ZARZADZENIE NR OR.3.2026
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 16 stycznia 2026 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1135 z pézn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Redzie, ktéry
stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc aktualnie
obowigzujacy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Redzie nadany
Zarzadzeniem Nr OR.6.2025 Burmistrza Miasta Redy z dnia 14 lutego
2025r. wraz z pdzniejszymi zmianami.

§ 3. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miasta w Redzie do
zapoznania sie z trescig niniejszego Zarzadzenia oraz do $cistego przestrzegania
jego postanowien.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie od 16 marca 2026 r.

Burmistrz Miasta Redy

Mateusz Richert
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Zatacznik do Zarzadzenia NR OR.3.2026
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 16 stycznia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA W REDZIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

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

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Miescie” — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Miasto Reda;

2) ,Radzie” —nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Redzie;

3) ,Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Redy;

4) ,Zastepcy Burmistrza”— nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Miasta Redy;

5) ,Skarbniku”— nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Redy;

6) ,Sekretarzu”— nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta Redy;

7) ,Urzedzie” — nalezy przez to rozumieé Urzagd Miasta w Redzie;

8) ,Wydziale "— nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng Urzedu;

9) ,Referacie”- nalezy przez to rozumie¢ mniejszg od Wydziatu komdrke organizacyjna
Urzedu;

10) ,Samodzielnym stanowisku” — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy
powotane przez Burmistrza;

11) ,Kierowniku” — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu;

12),Naczelniku” - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu.

§3
1. Urzad jest zorganizowang instytucjonalnie gminng jednostka organizacyjng nieposiadajgca
osobowosci prawnej, przy pomocy ktdrej Burmistrz wykonuje swoje zadania.
2. Burmistrz ponadto wykonuje swoje zadania przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej oraz gminnych instytucji kultury:
1) Miejskiej Biblioteki Publicznej;
2) Fabryki Kultury;
3) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;
4) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreac;ji;
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5) Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Redzie, Przedszkola nr 3 w Redzie, Szkoty

Podstawowej nr 4 im. Ptk. Kazimierza Pruszkowskiego w Redzie;

6) Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Redzie, Przedszkola nr 4 w Redzie, Szkoty

Podstawowej nr 2 im. Matego Tréjmiasta Kaszubskiego w Redzie;
7) Szkoty Podstawowej nr 3 im. Stefana Zeromskiego w Redzie;
8) Szkoty Podstawowej nr 5 im. Jana Drzezdzona w Redzie;
9) Szkoty Podstawowej nr 6 im. Jana Pawtfa Il w Redzie;
10) Przedszkola nr 1 w Redzie;
11) Przedszkola nr 2 w Redzie.

§4
1. Urzad:
1) jest jednostka budzetowg Miasta;
2) jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow;

3) dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu Miasta, niniejszego

Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza.
2. Siedziba Urzedu znajduje sie w Redzie, przy ul. Gdanskiej 33, 84-240 Reda.
3. Terytorialny zasieg dziatania Urzedu obejmuje obszar Miasta Redy.

§5
1. Urzad otwarty jest codziennie w dni robocze.

Czas pracy Urzedu w poszczegdlnych dniach tygodnia przedstawia sie nastepujaco:

- poniedziatek, wtorek, sroda — od 7.30. do 15.30,
- czwartek — od 9.00 do 17.00,
- pigtek —od 7.30 do 15.15.

3. W Urzedzie interesanci przyjmowani sg codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

4. Urzad Stanu Cywilnego moze udzielaé slubdw réwniez w niedziele, Swieta i dni wolne od

pracy.

5. Burmistrz oraz Zastepcy Burmistrza przyjmujg interesantéw w czwartki w godzinach od
14.00 do 18.00. Uzgodnienie terminu przyjecia interesanta odbywa sie za posrednictwem

sekretariatu Urzedu.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§6

[EEN

. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw w nim zatrudnionych.

N

§7
Urzad wykonuje zadania:
1) okreslone ustawami:
a) wtasne Miasta,
b) z zakresu administracji rzgdowej,
¢) innymizadaniami wynikajgcymi z przepiséw szczegdlnych.
2) powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowe;j
lub samorzgdowej;
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3) inne wynikajace z uchwat Rady.

§8
. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) koordynacji i wzajemnego wspétdziatania;
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komérki organizacyjne.

2. Misjg Urzedu jest efektywna, rzetelna obstuga interesantéw, dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych
intereséw obywateli, opierajac sie na zasadzie praworzadnosci, stuzebnosci wobec spotecznosci
lokalnej i racjonalnego gospodarowania mieniem Miasta.

[E

§9
1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktdra stanowi ogét dziatan zmierzajacych
do realizacji celéw i zadan, podejmowanych w sposdéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.
2. Szczegotowe wytyczne dotyczace zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej okresla Burmistrz odrebnym zarzgdzeniem.

§10

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi w Urzedzie odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzagdzaniu mieniem
miejskim.

2. Wydatkowanie srodkéw publicznych dokonywane jest zgodnie z przepisami dotyczgcymi
finanséw publicznych, zamoéwien publicznych, wytycznych wtasciwego ministerstwa w zakresie
wydatkowania srodkéw unijnych oraz obowigzujgcych zarzadzen Burmistrza w sprawie
zamowien publicznych.

§11

Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
przez organy Miasta innych czynnosci prawnych, wynikajgcych z przepiséw prawa;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien i petnomocnictw — czynnosci
wchodzgcych w zakres zadan Miasta;

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

4) przygotowywanie materiatéw do uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta oraz uchwat
i zarzadzen organdw Miasta;

5) realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwat
Rady, zarzgdzen i postanowien organdéw Miasta;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji
oraz innych narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza;
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7) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

8) udostepnianie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej;

9) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjna dla
organdéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych;

10) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy.

§12

1. Kierownikiem i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu jest Burmistrz, ktéry kieruje
pracg przy pomocy Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

2. Osoby zajmujgce kierownicze stanowiska urzednicze wspdtuczestniczg w kierowaniu Urzedem
w zakresie okreslanym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Miasta, niniejszym
Regulaminie oraz petnomocnictwach i upowaznieniach Burmistrza.

3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w swoim imieniu okreslonych spraw Miasta
Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi lub innemu pracownikowi.

4. Szczegétowe zadania Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika okresla Burmistrz.

§13
. Do wytacznej kompetencji Burmistrza (BM) nalezy:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady;

2) okreslenie sposobu wykonywania uchwat;

3) wykonywanie uchwat Rady oraz zadan Miasta okre$lonych przepisami prawa;

4) gospodarowanie mieniem gminnym;

5) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu;

6) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta, reprezentowanie go na zewnatrz oraz prowadzenie

negocjacji w sprawach dotyczgcych Miasta;

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

kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych;

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

pierwszego i kolejnych Zastepcow;

9) powotywanie i odwotywanie Zastepcéw Burmistrza;

10) organizowanie pracy Urzedu i podejmowanie dziata zapewniajgcych prawidtowg
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 nalezgcych do jego wytgczne;j
kompetencji;

14) wydawanie zarzgdzen w sprawach przewidzianych prawem;

15) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta;

16) mianowanie pracownikow samorzgdowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

17) powotywanie rzecznika dyscyplinarnego.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
1) Zastepcoéw Burmistrza;
2) Sekretarza;

[EEN
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3) Skarbnika;

4) Referatu Radcow Prawnych;

5) Urzedu Stanu Cywilnego;

6) Wydziatu Rozwoju;

7) Wydziatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi;

8) Referatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego;
9) Stanowiska ds. Komunikacji Zewnetrznej;

10) Stanowiska ds. Rozwoju i Promocji Gospodarczej Miasta;
11) Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego;

12) Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej;

13) Inspektora Ochrony Danych;

14) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§14
Do zakresu obowigzkéw pierwszego Zastepcy Burmistrza (I ZB) nalezy:
1) wykonywanie zadan Burmistrza w razie jego nieobecnosci oraz innych zadan, w ramach
udzielonych mu przez Burmistrza upowaznien i petnomocnictw;
2) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a) Wydziatu Urbanistyki i Architektury,
b) Wydziatu Inwestycji i Inzynierii Miejskiej,
¢) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
d) Wydziatu Ochrony Srodowiska i Terenéw Zieleni,
e) Wydziatu Zamoéwien Publicznych,
f) Wydziatu Komunalno-Gospodarczego w zakresie zadan okreslonych w § 30 pkt 4
(mieszkaniowy zaséb komunalny Miasta),
g) Stanowiska ds. Administracji Cmentarzy.

§15
Do zakresu obowigzkéw drugiego Zastepcy Burmistrza (Il ZB) nalezy:

1) wykonywanie zadan Burmistrza w razie jego nieobecnosci i nieobecnosci pierwszego Zastepcy
Burmistrza oraz innych zadan w ramach udzielonych mu przez Burmistrza upowaznien
i petnomocnictw;

2) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnosciag Wydziatu Oswiaty i Spraw
Spotecznych;

3) koordynowanie dziatan oraz wykonywanie nadzoru nad dziatalnoscia:
a) Miejskiej Biblioteki Publicznej — gminnej instytucji kultury,
b) Fabryki Kultury - gminnej instytucji kultury,
¢) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej - jednostki organizacyjnej Miasta,
d) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji - jednostki organizacyjnej Miasta,
e) samorzadowych szkét i przedszkoli, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 5 -11.

§16
Do zakresu obowigzkow Sekretarza (SM) nalezg nastepujace zadania:
1) wykonywanie zadan Burmistrza w razie jego nieobecnosci i nieobecnosci Zastepcow
Burmistrza oraz innych zadan, w ramach udzielonych mu przez Burmistrza upowaznien
i petnomocnictw;
2) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem komarek organizacyjnych Urzedu;
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3) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Urzedu;

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

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

6) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktéw regulujgcych
struktury i zasady dziatania Urzedu, jego komoérek i jednostek organizacyjnych Miasta;

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

8) zapewnienie wiasciwego wewnetrznego obiegu akt;

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

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

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

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

13) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem informacji z realizacji podjetych
uchwat;

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

15) konsultowanie zakreséw czynnosci na wszystkich stanowiskach pracy, w oparciu o projekty
sporzgdzane przez bezposrednich przetozonych;

16) sporzadzanie zakresu czynnosci dla naczelnikéw i kierownikéw oraz pracownikéw
Zespotdow utworzonych poza Wydziatem lub Referatem ustala Burmistrz w oparciu
o propozycje Sekretarza;

17) koordynowanie prac nad przygotowywaniem projektéw zarzgdzen Burmistrza;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi pracownikow
samorzgdowych za wyjatkiem Sekretarza;

19) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a) Wydziatu Organizacyjnego,
b) Referatu Informatyki,
c) Wydziatu-Komunalno-Gospodarczego z wytgczeniem zadan okreslonych w pkt 4

(mieszkaniowy zaséb komunalny Miasta),

d) Wydziatu Spraw Obywatelskich,
e) Koordynatora Dostepnosci.

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

§17
Do zakresu obowigzkéw Skarbnika (SK) nalezg nastepujace zadania:
1) wykonywanie obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego budzetu Miasta, w szczegdlnosci:
a) nadzér i odpowiedzialno$¢ za prowadzenie rachunkowosci organu finansowego
budzetu Miasta,
b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunku organu
finansowego budzetu Miasta,
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c¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
zgodnie z planem finansowym organu finansowego budzetu Miasta,
d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych budzetu Miasta.
2) koordynowanie i nadzér nad Wydziatem Finanséw i Planowania, Wydziatem Podatkéw
i Dochodéw oraz Zastepcg Skarbnika;
3) organizowanie prac i przygotowywanie wytycznych materiatéw do opracowania projektu
budzetu i wieloletniej prognozy finansowej;
4) organizowanie prac zwigzanych ze sporzgdzeniem zbiorczego sprawozdanie z wykonania
budzetu za poprzedni rok budzetowy;
5) biezace analizowanie sytuacji finansowej Miasta i stopnia realizacji wykonania budzetu;
6) podejmowanie dziatan stuzgcych efektywnemu wykorzystaniu srodkéw finansowych;
7) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych oraz udzielanie innym osobom upowaznier do dokonywania kontrasygnaty;
8) rozliczanie podatku od towaréw i ustug w Urzedzie i jego centralnym rozliczaniem;
9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika ustawami i uchwatami Rady;
10) wykonywanie zadan powierzonych i innych, na polecenie, z upowaznienia lub
petnomocnictwa Burmistrza.

Rozdziat Il
Organizacja Urzedu

§18

1. Na czele Wydziatéw stojg Naczelnicy.

2. Wydziat jest podstawowg, podzielong na stanowiska pracy jednostkg organizacyjng Urzedu,
zajmujaca sie tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo
kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym Wydziale utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

3. W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscig, wielkoscig i ztozonoscig realizowanych
w Wydziale zadan Burmistrz moze utworzy¢ jedno lub wiecej stanowisk Zastepcy Naczelnika.

4. W Woydziale w czasie nieobecnosci Naczelnika, gdzie brak etatowego zastepcy, zastepstwo
petni wyznaczony przez niego pisemnie pracownik.

§19

1. Referat moze by¢ tworzony w ramach Wydziatu lub poza jego struktura.

2. Referat jest najmniejszg jednostkg organizacyjng, ktorg tworzy sie w wypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedng kategorie spraw.

3. Referat, sktada sie co najmniej z 2 pracownikéw zajmujgcych sie tymi samymi kategoriami
spraw.

4. Burmistrz moze, w drodze odrebnego zarzgdzenia, powotaé Zespdt zadaniowy, w tym Zespot
opiniodawczo-doradczy, w celu zapewnienia realizacji przedsiewziec¢ o istotnym, strategicznym
znaczeniu dla Miasta w przypadku, gdy zakres powierzonych Zespotowi do realizacji zadan
dotyczy zakresu dwdch lub wiecej komadrek organizacyjnych i stanowisk pracy w Wydziatach lub
Referatach:

1) na czas nieokreslony, gdy zadania majg charakter ciggty i powtarzalny;
2) na czas okreslony, w szczegdlnosci na czas wykonania zadania.
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5. W zakresie funkcjonowania Zespotu stosuje sie odpowiednio postanowienia dotyczgce
Referatow.

6. W sprawach zwigzanych z organizacjg pracy Naczelnicy, Kierownicy, Zespoty utworzone poza
Wydziatem czy Referatem i Samodzielne stanowiska podlegajg stuzbowo, w zaleznosci od
zakresu zadan, odpowiednio Burmistrzowi, Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi.

7. Burmistrz moze, w drodze odrebnego zarzgdzenia, ustanowié Petnomocnika dziatajgcego
w jego imieniu w celu realizacji projektéw, koncepcji zwigzanych z szeroko pojetym rozwojem
Miasta, wykraczajgcych swoim zasiegiem poza regulaminowe zadania w Wydziatach,
Referatach, Zespotach czy na Samodzielnych stanowiskach.

8. Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich petni réwniez funkcje Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

9. Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego, Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej oraz Referat
Radcow Prawnych moze zajmowac ustugodawca niezatrudniony w Urzedzie na podstawie
umowy o prace.

10. Zakres dziatania Koordynatora Dostepnosci okresla Burmistrz odrebnym zarzagdzeniem.

§ 20
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne: Wydziaty, Referaty oraz
Samodzielne stanowiska, ktédrym nadaje sie symbole:
1) Kierownictwo Urzedu:
a) pierwszy Zastepca Burmistrza —I ZB,
b) drugi Zastepca Burmistrza — Il ZB,
c) Sekretarz —SM,
d) Skarbnik — SK;
2) Wydziaty:
a) Wydziat Organizacyjny — OR,
b) Wydziat Komunalno-Gospodarczy — KG,
c) Wydziat Finanséw i Planowania — FN,
d) Wydziat Podatkéw i Dochodéw — FD,
e) Wydziat Urbanistyki i Architektury — UA,
f) Wydziat Inwestycji i Inzynierii Miejskiej — IN,
g) Wydziat Gospodarki Odpadami Komunalnymi — GO,
h) Wydziat Zaméwien Publicznych—- ZP,
i) Wydziat Spraw Obywatelskich — SO,
j) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
k) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami — GN,
I) Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych — OK,
m)Wydziat Ochrony Srodowiska i Terenéw Zieleni — 0S,
n) Wydziat Rozwoju — RR;
3) Referaty:
a) Referat Radcow Prawnych — RP,
b) Referat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego —ZK,
c) Referat Informatyki — RI;
4) Samodzielne stanowiska:
a) Stanowisko ds. Komunikacji Zewnetrznej — SKZ;
b) Stanowisko ds. Promocji i Rozwoju Gospodarczego Miasta —SRG
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c) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — SAW;
d) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej —SKW;
e) Stanowisko ds. Administracji Cmentarzy- SAC;
f) Inspektor Ochrony Danych — 0D;
g) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PIN;
h) Koordynator Dostepnosci — KD.
2. Struktura organizacyjna Urzedu jest przedstawiona na schemacie graficznym, stanowigcym
zatacznik do niniejszego Regulaminu.
§21

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy, w zakresie swoich obowigzkéw i zadan, sg

zobowigzani do:

1) znajomosci przepiséw prawa materialnego obowigzujgcego w powierzonym im zakresie
dziatania;

2) wiasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego;

3) terminowego zatatwiania spraw;

4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;

5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajgcych prawidtowe i szybkie
zatatwienie spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania:
a) akt spraw,
b) zbioréw przepiséw prawnych,
c) rejestréw i spiséw spraw,
d) pomocy urzedowych,
e) wyposazenia biurowego.

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

3. Pracownicy zatrudniani w Wydziatach oraz Referatach pozostajg w bezposredniej zaleznosci
stuzbowej od Naczelnika oraz Kierownika. Naczelnik oraz Kierownik od Burmistrza lub
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza czy Skarbnika, w zalezno$ci od hierarchii stuzbowej okre$lonej
w schemacie organizacyjnym Urzedu.

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

5. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem powyzszej kolejnosci,
obowigzany jest niezwtocznie powiadomié o tym bezposredniego przetozonego.

6. Jezeli sprawa wymaga niezwfocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowatoby zwtoke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes
obywatela, pracownik winien niezwtocznie przystgpi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac
0 powyzszym swego przetozonego, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarza.

§22
Do wspadlnych zadan Wydziatow, Referatdw i Samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:
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1) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza i Rady sprawozdan, w tym sprawozdan
miedzysesyjnych z pracy, ocen, analiz oraz biezgcej informacji i innych materiatéw z realizacji
powierzonych zadan, w celu zapewnienia sprawnego zarzadzania;

2) przygotowywanie niezbednych materiatdw i wykonywanie czynnosci organizacyjnych
w zakresie:

a) realizowanych programow krajowych i projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych,
b) udzielania wyjasnien i doradztwa jednostkom organizacyjnym.

3) udziat w kontrolach w jednostkach organizacyjnych;

4) przygotowywanie projektéw uchwat wraz z uzasadnieniem oraz innych materiatéw
wnoszonych pod obrady Rady;

5) przygotowywanie informacji z realizacji podjetych uchwat;

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

7) przygotowywanie informac;ji tj. wyjasnien dotyczacych skarg, wnioskdéw i petycji;

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

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

10) realizowanie zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

11) wspodtdziatanie w tworzeniu i monitorowaniu strategii rozwoju Miasta oraz wynikajgcych
z niej programéw dziatania;

12) wspodtdziatanie w procesie przygotowania Raportu o stanie gminy, planéw i projektow
inwestycyjnych i przekazywanie niezbednych danych i materiatéw do ich sporzadzenia;

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

14) stosowanie obowigzujgcej w Urzedzie Instrukcji Kancelaryjnej, w tym elektronicznego
obiegu dokumentéw i zarzadzania informacjg;

15) realizowanie ustawy o optacie 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 Wydziat Organizacyjny Centralnego Rejestru Informacji Publicznej, udostepnionego na
ogolnodostepnym dysku sieciowym:;

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

18) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych zaméwien publicznych,

w granicach swych wifasciwosci;

19) wspodtpraca oraz pomoc w zakresie prowadzonych kontroli wewnetrznych;

20) wspotdziatanie z organami administracji samorzgdowej, rzgdowej i organizacjami
pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz Miasta i jego mieszkancow;

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

22) organizowanie konsultacji spotecznych w zakresie realizowanych zadan;

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

24) podejmowanie dziatan w zakresie usprawnienia organizacji pracy komorek organizacyjnych
Urzedu;
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25) dbatosé i przestrzeganie zasad postepowania z powierzonym pracownikowi sprzetem
i wyposazeniem pomieszczenia oraz stanowiska pracy;

26) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan;

27) terminowe ewidencjonowanie w odpowiednich rejestrach uméw i innych dokumentéw
zwigzanych z dziatalnoscig Miasta, opodatkowang lub zwolniong z podatku VAT, w sposéb
umozliwiajgcy prawidtowe ustalenie zobowigzan z tego tytutu;

28) wskazywanie na fakturach naliczonego podatku od towaréw i ustug od wydatkow
zwigzanych z zakupem towaroéw i ustug, wykorzystywanych do czynnosci opodatkowanych,
zwolnionych, niepodlegajacych lub mieszanych;

29) ponoszenie odpowiedzialnosci za merytoryczne i finansowe realizowanie spraw
wynikajgcych z zakresu czynnosci pracownika oraz realizowanych zastepstw osobowych;

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

31) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego;

32) ewidencjonowanie zawartych umoéw, zlecen i porozumien w Centralnym Rejestrze Uméw,
po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika, zgodnie z zasadg okre$long w § 65 oraz
przekazywanie kopii ww. dokumentéw do stuzb finansowych Urzedu;

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

§23
Do zadan i obowigzkéw Naczelnikéw, Kierownikdw i Samodzielnych stanowisk nalezy:
1) wykonywanie bezposredniego nadzoru i ponoszenie merytorycznej odpowiedzialnosci za
funkcjonowanie Wydziat, Referatéw i Samodzielnych stanowisk;
2) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Burmistrzem za nalezyte organizowanie pracy oraz
prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan przez podlegtych pracownikéw,

a w szczegdlnosci do:

a) kierowania dziatalnoscig Wydziatéw, Referatéw lub Samodzielnych stanowisk, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

b) nadzorowania prawidtowego i terminowego wykonywania zadan i zatatwiania przez
podlegtych pracownikéw spraw, skarg, wnioskdéw i petycji, zgodnie z przepisami
Kodeksu postepowania administracyjnego,

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

d) nadzorowania terminowego przekazywania faktur (na ktérych wskazano podatek
naliczony od wydatkow zwigzanych z zakupem towardw i ustug wykorzystywanych do
czynnosci opodatkowanych, zwolnionych, niepodlegajgcych) przez podlegtych
pracownikéw do stuzb finansowych Urzedu,

e) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Miasta i jednostkami, ktérych organem
zatozycielskim jest Rada, w zakresie zadan bedacych przedmiotem kompetencji
Wydziatu, Referatu lub Samodzielnego stanowiska,

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

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

Naczelnika, Kierownika lub pracownika na Samodzielnym stanowisku;
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4) przygotowywanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw
(wraz z biezacg aktualizacjg) i przedktadanie ich Burmistrzowi za posrednictwem
Sekretarza;

5) wspodtpraca ze wszystkimi Wydziatami, Referatami, Samodzielnymi stanowiskami,
jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz innymi organami administracji rzgdowej
i samorzgdowej, a takze organizacjami pozarzgdowymi;

6) przekazywanie, za posrednictwem Sekretarza, do Wydziatu Organizacyjnego
zatwierdzonych przez Burmistrza projektow uchwat Rady, w formie papierowej
i elektronicznej;

7) wyrazania opinii na temat warunkdéw pracy i ptacy pracownikédw na wniosek Burmistrza.

§24
Naczelnicy oraz Kierownicy uprawnieni sg do:
1) ztozenia wniosku o nawigzanie stosunku pracy, zmiane warunkoéw i rozwigzanie stosunku
pracy z pracownikiem Wydziatu lub Referatu;
2) dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikéw Wydziatu lub Referatu;
3) ztozenia wniosku w sprawie nagrod, wyrdznien oraz kar porzadkowych i dyscyplinarnych
pracownikéw Wydziatu lub Referatu.
§ 25
1. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowania dokumentéw
oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utratg, Wydziaty, Referaty, i osoby na Samodzielnych
stanowiskach stosujg postanowienia ustalonej przez Prezesa Rady Ministréw Instrukcji
Kancelaryjnej dla organéw gmin.
2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegblne stanowig inacze;.
3. Korespondencja przyjmowana jest w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu i na elektroniczng
skrzynke podawcza.

Rozdziat IV
Szczegotowe zakresy dziatania Wydziatéw, Referatow i samodzielnych stanowisk

§ 26
Do zadan Wydziatu Organizacyjnego (OR) nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw organizacyjnych Urzedu oraz Burmistrza, w szczegdlnosci:
a) zapewnianie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
b) organizowanie narad Burmistrza, przy wspétpracy i udziale merytorycznego Wydziatu,
c) prenumerowanie prasy codziennej oraz czasopism,
d) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne, w tym druki, formularze oraz
ksigzki,
e) prowadzenie biblioteki Urzedu,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu i symboli miasta,
g) opracowywanie projektdw oraz zmian: Statutu Miasta, Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu, Regulaminu Pracy i innych aktéw wewnetrznych,
h) prowadzenie rejestrow:
— pieczeci urzedowych,
— upowaznien i petnomocnictw oraz powierzen,
— wystawionych polecen wyjazddow stuzbowych pracownikéw,
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— porozumien i uméw zawartych przez Miasto,
— skarg, wnioskéw i petycji,
— informacji publicznej,
— zarzadzen Burmistrza wyodrebnionych dla kazdej komérki organizacyjnej,
— innych, merytorycznie zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu,
i) prowadzenie ewidencji:
— codziennych wyjs¢ pracownikéw w godzinach pracy,
— innej, merytorycznie zwigzanej z dziatalnoscig Urzedu,
j) prowadzenie ksigzki kontroli,
k) realizowanie zadan dotyczgcych zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji obywateli, w tym:
— organizowanie przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
— przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje, na podstawie otrzymanych
wyjasnien, przygotowywanych przez Wydziaty, Referaty i samodzielne stanowiska,
— opracowywanie w tym zakresie analiz i sprawozdan,

[) opracowanie sprawozdania (pétrocznego i rocznego) z wykonania budzetu w zakresie
realizacji zadan Wydziatu,

m) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem przez osoby zobowigzane oswiadczen
majgtkowych oraz innych oswiadczen i informacji okreslonych w ustawie o samorzadzie

gminnym;
2) w zakresie obstugi sekretariatu i obstugi interesanta, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie sekretariatu Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza,

b) przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza, z wytgczeniem spotkan i zebran, ktérych inicjatorem sg
merytoryczne komérki Urzedu,

c) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta:

— punktu informacyjnego dla obywateli, udzielanie informacji interesantom,

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

— kserowanie dokumentéw zgodnie z dekretacjg i przekazywanie kserokopii do
wtasciwych komadrek organizacyjnych,

— przyjmowanie, rejestracja i wysytka poczty wychodzacej w elektronicznym obiegu lub
w dzienniku podawczym korespondenciji,

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

3) w zakresie spraw zwigzanych z obstugg Rady, w szczegdlnosci:

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

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

c) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien 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 Przewodniczgcego Rady, w tym przekazywanie
Przewodniczacemu Rady korespondencji zaadresowanej do Rady,

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

h) przekazywanie uchwat Rady do realizacji wtasciwym komdrkom,
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i) przekazywanie uchwat Rady do organdéw nadzoru, w tym przekazywanie do publikacji
aktéw Prawa miejscowego,

j) przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Przewodniczgcego Rady,

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

4) w zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu, w szczegdlnosci:

a) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen, we wspodtpracy ze stuzbami
finansowymi Urzedu,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych pracownikow,
oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych z wyftaczeniem placéwek
oswiatowych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem do celéw stuzbowych samochodéw
niebedgcych wtasnoscig pracodawcy,

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

e) kontrola dyscypliny pracy,

f) prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikow,

g) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

h) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

i) wspotpraca w realizacji spraw z zakresu funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu,

j) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,

k) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

[) sporzadzanie dokumentacji do naliczania kapitatu poczgtkowego,

m) wspotpraca w zakresie wydawania swiadectw pracy i zaswiadczen Rp-7 placéwkom
oswiatowym dla bytych pracownikéw oswiaty, w tym z placéwek zlikwidowanych,

n) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

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

5) w zakresie promocji, w szczegdlnosci:

a) wspotpraca w realizacji zadan ze Stanowiskiem ds. Komunikacji Zewnetrznej,

b) zlecenie wydruku i kolportaz Biuletynu Informacji Publicznej,

c) zakup irozpowszechnianie miejskich materiatéw promocyjno-informacyjnych,

d) wspdtpraca z organizacjami turystycznymi, organami administracji rzgdowej
i samorzgdowej, stowarzyszeniami i organizacjami branzowymi, a takze instytucjami
spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi, w celu podejmowania wspdlnych przedsiewzieé
promocyjnych Miasta,
e) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw,
f)  przygotowanie i obstuga wyjazddw oraz wizyt gosci zagranicznych,
g) wspdtpraca przy organizacji kontaktow zagranicznych przedstawicieli samorzadu i innych
podmiotdw, organizacji i stowarzyszen reprezentujgcych Miasto,

h) wspotpracowanie i analizowanie planéw finansowych dotyczgcych realizacji zadan Miasta
z zakresu promocji oraz sporzgdzanie sprawozdan z ich realizacji,

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

j)  wspodtpraca w pracach przy przygotowywaniu inicjatyw partnerskich Miasta;
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6) w zakresie dziatan strategicznych zwigzanych z obszarem kultury i sportu w miescie;
7) w zakresie prowadzenia archiwum Urzedu, w szczegdlnosci:
a) zapewnianie dostepu do archiwum zaktadowego w czasie nieobecnosci osoby
odpowiedzialnej za jego prowadzenie,
b) wspodtpraca w realizacji zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
z zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;
8) zarzadzanie flagowaniem budynkodw, ulic i innych wyznaczonych miejsc;
9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen, upowaznien lub polecen Burmistrza.

§27
Do zadan Referatu Informatyki (RI) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu;

2) tworzenie, utrzymywanie i rozwoj sieci komputerowej;

3) administrowanie systemami informatycznymi z bazami danych, wspdtpraca z dostawcami
systemow i kluczowymi uzytkownikami wewnatrz Urzedu;

4) instalowanie, konfigurowanie programow i systemow informatycznych;

5) konserwacja urzgdzen komputerowych;

6) prowadzenie spraw dotyczgcych serwisu i napraw pogwarancyjnych;

7) prowadzenie projektéw informatycznych;

8) obstuga techniczna witryny internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej;

9) wdrazanie i utrzymywanie elektronicznego systemu obiegu dokumentéw;

10) utrzymywanie i rozbudowa serwerowni, stacji roboczych i sprzetu informatyczno-
biurowego;

11) nadawanie uprawnien na pisemny wniosek przetozonego i zarzgdzanie uprawnieniami
uzytkownikdw;

12) udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej ze sprzetem i oprogramowaniem;

13) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé organizacyjnych zapewniajacych witasciwag
prace na poszczegdlnych stanowiskach komputerowych;

14) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej w celu ochrony danych znajdujacych sie

w sieci informacyjnej;

15) okreslanie warunkow oraz sposobu przydzielania uzytkownikom haset zgodnych z prawem
uzytkowania sprzetu i oprogramowania przez pracownikéw Urzedu;

16) codzienna archiwizacja bazy danych;

17) nadzdér nad wtasciwym zabezpieczeniem danych (archiwizacja na stanowiskach pracy,
kontrola antywirusowa);

18) wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie obowigzujgcej w Urzedzie Polityki
ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci:

a) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych, w tym przeciwdziatanie dostepowi osdb nieuprawnionych,

b) okreslenie wtasciwych uprawnien uzytkownikom i monitorowanie ich dziatalnosci
zwigzanej z bezpieczenstwem w kontekscie przypisanych do uzytkownikéw zasobow
informatycznych,

c) prowadzenie ewidencji oséb dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych
w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci stuzbowych (w zbiorach danych
osobowych, w wersji papierowej oraz w systemie informatycznym),
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d) sporzadzanie i okreslanie zakresu dostepu pracownikéw do okreslonego zbioru danych
osobowych, w formie upowaznien/petnomocnictw wydawanych przez Burmistrza,
e) opracowywanie projektéw regulaminéw i instrukcji w zakresie ochrony danych
osobowych w Urzedzie.
19) przygotowanie oraz wprowadzenie w Urzedzie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja
(EZD);
20) prowadzenie Punktu Potwierdzajgcego profil zaufany w Urzedzie;
21) opracowanie sprawozdania (pétrocznego i rocznego) z wykonania budzetu w zakresie
realizacji zadan Referatu;
22) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen, upowaznien lub polecen Burmistrza.

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

a) kreowanie pozytywnego wizerunku Miasta jako atrakcyjnego dla mieszkaricéw,
turystéw i inwestordéw, poprzez przygotowywanie i prowadzenie przedsiewziec
promocyjnych,

b) redakcja i biezgce prowadzenie strony internetowej i mediéw spotecznosciowych
Miasta, we wspodtpracy z informatykiem oraz innymi Wydziatami, Referatami
i samodzielnymi stanowiskami,

c) prowadzenie bazy zdjeciowe]j najwazniejszych wydarzen w Miescie,

d) zbieranie materiatéw do Biuletynu Informacyjnego Miasta, ich opracowanie,
przygotowywanie redakcyjne,

e) redakcja komunikatéow prasowych,

f) organizowanie konferencji prasowych i briefingédw dla mediéw,

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

h) wspdtpraca z mediami,

i) koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych srodkom masowego przekazu,

j) promocja atrakcji i produktéw turystycznych,

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

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

m)wspotpraca przy aktualizacji i konsultacjach spotecznych dokumentdw strategicznych
i planistycznych Miasta,

n) promocja oferty inwestycyjnej,

0) uczestnictwo w pracach przy przygotowywaniu inicjatyw partnerskich Miasta.

2) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie realizacji zadan dot. promocji;
3) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen, upowaznien lub polecen Burmistrza.

§29
Do zadan na Stanowisku ds. Rozwoju i Promocji Gospodarczej Miasta (SRG) nalezy
w szczegdlnosci:
1) udziat w prowadzeniu promocji gospodarczej Miasta;
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

udziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z rozwojem i wspieraniem przedsiebiorczosci na
terenie Miasta, w tym obstuga inwestora;

wspotpraca z Wydziatem Rozwoju przy analizowaniu tendencji rozwojowej Miasta,
opracowywaniu i monitorowaniu realizacji strategii i programoéw rozwojowych Miasta;
koordynowanie gminnych proceséw inwestycyjnych, w tym opierajgcych sie na zasadach
partnerstwa publiczno-prywatnego;

pozyskiwanie inwestorow;

organizacja wizyt dotyczgcych rozwoju Miasta i regionu;

wsparcie podczas procesu inwestycyjnego oraz opieka poinwestycyjna;

wspotdziatanie z organizacjami pracodawcéw i organizacjami gospodarczymi z kraju

i zagranicy oraz z komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

wyszukiwanie mozliwosci finansowania zewnetrznego inwestycji kluczowych dla rozwoju
Miasta;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen, upowaznien lub polecen Burmistrza.

§30

Do zadan Wydziatu Komunalno-Gospodarczego (KG) nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

w zakresie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkéw Urzedu oraz innych

wskazanych przez Burmistrza, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji z przeglagdéw technicznych,

b) realizacja zadan i ustug zwigzanych z ochrong mienia, dostawg energii, wody, CO oraz
konserwacjg i serwisem urzadzen klimatyzacyjnych i elektrycznych, maszyn i urzadzen
biurowych,

c) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu alarmowego i systemu
przeciwpozarowego,

d) utrzymanie tgcznosci i obstuga telefoniczna,

e) zaopatrywanie w Srodki czystosci i gospodarowanie nimi,

f) zaopatrywanie w srodki trwate i wyposazenie Urzedu, z wytaczeniem sprzetu
informatycznego oraz peryferyjnego,

g) gospodarowanie mieniem Urzedu, pozostatymi srodkami trwatymi i wyposazeniem
podlegajgcym ewidencji ilosciowej oraz mieniem powierzonym Urzedowi do uzywania
zgodnie z zawartymi umowami,

h) przeprowadzanie remontéw i modernizacji,

i) przeprowadzenie corocznej - ilosciowej inwentaryzacji wyposazenia oraz czteroletniej
inwentaryzacji majatku Miasta,

j) utrzymywanie porzadku i czystosci w budynkach,

k) utrzymywanie porzadku i czystosci na posesji Urzedu, we wspotpracy z Wydziatem
Gospodarki Odpadami Komunalnymi,

I) nadzor oraz koordynowanie pracy pracownikow obstugi,

m) prowadzenie ewidencji merytorycznie zwigzanej z dziatalnoscig Urzedu.

wspodtorganizacja ewakuacji ludnosci;

prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem komunalnym

Miasta, a w szczegdlnosci:

a) administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie posiadanymi nieruchomosciami
i lokalami mieszkalnymi, wraz z infrastrukturg techniczng tych obiektéow,
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b) przygotowanie propozycji zatozen polityki mieszkaniowej Miasta i gospodarowanie jej
zasobami mieszkaniowymi, w tym réwniez o charakterze socjalnym,
c) ubezpieczenie mienia budynkéw komunalnych i socjalnych Miasta,
d) przeprowadzanie przegladdw stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego budynkéw
mieszkalnych Miasta,
e) prowadzenie ksigg budowlanych (ksigzki obiektu) budynkéw mieszkalnych Miasta,
f) prowadzenie listy oséb oczekujgcych na przydziat i zamiane mieszkarn komunalnych
i socjalnych,
g) przydzielanie i zamiane mieszkan komunalnych i socjalnych,
h) zawieranie umoéw o najem, naliczanie stawek czynszéw i optat za lokale mieszkalne oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z odraczaniem terminu zaptaty, rozktadaniem na raty
i umarzaniem naleznosci wymagalnych,
i) przekazywanie co miesigc do Wydziatu Finansoéw i Planowania wykazu naleznosci z
tytutu zawartych umdéw o najem lokali mieszkalnych, celem ich poboru i windykacji,
j) prowadzenie biezgcych remontdow i naprawy budynkéw oraz mieszkan wchodzacych
w sktad mieszkaniowego zasobu komunalnego Miasta,
k) prowadzenie ewidencji mieszkaniowego zasobu komunalnego Miasta.
4) ubezpieczenie majatku Miasta;
5) opracowanie sprawozdania (potrocznego i rocznego) z wykonania budzetu w zakresie
realizacji zadan Wydziatu;
6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen, upowaznien lub polecen Burmistrza.

§31
Do zadan na Stanowisku ds. Administracji Cmentarzy (SAC) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie i administrowanie cmentarzami, w szczegdlnosci:
a) ustalanie naleznosci z tytutu optat za korzystanie z cmentarzy, wraz z przedktadaniem
Burmistrzowi propozycji zmian stawek oraz:

— ponoszenie odpowiedzialnosci za wiasciwe wykonywanie obowigzkéw ewidencji
obrotéw i kwot podatku naleznego od towardw i ustug zwigzanych ze sprzedaza
(ewidencja sprzedazy),

— terminowe przekazywanie ewidencji sprzedazy do Wydziatu Finansow i Planowania
w celu sporzgdzenia czgstkowej deklaracji podatku,

— wskazywanie na fakturach podatku naliczonego od wydatkéw zwigzanych z zakupem
towarow i ustug wykorzystywanych do czynnosci.

b) prowadzenie i biezgce uaktualnianie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z cmentarzami oraz
likwidacjg grobéw bez prawa do dysponowania nimi,

c) utrzymywanie porzgdku i zagospodarowanie terenu cmentarzy,

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

e) dbanie o miejsce pamieci narodowej,

f) nadzorowanie prac wykonywanych na cmentarzach przez firmy zewnetrzne,

g) administrowanie i nadzorowanie ustug pogrzebowych,

h) nadzorowanie prawidtowego przeprowadzenia ekshumacji zwtok, zgodnie z zaleceniami
Sanepidu,

i) administrowanie i nadzorowanie ustug kamieniarskich — wszystkich prac zwigzanych
z montazem, demontazem, budowg lub naprawg nagrobka,
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j) dbanie o nalezyte utrzymanie kaplicy cmentarnej.
2) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen, upowaznien lub polecen Burmistrza.

§32
Do zadan Wydziatu Finansow i Planowania (FN) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu Miasta,
w szczegolnosci:

a) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej Miasta na podstawie projektow
jednostkowych planéw finansowych,

b) przygotowanie projektu uchwaty o wieloletniej prognozie finansowej Miasta,

¢) analizowanie wnioskéw i opracowywanie projektow zmian w budzecie Miasta w ciggu
roku oraz projektéw zmian wieloletniej prognozy finansowej,

d) opracowywanie informacji z wykonania budzetu Miasta za okres | pétrocza
oraz z wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy,

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

f) zapewnienie finansowego bilansowania wydatkéw Miasta,

g) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby
Obrachunkowej o mozliwosci spfaty kredytu, pozyczki lub wykupu papieréow
wartos$ciowych,

h) wspodtpraca, wspieranie, podejmowanie stosownych dziatan oraz udzielanie niezbednych
informacji w celu przestrzegania dyscypliny budzetowej w zakresie spraw finansowych
przez komorki Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta.

2) w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu,

b) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi, w tym uruchomienie srodkéw
finansowych dla poszczegdlnych dysponentdéw budzetu Miasta,

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

d) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen oraz wykonywanie obowigzku pobierania
i odprowadzania podatku dochodowego od 0sdb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy, wzglednie inne obowigzujgce narzuty,

e) wydawanie zaswiadczen Rp-7 dla bytych pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym z placéwek zlikwidowanych,

f) sporzadzanie deklaracji w zakresie wyptaconych wynagrodzen pobranych sktadek ZUS
i FP,

g) wspdtpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie planowania i realizacji wydatkow
osobowych Urzedu,

h) prowadzenie ewidencji ksiegowej i finansowej majatku trwatego Miasta,

i) prowadzenie inwentarzowych ksigg sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, a takze dokonywanie umorzen w tym zakresie,

j) zarzadzanie przeprowadzania inwentaryzacji majatku trwatego i jej rozliczanie,

k) przechowywanie i nalezyte zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

[) rozliczanie zaliczek, diet, ryczattow i delegacji z tytutu podrdzy stuzbowych,
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m) naliczanie odpiséw i obstuga finansowo-ksiegowa zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych,

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

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

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

g) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

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

s) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optaty skarbowej i ich zwrotem.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towardéw i ustug Urzedu, jako
jednostki organizacyjne;j:

a) wystawianie faktur sprzedazy oraz prowadzenie ewidencji podatku VAT, prowadzenie
ewidencji sprzedazy na podstawie danych wprowadzonych lub uzyskanych od
merytorycznych komadrek organizacyjnych Urzedu zajmujgcych sie dang dziatalnoscia
podlegajgcg opodatkowaniu lub zwolniong,

b) prowadzenie ewidencji podatku naliczconego zawartego w fakturach nabycia towarow
i ustug, na podstawie wskazan przez merytoryczne Wydziaty, Referaty, stanowiska pracy,

¢) ewidencjonowanie i prowadzenie czgstkowej ewidencji podatku naliczonego od
towardw i ustug Urzedu, na podstawie wskazan merytorycznych pracownikdéw, od
wydatkéw zwigzanych z zakupem towardw i ustug wykorzystywanych do czynnosci
opodatkowanych,

d) zamawianie, wydawanie drukow $cistego zarachowania oraz prowadzenie ich ewidencji
w ksiedze drukéw scistego zarachowania,

e) zamawianie i wydawanie inkasentom optaty skarbowej kwitariuszy przychodowych, ich
rozliczanie oraz sprawdzanie poprawnosci przedktadanych rachunkéw z tyt.
przystugujacej inkasentom prowizji,

f) zamawianie i wydawanie inkasentom opfaty targowej bloczkdéw optaty targowej, ich
rozliczanie oraz sprawdzanie poprawnosci przedktadanych rachunkéw z tyt.
przystugujacej inkasentom prowizji,

g) przygotowanie na polecenie Gtéwnego Ksiegowego, Skarbnika przelewoéw
w obowigzujgcym elektronicznie systemie bankowym, a takze terminowe przygotowanie
przelewdw zwigzanych ze statymi optatami, kosztami w szczegdlnosci dotacji, sktadek
i podatkow.

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

§33
Do zadan Wydziatu Podatkéw i Dochoddéw (FD) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow oraz optat lokalnych
pozostajgcych w zakresie wiasciwosci Miasta, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikdw podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego
i leSnego,

b) prowadzenie wymiaru podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i leSnego, w tym
zbieranie zeznan podatkowych i opracowywanie decyzji,
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c) prowadzenie postepowania w sprawach zwigzanych z odraczaniem terminu zaptaty,
rozktadaniem na raty i umarzaniem naleznosci wymagalnych, w tym przedawnionych
podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i le$nego,

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

e) prowadzenie ksiegowosci podatkowej i innych opftat, dla ktérych powstaje naleznos¢,
analizowanie stanu kont naleznosci i likwidacja nadptat z wytgczeniem optat za odbiér
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

f) windykacja naleznosci budzetowych z wytgczeniem optat za odbiér i zagospodarowanie
odpadéw komunalnych,

g) przygotowanie projektéw uchwat w zakresie podatkdow i optat 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 szczegdlnosci dotyczacych
podatkdw i optat lokalnych, podatku rolnego i le$nego oraz innych optat na podstawie
posiadanych zbioréw danych,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej przedsiebiorcom
w sprawach podatkdéw i optat nalezgcych do wtasciwosci Wydziatu,

k) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatkéw i optat nalezgcych do wtasciwosci
Wydziatu.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg na terenie Miasta,
a w szczegolnosci:

a) dokonywanie w imieniu przedsiebiorcy wpisdw w Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarczej, funkcjonujacej przy wiasciwym ministerstwie.

b) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, w tym weryfikacja optat
wynikajgcych ze sktadanych oswiadczen przedsiebiorcéw oraz kontrola terminowosci
sktadania wyzej wymienionych oswiadczen i dokonywanych wptat,

c) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie ustalanie czasu pracy placowek
handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

d) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob.

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

§34
Do zadan Wydziatu Urbanistyki i Architektury (UA) nalezy w szczegdlnosci:

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

a) ogtaszanie o przystgpieniu do sporzgdzania planu ogdlnego, przyjmowanie
i analizowanie wnioskow dotyczgcych planu ogdlnego,
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b) zawiadamianie instytucji i organéw wtasciwych do uzgadniania i opiniowania projektu
planu ogdlnego lub zmiany planu ogdlnego o podjeciu uchwaty o przystgpieniu do
sporzadzania planu ogélnego lub zmiany planu ogdlnego,

c) rozpatrywanie wnioskéw do planu ogdlnego,

d) koordynowanie sporzadzanego projektu planu ogdlnego lub jego zmiany
z uwzglednieniem zadan rzgdowych i samorzadowych ponadlokalnych,

e) wystepowanie do witasciwej komisji urbanistyczno-architektonicznej o opinie o projekcie
planu ogdlnego lub jego zmiany,

f) wystepowanie do wtasciwych organdw i instytucji o uzgodnienia i opinie dotyczace
rozwigzan przyjetych w projekcie planu ogdlnego lub jego zmiany,

g) wprowadzanie zmian wynikajgcych z uzyskanych opinii i dokonanych uzgodnien,

h) przeprowadzanie konsultacji spotecznych,

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

j) przygotowanie uchwaty Rady o uchwaleniu planu ogdlnego lub jego zmiany z raportem
podsumowujgcym przebieg konsultacji spotecznych.

2) przygotowanie analizy wnioskdw o sporzadzenie lub zmiane miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, w tym oceny zgodnosci wnioskow z ustaleniami studium
lub planu ogdlnego;

3) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie przystgpienia do sporzgdzania lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

4) przygotowanie i przeprowadzanie procedury sporzgdzania miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta, z uwzglednieniem zadan rzagdowych i samorzadu
wojewddztwa, stosownie do przepisdw ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

w szczegodlnosci:

a) ogtaszanie o podjeciu uchwaty o przystgpieniu do sporzadzania lub zmiany plandw,

b) zawiadamianie na pismie instytucji i organdéw wtasciwych do uzgadniania i opiniowania
planu o podjeciu uchwaty o przystgpieniu do sporzadzania planu,

c) przyjmowanie i analizowanie wnioskéw do projektu planu,

d) rozpatrywanie wnioskéw do projektu planu,

e) koordynowanie sporzgdzania projektéw planéw miejscowych, wraz z prognozg
oddziatywania na $rodowisko, z uwzglednieniem ustalen studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego miasta lub planu ogdlnego,

f) sporzadzanie prognozy skutkéw finansowych uchwalenia planu miejscowego,

z uwzglednieniem spadku lub wzrostu wartosci nieruchomosci na skutek uchwalenia
plandw,

g) wystepowanie o wydanie opinii o projekcie planu do gmin sgsiednich i komisji
urbanistyczno-architektonicznej,

h) wystepowanie o uzgodnienia projektu planu do instytucji i organdw,

i) wystepowanie o udzielenie zgody na zmiane przeznaczenia gruntow lesnych na cele
nielesne,

i) wprowadzanie zmian w projektach plandw wynikajgcych z uzyskanych opinii
i dokonanych uzgodnien,

k) przeprowadzanie konsultacji spotecznych dla projektu planu,

[) przyjmowanie i rozpatrywanie uwag wnoszonych do projektéow plandéw,

m) wprowadzanie zmian do projektow planéw miejscowych, wynikajgcych z rozpatrzenia
uwag,
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n) ponawianie procedury planistycznej po wniesieniu uwag do projektow planéw
miejscowych, w niezbednym zakresie,

0) przygotowywanie uchwat Rady Miejskiej o uchwaleniu planéw miejscowych, wraz
z raportem podsumowujgcym przebieg konsultacji spotecznych,

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

g) przekazywanie planéw miejscowych do Starostwa Powiatowego.

5) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

6) przygotowanie i przeprowadzanie procedury zwigzanej ze sporzadzeniem zintegrowanego
planu inwestycyjnego;

7) przygotowywanie oceny zmian zachodzgcych w zagospodarowaniu przestrzennym miasta;

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

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

10) ustalanie jednorazowych optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci lub ustalanie
odszkodowan w wypadku obnizenia wartosci nieruchomosci na skutek wprowadzonych
zmian w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego;

11) przekazywanie do stuzb finansowych Urzedu wykazu naleznosci wynikajacych z decyzji
o naliczeniu optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci, celem ich poboru i windykacji;

12) przygotowywanie Radzie informacji dotyczgcej roszczen wynikajgcych z obnizenia wartosci
nieruchomosci na skutek uchwalenia miejscowego planu;

13) opiniowanie wstepnych projektéw podziatéw geodezyjnych w zakresie zgodnosci
z ustaleniami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub zgodnosci
z przepisami szczegdlnymi, lub zgodnosci z decyzjg o warunkach zabudowy;

14) przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i 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 wtasciwosci, wnioskdw Burmistrza oraz innych wnioskdéw z zakresu
samowoli budowlanych, wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami
obowigzujgcych planéw miejscowych;

19) przygotowywanie informacji Burmistrza dla powiatowego inspektora nadzoru
budowlanego, w celu podjecia dziatan zmierzajgcych do usuniecia bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z budowg, utrzymaniem lub rozbidrka
obiektéw budowlanych;

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

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

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

c) opiniowanie zamiaru prowadzenia dziatalnosci gospodarczej polegajgcej na zbieraniu
odpaddw, w zakresie zgodnosci z planem miejscowym, a w przypadku braku planu ze
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studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego lub planem
ogblnym.
21) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecenl, upowaznien lub petnomocnictw

Burmistrza.

§35
Do zadan Wydziatu Inwestycji i Inzynierii Miejskiej (IN) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji Miasta oraz jednostek organizacyjnych, w zakresie
oswiaty, sportu, turystyki i wypoczynku oraz infrastruktury drég, uzbrojenia terendw itp.,

w szczegodlnosci:

a) planowanie i przygotowanie inwestycji, w tym opracowywanie rocznych, wieloletnich
planédw remontowych i inwestycyjnych w zakresie drég publicznych,

b) przygotowywanie wstepnych kosztoryséw planowanych inwestycji, w celu
wprowadzenia ich do budzetu,

¢) nadzorowanie prawidtowego przebiegu realizacji inwestycji,

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

e) witasciwe i racjonalne wykorzystanie srodkéw budzetowych,

f) zakonczenie i rozliczenie pod wzgledem rzeczowym i finansowym inwestycji, w tym
finansowanych z budzetu panstwa, z udziatem $rodkdw unijnych lub realizowanych we
wspotpracy z innymi samorzgdami oraz merytorycznymi komérkami Urzedu, w tym
Wydziatem Rozwoju,

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

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

i) opiniowanie zatozen techniczno-ekonomicznych inwestycji Miasta,

j) prowadzenie i nadzoér techniczny nad inwestycjami niepowierzonymi inwestorowi
zastepczemu,

k) weryfikowanie kosztéw i faktur oraz uruchomienie ich ptatnosci,

I) prowadzenie gospodarki materiatowej w zakresie inwestycji i modernizacji.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z drogownictwem, a w szczegdlnosci dotyczacych:

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

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

¢) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz wykorzystania w sposéb
szczegblny drdg w zarzadzie i ustalanie naleznosci z tego tytutu,

d) orzekania o przywréceniu 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 w tym zakresie w trakcie roku, do stuzb finansowych
Urzedu celem poboru i windykacji.

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

4) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, gospodarowaniem i zarzgdzaniem
posiadanymi urzgdzeniami infrastruktury komunalnej, w szczegdlnosci:

a) wydawanie warunkoéw technicznych dla inwestycji prowadzonych na terenie Miasta,
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b) przygotowanie uméw i ustalanie optat zwigzanych z umieszczaniem reklam na obiektach
i terenach stanowigcych wtasno$é Miasta, przekazywanie kopii uméw do stuzb
finansowych Urzedu, celem wystawienia faktur oraz poboru i windykacji naleznosci,

c) oswietlenie drdg i ulic oraz konserwacja urzagdzen oswietleniowych,

d) zarzadzanie i nadzér nad biezgca eksploatacjg miejskiej sieci kanalizacji deszczowej,
sanitarnej i wodociggowej,

e) organizacja, koordynowanie oraz nadzér nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych
z biezgcg obstugg miejskiej infrastruktury technicznej,

f) przyjmowanie zgtoszen o awariach infrastruktury komunalnej, ustalanie przyczyn
powstawania awarii i ich usuwanie,

g) prowadzenie ewidencji i rejestru drog i infrastruktury drég,

h) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji oraz eksploatacja infrastruktury technicznej,
w tym: sieci wodociggowej, kanalizacyjnej sanitarnej i kanalizacyjnej deszczowej,
oswietlenia, drég, obiektdw mostowych i przepustow,

i) ubezpieczenie infrastruktury technicznej Miasta.

5) wspodtpraca w zakresie prowadzenia biezgcych remontdw i naprawy budynkéw oraz
mieszkan wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu komunalnego Miasta;
6) prowadzenie spraw w zakresie energetyki i inwestycji, w tym:

a) praca nad planem zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng, paliwa gazowe oraz inne
zadania wynikajace z ustawy Prawo energetyczne,

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

c) opiniowanie dokumentacji projektowych,

d) rozliczanie srodkéw zewnetrznych wydatkowanych na realizacje zadan z zakresu
poprawy efektywnosci energetycznej,

e) nadzér irozliczanie dostawy energii i oSwietlenia w gminie,

f) koordynacja zadan wielobranzowych,

g) rozliczanie prowadzonych inwestycji,

h) sporzadzanie sprawozdan;

7) w zakresie pozostatych spraw Wydziatu:

a) przygotowywanie informacji i sprawozdan,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg strategii Miasta w zakresie dziatalnosci
Wydziatu,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i zbieraniem danych do planu
gospodarowania wodami i planu zarzadzania ryzykiem powodziowym, w tym
sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan z realizacji ww. plandw,

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

e) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, w tym dot. gospodarowania wodami
deszczowymi i roztopowymi oraz opfat za ustugi wodne, w szczegdlnosci: okreslanie
danych i sktadanie do PGW Wody Polskie oswiadczen zwigzanych z optatami za ustugi
wodne ponoszonymi przez Miasto w zwigzku z posiadanymi pozwoleniami
wodnoprawnymi;

8) Scista wspotpraca z komorkami Urzedu w zakresie zamowien publicznych, pozyskiwaniu oraz
rozliczaniu srodkéw zewnetrznych w zakresie realizowanych inwestycji i zadan;
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9) prowadzenie, we wspdtpracy z Wydziatem Ochrony Srodowiska i Terenéw Zieleni, spraw
zwigzanych z udzielaniem dofinansowania ze srodkéw Programu Ciepte Mieszkanie -
realizacja spraw zwigzanych z merytoryczng i techniczng oceng wnioskdéw o dofinansowania
i rozliczenie udzielonej dotacji;

10) biezgca wspotpraca z Wydziatem Urbanistyki i Architektury oraz Wydziatem Gospodarki
Nieruchomosciami;

11) opracowanie sprawozdania (pétrocznego i rocznego) z wykonania budzetu w zakresie
realizacji zadan Wydziatu;

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

§ 36
Do zadan Wydziatu Zamdwien Publicznych (ZP) nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie rocznego planu zamowien publicznych i planu postepowan na podstawie
informac;ji przekazanych przez komorki organizacyjne Urzedu,

b) koordynacja catosci spraw z zakresu udzielania zaméwien publicznych,

c) przygotowywanie oraz prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na
podstawie rocznego planu zamdwien publicznych i wnioskéw komérek organizacyjnych
Urzedu,

d) przygotowywanie dokumentéw zamodwienia,

e) przygotowywanie tresci ogtoszen,

f) zamieszczanie ogtoszen i informacji na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie
Zamowien Publicznych i w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

g) udostepnianie dokumentéw zamoéwienia Wykonawcom,

h) komunikowanie sie z Wykonawcami,

i) udziat pracownikéw Wydziatu w pracach komisji przetargowych,

j) przygotowywanie protokotdw z postepowania,

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwracaniem i zatrzymywaniem wadium,

[) prowadzenie procedur odwotawczych,

m)udostepnianie ofert wraz z protokotami i ich zatgcznikami, zgodnie z przepisami
o zamoéwieniach publicznych,

n) przechowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

0) prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych,

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

g) biezgce informowanie o stanie zaawansowania zamodwien publicznych w Urzedzie,

r) opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych dotyczgcych zamowien publicznych,

s) dostosowywanie zasad udzielania zamdwien w Urzedzie do aktualnego stanu prawnego,

t) nadzdr merytoryczny nad strong internetowg Urzedu oraz Biuletynem Informacji Publicznej,
w zakresie zamdwien publicznych,

u) wspotpraca z Wydziatami, Referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach zamoéwien
publicznych oraz udzielanie instruktazu,

v) sporzadzanie i przekazywanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach zgodnie
z przepisami o zamowieniach publicznych.

2) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen, upowaznien lub petnomocnictw Burmistrza.
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§37
Do zadan Wydziat Rozwoju (RR) nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie gospodarowania srodkami unijnymi i pozabudzetowymi, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkédw zewnetrznych, gtéwnie
europejskich oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dofinansowanych
projektow,

b) state monitorowanie dostepnosci Srodkéw pomocowych i pozyskiwanie informacji
o inicjatywach Unii Europejskiej stuzgcych integracji Polski ze strukturami europejskimi,
zwtaszcza o dostepnych programach unijnych przeznaczonych na rozwdj lokalny
i regionalny,

c) opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o przyznawanie dofinansowywania
ze srodkow zewnetrznych na realizacje projektéw wchodzacych w zakres zadan Urzedu,

d) pozyskiwanie innych srodkow pozabudzetowych,

e) prowadzenie promocji realizowanych przez Miasto projektéw unijnych,

f) wspdtpraca z przedstawicielami organdw zarzgdzajacych europejskimi programami
integracyjnymi i Srodkami pomocowymi,

g) inicjowanie i koordynowanie prac komaérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
realizacji zadan wspétfinansowanych z funduszy europejskich, w tym przygotowywanie
formularzy aplikacyjnych oraz doradztwo w tym zakresie innym jednostkom Miasta,

h) realizacja i rozliczanie projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych i innych
srodkow zewnetrznych pod katem ich realizacji zgodnie z wymogami instytucji
zarzadzajgcych programami operacyjnymi,

i) tworzenie banku danych i dokumentacji w zakresie praw, instytucji i organizacji
europejskich o istotnym znaczeniu dla rozwoju Miasta oraz popularyzacja tej wiedzy
wsrdd spotecznosci lokalne;.

2) w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi, w szczegdlnosci:

a) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na terenie Miasta,

b) opracowywanie Programu Wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami
wymienionymi w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz

sprawozdania z jego wykonania,

c) udzielanie informacji na temat pozabudzetowych mozliwosci pozyskania funduszy na
statutowq dziatalnos¢ stowarzyszen,

d) zlecanie zadan publicznych, w tym przygotowanie i obstuga otwartych konkurséw
ofert oraz procedur pozakonkursowych, w szczegdlnosci przygotowywanie umow
o dotacje oraz weryfikacji rozliczen w tym zakresie,

e) monitorowanie i kontrola zlecanych zadan publicznych realizowanych przez
organizacje pozarzgdowe w ramach udzielonych dotacji,

f)  wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi i jednostkami administracji panstwowej
i samorzgdowej w zakresie realizacji swoich zadan.

3) w zakresie dziatan strategicznych i rozwojowych miasta, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie prac nad aktualizacjg oraz uczestnictwo w konsultacjach spotecznych
dokumentéw strategicznych i planistycznych Miasta;

b) sporzadzanie raportéw o stanie Miasta;

4) prowadzenie na terenie Miasta konsultacji spotecznych dotyczgcych Budzetu

Obywatelskiego i procesu rewitalizacji Miasta;

5) nadzér nad programowaniem i wdrazaniem Gminnego Programu Rewitalizacji Miasta;

Id: E8875033-17AF-4B9B-869B-32767C3557E5. Podpisany Strona 27



6) wspotpraca z Komitetem Rewitalizacji Miasta;
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen, upowaznien lub polecen Burmistrza.

§ 38
Do zadan Wydziatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi (GO) nalezy w szczegdlnosci:

8) organizowanie, prowadzenie i nadzér nad systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi od wtascicieli nieruchomosci;

9) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wyborem podmiotéw odbierajgcych odpady
komunalne i zagospodarowanie odpadéw od wtascicieli nieruchomosci;

10) przygotowywanie projektéw uchwat i wzoréw dokumentédw obowigzujgcych w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;

11) nadzorowanie zadan powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od
wtascicieli nieruchomosci;

12) organizowanie i nadzér nad prowadzeniem selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych;

13) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym w zakresie selektywnego zbierania
odpadoéw komunalnych;

14) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety
informacji o:

a) podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,
zawierajgcych nazwe firmy, oznaczenie siedziby i adres albo imie, nazwisko i adres
podmiotu odbierajgcego odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci zmieszanych odpadéw komunalnych, odpaddéw zielonych oraz
pozostatosci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

c) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

d) zbidrkach zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego pochodzacego
z gospodarstw domowych,

e) adresach punktow zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego.

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

16) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w przygotowywaniu
i uaktualnianiu przepiséw dotyczgcych Regulaminu utrzymania porzadku i czystos$ci Miasta;

17) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci, w celu kontroli wykonywania przez wtascicieli nieruchomosci
i przedsiebiorcéw obowigzkdw wynikajgcych z ustawy;

18) kontrola realizacji przez wtascicieli nieruchomosci obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach, ustawy o odpadach i Regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku obowigzujgcego na terenie Miasta;

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

20) wydawanie decyzji w przypadku nieztozenia deklaracji albo uzasadnionych zastrzezen do
danych zawartych w deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;
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21) ewidencja wpftat, systematyczna analiza stanu kont podatnikéw i kontrola terminowosci
zaptaty naleznosci, wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

22) sporzadzanie, uzgadnianie i przekazywanie do stuzb finansowych Urzedu okresowych
sprawozdan finansowych;

23) windykacja naleznosci, w tym wysytanie upomnien, wystawianie tytutéw wykonawczych,

a takze zabezpieczanie tych naleznosci oraz dokumentowanie czynnosci z tym zwigzanych;

24) prowadzenie postepowan w sprawach o umorzenie lub roztozenie na raty naleznosci
z tytutu optat za zagospodarowanie odpaddw komunalnych;

25) wspotpraca z komérkami organizacyjnym Urzedu w zakresie powszechnosci wymiaru
opfaty za gospodarowanie odpadami i jej ewidencji rachunkowej;

26) utrzymanie letnie i zimowe drég, w tym ich oczyszczanie i usuwanie padtych zwierzat;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem trawnikéw w pasie drogowym;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem nieczystosci ciektych z terenu nieruchomosci,
w tym wydawanie zezwolen i prowadzenie wykazu posesji niepodtgczonych do miejskiej
sieci kanalizacji sanitarnej, ich monitowanie oraz wydawanie decyzji nakazujgcej
podtaczenie;

29) usuwanie i ewidencjonowanie substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla
Srodowiska, w tym wyrobdéw zawierajgcych azbest - realizacja programu usuwania azbestu;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem deratyzacji na terenie Miasta;

31) sktadanie wnioskéw o zmiane obowigzujgcego Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
oraz realizacja i kontrola zadan objetych zakresem dziatania Wydziatu;

32) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie zarzgdzania flagowaniem ulic i innych
wyznaczonych miejsc oraz z Wydziatem Komunalno - Gospodarczym w zakresie utrzymania
porzadku i czystosci na posesji Urzedu;

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

§ 39
Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich (SO) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci i dowodami osobistymi,

w szczegodlnosci:

a) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowoddéw osobistych,

b) uniewaznianie dowodow osobistych w systemach informatycznych z powodu: utraty,
zniszczenia, zmiany danych, uptywu terminu waznosci, przekazania przez osobe trzecig
znalezionego dowodu osobistego, utraty obywatelstwa polskiego przez posiadacza
dowodu osobistego, zgonu posiadacza dowodu osobistego,

c) udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczen z ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowoddw osobistych,

d) prowadzenie archiwum dokumentacji dowoddw osobistych,

e) wspotdziatanie z urzedami gmin, policjg, sgdami, prokuraturg oraz innymi instytucjami
w sprawach dowoddw osobistych,

f) przyjmowanie zgtoszen o zameldowaniu i wymeldowaniu obywateli polskich
i cudzoziemcow oraz ich rejestracja w Rejestrze PESEL;

g) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych wykonywania
obowigzku rejestracji meldunku oraz wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach zameldowania i wymeldowania,
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h) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych na zasadach okreslonych przepisami
prawa,

i) przygotowywanie wykazu osdb podlegajgcych kwalifikacji wojskowej, dzieci
podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu, a takze innych zestawien statystycznych,

j)  prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisu wyborcéw dla potrzeb wyboréw
i referendéw, wydawanie decyzji w tych sprawach oraz sporzgdzanie petnomocnictw
wyborczych i obstuga gtosowania korespondencyjnego,

k) zastrzeganie i cofanie zastrzezen numeru PESEL.

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

§ 40
1. Urzad Stanu Cywilnego (USC) realizuje zadania wynikajace z przepisow m.in. Kodeksu
rodzinnego i opiekuniczego, 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 w szczegdlnosci:
1) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji urodzen, matzenstw i zgondw;
2) przyjmowanie o$wiadczen woli o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu i poza lokalem urzedu stanu cywilnego;
b) wyborze nazwiska po zawarciu zwigzku matzenskiego i nazwiska dla dzieci zrodzonych
z matzenstwa,
c) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
matzenskiego,
d) uznania dziecka,
e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
f) zmianie imienia lub imion dziecka.
3) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia zwigzku matzenskiego;
4) sporzadzanie i uzupetnianie aktow urodzen, matzenstw i zgonéw lub wydawanie decyzji
odmownych;
5) odtwarzanie i prostowanie tresci aktéw stanu cywilnego;
6) wpisywanie sporzgdzonych za granicg aktow stanu cywilnego do polskich ksigg stanu
cywilnego;
7) nanoszenie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji
administracyjnych, orzeczen saddw i innych dokumentdéw;
8) wydawanie:
a) decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska,
b) odpiséw skréconych, zupetnych lub wielojezycznych z akt stanu cywilnego w formie
papierowe;j i elektronicznej,
c) zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa;
d) zaswiadczen stwierdzajacych, ze osoba zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢
matzenstwo za granicg,
e) zaswiadczen o stanie cywilnym,
f) zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa.
9) archiwizacja aktow stanu cywilnego i dokumentéw zbiorczych do tych aktow;
10) migracja archiwalnych aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego -BUSC;
11) aktualizacja rejestru PESEL i usuwanie w nim niezgodnosci;
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12) przyjmowanie wnioskéw w sprawach o nadanie ,Medalu za Dtugoletnie Pozycie
Matzenskie”;

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

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

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

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

§41
Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami (GN) nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie gospodarowania nieruchomosciami gruntowymi i lokalami uzytkowymi,
w szczegodlnosci:
a) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci,
b) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym:
— sprzedaz i przekazywanie nieruchomosci gminnych w drodze przetargu i w formie
bezprzetargowe;j:
e sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do zbycia,
e przygotowywanie informacji prasowych o wykazach oraz ogtoszen
o przetargach na nieruchomosci przeznaczone do zbycia,
— wyposazanie w (majgtek) nieruchomosci nowo tworzonych jednostek gminnych;
— nabywanie i przejmowanie nieruchomosci do zasobu,
— zamiana nieruchomosci,
— obciazanie nieruchomosci gminnych poprzez ustanowienie stuzebnosci przesytu,
osobistej i gruntowej oraz naliczanie z tego tytutu optat i wynagrodzen,
— oddawanie nieruchomosci gminnych w uzytkowanie wieczyste,
e sporzadzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do oddania
w uzytkowanie wieczyste,
e przygotowywanie informacji prasowych o wykazach oraz ogtoszen
o przetargach na nieruchomosci przeznaczonych do oddania w uzytkowanie
wieczyste,
— naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego oraz udzielanie
bonifikat od tych optat,
— przedtuzanie prawa uzytkowania wieczystego,
— oddawanie nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad,
— wygaszanie trwatego zarzadu,
— naliczanie i aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu,
— oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie,
— oddawanie nieruchomosci w uzyczenie,
— oddawanie nieruchomosci w najem lub dzierzawe,
e sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do oddania w najem lub
dzierzawe,
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e przygotowywanie informacji prasowych o wykazach oraz ogtoszen
o przetargach na nieruchomosci przeznaczonych do oddania w najem
lub dzierzawe,
— przygotowanie i prowadzenie przetargdw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie
wieczyste, najem lub dzierzawe nieruchomosci,

c) zlecanie wycen i inwentaryzacji nieruchomosci,

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

e) opracowanie wieloletniego planu finansowego w zakresie gospodarki
nieruchomosciami,

f) opracowanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci,

g) opracowanie sprawozdania (p6trocznego i rocznego) z wykonania budzetu w zakresie
gospodarki nieruchomosciami,

h) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci bedgcych w posiadaniu oséb fizycznych,
0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

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

j) ustalanie optaty adiacenckiej:

— z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z podziatem nieruchomosci,

— z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku wybudowania urzadzen
infrastruktury technicznej,

— rozktadanie optaty adiacenckiej na raty.

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem na gmine dziatki gruntu w rozliczeniu
opfaty adiacenckiej lub zalegtosci z tego tytutu,

[) zabezpieczenie wierzytelno$ci miasta przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki,

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

n) uwtaszczanie oséb prawnych,

0) prowadzenie postepowan dot. przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo witasnosci,

p) udzielanie bonifikat z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci,

g) prowadzenie spraw dot. sktadania i aktualizowania deklaracji podatkowych w zakresie
nieruchomosci bedgcych w gminnym zasobie,

r) opracowywanie wnioskéw o wywtaszczenie nieruchomosci i przekazywanie ich do
Starosty Powiatowego,

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

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

— wtasnos$é lub inne prawa rzeczowe na nieruchomosci,

— roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy,

— stwierdzenie nabycia spadku,

— stwierdzenie nabycia wiasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie,

wpis w ksiedze wieczystej lub zatozenie ksiegi wieczystej,

u) sporzadzanie informacji zwigzanych ze stanem mienia Miasta, obrotem
nieruchomosciami, dochodami z mienia Miasta i wydatkami w zakresie objetym
zadaniami Wydziatu,

v) komunalizacja mienia,
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w) wspodtpraca z Wydziatu Finanséw i Planowania w zakresie uzgodnien stanu mienia
Miasta, przygotowania przypisdw naleznosci Miasta z tytutu:
— opfat za uzytkowanie wieczyste,
— opfat za trwaty zarzad,
— opfat adiacenckich,
— opfat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
— opftat ze zbycia nieruchomosci,
— optat za ustanowienie stuzebnosci,
— opfat za dzierzawe i najem nieruchomosci.

X) wspodtpraca z Wydziatem Urbanistyki i Architektury w zakresie prac planistycznych
obejmujgcych nieruchomosci gminne oraz w zakresie informacji dot. przeznaczenia
nieruchomosci w planach zagospodarowania przestrzennego,

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

z) wspbtpraca z innymi podmiotami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodarujg
nieruchomosciami.

2) w zakresie geodezji, w szczegdlnosci:

a) scalanie i podziat nieruchomosci,

b) prowadzenie z urzedu postepowan o podziat nieruchomosci gminnych lub
przeznaczonych na cele publiczne,

c) podziaty i rozgraniczanie nieruchomosci na wniosek i z urzedu,

d) numeracja nieruchomosci, nadawanie numeréw porzgdkowych nieruchomosci,

e) nazewnictwo ulici placéw,

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

g) przygotowanie opracowan geodezyjno-prawnych.

3) w zakresie rolnictwa, w szczegdlnosci:

a) wspodtpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i organizowanie profilaktyki weterynaryjnej,

b) powotywanie rzeczoznawcow,

c) prowadzenie spraw w zakresie towiectwa i leSnictwa,

d) sporzgdzanie spiséw rolnych i sprawozdan dotyczgcych rolnictwa,

e) prowadzenie spraw z ustawy o lasach, niestanowigcych wtasnosci Paristwa.

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

5) udziat w dziatalnosci planistycznej i pracach organizacyjnych w zakresie obrony cywilnej;

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

§42
Do zadan Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych (OK) nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie prowadzenia spraw oswiatowych, w szczegdlnosci:

a) realizowanie uchwat Rady i wykonywanie decyzji Burmistrza zmierzajgcych
do zapewniania publicznym placdwkom oswiatowym warunkow realizacji
zamierzonych zadan edukacyjnych i zaje¢ pozalekcyjnych, przez umozliwienie
zatrudnienia wykwalifikowanej kadry oraz mozliwos¢ doskonalenia zawodowego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja
publicznych placéwek oswiatowych,
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c) przygotowywanie zatozen do opracowania arkuszy organizacyjnych publicznych
placowek oswiatowych,

d) opiniowanie i przedstawianie do zatwierdzenia Burmistrzowi arkuszy organizacyjnych
publicznych placéwek oswiatowych oraz anekséw do arkuszy, ktére zostaty ztozone
w trakcie roku szkolnego,

e) organizowanie nauczania integracyjnego w publicznych placéwkach oswiatowych,

f) ocenianie pracy dyrektoréw publicznych placdwek oswiatowych, w porozumieniu
z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,

g) realizowanie czynnosci zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw
publicznych placéwek oswiatowych,

h) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zwigzku z wnioskiem rady pedagogicznej
o odwotanie z funkcji dyrektora publicznej placowki o$wiatowej,

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

j) prowadzenie rejestru urlopéw dyrektordw publicznych placéwek oswiatowych,

k) wystepowanie z wnioskami o nadanie dyrektorom szkot i przedszkoli tytutu
honorowego profesora oswiaty, odznaczen i medali oraz nagréd kuratora i ministra,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

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

n) przygotowywanie projektu zarzagdzenia Burmistrza w sprawie wspierania doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem ucznidéw oraz dzieci i mtodziezy
z niepetnosprawnos$ciami do szkét podstawowych, ponadpodstawowych oraz
osrodkow rewalidacyjno-wychowawczych, zgodnie z obowigzkiem Miasta,
wynikajgcym z ustawy Prawo oswiatowe,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw Burmistrza dla uczniéow
i studentow,

g) programowanie (na podstawie danych statystycznych oraz prognoz demograficznych)
sieci publicznych szkét podstawowych i przedszkoli, granic obwoddéw publicznych szkét
podstawowych, z zachowaniem wymogéw okreslonych w ustawie Prawo oswiatowe,

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

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

t) wspodtdziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie ustalania obwodéw
szkoét podstawowych, a takze kontrolowania spetniania obowigzku szkolnego i nauki,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem informacji oswiatowej,

v) opracowanie zatozen budzetowych dotyczgcych plandw finansowych publicznych
placéwek oswiatowych,

w) opracowywanie zbiorczego planu budzetu oswiaty i jego weryfikacja,

x) dokonywanie biezgcych zmian w planie budzetu oswiaty,

y) biezgca kontrola realizacji budzetu oswiaty,

z) sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z realizacji budzetu oswiaty i jego weryfikacja,

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

ab) nadzdr nad planowaniem i wykonywaniem budzetu w zakresie remontow

prowadzonych przez publiczne placéwki osSwiatowe,
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ac) realizacja programoéw lokalnych i rzgdowych z zakresu edukaciji,

ad) wspotpraca ze szkotami i placéwkami Miasta w ramach programéw rzgdowych

ae) prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek oswiatowych,

af) przekazywanie i rozliczanie dotacji do niepublicznych placéwek oswiatowych
funkcjonujgcych na terenie Miasta,

ag) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw ich pracodawcom,

ah) wspétpraca z nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi,

ai) wspotpraca z Mtodziezowg Radg Miasta Redy,

aj) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi programowo w zakresie
oswiaty i wychowania,

ak) wspdtorganizowanie oraz wspieranie wspoéfpracy zagranicznej i krajowej sSrodowisk
miodziezowych (wizyty studyjne, szkolna wymiana mtodziezy, wymiana w ramach
szkolenia zawodowego),

al) organizowanie i dofinansowanie wypoczynku dzieci i mtodziezy.

2) w zakresie kultury, w szczegdlnosci:

a) zakfadanie, tworzenie filii, faczenie, przeksztatcanie oraz likwidacja placéwek kultury
oraz przygotowywanie projektéw ich statutéw,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury dziatajgcych na terenie Miasta,

c) wspodtpraca i wspotdziatanie z gminnymi instytucjami kultury,

d) przygotowywanie Regulaminu przyznawania nagréd za wybitne osiggniecia w zakresie
kultury oraz przyznawanie powyzszych nagrod.

3) w zakresie ochrony zdrowia, w szczegdlnosci:

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

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

¢) koordynowanie dziatan organizacji i instytucji dziatajgcych na terenie Miasta, ktérych
celem jest ochrona zdrowia.

4) w zakresie sportu, w szczegdlnosci:

a) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o sporcie,

b) wspodtpraca, wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta, w tym analiza,
weryfikacja planéw dziatania i finansowych oraz sprawozdan z ich realizacji,

c) opracowywanie Regulaminu i przyznawanie nagréd dla sportowcow, trenerdw,
dziataczy sportowych za osigganie wysokich wynikéw sportowych
we wspodtzawodnictwie sportowym oraz za osiggniecia w dziatalnosci sportowej.

5) w zakresie pomocy spotecznej, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad dzie¢mi w wieku do lat trzech,

b) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych oraz wykazu dziennych opiekunéw
prowadzgcych dziatalnos¢ na terenie Miasta,

c) opracowywanie Regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla ucznidw zamieszkatych na terenie Miasta,

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

e) ustalanie i realizacja innych Programow wspomagajacych polityke prorodzinng,
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f) wspotpraca i wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta zajmujgcymi sie
pomocay spofeczna.
6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen, upowaznien lub petnomocnictw Burmistrza.

§43
Do zadan Wydziat Ochrony Srodowiska i Terenéw Zieleni (0S) nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, w szczegdélnosci:
a) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na sSrodowisko planowanych
przedsiewzie¢ i wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,
b) wydawanie opinii dotyczgcych procesu inwestycyjnego w ochronie srodowiska
c) prowadzenie ewidencji i rejestréw, w tym publicznie dostepnego wykazu informaciji
o srodowisku,
d) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg gminnego programu
ochrony srodowiska oraz z wykonaniem cyklicznych raportéw z ich realizacji,
f) przygotowywanie opinii oraz sporzadzanie cyklicznych sprawozdan i raportow
z realizacji wojewddzkich programéw ochrony srodowiska, programoéw ochrony
powietrza dla strefy pomorskiej i innych planéw, programow strategii z zakresu
ochrony srodowiska,
g) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach

zwigzanych z negatywnym oddziatywaniem na srodowisko osdéb fizycznych, w tym
realizacja zadan zwigzanych z natozeniem obowigzku prowadzenia pomiarow wielkosci
emisji, prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych nakazania wykonania
czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia w/w oddziatywania i przywrécenia srodowiska
do stanu witasciwego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen instalacji, z ktérej emisja nie
wymaga pozwolenia, moggaca negatywnie oddziatywaé na srodowisko,

i) prowadzenie postepowan w zakresie eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia; prowadzenie kontroli z zakresu przestrzegania przepiséw ochrony
srodowiska,

j) edukacja ekologiczna szkolna i pozaszkolna, w szczegdlnosci: wspotpraca ze szkotami
z terenu Miasta, wspieranie inicjatyw proekologicznych, dziatanie na rzecz $wiadomosci
ekologicznej i aktywizacji spotecznosci lokalnej, udostepnianie i aktualizacja informacji
w biuletynie informacji publicznej.

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, w szczegdlnosci:

a) zwigzanych z wytapywaniem i opiekg nad zwierzetami bezdomnymi i gospodarskimi,

b) zwigzanych z zapewnieniem opieki zwierzetom potrgconym w wypadkach
z wytgczeniem zakresu zwigzanego z zapewnieniem bezpieczenstwa,

c) opracowywanie i realizacja zadan wynikajgcych z corocznego Programu opieki nad
zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

d) zwigzanych z opiekg nad kotami wolno zyjgcymi,

e) zwigzanych ze znakowaniem zwierzat,

f) opracowywanie i realizacja zadan wynikajgcych z corocznego Programu opieki nad
zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

g) edukacja w zakresie ochrony zwierzat.
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3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgtoszen zamiaru usuniecia drzew z nieruchomosci stanowigcej
wtasnos¢ osoby fizycznej, gdy wycinka nie ma zwigzku z prowadzeniem dziatalno$ci
gospodarczej oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,

b) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terenéw nieruchomosci oraz
ustalanie optat z tego tytutu,

c) wymierzanie kar pienieznych za usuniecie drzewa lub krzewu bez wymaganego
zezwolenia, usuniecie drzewa bez dokonania zgtoszenia zamiaru, usuniecie drzewa
przed uptywem terminu na wniesienie przez organ sprzeciwu, usuniecie drzewa
pomimo wniesienia przez organ sprzeciwu do zgtoszenia lub po uptywie 6 miesiecy od
dnia przeprowadzenia ogledzin w terenie bez dokonania ponownego zgtoszenia,

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

e) przeprowadzanie kontroli realizacji nasadzen zastepczych lub przesadzen orzeczonych
w decyzjach zezwalajgcych na usuniecie/przesadzenie drzew lub krzewdw, a takze
zachowania ich zywotnosci po uptywie okresu wskazanego w ww. decyzjach,

f) przeprowadzanie kontroli zachowania zywotnosci drzew lub krzewdw za uszkodzenie
lub zniszczenie ktérych naliczona i odroczona zostata administracyjna kara pieniezna.

4) wykonywanie zadan ogrodnika miejskiego - prowadzenie spraw z zakresu utrzymania
zieleni i zadrzewien, w szczegdlnosci:

a) zzakresu kreowania wizerunku przestrzeni miejskiej w zakresie zieleni, w tym
wspotpraca przy tworzeniu nowych terendw zieleni urzgdzonej; opracowanie
i realizacja wizji zieleni miejskiej - koncepcji utrzymania i rozwoju miejskich terenow
zieleni,

b) zlecanie nasadzen, pielegnacji i wycinki drzew oraz krzewoéw z terenéw gminnych,

c) inwentaryzowanie i ewidencjonowanie miejskich terendéw zieleni,

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

e) tworzenie i utrzymanie form ochrony przyrody wystepujacych na terenie Miasta,

w tym prowadzenie rejestru form ochrony przyrody i wspoétdziatanie z instytucjami
wiasciwymi w zakresie tworzenia i utrzymania obszardéw i obiektéw przyrodniczych
podlegajgcych ochronie prawnej,

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

g) wspodtpraca w zakresie utrzymania zieleni z Wydziatem Gospodarki Odpadami
Komunalnymi odpowiedzialnym za utrzymanie trawnikéw w pasie drogowym,

h) pracownik realizujgcy ww. zadania moze postugiwac sie tytutem ,,Ogrodnik Miejski”.

5) wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg srodkéw wynikajgcych z optat za korzystanie ze
srodowiska oraz naktadanych administracyjnych kar pienieznych;

6) sktadanie wnioskéw o zmiane obowigzujgcego Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
oraz realizacja i kontrola zadan objetych zakresem dziatania Wydziatu:

7) prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego Programu ,Czyste Powietrze”,

w szczegolnosci:

a) obstuga osdb zainteresowanych uzyskaniem dofinansowania na zadania objete
Programem, w tym pomoc Wnioskodawcom przy wypetnianiu i rozliczaniu wnioskow
o dofinansowanie,
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b) prowadzenie dziatarh promocyjno-informacyjnych,

c) wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych z porozumienia zawartego
z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarko Wodnej - WFOSiGW
w Gdansku.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji gminnej na wymiane nieefektywnych
zrédet ciepta, we wspodtpracy z Wydziatem Inwestycji i Inzynierii Miejskiej odpowiedzialnym
za merytoryczng/techniczng ocene wnioskéw o dofinansowanie
i rozliczenie udzielonej dotacji;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania ze srodkéw Programu
Ciepte Mieszkanie, we wspotpracy z Wydziatem Inwestycji i Inzynierii Miejskiej
odpowiedzialnym za merytoryczng/techniczng ocene wnioskéw o dofinansowanie
i rozliczenie udzielonej dotacji;

10) przyjmowanie deklaracji do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw (CEEB) oraz
koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem CEEB;

11) koordynowanie spraw wynikajgcych z uchwat ws. programéw ochrony powietrza oraz
uchwaty antysmogowej;

12) prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony Srodowiska, ochrony przyrody oraz ochrony
zwierzat;

13) edukacja ekologiczna mieszkanncoéw w zakresie prowadzonych spraw;

14) ustalanie wysokosci opfat za ustugi wodne zwigzane ze zmniejszeniem naturalnej retencji
terenowej;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stosunkéw wodnych na gruncie;

16) w zakresie pozostatych spraw Wydziatu:

a) przygotowywanie informacji i sprawozdan,

b) wspétpraca z Wydziatem Urbanistyki i Architektury m.in. w zakresie miejskich planow
zagospodarowania przestrzennego i procesu inwestycyjnego w ochronie srodowiska,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq strategii Miasta w zakresie dziatalnosci
Wydziatem,

d) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie dziatania
Wydziatem.

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 44
Do zadan Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (ZK) nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie ochrony ludnosci, w szczegdlnosci:
a) realizowanie zadan zwigzanych z planowaniem ochrony ludnosci, w tym przygotowanie
planu zarzadzania kryzysowego obejmujgcego m.in. planowanie ewakuacji ludnosci
z obszarow Miasta w sytuacjach kryzysowych,
b) realizowanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem w sytuacji kryzysowej w fazach
monitorowania, planowania, reagowania i usuwania skutkéw zagrozen na terenie
Miasta,
c) realizowanie zadan z zakresu ochrony elementow strategicznych dla Miasta,
d) realizowanie zadan zwigzanych z pracg gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego
i udziat w pracach tego zespotu,
e) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
potencjalnym zagrozeniem,
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f) realizowanie zadan obrony cywilnej zgodnie z obowigzujgcymi zapisami prawa,

g) prowadzenie dokumentacji i ewidencji zasobow ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

h) wspdtpraca z podmiotami ochrony ludnosci w zakresie ochrony ludnosci.

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

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

b) wspodtpraca z odpowiednimi stuzbami, inspekcjami, strazami i instytucjami w zakresie
stwierdzonych przypadkdw naruszenia prawa,

c) zorganizowanie, po zakonczeniu akcji ratowniczych, zabezpieczenia miejsc tych zdarzen
oraz organizowanie pomocy dla poszkodowanych,

d) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do usuniecia z drogi pojazddw bez tablic
rejestracyjnych lub pojazddéw, ktdrych stan wskazuje na to, ze nie sg uzywane oraz
dziatan zmierzajgcych do ustalenia oséb uprawnionych do ich odbioru,

e) obserwacja oraz obstuga monitoringu wizyjnego zainstalowanego na terenie miasta,

f) zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa w zwigzku z bytowaniem dzikich zwierzat.

3) zzakresu spraw obronnych, w szczegdlnosci:

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

b) wykonywanie zadan wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

(przeniesione w pkt. 1);

c) wspodtpraca z wtasciwymi organami administracji wojskowej, opracowanie

i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze swiadczeniami osobistymi i rzeczowymi.
4) w zakresie zapewnienia realizacji zadan operacyjnych ochotniczych strazy pozarnych,

w szczegodlnosci:

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

b) wspodtpraca z zarzgdem Ochotniczej Strazy Pozarnej w Redzie w zakresie okreslania
niezbednych, zapewniajacych dziatalnos¢ operacyjng wydatkdéw na zakupy materiatéw
i sprzetu,

¢) nadzorowanie pracy oséb wykonujgcych zadania zlecone przez Urzad w zakresie
utrzymania w gotowosci operacyjnej pojazdow i sprzetu bedacych na wyposazeniu
Ochotniczej Strazy Pozarnej w Redzie,

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

e) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajgcych z zawartego porozumienia,
wigczajgcego miejscowq jednostke Ochotniczej Strazy Pozarnej do Krajowego Systemu
Ratowniczo-Gasniczego,

f) obstuga administracyjna budynku Ochotniczej Strazy Pozarnej w Redzie.

5) w zakresie pozostatych spraw Referatu:

a) przygotowywanie informacji i sprawozdan,

b) wspodtpraca z Wydziatem Urbanistyki i Architektury m.in. w zakresie miejskich planow
zagospodarowania przestrzennego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq strategii Miasta w zakresie dziatalnosci

Referatu,
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6) wspodtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie dziatania Referatu,
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Burmistrza

§45
Do zadan Referatu Radcow Prawnych (RP) nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie, uzgadnianie, opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym, formalno-prawnym
projektéw aktow prawnych Rady i Burmistrza;

2) udzielanie wyjasnien, opiniowanie i sporzgdzanie projektéw umodw, spraw dotyczgcych
odmowy uznania zgtoszonych roszczen, zawarcia ugody i umorzenia wierzytelnosci itp.;

3) wystepowanie w charakterze petnomocnika przed sagdami i urzedami;

4) nadzor prawny oraz wspotdziatanie w egzekwowaniu naleznosci Miasta;

5) zawiadamianie organu powotanego do scigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
$ciganego z urzedu;

6) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego;

7) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom urzedu w zakresie interpretacji przepisow
prawnych i praktycznego ich stosowania;

8) obstuga prawna Rady i jej Komisji, a takze doradztwo prawne na rzecz Wydziatéw,
Referatdw i samodzielnych stanowisk pracy;

9) udzielanie porad prawnych i pomocy prawnej organom Rady oraz radnym, w zwigzku
z wykonywaniem przez nich mandatu radnego;

10) przedstawianie Burmistrzowi i komérkom organizacyjnym Urzedu informacji o nowych
aktach prawnych, przeprowadzanie szkolen w tym zakresie;

11) wspodtpraca i nadzorowanie czynnosci wykonywanych na zlecenie lub z upowaznienia
Burmistrza albo Rady przez prawnikdéw lub petnomocnikéw niebedacych pracownikami
Urzedu;

12) wykonywanie innych czynnosci, niewymienionych w pkt. 1-11 niniejszego paragrafu,

a uregulowanych w ustawie o radcach prawnych;

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych

z polecen, upowaznien lub petnomocnictw Burmistrza.

§ 46
Do zadan Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego (SAW) nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie audytu wewnetrznego, w szczegoélnosci:
a) przeprowadzenie, wg zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych, w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Miasta, zadan z zakresu audytu wewnetrznego w celu oceny
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej,
b) wykonywanie czynnosci doradczych w celu przedstawienia opinii lub wnioskéw dotyczgcych
usprawnienia funkcjonowania jednostki,
c) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych w celu kontroli realizacji zgtoszonych zalecen,
d) sporzadzenie rocznych planéw audytu wewnetrznego i sprawozdan z wykonania planu
audytu wewnetrznego,
e) prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego.
2) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen, upowaznien lub petnomocnictw Burmistrza.
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§47
Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej (SKW) nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie kontroli wewnetrznej, w szczegélnosci:
a) przeprowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie, jednostkach organizacyjnych Miasta
oraz innych podmiotach realizujgcych zadania Miasta, w tym organizacjach pozarzgdowych,
b) prowadzenie doradztwa i instruktazu w zakresie tematyki objetej kontrolg, w szczegdélnosci
udzielanie wyjasnien, wskazywanie i okreslanie sposobu prawidtowego dziatania
umozliwiajgcego niezwtoczng likwidacje nieprawidtowosci i uchybien stwierdzonych w toku
kontroli,
c) sporzadzanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej,
d) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi rocznych sprawozdan z zakresu
przeprowadzonych kontroli wewnetrznych,
e) sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych,
f) opracowywanie zalecen, wnioskéw pokontrolnych i przygotowywanie wystgpien
pokontrolnych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta Redy,
g) sygnalizowanie dostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
Urzedu Miasta lub jednostek organizacyjnych Miasta,
h) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych Urzedu, gromadzenie protokotdéw z kontroli
oraz zalecen pokontrolnych,
i) realizowanie czynnosci zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
j) sporzadzanie analizy obszardw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Miasta,
k) prowadzenie dokumentacji z kontroli wewnetrznej i zarzadczej,
[) publikacja dokumentéw z kontroli w BIP.
2) w zakresie zadan dotyczacych budzetu obywatelskiego:
a) kontrola formalna wnioskow,
b) koordynowanie dziatarh zwigzanych z realizacjg wnioskéw.
3) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen, upowaznien lub petnomocnictw Burmistrza.

§ 48

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

1) informowanie administratora i jego pracownikéw o obowigzkach wynikajgcych z RODO
i innych regulacji;

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw i wewnetrznych polityk obowigzujacych w urzedzie;

3) zwiekszanie sSwiadomosci i wiedzy pracownikéw urzedu w kontekscie ochrony danych
osobowych;

4) udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych przetwarzanych
w urzedzie;

5) wspotpraca z Prezesem UODO, petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego a takze dla osdéb, ktdrych dane dotyczg;

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen, upowaznien lub petnomocnictw Burmistrza.
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§49
Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN) nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczerstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktdrych sg przetwarzane informacje
niejawne;

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

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegélnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych;

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

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

§ 50

1. Sktadane w okresie miedzysesyjnym 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 ktdre nie udzielono odpowiedzi na tej samej
sesji, osoba odpowiedzialna za protokotowanie posiedzenia przekazuje za posrednictwem
kancelarii ogélnej pracownikom merytorycznym.

3. Niezwtocznie przygotowane projekty odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje s3 za
posrednictwem Sekretarza przedktadane do akceptacji Burmistrza.

4. Po uzyskaniu akceptacji Burmistrza, odpowiedzi przekazywane sg Przewodniczgcemu Rady
i wnoszacym je Radnym i zostajg zamieszczane w Biuletynie Informacji Publicznych.

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

Rozdziat VI
Tryb tworzenia projektéw uchwat oraz aktéw prawnych Burmistrza

§51
Projekty uchwat i aktéw prawnych przygotowujg Naczelnicy, Kierownicy lub osoby zajmujgce
samodzielne stanowiska, na podstawie polecenia badz z wtasnej inicjatywy w przypadkach, gdy
wynika to z przepisdw lub potrzeby uregulowania sprawy.
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§52
1. Projekt aktu prawnego powinien by¢ opracowany zgodnie z zasadami techniki prawodawcze;.
2. Do projektu aktu nalezy dotaczyé:
1) akceptacje lub uwagi radcy prawnego;
2) uzasadnienie, ktére moze obejmowac miedzy innymi:
a) przedstawienie istniejgcego stanu w dziedzinie, ktéra ma by¢ unormowana,
b) wskazanie celu wydania aktu,
c) wskazanie réznic pomiedzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym,
d) charakterystyke przewidywanych skutkéw spotecznych i finansowych,
e) wskazanie zrédta finansowania, jezeli projekt aktu prawnego jest z nim zwigzany.
3. Uzasadnienie do projektu aktu winno zawierac z lewej strony:
1) parafke, date sporzadzania oraz inicjaty sporzadzajacego;
2) parafke oraz pieczatke imienng Naczelnika, Kierownika.
4. Projekt aktu prawnego winien by¢ podpisany i opatrzony pieczatkg organu wnioskujacego
o jego podjecie.
5. Zarzadzenia sg oznaczone symbolem komarki organizacyjnej, ktéra przygotowuje projekt
przedmiotowego aktu.
§53
Projekt uchwaty kieruje sie do Przewodniczgcego Rady za posrednictwem Sekretarza.

Rozdziat VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw, skarg, wnioskow i petycji mieszkancow

§ 54
1. Akta sprawy przechowuje sie w Wydziatach, Referatach, samodzielnych stanowiskach
i w archiwum Urzedu.
2. W Wydziatach, Referatach i na samodzielnych stanowiskach przechowuje sie akta spraw
zatatwionych w ciggu roku, a nastepnie przekazuje do archiwum.
3. W wyjatkowych przypadkach dokumenty mogg by¢ przechowywane w Wydziatach,
Referatach, Zespotach i na samodzielnych stanowiskach dtuzej niz jeden rok.

§ 55

1. Sprawy niewymagajgce dowoddw, informacji lub wyjasnien powinny byé zatatwione
niezwfocznie.

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

3. Skargi i wnioski, ktére wymagajg uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego oraz badania akt, powinny by¢ zatatwione w terminie
jednego miesigca od daty wptywu do Urzedu, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych
nie pdzniej niz w ciggu dwdch miesiecy.

4. W kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie pracownik jest
zobowigzany powiadomic strony i przetozonego, podajgc przyczyne zwtoki oraz nowy
termin, w ktérym sprawa zostanie zatatwiona.

5. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub
nie zawiadomit o tym strony oraz przetozonego, podlega odpowiedzialnosci porzgdkowej
i dyscyplinarnej, zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Pracy Urzedu.
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6. Przy postepowaniu w sprawach dotyczgcych petycji do Burmistrza stosuje sie zapisy
ustawy o petycjach.
§ 56
1. Naczelnicy, Kierownicy oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska odpowiedzialni s3 za:
1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i petycji, zgodnie
z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego;
2) niezwtoczne przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego wyjasnien oraz dokumentacji
niezbednych do rozpatrzenia skarg, wnioskdéw i petycji.
2. Woydziat Organizacyjny prowadzi Centralny rejestr skarg i wnioskdw oraz Centralny rejestr
petycji.
3. W ramach kazdego Wydziatu, Referatu i samodzielnego stanowiska prowadzony jest rejestr
zatatwianych skarg, wnioskéw i petycji.

§57
1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do rozpatrywania i zatatwiania spraw, skarg, wnioskow
i petycji zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz
w innych przepisach.
2. Burmistrz w drodze zarzadzenia okresli szczegdtowe zasady i tryb przyjmowania
i rozpatrywania skarg, wnioskdw i petycji w Urzedzie.

§58
1. Burmistrz oraz Zastepcy Burmistrza przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskdéw
w czwartki, w godzinach od 14.30 do 18.00, po uprzednim zgtoszeniu w sekretariacie.
2. W przypadku, gdy dni wskazane w ust. 1 powyzej przypadajg na dzier ustawowo wolny od
pracy, Burmistrz przyjmuje obywateli w innym dniu roboczym.
3. Naczelnicy, Kierownicy oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w dniach
i w czasie pracy Urzedu.

§ 59
Informacja o dniach i godzinach przyjeé obywateli w sprawach skarg i wnioskdw winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w budynku Urzedu.

§ 60
1. Odpowiedzi merytoryczne na skargi, wnioski i petycje, sktadane lub adresowane do
Burmistrza, przygotowuje Wydziat Organizacyjny, po uzyskaniu wyjasnien odpowiedniej
komorki organizacyjnej, w uzgodnieniu z Sekretarzem.
2. Pozostate skargi, wnioski i petycje rozpatrujg wtasciwe komérki organizacyjne Urzedu,
w ramach swej wiasciwosci rzeczowej, w uzgodnieniu z Sekretarzem.

§61
Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisujg: Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz lub
inna upowazniona przez Burmistrza osoba.
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§62
Pracownicy Urzedu sg zobowigzani przyjmowac poza kolejnoscig postéw i senatoréw
Rzeczypospolitej Polskiej oraz zatatwia¢ w pierwszej kolejnosci zgtoszone przez nich sprawy, jezeli
dotyczg one spraw publicznych.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism

§63
1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone s3:
1) decyzje;
2) pisma dotyczgce spraw pozostajgcych w jego kompetencji;
3) korespondencja z organami kontroli i sgdownictwa;
4) decyzje w sprawach kadrowych;
5) pisma do kierownikéw jednostek administracji samorzadowej i paristwowej;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski;
7) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne;
8) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz;
9) petnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji publicznej;
10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza lub wystgpienia innej przyczyny powodujgcej niemoznos¢
wykonywania przez Burmistrza jego obowigzkéw, dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje
pierwszy Zastepca Burmistrza.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, pierwszego Zastepcy Burmistrza lub wystgpienia innej
przyczyny powodujgcej niemoznos¢ wykonywania przez Burmistrza, pierwszego Zastepce
Burmistrza jego obowigzkéw, dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje drugi Zastepca
Burmistrza.

4. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, pierwszego Zastepcy i drugiego Zastepcy Burmistrza lub
wystgpienia innej przyczyny powodujgcej niemoznos¢ wykonywania przez Burmistrza,
pierwszego Zastepce Burmistrza oraz drugiego Zastepce Burmistrza jego obowigzkdw,
dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Sekretarz.

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

§64

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

2. Naczelnicy i Kierownicy:
1) wstepnie aprobujg projekty decyzji i pism w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza,

z lewej strony umieszczajg imienng pieczatke i podpis;

2) podpisujg decyzje i pisma, w ramach otrzymanego upowaznienia.

3. Projekty pism, umow i innych dokumentdw wymagajgcych akceptacje radcy prawnego pod
wzgledem formalno-prawnym przedktadane sg radcy prawnemu po uprzedniej weryfikacji,
o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1 przez Naczelnika i Kierownika.

4. W szczegdlnych przypadkach, np. decyzji w sprawach podatkowych, Burmistrz moze zwolnié
z obowigzku okreslonego w ust. 2 pkt 2.
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§ 65
Umowy, porozumienia, oswiadczenia lub inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzania
finansowego, lub dotyczace spraw zwigzanych z wczeéniej powstatym zobowigzaniem, wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika.
Rozdziat IX
Dziatalnos¢ Kontrolna w Urzedzie

§ 66
1. Celem kontroli jest przedtozenie Burmistrzowi:
1) informacji niezbednych do efektywnego kierowania i zarzadzania Miastem i podejmowania
prawidtowych decyzji;
2) oceny stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania, stosowania
skutecznych metod i Srodkéw;
3) sposobu doskonalenia metod pracy Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
4) ustalenia przyczyn i skutkdow stwierdzenia nieprawidtowosci;
5) wskazania sposobow i srodkéw umozliwiajgcych ich usuniecie.
2. System kontroli obejmuje:
1) kontrole komérek organizacyjnych Urzedu;
2) kontrole jednostek organizacyjnych Miasta;
3) kontrole innych podmiotéw realizujgcych zadania Miasta.

§ 67
Szczegbtowy tryb przeprowadzania kontroli okresla zarzadzenie Burmistrza w sprawie:
1) zasaditrybu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Gminie Miasto Reda;
2) procedury kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie;
3) instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie.

§ 68
W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuja:
1) osoby upowaznione przez Burmistrza — w zakresie zgodnosci z prawem w sprawach
organizacji i funkcjonowania Wydziatéw, Referatdéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz
w zakresie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
2) Skarbnik Miasta lub inna upowazniona osoba - w zakresie prawidtowosci gospodarowania
srodkami budzetowymi oraz prowadzenia stosownej sprawozdawczosci.

§69
Burmistrz decyduje o sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

§70
Naczelnicy, Kierownicy, samodzielne stanowiska pracy i kierownicy jednostek organizacyjnych
Miasta sg odpowiedzialni za wtasciwe przygotowanie i umozliwienie przeprowadzenia kontroli,
prawidtowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskéw i zalecen
kontroli.
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Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§71
Burmistrz moze powierzy¢ realizacje wybranych zadan Urzedu innym podmiotom, na podstawie
umow cywilno — prawnych.
§72
Naczelnicy i Kierownicy zobowigzani sg do zapoznania podlegajacych im pracownikow
z przepisami wewnetrznymi Urzedu, w szczegdlnosci:
1) Statutem Miasta;
2) Regulaminem Organizacyjnym;
3) Regulaminem Pracy;
4) Regulaminem Wynagradzania;
5) Politykg ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce, instrukcjg zarzadzania
systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie;
6) Kodeksem Etyki Pracownikdw Samorzgdowych w Urzedzie;
7) Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie;
8) Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Standardéw Obstugi Interesanta w Urzedzie.

§73
W razie koniecznosci zatatwienia sprawy nieprzypisanej w Regulaminie do kompetencji zadnej
komoérki organizacyjnej, w szczegdlnosci z powodu zmiany przepiséw, Burmistrz decyduje, ktéra
komoérka organizacyjna lub jednostka organizacyjna bedzie zatatwia¢ dany rodzaj spraw, do czasu
odpowiedniej zmiany Regulaminu.

§74
Zmiany tresci Regulaminu dokonywane sg w trybie jego zatwierdzenia przez Burmistrza.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie z dnia 16 stycznia 2026 r.
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Referat
Bezpieczenstwa i
Zarzadzania
Kryzysowego
-ZK-

Urzad Stanu
Cywilnego
-Usc-

Referat Radcéw
Prawnych -RP-

Stanowisko ds.
Audytu
Wewnetrznego
-SAW-

Stanowisko ds. Kontroli
Wewnetrznej-SKW-
-SKW-

Stanowisko ds.
Komunikacji
Zewnetrznej - SKZ-

Inspektor Ochrony
Danych
-10D-

Stanowisko ds. Promocji
i Rozwoju
Gospodarczego Miasta -
SRG-

Wydziat Gospodarki
Odpadami
Komunalnymi
-GO-

Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji
Niejawnych -PIN-

Wydziat Rozwoju
-RR-

Strona 1

Id: E8875033-17AF-4B9B-869B-32767C3557E5. Podpisany



	ZARZĄDZENIE NR OR.3.2026 BURMISTRZA MIASTA REDY z dnia 16 stycznia 2026 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	ust. 2 w § 3

	§ 4


