Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia

Nr 8/2025 Burmistrza Gtowna
z dnia 14 stycznia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

URZEDU MIEJSKIEGO W GLOWNIE



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gtownie okresla organizacje
i zasady jego funkcjonowania.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gtownie jest mowa o:

1) miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasta Gtowno;

2) radzie miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Gtownie;

3) burmistrzu — nalezy przez to rozumiec Burmistrza Gtowna;

4) zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Gtowna;

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Miasta Gtowna;

6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Gtowna — Gitéwnego Ksiegowego
Urzedu Miejskiego w Gtownie;

7) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gtownie;

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Gtownie;

9) komorce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumiec referat, Urzad Stanu Cywilnego,
audytora wewnetrznego, samodzielne stanowisko w Urzedzie Miejskim w Gtownie;

10) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng Gminy
Miasta Gtowno, utworzong w celu realizacji zadan miasta;

11) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu, kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, audytora wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Gtownie;

12) kontroli zarzagdczej — nalezy przez to rozumiec ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan okreslanych w szczegdlnosci w strategii rozwoju miasta oraz budzecie
miasta.

Rozdziat i
Zasady kierowania urzedem

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng miasta, przy pomocy ktorej burmistrz wykonuje
uchwaty rady miejskiej i spoczywajgce na miescie zadania:
1) wtasne;
2) zlecone z mocy ustaw;
3) przejete w drodze porozumien z organami administracji rzgdowej lub jednostkami samorzadu

terytorialnego.

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw miasta w swoim imieniu zastepcy
burmistrza lub sekretarzowi.
3. Zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik, w ramach okreslonych przez burmistrza obowigzkdw,
nadzorujg dziatalno$¢ komarek organizacyjnych urzedu, zapewniajgc kompleksowg realizacje zadan
przydzielonych tym komdrkom.
4. W czasie nieobecnosci burmistrza jego obowiazki petni zastepca burmistrza lub sekretarz.
5. Dla realizacji okre$lonych spraw o istotnym znaczeniu dla miasta, burmistrz moze — na okres



niezbedny do ich wykonania — powotywac¢ zespoty robocze, badz ustanawia¢ petnomocnikdw.
Zakres zadan i odpowiedzialnosci zespotéw roboczych oraz petnomocnikéw okresla burmistrz
odrebnym zarzgdzeniem.

§ 4. 1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy.
2. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu obowigzkéw stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.
3. Kierownikiem urzedu jest burmistrz, bedacy jednoczesnie zwierzchnikiem stuzbowym
wszystkich pracownikéw urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

Rozdziat Il
Organizacja urzedu

§ 5. 1. W urzedzie funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne, ktére dla oznaczenia akt
spraw postugujg sie symbolami:
1) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
2) Referat Strategii i Planowania — SP;
3) Referat Spraw Obywatelskich — SO;
4) Referat Edukacji i Spraw Spotecznych — ES;
5) Referat Organizacyjno-Administracyjny — OA;
6) Referat Inwestycji —RI;
7) Referat Ochrony Srodowiska i Infrastruktury Drogowej — OS;
8) Referat Finansow — RF;
9) Referat ds. Obstugi Rady Miejskiej — RM;
10) Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi — GO;
11) Referat Promocji i Komunikacji Spotecznej — PK;
12) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli — SK;
13) Audytor wewnetrzny — AW;
14) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Wéd i Gospodarki Sciekowej — SW.
2. Graficzny schemat organizacyjny urzedu okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Wielko$¢ zatrudnienia w urzedzie okresla burmistrz odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdziat IV
Zadania i obowigzki burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika

§ 6. 1. Do zadan burmistrza nalezg w szczegélnosci:

1) kierowanie urzedem i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow urzedu, z zastrzezeniem
przepisOw szczegdlnych;

3) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

4) zapewnienie adekwatnej do wykonywanych zadan struktury organizacyjnej urzedu;



5) ksztattowanie polityki kadrowej urzedu;

6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych;

7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej;

8) ksztattowanie polityki informacyjnej urzedu.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad komérkami organizacyjnymi urzedu wskazanymi
w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu i jest bezposrednim przetozonym kierownikéw tych
komérek organizacyjnych, audytora wewnetrznego oraz pracownikdéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach.

3. Burmistrz podpisuje zakresy czynnosci pracownikéw zatrudnionych w nadzorowanych
komorkach organizacyjnych urzedu.

4. Za kontakt z mediami odpowiedzialny jest burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona.

§ 7. 1. Do zadan zastepcy burmistrza nalezg w szczegdlnosci:

1) zastepowanie burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkéw;

2) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza;

3) wspdtdziatanie z burmistrzem, sekretarzem, skarbnikiem, audytorem wewnetrznym,
kierownikami komadrek organizacyjnych oraz pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach w celu zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej;

4) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig Miejskiego Zaktadu Komunalnego w Gtownie.

2. Zastepca burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad komérkami organizacyjnymi urzedu

wskazanymi w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu i jest bezposrednim przetozonym

kierownikow tych komérek organizacyjnych .

3. Zastepca burmistrza podpisuje  zakresy czynnosci pracownikdw  zatrudnionych

w nadzorowanych komadrkach organizacyjnych urzedu.

§ 8. 1. Do zadan sekretarza nalezg w szczegdélnosci:

1) zastepowanie burmistrza w czasie jednoczesnej nieobecnosci burmistrza i jego zastepcy;

2) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza;

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, warunkéw jego dziatania oraz organizacji
pracy;

4) realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi;

5) wprowadzanie rozwigzan usprawniajgcych organizacje pracy urzedu;

6) nadzorowanie wtasciwego i terminowego rozpatrywania skarg dotyczgcych pracownikow
oraz dziatalnosci urzedu;

7) wspdtdziatanie z burmistrzem, zastepcg burmistrza, skarbnikiem, audytorem wewnetrznym,
kierownikami komdrek organizacyjnych oraz pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach w celu zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej;

8) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gtownie;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru wtascicielskiego nad
jednoosobowymi spotkami miejskimi —w zakresie okreslonym przez burmistrza.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad komdrkami organizacyjnymi urzedu wskazanymi

w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu i jest bezposrednim przetozonym kierownikéw tych



komaorek organizacyjnych.
3. Sekretarz podpisuje zakresy czynnos$ci pracownikdéw zatrudnionych w nadzorowanych
komoarkach organizacyjnych urzedu.

§ 9. 1. Do zadan skarbnika nalezg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci urzedu i miasta;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci w zakresie wykonania planu finansowego;

5) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza;

6) wspodtdziatanie z burmistrzem, zastepcg burmistrza, sekretarzem, audytorem wewnetrznym,
kierownikami komadrek organizacyjnych oraz pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach w celu zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w urzedzie.

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Finanséw i jest bezposrednim

przetozonym kierownika tego referatu.

3. Skarbnik podpisuje zakresy czynnosci pracownikdédw zatrudnionych w nadzorowanej komodrce

organizacyjnej urzedu.

4. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkéw przez skarbnika, jego zadania

i obowigzki wykonuje kierownik Referatu Finanséw lub inna upowazniona osoba.

Rozdziat V
Zadania i obowigzki kierownikow komoérek organizacyjnych

§ 10. 1. Komédrkami organizacyjnymi urzedu kierujg kierownicy, z wyltgczeniem

samodzielnych stanowisk.
2. W komérkach organizacyjnych urzedu mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika.
3. W przypadku nieutworzenia stanowiska zastepcy kierownika, kierownik komérki organizacyjnej
zobowigzany jest wyznaczy¢ pracownika zastepujgcego go podczas nieobecnosci w pracy. Stosowny
zapis w tym zakresie umieszcza sie w zakresie czynnosci wyznaczonego pracownika.
4. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg przed burmistrzem i bezposrednim
przetozonym za prawidtowe i sprawne wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, a takze za nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych.
5. Kierownicy komodrek organizacyjnych sg odpowiedzialni za prace podlegtych im komdrek
organizacyjnych urzedu i zapewniajg wykonywanie przypisanych tym komadrkom zadan. Organizuja,
kierujg i nadzorujg prace podlegtych komérek organizacyjnych urzedu oraz odpowiadajg
za terminowg i wiasciwg realizacje zadan okreslonych w niniejszym regulaminie.
6. Kierownicy komédrek organizacyjnych, przy pomocy podlegtych im komodrek organizacyjnych
urzedu, w szczegdlnosci:
1) przygotowuja projekty aktdw prawnych rady miejskiej, burmistrza oraz inne materiaty

przedktadane tym organom oraz aktualizujg je w spos6b adekwatny do obowigzujgcego stanu



2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

prawnego i potrzeb;

wykonujg uchwaty rady miejskiej i zarzadzenia burmistrza;

opracowujg propozycje planu finansowego do projektu budzetu i wieloletniej prognozy
finansowej oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w czesci dotyczacej zadan podlegtej
komorki organizacyjnej urzedu;

gospodarujg powierzonymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez rade miejska i burmistrza, z zastosowaniem przepisdow prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci ustawy o finansach publicznych oraz ustawy Prawo
zamowien publicznych;

nadzorujg inwestycje i projekty realizowane przez podlegta komdrke organizacyjng urzedu
oraz przygotowuja projekty niezbednych dokumentéw, w tym umoéw cywilnoprawnych;

dbajg o nalezyte zabezpieczenie interesu miasta w przygotowywanych projektach umoéw
i porozumien zawieranych przez miasto z podmiotami trzecimi oraz nadzorujg ich realizacje;
realizujg zadania wynikajgce ze strategii rozwoju miasta w zakresie wynikajgcym z niniejszego
regulaminu oraz wspétpracujg z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu w realizacji zadan
wspolnych;

odpowiadajg za prawidtowos¢ danych w prowadzonych przez podlegta komérke organizacyjna
urzedu ewidencjach oraz sporzadzanych sprawozdaniach statystycznych;

odpowiadajg za aktualno$é danych i informacji w BIP oraz na stronie internetowe] miasta
w zakresie wiasciwosci podlegtej im komérki organizacyjnej urzedu;

odpowiadajg za stosowanie rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych, w tym za prawidtowe przygotowanie dokumentacji
do archiwizacji;

zapewniajg wiasciwe kompletowanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

sprawujg kontrole zarzagdczg w odniesieniu do celéw i zadan przypisanych do realizacji przez
podlegty im komodrke organizacyjng urzedu;

zapewniajg sprawng i rzetelng obstuge interesantow przez pracownikow podlegtej komorki
organizacyjnej urzedu;

opracowujg propozycje dotyczace poprawy funkcjonowania urzedu w zakresie objetym
zadaniami podlegtej komorki organizacyjnej urzedu;

zapewniajg realizacje obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;
przygotowujg projekty odpowiedzi na wnioski i petycje kierowane do burmistrza;
przygotowujg dla potrzeb burmistrza sprawozdania, oceny, analizy i biezgce informacje
w zakresie realizowanych zadan.

7. Ponadto, kierownicy komdrek organizacyjnych:

1)
2)

3)

odpowiadajg za dyscypline pracy w podlegtej komdrce organizacyjnej urzedu;

zapewniajg przestrzeganie obowigzujgcych w urzedzie regulamindw, zarzadzen, instrukcji
i innych procedur wewnetrznych przez pracownikow podlegtej komaorki organizacyjnej urzedu;
sporzadzajg oraz aktualizujg na biezgco zakresy czynnosci pracownikdw zatrudnionych
w podlegtej komdrce organizacyjnej urzedu i przekazuja je do podpisu bezposredniego
przetozonego;



4) dbajg o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw zatrudnionych w podlegtej komodrce
organizacyjnej urzedu;

5) dokonujg ocen okresowych pracownikéw zatrudnionych w podlegtej komdrce organizacyjnej
urzedu;

6) s3a uprawnieni do wnioskowania w sprawach nagréd, awansow oraz kar porzadkowych
i dyscyplinarnych dla pracownikéw zatrudnionych w podlegtej komérce organizacyjnej urzedu;

7) wspodtdziataja z przetozonymi w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy w podlegtej
komérce organizacyjnej urzedu i urzedzie.

8. W celu witasciwego wykonywania zadan, kierownicy komdrek organizacyjnych i podlegli im

pracownicy zobowigzani sg do biezgcej wspotpracy ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi

urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

§ 11. 1. Regulamin organizacyjny stanowi zakres czynnosci dla kierownikéw komdrek
organizacyjnych.
2. Przyjecie zakresu czynnosci przez kierownikéw komodrek organizacyjnych nastepuje poprzez
ztozenie oswiadczenia, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VI
Zatatwianie skarg i wnioskow

§ 12. 1. Skargi i wnioski wptywajgce do urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:
1) rada miejska — w sprawach dotyczgcych burmistrza i kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych;
2) burmistrz — w sprawach dotyczgcych pracownikéw urzedu oraz dziatalnosci urzedu.
2. Interesanci w sprawach skarg i wnioskdéw przyjmowani sg przez burmistrza we wtorki od godziny
12.00 do godziny 15.00.

§ 13. 1. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Referat
Organizacyjno-Administracyjny.
2. Po zarejestrowaniu skargi badz wniosku, sekretarz przekazuje dokument do wyjasnienia
wiasciwej komodrce organizacyjnej urzedu. Po uzyskaniu informacji i wyjasnien, przedstawia
burmistrzowi projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéow

§ 14. 1. Do podpisu burmistrza zastrzega sie:

1) dokumenty kierowane do organéw wtadzy, w szczegdlnosci: Prezydenta RP, Prezesa Rady
Ministréw, Marszatka Sejmu RP, Marszatka Senatu RP, parlamentarzystéw, postow
do Parlamentu Europejskiego, organdw miedzynarodowych, wtadz koscielnych, organdéw
gmin, powiatdéw, wojewddztw, miedzynarodowych zrzeszerh regionalnych badz miast
partnerskich;

2) zarzadzenia;



3) petnomocnictwa i upowaznienia;

4) protokoty z kontroli przeprowadzonych w urzedzie, dokumenty kierowane do Najwyzszej lzby
Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

5) dokumenty kierowane do Przewodniczgcego Rady Miejskiej w Gtownie;

6) dokumenty z zakresu prawa pracy dotyczgce pracownikéw urzedu oraz kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych;

7) odpowiedzi na interpelacje radnych;

8) inne pisma wynikajgce z reprezentowania miasta na zewnatrz oraz sprawowania funkcji
kierownika urzedu badz wymagajace spetnienia zasady réwnorzednosci;

9) korespondencje i dokumenty, ktore zastrzegt do swojego podpisu.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkdéw przez burmistrza, dokumenty

okreslone w ust. 1 podpisuje zastepca burmistrza.

§ 15. Dokumenty przedktadane do podpisu burmistrza powinny by¢ uprzednio

zaparafowane przez:

1) pracownika przygotowujacego dokument;

2) kierownika komoérki organizacyjnej przygotowujgcej dokument lub jego zastepce;

3) radce prawnego, w przypadku dokumentéw wymagajgcych opinii prawne;j;

4) skarbnika lub inng upowazniong przez niego osobe, gdy z czynnosci prawnej wynika
zobowigzanie pieniezne;

5) zastepce burmistrza, sekretarza lub skarbnika sprawujgcego bezposredni nadzér nad komédrka
organizacyjng urzedu przygotowujgcg dokument.

§ 16. 1. Zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma w zakresie zadan
realizowanych przez nadzorowane komérki organizacyjne urzedu lub w zakresie wynikajgcym
z udzielonego przez burmistrza upowaznienia.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych podpisujg pisma w zakresie zadan realizowanych przez
podlegte im komoérki organizacyjne urzedu, w odniesieniu do spraw niewymagajacych
upowaznienia szczegdlnego lub w zakresie wynikajagcym z udzielonego im przez burmistrza
upowaznienia.

3. Pracownicy posiadajgcy imienne upowaznienie burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen podpisujg dokumenty dotyczgce prowadzonych
postepowan administracyjnych pod klauzulg ,,z up. Burmistrza Gtowna”.

Rozdziat VIII

Zakres dziatania komdrek organizacyjnych

§ 17. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego i zwigzanych z nim spraw rodzinno-
opiekunczych, wynikajgcych z nastepujacych aktéw prawnych: prawo o aktach stanu
cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy, o zmianie imienia i nazwiska, o ewidencji ludnosci,
kodeks postepowania cywilnego, prawo prywatne miedzynarodowe, konwencji i umoéw



2)

3)
4)

5)

1)

2)

3)

miedzynarodowych oraz rozporzadzenn Rady (WE) w sprawach zwigzanych z zakresem

dziatania Urzedu Stanu Cywilnego, w tym:

a) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondw, a takze sprawy dotyczace innych zdarzen
majacych wptyw na stan cywilny oséb,

b) obstuga elektronicznego systemu rejestrow panstwowych,

c) prowadzenie i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

d) przyjmowanie zgtoszen o nadaniu medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie,

e) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk,

f) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej;

przekazywania ksigg 100-letnich wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum

Panstwowego;

organizowanie uroczystosci jubileuszowych dfugoletniego pozycia matzenskiego;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych wytgczonych z obowigzku

stosowania przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych, w zakresie wtasciwosci referatu;

prowadzenie rejestréw, ewidencji oraz sporzgdzanie sprawozdan statystycznych, w tym

sprawozdan statystycznych do GUS.

§ 18. Do zadan Referatu Strategii i Planowania nalezy:

realizacja zadan z zakresu planowania strategicznego, w szczegdlnosci:

a) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem i aktualizacja dokumentow
strategicznych miasta, w tym strategii rozwoju i plandéw strategicznych dla wybranych
obszardw,

b) wspdtpraca z organami administracji samorzagdowej, rzgdowej i Srodowiskami spoteczno-
gospodarczymi w zakresie planowania strategicznego oraz przy realizacji zadan
wynikajacych z przyjetych kierunkdéw rozwoju,

c) rekomendowanie burmistrzowi projektéw stuzgcych realizacji przyjetych kierunkéw
rozwoju;

realizacja zadan z zakresu pozyskiwania srodkdw zewnetrznych, w szczegdlnosci:

a) monitorowanie programéw dajgcych mozliwo$é pozyskania s$rodkédw finansowych
na realizacje projektéw,

b) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje projektéw, we wspétpracy z komdrkami
organizacyjnymi urzedu,

¢) nadzorowanie realizacji i rozliczania projektéw realizowanych przez komoérki organizacyjne
urzedu, finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

d) przygotowywanie analiz i raportdw w zakresie projektéw realizowanych przez miasto przy
udziale srodkéw zewnetrznych,

e) udzielanie wsparcia merytorycznego miejskim jednostkom organizacyjnym w pozyskiwaniu
i rozliczaniu projektow realizowanych przez nie ze srodkdéw zewnetrznych;

realizacja zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie dokumentacji geodezyjno-prawnej i dokumentacji inwentaryzacyjnej
nieruchomosci Skarbu Panstwa podlegajgcych komunalizacji z mocy prawa i na wniosek
gminy,

b) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci przewidzianych do nieodptatnego nabycia



4)

na rzecz gminy,

c) opracowywanie wnioskéw do wojewody o uzyskanie decyzji stwierdzajgcych nieodptatne
nabycie przez gmine prawa wtasnosci nieruchomosci z mocy prawa i na wniosek gminy,

d) opracowywanie wnioskéw do wojewody o uzyskanie decyzji stwierdzajacych nieodptatne
nabycie przez gmine prawa wfasnosci gruntéw zajetych pod drogi publiczne gminne,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem prawa wfasnosci nieruchomosci w zamian
za wygaszenie zalegtych zobowigzan podatkowych naleznych gminie,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wywitaszczeniem nieruchomosci na rzecz gminy
przeznaczonych na cele publiczne,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci w drodze czynnosci
cywilnoprawnych, na realizacje zadan inwestycyjnych gminy oraz do gminnego zasobu
nieruchomosci,

h) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci na rzecz gminy,

i) przygotowywanie wnioskdw do sgdu o zatozenie dla nieruchomosci komunalnych ksiag
wieczystych oraz wnioskdédw o ujawnienie w ksiegach prawa witasnosci gminy oraz innych
praw do nieruchomosci,

j) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

k) sporzadzanie plandw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

[) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci stanowigcych witasnosé
gminy oraz oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem w dzierzawe, najem lub uzyczenie
nieruchomosci lub ich czesci stanowigcych wtasnosé gminy,

n) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz dotychczasowych najemcéw tych lokali,

o) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci gruntowych na rzecz
dotychczasowych uzytkownikéw wieczystych,

p) prowadzenie spraw z zakresu oddawania gruntéw w uzytkowanie wieczyste na rzecz
spotdzielni oraz ich posiadaczy, ktérzy majg wymagalne roszczenia z mocy prawa
(z jednoczesng sprzedazg budynkéw, budowli i urzagdzen),

g) przekazywanie nieruchomosci w trwaty zarzad na rzecz miejskich jednostek organizacyjnych
oraz wygaszanie tego prawa,

r) ustalanie i aktualizacja opfat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego oraz trwatego
zarzadu nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy,

s) prowadzenie spraw z zakresu przekazywania gruntéw na rzecz Pracowniczych Ogrodow
Dziatkowych,

t) znoszenie wspdtwiasnosci nieruchomosci oraz dokonywanie zamian nieruchomosci,

u) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

v) wydawanie zainteresowanym osobom informacji o odlegtosci usytuowania punktéw gier
na automatach od szkét, placéwek oswiatowo-wychowawczych, opiekunczych oraz
osrodkéw kultu religijnego;

realizacja zadan z zakresu geodezji, w szczegdlnosci:

a) ustalanie optat adiacenckich,

b) ustalanie wysokosci odszkodowan za grunty przejmowane pod projektowane ulice oraz pod
poszerzenie drég gminnych istniejgcych oraz prowadzenie rokowan w tym zakresie,
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c) realizacja spraw z zakresu podziatow nieruchomosci,

d) przeprowadzanie postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci,

e) prowadzenie nazewnictwa ulic,

f) zaliczanie nowopowstatych ulic do kategorii drég gminnych,

g) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci,

h) opracowywanie ofert inwestycyjnych miasta,

i) ustanawianie stuzebnosci gruntowych i stuzebnosci przesytu,

j) wydawanie opinii dotyczgcych natozenia na inwestoréw obowigzku zdjecia prdochnicznej
warstwy gleby w przypadku wytgczenia gruntéw rolnych z produkcji — na wniosek starosty;

realizacja zadan z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, w szczegdlnosci:

a) wydawanie wypiséw, wyrysOw oraz zaswiadczen o przeznaczeniu terenu z miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci planowanej zmiany sposobu uzytkowania obiektu
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

c) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) koordynowanie dziatan majgcych na celu sporzgdzenie planu ogdlnego oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

e) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie renty planistycznej,

f) prowadzenie postepowan cywilnoprawnych w zakresie realizacji przez miasto roszczen
wiascicieli nieruchomosci, ktérych przeznaczenie w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego ulegto zmianie i korzystanie z tych nieruchomos$ci w sposéb dotychczasowy
lub zgodny z dotychczasowym przeznaczeniem stato sie niemozliwe Ilub istotnie
ograniczone,

g) koordynowanie dziatan majgcych na celu opracowanie dokumentu ustalajgcego zasady
i warunki sytuowania obiektéw matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen
reklamowych oraz ogrodzen, ich gabarytéw, standardy jakoSciowe oraz rodzaje materiatéow
budowlanych, z jakich mogg by¢ wykonane,

h) podejmowanie dziatart majgcych na celu podnoszenie stanu estetycznego miasta w zakresie
gospodarki przestrzennej oraz wydawanie opinii zwigzanych z lokalizacjg i forma plastyczna
reklam na terenie miasta,

i) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i punktéw adresowych oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego w systemie teleinformatycznym;

realizacja zadan z zakresu opieki nad zabytkami, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow,

b) koordynowanie dziatan majacych na celu opracowanie gminnego programu opieki
nad zabytkami oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania,

c) obstuga prac Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej w Gtownie,

d) koordynowanie dziatart majgcych na celu opracowanie gminnego programu rewitalizacji;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych wytgczonych z obowigzku

stosowania przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych, w zakresie wtasciwosci referatu;
realizowanie oraz rozliczanie projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w zakresie
wtasciwosci referatu;
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1)
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prowadzenie rejestrow, ewidencji oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w tym
sprawozdan statystycznych do GUS.

§ 19. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgtoszen na pobyt staty i czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

b) prowadzenie rejestru mieszkarnicow zameldowanych na pobyt staty lub czasowy,

¢) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych miejsca zameldowania,

d) przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy
cudzoziemcow,

e) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie oraz
o zameldowanie,

f) wprowadzanie danych i aktualizacja bazy PESEL w zakresie spraw meldunkowych, usuwanie
niezgodnosci oraz weryfikacja zlecen,

g) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentdéw tozsamosci, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wprowadzanie danych do systemu
informatycznego Rejestr Dowodéw Osobistych w aplikacji ZRODtO,

b) wprowadzanie danych i aktualizacja bazy PESEL w zakresie dowodéw osobistych, usuwanie
niezgodnosci oraz weryfikacja zlecen,

c) prowadzenie archiwum teczek osobowych wydawanych dokumentéw tozsamosci,

d) przyjmowanie zgtoszen o utracie dokumentéw tozsamosci, ich rejestracja oraz wydawanie
zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;

realizacja zadan z zakresu handlu i ustug, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i przeksztatcanie wnioskdow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) na forme dokumentéw elektronicznych i przesytanie
ich do CEIDG,

b) przekazywanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu uprawnien
wynikajgcych z zezwolen oraz licencji,

c) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

d) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie na terenie
miasta;

prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony, w szczegdlnosci:

a) przygotowanie sit, srodkdw i urzadzen do realizacji przedsiewzie¢ stuzgcych do ochrony
zycia i zdrowia ludnosci,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem na mieszkarnicow obowigzku wykonywania
Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalniania ich z tego obowigzku
oraz prowadzenie ewidencji wykonywanych swiadczen,

c) prowadzenie rejestracji i ewidencji oséb podlegajacych rejestracji, ktére w danym roku
ukonczyty 18 rok zycia,

d) wspoétudziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
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e) organizowanie Akcji Kurierskiej Administracji Publicznej (AKAP),

f) organizowanie na terenie miasta systemu statego dyzuru na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie i aktualizacja planoéw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

b) obstuga i koordynowanie prac Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego (MZZK),

c) opracowywanie i aktualizacja Miejskiego Planu Zarzgdzania Kryzysowego we wspotpracy
z MZZK,

d) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczed i treningdw z zakresu reagowania
na poszczegolne zagrozenia,

e) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta
Gtowna,

f) organizowanie i realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

g) organizowanie systemu przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,
zapewnienie ciggtosci dziatania systemow tgcznosci,

h) wspoétdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organéw administracji publicznej,

i) nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci;

realizacja zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z informacjami niejawnymi, w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, prowadzenie punktu obstugi kancelaryjnej
dokumentdéw niejawnych oraz nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie,

b) kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji w urzedzie,

c) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg wyboréw i referendéw na terenie miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoled na organizacje imprez masowych

na terenie miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowanymi na terenie miasta zgromadzeniami

publicznymi;

prowadzenie spraw z zakresu repatriacji;

prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych wytgczonych z obowigzku

stosowania przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych, w zakresie wtasciwosci referatu;

realizowanie oraz rozliczanie projektéw finansowanych ze srodkow zewnetrznych, w zakresie

witasciwosci referatu;

prowadzenie rejestréw, ewidencji oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w tym

sprawozdan statystycznych do GUS.

§ 20. Do zadan Referatu Edukacji i Spraw Spotecznych nalezy:
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy jako organu prowadzgcego miejskie
przedszkola i szkoty, w tym:
a) prowadzenie dziatan zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem szkét
oraz przedszkoli,
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b) weryfikowanie projektdw organizacyjnych placowek oswiatowych,

c) przeprowadzanie konkurséw na dyrektoréw oraz dokonywanie oceny ich pracy,

d) przeprowadzanie procedury awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego,

e) wprowadzanie danych w zakresie awansu zawodowego nauczycieli i weryfikowanie danych
wprowadzanych przez placéwki oswiatowe do Systemu Informacji Oswiatowej,

f) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu wynagradzania nauczycieli,

g) przeprowadzanie analizy srednich wynagrodzen nauczycieli,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli i doradztwem
metodycznym,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem $wiadczen socjalnych nauczycieli emerytéw
i nauczycieli rencistéw,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku nauki,

[) prowadzenie spraw dotyczgcych pomocy materialnej dla uczniéw,

m)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dziatan w ramach rzgdowych programéw
wsparcia dla ucznidw i nauczycieli,

n) realizacja spraw zwigzanych z nagradzaniem ucznidw i nauczycieli za osiggniecia w nauce,

o) wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno-wychowawczych do placéwek
oSwiatowych,

p) wspieranie dziatalnosci pozalekcyjnej placéwek oswiatowych,

g) przygotowywanie raportéw i analiz w zakresie funkcjonowania miejskich placowek
os$wiatowych oraz informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych;

wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Gtownie w zakresie dozywiania

uczniow;

prowadzenie ewidencji placéwek niepublicznych na terenie miasta;

wyliczanie podstawowe] kwoty dotacji i naliczanie dotacji dla placéwek niepublicznych

dziatajgcych na terenie miasta;

nadzoér nad wykorzystaniem subwencji oswiatowej przez publiczne i niepubliczne placéwki

oswiatowe dziatajgce na terenie miasta;

realizowanie wszelkich niezbednych dziatan zwigzanych z zapewnieniem dowozu oraz opieki

w czasie dowozu uczniéw niepetnosprawnych do placéwki oswiatowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw;

prowadzenie rejestru ztobkdéw i klubéw dzieciecych dziatajgcych na terenie miasta;

podejmowanie dziatan stuzgcych upowszechnianiu kultury fizycznej wsréd dzieci i mtodziezy;

10) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych dla Miasta Gtowna;

11) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz decyzji o cofnieciu i wygasnieciu

zezwolen;

12) koordynowanie dziatan profilaktycznych realizowanych na terenie miasta oraz organizowanie

kampanii profilaktycznych;

13) opracowywanie i aktualizowanie gminnych programdéw: profilaktyki i rozwigzywania

probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii, przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie;



14) nadzorowanie realizacji i rozliczania zadan publicznych przez organizacje pozarzgdowe i inne
podmioty prowadzace dziatalno$é pozytku publicznego, finansowanych z dotacji z budzetu
miasta;

15) kontrola merytoryczna i ocena sposobu realizacji zadan zleconych, wykonywanych przez
organizacje pozarzadowe i inne podmioty prowadzgce dziatalno$¢ pozytku publicznego,
finansowanych z budzetu miasta;

16) prowadzenie nadzoru nad miejskimi przedszkolami i szkotami, ztobkiem oraz Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Gtownie;

17) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych wytgczonych z obowigzku
stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w zakresie wtasciwosci referatu;

18) realizowanie oraz rozliczanie projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w zakresie
wtasciwosci referatu;

19) prowadzenie rejestréw, ewidencji oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w tym
sprawozdan statystycznych do GUS.

§ 21. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego urzedu oraz przedstawianie
propozycji usprawniajgcych organizacje jednostki;

2) wdrazanie zmian organizacyjnych w urzedzie;

3) nadzorowanie przestrzegania regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy przez
pracownikéw urzedu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania w urzedzie;

5) opracowywanie i aktualizowanie regulaminéw, procedur wewnetrznych w zakresie organizacji
i porzadku, wynagradzania, bezpieczenstwa informacji oraz ochrony danych osobowych;

6) prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen burmistrza,

b) umédw i porozumien,

C) upowaznien i petnomocnictw,

d) pieczatek i pieczeci urzedowych,

e) polecen wyjazdéw stuzbowych,

f) faktur,

g) opinii prawnych,

h) skarg i wnioskéw dotyczacych pracownikdw oraz dziatalnosci urzedu,
i) zgtoszen podmiotéw wykonujgcych dziatalno$¢ lobbingowsa,

j) miejskich instytucji kultury.

7) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie oraz na stanowiska
kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych, z wytgczeniem miejskich placowek
oswiatowych;

8) organizowanie konkurséw na stanowiska kierownikdéw miejskich jednostek kultury;

9) organizowanie stuzby przygotowawczej oraz egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikow
urzedu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw urzedu, w zakresie
wynikajgcym bezposrednio z przepisow prawa;



11) przygotowywanie dokumentacji kadrowej i prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu,
kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych (z wytgczeniem kierownikéw miejskich
placéwek oswiatowych) i kierownikéw miejskich instytucji kultury;

12) koordynowanie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikéw urzedu i kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych podlegajgcych ocenie okresowej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw
urzedu;

14) prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawanych pracownikom urzedu ryczattéw pienieznych
za uzywanie samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych;

15) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczern Socjalnych (ZFSS) dla
pracownikéw i bytych pracownikéw urzedu;

16) koordynacja praktyk zawodowych, stazy i prac interwencyjnych odbywanych w urzedzie;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w urzedzie;

18) zapewnienie odpowiednich warunkdéw organizacyjno-technicznych w zakresie niezbednym
do prawidtowego funkcjonowania urzedu;

19) zapewnienie obstugi informatycznej oraz realizacja zadan z zakresu cyberbezpieczeristwa
w urzedzie;

20) prowadzenie BIP urzedu;

21) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu;

22) prowadzenie obstugi sekretariatu urzedu, w tym obstugi kancelaryjno-biurowej burmistrza
i zastepcy burmistrza;

23) sporzadzanie rocznych informacji: o dziataniach podejmowanych wobec burmistrza przez
podmioty wykonujgce dziatania lobbingowe oraz o rozpatrzonych petycjach;

24) dokonywanie zakupdéw sprzetu komputerowego, urzadzen biurowych dla pracownikéw urzedu
oraz zapewnienie ich sprawnosci;

25) dokonywanie zakupéw materiatéw biurowych dla pracownikéw urzedu;

26) zapewnianie pieczatek i pieczeci urzedowych;

27) administrowanie obiektami uzytkowanymi przez urzad, w tym zapewnienie okresowych
przegladdw stanu technicznego budynkéw oraz dokonywanie biezgcych napraw i konserwacji
w budynkach;

28) zapewnienie odpowiednich warunkéw bhp i ppoz. w urzedzie;

29) utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach urzedu oraz na terenach do nich przylegtych;

30) prowadzenie ksiegi inwentarzowej oraz przeprowadzanie inwentaryzacji mienia miasta;

31) prowadzenie archiwum zaktadowego;

32) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

33) podejmowanie dziatan w zakresie zapewnienia dostepnosci cyfrowej i architektonicznej
urzedu;

34) zapewnienie serwisu monitoringu wizyjnego dziatajgcego w urzedzie oraz na terenie miasta;

35) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych wytgczonych z obowigzku
stosowania przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych, w zakresie wtasciwosci referatu;

36) realizowanie oraz rozliczanie projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w zakresie
wtasciwosci referatu;

37) prowadzenie rejestrow, ewidencji oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w tym
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sprawozdan statystycznych do GUS.

§ 22. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy:
opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz remontowych;
opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych;
przyjmowanie i analizowanie wnioskdw dotyczacych zadan inwestycyjnych i remontowych;
organizowanie spotkan z mieszkancami w zakresie planowanych i realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych;
przygotowanie, nadzorowania realizacji oraz rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych;
nadzorowanie terminowego wykonywania przeglagdéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,
zgodnie z postanowieniami zawartych umow i innych szczegdlnych dokumentow;
sporzadzanie i aktualizowanie planu zamoéwien publicznych oraz nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
nadzorowanie postepowan, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, prowadzonych przez komorki organizacyjne urzedu — w zakresie okreslonym
Regulaminem udzielania zamdwien publicznych, do ktdrych nie znajduje zastosowania ustawa
Prawo zamowien publicznych, w Urzedzie Miejskim w Gtownie;
udzielanie wsparcia merytorycznego miejskim jednostkom organizacyjnym w prowadzeniu
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w oparciu o przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych;
prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych wytgczonych z obowigzku
stosowania przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych, w zakresie wtasciwosci referatu;
realizowanie oraz rozliczanie projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w zakresie
wtasciwosci referatu;
prowadzenie rejestréw, ewidencji oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w tym
sprawozdan statystycznych do GUS.

§ 23. Do zadan Referatu Finanséw nalezy:
koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu miasta
oraz wieloletniej prognozy finansowej;
opracowywanie zatozen do projektu budzetu miasta wraz z uzasadnieniem;
opracowywanie plandw finansowych dochodéw i wydatkéw;
opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej;
przygotowywanie projektdw uchwat rady miejskiej i zarzagdzen burmistrza w sprawach zmian
w: budzecie, planach finansowych, wieloletniej prognozie finansowej oraz w sprawie stawek
podatkow i optat lokalnych;
sporzgdzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta i sprawozdan z wykonania
budzetu miasta;
sporzadzanie informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej, w tym
o przebiegu realizacji przedsiewzie¢, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych;
opracowywanie projektu uchwaty w sprawie ustalenia wykazu wydatkow, ktore nie wygasajg
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z uptywem roku budzetowego;

analizowanie dokumentéw przedstawianych do kontrasygnaty skarbnika pod katem zgodnosci
wydatkow z planem finansowym oraz zabezpieczenia srodkédw w budzecie miasta;
prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidenc;ji ksiegowej w zakresie dochodéw i wydatkéw
budzetowych, przychodéw i rozchodéw, sum depozytowych oraz ZFSS, podatkéw i optat
lokalnych oraz z tytutu gospodarowania odpadami;

przekazywanie srodkéw finansowych do jednostek budzetowych miasta;

prowadzenie ewidencji ksiegowej okresowych i rocznych sprawozdan jednostkowych
z realizacji dochoddéw i wydatkéw jednostek organizacyjnych miasta;

prowadzenie ewidenc;ji ksiegowej sprawozdan zbiorczych w zakresie budzetu miasta;
sporzadzanie sprawozdan urzedu i zbiorczych sprawozdan organu;

sporzgdzanie bilansu z wykonania budzetu miasta, bilansu urzedu, rachunku zyskoéw i strat oraz
zmian w funduszu jednostki;

przekazywanie dotacji z budzetu miasta dla organizacji pozarzagdowych oraz kontrola ich
wydatkowania pod wzgledem finansowym;

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz ich umorzenia;

sporzadzanie list ptac, innych swiadczen pienieznych wynikajgcych ze stosunku pracy, umoéw
zlecenia, umoéw o dzieto itp., diet i innych naleznosci pienieznych dla radnych oraz
prowadzenie ewidencji wynagrodzen do celdow naliczenia wysokosci dochodéw do PIT
i emerytur;

prowadzenie rejestru podatku VAT naliczonego, naleznego, sporzadzanie deklaracji VAT,
wystawianie faktur oraz prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisdw i odpisow dotyczacych wymiaru
podatkow i optat lokalnych;

wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych oraz zaswiadczen
o posiadanych gruntach;

prowadzenie postepowan w sprawie stosowania ulg w spfacie zobowigzan podatkowych
i niepodatkowych;

podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych w zakresie
zalegtosci podatkowych i niepodatkowych;

dokonywanie zwrotéw i rozliczen nadpfat z tytutu podatkéw i optat lokalnych od oséb
fizycznych i prawnych;

prowadzenie obstugi kasowej urzedu;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych wytgczonych z obowigzku
stosowania przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych, w zakresie wtasciwosci referatu;
prowadzenie rejestréw, ewidencji oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w tym
sprawozdan statystycznych do GUS.

§ 24. Do zadan Referatu ds. Obstugi Rady Miejskiej nalezy:

prowadzenie obstugi administracyjno-technicznej oraz kancelaryjnej rady miejskiej;
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej pracy rady miejskiej;

przygotowywanie materiatdw na sesje rady miejskiej oraz dostarczanie ich radnym rady
miejskiej;



4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

1)

2)

3)

obstuga posiedzen rady miejskiej i komisji rady miejskiej;

sporzadzanie protokotéw z posiedzen rady miejskiej i komisji rady miejskiej;

przekazywanie podjetych przez rade miejskg uchwat wtasciwym organom;

publikowanie podjetych przez rade miejskg uchwat w BIP i innych wymaganych przepisami
prawa miejscach oraz przekazywanie ich do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
tédzkiego;

prowadzenie rejestru uchwat wraz z podjetymi uchwatami rady miejskiej;

prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii komisji rady miejskiej wraz z trescig wnioskdw i opinii;
prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskédw radnych rady miejskiej wraz z ich trescig
i udzielonymi odpowiedziami;

prowadzenie rejestru skarg w sprawach dotyczgcych burmistrza i kierownikdw miejskich
jednostek organizacyjnych wraz z ich trescia i udzielonymi odpowiedziami;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji przez rade miejskg oraz
przygotowywanie rocznej informacji o rozpatrzonych petycjach;

prowadzenie BIP w zakresie dziatalnosci rady miejskiej;

prowadzenie obstugi spraw Miodziezowej Rady Miejskiej w Gtownie;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych wytgczonych z obowigzku
stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych, w zakresie wtasciwosci referatu;
realizowanie oraz rozliczanie projektéow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w zakresie
wtasciwosci referatu;

prowadzenie rejestréw, ewidencji oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w tym
sprawozdan statystycznych do GUS.

§ 25. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Infrastruktury Drogowej nalezy:
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie
w zakresie nielegalnej hodowli zwierzat;
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody w zakresie:

a) wycinki drzew i krzewoéw,

b) zakfadania oraz utrzymania parkéw i trawnikdw na terenach stanowigcych mienie
komunalne miasta,

c) ustanawiania i sprawowania nadzoru nad pomnikami przyrody na terenie miasta,

d) wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach oraz oceny oddziatywania
na srodowisko,

e) opracowania, aktualizowania i realizowania programu usuwania wyrobdéw zawierajacych
azbest wraz z obstugg Bazy Azbestowej,

f) opracowania i aktualizowania programu ochrony srodowiska wraz ze sporzgdzaniem
raportéw i informacji,

g) opracowania i aktualizowania programu gospodarki niskoemisyjnej,

h) podejmowania dziatan zapobiegajgcych zagrozeniom srodowiska naturalnego;

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach w zakresie:

a) odpaddw znajdujacych sie w miejscach nieprzeznaczonych do ich sktadowania
i magazynowania oraz dzikich wysypisk,
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b) zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzyskiwania lub unieszkodliwiania
odpadodw,

c) sporzadzania analiz i raportow zawierajgcych szczegétowe informacje o wielkosci emisji
do powietrza gazéw cieplarnianych i innych substancji wraz z wprowadzaniem danych
do KOBIZE;

wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji programoéw ochrony powietrza;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat w zakresie:

a) opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

b) wydawania zezwolen na posiadanie psa rasy uznanej za niebezpieczng,

c) zgtoszen o podejrzeniu o zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazng;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne w zakresie:

a) wyznaczania aglomeracji,

b) wspdtpracy ze spétkami wodnymi,

c) naruszenia stanu wody na gruncie,

d) kapielisk,

e) zbiornikéw wodnych i urzagdzen pietrzacych;

prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem w zakresie:

a) zwrotu podatku akcyzowego,

b) plandw towieckich,

c) szacowania odszkodowan za straty poniesione w wyniku klesk zywiotowych;

opracowywanie i aktualizowanie zatozen do planu zaopatrzenia gminy w ciepto, energie

elektryczng i paliwa gazowe;

prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu termomodernizacji i remontow

oraz centralnej ewidencji emisyjnosci budynkoéw;

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki komunalnej na terenie miasta,

w tym koordynowanie dziatalnosci miejskich jednostek organizacyjnych i firm wykonujgcych

ustugi komunalne w zakresie zaopatrzenia miasta w wode, oczyszczania $ciekdw, dostaw

energii elektrycznej, cieplnej i gazu oraz o$wietlenia miasta;

zarzad gminnymi drogami i mostami, w tym:

a) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

b) prowadzenie okresowej kontroli stanu drdg i obiektéw mostowych,

c) przygotowywanie projektu organizacji ruchu na drogach gminnych i powiatowych,

d) wydawanie zezwolen na lokalizowanie urzgdzen niezwigzanych z gospodarka drogowg

w pasie drogowym drég gminnych,

e) wydawanie zezwoled na zajecie pasa drogowego oraz przeprowadzanie odbiorow

przywrécenia pasa drogowego do stanu pierwotnego,

f) naliczanie kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia;

wydawanie decyzji podmiotom prowadzgcym dziatalnos¢ w zakresie publicznego transportu

zbiorowego na korzystanie z przystankéw bedgcych w zarzgdzie miasta;

sprawowanie opieki nad grobami wojennymi i miejscami pamieci narodowej na terenie

miasta;

sprawowanie nadzoru nad utrzymywaniem zdrojow ulicznych na terenie miasta;

prowadzenie spraw w zakresie przydziatu mieszkan z zasobéw komunalnych;
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prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan zleconych Miejskiemu Zaktadowi Komunalnemu

w Gtownie w zakresie:

a) utrzymania nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingéw, ciggdw pieszych oraz obiektow
inzynierskich na terenie miasta,

b) utrzymania wiat i przystankdw na terenie miasta,

c) utrzymania porzadku i czystosci na terenie miasta, obejmujgcych w szczegdlnosci sprzatanie
ulic, placéw, skwerdw, parkéw i terendw miejskich;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych wytgczonych z obowigzku

stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych, w zakresie wtasciwosci referatu;

realizowanie oraz rozliczanie projektéow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w zakresie

wtasciwosci referatu;

prowadzenie rejestréw, ewidencji oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w tym

sprawozdan statystycznych do GUS.

§ 26. Do zadan Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi nalezy:
prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania gospodarkg statymi odpadami komunalnymi
na terenie miasta;
prowadzenie ewidencji podmiotow, ktére $wiadczg ustugi w zakresie gospodarowania
odpadami na terenie miasta — Rejestr Dziatalnosci Regulowanej;
organizowanie i nadzorowanie odbierania statych odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci potozonych na terenie miasta, na ktérych zamieszkujg mieszkancy;
prowadzenie doraznych kontroli na nieruchomosciach potozonych na terenie miasta
w zakresie zadeklarowanego selektywnego zbierania odpadéw komunalnych oraz
poprawnosci ztozonych deklaracji;
nadzorowanie prowadzenia i funkcjonowania Punktu Selektywnego Zbierania Odpadow
Komunalnych (PSZOK) na terenie miasta;
prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci potozonych na terenie miasta, w celu kontroli wykonywania przez wtascicieli
nieruchomosci i przedsiebiorcéw obowigzkdéw wynikajacych z ustawy;
prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania statymi odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci dotyczacych selektywnego
zbierania odpaddéw komunalnych;
przyjmowanie i weryfikowanie sprawozdan sktadanych przez podmioty odbierajgce odpady
komunalne od wtascicieli nieruchomosci potozonych na terenie miasta oraz przez podmiot
prowadzgcy PSZOK na terenie miasta;
sporzadzanie sprawozdan =z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi i przekazywanie ich do Marszatka Wojewddztwa tddzkiego i Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska;
sporzgdzanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w miescie;
prowadzenie postepowan w sprawie udzielania ulg w sptacie zobowigzan z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
prowadzenie windykacji zalegtosci z tytutu optaty za odbieranie odpaddéw, a w szczegdlnosci
wystawianie upomnien oraz tytutéw wykonawczych;
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naktadanie kar pienieznych w drodze decyzji, na przedsiebiorcow odbierajgcych odpady
komunalne od wtascicieli nieruchomosci, wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzagdku w gminach;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych wytgczonych z obowigzku
stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych, w zakresie wtasciwosci referatu;
realizowanie oraz rozliczanie projektéow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w zakresie
wtasciwosci referatu;

prowadzenie rejestréw, ewidencji oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w tym
sprawozdan statystycznych do GUS.

§ 27. Do zadan Referatu Promocji i Komunikacji Spotecznej nalezy:
budowanie pozytywnego wizerunku miasta poprzez promocje wewnetrzng i zewnetrzng;
inicjowanie i rozwijanie kontaktéw z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami,
stowarzyszeniami oraz podmiotami sektora prywatnego w obszarze promocji miasta;
organizowanie i wspotorganizowanie wydarzen promujacych miasto w zakresie: gospodarki,
kultury, sportu, o$wiaty, zdrowia, historii i tradycji oraz tematéw spotecznych, ze szczegélnym
uwzglednieniem tych pod patronatem burmistrza;
opracowywanie wydawnictw, map, aplikacji i informatoréw miejskich;
dostarczanie kompleksowych informacji medialnych za posrednictwem zréznicowanych
kanatow informacyjnych;
inicjowanie oraz prowadzenie obstugi kontaktéw partnerskich miasta z regionami
zagranicznymi;
wspotpraca z mieszkanicami  miasta w zakresie realizacji inicjatyw spotecznych
i przeprowadzanie zwigzanych z nimi konsultacji;
koordynowanie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim;
sporzadzanie projektu raportu o stanie miasta we wspodtpracy z komdrkami organizacyjnymi
urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi, miejskimi jednostkami kultury i miejskimi
spotkami;
prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych wytgczonych z obowigzku
stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w zakresie wtasciwosci referatu;
realizowanie oraz rozliczanie projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w zakresie
wtasciwosci referatu;
prowadzenie rejestréw, ewidencji oraz sporzgdzanie sprawozdan statystycznych, w tym
sprawozdan statystycznych do GUS;
prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig Miejskiego Osrodka Kultury w Gtownie i Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Glownie.

§ 28. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli nalezy:

planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli w urzedzie i miejskich jednostkach
organizacyjnych;

przeprowadzanie kontroli doraznych na zlecenie burmistrza;

proponowanie dziatan zapewniajacych usuniecie stwierdzonych w toku kontroli
nieprawidtowosci oraz zapobiegajgcych wystapieniu nieprawidtowosci w przysztosci;
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nadzorowanie wykonania i przestrzegania zalecen pokontrolnych;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonanych kontroli;

prowadzenie rejestréw: kontroli wewnetrznych i kontroli zewnetrznych;

wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznych w zakresie realizowanych przez nie kontroli;
doradzanie kierownikom komérek organizacyjnych w sprawach dotyczacych realizacji zalecen
pokontrolnych wydanych w wyniku przeprowadzonych kontroli zewnetrznych;

analizowanie sprawozdan z audytdw wewnetrznych i kontroli zewnetrznych w urzedzie;
przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych audytéw wewnetrznych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

opracowywanie i aktualizowanie regulacji wewnetrznych w zakresie kontroli instytucjonalne;j
i kontroli zarzadczej;

dokonywanie oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

prowadzenie rejestréw, ewidencji oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w tym
sprawozdan statystycznych do GUS.

§ 29. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

planowanie, organizowanie i prowadzenie audytéw wewnetrznych w urzedzie i miejskich
jednostkach organizacyjnych;

prowadzenie dokumentacji audytowej zadan audytowych oraz pozostatej dokumentacji
audytow;

opracowywanie rocznych planéw audytu na podstawie analizy ryzyka;

realizacja zadan zapewniajgcych i doradczych wynikajacych z planu rocznego;

sporzgdzanie dokumentacji z przeprowadzonych zadan audytowych;

opracowywanie sprawozdan rocznych z wykonania planu audytu;

realizacja czynnosci sprawdzajgcych wraz z dokonaniem oceny stopnia wdrozenia
rekomendacji;

przechowywanie, zabezpieczanie oraz archiwizowanie dokumentacji dotyczacej zadan
audytowych oraz pozostatej dokumentacji audytu wewnetrznego;

wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz zewnetrznymi instytucjami
kontrolnymi;

realizowanie zadan na podstawie ustawy o finansach publicznych, rozporzadzen
wykonawczych oraz w oparciu o ,Standardy audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych” i wytyczne Ministra Finansow.

§ 30. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Wéd i Gospodarki Sciekowej nalezy:
monitorowanie stanu wod na terenie miasta Gtowna;

podejmowanie dziatan w zakresie ochrony wéd poprzez prowadzenie kontroli oraz wspotprace
z wiasciwymi instytucjami w tym zakresie;

realizowanie programow w zakresie dofinansowania kosztow budowy podtgczen nieruchomosci
do kanalizacji sanitarnej na terenie miasta Gtowna;

ustalanie optat za zmniejszenie naturalnej retencji wodnej;

realizowanie zadan z zakresu ewidencji i kontroli zbiornikdéw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni Sciekow;



6) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbioru i transportu nieczystosci
ciektych dla firm asenizacyjnych wraz z kontrolg;

7) realizowanie zadan z zakresu wywozu zastepczego nieczystosci ciektych;

8) przygotowywanie raportéw dotyczacych ilosci wytworzonych $ciekdw na terenie aglomeracji
miasta Gtowna;

9) przygotowywanie danych do aktualizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw
Komunalnych i sprawozdawczo$¢ z realizacji KPOSK;

10) przygotowywanie i aktualizowanie planu aglomeracji miasta Gtowna;

11) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie
w zakresie gospodarki $ciekowej, w tym prowadzenie postepowan administracyjnych;

12) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych wytgczonych z obowigzku
stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych, w zakresie wiasciwosci komorki
organizacyjnej urzedu;

13) realizowanie oraz rozliczanie projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w zakresie
wtasciwosci komadrki organizacyjnej urzedu;

14) prowadzenie rejestrow, ewidencji oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w tym
sprawozdan statystycznych do GUS.



