ZARZADZENIE NR OR.6.2025
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 14 lutego 2025 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U, z2024r.
poz. 1465 z pézn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Redzie, kt6ry stanowi zalgeznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.7 dniem wejscia w Zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc aktualnie obowigzujacy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta w Redzie nadany Zarzadzeniem Nr OR.25.2023 Burmistrza Miasta Redy z dnia
29 grudnia 2023 wraz z p6Zniejszymi zmianami.

§ 3. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

2. Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw Utrzedu Miasta w Redzie do zapoznania si¢ z tredcia niniejszego
Zarzadzenia oraz do $cislego przestrzegania jego postanowien.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie od 1 marca 2025 r.

Burmistrz Miasta Redy

g

atensz Richert
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Zalacznik do Zarzadzenia NR OR.6.2025
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 14 lutego 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA W REDZIE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Redzie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) szczegdlowa organizacje i zasady dziatania Urzgdu;
2) zakres spraw zalatwianych przez komdrki organizacyjne;
3) zasady kierowania pracg Urzedu;
4) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw,
5) zasady obiegu dokumentdw;
6) zasady redagowania i opracowywania aktéw prawnych oraz zasady przekazywania ich
do publikacji.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,Miescie” —nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Reda;
2) ,,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Redzie;
3) ,.Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Redy;
4y ,.Zastepcy Burmistrza®™— nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Miasta Redy;
5) ,.Skarbniku”— nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Redy;
6) ,.Sekretarzu”— nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Redy;
7) ,.Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Redzie;
8) ..Referacie” — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu;
9) ,,Zespole” —nalezy przez to rozumieé mniejszg od Referatu komérke organizacyjng Urzedu;
10),,samodzielnym stanowisku” - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne/jednoosobowe
stanowisko pracy powolane przez Burmistrza;
11),.Kierowniku” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej Urzedu.

§3
1. Urzad jest zorganizowana instytucjonalnie gminng jednostkg organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje swoje zadania.
2. Burmistrz ponadto wykonuje swoje zadania przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz gminnych instytucji kultury:
1) Miejskiej Biblioteki Publicznej;
2) Fabryki Kultury;
3) Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej;
4) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji;
5) Zespotlu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Redzie, Przedszkola nr 3 w Redzie, Szkoly
Podstawowej nr 4 im. Pik. Kazimierza Pruszkowskiego w Redzie;
6) Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Redzie, Przedszkola nr 4 w Redzie, Szkoly
Podstawowej nr 2 im. Matego Trojmiasta Kaszubskiego w Redzie;
7) Szkoly Podstawowej nr 3 im. Stefana Zeromskiego w Redzie;
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8) Szkoly Podstawowej nr 5 im. Jana Drzezdzona w Redzie;
9 Szkoly Podstawowej nr 6 im. Jana Pawla II w Redzie;

10) Przedszkola nr | w Redzie;

1 1) Przedszkola nr 2 w Redzie.

§4

1. Urzad:

1) jest jednostka budzetowa Miasta;

2) jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw;

3) dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Miasta, ninicjszego

Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade 1 Burmistrza.

2. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Redzie, przy ul. Gdanskiej 33, 84-240 Reda.
3. Terytorialny zasigg dziatania Urzgdu obejmuje obszar Miasta.

§5

. Urzad otwarty jest codziennie w dni robocze.

Czas pracy Urzedu w poszezegdlnych dniach tygodnia przedstawia sie nastepujgco:

- ponicdzialek, wtorek, éroda — od 7.30. do 15.30,

- czwartek — od 9.00 do 17.00,

- piatek — od 7.30 do 15.15.

W Urzgdzie interesanci przyjmowani sa codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

4. Urzad Stanu Cywilnego moze udziela¢ §lubéw rdwniez w niedziele, swieta i dni wolne od
pracy.

5. Burmistrz oraz Zastgpcy Burmistrza przyjmujg interesantéw w czwartki w godzinach od 14.00
do18.00. Uzgodnienic terminu przyjecia interesanta odbywa sie za posrednictwem
sekretariatu Urzedu.

DD —

(o

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§6

—

. Kierownikiem Urze¢du jest Burmistrz.
. Burmistrz jest zwierzchnikiem sfuzbowym pracownikéw w nim zatrudnionych.

[

§7
Urzad wykonuje zadania:
1) okreslone ustawami:
a) wlasne Miasta,
b} z zakresu administracji rzadowej,
¢) inne zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych;
2) powierzone w drodze porozumien zawartych 2z organami administracji rzadowej
lub samorzgdowej;
3) inne wynikajace z uchwal Rady.

§8
1. Urzad dziala w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
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5) kontroli wewnetrznej;
6) koordynacji i wzajemnego wspdtdziatania;
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszezegdlne komorki organizacyjne.

2. Misjg Urzedu jest efektywna, rzetelna obsluga interesantdow, dbatos€é o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego i indywidualnych
intereséw obywateli, opierajac sie na zasadzie praworzadnosei, stuzebnosci wobec spotecznosci
lokalnej i racjonalnego gospodarowania mieniem Miasta.

§9
1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzgdcza, ktdéra stanowi ogdl dziatafi zmierzajacych
do realizacji celéw 1 zadan, podejmowanych w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.
2. Szczegdlowe wytyczne dotyczace zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadezej okresla Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

§ 10
1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi w Urzedzie odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannoéei w zarzadzanin mieniem miejskim.
. Wydatkowanie $rodkéw publicznych dokonywane jest zgodnie z przepisami dotyczgcymi
finanséw publicznych, zaméwien publicznych, wytycznych wlasciwego ministerstwa w zakresie
wydatkowania $rodkéw unijnych oraz obowigzujacych zarzadzen Burmistrza w sprawie
zamdwien publicznych.

X

§11
Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowiefi 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
przez organy Miasta innych czynnosci prawnych, wynikajacych z przepiséw prawa;

2) wykonywanic — na podstawic udzielonych upowaznien i petnomocnictw — czynnosci
wchodzacych w zakres zadan Miasta;

3) zapewnianie mieszkaficom mozliwosci sktadania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow oraz petycji;

4) przygotowywanie materialdw do uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta oraz uchwal i
zarzadzefi organdéw Miasta;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwatl
Rady, zarzadzen i postanowien organow Miasta;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji
oraz innych narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

8) udostepnianie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej;

9) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna dla
organdw gmin i zwiazkéw migdzygminnych;

10) realizacja obowiazkéw 1 uprawnien shuzacych Urzgdowi jako pracodawcy.

§ 12
1. Kierownikiem i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu jest Burmistrz, ktéry kieruje
praca przy pomocy Zastepcow Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika.
2. Osoby zajmujace kierownicze stanowiska urzednicze wspdluczestniczg w kierowaniu Urzedem
w zakresie okre§lanym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Miasta, niniejszym
Regulaminie oraz petnomocnictwach i upowaznieniach Burmistrza.
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3. Burmistrz moZe powierzy¢ prowadzenie w swoim imieniu okreslonych spraw Miasta Zastepcom
Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi tub innemu pracownikowi.
4. Szczegbdlowe zadania Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika okresla Burmistrz.

§13
1. Do wylacznej kompetencji Burmistrza (BM) nalezy:

1) przygotowywanie projektéw uchwal Rady;

2) okreslenie sposobu wykonywania uchwat;

3) wykonywanie uchwat Rady oraz zadan Miasta okreslonych przepisami prawa;

4) gospodarowanie mieniem gminnym;

5) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu;

6) kierowanie biezacymi sprawami Miasta, reprezentowanie go na zewnatrz oraz prowadzenic

negocjacji w sprawach dotyczacych Miasta;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

8) okreslenie w drodze zarzadzenia ilosci Zastgpcow Burmistrza oraz wskazania imiennie

pierwszego i kolejnych Zastgpcow;

9) powolywanie i odwolywanie Zastgpcéw Burmistrza;

10) organizowanie pracy Urzedu i podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidtowa realizacje
zadan;

11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w tym
decyzji podatkowych;

12) upowaznianie pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta do
wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej;

13) udzielanie petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylgcznej
kompetencji;

14) wydawanie zarzadzen w sprawach przewidzianych prawem;

15) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta;

16) mianowanie pracownikow samorzadowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

17) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego.

2. Burmisirz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoécia:

1} Zastgpcow Burmistrza;

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) Zespohu Radcéw Prawnych;

5) Urzedu Stanu Cywilnego;

6) Referatu Rozwoju;

7) Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi;

8) Zespolu ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;

9) Stanowiska ds. Komunikacji Zewngtrznej;

10) Stanowiska ds. Rozwoju i Promocji Gospodarczej Miasta;

11) Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego;

12) Stanowiska ds. Kontroli Wewngtrznej;

13) Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

14) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 14
Do zakresu obowigzkow pierwszego Zastepey Burmistrza (I ZB) nalezy:
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1} wykonywanie zadan Burmistrza w razie jego nicobecnosci oraz innych zadar, w ramach udzielonych mu
przez Burmistrza upowazniefi i pelnomocnictw;
2) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a) Referatu Urbanistyki i Architektury,
b) Referatu Inwestycji 1 Inzynierii Miejskiej,
¢) Referatu Gospodarki Nieruchomodciami,
d) Referatu Ochrony Srodowiska i Terenéw Zieleni,
e) Referatu Zamowien Publicznych,
f) Referatu Komunalno-Gospodarczego w zakresie zadad okredlonych w § 30 pkt 3 (prowadzenie i
administracja cmentarzy) i pkt 5 (mieszkaniowy zasob komunalny Miasta).

§ 15
Do zakresu obowiazkow drugiego Zastepey Burmistrza (II ZB) nalezy:
1) wykonywanie zadan Burmistrza w razie jego nieobecnosci i nieobecnosci pierwszego Zastepcy
Burmistrza oraz innych zadadn wramach udzielonych mu przez Burmistrza upowaznien
i pelnomocnictw;
2) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad dzialalno$cia Referatu Oswiaty i Spraw
Spolecznych;
3) koordynowanie dziatah oraz wykonywanie nadzoru nad dzialalnoscia:
a) Miejskiej Biblioteki Publicznej — gminnej instytucji kultury,
b} Fabryld Kultury - gminnej instytucji kultury,
¢) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej - jednostki organizacyjnej Miasta,
d) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreac]i - jednostki organizacyjnej Miasta,
¢) samorzadowych szkdél i przedszkoli, o ktéryvch mowa w § 3 ust. 2 pkt 5 -11.

§16
Do zakresu obowigzkéw Sekretarza (SM) naleza nastepujace zadania:

1) wykonywanie zada Burmistrza w razie jego nieobecnosei i nieobecnodci Zastgpcow Burmistrza oraz
innych zadan, w ramach udzielonych mu przez Burmistrza upowazniefi i petnomocnictw;

2} nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem komérek organizacyjnych Urzedu;

3) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu;

4) koordynowanie kontroli zarzadczej oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr;

5) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu oraz rozwijanie
i koordynowanie procesu informatyzacji Urzgdu;

6) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw akidw regulujacych strukiury
i zasady dziatania Urzedu, jego komorek i jednostek organizacyjnych Miasta;

7) przydzielanie korespondencji, w tym korespondencji zaadresowanej do Rady, ktéra (po
zadekretowaniu) jest przekazywana bezposrednio do Przewodniczacego Rady;

8) zapewnienie wlasciwego wewngtrznego obiegu akt;

9) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw uchwat
przedstawionych przez Burmisttza;

10) koordynowanie przygotowywania projektéw odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje
radnych;

11) koordynowanie przygotowywania projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje mieszkafcow,
sktadane lub adresowane do Burmistrza lub Rady;

12) koordynowanie czynnosci zwigzywanych z przekazywaniem informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu;

13) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem informacji z realizacji podjgtych uchwal;

14) koordynowanie zadan w zakresie bezpieczefistwa informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych;

15) konsultowanie zakreséw czynno$ci na wszystkich stanowiskach pracy, w oparciu o projekty
sporzadzane przez bezpoérednich przelozonych;

16) sporzadzanie zakresu czynnosci dla Kierownikéw oraz pracownikéw Zespotéw utworzonych poza
Referatem ustala Burmistrz w oparciu o propozycjg Sekretarza;
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17) koordynowanie prac nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Burmistrza;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi pracownikéw samorzgdowych za
wyjatkiem Sekretarza;

19) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoécia:
a) Referatu Organizacyjnego,
b} Zespolu ds. Informatyzacji Urzedu,
¢) Referatu Komunalno-Gospodarczego z wylgczeniem zadafi okre§lonych w § 30 pkt 3

{prowadzenie i administracja cmentarzy) t pkt 5 (mieszkaniowy zaséb komunalny Miasta),

d) Referatu Spraw Obywatelskich,
e) Koordynatora Dostepnodci.

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen,
upowaznien lub pelnomocnictw Burmistrza.

§ 17
Do zakresu obowigzkéw Skarbnika (SK) naleza nastepujgce zadania:
1) wykonywanie obowigzkow Glownego Ksiggowego budzetu Miasta, w szczegolnoéei:
a) nadzor i odpowiedzialno$¢ za prowadzenie rachunkowosci organu finansowego budzetu
Miasta,
b) wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunku organu
finansowego budzetu Miasta,
¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
zgodnie z planem finansowym organu finansowego budzetu Miasta,
d) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych budzetu Miasta;
2) koordynowanie inadzér nad Referatem Finanséw i Planowania, Referatem Podatkow
i Dochoddéw, Zastgpca Skarbnika;
3) organizowanie prac i przygotowywanie wytycznych materiatéw do opracowania projektu
budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;j;
4) organizowanie prac zwigzanych ze sporzadzeniem zbiorczego sprawozdanie z wykonania
budzetu za poprzedni rok budzetowy;
5) biezace analizowanie sytuacji finansowej Miasta i stopnia realizacji wykonania budzetu;
6) podejmowanie dzialan stuzacych efektywnemu wykorzystaniu §rodkdw finansowych;
7) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych
oraz udzielanie innym osobom upowaznien do dokonywania kontrasygnaty;
8) rozliczanie podatku od towaréw 1 ustug w Urzg¢dzie i jego centralnym rozliczaniem;
9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika ustawami i uchwatami Rady;
10y wykonywanie zadan powierzonych 1 innych, na polecenie, z upowaznienia lub
pelnomocnictwa Burmistrza.

Rozdzial I11
Organizacja Urzedu

§18
1. Na czele Referatow stoja Kierownicy.
Referat jest podstawowa, podzielong na stanowiska pracy jednostka organizacyjng Urzedu,
zajmujaca si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo
kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym Referacie utatwia prawidlowe zarzadzanie.
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4.

(%]

W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscia, wielkoscia i zlozonoscia realizowanych w
Referacie zadan Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko Zastepey Kierownika.

W Referatach, gdzie brak etatowego zastgpcy w czasie nieobecnosci Kierownika, zastepstwo
pelni wyznaczony przez niego pisemnie pracownik.

§19

. Zespd! moze by tworzony w ramach Referatu lub poza jego strukturg.
. Zespdl jest najmniejsza jednostka organizacyjng, ktéra tworzy sie w wypadku koniecznodci

organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizajacej jedng kategorie spraw.

. Zespol, sklada si¢ co najmniej z 2 pracownikéw zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw.
. Burmistrz moze, w drodze odrgbnego zarzadzenia, powolaé Zespdt zadaniowy, w tym Zespol

opiniodawczo-doradezy, w celu zapewnienia realizacji przedsigwzigc o istotnym, strategicznym znaczeniu
dla Miasta w przypadku, gdy zakres powierzonych Zespolowi do realizacji zadan dotyczy zakresu dwéch
lub wiecej komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w Referatach:

1) na czas nieokreslony, gdy zadania majg charakter ciagly i powtarzalny;

2) na czas okre§lony, w szczegolnosci na czas wykonania zadania.

. W sprawach zwigzanych z organizacja pracy Kierownicy Referatéw, Zespoly utworzone poza Referatem

isamodzielne stanowiska podlegaja stuzbowo, w zaleznosci od zakresu zadan, odpowiednio Burmistrzowi,
Zastgpcom Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi,

Burmistrz moze, w drodze odrgbnego zarzadzenia, ustanowi¢ Petnomocnika dzialajacego w jego imieniu
w celu realizacji projektéw, koncepcji zwigzanych z szeroko pojetym rozwojem Miasta, wykraczajacych
swoim zasi¢giem poza regulaminowe zadania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy w Referatach,
Zespolach czy samodzielnych stanowiskach.

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich pelni réwniez funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego, Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej oraz Zespot Radcow
Prawnych moze zajmowa¢ ustugodawca niezatrudniony w Urzgdzie na podstawie umowy o prace.

Zakres dzialania Koordynatora Dostepnosci okresla Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

§ 20
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne: Referaty, Zespoly oraz
samodzielne stanowiska, ktérym nadaje si¢ symbole:
1) Kierownictwo Urzedu:
a) pierwszy Zastepca Burmistrza —1 ZB,
b) drugi Zastepca Burmistrza— 11 ZB,
¢) Sekretarz — SM,
dy Skarbnik — SK;
2) Referaty:
a) Referat Organizacyjny — OR,
b) Referat Komunalno-Gospodarczy — KG,
¢) Referat Finansow i Planowania ~FN,
d) Referat Podatkéw i Dochodéw — FD,
e) Referat Urbanistyki i Architektury — UA,
f) Referat Inwestycji i [nzynierii Miejskiej — IN,
g) Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi — GO,
h) Referat Zamowiett Publicznych— ZP,
i} Referat Spraw Obywatelskich — SO,
J} Urzad Stanu Cywilnego — USC,
k) Referat Gospodarki Nieruchomosciami — GN,
1} Referat O$wiaty i Spraw Spotecznych — OK,
m) Referat Ochrony Srodowiska i Terendw Zieleni — OS,
n} Referat Rozwoju —RR;
3) Zespoly:
a) Zespol Radedéw Prawnych — ZRP,
b) Zespot ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — ZBK,
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c) Zespot ds. Informatyzacji Urzedu — ZIU;
4) Samodzielne stanowiska:
a) Stanowisko ds. Komunikacji Zewnetrzne] — SKZ;
b} Stanowisko ds. Promocji i Rozwoju Gospodarczego Miasta —SRG
c) Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego — SAW;
d) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej —-SKW;
e) Inspektor Ochrony Danych — IOD;
f) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PIN;
g) Koordynator Dostepnodei — KD.

2. Struktura organizacyjna Urzedu jest przedstawiona na schemacie graficznym, stanowigcym
zafacznik do niniejszego Regulaminu.

§21

L. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy, w zakresie swoich obowigzkéw i zadanh, sa

zobowiazani do:
1} znajomosci przepiséw prawa materialnego obowiazujacego w powierzonym im zakresie dziatania,
2y wlasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego;
3) terminowego zalatwiania spraw;
4) zachowywania profesjonalnej starannogci w tworzeniu projektéw rozstrzygnied,
5) propenowania formy i sposobu positepowania, zapewniajgcych prawidlowe i szybkie zalatwienic
spraw;
6} sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli;
7y prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania:
- akt spraw,
- zbioréw przepiséw prawnych,
- rejestrow i spisow spraw,
- pomocy urzedowych,
- WyposazZenia biurowego.

2. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania polecen stuzbowych i jest indywidualnie odpowiedzialny
za wykonywanie powierzonych mu obowiazkéw i zadan stosownie do zakresu czynnoscl.

3. Pracownicy zatrudniani w Referatach/Zespotach pozostaja w bezposredniej zaleznodei stuzbowej od
Kierownika Referatu/Zespotu, Kierownik Referatu/Zespolu od Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza czy Skarbnika, w zaleznosct od hierarchii stuzbowej okreslonej w schemacie organizacyjnym
Urzedu.

4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz Zespotach pozostajg w bezposredniej
zaleznosei stuzbowej od Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika, w zaleznosci od
hierarchii shuzbowej okreslonej w schemacie organizacyjnym Urzedu.

5. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosdci, obowiazany jest
niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

6. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe lub
spowodowaloby zwloke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela, pracownik winien
niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac o powyzszym swego przelozonego, a w
przypadku jego nieobecnosei Sekretarza.

§ 22
Do wspolnych zadan Referatow, Zespotdw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosei:

1} przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza i Rady sprawozdan, w tym sprawozdan
miedzysesyjnych z pracy, ocen, analiz oraz biezgcej informacji i innych materialow z
realizacji powierzonych zadan, w celu zapewnienia sprawnego zarzadzania;

2) przygotowywanie niezbednych materiatéw i wykonywanie czynnosei organizacyjnych w
zakresie:

a) realizowanych programow krajowych 1 projektéw finansowanych ze zrddet
zewngtrznych,
b) udzielania wyjasniedl i doradztwa jednostkom organizacyjnym;
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3) udzial w kontrolach w jednostkach organizacyjnych;

4) przygotowywanie projektdéw uchwal wraz z uzasadnieniem oraz innych materialéw
wnoszonych pod obrady Rady;

5) przygotowywanie informacji z realizacji podjetych uchwat;

6) rozpatrywanie interpelacji i wnioskdw radnych, wnioskéw Komisji, postulatéw
mieszkaricéw oraz propozycji ich zalatwienia w uzgodnieniu z Sekretarzem;

7) przygotowywanie informacji tj. wyjaénie dotyczacych skarg, wnioskdw i petycji;

8) przygotowywanie, w uzgodnieniu z Sekretarzem, projektow zarzadzen Burmistrza;

9) podejmowanie dziatan niezbednych w celu ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych;

10)realizowanie zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowe] i BHP, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

11) wspoldziatanie w tworzeniu i monitorowaniu strategii rozwoju Miasta oraz wynikajgcych
Z niej programow dziatania;

12) wspoldziatanie w procesie przygotowania Raportu o stanie gminy, planow i projekiéw
inwestycyjnych i przekazywanie niezbednych danych i materialéw do ich sporzadzenia;

13) przekazywanie informacji o realizowanych zadaniach i efektach pracy do Biuletynu
Migjskiego;

14) stosowanie obowigzujacej w Urzedzie Instrukcji Kancelaryjnej, w tym elektronicznego
obiegu dokumentdw i zarzadzania informacja;

15)realizowanie ustawy o oplacie skarbowej w zakresie wykonywanych zadan, w tym
przygotowywanie uzasadnien do dokonywania jej zwrotu;

16) przygotowywanie, w ramach wykonywania zadan, informacji i dokumentéw na podstawie
ustawy o dostepie do informacji publicznej, wraz z wpisaniem wniosku do prowadzonego
przez Referat Organizacyjny Ceniralnego Rejestru Informacji Publicznej, udostepnionego
na ogodlnodostepnym dysku siectowym,;

17) zamieszczanie wymaganych prawem informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzeduy;

18) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych zamodwien publicznych,
w granicach swych wlasciwosci;

19) wspoipraca oraz pomoc w zakresie prowadzonych kontroli wewnetrznych;

20) wspoldziatanie z organami administracji samorzadowej, rzgdowej i organizacjami
pozarzgdowymi dzialajacymi na rzecz Miasta i jego mieszkancow;

21) wspdtdziatanie w realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i
bezpieczenstwa publicznego;

22) organizowanie konsultacji spotecznych w zakresie realizowanych zadar;

23) organizowanie spotkan merytorycznych, przy uzgodnieniu terminu i miejsca z Referatem
Organizacyjnym;

24) podejmowanie dziatan w zakresie usprawnienia organizacji pracy komérek
organizacyjnych Urzedu;

25) dbalos¢ i przestrzeganie zasad postgpowania z powierzonym pracownikowi sprzetem
i wyposazeniem pomieszczenia oraz stanowiska pracy;

26) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan;

27) terminowe ewidencjonowanie w odpowiednich rejestrach uméw 1 innych dokumentow
zwigzanych z dziatalnoscig Miasta, opodatkowana lub zwolniong z podatku VAT, w
sposob umozliwiajgcy prawidiowe ustalenie zobowiazan z tego tytuhu;

28) wskazywanie na fakturach naliczonego podatku odtowaréw i ustug od wydatkow
zwiazanych z =zakupem towaréw 1 ushig, wykorzystywanych do czynnosci
opodatkowanych, zwolnionych, niepodlegajacych Iub mieszanych;
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29) ponoszenie odpowiedzialnodei za merytoryczne i finansowe realizowanie spraw
wynikajgcych z zakresu czynnoscei pracownika oraz realizowanych zastepstw osobowych;

30) realizacja zadafi zwigzanych z Budzetem Obywatelskim w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

31) przekazywanie akt do archiwum zakladowego;

32) ewidencjonowanie zawartych umoéw, zleceft i porozumien w Centralnym Rejestrze
Umoéw, po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika, zgodnie z zasada okreslona w § 65 oraz
przekazywanie kopii ww. dokumentéw do stuzb finansowych Urzedu;

33) realizacja zadan w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
w szczegblnosci w obszarze architektonicznym, cyfrowym i komunikacyjno-
informacyjnym we wspélpracy z Koordynatorem Dostgpnoscei.

§23
Do zada 1 obowiazkow Kierownikéw Referatow, Zespotow i samodzielnych stanowisk nalezy:
1) wykonywanie bezposredniego nadzoru i ponoszenie merytorycznej odpowiedzialnosdci za
funkcjonowanie Referatéw, Zespoldw i samodzielnych stanowisk;
2) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Burmistrzem za nalezyte organizowanie pracy oraz
prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan przez podlegtych pracownikéw,

a w szezegdlnosdcei do:

a) kierowania dzialalnoscig Referatow, Zespoléw lub samodzielnych stanowisk, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

b) nadzorowania prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i zalatwiania przez
podleglych pracownikéw spraw, skarg, wnioskéw i petycji, zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego,

¢) nadzorowania zamieszczania wymaganych prawem informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu,

d) nadzorowania terminowego przekazywania faktur (na ktérych wskazano podatek
naliczony od wydatkéw zwiazanych z zakupem towardw i ustug wykorzystywanych do
czynno$ci opodatkowanych, zwolnionych, niepodlegajacych) przez podleglych
pracownikéw do shuzb finansowych Urzedu,

e} wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Miasta i jednostkami, ktorych organem
zalozycielskim jest Rada, w zakresie zadan bedacych przedmiotem kompetencji Referatu,
Zespotu lub samodzielnego stanowiska,

f) nadzorowania dyscypliny pracy, a takze realizacji zadan z zakresu samokontroli;

3) wyznaczenie pracownika do wykonywania obowiazkéw w czasie nieobecnosci w pracy

Kierownika Referatu, Zespohu lub pracownika na samodzielnym stanowisku;

4) przygotowywanie szczegdlowych zakreséw czynnosci dla poszezegélnych pracownikéw

(wraz z biezacg aktualizacja) i przedkladanie ich Burmistrzowi za posrednictwem Sekretarza;

5) wspdlpraca ze wszystkimi Referatami, Zespotami, samodzielnymi stanowiskami,

jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz innymi organami administracji rzgdowej i

samorzadowe]j, a takze organizacjami pozarzgdowymi;

6) przekazywanie, za posrednictwem Sekretarza, do Referatu Organizacyjnego zatwierdzonych
przez Burmistrza projektéw uchwat Rady, w formie papierowej i elektronicznej;
7} wyrazania opinii na temat warunkéw pracy i ptacy pracownikéw na wniosek Burmistrza.

§ 24
Kierownicy Referatbéw/Zespoléw uprawnieni sa do:
1. ztozenia wniosku o nawigzanie stosunku pracy, zmiane warunkéw i rozwigzanie stosunku pracy
z pracownikiem Referatu/Zespohu.
2. dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikdéw Referatu/Zespotu.
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3. zlozenia wniosku w sprawie nagrod, wyrdznien oraz kar porzadkowych i dyscyplinarnych

pracownikéw Referatu, Zespotu.
§ 25

1. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowania dokumentow oraz
ochrony ich przed zniszczeniem lub utrata, Referaty, Zespoly i osoby na samodzielnych
stanowiskach stosuja postanowienia ustalone] przez Prezesa Rady Ministréw Instrukeji
Kancelaryjnej dla organdw gmin,

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegblne stanowia inaczej.

3. Korespondencja przyjmowana jest w Biurze Obslugi Interesanta Urzedu i na elektroniczna
skrzynke podawcza.

Rozdzial IV
Szezegdlowe zakresy dzialania Referatow, Zespolow i samodzielnych stanowisk

§ 26
Do zadah Referatu Organizacyjnego (OR) nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw organizacyjnych Urzgdu oraz Burmisirza, w szcezegdlnosei:
a) zapewnianie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu,
b) organizowanie narad Burmistrza, przy wspdlpracy 1 udziale merytorycznego Referatu,
c) prenumerowanie prasy codziennej oraz czasopism,
d) zaopatrywanie Urzgdu w materiaty biurowe i kancelaryjne, w tym druki, formularze oraz
ksiazki,
¢) prowadzenie biblioteki Urzedu,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu i symboli miasta,
g) opracowywanie projektow oraz zmian: Statutu Miasta, Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu, Regulaminu Pracy i innych aktéw wewnetrznych,
h) prowadzenie rejestrow:
— pieczeci urzedowych,
— upowaznieh i petnomocnictw oraz powierzen,
— wystawionych polecen wyjazdow stuzbowych pracownikéw,
— porozumien i umdw zawartych przez Miasto,
— skarg, wnioskdw i petycji,
— informacji publiczne;j,
— zarzadzen Burmistrza wyodrgbnionych dla kazdej komorki organizacyjnej,
— innych, merytorycznie zwigzanych z dziatalno$cia Urzedu,
i) prowadzenie ewidencji:
— codziennych wyjs¢ pracownikéw w godzinach pracy,
— innej, merytorycznie zwiazanej z dziatalnoscia Urzedu,
1) prowadzenie ksigzki kontroli
k) realizowanie zadan dotyczacych zatatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli, w tym:
— organizowanie przyjec interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw,
— przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje, na podstawie otrzymanych
wyjasnien, przygotowywanych przez Referaty, Zespotu i samodzielne stanowiska,
— opracowywanie w tym zakresie analiz i sprawozdan,
1) opracowanie sprawozdania (pélrocznego i rocznego) z wykonania budzetu w zakresie
realizacji zadan Referatu,
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m) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem przez osoby zobowiazane odwiadczen
majgtkowych oraz innych oswiadezen i informacji okre$lonych w ustawie o samorzadzie
gminnym;

2) w zakresie obstugi sekretariatu i obstugi interesanta, w szczeg6lnosei:

a) prowadzenic sekretariatu Burmistrza, ZastepcOw Burmistrza, Sekretarza,

b) przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie spotkad i zebrad
organizowanych przez Burmistrza, z wylgczeniem spotkan i zebraf, ktorych inicjatorem sg
merytoryczne Referaty,

¢) prowadzenie Biura Obstugi interesanta:

- punktu informacyjnego dla obywateli, udzielanie informacji interesantom,

— przyjmowanie, rejestracja poczty przychodzacej w elektronicznym obiegu dokumentdw
lub w dzienniku podawczym korespondencji za pokwitowaniem,

— kserowanie dokumentéw zgodnie z dekretacja i przekazywanie kserokopii do wiasciwych
komorek organizacyjnych,

— przyjmowanie, rejestracja i wysyltka poczty wychodzacej w elektronicznym obiegu lub w
dzienniku podawczym korespondencji,

d) koordynowanie terminowego udzielania odpowiedzi na wnioski dot. informacji publicznej,
skarg, i petycji oraz innych zapytan kierowanych do Urzedu;

3) w zakresie spraw zwiazanych z obstuga Rady, w szczegblnosei:

a) protokotowanie sesji Rady, a w razie koniecznosci posiedzen jej Komisji i innych spotkan,

b} wykonywanie czynnosci organizacyjnych, zwiazanych z przeprowadzeniem obrad Rady na
sesjach, posiedzeniach Komisji i innych spotkan Rady,

c) prowadzenie rejestru uchwal i innych postanowief Rady i Komisji,

d) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan, interpelacji oraz petycji sktadanych przez radnych,

e) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Miasta,

f) obstuga organizacyjna biura Przewodniczacego Rady, w tym przekazywanie
Przewodniczgcemu Rady korespondencji zaadresowanej do Rady,

g) prowadzenie spraw kancelaryjnych Rady i Komisji oraz przekazywanie korespondencii
przychodzacej i wychodzacej z Rady i Komisji,

h) przekazywanie uchwal Rady do realizacji wlasciwym komérkom,

i) przekazywanie uchwat Rady do organéw nadzoru, w tym przekazywanic do publikacji aktéw

Prawa miejscowego,

J) przygotowywanie pomieszezen i obstuga, w tym protokotowanie spotkaf i zebran
organizowanych przez Przewodniczacego Rady,

k) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z

polecen, upowaznien lub pelnomocnictw Burmistrza;
4) w zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu, w szczegdlnosci:

a) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen, we wspdlpracy ze stuzbami finansowymi
Urzgdu,

b) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych pracownikéw,
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych z wylgeczeniem placéwek
o$wiatowych,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem do celéw shizbowych samochodéw
niebedacych wilasnoécia pracodawcy,

d) koordynowanie i organizowanie szkolen i kurséw doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu,

e) kontrola dyscypliny pracy,

f) prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikow,

g) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
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h) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

1) wspdlpraca w realizacji spraw z zakresu funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu,

j) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,

k) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

1) sporzadzanie dokumentacji do naliczania kapitatu poczatkowego,

m) wspdlpraca w zakresie wydawania $wiadectw pracy i zadwiadczed Rp-7 placowkom
oswiatowym dla bylych pracownikéw odwiaty, w tym z placéwek zlikwidowanych,

n) pelnienie funkeji doradezych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

0) organizowanie w Urzedzie praktyk dla uczniéw i studentéw, prac interwencyjnych, robét
publicznych oraz stazy;

5) w zakresie promocji, w szczegdlnoscei:

a) wspdlpraca w realizacji zadan ze Stanowiskiem ds. Komunikacji Zewng¢trznej,

b) zlecenie wydruku i kolportaz Biuletynu Informacji Publicznej,

c) zakup i rozpowszechnianie miejskich materialéw promocyjno-informacyjnych,

d) wspdlpraca z organizacjami turystycznymi, organami administracji rzadowej
i samorzadowej, stowarzyszeniami i organizacjami branzowymi, a takze instytucjami
spofecznymi, kulturalnymi i naukowymi, w celu podejmowania wspdlnych przedsiewzie¢
promocyjnych Miasta,

e) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw,

f) przygotowanie i obstuga wyjazddw oraz wizyt gosci zagranicznych,

g) wspdlpraca przy organizacji kontaktow zagranicznych przedstawicieli samorzadu i innych
podmiotow, organizacji i stowarzyszen reprezentujacych Miasto,

h) wspoélpracowanie i analizowanie planéw finansowych dotyczacych realizacji zadaf Miasta
z zakresu promocji oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

i) wspotpraca przy aktualizacji i konsultacjach spolecznych dokumentow strategicznych i
planistycznych Miasta,

j)  wspdlpraca w pracach przy przygotowywaniu inicjatyw partnerskich Miasta,

6) w zakresie prowadzenia archiwum Urzgdu, w szczegdlnos$ei:

a) zapewnianie dostgpu do archiwum zakladowego w czasie nieobecnosci osoby
odpowiedzialne] za jego prowadzenie,

b) wspolpraca w realizacji zadan zgodnie z obowiazujgcymi przepisami w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji z
zakresu dziatania archiwéw zakiadowych;

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf wynikajgcych z
polecen, upowaznien lub polecen Burmistrza.

§27
Do zadan Zespoln ds. Informatyzacji Urzedu (ZIU) nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu;
2) tworzenie, utrzymywanie i rozwdj sieci komputerowej;
3) administrowanie systemami informatycznymi z bazami danych, wspétpraca z dostawcami
systemow i kluczowymi uzytkownikami wewnatrz Urzedu;
4) instalowanie, konfigurowanie programéw i systemow informatycznych;
5) konserwacja urzadzen komputerowych;
6) prowadzenie spraw dotyczacych serwisu i napraw pogwarancyjnych;
7) prowadzenie projektow informatycznych;
8) obsluga techniczna witryny internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej;
9) wdrazanie 1 utrzymywanie elektronicznego systemu obiegu dokumentow;
10) utrzymywanie i rozbudowa serwerowni, stacji roboczych i sprzetu informatyczno-biurowego;
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11) nadawanie uprawnien na pisemny wniosek przetozonego i zarzgdzanie uprawnieniami
uzytkownikdow;

12) udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwiazane] ze sprzetem i oprogramowaniem;

13) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych zapewniajacych wlasciwg prace
na poszezegolnych stanowiskach komputerowych;

14) wspétdzialanie z organami administracji rzadowej w celu ochrony danych znajdujacych sie

w sieci informacyjne;j;

15) okreslanie warunkéw oraz sposobu przydzielania uzytkownikom haset zgodnych z prawem
uzytkowania sprz¢tu i oprogramowania przez pracownikéw Urzedu;

16) codzienna archiwizacja bazy danych;

17)nadzor nad wilasciwym zabezpieczeniem danych (archiwizacja na stanowiskach pracy,
kontrola antywirusowa);

18) wspbipraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresic obowiagzujgcej w

Urzedzie Polityki ochrony danych osobowych, w szczegdlnosei:

a) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych, w tym przeciwdziatanie dostgpowi 0sb nieuprawnionych,

b) okreslenie wlasciwych uprawnienn uzytkownikom imonitorowanie ich dzialalnosei
zwigzanej z bezpieczenstwem w kontekscie przypisanych do uzytkownikéw zasobow
informatycznych,

¢) prowadzenie ewidencji oséb dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych
w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosdci shuzbowych (w zbiorach danych
osobowych, w wersji papierowej oraz w systemie informatycznym),

d) sporzadzanie i okre$lanie zakresu dostepu pracownikéw do okreslonego zbioru danych
osobowych, w formie upowazniefi/pelnomocnictw wydawanych przez Burmistrza,

€) opracowywanie projektéw regulaminow i instrukcji w zakresie ochrony danych
osobowych w Urzedzie,

19) przygotowanie oraz wprowadzenie w urz¢dzie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

(EZD);

20) prowadzenie Punktu Potwierdzajgcego profil zaufany w Urzedzie;
21y wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf wynikajacych z
polecen, upowaznien lub polecen Burmistrza.

§28
Do zadan na Stanowisku ds. Komunikacji Zewnetrznej (SKZ) nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie promocji, w szczegdlnosci:

a) kreowanie pozytywnego wizerunku Miasta jako atrakcyinego dla mieszkancow,
turystéw i inwestorow, poprzez przygotowywanie iprowadzenie przedsiewzigé
promocyjnych,

b) redakcja i biezace prowadzenie strony internetowej i mediéw spolecznosciowych
Miasta, we wspdlpracy =z informatykiem oraz innymi Referatami, Zespotami i
samodzielnymi stanowiskami,

¢) prowadzenie bazy zdjgciowej najwazniejszych wydarzen w Miescie,

d) zbicranic materiatdbw do Biuletynu Informacyjnego Miasta, ich opracowanie,
przygotowywanie redakcyjne,

e) redakcja komunikatow prasowych,

f) organizowanie konferencji prasowych i briefingdéw dla mediéw,

g) wydawanie publikacji majgcych na celu promocje Miasta i jego dorobku kulturalnego
i gospodarczego,

h) wspdtpraca z mediami,
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i) koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych $rodkom masowego przekazu,

1) promocja atrakeji i produktéw turystycznych,

k) inicjowanie organizacji kontaktéw zagranicznych przedstawicieli samorzadu i innych
podmiotdw, organizacji i stowarzyszen reprezentujgcych Miasto,

) opracowywanie i analizowanie planéw finansowych dotyczacych realizacji zadah
Miasta z zakresu promocji oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

m)wspdtpraca przy aktualizacji i konsultacjach spolecznych dokumentéw strategicznych
i planistycznych Miasta,

n) promocja oferty inwestycyjnej,

0) uczestnictwo w pracach przy przygotowywaniu inicjatyw partnerskich Miasta;

2) wspolpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie realizacji zadan dot. promocji;
3) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
poleceri, upowaznieni lub polecen Burmistrza.

§29

Do zadan na Stanowisku ds. Rozwoju i Promocji Gospodarczej Miasta (SRG) nalezy w
szczegolnosei:
ndzial w prowadzeniu promocji gospodarczej Miasta;
udzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z rozwojem 1 wspicraniem przedsigbiorczoscei na
terenie Miasta, w tym obstuga inwestora;
wspolpraca z Referatem Rozwoju przy analizowaniu tendencji rozwojowej Miasta,
opracowywaniu i monitorowaniu realizacji strategii i programéw rozwojowych Miasta;
koordynowanie gminnych proceséw inwestycyjnych, w tym opierajacych si¢ na zasadach
partnerstwa publiczno-prawnego;
pozyskiwanie inwestorow;
organizacja wizyt dotyczacych rozwoju Miasta i regionu
wsparcie podczas procesu inwestycyjnego oraz opieka poinwestycyjna;
wspétdziatanie z organizacjami pracodawcow 1 organizacjami gospodarczymi z kraju 1
zagranicy oraz z komoérkami organizacyjnymi Urzedu;
wyszukiwanie mozliwoéci finansowania zewnetrznego inwestycji kluczowych dla rozwoju
Miasta;
10} wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen, upowaznien lub polecent Burmistrza.

1)
2)

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

9

§ 30

Do zadan Referatu Komunalno-Gospodarczego (KG) nalezy w szczegdlnosci:
1) wzakresie spraw zwiazanych zadministrowaniem budynkéw Urzedu oraz innych
wskazanych przez Burmistrza, w szczegoélnosci:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

prowadzenie dokumentacji z przegladdéw technicznych,

realizacja zadafh i ustug zwigzanych z ochrong mienia, dostawg energii, wody, CO oraz
konserwacja i serwisem urzadzen klimatyzacyjnych i elektrycznych, maszyn i urzadzen
biurowych,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu alarmowego i systemu
przeciwpozarowego,

utrzymanie tacznosci i obshuga telefoniczna,

zaopatrywanie w $rodki czystosei i gospodarowanie nimi,

zaopatrywanie w$rodki trwale iwyposazenie Urzedu, z wylaczeniem sprzetu
informatycznego oraz peryferyjnego,
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g) gospodarowanie mieniem Urzedu, pozostatymi $rodkami trwalymi i wyposazeniem
podlegajacym ewidencji ilosciowej oraz mieniem powierzonym Urzedowi do uzywania
zgodnie z zawartymi umowami,

h) przeprowadzanie remontoéw i modernizacji,

i) przeprowadzenie coroczne] - ilosciowe] inwentaryzacji wyposazenia oraz czteroletniej
inwentaryzacji majgtku Miasta,

J) utrzymywanie porzadku i czystosci w budynkach,

k) utrzymywanie porzadku i czystosci na posesji Urzgdu, we wspdlpracy z Referatem
Gospodarki Odpadami Komunalnymi,

) nadzér oraz koordynowanie pracy pracownikow obstugi,

m) prowadzenie ewidencji merytorycznie zwigzanej z dziatalnoscia Urzedu;

2) wspolorganizacja ewakuacji ludnosci;
3} prowadzenie i administrowanie cmentarzami, w sz¢zegdlnosei:

a) ustalanie naleZznodci z tytubu optat za korzystanie z cmentarzy, wraz z przedktadaniem

Burmistrzowi propozycji zmian stawek oraz:

— ponoszenie odpowiedzialnosci za wiasciwe wykonywanie obowiazkéw ewidencji
obrotéw i kwot podatku naleznego od towaréw i ushug zwiazanych ze sprzedaza
(ewidencja sprzedazy),

— terminowe przekazywanie ewidencji sprzedazy do Referatu Finansowego w celu
sporzadzenia czgstkowej deklaracji podatku,

— wskazywanie na fakturach podatku naliczonego od wydatkéw zwiazanych z zakupem
towardw i ushug wykorzystywanych do czynnosei,

b) prowadzenie 1 biezace uaktualnianie ewidencji i dokumentacji zwiazanej z cmentarzami
oraz likwidacja grobéw bez prawa do dysponowania nimi,

c) utrzymywanie porzadku i zagospodarowanie terenu cmentarzy,

d) przygotowywanie i aktualizacja Regulaminu korzystania z cmentarzy oraz egzekwowanie
jego przestrzegania,

e) dbanie o miejsce pamigci narodowej,

f) nadzorowanie prac wykonywanych na cmentarzach przez firmy zewngetrzne,

g) administrowanie i nadzorowanie ushug pogrzebowych;

h) nadzorowaniec prawidtowego  przeprowadzenia  ekshumacji zwlok, zgodnie

z zaleceniami Sanepidu,

1) administrowanie i nadzorowanie ushug kamieniarskich — wszystkich prac zwiazanych z
montazem, demontazem, budowa lub naprawg nagrobka,
j) dbanie o nalezyte utrzymanie kaplicy cmentarnej;
4) zarzadzanie flagowaniem budynkdw, ulic i innych wyznaczonych miejsc;
5) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem komunalnym

Miasta, a w szczegdlnosci:

a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie posiadanymi nieruchomosciami

i lokalami mieszkalnymi, wraz z infrastrukturg techniczng tych obiektow,

b) przygotowanie propozycji zalozen polityki mieszkaniowej Miasta i gospodarowanie jej
zasobami mieszkaniowymi, w tym roéwniez o charakterze socjalnym,

¢) ubezpieczenie mienia budynkéw komunalnych i socjalnych Miasta,

d) przeprowadzanie przegladéw stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego budynkow
mieszkalnych Miasta,

e) prowadzenie ksigg budowlanych (ksiazki obiektu) budynkéw mieszkalnych Miasta,

f) prowadzenie listy 0séb oczekujacych na przydzial i zamiang mieszkan komunalnych i
socjalnych,

g) przydziclanie i zamiang mieszkai komunalnych i socjalnych,
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h) zawieranie uméw o najem, naliczanie stawek czynszéw i oplat za lokale mieszkalne oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z odraczaniem terminu zaplaty, rozkladaniem na raty i
umarzaniem haleznosci wymagalnych,

i) przekazywanie co miesige do Referatu Finansowego wykazu naleznoéci z tytulu zawartych
uméw o najem lokali mieszkalnych, celem ich poboru i windykacji,

j} prowadzenie biezgcych remontéw inaprawy budynkdéw oraz mieszkann wchodzacych
w skiad mieszkaniowego zasobu komunalnego Miasta,

k) prowadzenie ewidencji mieszkaniowego zasobu komunalnego Miasta;

6) ubezpieczenie majatku Miasta;
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecefi, upowaznieri lub polecefi Burmistrza.

§ 31
Do zadah Referatu Finanséw i Planowania (FN) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie catosci spraw zwiazanych =z planowaniem irealizacjg budzetu Miasta,
w szczegdlnosei:

a) przygotowanie projektu uchwaly budzetowej Miasta na podstawie projektéw
jednostkowych planéw finansowych,

b) przygotowanie projektu uchwaly o wieloletniej prognozie finansowej Miasta,

¢) analizowanie wnioskow i opracowywanie projekidow zmian w budzecie Miasta w ciagu
roku oraz projektow zmian wieloletniej prognozy finansowe;j,

d) opracowywanie informacji zwykonania budzetn Miasta za okres [ pdlrocza
oraz z wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy,

e) przygotowywanie informacji i innych materiatéw dla Burmistrza, niezbednych do celow
wiasciwego zarzadzania,

f) zapewnienie finansowego bilansowania wydatkow Miasta,

g) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby
Obrachunkowej o mozliwosei splaty kredytu, pozyczki lub wykupu papierdw
wartosciowych,

h} wspolpraca, wspieranie, podejmowanie stosownych dziatan oraz udzielanie niezbednych
informacji w celu przestrzegania dyscypliny budzetowej w zakresie spraw finansowych
przez komérki Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta;

2) w zakresie obstugi finansowo-ksiggowej, w szczegdlnoset:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu,

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, wtym uruchomienie $rodkéw
finansowych dla poszezegélnych dysponentow budzetu Miasta,

c) opracowanie niezbednych procedur zwigzanych 2z wiasciwym  prowadzeniem
rachunkowosci, w tym takze obiegu dokumentéw finansowych i dokonywanie wstepnej
ich kontroli z planem finansowym oraz pod wzgledem kompletnosci i rzetelnosci,

d) naliczanie i1 wyplacanie wynagrodzen oraz wykonywanie obowigzku pobierania
i odprowadzania podatku dochodowego od o0sob fizycznych, skladek na ubezpieczenie
spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy, wzglednie inne obowiazujace narzuty,

e} wydawanie zaswiadczenn Rp-7 dla bylych pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym z placéwek zlikwidowanych,

f) sporzadzanie deklaracji w zakresie wyplaconych wynagrodzen pobranych skiadek ZUS
i FP,

g} wspdlpraca z Referatern Organizacyjnym w zakresie planowania i realizacji wydatkow
osobowych Urzedu,

h} prowadzenie ewidencji ksiggowej i finansowej majatku trwalego Miasta,
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i) prowadzenie inwentarzowych ksigg Srodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych, a takze dokonywanie umorzen w tym zakresie,

J) zarzadzanie przeprowadzania inwentaryzacji majatku trwalego i jej rozliczanie,

k) przechowywanie inalezyte zabezpieczanie dokumentéw  ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdani finansowych,

1) rozliczanie zaliczek, diet, ryczaltow i delegacji z tytutu podrozy shuzbowych,

m) naliczanie odpiséw iobstuga finansowo-ksiggowa zakladowego funduszu $wiadczefi
socjalnych;

n) kontrola formalno-rachunkowa jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych,
skladanych przez jednostki organizacyjne Miasta,

0) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu i organu,

p) sporzadzanie zbiorczych i tgcznych sprawozdan budzetowych i finansowych Miasta,

q) prowadzenie ewidencji drukdw scistego zarachowania,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

s} prowadzenie spraw zwiazanych z poborem oplaty skarbowej i ich zwrotem;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towaréw i ustug Urzedu, jako
Jednostki organizacyjnej:

a) wystawianie faktur sprzedazy oraz prowadzenie ewidencji podatku VAT, prowadzenie
ewidencji sprzedazy na podstawie danych wprowadzonych lub uzyskanych od
merytorycznych Referatéw  zajmujacych si¢ dana dzialalnoscia podlegajaca
opodatkowaniu lub zwolniona,

b) prowadzenie ewidencji podatku naliczonego zawartego w fakturach nabycia towaréw
i ustug, na podstawie wskazan przez merytoryczne Referaty, Zespoly, stanowiska pracy,

c) ewidencjonowanie i prowadzenie czastkowe] ewidencji podatku naliczonego od towardéw
iustug Urzedu, na podstawie wskazan merytorycznych pracownikéw, od wydatkdw
zwigzanych  zzakupem  towardw  iushug  wykorzystywanych  do czynnosci
opodatkowanych,

d) zamawianie, wydawanie drukow scistego zarachowania oraz prowadzenie ich ewidencji w
ksigdze drukéw Scistego zarachowania,

€) zamawianie i wydawanie inkasentom opflaty skarbowej kwitariuszy przychodowych, ich
rozliczanie oraz sprawdzanic poprawnosci przedkiadanych rachunkéw z  tyt.
przystugujacej inkasentom prowizji,

f) zamawianie i wydawanie inkasentom oplaty targowej bloczkéw oplaty targowej, ich
rozliczanic oraz sprawdzanie poprawnosci przedkiadanych rachunkéw z  tyt.
przystugujacej inkasentom prowizji,

g) przygotowanic na polecenie Gléwnego Ksiegowego, Skarbnika przelewéw w
obowigzujgcym elektronicznie systemie bankowym, a takze ferminowe przygotowanie
przelewdw zwigzanych ze statymi oplatami, kosztami w szczegolnosci dotacji, skladek i
podatkow;

4) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen, upowaznien lub petnomocnictw Burmistrza.

§32
Do zadan Referatu Podatkéw i Dochodéw (FD) nalezy w szczegdlno$ci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem ipoborem podatkéw oraz oplat lokalnych
pozostajacych w zakresie wlasciwodci Miasta, w szczegdlnosei:
a) prowadzenie ewidencji podatnikow podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego i le$nego,
b) prowadzenie wymiaru podatkéw iopflat lokalnych, podatku rolnego ilesnego, wtym
zbieranie zeznan podatkowych i opracowywanie decyzji,
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c) prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych z odraczaniem terminu zaplaty,
rozkladaniem na raty iumarzaniem naleznosci wymagalnych, w tym przedawnionych
podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego,

d) prowadzenie postepowania w sprawach zwigzanych rozkladaniem na raty i umarzaniem
naleznosci wymagalnych, w tym przedawnionych z tytutu oplat za uzytkowanie wieczyste,
stuzebnos$¢ gruntu, oplat za dzierzawe gruntéw ilokali uzytkowych, optat za zarzad
nieruchomoéci gminnej, oplat za zajecie pasa drogowego, oplat adiacenckich, renty
planistycznej i optat za dzierzawe terenu lub obiektu pod reklame,

e) prowadzenie ksiegowosci podatkowej i innych oplat, dla ktérych powstaje naleznosé,
analizowanie stanu kont naleznosci i likwidacja nadplat z wylaczeniem oplat za odbidr
i zagospodarowanie odpadow komunalnych,

f) windykacja naleznosci budzetowych z wylgczeniem oplat za odbidr i zagospodarowanie
odpadéw komunainych,

g) przygotowanie projektow uchwal w zakresie podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego
i lesnego,

h) prowadzenie spraw dotyczgcych ulg w podatkach pobieranych przez Urzad Skarbowy,
a stanowigcych dochody Miasta,

i) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych, w szczegblnodci dotyczacych
podatkow i oplat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych oplat na podstawie
posiadanych zbioréw danych,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej przedsigbiorcom
w sprawach podatkéw i oplat nalezacych do whasciwosci Referatu,

k) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatkéw i1 oplat nalezacych do whasciwosei
Referatu;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia gospodarcza na terenie Miasta, aw
szczegdlnosci:

a) dokonywanie w imieniu przedsigbiorcy wpiséw w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej, funkcjonujacej przy wlasciwym ministerstwie.

b) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym weryfikacja optat wynikajacych
ze skiadanych oswiadczefi przedsiebiorcéw oraz kontrola terminowosci skladania wyzej
wymienionych odwiadczen i dokonywanych wplat,

c) opracowywanie projektow uchwal w sprawie ustalanie czasu pracy placéwek handlowych,
ustugowych i gastronomicznych,

d) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob;

3) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen, upowaznien lub pelnomocnictw Burmistrza.

§ 33
Do zadan Referatu Urbanistyki i Architektury (UA) nalezy w szezegélnoSci:

1) okreslanie polityki przestrzennej Miasta i przeprowadzanie procedury sporzadzania lub zmiany
Planu Ogdlnego Gminy miasta Redy, z uwzglednieniem strategii rozwoju gminy, strategii
rozwoju ponadlokalnego, strategii rozwoju wojewddztwa zawartej w planie zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa, w szezegdlnosei:

a) oglaszanie o przystapieniu do sporzadzania planu ogdlnego, przyjmowanie i analizowanie
wnioskéw dotyczaeych planu ogdlnego,

b) zawiadamianie instytucji i organéw wlasciwych do uzgadniania i opiniowania projektu
planu ogélnego lub zmiany planu ogdlnego o podjeciu uchwaty o przystapieniu do
sporzadzania planu ogdlnego lub zmiany planu ogdlnego,

¢) rozpatrywanie wnioskéw do planu ogdlnego,

d) koordynowanie sporzadzanego projektu planu ogélnego lub jege zmiany z
uwzglednieniem zadan rzadowych i samorzadowych ponadlokalnych,
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f)
2
h)
i)

i)

wystepowanie do wladciwej komisji urbanistyczno-architektonicznej o opinig o projekcie
planu ogélnego lub jego zmiany,

wystgpowanie do wlasciwych organdéw i instytucji o uzgodnienia i opinie dotyczace
rozwigzan przyjetych w projekcie planu ogdlnego lub jego zmiany,

wprowadzanie zmian wynikajacych z uzyskanych opinii i dokonanych uzgodnien,
przeprowadzanie konsultacji spotecznych,

przyjmowanie i rozpatrywanie uwag wnoszonych do projektu planu ogdlnego lub jego
zmiany,

przygotowanie uchwaty Rady o uchwaleniu planu ogélnego lub jego zmiany z raportem
podsumowujacym przebieg konsultacji spolecznych;

2) przygotowanie analizy wnioskow o sporzadzenie lub zmiane miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, w tym oceny zgodnodci wnioskéw z ustaleniami studium
lub planu ogdinego;

3) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie przystapienia do sporzadzania lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

4) przygotowanie 1 przeprowadzanie procedury sporzgdzania miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta, z uwzglednieniem zadafi rzadowych i samorzadu
wojewoOdztwa, stosownie do przepisow ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, w

szczegolnosci:

a) oglaszanie o podjeciu uchwaty o przystapieniu do sporzadzania lub zmiany planéw,

b) zawiadamianie na pismie instytucji i organdéw whasciwych do uzgadniania i opiniowania
planu o podjgciu uchwaty o przystapieniu do sporzadzania planu,

¢) przyjmowanie i analizowanie wnioskéw do projektu planu,

d) rozpatrywanie wnioskéw do projektu planu,

e) koordynowanie sporzadzania projektéw planéw miejscowych, wraz z prognoza
oddziatywania na $rodowisko, z uwzglednieniem ustalen studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta lub planu ogélnego,

f) sporzadzanie prognozy skutkéw finansowych uchwalenia planu miejscowego,
z uwzglednieniem spadku lub wzrostu wartodci nieruchomosci na skutek uchwalenia
planéw,

g) wystgpowanie o wydanie opinii o projekcie planu do gmin sgsiednich i komisji
urbanistyczno-architektoniczne;j,

h) wystgpowanie o uzgodnienia projektu planu do instytuciji i organow,

i) wystepowante o udzielenie zgody na zmiane przeznaczenia gruntéw lesnych na cele
nielesne,

J) wprowadzanie zmian w projektach planéw wynikajacych z uzyskanych opinii
i dokonanych uzgodnien,

k) przeprowadzanie kensultacji spelecznych dla projektu planu,

) przyjmowanie i rozpatrywanie uwag wnoszonych do projektow planow,

m) wprowadzanie zmian do projektéw planéw miejscowych, wynikajgcych z rozpatrzenia
uwag,

n) ponawianie procedury planistycznej po wniesieniu uwag do projektéw planow

0)
p)

q)

miejscowych, w niezbednym zakresie,

przygotowywanie uchwal Rady Miejskiej o uchwaleniu plandéw miejscowych, wraz z
raportem podsumowujgcym przebieg konsultacji spotecznych,

kierowanie uchwat i zwigzanych z nimi dokumentacji planistycznej do wojewody, w celu
sprawdzenia zgodnosci uchwaty z prawem,

przekazywanie planow miejscowych do Starostwa Powiatowego;

3) prowadzenie rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;
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6) przygotowanie i przeprowadzanie procedury zwiazanej ze sporzgdzeniem zintegrowanego
planu inwestycyjnego;

7) przygotowywanie oceny zmian zachodzgcych w zagospodarowaniu przestrzennym miasta;

8) organizacja i koordynacja pracy komisji urbanistyczno-architektonicznej oraz udzialt w jej
pracach;

9) informowanie o obowigzujacych ustaleniach plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie wypisow i wyryséw z planéw miejscowych (obowiazujacych i archiwalnych);

10)ustalanie jednorazowych oplat z tytuhu wzrostu wartosci nieruchomoéci lub ustalanie
odszkodowan w wypadku obnizenia wartoéci nieruchomo$ci na skutek wprowadzonych zmian
w miegjscowych planach zagospodarowania przestrzennego;

11) przekazywanie do stuzb finansowych Urzgdu wykazu naleznosci wynikajacych z decyzji o
naliczeniu optaty z tytutu wzrostu wartoéei nieruchomoséci. celem ich poboru i windykacji;
12) przygotowywanie Radzie informacji dotyczacej roszezen wynikajacych z obnizenia wartosci

nieruchomosdci na skutek uchwalenia miejscowego planu;

13) opiniowanie wstepnych projektow podziatdéw geodezyjnych w zakresie zgodnosci
z ustaleniami miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego lub zgodnodci
z przepisami szczegblnymi, lub zgodnoscei z decyzja o warunkach zabudowy;

14) przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i1 zagospodarowania terenu
inwestycji, zgodnie z wymaganiami ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, w przypadku
braku planu miejscowego;

15) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

16) przygotowywanie porozumien w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego wykraczajgcych poza obszar jednej gminy;

17) prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

18) przekazywanie, wedtug wlasciwosci, wnioskow Burmistrza oraz innych wnioskéw z zakresu
samowoli budowlanych, wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami
obowiazujacych planéw miejscowych;

19) przygotowywanie informacji Burmistrza dla powiatowego inspektora nadzoru budowlanego,
w celu podjecia dziatan zmierzajacych do usunigeia bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia ludzi zwiazanych z budowa, utrzymaniem lub rozbiérka obiektéw budowlanych;

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, w szczegdlnosci:

a) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania z planem miejscowym
lub decyzja o warunkach zabudowy,

b) opiniowanie projektu robdt geologicznych w zakresie zgodnoscei z planem miejscowym, a
w przypadku braku planu, ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

¢) opinjowanie zamiaru prowadzenia dziatalnosci gospodarcze] polegajacej na zbieraniu
odpadow, w zakresie zgodnosci z planem miejscowym, a w przypadku braku planu ze
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego iub planem
ogdlnym;

21)wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen, upowazniefi lub penomocnictw
Burmistrza.

§ 34
Do zadan Referatu Inwestycji i Inzynierii Miejskiej (IN) nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji Miasta oraz jednostek organizacyjnych, w zakresie
o$wiaty, sportu, turystyki i wypoczynku oraz infrastruktury drég, uzbrojenia terenow itp.,
w szczegodlnoscei:
a) planowanie iprzygotowanie inwestycji, w tym opracowywanie rocznych, wieloletnich
planéw remontowych i inwestycyjnych w zakresie drog publicznych,
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b) przygotowywanie wstepnych kosztoryséw planowanych inwestycji, w celu wprowadzenia
ich do budzetu,

¢) nadzorowanie prawidlowego przebiegu realizacji inwestycii,

d) biczacay kontrole zakresu rzeczowego i finansowego oraz koordynacje inwestycji pod
katem zgodnosci z zawartymi umowami,

¢) wiasciwe i racjonalne wykorzystanie srodkdw budzetowych,

f) zakonczenie irozliczenie pod wzgledem rzeczowym i finansowym inwestycji, w tym
finansowanych z budzetu panstwa, z udziatem srodkéw unijnych lub realizowanych we
wspolpracy z innymi samorzadami oraz merytorycznymi referatami Urzedu, w tym
Referatem Rozwoju,

g) przygotowanie inwestycji w ramach inicjatywy lokalnej, w tym zawarcie umowy i nadzér
nad jej realizacja i rozliczeniem,

h) przygotowanie zastepstwa inwestycyjnego i przygotowanie uméw w tym zakresie,

i) opiniowanie zatozen techniczno-ckonomicznych inwestycji Miasta,

J) prowadzenie inadzér techniczny nad inwestycjami niepowierzonymi inwestorowi
zastepczemu,

k) weryfikowanie kosztow i faktur oraz uruchomienie ich pfatnosei,

) prowadzenie gospodarki materialowej w zakresie inwestycji i modernizacji;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z drogownictwem, a w szczegdlnosei dotyezacych:

a) wydawania opinii w sprawie przebiegu drég wojewddzkich oraz zaliczania drog
do kategorii gminnych, lokalnych i zbiorczych,

b) zarzagdzania drogami gminnymi oraz, w ramach porozumienia, drogami powiatowymi,

¢) wydawania zezwolefi na zajecie pasa drogowego oraz wykorzystania w sposéb szczeg6lny
drég w zarzadzie i ustalanie naleznosci z tego tytutu,

d) orzekania o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej miejskiej (w tym
powiatowej) do stanu poprzedniego, w razie jego naruszenia,

e) przekazywania rocznej informacji dotyczacej wykazu naleznosci z tytutu zezwolenia na
zajecie pasa oraz kopii decyzji wtym zakresie w trakcie roku, do stuzb finansowych
Urzedu celem poboru i windykacji,

3) prowadzenie spraw obejmujacych organizacje ruchu drogowego i lokalnego transportu
zbiorowego;

4) prowadzenie spraw zwiazanych zadministrowaniem, gospodarowaniem i zarzadzaniem
posiadanymi urzadzeniami infrastruktury komunalnej, w szczegdInosei:

a) wydawanie warunkéw technicznych dla inwestycji prowadzonych na terenie Miasta,

b) przygotowanie umow i ustalanie oplat zwigzanych z umieszczaniem reklam na obiektach
iterenach stanowigcych wlasnos¢ Miasta, przekazywanie kopii uméw do shuzb
finansowych Urzedu, celem wystawienia faktur oraz poboru i windykacji naleznosei,

¢) oswictlenie drog i ulic oraz konserwacja urzadzen oéwictleniowych,

d) zarzadzanie inadzér nad biezacg eksploatacja miejskiej sieci kanalizacji deszczowe;j,
sanitarnej 1 wodociagowej,

e) organizacja, koordynowanie oraz nadzor nad wykonywaniem czynnosci zwiazanych
z biezacy obstuga miejskiej infrastruktury techniczne;j,

f) przyjmowanie zgloszen o awariach infrastruktury komunalnej, ustalanie przyczyn
powstawania awarii 1 ich usuwanie,

g) prowadzenie ewidencji i rejestru drdg t infrastruktury drog,

h) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji oraz eksploatacja infrastruktury technicznej,
wtym: sieci wodociggowej, kanalizacyjnej sanitarnej ikanalizacyjnej deszczowej,
oswietlenia, drég, obiektow mostowych i przepustow,

i) ubezpieczenie infrastruktury technicznej Miasta;
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5) wspdlpraca w zakresie prowadzenia biezacych remontéw i naprawy budynkéw oraz mieszkan
wchodzgeych w sktad mieszkaniowego zasobu komunalnego Miasta;

6) prowadzenie spraw w zakresie energetyki i inwestycji, w tym:

a) praca nad planem zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna, paliwa gazowe oraz inne
zadania wynikajgce z ustawy Prawo energetyczne,

b) planowanie i przygotowywanie inwestycji do realizacji oraz prowadzenie i rozliczanie
z ramienia Miasta inwestycji w zakresie odnawialnych Zrodel energii, oéwietlenia
drogowego, termomodernizacji itp.,

¢) opiniowanie dokumentacji projektowych,

d) rozliczanie srodkéw zewnetrznych wydatkowanych na realizacjg zadati z zakresu poprawy
efektywnosci energetycznej,

e) nadzdr i rozliczanie dostawy energii i o$wietlenia w gminie,

f) koordynacja zadan wielobranzowych,

g) rozliczanie prowadzonych inwestycji,

h) sporzadzanie sprawozdan;

7) w zakresie pozostatych spraw Referatu:

a) przygotowywanie informacji i sprawozdan,

b) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja strategii Miasta w zakresie dzialalnosci
Referatu,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i zbieraniem danych do planu
gospodarowania wodami 1 planu zarzadzania ryzykiem powodziowym, w tym
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z realizacji ww. planow,

d) przygotowanie danych do programéw z zakresu gospodarki wodnej, w tym planu
gospodarowania wodami i planu zarzadzania ryzykiem powodziowym,

e) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, w tym dot. gospodarowania wodami
deszczowymi i roztopowymi oraz oplat za ustugi wodne, w szczegdlnosci: okredlanie danych i
skladanie do PGW Wody Polskie ofwiadczenn zwiazanych z oplatami za ustugi wodne
ponoszonymi przez Miasto w zwigzku z posiadanymi pozwoleniami wodnoprawnymi;

8) Scista wspétpraca z komérkami Urzedu w zakresie zamdwien publicznych, pozyskiwaniu oraz
rozliczaniu srodkdéw zewneirznych w zakresie realizowanych inwestycji i zadan;

9) prowadzenie, we wspdlpracy z Referatem Ochrony Srodowiska i Terendéw Zicleni, spraw
zwigzanych z udzielaniem dofinansowania ze $rodkow Programu Ciepte Mieszkanie -
realizacja spraw zwigzanych z merytoryczng i techniczng ocena wnioskéw o dofinansowania
i rozliczenie udzielonej dotacji;

10) biezgca wspdtpraca z Referatami Urbanistyki i Architektury oraz Referatem Gospodarki
Nieruchomosciami;

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen, upowaznieni lub petnomocnictw Burmistrza.

§ 35
Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych (ZP) nalezy w szeczegdlnosci:
1) w zakresie zamowien publicznych, w szczegdlnosei:

a) sporzgdzanie rocznego planu zamdéwien publicznych iplanu postgpowan na podstawie
informacji przekazanych przez Referaty,

b) koordynacja calosci spraw z zakresu udzielania zaméwien publicznych,

¢) przygotowywanie oraz prowadzenic postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego na
podstawie rocznego planu zamoéwien publicznych i wnioskéw Referatow,

d) przygotowywanic dokumentéw zamdwienia,

¢) przygotowywanie tresci ogloszen,
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f) zamieszczanie ogloszefi iinformacji na stronie internetowe] Urzedu oraz w Biuletynie
Zamowien Publicznych i w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

g) udostepnianie dokumentow zamowienia Wykonawcom,

h) komunikowanie si¢ z Wykonawcami,

i} udzial pracownikdéw Referatu w pracach komisji przetargowych,

1} przygotowywanie protokotdw z postepowania,

k) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwracaniem i zatrzymywaniem wadium,

1} prowadzenie procedur odwolawczych,

m)udost¢pnianie ofert wraz =z protokotami iich zalgcznikami, zgodnie z przepisami
o zamowieniach publicznych,

n) przechowywanie dokumentacji postepowan o udzielenic zamdwied publicznych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

0) prowadzenie rejestru zaméwieni publicznych,

p) wskazywanie zgodnosci realizacji zaméwienia z przepisami o zaméwieniach publicznych,

q) biezgce informowanie o stanie zaawansowania zamdéwien publicznych w Urzedzie,

r) opracowywanie wewngtrznych aktéw prawnych dotyczgcych zaméwien publicznych,

s) dostosowywanie zasad udzielania zamoéwienn w Urzegdzie do aktualnego stanu prawnego,

t) nadzor merytoryczny nad strona internetowg Urzedu oraz Biuletynem Informacji Publicznej,
w zakresie zamoéwieni publicznych,

u) wspdlpraca z Referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach zamowien publicznych
oraz udzielanie instruktazu,

v) sporzadzanie i przekazywanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach zgodnie
z przepisami o zamdéwieniach publicznych;

2) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen, upowaznien lub petnomocnictw Burmistrza.

§ 36
Do zadan Referatu Rozwoju (RR) nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie gospodarowania Srodkami unijnymi i pozabudzetowymi, w szczegolnosci:

a) prowadzenie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw zewnetrznych, ghéwnie
europejskich oraz prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja dofinansowanych
projektdw,

b) stale monitorowanie dostgpnosci $rodkéw pomocowych i pozyskiwanie informacji
o inicjatywach Unii Europejskiej stuzacych integracji Polski ze strukturami europejskimi,
zwlaszcza o dostgpnych programach unijnych przeznaczonych narozwéj lokalny
i regionalny,

¢) opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o przyznawanie dofinansowywania ze srodkow
zewngtrznych na realizacj¢ projektéw wchodzacych w zakres zadan Urzedu,

d) pozyskiwanie innych Srodkdéw pozabudzetowych,

¢) prowadzenie promocji realizowanych przez Miasto projektow unijnych,

f) wspdlpraca z przedstawicielami organéw zarzadzajacych europejskimi programami
integracyjnymi i $rodkami pomocowymi,

g) inicjowanie i koordynowanie prac komdrek organizacyjnych Urz¢du w zakresie realizacji
zadafi wspoHinansowanych z funduszy europejskich, wtym przygotowywanie
formularzy aplikacyjnych oraz doradztwo w tym zakresie innym jednostkom Miasta,

h) realizacja irozliczanie projektéw wspdtfinansowanych ze srodkéw unijnych i innych
srodkéw zewnetrznych pod katem ich realizacji zgodnie z wymogami instytucji
zarzadzajacych programami operacyjnymi,
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i) tworzenie banku danych idokumentacji w zakresie praw, instytucji iorganizacji
europejskich o istotnym znaczeniu dla rozwoju Miasta oraz popularyzacja tej wiedzy
wérdd spolecznodci lokalnej;

2) w zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, w szczegbinosci:

a) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie Miasta,

b) opracowywanie Programu Wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami
wymienionymi w ustawie o dziatalnodci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz
sprawozdania z jego wykonania,

¢) udzielanie informacji na temat pozabudzetowych mozliwosci pozyskania funduszy na
statutowg dzialalnos¢ stowarzyszen,

d) zlecanie zadafi publicznych, w tym przygotowanie i obstuga otwartych konkurséw ofert
oraz procedur pozakonkursowych, w szczegblnodei przygotowywanie uméw o dotacje
oraz weryfikacji rozliczen w tym zakresie,

e) monitorowanie i kontrola zlecanych zadai publicznych realizowanych przez organizacje
pozarzgdowe w ramach udzielonych dotac)i,

f) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi ijednostkami administracji pafstwowej
i samorzadowej w zakresie realizacji swoich zadan;

3) w zakresie dzialan strategicznych i rozwojowych miasta, w szczegoélnosei:

a) prowadzenie prac nad aktualizacja oraz uczestnictwo w konsultacjach spotecznych
dokumentéw strategicznych i planistycznych Miasta,

b) sporzadzanie raportow o stanie Miasta;

4) prowadzenie na terenie Miasta konsultacji spotecznych dotyczacych Budzetu Obywatelskiego;
5) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen, upowaznien lub polecen Burmistrza.

§ 37

Do zadan Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi (GO) nalezy w szczegolnoSci:

1) organizowanie, prowadzenie inadzér nad systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi od wlascicieli nieruchomosci;

2) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wyborem podmiotéw odbierajacych odpady
komunalne i zagospodarowanie odpadow od wiascicieli nieruchomosci;

3) przygotowywanie projektéw uchwal i wzoréw dokumentéw obowiazujacych w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;

4) nadzorowanie zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od
whascicieli nieruchomosci;

5) organizowanie i nadzor nad prowadzeniem selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych;

6) prowadzenie dziatan informacyjnych iedukacyjnych wzakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, wtym w zakresie selektywnego zbierania
odpadéw komunalnych;

7) udostgpnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety informacii
0:

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wilascicieli nieruchomodci,
zawierajacych nazwe firmy, oznaczenie siedziby iadres albo imig, nazwisko i adres
podmiotu odbierajacego odpady komunalne od wladcicieli nieruchomosei,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajagce odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci zmieszanych odpaddow komunalnych, odpadéw zielonych oraz
pozostalo$ci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do skfadowania,

¢) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

d) zbidrkach zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego pochodzacego z gospodarstw
domowych,
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€) adresach punktéw zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego;

8) przeprowadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych Miasta w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi;

9) wspilpraca zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu  w przygotowywaniu
i uaktualnianiu przepiséw dotyczacych Regulaminu utrzymania porzadku i czystosci Miasta;

10) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wladcicieli
nieruchomosci, wecelu kontroli wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci
i przedsicbiorcdw obowigzkdw wynikajacych z ustawy;

11) kontrola realizacji przez wiascicieli nieruchomosei obowiazkéw wynikajacych z przepisdéw
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o odpadach i Regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku obowiazujgcego na terenic Miasta;

12) przyjmowanie deklaracji, ich analiza i kontrola, a takze kontrola powszechnosci wnoszenia
opfat;

13) wydawanie decyzji w przypadku nieztozenia deklaracji albo uzasadnionych zastrzezen do
danych zawartych w deklaracji o wysokodci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

14) ewidencja wplat, systematyczna analiza stanu kont podatnikéw i kontrola terminowosci
zaplaty naleznosci, wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

15) sporzadzanie, uzgadnianie iprzekazywanie do shuzb finansowych Urzedu okresowych
sprawozdan finansowych;

16) windykacja naleznosci, w tym wysylanie upomnien, wystawianie tytulow wykonawezych,
a takZze zabezpieczanie tych naleznosci oraz dokumentowanie czynnoéci z tym zwigzanych;

17) prowadzenie postgpowan w sprawach o umorzenie lub rozlozenie na raty naleznodci z tytutu
oplat za zagospodarowanie odpadéw komunalnych:;

18) wspélpraca z komérkami organizacyjnym Urz¢du w zakresie powszechnosci wymiaru oplaty
za gospodarowanie odpadami i jej ewidencji rachunkowej;

19} utrzymanie letnie i zimowe drég, w tym ich oczyszczanie i usuwanie padtych zwierzat;

20) prowadzenie spraw z wiazanych z utrzymaniem trawnik6w w pasie drogowym;

21) prowadzenie spraw zwiazanych usuwaniem nieczystosci cieklych z terenu nieruchomosei,
w tym wydawanie zezwolen i prowadzenie wykazu posesji niepodtgczonych do miejskie]
sieci kanalizacji sanitarnej, ich monitowanie oraz wydawanic decyzji nakazujacej
podlaczenie;

22)usuwanie i ewidencjonowanie substancji stwarzajacych szczegblne zagrozenie dla
srodowiska, w tym wyrobdw zawierajacych azbest - realizacja programu usuwania azbestu;

23) sktadanie wnioskéw o zmiang obowiazujgcego Regulaminu utrzymania czystosei i porzadku
oraz realizacja i kontrola zadan objetych zakresem dziatania Referatu;

24) wspolpraca z Referatem Komunalno-Gospodarczego w zakresie zarzgdzania flagowaniem
ulic iinnych wyznaczonych miejsc oraz w zakresie utrzymania porzadku i czystosci na
posesji Urzedu;

25)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen, upowaznien lub pelnomocnictw Burmistrza.

§38
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich (SO) nalezy w szczegéInosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci i dowodami osobistymi,
w szczegdlnoscei:
a) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowoddw osobistych,
b) uniewaznianie dowodéw osobistych w systemach informatycznych z powodu: utraty,
zniszczenia, zmiany danych, uplywu terminu waznoéci, przekazania przez osobe trzecia

Id: 77310016-D034-4DA5-AF11-90CDA43D9522. Podpisany Strona 26



znalezionego dowodu osobistego, utraty obywatelstwa polskiego przez posiadacza
dowodu osobistego, zgonu posiadacza dowodu osobistego,

¢) udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczen z ewidencji wydanych 1 uniewaznionych
dowodow osobistych,

d) prowadzenie archiwum dokumentacji dowoddw osobistych,

e) wspotdzialanie z urzgdami gmin, policja, sadami, prokuraturg oraz innymi instytucjami
w sprawach dowodow osobistych,

f} przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu 1 wymeldowaniu obywateli polskich 1
cudzoziemcow i ich rejestracja w Rejestrze PESEL;

g) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych wykonywania
obowigzku rejestracji meldunku oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania,

h) wudostgpnianie danych ze zbioréw meldunkowych na zasadach okreslonych przepisami
prawa,

i) przygotowywanie wykazu oséb podlegajacych kwalifikacii wojskowej, dzieci
podlegajacych obowiazkowi szkolnemu, a takze innych zestawieni statystycznych,

j) prowadzenie rejestru wyborcéw, sporzadzanie spisu wyborcow dla potrzeb wybordow i
referendéw, wydawanie decyzji w tych sprawach oraz sporzadzanie pelnomocnictw
wyborczych 1 obstuga glosowania korespondencyjnego,

k) zastrzeganie i cofanie zastrzezen numeru PESEL;

2} wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen, upowaznien lub pelnomocnictw Burmistrza.

§39
1. Urzad Stanu Cywilnego (USC) realizuje zadania wynikajace z przepiséw m.in. Kodeksu
rodzinnego i opiekuficzego, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu postepowania
cywilnego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy o ewidencji ludnosci i ustawie o dowodach
osobistych.
2. Do zadan Urzad Stanu Cywilnego nalezy:
1) wykonywanie czynnodci z zakresu rejestracji urodzen, matzenstw i zgondw;
2) przyjmowanie oswiadczen woli o:
a} wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu i poza lokalem urzedu stanu cywilnego;
b} wyborze nazwiska po zawarciu zwiazku matzeniskiego i nazwiska dla dzieci zrodzonych
Z matzenstwa,
¢} powrocie rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
matzenskiego,
d) uznania dziecka,
¢} nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
f) zmianie imienia lub imion dziecka;
3) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego;
4) sporzadzanie i uzupelnianie aktow urodzen, matzenstw i zgondw lub wydawanie decyzji
odmownych;
5) oditwarzanie i prostowanie tresci aktow stanu cywilnego;
6) wpisywanie sporzadzonych za granicg aktow stanu cywilnego do polskich ksiag stanu
cywilnego;
7) nanoszenie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji
administracyjnych, orzeczen saddw i innych dokumentdw;
8) wydawanie:
a) decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska;
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b) odpiséw skrdconych, zupelnych lub wielojezycznych z akt stanu cywilnego w formie
papierowej i elektronicznej;
¢) zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa;
d) zaswiadczen stwierdzajacych, ze osoba zgodnie z prawem polskim moze zawrzeé
malzefstwo za granicg,

e) zadwiadczen o stanie cywilnym,
[) zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa;

9) archiwizacja aktow stanu cywilnego i dokumentdw zbiorczych do tych aktow;

10) migracja archiwalnych aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego -BUSC;

11) aktualizacja rejestru PESEL i usuwanie w nim niezgodnoéci;

12) przyjmowanie wnioskéw w sprawach o nadanie ,Medalu za Diugoletnic Pozycie
Malzenskie™;

13) organizacja uroczystosci jubileuszowych, (setnych urodzin, piecdziesigciolecia pozycia
matzenskiego);

14) wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne, prowadzenie spraw zwigzanych
z organizowaniem imprez masowych;

15)realizacja zadan zgodnie z obowigzujacymi z obowiazujacymi przepisami w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji z zakresu dziatania archiwéw zakladowych;

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen, upowaznien lub petnomocnictw Burmistrza.

§ 40
Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami (GN) nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie gospodarowania nieruchomosciami gruntowymi i lokalami uzytkowymi,
w szczegolnosei:
a) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci,
b) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym:
— sprzedaz i przekazywanie nieruchomosci gminnych w drodze przetargu 1w formie
bezprzetargowej:
e sporzadzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do zbycia,
* przygotowywanie informacji prasowych o wykazach oraz ogloszen o przetargach
na nieruchomosci przeznaczone do zbycia,
- wyposazanie w (majatek) nieruchomosci nowo tworzonych jednostek gminnych;
- nabywanie i przejmowanie nieruchomogéci do zasobu,
— zamiana nieruchomosci,
— obcigzanie nieruchomosci gminnych poprzez ustanowienie stuzebnoéei przesyltu, osobistej i
gruntowej oraz naliczanie z tego tytulu optat i wynagrodzen,
— oddawanie nieruchomodci gminnych w uzytkowanie wieczyste,
e sporzgdzanic wykazéw  nieruchomosci  przeznaczonych do  oddania
w uzytkowanie wieczyste,
* przygotowywanie informacji prasowych o wykazach oraz ogloszeni o przetargach
na nieruchomosci przeznaczonych do oddania w uzytkowanie wieczyste,
— naliczante 1 aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego oraz udzielanie bonifikat od
tych optat,
— przedluzanie prawa uzytkowania wieczystego,
— oddawanie nieruchomosei gminnych w trwaly zarzad,
— wygaszanic trwalego zarzadu,
— naliczanie i aktualizacja oplat z tytulu trwatego zarzadu,
— oddawanie nieruchomosdci w uzytkowanie,
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— oddawanie nieruchomosdci w uZyczenie,
— oddawanie nieruchomosci w najem lub dzierzawe,
e sporzadzanie wykazéw nieruchomoscei przeznaczonych do oddania w najem lub
dzierzawe,
e przygotowywanie informacji prasowych o wykazach oraz ogloszen o przetargach
na nieruchomeosci przeznaczonych do oddania w najem lub dzierzawe,
— przygotowanie i prowadzenie przetargéw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste,
najem lub dzierzawe nieruchomeosei,

¢) zlecanie wycen i inwentaryzacji nieruchomosci,

d) przygotowanie i opracowanie projektu budzetu w zakresie gospodarki nieruchomosciami,

€) opracowanie wieloletniego planu finansowego w zakresie gospodarki nieruchomog$ciami,

f) opracowanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci,

g) opracowanie sprawozdania (pdtrocznego i rocznego) z wykonania budzetu w zakresie
gospodarki nieruchomosciami,

h) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci bedgcych w posiadaniu osob fizycznych,
0sdb prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

i) ustalanie odszkodowan za dzialki gruntu wydzielone pod drogi gminne,

j) ustalanie oplaty adiacenckiej:

— z tytulu wzrostu wartoéel nieruchomosci w zwiazku z podzialem nieruchomogdei,

— % tytulu wzrostu wartodci nieruchomodei w wyniku wybudowania wzadzen infrastruktury
technicznej,

— rozkladanie oplaty adiacenckiej na raty,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem na gming dziatki gruntu w rozliczeniu
oplaty adiacenckiej lub zaleglosci z tego tytutu,

I) zabezpieczenie wierzytelnodci miasta przez wpisanie w ksigdze wieczystej hipoteki,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu, sktadanie
o$wiadczen o skorzystaniu lub niekorzystaniu z prawa pierwokupu,

n) uwlaszezanic osdb prawnych,

0) prowadzenie postepowan dot. przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,

p) udzielanie bonifikat z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

q) prowadzenie spraw dot. skladania i aktualizowania deklaracji podatkowych w zakresie
nieruchomosci bedacych w gminnym zasobie,

r) opracowywanie wnioskdw o wywlaszczenie nieruchomosci i przekazywanie ich do
Starosty Powiatowego,

s) prowadzenie, jako strona postepowania, spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych
nieruchomosci,

t) podejmowanie i prowadzenie czynnosci w postepowaniu sadowym w sprawach o:

— wlasnoéé lub inne prawa rzeczowe na nieruchomoscei,
— roszczenia ze stosunku najmu fub dzierzawy,
— stwierdzenie nabycia spadku,

stwierdzenie nabycia wlasnosei nieruchomosci przez zasiedzenie,

wpis w ksiedze wieczystej lub zalozenie ksiggi wieczyste],

u) sporzadzanie informacji zwigzanych =ze stanem mienia Miasta, obrotem
nieruchomosciami, dochodami zmienia Miasta i wydatkami w zakresie objetym
zadaniami Referatu,

v) komunalizacja mienia,

w) wspolpraca z Referatem Finanséw w zakresie uzgodnien stanu mienia Miasta,
przygotowania przypisow naleznosci Miasta z tytulu:

|
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— oplat za uzytkowanie wieczyste,

— oplat za trwaty zarzad,

— optat adiacenckich,

— opflat za przeksztalcenie prawa uzytkowania wicczystego w prawo wlasnosci,
— optat ze zbycia nieruchomosci,

— oplat za ustanowienie stuzebnosci,

— oplat za dzierzawe 1 najem nieruchomosci,

x) wspolpraca z Referatem Urbanistyki i Architektury w zakresie prac planistycznych
obejmujacych nieruchomosci gminne oraz w zakresie informacji dot. przeznaczenia
nieruchomosci w planach zagospodarowania przestrzennego,

y) wspblpraca z Referatem Inwestycji i Inzynierii Miejskiej w zakresie planowanych
inwestycji drogowych 1 infrastruktury technicznej oraz innych inwestycji na
nieruchomosciach Miasta,

z) wspoltpraca z innymi podmiotami, ktére na mocy odrebnych przepisdw gospodaruja
nieruchomosciami;

2) w zakresie geodezji, w szczegdlnosci:

a) scalanie i podzial nieruchomosci,

b) prowadzenic z urzedu postepowann o podziat nieruchomosci gminnych lub
przeznaczonych na cele publiczne,

¢) podzialy i rozgraniczanie nieruchomosci na wniosek i z urzedu,

d) numeracja nieruchomosci, nadawanie numerdw porzadkowych nieruchomosci;

€) nazewnictwo ulic i placow,

f) regulowanie stanéw prawnych gruntéw zajetych pod drogi publiczne gminne,

g) przygotowanie opracowan geodezyjno-prawnych;

3) w zakresie rolnictwa, w szczegblnosci:

a) wspblpraca ze stuibg weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych i organizowanie profilaktyki weterynaryjnej,

b} powolywanie rzeczoznawcdw,

¢) prowadzenie spraw w zakresie fowiectwa i lesnictwa,

d) sporzadzanie spiséw rolnych i sprawozdan dotyczgeych rolnictwa,

¢) prowadzenie spraw z ustawy o lasach, niestanowigcych wlasnosci Padstwa;

4) prowadzenie spraw z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

5) udzial w dzialalnoéci planistycznej i pracach organizacyjnych w zakresie obrony cywilnej;

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z
polecen, upowaznien lub petnomocnictw Burmistrza.

§ 41
Do zadan Referatu Oswiaty i Spraw Spolecznych (OK) nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie prowadzenia spraw o§wiatowych, w szczegdlnosci:

a) rcalizowanie uchwal Rady i wykonywanie decyzji Burmisttza zmierzajacych
do zapewniania publicznym placoéwkom o$wiatowym warunkdw realizacji zamierzonych
zadann edukacyjnych i zaje¢ pozalekcyjnych, przez umozliwienie zatrudnienia
wykwalifikowanej kadry oraz mozliwoéé doskonalenia zawodowego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacjg publicznych
placéwek oswiatowych,

¢) przygotowywanie zalozen do opracowania arkuszy organizacyjnych publicznych
placéwek o$wiatowych,

d) opiniowanie i przedstawianie do zatwierdzenia Burmistrzowi arkuszy organizacyjnych
publicznych placdéwek odwiatowych oraz anekséw do arkuszy, ktdre zostaty ztozone w
trakcie roku szkolnego,
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¢) organizowanic nauczania integracyjnego w publicznych placéwkach o$wiatowych,

f) ocenianie pracy dyrektoréw publicznych placéwek ofwiatowych, w porozumieniu z
organem sprawujacym nadzdr pedagogiczny,

g) realizowanie czynno$ci zwiazanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektordw
publicznych placéwek oswiatowych,

h) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zwigzku z wnioskiem rady pedagogicznej
o odwotlanie z funkcji dyrektora publiczne) placdwki oswiatowej,

i) prowadzenie na biezaco dokumentacji zwigzanej z aktami osobowymi dyrektoréw
publicznych placéwek oswiatowych,

j) prowadzenie rejestru urlopdw dyrektoréw publicznych placdwek oswiatowych,

k) wystgpowanie z wnioskami o nadanie dyrektorom szkét i przedszkoli tytutu honorowego
profesora oswiaty, odznaczen i medali oraz nagrdd kuratora i ministra,

) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom nagréd Burmistrza
za osiagnigcia dydaktyczno-wychowawcze,

n) przygotowywanie projektu zarzadzenia Burmistrza w sprawic wspierania doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

0) prowadzenie spraw zwiazanych z dowozeniem ucznidw oraz dzieci i miodziezy
z niepelnosprawnosciami do szkdt podstawowych, ponadpodstawowych oraz o$rodkéw
rewalidacyjno-wychowawczych, zgodnie z obowiazkiem Miasta, wynikajacym z ustawy
Prawo oswiatowe,

p) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiow Burmistrza dla ucznidow i
studentéw,

q) programowanie (na podstawie danych statystycznych oraz prognoz demograficznych)
steci publicznych szkél podstawowych 1 przedszkoli, granic obwoddéw publicznych szkét
podstawowych, z zachowaniem wymogdw okreslonych w ustawie Prawo oswiatowe,

r) wspdlpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie informacji o aktualnym
stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wicku od 3 do 16 lat,

s) kontrola realizacji obowigzku nauki miodziezy w wieku 16-18 lat,

t) wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie ustalania obwoddw
szkot podstawowych, a takZe kontrolowania spelniania obowiazku szkolnego i nauki,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem informacji oswiatowej,

v) opracowanie zalozefi budzetowych dotyczacych planéw finansowych publicznych
placowek oswiatowych,

w) opracowywanie zbiorczego planu budzetu o$wiaty i jego weryfikacja,

x) dokonywanie biezacych zmian w planie budzetu o$wiaty,

y) biezaca kontrola realizacji budzetu o$wiaty,

z) sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z realizacji budzetu odwiaty 1 jego weryfikacja,

aa) opracowywanie sprawozdan z wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli
na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,

ab) nadzdr nad planowaniem i wykonywaniem budzetu w zakresie remontéw prowadzonych

przez publiczne placdwki o§wiatowe,

ac) realizacja programéw lokalnych i rzadowych z zakresu edukacji,

ad) wspolpraca ze szkotami i placowkami Miasta w ramach programéw rzgdowych

ae) prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek oswiatowych,

af)  przekazywanie i rozliczanie dotacji do niepublicznych placéwek oswiatowych

funkcjonujacych na terenie Miasta,

ag) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztéw ksztatcenia mitodocianych
pracownikow ich pracodawcom,

ah) wspélpraca z nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi,
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ai) wspotpraca z Miodziezowg Rada Miasta Redy,

aj) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajacymi programowo w zakresie
oswiaty i wychowania,

ak) wspolorganizowanie oraz wspieranie wspdlpracy zagranicznej i krajowej $rodowisk
mtodziezowych (wizyty studyjne, szkolna wymiana mlodziezy, wymiana w ramach
szkolenia zawodowego),

al) organizowanie i dofinansowanie wypoczynku dzieci i mlodziezy;

2) w zakresie kultury, w szczegdlnodci:

a) zakladanie, tworzenie filii, faczenie, przeksztatcanie oraz likwidacja placéwek kultury
oraz przygotowywanie projektow ich statutéw,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury dzialajacych na terenie Miasta,

¢) wspolpraca i wspoldziatanie z gminnymi instytucjami kultury,

d) przygotowywanie Regulaminu przyznawania nagréd za wybitne osiggniecia w zakresie
kultury oraz przyznawanie powyzszych nagrdd;

3) w zakresie ochrony zdrowia, w szczegdlInosei:

a) prowadzenie spraw w zakresie ochrony i promocji zdrowia, m. in.: analiza potrzeb
zdrowotnych, prowadzenie dzialani profilaktyczno-promocyjnych, opracowywanie
programéw profilaktycznych na podstawie oceny epidemiologicznej, stanu zdrowia
mieszkaficow, profilaktyki uzaleznien oraz udzielanie dotacji,

b) gromadzenie informacji w zakresie promocji i realizacji programéw profilakiycznych,

¢} koordynowanie dzialan organizacji i instytucji dzialajacych na terenie Miasta, ktorych
celem jest ochrona zdrowia;

4) w zakresie sportu, w szczegolnosei:

a) recalizacja zadan wynikajgcych z ustawy o sporcie,

b) wspotpraca, wspdldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta, w tym analiza,
weryfikacja plandéw dziatania i finansowych oraz sprawozdan z ich realizacji,

¢) opracowywanie Regulaminu i przyznawanie nagrod dla sportowcdw, treneréw, dziataczy
sportowych za osigganie wysokich wynikéw sportowych we wspotzawodnictwie
sportowym oraz za osiggnigcia w dzialalnosci sportowe;j;

5) w zakresie pomocy spotecznej, w szczegdlnoSci:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad dzieémi w wicku do lat trzech,

b) prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych oraz wykazu dziennych opickunow
prowadzacych dzialalnosé na terenie Miasta,

c) opracowywanie Regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniéw zamieszkalych na terenie Miasta,

d) udzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uezniéw zamieszkatych na
terenie Miasta,

€} ustalanie i realizacja innych Programéw wspomagajacych polityke prorodzinna,

f) wspélpraca i wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta zajmujgcymi sie
pomocy spoleczna;

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
poleceni, upowaznien lub pelnomocnictw Burmistrza.

§42
Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Terenéw Zieleni (OS) nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w szczegdlnoscei:
a) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko planowanych
przedsigwzie¢ i wydawanie decyzji o $srodowiskowych uwarunkowaniach,
b) wydawanie opinii dotyczacych procesu inwestycyjnego w ochronie $rodowiska
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¢) prowadzenie ewidencji i rejestrow, w tym publicznie dostepnego wykazu informacji o
srodowisku,

d) udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem i aktualizacja gminnego programu
ochrony srodowiska oraz z wykonaniem cyklicznych raportéw z ich realizacji,

f) przygotowywanie opinii oraz sporzgdzanie cyklicznych sprawozdan i raportdw z
realizacji wojewddzkich programéw ochrony srodowiska, programow ochrony powietrza
dla strefy pomorskiej i innych plandw, programéw strategii z zakresu ochrony
srodowiska,

g) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzjii w sprawach

zwiazanych z negatywnym oddzialywaniem na érodowisko oséb fizycznych, w tym
realizacja zadan zwigzanych z nalozeniem obowiazku prowadzenia pomiaroéw wielkosci
emisji, prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych nakazania wykonania
czynnosci zmierzajacych do ograniczenia w/w oddziatywania i przywrécenia Srodowiska
do stanu whasciwego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen instalacji, z ktérej emisja nie
wymaga pozwolenia, mogaca negatywnie oddzialywaé na srodowisko; prowadzenie
postgpowan w zakresie eksploatacji instalacji, z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia;
prowadzenie kontroli z zakresu przestrzegania przepiséw ochrony srodowiska,

i} edukacja ekologiczna szkolna i pozaszkolna, w szczegélnosci: wspdlpraca ze szkolami z
terenu Miasta, wspieranie inicjatyw proekologicznych, dziatanie na rzecz $wiadomodei
ekologicznej i aktywizacji spotecznosei lokalnej, udostepnianie i aktualizacja informacji
w biuletynie informacji publicznej;

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, w szczegdlnosci:
a) zwiazanych z wylapywaniem i opieka nad zwierzgtami bezdomnymi i gospodarskimi,
b} zwiazanych z zapewnieniem opieki zwierzgtom potraconym w wypadkach z
wylgczeniem zakresu zwiazanego z zapewnieniem bezpieczenstwa,
¢} opracowywanie i realizacja zadan wynikajacych z corocznego Programu opieki nad
zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnodci zwierzat,
d) zwiazanych z opieka nad kotami wolno zyjacymi,
¢) zwigzanych ze znakowaniem zwierzat,
f) opracowywanie i realizacja zadan wynikajacych z corocznego Programu opieki nad
zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,
g) edukacja w zakresie ochrony zwierzat;
3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgloszen zamiaru usunigcia drzew z nieruchomosei stanowiacej wlasnosé
osoby fizycznej, gdy wycinka nie ma zwigzku z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej
oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie;

b) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew ikrzewdw z terendéw nieruchomosci oraz
ustalanie optat z tego tytutu,

¢) wymierzanie kar pienigznych za usunigeie drzewa lub krzewu bez wymaganego
zezwolenia, usuni¢cie drzewa bez dokonania zgloszenia zamiaru, usuniecie drzewa przed
uplywem terminu na wniesienie przez organ sprzeciwu, usunigcie drzewa pomimo
wniesienia przez organ sprzeciwu do zgloszenia lub po upltywie 6 miesiecy od dnia
przeprowadzenia ogledzin w terenie bez dokonania ponownego zgloszenia,

d) przyjmowanie zgloszefi wykonania nasadzen zastepczych orzeczonych w decyzjach
administracyjnych wydanych przez organ,
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4)

3)
6)

7

8)

9

10)

11)

e) przeprowadzanie kontroli realizacji nasadzen zastgpcezych lub przesadzen orzeczonych w
decyzjach zezwalajacych na usunigcie/przesadzenie drzew lub krzewdw, a takze
zachowania ich Zywotnosci po uptywie okresu wskazanego w ww. decyzjach,

f) przeprowadzanie kontroli zachowania zywotnoéci drzew lub krzewoéw za uszkodzenie
lub zniszezenie ktérych naliczona i odroczona zostata administracyjna kara pieniezna;

wykonywanie zadan ogrodnika miejskiego - prowadzenie spraw z zakresu utrzymania zieleni

i zadrzewien, w szczegolnosci:

a) z zakresu kreowania wizerunku przestrzeni miejskiej w zakresie zieleni, w tym
wspolpraca przy tworzeniu nowych terendw zieleni urzadzonej; opracowanie i realizacja
wizji zieleni miejskiej - koncepcji utrzymania i rozwoju miejskich terendow zieleni,

b) zlecanie nasadzen, pielegnacji i wycinki drzew oraz krzewdw z terendéw gminnych,

c) inwentaryzowanie i ewidencjonowanie miejskich terenéw zieleni,

d) opiniowanie dokumentacji dot. zagospodarowania terenéw gminnych w zakresie zieleni, w tym
opiniowanie miejskich planéw zagospodarowania przestrzennego,

¢) tworzenie i utrzymanie form ochrony przyrody wystgpujacych na terenie Miasta, w tym
prowadzenie rejestru form ochrony przyrody i wspétdzialanie z instytucjami wlasciwymi w
zakresie tworzenia i utrzymania obszaréw i obiektéw przyrodniczych podlegajacych ochronie
prawnej,

f) wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Miasta w zakresie utrzymania terendéw zieleni oraz planowania i realizacji nowych
terendw zieleni,

g) wspdipraca w zakresie utrzymania zieleni z Referatem Gospodarki Odpadami
Komunalnymi odpowiedzialnym za utrzymanie trawnikow w pasie drogowym,

h) pracownik realizujacy ww. zadania moze postugiwac si¢ tytutem ,,Ogrodnik Miejski”;

wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga srodkéw wynikajacych z optat za korzystanie ze

srodowiska oraz naktadanych administracyjnych kar pienieznych;

sktadanie wniosk6w o zmiang obowigzujacego Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku

oraz realizacja i kontrola zadan objetych zakresem dziatania Referatu:

prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego Programu ,,Czyste Powictrze”, w

szezegdlnosei:

a) obsluga oséb zainteresowanych uzyskaniem dofinansowania na zadania objete
Programem, w tym pomoc Wnioskodawcom przy wypetnianiu i rozliczaniu wnioskéw o
dofinansowanie,

b) prowadzenie dziatah promocyjno-informacyjnych,

¢) wykonywanie pozostalych zadan wynikajacych z porozumienia zawartego =z
Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarko Wodnej - WFOSIGW w
Gdansku;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji gminnej na wymiane nieefektywnych

zrédel ciepta, we wspélpracy z Referatem Inwestycji i Inzynierii Miejskiej odpowiedzialnym

za merytoryczng/techniczng oceng wnioskéw o dofinansowanie i rozliczenie udzielonej
dotacji;

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dofinansowania ze §rodkéw Programu Cieple

Mieszkanie, we wspdlpracy z Referatem Inwestycji i Inzynierii Miejskiej odpowiedzialnym

za merytoryczng/techniczng oceng wnioskow o dofinansowanie i rozliczenie udzielonej

dotacji;

przyjmowanie deklaracji do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw (CEEB) oraz

koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem CEEB;

koordynowanie spraw wynikajacych z uchwal ws. programéw ochrony powietrza oraz

uchwaty antysmogowe;j;
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12) prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody oraz ochrony
zwierzat;
13) edukacja ekologiczna mieszkaficéw w zakresie prowadzonych spraw;
14) ustalanie wysokosci optat za ushugi wodne zwigzane ze zmniejszeniem naturalne)j retencji
terenowej;
15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stosunkow wodnych na gruncie;
16) w zakresie pozostatych spraw Referatu:
a) przygotowywanije informacji i sprawozdan,
b) wspélpraca z Referatem Urbanistyki i Architektury m.in. w zakresie miejskich planéw
zagospodarowania przestrzennego i procesu inwestycyjnego w ochronie $rodowiska,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja strategii Miasta w zakresie dzialalnosci
Referatu,
d) wspélpraca z pozostalymi Referatami w zakresie dzialania Referatu;
17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznieni Burmistrza.

§43
Do zadah Zespolu ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzamia Kryzysowego (ZBK) nalezy
w szczegolnosci:
1) w zakresie ochrony ludnosci, w szezegdlnosei:

a) realizowanie zadan zwigzanych z planowaniem ochrony lndnosci, w tym przygotowanie
planu zarzadzania kryzysowego obejmujacego m.in. planowanie ewakuacji ludnosci z
obszaréw Miasta w sytuacjach kryzysowych,

b) realizowanie zadan zwiazanych z zarzgdzaniem w sytuacji kryzysowej w fazach
monitorowania, planowania, reagowania i usuwania skutkdw zagrozen na terenie Miasta

¢) realizowanie zadan z zakresu ochrony elementdw strategicznych dla Miasta,

d) realizowanie zadai zwigzanych z praca gminnego zespoh zarzadzania kryzysowego i
udziat w pracach tego zespotu,

) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢éwiczef i treningéw z zakresu zarzgdzania
potencjalnym zagroZeniem,

f) wykonywanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu w
warunkach zewnetrznego zagrozenia pafistwa i W czasie wojny,

g) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

2) w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli, w szczegdlnoscei:

a) utrzymywanie statej wspdlpracy z Policja w zakresie bezpieczenstwa publicznego oraz
przekazywanie odpowiednim stuzbom informacji o stanie mienia gminnego, w tym
infrastruktury oraz o zauwazonych awariach i katastrofach,

b) wspélpraca z odpowiednimi stuzbami, inspekcjami, strazami i instytucjami w zakresie
stwierdzonych przypadkow naruszenia prawa,

¢) zorganizowanie, po zakoficzeniu akcji ratowniczych, zabezpieczenia miejsc tych zdarzen
oraz organizowanie pomocy dla poszkodowanych,

d) podejmowanie dzialan zmierzajgcych do usunigcia z drogi pojazdéw bez tablic
rejestracyjnych lub pojazddw, ktérych stan wskazuje na to, Ze nie s3 uzywane oraz dziatan
zmierzajacych do ustalenia oséb uprawnionych do ich odbioru,

¢) zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa w zwigzku z bytowaniem dzikich zwierzat;

3) zzakresu spraw obronnych, w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie i prowadzenic dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem kwalifikacji
wojskowej, przeprowadzanie rejestracji kwalifikowanych,

b) wspdtpraca z wlasciwymi organami administracji wojskowej, opracowanie i prowadzenie
dokumentacji zwiazanej ze §wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi;
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4

3)

6)

w zakresie zapewnienia realizacji zadan operacyjnych ochotniczych strazy pozarnych, w

szczegollnoscei:

a) przygotowywanie planu finansowego, jego realizacja oraz sporzadzanie sprawozdaf z
jego wykonania,

b) wspdlpraca z zarzadem Ochotniczej Strazy Pozarnej w Redzie w zakresie okre$lania
niezbgdnych, zapewniajacych dzialalno$¢ operacyjng wydatkéw na zakupy materiatéw i
sprzetu,

¢) nadzorowanie pracy oséb wykonujacych zadania zlecone przez Urzad w zakresie
utrzymania w gotowosci operacyjnej pojazdoéw i sprzgtu bedacych na wyposazeniu
Ochotniczej Strazy Pozarnej w Redzie,

d) kontrola i nadzorowanie dziatalnosci Ochotniczej Strazy Pozarnej w Redzie pod katem
zawartych umoéw 1 porozumien oraz zakupionego sprzgtu i kontrola jego
wykorzystywania,

e) nadzorowanic wykonywania zadan wynikajgcych =z zawartego porozumienia,
wlaczajgcego miejscowg jednostke Ochotniczej Strazy Pozarnej do Krajowego Systemu
Ratowniczo-Gasniczego;

w zakresie pozostatych spraw Referatu:

a) przygotowywanie informacji i sprawozdan,

b} wspolpraca z Referatem Urbanistyki i Architektury m.in. w zakresie miejskich planow

zagospodarowania przestrzennego,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja strategii Miasta w zakresie dziatalnosci

Referatu,

wspdlpraca z pozostatymi Referatami w zakresie dzialania Zespotu,;wykonywanie innych

zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub

upowazniefi Burmistrza

§ 44

Do zadan Zespolu Radcow Prawnych (ZRP) nalezy w szczegolnoSci:

1)
2)
3)
4
3)

6)
7

8)
9)
10)

1D

opracowywanie, uzgadnianie, opiniowanie pod wzglgdem redakcyjnym, formalno-prawnym
projektdw aktéw prawnych Rady i Burmistrza;

udzielanie wyjasnief, opiniowanie isporzadzanie projektéw umdw, spraw dotyczgcych
odmowy uznania zgloszonych roszczen, zawarcia ugody i umorzenia wierzytelnosci itp.;
wystepowanie w charakterze pelnomocnika przed sadami i urzedami;

nadzér prawny oraz wspotdziatanie w egzekwowaniu naleznosci Miasta;

zawiadamianie organu powolanego do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu przestepstwa
sciganego z urzgdu;

uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;
udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom urzgdu w zakresie interpretacji przepiséw
prawnych i praktycznego ich stosowania;

obstuga prawna Rady ijej Komisji, atakze doradztwo prawne na rzecz Referatoéw
i samodzielnych stanowisk pracy;

udzielanie porad prawnych ipomocy prawnej organom Rady oraz radnym, w zwiazku
z wykonywaniem przez nich mandatu radnego;

przedstawianie Burmistrzowi i komdrkom organizacyjnym Urzgdu informac)i o nowych
aktach prawnych, przeprowadzanie szkolei w tym zakresie;

wspotpraca inadzorowanie czynnosci wykonywanych na zlecenie lub zupowaznienia
Burmistrza albo Rady przez prawnikow lub pelnomocnikéw niebedacych pracownikami
Urzedu;

12) wykonywanie innych czynno$ci, niewymienionych w pkt. I-11 niniejszego paragrafu,

a uregulowanych w ustawie o radcach prawnych;
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13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen, upowaznien lub pelnomocnictw Burmistrza.

§ 45
Do zadan Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego (SAW) nalezy w szczegdlnoSci:
1) w zakresie audytu wewnetrznego, w szczegolnosci:
a) przeprowadzenie, wg zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych, w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Miasta, zadan z zakresu audytu wewngtrznego w celu oceny
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnoéei kontroli zarzadczej,
b) wykonywanie czynnoéci doradczych w celu przedstawienia opinii lub wnioskéw dotyczgcych
usprawnienia funkcjonowania jednostki,
¢) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu kontroli realizacji zgloszonych zalecen,
d) sporzadzenie rocznych planéw audytu wewnetrznego i sprawozdan z wykonania planu audytu
wewnetrznego,
e) prowadzenie biezacych i stalych akt audytu wewngtrznego;
2) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen, upowaznien lub petnomocnictw Burmistrza."

§ 46
Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej (SKW) nalezy w szezegdlnosci:
1) w zakresie kontroli wewngtrzngj, w szezegdlnosei:

a) przeprowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzgdzie, jednostkach organizacyjnych Miasta oraz
innych podmiotach realizujacych zadania Miasta, w tym organizacjach pozarzadowych,

b) prowadzenie doradztwa i instruktazu w zakresie tematyki objetej kontroly, w szczegdlnosdcel
udzielanie wyjasnieni, wskazywanie i okreslanie sposobu prawidlowego dziatania
umozliwiajgcego niezwloczng likwidacje nieprawidtowosci 1 uchybien stwierdzonych w toku
kontroli,

¢) sporzadzanie rocznych plandéw kontroli wewnetrznej,

d) sporzadzanie  iprzedstawianie = Burmistrzowi  rocznych  sprawozdan — z zakresu
przeprowadzonych kontroli wewnetrznych,

e) sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych,

f) opracowywanie zalecen, wnioskow pokontrolnych i przygotowywanie  wystapien
pokontrolnych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta Redy,

g) sygnalizowanie dostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowodci w funkcjonowaniu
Urzedu Miasta lub jednostek organizacyjnych Miasta,

h) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych Urzedu, gromadzenie protokoléw z kontroli
oraz zalecen pokontrolnych,

i) realizowanie czynnosci zwigzanych z kontrola zarzadcza,

j) sporzgdzanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dzialania Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Miasta,

k) prowadzenie dokumentacji z kontroli wewnetrznej i zarzadczej,

1) publikacja dokumentéw z kontroli w BIP;

2) w zakresie zadaf dotyczacych budzetu obywatelskiego:

a) kontrola formalna wnioskéw,

b) koordynowanie dzialan zwiazanych z realizacja wnioskéw;

3) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen, upowaznien lub pelnomocnictw Burmistrza.

§ 47
Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD) nalezy w szczegdlnosci:

Id: 77310016-D034-4DAS5-AF11-20CDA43D9522. Podpisany Strona 37



1) informowanie Burmistrza, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 2 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016, str.1), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem 2016/679”, oraz
innych przepiséw prawa Unii Europejskiej i prawa krajowego o ochronie danych osobowych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw rozporzadzenia 2016/679 oraz innych przepiséw prawa
Unii Europejskiej iprawa krajowego o ochronie danych osobowych, atakie przepiséw
wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkow, dzialania zwigkszajace $wiadomo$é, szkolenie personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) wspblpraca z organem nadzorczym;

4) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia
2016/679, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych
sprawach;

5) prowadzenie rejestru incydentéw polegajgcych na naruszeniu przepiséw o ochronic danych
osobowych, wyjasnianie okolicznosci powstania tych incydentéw oraz wnioskowanie do
Burmistrza o nakazanie przywrdcenia stanu zgodnego zprawem w sposob okreslony we
wniosku, a w przypadkach wyczerpujacych znamiona przestgpstwa wnioskowanie o zlozenie
zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa do organu powotanego do $cigania przestepstw;

6) prowadzenie ewidencji 0s0b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

7) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

8) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

9) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony 1 analizy oraz udostepniania do publikacji w Biuletynie
Informacji  Publicznej os$wiadczen majatkowych  skfadanych  przez  Burmistrza,
Przewodniczgcego Rady iprzez Zastgpcdw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, radnych, osoby =zarzgdzajace icztonkow organu
zarzgdzajacego gminng osoba prawna, oraz osoby wydajace decyzje administracyjne w imieniu
Burmistrza;

10) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen, upowaznien lub petnomocnictw Burmistrza.

§ 48
Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN) nalezy w szczegolnoscei:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, wtym stosowanie $rodkdéw bezpieczenstwa

fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegblnoéci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostee
organizacyjnej, wtym wrazie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, inadzorowanie jego
realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych;

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen, upowaznien lub pelnomocnictw Burmistrza.

Rozdziat V
Zasady postepowania z wnioskami Komisji oraz interpelacjami i zapytaniami Radnych

§ 49 :

1. Skfadane w okresie migdzysesyjnym pisemne wnioski Komisji oraz zapytania i interpelacje
Radnych rejestruje pracownik ds. obstugi Biura Rady i - po dekretacji przez Sekretarza -
przekazuje pracownikom merytorycznym.

2. Pisemne wnioski, zapytania i interpelacje, na ktére nie udzielono odpowiedzi na tej samej sesiji,
osoba odpowiedzialna za protokolowanie posiedzenia przekazuje za posrednictwem kancelarii
ogoblnej pracownikom merytorycznym.

3. Niezwlocznie przygotowane projekty odpowiedzi na wnioski, zapytania 1 interpelacje sg za
posrednictwem Sekretarza przedkladane do akceptacji Burmistrza.

4. Po uzyskaniu akceptacji Burmistrza, projekty odpowiedzi przekazywane sa Przewodniczacemu
Rady i wnoszacym je Radnym.

5. Przekazywanie odpowiedzi jest realizowane za posrednictwem pracownika ds. obstugi Biura
Rady.

Rozdzial VI
Tryb tworzenia projektéw uchwal oraz aktéw prawnych Burmistrza

§ 50
Projekty uchwat i aktéw prawnych przygotowuja Kierownicy Referatéw, Zespoly lub osoby
zajmuyjace samodzielne stanowiska, na podstawie polecenia bad? z wlasne] inicjatywy w
przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub potrzeby uregulowania sprawy.

§51
Projekt aktu prawnego powinien by¢ opracowany zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.
Do projektu aktu nalezy dolaczyé:
1) akeceptacj¢ lub uwagi radey prawnego;
2) uzasadnienie, ktére moze obejmowaé migdzy innymi:
a) przedstawienie istniejgcego stanu w dziedzinie, kidra ma by¢ unormowana,
b) wskazanie celu wydania aktu,
¢) wskazanie réznic pomi¢dzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym,
d) charakterystyke przewidywanych skutkéw spotecznych i finansowych,
e) wskazanie zrédta finansowania, jezeli projekt aktu prawnego jest z nim zwiazany.
3. Uzasadnienie do projektu aktu winno zawieraé z lewej strony:
1) parafke, date sporzadzania oraz inicjaty sporzadzajgcego;
2) paratke oraz pieczatke imienng Kierownika Referatu /Zespotu.
4. Projekt aktu prawnego winien by¢ podpisany i opatrzony pieczatka organu wnioskujacego o jego
podjecie.
5. Zarzadzenia sg oznaczone symbolem komdrki organizacyjnej, ktéra przygotowuje projekt
przedmiotowego aktu.

D
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§ 52
Projekt uchwaty kieruje si¢ do Przewodniczgcego Rady za posrednictwem Sekretarza.

Rozdzial VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw, skarg, wnioskéw i petycji
mieszkancow
§53

1. Akta sprawy przechowuje si¢ w Referatach, Zespotach, samodzielnych stanowiskach i w
archiwum Urzedu.

2. W Referatach, Zespolach i samodzielnych stanowiskach przechowuje si¢ akta spraw
zatatwionych w ciagu roku, a nastgpnic przekazuje do archiwum.

3. W wyjgtkowych przypadkach dokumenty mogg by¢ przechowywane w Referatach,
Zespotach i samodzielnych stanowiskach dtuzej niz jeden rok.

§ 54

1. Sprawy niewymagajace dowoddéw, informacji lub wyjasniefi powinny by¢ zatatwione
niezwlocznie.

2. Jezeli jest taka potrzeba, Burmistrz nadaje bieg sprawie, zobowiazujac pracownika
merytorycznego do jej zalatwienia i udzielenia stosownej odpowiedzi.

3. Skargiiwnioski, ktdre wymagajg uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego oraz badania akt, powinny by¢ zatatwione w terminie jednego miestaca od
daty wptywu do Urzedu, a w sprawach szczegélnie skomplikowanych nie p6Zniej niz w ciagu
dwoch miesigey.

4. W kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w wyznaczonym terminie pracownik jest
zobowigzany powiadomi¢ strony i przelozonego, podajac przyczyng zwloki oraz nowy
termin, w ktérym sprawa zostanie zatatwiona.

5. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nic zalatwil sprawy w terminie lub
nie zawiadomil o tym strony oraz przelozonego, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej i
dyscyplinarnej, zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Pracy Urzedu.

6. Przy postepowaniu w sprawach dotyczgcych petycji do Burmistrza Miasta Redy stosuje sie
zapisy ustawy o petycjach,

§ 55
I. Kierownicy Referatow, Zespoly oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska
odpowiedzialni sa za:
1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji, zgodnie z
przepisami prawa i zasadami wspdtzycia spolecznego;
2) niezwloczne przekazywanie do Referatu Organizacyjnego wyjasnief oraz dokumentacji
niezbednych do rozpatrzenia skarg, wnioskéw i petycji.
2. Referat Organizacyjny prowadzi Centralny rejestr skarg i wnioskow oraz Centralny rejestr
petycji.
3. W ramach kazdego Referatu, Zespolu i samodzielnego stanowiska prowadzony jest rejestr
zatatwianych skarg, wnioskéw i petycji.

§ 56
1. Pracownicy Urze¢du zobowiazani sg do rozpatrywania i zatatwiania spraw, skarg, wnioskow i
petycji zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz w
innych przepisach.
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2. Burmistrz w drodze zarzadzenia okreli szczegolowe zasady i tryb przyjmowania i
rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie.

§57
1. Burmistrz oraz Zastgpcy Burmistrza przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w czwartki, w godzinach od 14.30 do 18.00, po uprzednim zgloszeniu w sekretariacie.
2. W przypadku, gdy dni wskazane w ust. 1 powyzej przypadajg na dzien ustawowo wolny od
pracy, Burmistrz przyjmuje obywateli w innym dniu roboczym.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg
interesantow w dniach i w czasie pracy Urzedu.

§ 58
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna byé
umieszczona w widocznym migjscu w budynku Urzedu.

§ 59
1. Odpowiedzi merytoryczne na skargi, wnioski i petycje, sktadane lub adresowane do Burmistrza,
przygotowuje Referat Organizacyjny, po uzyskaniu wyjasnien odpowiedniej komérki
organizacyjnej, w uzgodnieniu z Sekretarzem.
2. Pozostale skargi, wnioski i petycje rozpatrujg wilasciwe komorki organizacyjne Urzedu, w
ramach swej wlasciwosci rzeczowej, w uzgodnieniu z Sekretarzem.

§ 60
Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuja: Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz lub
inna upowazniona przez Burmistrza osoba.

§ 61
Pracownicy Urzedu sa zobowigzani przyjmowaé poza kolejnoscia postow i senatorow
Rzeczypospolitej Polskiej oraz zatatwiaé w pierwszej kolejnoscei zgloszone przez nich sprawy, jezeli
dotycza one spraw publicznych.

Rozdzial V111
Zasady podpisywania pism

§ 62
1. Do podpisu Burmisirza zastrzezone sa:
1) decyzje;
2) pisma dotyczace spraw pozostajacych w jego kompetencji;
3) korespondencja z organami kontroli i sadownictwa;
4) decyzje w sprawach kadrowych;
5) pisma do kierownikéw jednostek administracji samorzadowej i pafistwowej;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski;
7) zarzgdzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne;
8) pisma zwiazane z reprezentowaniem Miasta na zewngtrz;
9) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji publicznej;
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza lub wystapienia innej przyczyny powodujace] niemoznosé
wykonywania przez Burmistrza jego obowigzkéw, dokumenty okreslone w ust. | podpisuje pierwszy
Zastepca Burmistrza.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, pierwszego Zastepcy Burmistrza lub wystgpienia innej przyczyny
powodujgee] niemozno$¢ wykonywania przez Burmistrza, pierwszego Zastepce Burmistrza jego
obowigzkéw, dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje drugi Zastepca Burmistrza.
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4. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza, pierwszego Zastepcy i drugiego Zastepcy Burmistrza lub
wystapienia innej przyczyny powodujgcej niemoznodé wykonywania przez Burmistrza, pierwszego
Zastgpce Burmistrza oraz drugiego Zastepce Burmistrza jego obowiazkow, dokumenty okreslone
w ust. 1 podpisuje Sekretarz.

5. Burmistrz moze wydac¢ pisemne upowaznienie do podpisywania decyzji oraz pism wymienionych
wust. 1 Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi i innym pracownikom Urzedu.

§ 63

1. Pracownicy, przygotowujacy projekty decyzji i pism, umieszczajg na swoim egzemplarzu
(tzw. a/a) pod tekstem z lewej strony, date¢ sporzadzenia, inicjaly oraz parafuja je swoim
podpisem.

2. Kierownicy Referatdw:

1) wstepnie aprobuja projekty decyzji i pism w sprawach zastrzezonych dla Burmistiza, z
lewej strony umieszczaja imienng pieczatke i podpis;
2) podpisuja decyzje i1 pisma, w ramach otrzymanego upowaznienia.

3. Projekty pism, umdw i innych dokumentéw wymagajacych akceptacje radcy prawnego pod
wzgledem formalno-prawnym przedktadane sg radey prawnemu po uprzedniej weryfikacji, o
ktorej mowa w usr. 2 pki 1 przez Kierownika Referatu/Zespotu.

4. W szczegblnych przypadkach, np. decyzji w sprawach podatkowych, Burmistrz moze
zwolni¢ z obowiazku okreslonego w ust. 2 pkt 2.

§ 64
Umowy, porozumienia, o$wiadczenia lub inne dokumenty powodujgce powstanie zobowiagzania
finansowego, lub dotyczace spraw zwigzanych z wezesniej powstalym zobowigzaniem, wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika.

Rozdzial IX
Dzialalnos¢ Kontrolna w Urzedzie

§ 65
. Celem kontroli jest przedlozenie Burmistrzowi:
1) informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania 1 zarzadzania Miastem i podejmowania
prawidlowych decyzji;
2) oceny stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnodci dziatania, stosowania
skutecznych metod i $rodkéw;
3) sposobu doskonalenia metod pracy Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
4) ustalenia przyczyn i skutkdw stwierdzenia nieprawidtowosci;
5) wskazania sposobow i srodkéw umozliwiajgeych ich usuniecie.
2. System kontroli obejmuje:
1) kontrole komoérek organizacyjnych Urzedu;
2) kontrole jednostek organizacyjnych Miasta;
3) kontrolg innych podmiotéw realizujgcych zadania Miasta.

§ 66
Szczegdtowy tryb przeprowadzania kontroli okresla Zarzadzenie Burmistrza w sprawie:
1} zasad i trybu przeprowadzania kontroli wewng¢trzne] w Gminie Miasto Reda;
2} procedury kontroli i obiegu dokumentdw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miasta Redy;
3} instrukeji gospodarki kasowej w Urzgdzie Miasta w Redzie.

§ 67
W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuja:
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1) osoby upowaznione przez Burmistrza — w zakresie zgodnoéci z prawem w sprawach
organizacji i funkcjonowania Referatéw, Zespoldw i samodzielnych stanowisk pracy oraz w
zakresie przestrzegania tajemnicy pafistwowej i stuzbowej;

2) Skarbnik Miasta lub inna upowazniona osoba - w zakresie prawidlowosci gospodarowania
srodkami budzetowymi oraz prowadzenia stosownej sprawozdawczosci.

§ 68
Burmistrz decyduje o sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecefi pokontrolnych.

§ 69
Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu, Zespoly, samodzielne stanowiska pracy i jednostek
organizacyjnych Miasta sa odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie 1 umozliwienie
przeprowadzenia kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz egzekwowanie
wykonania wnioskdw i zalecen kontroli.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 70
Burmistrz moze powierzy¢ realizacjg wybranych zadan Urzedu innym podmiotom, na podstawie
umow cywilno — prawnych.
§ 71
Kierownicy Referatéw zobowiazani sa do zapoznania podlegajacych im pracownikéw z przepisami
wewnetrznymi Urzedu, w szczegdlnosei:
1) Statutem Miasta;
2) Regulaminem Organizacyjnym;
3) Regulaminem Pracy;
4) Regulaminem Wynagradzania;
5) Polityka ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce, instrukcja zarzadzania systemerm
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie;
6) Kodeksem Etyki Pracownikéw Samorzadowych w Urzedzie Miasta w Redzie;
7) Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miasta
w Redzie;
8} Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Standardéw Obstugi Interesanta w Urzedzie Miasta w
Redzie.
§72
W razie koniecznosci zalatwienia sprawy nieprzypisanej w Regulaminie do kompetencji zadnej
komorki organizacyjnej, w szczegdlnoscei z powodu zmiany przepisow, Burmistrz decyduje, ktéra
komoérka organizacyjna lub jednostka organizacyjna bedzie zalatwial dany rodzaj spraw, do czasu
odpowiedniej zmiany Regulaminu.

§73
Zmiany tresci Regulaminu dokonywane sa w trybie jego zatwierdzenia przez Burmistrza.
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