuje wyznaczony pracownik komérki organizacyjnej,
zgodnie z zakresem czynnosci.

§ 16. 1. Zadania poszczeg6lnych pracownikow Urzedu okreslone sa w imiennych zakresach czynnodci
sporzadzanych przez kierownikéw komdrek organizacyjnych, z wyjatkiem zadaf Burmistrza, Zastgpcow
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérych zakres dziatania wynika z przepiséw niniejszego regulaminu oraz
obowigzujacych przepiséw prawa.

2. Zakresy czynnosci dla dyrektoréw, kierownikow, pracownikdw zespotéw, samodzielnych stanowisk okresla
Sekretarz w porozumieniu z Burmistrzem.

3. W celu sprawnego i prawidlowego wykonywania realizowanych zadan przez Urzad, Burmistrz moze polecié¢
danej komorce organizacyjnej lub pracownikowi realizacje okreslonego zadania, nieobjetego zakresem
czynnosci.

4. Spory kompetencyjne miedzy komodrkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Burmistrz lub Sekretarz
W jego imieniu.

5. Zasady i tryb postepowania w sprawach wyjazdéw shuzbowych pracownikéw Urzedu, pieczeci i pieczatek,
regulaminu pracy, stuzby przygotowawczej, podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
okreslajg odrebne uregulowania.

Rozdzial 5.

Kierownicy komérek organizacyjnych

§ 17. 1. Do wspdlnych obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie komérkami organizacyjnymi samodzielnie albo przy pomocy zastgpcow,
2) organizowanie pracy, zapewniajac terminowe i wlasciwe wykonanie zadan,

3) stosowanie oraz nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw ustawowych i uregulowan
wewnetrznych Urzedu,

4) zapewnienie funkcjonowania skutecznej kontroli zarzadczej w komérce organizacyjnej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

5) racjonalne planowanie i wykorzystanie przydzielonych srodkéw finansowych i majatkowych,
6) opracowywanie projektu budzetu Gminy w zakresie dziatania komoérki organizacyjnej,

7) przygotowywanie projektéw uchwal wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej oraz opracowywanie
projektow zarzadzen Burmistrza,

8) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz komorki organizacyjnej oraz w stosunku do
innych komoérek organizacyjnych,
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9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan zrealizacji zadafi objetych
zakresem dziatania komoérki organizacyjne;j,

10) ustalenie szczegétowego zakresu czynnosci pracownikéw, dokonywanie oceny pracownikéw komorki
organizacyjnej, skladanie wnioskéw w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociggnigcia do
odpowiedzialnosci oraz wnioskowanie w sprawach polityki personalnej w komoérce organizacyjnej,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Burmistrza
oraz wnioskowanie w sprawach upowaznienia pracownikéw komérki organizacyjnej do wydawania decyzji
administracyjnych w $cisle okreslonym zakresie,

12) nadzorowanie uzywania przez pracownikéw komorek organizacyjnych pieczeci, pieczatek oraz drukow
$cistego zarachowania,

13) nadzé6r nad powierzonymi sktadnikami majatkowymi,
14) zlecanie do realizacji podleglym pracownikom zadan nie objetych ich zakresem czynnosci,

15) zapewnienie przeptywu informacji i wspétpracy pomigdzy komérkami organizacyjnymi.

Rozdzial 6.

Zadania wspoélne komoérek organizacyjnych

§ 18. 1. Zadania wspolne komorek organizacyjnych obejmuja w szczegdlnosci:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat
Rady, zarzadzen i decyzji Burmistrza oraz rozstrzygnig¢ organéw nadzoru,

2) przestrzeganie przepisow ustawowych, wykonawczych oraz uregulowan wewnetrznych w szczegélnosci
z zakresu zamowien publicznych,

3) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz sprawozdan zjego wykonania w zakresie zadan
realizowanych przez komérke organizacyjna,

4) opracowywanie analiz, raportdw, opinii isprawozdan wynikajacych z zakresu dziatania komérki
organizacyjnej oraz przedkladanie ich odpowiednim organom,

5) udostepnianie i aktualizowanie informacji publicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie zadan realizowanych przez komérke organizacyjna,

6) przygotowywanie projektow umoéw, uchwatl, zarzadzen i regulaminéw w zakresie spraw dotyczacych
komérki organizacyjnej,

7)w przypadku zadania wykraczajacego poza zakres dzialania komorki organizacyjnej, wiasciwg do
realizacji jest ta komérka, do ktorej nalezy istota zadania lub wigkszos$¢ zagadnien,

8) wspotpraca zorganami kontroli, jednostkami administracji iinnymi instytucjami w zakresie
prowadzonych spraw,

9) przyjmowanie zakonczonych zadan i przedsigwzigc inwestycyjﬁych na stan majatku jednostki oraz
przekazywanie srodkéw trwatych (m.in. po przez sporzadzanie dowodéw OT, WT i PT),

10) komorki organizacyjne zobowigzane sg prowadzié rejestry aktow prawnych z zakresu dziatania swojej
komorki organizacyjnej.

2. Poza zadaniami, o ktérych mowa w ust.1, kazdy pracownik Urzedu zobowiazany jest wykonywac inne
zadania przekazane przez Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika poza zakresem
dziatania swojej komérki organizacyjnej, jezeli nie sg sprzeczne z obowigzujacym prawem.
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Rozdzial 7.

Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§ 19. 1. Zakres dzialania Wydzialu Organizacyjnego obejmuje w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie wiasciwych warunkéw materialno-technicznych pracy Burmistrzowi, Radzie Miejskiej
i pracownikom Urzedu przy wykonywaniu zadan,

2) obstuga kancelaryjno - biurowa Burmistrza i Zastgpcow Burmistrza,
3) prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza,

4) opracowywanie sprawozdan dla Rady Miejskiej z dziatalnosci Burmistrza we wspotpracy z innymi
komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

5) prowadzenie ewidencji ilosciowej sktadnikéw majatkowych,
6) prowadzenie rejestru oznakowanych sktadnikéw majatkowych,

7) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Burmistrza, a takze rejestru pieczgci,

8) prowadzenie rejestru delegacji,

9) prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych,

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

11) prowadzenie rejestru polecen stuzbowych,

12) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

13) prowadzenie systemu szkolen pracownikéw,

14) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

15) prowadzenie spraw z zakresu archiwum zaktadowego,

16) wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem wyboréw,

17) prowadzenie rejestru uméw powierzenia danych osobowych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soteckiego,
19) udostepnianie informacji na portalu internetowym Miasta i Gminy oraz na tablicach ogloszen,
20) opracowywanie materialéw promocyjnych dotyczacych Gminy,

21) organizowanie i wspotorganizowanie imprez promujacych Gming,

22) wspolpraca przy organizowaniu obchodéw rocznic, uroczystosci i$wiat panstwowych zudzialem
Burmistrza,

23) koordynowanie spraw zwiazanych z patronatem Burmistrza oraz udziatem Burmistrza w Komitecie
Honorowym,

24) prowadzenie spraw z zakresu kontaktow Gminy z miastami partnerskimi za granica,
25) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Miejskiej i jej komisji:
a) przygotowywanie materialéw na sesj¢ Rady Miejskiej i posiedzenia komisji Rady Miejskiej,
b) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z korespondencja Rady,
¢) protokotowanie posiedzen Rady Miejskiej,
d) prowadzenie rejestru interpelacji,

e) przekazywanie wnioskow Komisji Rady Miejskiej do merytorycznego rozpatrzenia oraz nadzér nad
udzielaniem odpowiedzi na wnioski,

f) prowadzenie rejestru uchwat i innych aktéw Rady Miejskiej oraz ich publikacja,
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g) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Rady Miejskiej,
h) przekazywanie uchwat Rady Miejskiej organowi nadzoru,
26) organizacja procedury nadawania honorowego obywatelstwa miasta.
27) organizacja wyborow fawnikéw sadowych.
28) wprowadzanie informacji do BIP obejmujgcych zakres dziatania Rady Miejskie;j.
29) przygotowanie projektow uchwal w zakresie kompetencji Wydziatu.
2. Praca wydziatu kieruje Dyrektor.
3. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WOR”.

§ 20. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowo Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga finansowo-ksiegowa budzetu Gminy i Urzgdu oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem
i poborem podatkoéw i optat lokalnych.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WFB".
3. Pracg wydziatu kieruje Dyrektor.
4. Do zadan Referatu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Budzetowej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy i Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej sktadnikéw majatkowych,
3) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie obrotu gotowkowego i bezgotdéwkowego Urzedu,

4) regulowanie zobowigzan poprzez dokonywanie wyptat gotdéwkowych i przelewow, rozliczanie zaliczek
pobranych przez pracownikéw,

5) biezaca kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowoddéw ksiggowych: rachunkéw, faktur,
delegacji shuzbowych i innych,

6) ewidencja i przechowywanie przekazanych i przyjetych depozytéw oraz wadium,
7) przekazywanie srodkéw finansowych oraz dotacji dla jednostek organizacyjnych,

8) rozliczanie srodkéw przekazanych na realizacje zadan zleconych, dotacji i subwencji pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

9) prowadzenie spraw zwigzanych zwydatkami w zakresie naliczania isporzadzania list plac, kart
wynagrodzen, ewidencji i wyplaty: wynagrodzen, nagréd, ekwiwalentéw, ryczattéw, diet oraz z tytutu
zawartych umow zlecenia i umow o dzieto,

10) rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowych,

11) prowadzenie spraw irozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzgdem Skarbowym
ztytutlu skiadek na ubezpieczenia spoleczne i zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
rozliczen z PFRON,

12) prowadzenie spraw irozliczen w zakresie podatku od towaréw iustug (VAT) Gminy z Urzedem
Skarbowym oraz jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami,

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat
na podstawie danych ewidencji ksiggowej,

14) sprawowanie biezgcego monitoringu finansowego nad realizacja planu finansowego,
15) ksztattowanie i przestrzeganie polityki rachunkowosci,

16) przygotowywanie materialéw i analiz do projektu budzetu Gminy oraz sprawozdania z wykonania
budzetu,

17) okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji w zakresie weryfikacji i potwierdzania stanu sald kont
ksiegowych,
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim w zakresie realizacji planu finansowego,

19) naliczanie odpisu oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

5. Referatem Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Budzetowej, bezposrednio kieruje Dyrektor.
6. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WFB -RKS”.
7. Do zadan Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

2) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu oplaty skarbowej,

3) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego wliczanego w cen¢ oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej, analitycznej podatkéw i optat lokalnych,
5) dokonywanie przypiséw, odpiséw, korekt i zmian w podatkach i optatach lokalnych,
6) biezaca weryfikacja zaleglosci podatkowych i prowadzenie czynnosci windykacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej, analitycznej (szczegdtowej) oraz windykacji niepodatkowych
naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym i publicznoprawnym,

8) prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia pomocy publicznej,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z inkasentami,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie spraw prowadzonych przez Referat na podstawie
danych ewidencji ksiggowej oraz sprawozdan z zakresu pomocy publiczne;j.

8. Referatem Podatkéw i Optat Lokalnych kieruje Kierownik Referatu.
9. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WFB-RPOL”.

§ 21. 1. Zakres dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich obejmuje, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu Urzgdu Stanu Cywilnego,
2) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,
3) prowadzenie spraw z zakresu dowod6w osobistych,
4) prowadzenie rejestru wyborcow.
2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WSO”.
3. Do zadafi Urzedu Stanu Cywilnego nalezy, w szczegdlnosci:

1) rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczaca urodzen, malzenstw i zgonéw oraz zdarzen,
ktore nastapity w zakresie jego dzialania,

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,
3) przyjmowanie o$wiadczen majacych wplyw na stan cywilny osob,

4) wspétpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granica iplacowkami panstw obcych
w zakresie rejestracji stanu cywilnego oraz wykonywania postanowien wynikajacych z umoéw
miedzynarodowych,

5) prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego,

6) przygotowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen ,,Za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie”, organizowanie
uroczystosci z okazji jubileuszu dlugoletniego pozycia malzenskiego, 100 - lecia urodzin,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,
8) realizowanie zadan wynikajacych z innych aktéw prawnych.

4. Urzad Stanu Cywilnego przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,WSO-USC”.
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5. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i przepiséw wykonawczych do tej ustawy,
a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow w systemie informatycznym,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem meldunkowym,

c) przekazywanie danych zwigzanych z wykonywaniem obowiazku szkolnego wynikajacych z ustawy
prawo o$wiatowe,

d) udostepnianie danych osobowych.

2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych i przepiséw wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dowodéw osobistych,

b) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych lub dokumentacji zwigzanej z dowodem
osobistym zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3) Prowadzenie i aktualizacja stalego Rejestru Wyborcow oraz sporzadzanie spiséw wyborcow.
4) Wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych na terenie Gminy.

4. Referat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,WSO-RSO”.

5. Pracg wydziatu kieruje Dyrektor.

§ 22. 1. Zakres dziatania Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa obejmuje w szczegdlnosci:
1) W zakresie gospodarki nieruchomosciami:
a) prowadzenie i aktualizacja ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

b) dokonywanie przypiséw i odpiséw naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych zgodnie z zakresem
spraw prowadzonych przez wydziat,

¢) kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami gminnymi,
d) uzgodnienie odszkodowania za grunty wydzielone pod drogi gminne oraz inne odszkodowania,
e) ustalanie numeréw porzadkowych budynkow,

f) realizacje zadan wynikajacych z przepiséw ustawowych dotyczacych infrastruktury informacji
przestrzennej w czgsci dotyczacej wydziatu,

g) prowadzenie zadan z zakresu naliczania optaty adiacenckiej,
2) W zakresie rolnictwa:

a) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

b) wspoldziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat,

¢) monitorowanie prac w rolnictwie,

d) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego i posiadaniu kwalifikacji rolniczych,
3) W zakresie spraw fowieckich realizacja zadan dotyczaca gminy, wynikajaca z ustawy prawo towieckie.
4) W zakresie spraw lokalowych:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem Gminy,

b) prowadzanie spraw zwigzanych zwyplata odszkodowan wiascicielom nieruchomodci, za
niedostarczenie lokali socjalnych osobom uprawnionym na mocy wyroku sagdowego,

c) realizacja zadan zwigzanych ze wspolpraca z zarzadcami nieruchomosci wspélnych i budynkéw
stanowigcych 100% wiasnosci Gminy,

d) wystepowanie w roli wiasciciela lokali gminnych na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,
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e) prowadzenie nadzoru nad dzierzawa krytej ptywalni Naquarius, realizacja zadan inwestycyjnych na
terenie ptywalni.

2. Pracg wydzialu kieruje Dyrektor.
3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WRN”.
§23. 1. Zakres dziatania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska obejmuje
w szczegblnosci:
1) Realizacja zadan zwiazanych z gospodarka odpadami i nieczysto$ciami ptynnymi, w tym:
a) opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku,

b) zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wiasnych lub wspélhych z innymi gminami -
regionalnych instalacji do przetwarzania odpadéw komunalnych,

¢) organizacja, wdrazanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami komunalnymi,
selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych na terenie gminy,

d) dokonywanie przypiséw i odpiséw naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dotyczacych optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) likwidowanie nielegalnych wysypisk $mieci,
) nadz6r nad szaletami publicznymi,

g) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wilascicieli nieruchomosci,

h) prowadzenie spraw w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodpltywowych i transportu nieczystosci
ciektych, prowadzenie ich rejestru oraz kontroli,

i) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow.

2) Realizacja zadan zwigzanych z targowiskami, w tym ustalanie wysokosci optlaty targowej, zasad jej
poboru, wydawania zezwolen na handel.

3) Realizacja zadan Gminy zwiazanych z ochrong zwierzat, w tym:

a) przygotowywanie i realizacja programéw opieki nad bezdomnymi zwierzgtami oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat oraz wspotpraca ze Straza Miejska w tym zakresie,

b) podejmowanie i koordynowanie dziatan w zakresie pozostatych zwierzat dziko zyjacych,
c) prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadkach zngcania si¢ nad zwierzgtami,

d) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna i prowadzenie stosownego
rejestru.

4) Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko.

5) Realizacja, aktualizacja i monitorowanie zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska m.in.
programu ochrony srodowiska, usuwania azbestu, ochrony powietrza, w tym:

a) sprawowanie kontroli przestrzegania istosowania przepiséw o ochronie S$rodowiska w zakresie
objetym wiasciwoscia Burmistrza,

b) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania dotacji mieszkancom realizujacym inwestycje
z zakresu ochrony powietrza, usuwania azbestu itp.,

c) prowadzenie spraw w zakresie planowania wplywow iwydatkéw zwigzanych z gromadzeniem
srodk6éw z oplat i kar za korzystanie ze Srodowiska i gospodarki wodnej,

d) prowadzenie danych w bazie niskiej emisji i wystgpowania odpadéw zawierajacych azbest,

e) sporzadzanie informacji zbiorczych dotyczacych optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska.
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6) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne, w zakresie uchwalania izmian aglomeracji,
aktualizacji i sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z Krajowego Programu  Oczyszczania Sciekéw
Komunalnych.

7) Realizacja zadann wynikajgcych zustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym
odprowadzaniu Sciekow.

8) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze, a w szczegdlnosci opiniowanie
i uzgadnianie spraw z zakresu koncesji geologicznych, projektéw prac geologicznych oraz planéw ruchu
zaktadow gérniczych.

9) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, w tym wydawanie opinii
do projektow decyzji ustalajacych kierunek itermin wykonania rekultywacji lub uznania rekultywacji
gruntéw za zakonczona.

10) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody:
a) powotywanie, opiniowanie, uzgadnianie nowych form ochrony przyrody, planéw ich ochrony,
b) tworzenie nowych i pielggnacja istniejagcych gminnych terendéw zieleni,

11) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach, w tym:
a) prowadzenie gospodarki lesnej w lasach gminnych, na podstawie planéw urzadzania laséw,

b) organizowanie sprzedazy drewna pozyskanego w wyniku prowadzenia gospodarki lesnej i wycinki
drzew.

12) Realizacja zadan Gminy wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.
13) Realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych.
14) Realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o Instytucie Pamigci Narodowe;.

15) Wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem wiascicielskim w zakresie dziatalnosci spétek, ktorych
udzialowcem jest Gmina.

16) Realizacja zadaf wynikajaca z ustawy o infrastrukturze informacji przestrzennej w czgsci dotyczace]
Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

17) W zakresie zadan inwestycyjnych:

a) podejmowanie czynnosci prawnych zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na budowg¢ w ramach
realizacji inwestycji wlasnych Gminy,

b) zapewnienie organizacji nadzoru technicznego dla prowadzenia inwestycji przez jednostki
organizacyjne Gminy, petnienie funkcji ,,inwestora zastepczego”,

c) rozliczenie formalne i finansowe inwestycji gminnych,

d) sprawowanie funkcji inwestora w stosunku do inwestycji finansowanych z budzetu Gminy.
2. Praca Wydzialu kieruje Dyrektor.
3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu LWKS”.

§ 24. 1. Zakres dziatania Wydzialu Inwestycji obejmuje w szczegélnosci:
1) W zakresie zadan inwestycyjnych:
a) opracowywanie dokumentdw strategicznych dla rozwoju Gminy,

b) opracowywanie projektéow planéw finansowych dotyczacych inwestycji gminnych i analizy
mozliwosci zrodet finansowania,

c) przygotowywanie zatozen do wieloletniej prognozy finansowej w zakresie prowadzonych zadan
inwestycyjnych,

d) podejmowanie czynnosci prawnych zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na budowg¢ w ramach
realizacji inwestycji wlasnych Gminy,
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e) wspbtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi ipomocniczymi Gminy w fazie planowania,
programowania inwestycji, opracowywania materiatéw wyjsciowych do projektowania, udzielanie
wytycznych w sprawie kosztow, normatywnych cykli budowy oraz realizacja zadaf w sprawach
zwigzanych z projektami inwestycyjnymi,

f) zapewnienie organizacji nadzoru technicznego dla prowadzenia inwestycji przez jednostki
organizacyjne Gminy, petnienie funkcji ,,inwestora zastepczego”,

g) rozliczenie formalne i finansowe inwestycji gminnych,
h) sprawowanie funkcji inwestora w stosunku do inwestycji finansowanych z budzetu Gminy,
i) prowadzenie polityki informacyjnej dotyczacej funkcjonowania Parku Przemystowego,

j) pozyskiwanie informacji o potrzebach poszczegélnych inwestoréw w zakresie dokumentacji
dotyczacej realizacji inwestycji, planéw zagospodarowania przestrzennego itp.,

k) promocja gospodarcza terenéw inwestycyjnych.
2) W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

a) gromadzenie i przekazywanie Burmistrzowi oraz komoérkom organizacyjnym informacji
o mozliwo$ciach pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, w tym srodkéw pochodzacych z UE,

b) podejmowanie dziatan, w tym przygotowywanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych, w tym srodkéw pochodzacych z UE,

¢) rozliczanie inwestycji finansowanych ze $rodkéw pozabudzetowych, w tym $rodkéw pochodzacych
z UE, we wspOlpracy merytorycznymi komérkami organizacyjnymi,

d) pomoc jednostkom organizacyjnym Gminy w przygotowywaniu projektéw wspéifinansowanych ze
$rodkéw pozabudzetowych, w tym srodkéw pochodzacych z UE,

2. Pracg wydziatu kieruje Dyrektor.
3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,WI”.

§ 25. 1. Zakres dzialania Referatu Gospodarki Przestrzennej obejmuje w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw dotyczacych plandw zagospodarowania przestrzennego,
2) realizacje zadan dotyczacych zatozen planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe,
3) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowych planach i studium,
4) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

5) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikéw tej oceny oraz
analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenia rejestru tych
decyzji,

7) wspoldziatanie z administracja powiatowa irzadowa w sprawach nadzoru architektonicznego
i budowlanego,

8) naliczanie optaty od wzrostu wartosci nieruchomosci zgodnie z przepisami dotyczacymi planowania
i zagospodarowania przestrzennego,

9) planowanie i wykonywanie budzetu Gminy w zakresie zadan zwigzanych z planowaniem przestrzennym,
10) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania z ustaleniami planu,
11) wydawanie opinii urbanistycznych,

12) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawowych w zakresie infrastruktury informacji
przestrzennej w czesci dotyczacej wydziatu,

13) wydawanie  zaswiadczen w zakresie zgodnosci z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego, dotyczacych punktéw obrotu hurtowego napojami alkoholowymi,
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14) w zakresie zadan inwestycyjnych:

a) podejmowanie czynnosci prawnych zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na budowe w ramach
realizacji inwestycji wlasnych Gminy,

b) zapewnienie organizacji nadzoru technicznego dla prowadzenia inwestycji przez jednostki
organizacyjne Gminy, petnienie funkcji ,,inwestora zastepczego”,

c) rozliczenie formalne i finansowe inwestycji gminnych,
d) sprawowanie funkcji inwestora w stosunku do inwestycji finansowanych z budzetu Gminy.
2. Pracg referatu kieruje Kierownik.

3. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RGP”.

§ 26. 1. Zakres dzialania Zespolu ds. Infrastruktury Drogowej obejmuje w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji i zarzgdzanie siecig drég gminnych wraz z infrastruktura towarzyszaca,
2) prowadzenie uproszczonej ewidencji drég nie bedacych w zarzadzie Gminy w formie mapy pogladowe;j,

3) wydawanie zezwolen na =zajecie pasa drogowego drég gminnych wcelu wykonywania robot
nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi oraz naliczanie optat,

4) wydawanie zezwolen na umieszczanie urzadzen w drogach nie zwigzanych z potrzebami zarzadzania
drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz naliczanie optat, prowadzenie rejestru wydanych zezwolen
oraz kwot naliczonych optat,

5) wydawanie zezwolen na lokalizacje budowy lub przebudowy zjazdu z drég gminnych oraz opinii
o skomunikowaniu nieruchomosci z drogami gminnymi,

6) opiniowanie zezwolen na wykorzystywanie drég w sposoéb szczegdlny w odniesieniu do imprez
odbywajacych si¢ na obszarze gminy,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z nadawaniem nazw ulic,

8) wystepowanie do wlasciwych organdw w celu uzyskania stosownych pozwolen na budowe i zglaszania
robot w zakresie realizowanych zadan wiasnych i zleconych,

9) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym,

10) realizacja zadan zwigzanych ze Strefa Platnego Parkowania i miejsc parkingowych,
11) dzierzawa powierzchni na stupach ogtoszeniowych,
12) nadzér nad gminnymi placami zabaw,
13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne zwigzanych z drogami:
a) optat za wody opadowe i roztopowe,
b) optat za zmniejszenie retencji naturalnej na nieruchomosci,
¢) utrzymanie i kontrola stanu rowéw stuzacych odprowadzaniu wéd opadowych z drég gminnych,

14) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowanie terenu w odniesieniu do obszardéw
przyleglych do pasa drogowego,

15) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,
16) w zakresie zadan inwestycyjnych:

a) podejmowanie czynnosci prawnych zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na budowg¢ w ramach
realizacji inwestycji wlasnych Gminy,

b) zapewnienie organizacji nadzoru technicznego dla prowadzenia inwestycji przez jednostki
organizacyjne Gminy, petnienie funkcji ,,inwestora zastgpczego”,

¢) rozliczenie formalne i finansowe inwestycji gminnych,
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d) sprawowanie funkcji inwestora w stosunku do inwestycji finansowanych z budzetu Gminy.
2. Pracg zespotu kieruje Kierownik.

3. Zespdt przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZID”.

§ 27. 1. Zakres dziatania Biura Obslugi Mieszkancéw obejmuje w szczegdlnosci:

1) W zakresie obstugi mieszkancéw:
a) obstuga mieszkanicéw w zakresie spraw prowadzonych w Urzedzie,
b) rejestracja przychodzacej i wychodzacej korespondencji urzgdowej,
¢) ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw, w tym prowadzenie Rejestru skarg
i wnioskow,
d) doreczanie korespondencji urzedowej,

2) W zakresie obstugi pomocniczych jednostek organizacyjnych:

a) opracowywanie projektéw statutéw i ich zmian dla jednostek pomocniczych Gminy w porozumieniu
z Komisjg Statutowa Rady Miejskie;j,

b) koordynacja wspdlpracy jednostek pomocniczych z komérkami organizacyjnymi Urzedu,

¢) wspotorganizowanie zebran wiejskich i zebran samorzadéw mieszkancéw, gromadzenie dokumentacji
z tych zebran.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych zobsluga podmiotéw gospodarczych w zakresie prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze;j.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych zwydawaniem zezwolefi na sprzedaz ipodawaniem napojow
alkoholowych.

5) Prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich oraz innych obiektéw, w ktérych sa $wiadczone ushugi
hotelarskie.

6) Obstuga Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP tj. nadawanie uprawnien do potwierdzania,
przedluzania waznosci i uniewazniania profili zaufanych.

2. Pracg biura kieruje Kierownik.

3. Biuro przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BOM”.

§ 28. 1. Zakres dziatania Zespolu Obslugi Prawnej obejmuje obstuge prawna Urzedu Miasta i Gminy
oraz jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie:

1) wydawania opinii i udzielanie porad prawnych pracownikom Urzedu Miasta i Gminy oraz jednostkom
organizacyjnym Gminy z zakresu prowadzonych spraw,

2) obstugi prawnej sesji Rady oraz posiedzen komisji,

3) reprezentowanie Gminy przed urzgdami oraz zastgpstwo procesowe przed sgdami, na podstawie
petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza,

4) konsultacje przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych,
5) sprawdzanie uméw, zarzadzen, uchwat Rady Miejskiej pod wzgledem formalno-prawnym,
6) prowadzenie procesow sadowych i egzekucji,
7) prowadzenie rejestru spraw sadowych,
8) prowadzenie rejestru wydanych opinii prawnych.
2. Przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZOP”.

3. Obstuge moze swiadczy¢ firma zewngtrzna.

§ 29. 1. Zakres dzialania Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli obejmuje w szczegdlnosci:
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1) Do zadan stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezg dziatania, w wyniku ktérych Burmistrz uzyskuje
obiektywng i niezalezng oceng¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie rocznego planu audytu,

b) prowadzenie zadan audytowych,

c¢) prowadzenie analiz obszaréw ryzyka w zakresie dziatalnosci Urzgdu,
d) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych,

e) prowadzenie dokumentacji audytu wewnetrznego.

2) Cel, uprawnienia iodpowiedzialno$¢ stanowiska ds. audytu wewnetrznego okresla Karta audytu
wewnetrznego wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

3) Do zadan stanowiska ds. kontroli wewnetrznej naleza:

a) prowadzenie czynno$ci kontrolnych zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej, wprowadzonym
odrebnym zarzadzeniem Burmistrza,

b) koordynacja czynnosci zwigzanych zprowadzeniem kontroli zarzadczej w Gminie zgodnie
z regulacjami w sprawie Kontroli Zarzadczej, wprowadzonymi odrebnymi zarzadzeniami Burmistrza,

¢) prowadzenie dokumentacji kontroli zewngtrznych.
2. Przygotowanie i wspotpraca w tworzeniu projektéw zarzadzen Burmistrza.

3. Pracownicy w komérce Audytu Wewnetrznego i Kontroli Wewnetrznej uzywaja symbolu ,,BAK".

§ 30. 1. Zakres dziatania Zespolu ds. Zaméwien Publicznych obejmuje:
1) tworzenie rocznego planu postepowan o zamoéwienia publiczne, okreslajace warto$¢ zamowienia,
2) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien powyzej 30.000 euro,

3) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach publicznych i przesytanie do Prezesa
Urzedu Zaméwien Publicznych,

4) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych powyzej 30 000 euro,

5) prowadzenie zbiorczego rejestru zamdéwien publicznych ponizej 30 000 euro na podstawie rejestréw
przekazywanych przez komorki organizacyjne,

6) sporzadzanie opinii w sprawie wyboru trybu postgpowania innego niz przetarg nieograniczony
i ograniczony oraz ewentualnej opinii uzasadniajacej rozstrzygnigcie postgpowania,

7) udzielanie pracownikom komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
instruktazu w zakresie zaméwien publicznych,

8) wystepowanie w rozprawie przed Krajowa Izba Odwotawcza,

9) wystepowanie do Prezesa Urzgdu Zamdwien Publicznych o interpretacj¢ przepiséw ustawy prawo
zamdwien publicznych,

10) monitorowanie udzielania zaméwien publicznych ponizej 30 000 euro,

11) koordynowanie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku gminy.
2. Pracownicy Zespolu ds. Zaméwien Publicznych przy znakowaniu spraw uzywaja symbolu ,,ZP”.
§ 31. 1. Zakres dziatania Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Przeciwdzialania Uzaleznieniom
obejmuje w szczegolnosci:

1) prowadzenie i koordynowanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawowych dotyczacych wychowania
w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

2) prowadzenie ikoordynowanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawowych dotyczacych
przeciwdziatania narkomanii,
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3) wspotdziatanie ikoordynowanie dziatan oraz prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Gminnej
Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

4) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w opracowywaniu projektu
Gminnego Programu Profilaktyki, Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania
Narkomanii na dany rok,

5) ustalanie wielkosci zjawisk patologii spotecznych na terenie Miasta i Gminy Nakto nad Notecia,

6) analizowanie wykorzystania srodkéw finansowych przez Gminng Komisje Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

7) wspolpraca inadzorowanie nad wydatkowaniem $rodkéw publicznych przez organizacje igrupy
korzystajace z dofinansowania ze srodkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

8) opracowywanie rocznego programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi inadzorowanie
realizacji wynikajacych z niego zadan,

9) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan dotyczacych konkurséw na zadania realizowane przez
organizacje pozarzadowe (stowarzyszenia), zgodnie z przepisami ustawowymi dotyczacymi dziatalnodci
pozytku publicznego i wolontariatu,

10) kontrola merytoryczna realizacji zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe,
11) wydawanie opinii w zakresie mozliwosci prowadzenia obrotu hurtowego napojami alkoholowymi.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania
Uzaleznieniom przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PRA”.

§ 32. 1. Zakres dzialania Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej obejmuje:
1) Sprawy z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a) sprawy wynikajgce z aktéw prawnych dotyczacych zarzadzania kryzysowego, w tym opracowywanie
i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

b) zarzadzanie, organizowanie iprowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego.
2) Sprawy z zakresu obronnosci, Obrony Cywilnej i Wojskowosci:

a) organizowanie i prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan obronnych i obrony
cywilnej, w tym opracowanie i aktualizacja planéw na czas pokoju i czas wojny,

b) zapewnienie funkcjonowania systeméw, urzadzen przewidzianych do wykorzystania przez obrong
cywilnag,

¢) wykonywanie czynnosci zwiazanych z realizacja powszechnego obowigzku obrony panstwa oraz
wspoldziatanie w tych sprawach zorganami wojskowymi, aw szczegélnosci wydawanie decyzji
w ramach $§wiadczen na rzecz obrony kraju.

3) Sprawy z zakresu ochotniczych Strazy Pozarnych, w szczegélnosci w ramach zadan Gminnego
Komendanta Ochotniczych Strazy Pozarnych:

a) analizowanie systemu operacyjnego zabezpieczenia Gminy oraz inicjowanie przedsigwzie¢ w tym
zakresie,

b) przygotowanie projektdw rozmieszczania strazy pozarnych na terenie Gminy oraz realizacja zadan
wynikajacych z planow sieci strazy pozarnych,

¢) wspoldziatanie w organizowaniu strazy pozarnych oraz przygotowanie ich do dziatan ratowniczych,
d) analizowanie przeprowadzonych dziatan ratowniczych,

e) organizowanie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem gminnych zawodéw
sportowo - pozarniczych,

f) planowanie irealizacja potrzeb materialno - finansowych przeznaczonych na cele ochrony
przeciwpozarowej w Gminie,
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g) inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie poprawy stanu technicznego oraz zapewnienie wihasciwych
warunkow bezpieczenistwa i higieny pracy w jednostkach strazy pozarnych,

h) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych powierzonych w uzytkowanie OSP,
i) udzielenie pomocy w prowadzeniu i inwentaryzacji sprzetu w jednostkach OSP,

j) wspolpraca oraz udzial w naradach iszkoleniach organizowanych przez Komendanta Panstwowej
Powiatowej Strazy Pozarne;j.

4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach.
2. Pracg referatu kieruje Kierownik.

3. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "RZK".

§ 33. 1. Zakres dziatania Zespolu Obslugi Informatycznej obejmuje:

1) informatyzacje Urzedu, m.in. zakup sprzgtu ioprogramowania informatycznego, biezaca obstuga
i serwis,

2) administracje siecig teleinformatyczng UMiG,

3) wspdttworzenie planéw rozwoju ushug teleinformatycznych Urzedu,
4) nadzorowanie i koordynowanie projektow teleinformatycznych,

5) optymalizacja wykorzystania zasobow teleinformatycznych Urzedu,

6) zapewnienie bezpieczenistwa danych przetwarzanych w systemach teleinformatycznych zarzadzanych
przez Zesp6t zgodnie z wymaganiami prawa oraz wdrozonymi Politykami Bezpieczenstwa.

2. Prace zespotu koordynuje Starszy Informatyk.
3. Zespot przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZOI”.

§ 34. 1. Zakres dzialania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych obejmuje:
1) zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego,
2) zapewnianie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne,
3) zarzagdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych przez przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegblnosci okresowe kontrole ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie, aktualizowanie i nadzorowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

6) prowadzenie szkoleni w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére
posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9) przekazywanie do odpowiednich instytucji ewidencji oséb uprawnionych do dostgpu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenistwa lub wobec ktorych
podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczefstwa.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust.1, pelnomocnik realizuje przy pomocy wyodrebnionej i podleglej mu
komorki organizacyjnej do spraw ochrony informacji niejawnych, zwanej dalej ,,pionem ochrony” ktérej
zasady dzialania reguluje odrebne zarzadzenie.

3. Pracownik zatrudniony w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych na stanowisku petnomocnika
przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PIN”.

§ 35. 1. Zakres dziatania Inspektora Ochrony Danych obejmuje w szczegdlnosci:
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1) informowanie administratora oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach
spoczywajacych na nich, wynikajacych z obowigzujacych przepiséw i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podzial obowigzkéw, dziatan
zwigkszajacych swiadomosc,

3) szkolenie pracownikéw przetwarzajacych dane osobowe,

4) udzielanie na zadanie, zalecen co do oceny skutkéw ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, B

5) wspolpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych,

6) pelnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz prowadzenie konsultacji we wszelkich innych

sprawach,
7) opracowywanie projektéw dokumentdéw zwigzanych z ochrong danych osobowych.
2. Przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,JOD”.

3. Obstuge moze $wiadczy¢ firma zewnetrzna.

§ 36. 1. Zakres dziatania Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy obejmuje:

1) organizowanie dzialan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
Urzedu, w tym szkolen na stanowisku pracy,

2) opracowanie iupowszechnianie instrukcji przeciwpozarowej, atakze opiniowanie szczegélowych
instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng ochrona zdrowia pracownikéw Urzedu,

4) prowadzenie rejestrow oraz peinej dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych
oraz udzial w dochodzeniach powypadkowych.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy przy znakowaniu
spraw uzywa symbolu ,,BHP”.

3. Obstuge moze swiadczy¢ firma zewnetrzna.

Rozdzial 8.

Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 37. W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach, zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan
i czynnosci, pracownikom Urzedu, dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy oraz innym
osobom mogg zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa Burmistrza do realizacji okreslonych ich
trescig czynnosci.

§ 38. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie obowigzujacych przepiséw, w tym takze
przepisé6w prawa miejscowego naktadajacych na Burmistrza obowigzki i uprawnienia.

§ 39. Upowaznienia do skladania oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych Gminy moga
otrzymac:

1) Zastepcy Burmistrza, Sekretarz,

2) kierownicy komorek organizacyjnych oraz w szczeg6lnych przypadkach inne osoby.

§ 40. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan finansowych
Gminy bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.
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Rozdzial 9.
Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

§ 41. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma idecyzje dotyczace spraw
nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z podziatem kompetencji.

§ 42. 1. Decyzje ipisma  przedkladane do  podpisu  Burmistrzowi, Zastgpcom  Burmistrza,
Sekretarzowi, Skarbnikowi i Dyrektorom muszg by¢é sporzadzane zgodnie zobowigzujacg instrukcja
kancelaryjng.

2. Decyzje i pisma przedktadane do podpisu, o ktérych mowa w ust.1 wymagaja akceptacji przez kierujacych
komorkami organizacyjnymi poprzez zlozenie swojego podpisu oraz podpisem osoby bezposrednio
sporzadzajacej dany dokument. Podpisy sktadane sa na egzemplarzu dokumentu przechowywanym w aktach
sprawy.

§ 43. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzgdu, oraz innych pracownikéw do
podpisywania pism i decyzji, zgodnie z zakresem ich dziatania.

Rozdzial 10.

Obieg dokumentow

§ 44. 1. Organizacj¢ prac kancelaryjnych urzedu, obieg korespondencji idokumentéw, a takze sposéb
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okreslaja:

1) instrukcja kancelaryjna,
2) instrukcja archiwalna,
3) inne wewnegtrzne akty wykonawcze urzedu.

2. Obieg dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika i wprowadzona
przez Burmistrza odrebnym zarzadzeniem

Rozdzial 11.

Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen stuzbowych

§ 45. 1. Burmistrz wydaje nastepujace akty:
1) Zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego
zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan gminy,

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu na podstawie przepisu prawa upowazniajacego
do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w zakresie
kierowania Urzedem odnoszace sie do spraw wewnetrznych Urzedu,

2) Pisma okolne - wydawane wcelu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajace zasady
postepowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego kregu adresatéw w Urzedzie.

3) Decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Skarbnik oraz kierownicy komoérek organizacyjnych wchodzacych w sktad
Urzedu moga wydawaé polecenia stuzbowe w konkretnie okreslonych sprawach, nakazujace wykonanie
okreslonych czynnosci, skierowane do podleglych stuzbowo pracownikéw, wiazace wskazanego w nich
pracownika.
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3. Polecenie stuzbowe winno zawiera¢ numer, nazwg¢ wydajacego, date¢ wydania, tres¢ polecenia, adresata
polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajacego polecenie ze wskazaniem jego stanowiska
stuzbowego.

4. Sekretarz w zakresie powierzonych spraw wydaje pisma okdlne i polecenia stuzbowe, o ktérych mowa
wust.] pkt2iust.2.
§ 46. 1. Opracowywanie projektéw uchwal i zarzadzen odbywa wylacznie w systemie informatycznym -edytor
aktéw prawnych xml.

2. Projekty aktéw prawnych przygotowuja dyrektorzy, kierownicy oraz pracownicy na podstawie polecenia
Burmistrza badz z wlasnej inicjatywy.

3. Burmistrz moze okresli¢ termin przygotowania projektu aktu prawnego.
4. Burmistrz moze powotaé zespo6t do opracowania projektu aktu prawnego.

5. Radca prawny uczestniczy w opracowaniu aktu prawnego z gtosem doradczym i zatwierdza go na oryginale
projektu pod wzgledem formalno-prawnym.

6. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach projekt zawiera opini¢ Radcy Prawnego.

§ 47. 1. Do projektu uchwaly Rady Miejskiej zalacza si¢ uzasadnienie obejmujace:

1) istniejacy stan prawny i faktyczny w dziedzinie, ktéra ma byé normowana oraz wyjasnienie potrzeby
i celu wydania aktu prawnego,

2) wykazanie réznic pomigdzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym,

3) charakterystyke¢ przewidywanych skutkéw spotecznych i gospodarczych, atakze finansowych
zwigzanych z wejsciem proponowanego aktu prawnego,

4) informacj¢ o Zrédtach finansowania.

2. Uzasadnienie podpisuje osoba wnioskujgca i opracowujgca projekt.

§ 48. Projekty uchwat pod obrady Rady Miejskiej kieruje Burmistrz.

Rozdzial 12.

Zasady tworzenia i dzialania zespoléw zadaniowych

§ 49. 1. W celu opracowania projektéw przedsigwzigé lub wykonywania zadan wymagajacych wspotdziatania
kilku komérek organizacyjnych Burmistrz moze, w drodze zarzadzenia, powotywac¢ state lub dorazne zespoty
zadaniowe o charakterze opiniodawczo-doradczym, zwane dalej ,,zespotami”.

2. W zarzadzeniu powotujacym zesp6t zadaniowy Burmistrz ustala: sklad osobowy, funkcje cztonkow, cel,
zakres i tryb dzialania zespotu oraz zasady obstugi kancelaryjnej.

3. W skiad zespotu moga by¢ w razie potrzeby powotane osoby nie bedace pracownikami Urzedu: specjalisci
lub rzeczoznawcy, radni, przedstawiciele jednostek pomocniczych, zwigzkéw zawodowych, organizacji
spolecznych, stowarzyszen i inne osoby.

4. Ustalenia zespoloéw zadaniowych nie sg wigzace dla Burmistrza.

Rozdzial 13.

Zaltatwianie spraw w Urzedzie

§ 50. 1. Pracownicy Urzgdu obowiazani sg zalatwiaé sprawy bez zbgdnej zwioki.

2. Zatatwianie spraw odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
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3. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy Urzedu zobowigzani s przyjmowaé poza kolejnoscia:

1) postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
2) radnych jednostek samorzadu terytorialnego,
3) organy wykonawcze jednostek pomocniczych,

4) osoby niepetnosprawne.

Rozdzial 14.

Postanowienia koncowe

§ 51. Zmiany niniejszego Regulaminu nastepuja w trybie wymaganych dla jego nadania.

§ 52. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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