REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W GIZYCKU

GIZYCKO

t.j. wprowadzony zarzadzeniem 325/2025 Burmistrza Miasta Gizycka

z dnia 31 lipca 2025

-



ROZDZIAYL, 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej Regulaminem okres$la:

SRR

* N

zasady funkcjonowania Urzedu;

organizacj¢ wewnetrzng Urzedu;

zasady sprawowania funkcji kierowniczych;

podzial zadan pomiedzy komoérkami organizacyjnymi,

zasady, tryb rozpatrywania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow klientow;

zasady postgpowania przy opracowywaniu projektéw uchwal, materialéw na sesje Rady Miasta,
realizacji uchwal oraz wydawania zarzadzen Burmistrza Miasta;

kontrole wewnetrzne i zewnetrzne;

obieg korespondenciji;

zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)
9)

Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Miasta Gizycka;

Radnym — rozumie si¢ przez to radnego Rady Miasta Gizycka;

Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Gizycka;

Zastepcy Burmistrza — rozumie si¢ przez to Zastepce Burmistrza Miasta Gizycka;

Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta Gizycka;

Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta Gizycka;

Miescie — rozumie si¢ przez to Gmine Miejska Gizycko;

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Gizycku;

pracownikach samorzadowych — rozumie si¢ przez to pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie,
ktorych status okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

10) Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Miasta Gizycka;
11) Naczelniku — rozumie si¢ przez to Naczelnika Wydziatu Urzedu, Kierownika USC, Komendanta

Strazy Miejskiej;

12) Zastgpcy Naczelnika — rozumie si¢ przez to Zastgpee Naczelnika Wydziatu Urzedu;

13) Dyrektorze Biura — rozumie si¢ przez to Dyrektora Biura Urzedu;

14) Kierowniku — rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu lub Biura Urzedu;

15) Komoérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wyodrebniong strukturalnie i organizacyjnie

jednostke Urzedu - wydzial, referat, biuro, samodzielne stanowisko pracy, Straz Miejska, Urzad
Stanu Cywilnego.

§ 3.
Siedziba Urzedu miesci si¢ w Gizycku przy Alei 1 Maja 14, 11-500 Gizycko.
Urzad, z zastrzezeniem ust. 3, czynny jest w dniach roboczych w godzinach:

poniedziatek od 8:00 do 16:00,
wtorek — piatek od 7:30 do 15:30.

Burmistrz lub Sekretarz moze w uzasadnionych sytuacjach zmieni¢ godziny funkcjonowania
komorek organizacyjnych.



ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 4.

Urzad realizuje zadania:

1.
2.

&

wlasne Miasta wynikajace z przepisow prawa;

z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Miastu na mocy obowiazujacych
ustaw;

z zakresu administracji rzadowej, powierzone Miastu na podstawie porozumienia;

publiczne, powierzone Miastu w drodze porozumienia komunalnego.

§ 5.

Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Burmistrz jako organ wykonawczy

gminy, wykonuje swoje zadania.

Misja Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci lokalnej ukierunkowanej

na rozwd6j Miasta i dobro wspolnoty samorzadowe;.

Urzad, wykonujac zadania, stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z klientami,

wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, pozarzadowymi 1 gospodarczymi

w interesie mieszkancow.

Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnodci,

2) stuzebnosci wobec spolecznodci lokalnej i klientéw Urzedu,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli zarzadczej,

7) podzialu zadadn pomiedzy kierownictwem Urzedu, poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 6.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 obowiazkow sq w szczegdlnosci zobowiazani:

1)
2)
3)
4)

5)

stuzy¢ Miastu 1 jego mieszkaricom;

dziala¢ na podstawie i w granicach prawa oraz $ciSle go przestrzegac;

przestrzega¢  zasad ochrony danych osobowych, tajemnicy stuzbowej, skarbowej
oraz panstwowej;

zarzadza¢ srodkami rzeczowymi w sposob gospodarny, racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym;
realizowaé wszelkie zakupy i inwestycje po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych 1 wewnetrznych zasad 1 wytycznych.

ROZDZIAL. 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§7.

1. Kierownictwo Urzedu stanowia:

a. Burmistrz Miasta,



b. Zast¢pca Burmistrza Miasta,
c. Sekretarz Miasta,
d. Skarbnik Miasta.

2. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

a. Naczelnik Wydziatu,
b. Dyrektor Biura,
c. Kierownik Referatu/Biura,
d. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
e. Komendant Strazy Miejskiej,
. Zastgpca Skarbnika
g.  Zastgpca Naczelnika Wydziatu,
h. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 8.
Komorki organizacyjne Urzedu dziela si¢ na wydzialy, referaty, biura i samodzielne stanowiska pracy:
SYMBOL
Wydzial Finansowy WF

EalN

AW

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

a) Referat Budzetowy
b) Referat Podatkowy
c) Referat Windykacji i Egzekucji
Wydzial Organizacyjny WO
a) Biuro Burmistrza
b) Biuro Rady Miasta
¢) Biuro Obstugi Klienta
d) Biuro Spraw Osobowych
e) Biuro Technologii i Cyfryzacji
f) Biuro Logistyki i Obstugi Kancelaryjnej
1) BHP
2) PPOZ
3) Archiwum Zakladowe
g) Biuro Prawne

Wydzial Zamoéwien Publicznych \\WA
Wydzial Planowana Przestrzennego WPP
1) Architekt Miasta
Wydzial Projektow WP
Wydzial Inwestycji WI
Wydzial Drég i Infrastruktury Techniczne;j WDI
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami WGN
Wydzial Ochrony Srodowiska WOS
. Wydzial Promocji WPR
Wydzial Wsparcia Organizacji Pozarzadowych 1 Przedsi¢biorczosci WOP
Wydzial Spraw Obywatelskich WSO
Urzad Stanu Cywilnego UsC
Straz Miejska SM
Pelnomocnik Burmistrza ds. Strategii 1 Rozwoju PSR
Petnomocnik Burmistrza ds. Sportu i Zdrowia PSZ
Petnomocnik Burmistrza ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informacji
Niejawnych PO
Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilne; SO



19. Inspektor Ochrony Danych I0D
20. Audytor Wewnetrzny AW

§ 9.

1. Wydzialami kieruja Naczelnicy, Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC, Straza

Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskie;.
2. Skarbnik kieruje praca Wydziatu Finansowego.
3. Sekretarz kieruje pracg Wydzialu Organizacyjnego.

4. Referatami lub Biurami kieruja wskazane przez wlasciwego Naczelnika osoby, zgodnie

z posiadanym zakresem czynnosci.

5. Przewodniczacy Rady, w zwiazku z realizacja swoich obowiazkéw, moze wydawaé polecenia
stuzbowe pracownikom Urzedu, wykonujacym zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania
zwigzane z funkcjonowaniem Rady, komisji 1 radnych. W tym przypadku przewodniczacy Rady
wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Biura Rady

Miasta.

6. W Urzedzie mozna tworzy¢ stanowiska Zastepcy Naczelnika. Decyzje w tej sprawie podejmuje

Burmistrz.

7. W Urzedzie mozna tworzy¢ stanowiska Dyrektora Biura. Decyzje w tej sprawie podejmuje

Burmistrz.
8. Pelnomocnicy i samodzielne stanowiska podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

9. W przypadku nieobecnosdci osoby kierujacej komoérka organizacyjna nadzor nad jej praca

sprawu]e:

1) w przypadku nieobecnosci Naczelnika kolejno: Zastgpca Naczelnika lub Kierownik,

Sekretarz, Zastepca Burmistrza, badZz Burmistrz;

2) w przypadku nieobecnosci Kierownika kolejno: Naczelnik, Zastepca Naczelnika

lub Sekretarz, Zastepca Burmistrza, badz Burmistrz;
3) w przypadku nieobecnosci Sekretarza: Zastgpca Burmistrza lub Burmistrz;

4) w przypadku nieobecnosci Skarbnika kolejno: Zastgpca Skarbnika lub Kierownik Referatu

Podatkowego;

5) w przypadku nieobecnosci Kierownika USC: wyznaczony przez Kierownika Zastepca

Kierownika USC;

6) w przypadku nicobecnosci Komendanta Strazy Miejskiej: wyznaczony przez Komendanta

Straznik;

7) w przypadku nieobecnosdci pelnomocnika lub pracownika na samodzielnym stanowisku

pracy: Zastgpca Burmistrza lub Burmistrz.

10. Strukture¢ organizacyjna Urzedu wraz z powiazaniami i zaleznosciami funkcjonalnymi

1 stuzbowymi przedstawia zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 10.

1. Burmistrz, w celu realizacji zadadn 1 przedsiewzig¢ o szczegdlnym  znaczeniu,
moze ustanawia¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe i1 projektowe lub powolywac

Pelnomocnikdw.

2. Burmistrz, wydajac zarzadzenie, okresla jednoczesnie zakres kompetencji i pelnomocnictwa

oraz odpowiedzialnosci, przedmiot oraz zasady dzialania i finansowania.



ROZDZIAL IV
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KTIEROWNICZYCH

§ 11.

1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéow Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
3. W czasie nieobecnosci Burmistrza wszystkie zadania i kompetencje przejmuje Zastepca
Burmistrza.
4. W czasie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza wszystkie ich obowiazki wykonuje
Sekretarz.
5. Do zadan Burmistrza nalezy przede wszystkim:
1) kierowanie biezacymi sprawami Miasta;
2) reprezentowanie Miasta i Urzedu na zewnatrz;
3) wykonywanie budzetu, uchwat Rady;
4) gospodarowanie mieniem komunalnym;
5) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta oraz ich wykonanie;
6) skreslony
7) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;
8) wydawanie zarzadzen;
9) zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
10) wykonywanie zadan zleconych, sprawowanie funkcji terenowego organu obrony cywilnej;
11) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy;
12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
13) przyjmowanie i analiza o$wiadczen o stanie majatkowym od podlegltych pracownikéw
zobowiazanych przepisami prawa do ich skltadania;
14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza w przepisach prawa i uchwatach
Rady;
15) udzielanie informacji Srodkom masowego przekazu o prowadzonej polityce Miasta.
6. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzo6r nad:
1) Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem, Skarbnikiem;
2) Wydziatem Finansowym;
3) Wydzialem Organizacyjnym;
4) Wydzialem Promocji;
5) Wydzialem Wsparcia Organizaciji Pozarzadowych i Przedsi¢biorczosci;
6) Wydzialem Bezpieczenstwa Ludnosci, Spraw Wojskowych 1 Obronnosci;
7) Wydzialem Spraw Obywatelskich;
8) Urzedem Stanu Cywilnego;
9) Straza Miejska;
10) Peltnomocnikiem Burmistrza ds. Strategii i Rozwoju;
11) Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Sportu i Zdrowia;
12) Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony
Informacji Niejawnych;
13) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej;
14) Audytorem Wnetrznym;
15) Jednostkami organizacyjnymi Miasta:
a. Miejskq Bibliotekg Publiczna,
b. Centrum Profilaktyki Uzaleznien i Integracji Spotecznej,
c. Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej,



N —

d. Miejskim Zespotem Obstugi Szké! 1 Przedszkoli,
e. Centrum Integracji Spolecznej.

. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do realizacji niektérych swoich

zadan i kompetenciji.

§ 12.

Zastepca Burmistrza Miasta jest Pelnomocnikiem Burmistrza ds. ochrony zdrowia.

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie — w czasie nieobecnosci Burmistrza — ustawowych czynnosci i obowiazkow
powierzonych Burmistrzowi;

2) wykonywanie — w czasie nieobecnosci Sekretarza — ustawowych czynnosci i obowiazkéw
powierzonych Sekretarzowis

3) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza lub wynikajace;j
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Burmistrza.

Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) skreslony;

2) Wydzialem Planowania Przestrzennego;

3) Wydzialem Projektow;

4) Wydziatem Inwestycji;

5) Wydzialem Drog 1 Infrastruktury Technicznej;

6) Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami;

7) Wydziatem Ochrony Srodowiska;

8) Jednostkami organizacyjnymi Miasta:
a. Gizyckim Centrum Kultury;
b. Miejskim Zaktadem Komunalnym,;
c. Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreaciji.

Pozostale obowiazki Zastepcy wynikaja z zarzadzen, upowaznien oraz pelnomocnictw

udzielonych przez Burmistrza.

§ 13.

Do zadan Sekretarza nalezy:

1.

2.

IS

%

wykonywanie — w czasie nieobecnosci Burmistrza 1 Zastgpcy Burmistrza — ustawowych
czynnosci i obowiazkéw powierzonych Burmistrzowi 1 Zastepey Burmistrza;

podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu w zakresie udzielonych upowaznien
lub pod nieobecnosé Burmistrza lub/i Zastepcy Burmistrza, badz wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Burmistrza 1 Zastgpee Burmistrza;

kierowanie Wydzialem Organizacyjnym, nadzér nad Wydziatem Zamoéwien Publicznych;
prowadzenie rejestru zlecen, umow, pelnomocnictw i upowaznien;

przygotowanie i koordynacja realizacji zadan w formule Partnerstwa publiczno-prywatnego;
opracowywanie i przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miasta, zarzadzen Burmistrza
oraz zmian regulaminéw i zarzadzen;

zarzadzanie zasobami ludzkimi — kadra pracownicza zatrudniona w Urzedzie;

pelnienie i wykonywanie — z upowaznienia Burmistrza — niektérych funkceji pracodawcy
w stosunku do pracownikow Urzedu;

opracowywanie zakreséw czynnosci kadrze kierowniczej, pracownikom zajmujacym
samodzielne stanowiska oraz nadzorowanie zakreséw czynnosci pracownikow opracowanych
przez Naczelnikow Wydziatow;

10. przedktadanie Burmistrzowi programéw usprawnienia pracy Urzedu;



11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

wspolpraca z Rada Miasta, nadz6r nad procesem przygotowania oraz wykonaniem uchwat Rady
Miasta i zarzadzen Burmistrza;

koordynacja zagadnien instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
w tym zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw wewnatrz Urzedu;

prowadzenie rejestru spraw sadowych, ktorych strong jest Miasto;

koordynacja funkcjonowania Urzedu oraz planéw remontowych 1 inwestycyjnych;

koordynacja spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej w Urzedzie oraz Biuletynie
Informacji Publicznej;

koordynowanie prac zwigzanych z organizacja wyboréw: do organéw samorzadu terytorialnego,
Sejmu 1 Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu
Europejskiego oraz referendow;

nadzér nad realizacjg zalecent pokontrolnych.

§ 14.

Do zadan Skarbnika, jako gléwnego ksiggowego budzetu, nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi, dokonywania wstepnej kontroli: zgodnosci
operacji gospodarczych 1 finansowych 2z planem finansowym oraz kompletnosci
1 rzetelnosci dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych (kontrasygnowanie
czynnosci);

2) kierowanie 1 nadzér pracy Wydzialu Finansowego;

3) zapewnienie prawidtowej gospodarki finansowej Miasta (kontrola, planowanie, zarzadzanie
gospodarka finansowg realizowang przez jednostki samorzadowe);

4) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej oraz realizacji budzetu Miasta;

5) nadzor nad realizacja dochodéw Miasta oraz windykacja nalezno$ci Miasta;

6) przygotowywanie projektu budzetu Miasta, w tym w ukladzie klasycznym
1 zadaniowym;

7) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

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

Skarbnik sprawuje nadzér finansowy nad dzialalnoscia Urzedu 1 miejskich jednostek

organizacyjnych.

§ 15.

Osoby pelnigce funkcje kierownicze (bezposredni przelozeni) wlasciwych komorek
organizacyjnych kierujq 1 zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan
1 ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem, a w szczegdlnosci:

1) wykonuja funkcje bezposrednich przelozonych podleglych im pracownikéw oraz sprawujq
bezposredni nadzor nad realizacjq wszystkich obszaréw dzialan powierzonych komorce
organizacyjnej;

2) odpowiedzialni saq za realizacj¢ budzetu w cz¢dci odpowiadajacej dziatalnosci komorki
organizacyjnej;

3) zobowiazani sa do wspdlpracy miedzy komoérkami organizacyjnymi, instytucjami,
podmiotami zewnetrznymi;

4) kreuja i planuja dzialalno$¢ wynikajacg z zakresu zadan komorki organizacyjnej;

5) zobowiazani sq do uczestnictwa w posiedzeniach Rady i Komisji Rady,

6) odpowiedzialni sg za:

a. rzetelne, terminowe, zgodne z przepisami i wewnetrznymi wytycznymi kierowanie praca
komorki 1 podlegltych pracownikow,



b. planowanie i wydatkowanie $§rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny,
przejrzysty, gospodarny,

c. zarzadzanie personelem, w tym: wiasciwa organizacj¢ pracy, zapewnienie dyscypliny
1 porzadku, bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zarzadzanej komorce, dokonywanie
okresowych ocen i kontroli pracownikéw, szkolenie pracownikéw, —dbanie
o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw, opracowywanie zakreséw czynnosci,
uprawnien 1 odpowiedzialnos$ci podleglych pracownikéw oraz dbanie o ich aktualnosé,
kompletowanie i udostepnianie aktualnych przepiséw prawa, literatury, itp.,

e. pozyskiwanie informacji o aktualnym stanie prawnym oraz gromadzenie, przekazywanie
1 instruowanie podlegltych pracownikéw o obowiazujacych przepisach prawa,
wynikajacych z zakresu zadan komoérki organizacyjne;,

f. opracowywanie i aktualizowanie kart wuslug oraz wszelkich informacji
udostepnianych ~ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz nadzor nad ich aktualno$cia,

g. dbanie o powierzony majatek,

h. podejmowanie wszelkich inicjatyw 1 dzialan zwiagzanych z przygotowaniem przepisow
lub innych uregulowan w zakresie spraw nalezacych do zakresu dziatania komorki,

1. przygotowywanie projektéw uchwal Rady 1 zarzadzen Burmistrza — zgodnie
z wewnetrznymi wytycznymi,

j. dbanie o przestrzeganie przez pracownikéw spraw zwigzanych z ochrona danych
osobowych, tajemnicy sluzbowej, informacji niejawnych,

k. udostepnianie informacji publicznej w zakresie nalezacym do wlasciwosci komorki
organizacyjnej,

l.  przygotowywanie wszelkich niezbednych materialow, opinii, sprawozdan, ankiet
zwigzanych z zakresem dziatalnosci komorki organizacyjnej,

m. wspolprace z Wydzialem Zamoéwien Publicznych, w tym prowadzenie spraw
oraz przygotowanie dokumentéw zwigzanych z postgpowaniami o udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie wynikajacym z przypisanych komorce organizacyjne;
zadan (w tym Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia ),

n. uczestnictwo i nadzoér nad dziataniami zwigzanymi z wdrozeniem wszelkich rozwigzan
informatycznych zwiazanych z zakresem dziatan komorki organizacyjnej,

o. nadzor nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej,

p. przygotowywanie i przekazywanie wszelkiej dokumentacji merytorycznej niezbednej
do podjecia czynnosci windykacyjnych i egzekucyjnych przez wlasciwa komorke
organizacyjng Urzedu,

q. wykonywanie innych czynnosci oraz dziatan nieujetych w Regulaminie, a wynikajacych
z przepisow prawa, zakresu czynnodci i lezacych w kompetenciji komoérki organizacyjnej.

2. Naczelnicy sa uprawnieni m.in. do:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

wnioskowania do Burmistrza o nawiazanie, zmiane warunkdéw i rozwigzanie stosunkow
pracy z pracownikami komoérki organizacyjnej;

wnioskowania do Burmistrza w sprawach nagréd, wyrdznien 1 odznaczen oraz kar
porzadkowych i dyscyplinarnych;

opiniowania planu urlopéw podleglych pracownikéw;

wnioskowania do Burmistrza o zgode¢ na prace w godzinach nadliczbowych dla podlegltych
pracownikow;

opiniowaniem wnioskéw w sprawie udzielenia urlopéw podleglym pracownikom;
dokonywania oceny okresowej podleglych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych;

wnioskowania do Burmistrza w sprawie kierowania zatrudnianych pracownikéw do stuzby
przygotowawczej lub zwalniania z niej.



ROZDZIAL'V

ZAKRESY ZADAN WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

W URZEDZIE

W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

§ 16.

WYDZIAL FINANSOWY

1. Referat Budzetowy (FB)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Miasta;
przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen dotyczacych:

a) budzetu Miasta,

b) kredytéw i pozyczek,

¢) realizacji budzetu;

udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Miasta;

zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu;

uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Miasta;
przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowiazkéw  z zakresu
sprawozdawczo$ci budzetowej;

sprawowanie kontroli i1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych (mienia komunalnego) oraz dokonywanie analizy
realizacji kosztéw 1 dochodéw, wynikajacych z gospodarowania mieniem komunalnym,
nadzér nad inwentaryzacja majatku Miasta;

prowadzenie operacji finansowych zadan zleconych przez administracje rzadowa 1 ewidencji
z tym zwiazanej;

10) rozliczanie $rodkéw finansowych otrzymanych z funduszy zewnetrznych oraz wspolpraca

przy sprawozdawczosci;

11) prowadzenie ksiag rachunkowych;

12) rozliczanie inwentaryzacji;

13) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

14) dokonywanie umorzen §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

15) prowadzenie spraw ptacowych;

10) rozliczanie podatkow stanowiacych dochdéd budzetu panstwa, podatek dochodowy

od 0s6b fizycznych, podatek VAT;

17) rozliczanie skladek ubezpieczenia spotecznego.

2. Referat Podatkowy (FP)

prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych;
przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych;
prowadzenie ewidencji budynkéw i gruntéw dla celéw podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego;

przygotowywanie danych do projektéow aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéow
1 opflat;

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;



6) prowadzenie czynno$ci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgloszenia przedmiotéw
opodatkowania;

7) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wplywoéw podatkowych oraz zastosowania
ulg, a takze informaciji o utraconych dochodach z tytutu ulg 1 zwolnien ustawowych;

8) sporzadzanie wnioskow o przyznanie z czesci subwencji rekompensujacej zwrotu utraconych
dochodéw z tytutu ustawowych ulg i zwolnien w podatku rolnym, lesnym, nieruchomosci
1 od srodkéw transportowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej i sprawozdawczoscia
zakresu pomocy publicznej w zakresie podatkéw 1 oplat lokalnych;

10) prowadzenie rachunkowosci podatkéw 1 oplat lokalnych oraz systematyczna kontrola
realizacji dochodéw z tytulu podatkéw i oplat lokalnych;

11) wydawanie zaswiadczen podatnikom podatkéw i oplat oraz sporzadzanie informacii z akt
podatkowych na zadanie organdéw uprawnionych w zakresie przewidzianym przez przepisy
podatkowe;

12) opracowywanie projektow uchwal w sprawie stawek i zwolnien z podatkéw 1 oplat
lokalnych;

13) przygotowywanie, kompletowanie 1 analiza wnioskéw do wydania decyzji w sprawie ulg
(o roztozeniu na raty, odroczeniu terminéw splaty lub umorzeniu zobowigzan podatkowych)
oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie;

14) przygotowywanie wnioskéw lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach
pobieranych przez urzad skarbowy, a stanowiacych w calosci dochody budzetu Miasta;

15) opracowywanie wnioskéw 1 opinii do odwolan od decyzji w sprawie zobowigzan
podatkowych wniesionych za posrednictwem Burmistrza Miasta do Samorzadowego
Kolegium Odwolawczego;

16) prowadzenie ewidencji mandatéw wystawionych przez Straz Miejska.

3. Referat Windvkacii i Egozekucii (FE)

1)

2)

3)

windykacja oraz czynnosci egzekucyjne naleznosci podatkowych, cywilnoprawnych,

administracyjnych, wynikajacych z kodeksu wykroczen, kodeksu karnego m.in.:

a) podejmowanie czynnosci faktycznych, prawnych i procesowych, w tym inicjowanie
postgpowant o stwierdzenie nabycia spadku, majacych na celu ustalenie diuznika
1 wyegzekwowanie wszelkich zobowiazan wzgledem Miasta jako Wierzyciela,

b) wystawianie przedsagdowych wezwan do zaplaty,

c) prowadzenie egzekucji naleznosci dotyczacych Sezonowej Strefy Platnego Parkowania
1 Platnych Parkingéw,

d) wystawianie tytuléw wykonawczych,

e) przygotowywanie dla Biura Prawnego dokumentéw niezbednych do zlozenia pozwoéw
o zaplate,

f) skladanie wnioskéw do Komornika Sadowego o wszczecie egzekucji komorniczej,

@) przygotowywanie i kierowanie do sadéw wnioskéw o wpis hipoteki,

h) kierowanie do sadéow wnioskéw o ujawnienie prawa wlasnosci Dluznika
do nieruchomosci w ksiggach wieczystych,

i) prowadzenie korespondenciji z bankami, Urzedami Skarbowymi, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz pracodawcami celem zgloszenia wierzytelnosci, ustalania majatku dtuznika
oraz ustalenia rachunkéw bankowych,

przygotowywanie dokumentéw dla Biura Prawnego dotyczacych zglaszania wierzytelnosci

podmiotéw w upadlosci i restrukturyzaci,

sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem przez zarzadcg gminnym zasobem nieruchomosci

miasta Gizycka windykacji naleznosci,
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5)

rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie ulg w splacie wymagalnych naleznosci pieni¢znych
o charakterze cywilnoprawnym oraz publicznoprawnym,

podejmowanie czynnosci faktycznych, prawnych 1 procesowych, w tym inicjowanie postgpowan
majacych na celu realizacje uprawnien Miasta wynikajacych z postanowien spadkowych
oraz obroét przejetym mieniem ruchomym.

§ 17.

WYDZIAY. ORGANIZACYJNY

1. Biuro Burmistrza (OB)

1) posredniczenie w kontaktach pomiedzy Burmistrzem i jego Zastepca, a interesantami
1 pracownikami Urzedu oraz samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi 1 innymi
instytucjami;

2) prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza;

3) obstuga, protokolowanie narad i spotkan Burmistrza;

4) przygotowywanie opracowan i sprawozdan z biezacej mi¢dzysesyjnej pracy Burmistrza;

5) realizacja zadan informacyjnych, kontaktéw z mediami Burmistrza oraz zadan zwiazanych
z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji reprezentacyjnych;

6) opracowywanie analiz, sprawozdan, statystyk obejmujacych realizacje zadan samorzadu;

7) biezacy monitoring i przeglad informacji ukazujacych si¢ w mediach, prasie, Internecie;

8) koordynacja zagadnienn dotyczacych udzielania informacji, odpowiedzi i sprostowan
publikacji 1 artykutéw ukazujace si¢ na nosnikach informacyjnych oraz w mediach, prasie
1 Internecie;

9) organizacja, obsluga i uczestnictwo w delegacjach, spotkaniach i uroczystosciach
z udziatem Kierownictwa Urzedu;

10) nadzér nad realizacja wytycznych ustalonych podczas narad Burmistrza z kadra Kierownicza
Urzedu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych Miasta;

11) dokumentowanie i archiwizowanie przebiegu uroczystosci, wydarzen dotyczacych Miasta
1 pracy samorzadu;

12) prowadzenie dokumentacji pracy Burmistrza;

13) skreslony;

14) nadz6r nad czynno$ciami kancelaryjnymi w Urzedzie;

15) nadzér, koordynowanie i kontrola terminowosci rozpatrywania skarg, wnioskéw,
korespondencji oraz spotkan i przyje¢ Burmistrza z mieszkancami

16) nadzér nad terminows publikacja informacji, w tym informacji o przebiegu i wynikach
kontroli w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

17) rozliczanie delegacji stuzbowych i kart drogowych dot. pojazdow stuzbowych;

18) publikacja ogloszen na tablicach Urzedu;

19) udostepnianie informacji publicznej;

20) przygotowywanie, tlumaczenie i prowadzenie korespondencji zwyklej i okolicznosciowe;j
Burmistrza oraz dokumentacji i opracowan na potrzeby Urzedu i organéw Miasta;

21) organizacja wyjazdow stuzbowych Burmistrza;

22) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowiazkami
protokolarnymi;

23) skreslony.

2. Biuro Rady Miasta (OR)

1) prowadzenie wykazu aktéw prawa miejscowego;
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2) przygotowywanie materialéw pod obrady Rady Miasta, powiadamianie o zwolywaniu sesj,
Komisji Rady i ich obstuga, przekazywanie uchwal do realizacji;

3) wspobldzialanie z radnymi w zakresie spraw wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym,;

4) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentacji pracy Rady, w tym rejestru uchwat
oraz archiwizowanie protokoléw z obrad organéw Rady;

5) prowadzenie i nadzor spraw zwiazanych z dziatalnoscia Mlodziezowej Rady Miasta;

6) obsluga i zarzadzanie sala konferencyjna;

7) udostepnianie aktow prawnych.

3. Biuro Obstugi Klienta (OK)

1) udzielanie klientom wszechstronnej informacji i pomocy zwigzanej z zadaniami
realizowanymi przez Urzad, udzielanie informaciji o rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania
sprawy;

2) informowanie klientéw o lokalizacji i zadaniach komérek organizacyjnych Urzedu;

3) dostarczanie interesantom formularzy niezbednych do zalatwienia okreslonej sprawy;

4) udzielanie przedsicbiorcom pomocy w sprawach dotyczacych Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej (CEIDG) oraz obstuga wnioskéw do CEIDG;

5) archiwizacja wnioskéw o wpis do CEIDG i dokumentacji z nimi zwigzanej;

6) wydawanie zaswiadczent dotyczacych wpisow znajdujacych si¢ w zarchiwizowanej ewidencji
dzialalno$ci gospodarczej;

7) wydawanie i przyjmowanie ankiet podczas konsultacji spolecznych zarzadzonych przez
Burmistrza;

8) wykonywanie funkcji kancelaryjnych Urzedu;

9) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie — Punkt podawczy;

10) koordynowanie dziatan zwigzanych z wdrozeniami programéw spotecznych: Karta Duzej
Rodziny, Gizycka Karta Mieszkarica.

4. Biuro Spraw Osobowych (OO)

1) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych;

2) wspolpraca ze stanowiskiem ds. bezpieczenistwa 1 higieny pracy w zakresie dotyczacym spraw
pracowniczych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka etatami i funduszem plac;

4) prowadzenie spraw osobowych kierownikoéw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Miasta;

5) wykonywanie  czynnosci  zwigzanych 2z  analiza = oSwiadczen — majatkowych
oraz ich archiwizowanie;

6) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw pracownikow;

7) prowadzenie rejestru pracownikéw bioracych udziat w szkoleniach i kursach;

8) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy;

9) przygotowywanie planéw utlopéw wypoczynkowych pracownikéw Urzedu, dbatosé
o ich realizacjg;

10) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy;

11) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw oraz codzienna kontrola przestrzegania czasu
pracy;

12) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych;

13) sprawy socjalne;

14) prowadzenie ewidencji wymaganych uprawnien, badan, o$wiadczen niezbednych
na stanowiskach pracy oraz kontrola ich aktualnosci;
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15) prowadzenie spraw zwiazanych z postepowaniem cywilnym i karnym, a zwlaszcza:
a) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen oraz postanowien,
b) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji z majatku;

16) przyjmowanie 1 wywieszanie obwieszczen 1 ogloszen;

17) prenumerata czasopism dotyczacych samorzadu terytorialnego.

5. Biuro Technologii i Cyfryzacii (OT)

1) planowanie i zakup sprzetu oraz oprogramowania zwigzanego z obsluga informatyczna
Utrzeduy;

2) zarzadzanie bezpieczenstwem informacji: opracowywanie 1 ustanawianie, wdrazanie
1 eksploatowanie, monitorowanie i przegladanie oraz utrzymywanie i doskonalenie systemu
zarzadzania  bezpieczenstwem  informacji, zapewniajacym  poufno$é, dostepnosé
1integralno$¢ informacji, z uwzglednieniem takich atrybutéw, jak autentycznosc,
rozliczalno$¢, niezaprzeczalnosc i niezawodnosé;

3) wykonywanie obowiazkéw i wspieranie dziatalnosci Urzedu, wynikajacych z przepiséw:

a) rozporzadzenia w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan
dla rejestréw  publicznych 1 wymiany informacji w postaci elektroniczne;j
oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych,

b) ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow, realizujacych zadania publiczne;

4) planowanie, wdrazanie systemow informatycznych;

5) nadzor nad eksploatacja sprzetu informatycznego 1 oprogramowania;

6) ewidencjonowanie sprzetu i oprogramowania;

7) szkolenie pracownikow z obstugi sprzetu informatycznego;

8) zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu, w tym tworzenie i administrowanie siecig
oraz zarzadzanie programami informatycznymi;

9) techniczne zabezpieczenie archiwizacji zasobdw;

10) instalowanie, konfigurowanie i konserwacja urzadzen komputerowych oraz wszelkiego
oprogramowania w Urzedzie, zalatwianie spraw dotyczacych serwisu 1 napraw
gwarancyjnych oraz pogwarancyjnych urzadzen komputerowych;

11) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw w zakresie domeny Urzedu;

12) serwis urzadzen komputerowych, a w tym wspélpraca z firmami zewnetrznymi
w tym zakresie;

13) koordynacja 1 nadzo6r nad obstugg techniczng serweréw oraz poczty elektronicznej Urzedu;

14) nadz6r nad legalnoscig stosowanego oprogramowania oraz kontrola i monitoring zgodnego
z prawem uzytkowania sprzetu 1 oprogramowania przez pracownikéw Urzedu;

15) nadz6r nad wlasciwym zabezpieczeniem danych (archiwizacja danych, kontrola
antywirusowa itp.);

16) utrzymanie nalezytego stanu technicznego sprzetu komputerowego, egzekwowanie
gwarancji, serwisowania oraz legalnosci oprogramowania;

17) planowanie rozwoju narzedzi informatycznych oraz organizowanie i wdrazanie zabezpieczen
systemow informatycznych;

18) analiza kosztow rzeczowych funkcjonowania narzedzi informatycznych Urzedu
oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym zwigzanych;

19) zapewnianie lacznosdci telekomunikacyjnej i informatycznej oraz dbalo§é¢ o racjonalng
gospodarke w tym zakresie;

20) wykonywanie czynnosci Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego 1 Administratora
Systemu Teleinformatycznego;

21) zarzadzanie 1 administrowanie  portalami, serwisem  internetowym  Miasta
oraz Biuletynem Informacji Publicznej.
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Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

1) przestrzeganie zasad 1 wymagan bezpieczenstwa systemu;

2) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa;

3) weryfikacja 1 kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacii.

Administrator systemu i sieci teleinformatyczne]

1) przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczefistwa systemu;

2) biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczenstwa;

3) kontrola przestrzegania procesu bezpiecznej eksploataci.

6. Biuro Logistvki 1 Obstugi Kancelaryinej (OL)

Obstuga kancelaryjna

1) zapewnienie utrzymania czystosci w pomieszczeniach budynku Urzedu i wokét niego;

2) zapewnienie stalego dozoru budynku, dyzuréw w czasie trwania prac Rady, komisji
1innych organéw, po godzinach urzedowania;

3) utrzymanie w sprawnosci srodkow transportu bedacych na wyposazeniu Urzedu;

4) zapewnienie prawidlowosci warunkéw pracy;

5) stale aktualizowanie i dbalo$¢ o tablice informacyjne w Urzedzie;

6) zarzadzanie siedzibg Urzedu, nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzedu;

7) prowadzenie rejestru mienia ruchomego Urzedu;

8) prowadzenie archiwum zakladowego oraz biblioteki zaktadowej;

9) gospodarka $rodkami rzeczowymi,

10) prowadzenie zaopatrzenia w urzadzenia biurowe i materialy kancelaryjne;

11) planowanie i realizacja adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu;

12) zamawianie oraz prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek;

13) wykonywanie czynno$ci zwigzanych 2z zabezpieczeniem organizacyjno-technicznym
przeprowadzenia wyboréw do organéw samorzadu terytorialnego, Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, referendum ogolnokrajowego 1 lokalnego,
tawnikéw sadéw powszechnych.

Stanowisko do spraw bhp i ppoz.

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozent zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

4) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukceji dotyczacych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

7) udzial w dochodzeniach powypadkowych, prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,

8) wspoldziatanie z inspekcja pracy,

9) przeprowadzanie instruktazu ogdlnego w ramach szkolenia wstepnego w zakresie bhp
zatrudnianych pracownikoéw w Urzedzie,

10) udzial w opracowywaniu oceny ryzyka zawodowego.

7. Biuro Prawne (OP)
1) udzielanie pracownikom Urzedu oraz organom Miasta opinii i porad prawnych
oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
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2) informowanie pracownikow Urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie dotyczacym Urzedu;

3) uczestniczenie ~w  rokowaniach,  ktérych  celem  jest nawigzanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego;

4) kontrola prawna nad egzekucja naleznosci;

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Urzedu w postepowaniach sadowych
1 administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi;

6) opiniowanie projektow aktéw prawnych, uchwal i uméw oraz regulaminéw wprowadzanych
w Urzedzie;

7) opiniowanie dzialan zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w Urzedzie.

§ 18.

WYDZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1.

10.
11.

12.

13.

Organizacja procesu udzielania zamoéwien publicznych w oparciu o przepisy ustawy Prawo
Zamowien Publicznych (dalej ,,ustawy PZP”), dla ktérych kierownikiem Zamawiajacego
jest Burmistrz.

Prowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w oparciu o przepisy ustawy PZP
oraz regulacje wewnetrzne, dla ktérych kierownikiem Zamawiajacego jest Burmistrz.
Przygotowywanie i wdrazanie procedur wewnetrznych zwiazanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych w Urzedzie.

Rozpatrywanie wnioskow o dokonanie zmian, aktualizacja planu postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych prowadzonych na podstawie ustawy PZP.

Sporzadzanie i aktualizacja planu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na podstawie
planéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu.

Uczestnictwo w pracach i obsluga Stalej Komisji Przetargowej Urzedu.

Uczestnictwo w postepowaniu i prowadzenie procedur zwigzanych z rozpatrywaniem
whiesionych §rodkéw ochrony prawnej.

Wykonywanie obowigzkéw informacyjnych i komunikacyjnych zwigzanych z realizowanymi
postepowaniami o udzielenie zamoéwienia publicznego w oparciu o przepisy ustawy PZP.
Prowadzenie Rejestru Zamodwient Publicznych udzielanych w oparciu o przepisy ustawy PZP.
Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej udzielonych zamdwiers publicznych.

Wspolpraca przy realizacji planéw postgpowan o udzielenie zamodwien, opracowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy PZP
w zakresie analizy zglaszanych potrzeb zakupowych.

Doradztwo komérkom organizacyjnym Urzedu w sprawie procedur i dokumentacji wymaganej
przepisami z zakresu udzielania zamdwient publicznych.

Prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu z zakresu zamoéwien publicznych.

§ 19.

WYDZIAY. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

1.

o

Sporzadzanie Planu Ogolnego Miasta.

Sporzadzanie Miejscowych Planéw Zagospodarowania Przestrzennego.

Sporzadzanie oceny aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego/planu  ogdlnego gminy oraz miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw w planie zagospodarowania przestrzennego.
Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzenia budowlanego z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego.
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6. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

7. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego.

8. Przygotowywanie materialéw 1 nadzorowanie realizacji gminnego programu opieki nad
zabytkami przy wspolpracy z Wydzialem Budownictwa Starostwa Powiatowego w Gizycku,
Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Gizycku oraz Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkéw w Olsztynie .

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zabytkéw Miasta.

10. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

11. Nadzoér nad ochrona zabytkéw oraz wspolpraca z Wydzialem Budownictwa Starostwa
Powiatowego w Gizycku, Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Gizycku
1 Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w Olsztynie.

12. Ksztaltowanie architektury i krajobrazu miejskiego (komunalnego); wyznaczanie, kreowanie,
projektowanie malej architektury, pomnikéw i zieleni w miescie.

13. Wspodlpraca z inwestorami w zakresie przygotowania terenéw inwestycyjnych.

14. Organizowanie konsultacji spolecznych przy sporzadzaniu dokumentow planistycznych.

15. Wydawanie opinii dla innych wydziatéw 1 jednostek.

16. Obstuga miejskiego systemu informacji przestrzennej.

17. Sprawozdawczos¢ GUS.

18. Sporzadzanie map i opracowan analitycznych — GIS.

§ 20.

WYDZIAL. PROJEKTOW

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych (europejskich
1 krajowych) na realizacje przedsiewzie¢ inwestycyjnych oraz pozainwestycyjnych.

2. Koordynacja w przygotowywaniu zalacznikéw do wnioskéw o $rodki pomocowe krajowe
1 zagraniczne.

3. Kompletowanie zalacznikow do wnioskoéw oraz skladanie wnioskéw o srodki pomocowe
krajowe i zagraniczne.

4. Informowanie komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych o mozliwo$ciach
pozyskiwania srodkéw pomocowych.

5. Wspolpraca w  zakresie pozyskiwania 1 wykorzystywania $rodkéw  pomocowych
z jednostkami organizacyjnymi Miasta, partnerami zagranicznymi i miastami partnerskimi.

6. Zarzadzanie projektami, wspolpraca i udzial w pracach zespoléw zarzadzajacych projektami,
rozliczanie projektow.

7. Monitorowanie realizacji celéw i wskaznikow projektow.

8. Prowadzenie korespondencji 2z instytucjami zaangazowanymi w realizacj¢ projektu
w zakresie merytorycznym.

9. Wspdlpraca z samorzadami innych krajéw (w tym miast partnerskich) w zakresie pozyskiwania
srodkow.

§ 21.
WYDZIAL INWESTYCJI
1. Zbieranie i gromadzenie danych o potrzebach Miasta w zakresie budowy, rozbudowy

oraz modernizacji infrastruktury technicznej Miasta w oparciu o:

a) plan ogdlny zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz plany szczegbétowe,
b) zalozenia kierunkowe spoleczno-gospodarczego rozwoju Miasta,

¢) wnioski mieszkancow i propozycje radnych,
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d) potrzeby zglaszane przez wydzialy Urzedu.
Tworzenie i przygotowywanie projektu Wieloletniego Planu Inwestycyjnego.
W zakresie prac remontowych w obiektach stanowigcych majatek Miasta, uzgodnionych
1 zaakceptowanych przez Burmistrza, do ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamoéwien publicznych:
1) rozliczanie pod wzgledem rzeczowym zadan realizowanych przy wspotudziale §rodkow
finansowych otrzymanych z funduszy pomocowych,
2) przygotowywanie inwestycji do  realizacji pod  wzgledem — dokumentacyjnym,
a w szczegolnosci:
a) zlecanie 1 odbior dokumentacji,
b) analizy i studia wykonalnosci,
3) organizowanie i zarzadzanie realizacjq zadan inwestycyjnych 1 remontowych:
a) szacowanie warto$ci zadan inwestycyjnych 1 remontowych,
b) zlecanie rob6t budowlanych, dostaw 1 ustug,
c) przekazywanie terenu budowy,
d) sporzadzanie projektow umoéw na roboty, dostawy, ustugi,
e) kontrola realizacji inwestycji 1 informowanie Burmistrza o przewidywanych zmianach
w ich realizacji (zakres, koszty),
f) organizowanie odbioréw konicowych,
2) dokonywanie koficowych rozliczen przedmiotow uméw,
h) egzekwowanie uprawnien z tytutu gwarancji i rekojmi,
1) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych inwestycji i remontow,
j) przygotowywanie materialéw niezbednych do sporzadzenia Specyfikacji Warunkow
Zamowienia,
k) pelnienie nadzoru inwestorskiego.
Uzgadnianie lokalizacji projektowanych urzadzen stanowiacych majatek Miasta.
Realizacja 1 nadz6r nad zadaniami inwestycyjnymi Miasta.
Uzgadnianie, opiniowanie pod wzgledem technicznym spraw zwiazanych z funkcjonowaniem
budynku Urzedu.
Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan na uslugi, dostawy i roboty budowlane o wartosci
ponizej 130 tys. zt netto. Udzielanie odpowiedzi na sprawy zwigzane z funkcjonowaniem
Wydziatu.
Przygotowywanie danych do sporzadzenia i zmian planu zamoéwien.

§ 22.

WYDZIAL. DROG I INFRASTRUKTURY TECHNICZNE]

1.

Kanalizacja deszczowa:

a) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem sprawnego funkcjonowania kanalizacji
deszczowej w Miescie;

b) opiniowanie projektéw pod katem ewentualnych kolizji z istniejaca siecig kanalizacji
deszczoweyj;

¢) wydawanie warunkow technicznych przebudowy kanalizacji deszczowej;

d) przygotowywanie oraz przekazywanie do Wydziatu Finansowego dokumentéw ksiggowych.

Drogi gminne - publiczne, wewnetrzne oraz pozostale tereny komunikacyjne na gruntach Miasta:

a) prowadzenie ewidencji drég gminnych;

b) biezace utrzymanie drég i placow gruntowych (przygotowanie postepowania, kontrola stanu
nawierzchni, zlecenia, odbior i rozliczanie zlecen);

c) biezace utrzymanie drég i chodnikéw z prefabrykatow betonowych (przygotowanie
postepowania, kontrola stanu nawierzchni, zlecenia, odbiér i rozliczanie zlecen);
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d)

g)
h)
i)
j)
k)
)

nadz6r nad stanem oznakowania pionowego 1 poziomego (postepowanie na zakup
oznakowania pionowego i odtworzenie oznakowania poziomego);

przygotowanie projektow organizacji ruchu (stalych i czasowych) oraz nadzor nad
wprowadzeniem zmian;

objazdy kontrolne stanu nawierzchni i oznakowania;

wykonywanie protokoléw widocznodci i stanu oznakowania na przejazdach kolejowo-
drogowych, wykonywanie pomiaréw nate¢zenia ruchu na przejazdach;

wydawanie zas§wiadczen o dostepie do drogi publicznej;

wydawanie zezwolen na przejazdy nienormatywne w ramach wykorzystania drog w sposob
szczegolny;

wspolpraca z jednostkami i innymi zarzadcami drég 1 wladcicielami sieci;

uzgadnianie dokumentacji technicznych;

przygotowywanie oraz terminowe przekazywanie do Wydzialu Finansowego dokumentéw
ksiegowych;

m) remonty, przebudowy drog.
Konserwacja o§wietlenia ulicznego:

2
h)

przygotowanie — postepowania, kontrola stanu  infrastruktury, zlecenia, odbior
i rozliczanie zlecen;

opiniowanie projektéw pod katem ewentualnych kolizji z istniejaca siecia;

wydawanie warunkow technicznych przebudowy i przylaczenia do sieci;

uzgadnianie dokumentacji technicznych;

wystapienie do PGE z wnioskami o przylaczenie do sieci;

przygotowanie dokumentacji w celu zakupu energii elektrycznej;

kontrola wydatkéw nad zakupem energii o§wietlenia ulicznego;

przygotowywanie oraz terminowe przekazywanie do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego
dokumentéw ksiegowych.

Organizowanie i zarzadzanie realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych:

)
b)
0
d

k)

zlecanie rob6t budowlanych, dostaw 1 ustug;

przekazywanie placow budow;

sporzadzanie projektow umow na roboty, dostawy, ustugi;

kontrola realizacji inwestycji i informowanie Burmistrza o przewidywanych zmianach
w ich realizacji (zakres, koszty);

organizowanie odbioréw koficowych;

dokonywanie konicowych rozliczen przedmiotéw umow;

egzekwowanie uprawnien z tytulu gwarancji 1 re¢kojmi;

sporzadzanie informacji 1 sprawozdan z zakresu realizowanych inwestycji i remontéw,
zabezpieczenie dostaw inwestorskich;

sporzadzanie materialéw niezbednych do sporzadzenia Specyfikacji
Zamowienia;

pelnienie nadzoru inwestorskiego.

Warunkdéw

Zajecia pasa drogowego i SPP:

a)

b)
)

¢)

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie: czasowego zajecia pasa drogowego na czas
rob6t budowlanych, stoisk handlowo - promocyjnych, ogrédkéw  gastronomicznych,
umieszczenie reklam, umieszczanie urzadzen infrastruktury w pasach drogowych, lokalizacji
urzadzen infrastruktury technicznej, lokalizacji zjazdow;

zawieranie umoéw na zajecie drog wewnetrznych;

uzgadnianie lokalizacji infrastruktury w drogach wewnetrznych;

uzgadnianie lokalizacji zjazdow na drogi wewnetrzne;

obstuga systemu Fiskus w zakresie przypiséw/odpiséw oplat na zajecie pasa drogowego,
obstuga systemu Fiskus w zakresie przypiséw/odpiséw oplat dodatkowych w strefie
platnego parkowania;
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@) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzebnoscia przesylu w obrebie drog wewnetrznych,

h) nadzoér nad SPP i PP;

1) przygotowywanie uchwal 1 zarzadzen w zakresie spraw zwigzanych z zajeciem pasa
drogowego i funkcjonowaniem SPP;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od optat dodatkowych w SPP.

Oswietlenie Swigteczne:

a) planowanie i koordynacja dzialan zwiazanych z dekoracja Swiateczng na terenie Miasta,
w tym wybor lokalizacji 1 rodzaju iluminacji;

b) przygotowanie i realizacja zapytan ofertowych na wykonanie, montaz, demontaz oraz serwis
oswietlenia §wigtecznego;

¢) zakup lub wypozyczanie nowych elementow.

§ 23.

WYDZIAL. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1.

w1

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,

Prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci Miasta.

Sporzadzania planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci.

Zbywanie nieruchomosci, w tym: w trybie przetargowym oraz bezprzetargowym (sprzedaz
nieruchomosci, oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste) oraz dokonywanie
wlasciwych przypisow ewidencyjnych z tego tytutu w istniejacych systemach.

Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wiasnosci.
Wyposazanie gminnych jednostek organizacyjnych w nieruchomosci niezbedne do realizacji ich
zadan.

Zamiany nieruchomosci.

Nabywanie nieruchomosci, w tym komunalizacja nieruchomosci oraz opiniowanie zasadnosci
skorzystania z prawa pierwokupu.

Znoszenie wspolwlasnosci nieruchomosci, w ktérych Miasto ma udzial.

Regulacji stanow prawnych nieruchomosci, co do ktérych Miasto posiada interes prawny.
Obciazanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi, w tym m.in. stuzebnosciami
gruntowymi, stuzebnos$ciami przesytu oraz prawem uzytkowania.

Oddawanie nieruchomosci gruntowych w trwaly zarzad, dzierzawe, najem 1 uzyczenie,
w tym miejsc stalego prowadzenia dzialalnosci na Targowisku Miejskim 1 Targowisku ,,M6j
Rynek”.

Naliczanie oplat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, trwaly zarzad, najem, dzierzawe
nieruchomosci oraz dokonywanie wlasciwych przypisow ewidencyjnych z tego tytulu
w istniejacych systemach.

Naliczanie oplat za bezumowne korzystanie z nieruchomosci oraz dokonywanie wiasciwych
przypisow ewidencyjnych z tego tytutu w istniejacych systemach.

Udzielanie bonifikat od cen zbycia nieruchomo$ci oraz zadania ich zwrotu.

Reprezentowanie Miasta w postgpowaniach dotyczacych nieruchomosci prowadzonych przed
innymi organami.

Regulacja zasad wejscia w teren celem umieszczenia urzadzen infrastruktury techniczne;.
Wywlaszczanie 1 zwrot nieruchomosci.

Ustanawianie 1 wykreslanie hipotek ustanowionych na rzecz Miasta.

Przygotowywanie ofert nieruchomosci dla potencjalnych inwestorow.

Sktadanie deklaracji podatkowych od nieruchomosci Miasta.

Prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanego ze sposobem wykorzystania nieruchomosci Miasta
przez pozostale komorki organizacyjne w zakresie pozostajacym w ich wiasciwosci.
Zapewnianie opracowan geodezyjno-prawnych.

Zglaszanie zmian danych ewidencji gruntéw 1 budynkéw dotyczacych nieruchomosci Miasta.
Podzialy nieruchomosci.
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25.
20.
27.
28.
29.
30.

31.

32.

33.
34.

35.

30.

37.

Rozgraniczanie nieruchomosci.

Ustalanie oplat adiacenckich.

Ustalanie tzw. renty planistyczne;.

Nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci.

Ewidencjonowanie lokali mieszkalnych wchodzacych w skiad zasobu mieszkaniowego Gminy
Miejskiej Gizycko, administrowania i zarzadzania tymi lokalami.

Opracowywanie danych niezbednych do uchwalania wieloletnich programéw gospodarowania
zasobem mieszkaniowym Miasta.

Prowadzenie postepowan w sprawie wynajmowania lokali mieszkalnych wchodzacych
w sklad mieszkaniowego zasobu Miasta, w tym organizowania pracy spolecznej komisji
mieszkaniowej.

Ustalanie stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych wchodzacych w skiad zasobu
mieszkaniowego.

Zawieranie umow najmu lokali mieszkalnych 1 nadz6r nad ich realizacja.

Administrowanie, gospodarowanie 1 zarzadzanie budynkami, lokalami uzytkowymi
oraz garazami stanowiacymi wilasno§¢ Miasta 1 pozostajacymi w jej bezposrednim zarzadzie,
ktore nie zostaly oddane do dyspozycijt innym podmiotom
1 jednostkom organizacyjnym.

Oddawanie w najem, dzierzawe i uzyczenie budynkéw, lokali i garazy oraz ustalanie stawek
czynszu z tego tytulu.

Nadzér nad zapewnieniem wladciwego stanu techniczno- uzytkowego budynkéw, lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych oraz garazy pozostajacych w bezposrednim zarzadzie Miasta
(z wylaczeniem znajdujacych sie W dyspozycji innych podmiotow
1 jednostek organizacyjnych).

Ubezpieczanie majatku Miasta.

§ 24.

WYDZIAL. OCHRONY SRODOWISKA

Gospodarka komunalna

RO R

—_
=)

[N
—_

administrowanie cmentarzami komunalnymi;

prowadzenie ksiag cmentarnych;

organizowanie opieki nad cmentarzami wojennymi i zabytkowymi;

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

prowadzenie rejestru psow;

organizowanie opieki nad bezdomnymi, wolno Zyjacymi i pozbawionymi opieki zwierz¢tami,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat;

wydawanie zezwolen na utrzymywanie 1 hodowle psow rasy agresywnej;

organizowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem miejskiej komunikacji zbiorowej (wspoipraca
z Gming Gizycko);

. wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych oraz przewozow regularnych

specjalnych;

. wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie przewozu os6b takséwka,

a w szczegolnosci:

1) wydawanie lub dokonywanie zmian licenciji;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach odmowy wydania lub cofnigcia licenciji;

3) przyjmowanie zawiadomien o zawieszeniu wykonywania transportu drogowego
w zakresie przewozu os6b taksowka;

4) dokonywanie kontroli przedsi¢hiorcow w zakresie spetnienia wymogdw bedacych podstawa
do wydania licencji.
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Ochrony $rodowiska i przyrody

1. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, a w szczegolnosci:

1) wydawanie decyzji w sprawach o usunigcie drzew lub krzewdw, kontrola i weryfikacja
obowiazkéw stron postgpowania w zakresie nasadzen zastepczych;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych zgloszen zamiaru usuniecia drzew
lub krzewows;

3) inicjowanie i prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych niszczenia drzew
lub krzewows;

4) inspirowanie dziatan na rzecz ochrony rzadkich gatunkéw rodlin, wystepujacych na terenach
miejskich;

2. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku 1 jego ochronie,
udziale spoleczenistwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko,

3. realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony §rodowiska oraz ustawy o gatunkach
obcych;

4. sprawy z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ i1 zbiorowego odprowadzania $ciekow

z wylaczeniem ustalania kierunkéw rozwoju sieci wraz z prowadzeniem sprawozdawczosci

z realizacji zadan ujetych w Krajowym Planie Oczyszczania Sciekéw Komunalnych (KPOSK);

5. zadania wynikajace z ustawy o odpadach,
6. zadania wynikajace z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach oraz aktéw prawa
miejscowego w tym zakresie, a w szczegdlnosci:

1) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci regulowanej w zakresie oproézniania
zbiornikéw bezodplywowych lub osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalni
sciekéw 1 transportu nieczystosci cieklych;

2) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci regulowanej w zakresie ochrony zwierzat
przed bezdomnoscia;

3) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci regulowanej w zakresie prowadzenia
schronisk dla bezdomnych zwierzat oraz grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych iich czgsci;

4) prowadzenie gminnej ewidencji zbiornikéw na nieczystosci ciekle oraz ewidencji
przydomowych oczyszczalni $ciekéw oraz kontrola w zakresie posiadania zawartych uméw
na wywoz nieczystosci cieklych i osadu Sciekowego wraz z weryfikacja czestotliwosci ich
WywOozU;

5) wydawanie decyzji nakazujacych przylaczenie nieruchomosci do istniejacej sieci
kanalizacyjnej;

7. obsluga wydatkow z budzetu na ochrone srodowiska, inspirowanie dziatan finansowanych przez

Miasto,

8. wspolpraca z Mazurskim Zwiazkiem Miedzygminnym — Gospodarka Odpadami;
9. opracowywanie projektow programéw ochrony §rodowiska;
10. kontrolowanie w zakresie szkodliwego wplywu na §rodowisko;
11. edukacja ekologiczna;
12. prowadzenie postgpowan z zakresu oceny oddzialywania na srodowisko;
13. prowadzenie i aktualizacja wykazu kapielisk;
14. inicjowanie, realizowanie i wspolpraca w realizacji dzialan zmierzajacych do wsparcia
mieszkadcéw w wymianie nieekologicznych Zrédel ogrzewania na Zrédla proekologiczne,
a w szczegolnosci:
1) wspolpraca z beneficjentami i Wojew6dzkim Funduszem Ochrony  Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej w Olsztynie w ramach Programu Priorytetowego ,,Czyste Powietrze”,
oraz prowadzenie gminnego punktu konsultacyjno-informacyjnego;
2) obstuga programu gminnych dotacji celowych na wymiang zrédla ogrzewania.
Rolnictwo
1. organizowanie i prowadzenie spisu rolnego;
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2. udzial w pracach komisji ds. szacowania szkdd w rolnictwie;

3. wspolpraca z izbami rolniczymi,

4. wspolpraca z instytucjami wspierajacymi restrukturyzacje, modernizacj¢ oraz rozwdj rolnictwa.
§ 25.

WYDZIAL. PROMOC]I

1. Organizacja i realizacja wspolpracy regionalne;.

2. Utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu.

3. Realizowanie polityki informacyjnej, a w szczegolnosci w zakresie:

a) wspolpracy z kierownikami komoérek organizacyjnych Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
Miasta oraz innymi instytucjami w zakresie przygotowywania serwiséw informacyjnych dla
mediow,

b) organizowanie konferencji prasowych,

c) wyszukiwanie publikacji na temat Miasta, przygotowywanie projektow odpowiedzi
na te materialy 1 przedstawianie ich Burmistrzowi do akceptacji. Udzielanie odpowiedzi
na publikacje zamieszczone w mediach,

d) przekazywanie mediom informacji zwiagzanych z funkcjonowaniem Miasta i Urzedu,

e) zarzadzanie 1 administrowanie serwisem mediow spolecznosciowych, serwisem
internetowym Miasta oraz Biuletynem Informacji Publiczne;.

4. Koordynowanie i promocja wydarzen prezentujacych Miasto, nadzor i koordynacja dzialan
zwigzanych z udzialem Miasta w imprezach promocyjnych 1 targach przy wspolpracy

z Biurem Burmistrza.

5. Opracowywanie i realizacja strategii promowania Miasta:

a) koordynowanie dzialan promocyjnych Miasta;

b) promocja waloréw turystycznych Miasta;

¢) koordynowanie imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych w obrebie jednostek
miejskich oraz wspotpraca w obrebie regionalnyms;

d) wspodlpraca z Centrum Promociji i Informacji Turystycznej, Gizyckim Centrum Kultury,
Miejskim Os$rodkiem Sportu i Rekreacii, Miejska Biblioteka Publiczna, Miejskim O$rodkiem
Pomocy Spolecznej, Centrum Profilaktyki Uzaleznien i Integracji Spolecznej oraz Centrum
Integracji Spoteczne;.

6. Koordynowanie dzialan zwigzanych ze wspolpraca z zagranicq i miastami partnerskimi

(wspolorganizacja imprez z udzialem miast partnerskich, koordynacja dzialan zwiazanych

z pobytem delegacji zagranicznych).

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przebiegiem kontaktéw Burmistrza z miastami
partnerskimi i podmiotami zagranicznymi.

8. Wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta, organizacjami i instytucjami dzialajacymi
na terenie Miasta w zakresie prowadzonej wspolpracy zagraniczne;.

9. Prowadzenie rejestru Instytucji Kultury.

10. Przyjmowanie wnioskéw o nagrody Burmistrza w dziedzinie kultury 1 sportu oraz prowadzenie

dokumentacji z tym zwiazanej.

§ 26.

WYDZIAL WSPARCIA ORGANIZAC]I POZARZADOWYCH
I PRZEDSIEBIORCZOSCI

1.

2.

Opracowywanie dokumentéw strategicznych i operacyjnych dotyczacych spoleczenistwa
obywatelskiego.

Monitoring i analiza przemian, zjawisk 1 proceséw zachodzacych w obszarze i dziedzinach
realizacji polityk horyzontalnych odnoszacy si¢ do spoleczefistwa obywatelskiego.
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Tworzenie i prowadzenie bazy danych z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
ruchéw nieformalnych, rozwoju spoleczenstwa obywatelskiego

Prowadzenie polityki informacyjnej dotyczacej NGO oraz szerzenie idei spoleczenstwa
obywatelskiego wsrod mieszkancéw miasta.

Uczestnictwo w  konferencjach, seminariach, szkoleniach dotyczacych III  sektora
oraz rozwoju spoleczenstwa obywatelskiego.

Organizacja konferencji, seminariow, szkolen dotyczacych III sektora, rozwoju spoteczenistwa
obywatelskiego 1 wolontariatu.

Wspolpraca 2z instytucjami, organizacjami zewnetrznymi w dziedzinie planowania
perspektywicznego i rozwoju miasta.

Prowadzenie 1 wspieranie projektow oraz proceséw majacych na celu zwigkszanie aktywnosci
obywatelskiej i partycypaciji spoleczne;j.

Prowadzenie i wspieranie dzialan majacych na celu rozwoj edukacji obywatelskiej wérod
mlodziezy, a w szczegblnosci samorzadow uczniowskich 1 Mlodziezowej Rady Miasta.

Zadania dotyczace proceséw wsparcia organizacji pozarzadowych

1.

2.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Koordynacja wspolpracy miedzy organizacjami pozarzadowymi, a komoérkami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Miasta.

Rozwoj systemu wspdlpracy administracji publicznej z organizacjami pozarzadowymi
w Gizycku oraz wdrazanie nowych rozwiazan wynikajacych z przepiséw prawa i stosowania
dobrych praktyk.

Prowadzenie konsultacji dokumentéw  strategicznych, programéw 1 aktéw prawnych
dotyczacych dziatalnosci organizacji pozarzadowych, podmiotéw ekonomii spolecznej
i sfery dzialalnosci pozytku publicznego, w tym prowadzenie konsultacji aktéw prawa
miejscowego w zakresie dzialalnodci statutowej organizacji pozarzadowych i podmiotow
wymienionych wart. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie.

Kreowanie Partnerstwa pomiedzy Urzedem Miejskim, a organizacjami pozarzadowymi
dla realizacji zadan pozytku publicznego.

Koordynowanie realizacji zadan Miasta dotyczacych wspdlpracy 2z organizacjami
pozarzadowymi, zwigzkami, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi organizacjami.
Podejmowanie  dzialan w  zakresie analizy potrzeb organizacji pozarzadowych
1 przygotowywanie instrumentéw pomocy.

Prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie Miasta.
Upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia 1 funkcjonowania organizacii
pozarzadowych.

Wsparcie organizacji oraz grup inicjatywnych w zakresie formalno-prawnym.

. Organizowanie szkolen/warsztatow dla organizaciji pozarzadowych dziatajacych lub majacych

siedzibe na terenie Miasta.

Prowadzenie monitoringu zrédel pozyskiwania Srodkéw  zewnetrznych, informowanie
organizacji pozarzadowych o takich mozliwos$ciach oraz pomoc w przygotowaniu dokumentacji.
Przygotowywanie wnioskéw o pozyskiwanie §rodkéw zewnetrznych przeznaczonych
na realizacj¢ zadan wspolpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi.

Wspolpraca z innymi wydziatami Urzedu w realizacji otwartych konkurséw ofert oglaszanych
przez Miasto.

Promowanie dziatalno$ci organizacji pozarzadowych w srodkach masowego przekazu.
Monitorowanie procesu wykonania plandéw i zadan z zakresu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

Prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad stowarzyszeniami i fundacjami, majacymi
siedzibe na terenie Miasta.
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17.

18.

19.

20.

21.
22.

Publikowanie informacji dla organizacji pozarzadowych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na stronie internetowej Urzedu.

Dzialanie na rzecz utworzenia Centrum Organizacji Pozarzadowych §wiadczacego bezplatne
ustugi doradcze, szkoleniowe dla organizacji pozarzadowych, podmiotéw ekonomii spotecznej
oraz mieszkancow zainteresowanych wolontariatem lub podjeciem dzialalnosci w trzecim
sektorze oraz dziataniach obywatelskich.

Przyjmowanie ofert organizacji pozarzadowych i podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
na realizacje zadan publicznych w trybie art. 19a ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
1 o wolontariacie, tzw. malego grantu.

Uczestnictwo w zebraniach i wydarzeniach organizowanych, wspoétorganizowanych przez
organizacje pozarzadowe.

Aktualizacja 1 rozwoj miejskiego portalu dla organizacji pozarzadowych.

Realizacja zadan dotyczacych procedury dotacji celowej dla klubow sportowych, realizowanej w
oparciu o przepisy ustawy o sporcie, uchwaly organu stanowiacego Gminy Miejskiej Gizycko
oraz zarzadzenia Burmistrza Miasta Gizycka.

Zadania dotyczace proceséw partycypacii i konsultacji

1.

Przyjmowanie wnioskow o realizacj¢ zadania publicznego w zakresie inicjatywy lokalnej
oraz organizacja prac Zespolu ds. wspierania inicjatyw lokalnych.

Organizacja 1 koordynacja konsultacji z mieszkaicami miasta oraz 2z organizacjami
pozarzadowymi, przedstawicielami administracji samorzadowej.

Organizacja i koordynacja procedury budzetu obywatelskiego.

Zadania dotyczace wsparcia przedsiebiorcow

1.

2.

10.

Wspieranie  przedsigbiorczosci  lokalnej —  opracowywanie  programoéw, — szkolen
1 warsztatow dla przedsigbiorcow oraz oséb planujacych rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej.
Koordynacja wspolpracy z sektorem biznesowym — inicjowanie dzialan na rzecz partnerstwa
migdzy samorzadem a przedsigbiorcami, w tym organizowanie spotkan i foréw gospodarczych.
Wsparcie startupow i nowych inwestycji — pomoc w nawigzywaniu kontaktow biznesowych,
doradztwo  w  zakresie  dostgpnych  form  finansowania  oraz = wspdlpraca
z instytucjami wspierajacymi przedsigbiorczosc.

Promocja lokalnych firm i ustug — organizacja kampanii informacyjnych, wydarzen
gospodarczych i targdw promujacych gizyckich przedsiebiorcow.

Ulatwienia administracyjne dla przedsigbiorcéw — usprawnienie procesow zwigzanych
z rejestracja dzialalnosci gospodarczej oraz pomoc w kontaktach z urzedem.

Doradztwo w  zakresie  pozyskiwania funduszy zewnetrznych —  informowanie
o mozliwosciach dotacji i dofinansowan, w tym §rodkéw unijnych i krajowych.

Wspieranie rozwoju spolecznej odpowiedzialnosci biznesu (CSR) — promowanie dziatan

przedsigbiorcow na rzecz lokalnej spolecznosci i srodowiska.

Analiza i monitoring rynku lokalnego — badanie potrzeb i probleméw przedsigbiorcow
oraz rekomendowanie dzialan wspierajacych rozwdj gospodarczy Miasta.

Tworzenie warunkéw do rozwoju przedsigbiorczodci innowacyjnej — wspieranie inicjatyw
zwigzanych z nowymi technologiami i ekologicznymi rozwigzaniami w biznesie.

Wspolpraca z instytucjami otoczenia biznesu — dzialanie na rzecz rozwoju inkubatorow
przedsigbiorczosci, klastrow i innych form wspierania firm na réznych etapach ich dziatalnosci.

§ 27.

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

1.

Prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym:
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a) dokonywanie zameldowania na pobyt staly lub czasowy;

b) dokonywanie wymeldowania z miejsca pobytu stalego lub czasowego;

¢) przyjmowanie zgloszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu
z wyjazdu;

d) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych.

Wydawanie dowodéw osobistych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowodow;

b) wykonywanie czynnosci zwiazanych z ustalaniem kodéw (PIN) dla certyfikatow
zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego oraz czynnos$ci zwigzanych
ze zmiang 1 odblokowywaniem tych kodow;

c) przekazywanie posiadaczom dowoddéw osobistych kodu (PUK) umozliwiajacego
odblokowanie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu
osobistego;

d) przechowywanie w dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi nieodebranych kodéw
(PUK) umozliwiajacych odblokowanie certyfikatow;

e) wykonywanie czynnosci zwiazanych ze zgloszeniem zawieszenia lub cofnigciem zawieszenia
certyfikatow oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie tych zgloszen;

f) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach: odmowy wydania dowodu osobistego
lub stwierdzenia niewaznosci dowodu osobistego;

2) przyjmowanie zgloszeni utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego oraz wydawanie
za$wiadczen w tym zakresie;

h) dokonywanie uniewaznient dowodéw osobistych;

1) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi;

j) okresowe przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych dowodow
osobistych do zniszczenia.

Przyjmowanie wniosku o nadanie numeru PESEL, przekazywanie do ministra wlasciwego

do spraw informatyzacji danych celem nadania tego numeru oraz powiadomienie osoby

0 jego nadaniu.

Wydawanie zaswiadczen z:

a) rejestru mieszkancow,

b) rejestru PESEL,

¢) Rejestru Dowodéw Osobistych.

Udostepnianie danych z:

a) rejestru mieszkancow,

b) Rejestru Dowodéw Osobistych,

¢) dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi,

d) rejestru PESEL.

Usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze PESEL lub powiadamianie wlasciwych organéw

o stwierdzonych niezgodnosciach w celu ich usunigcia.

Aktualizowanie Centralnego Rejestru Wyborcodw, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o ujecie w stalym obwodzie glosowania;

b) dokonywanie sprawdzenia czy osoba wnoszaca wniosek o ujecie w stalym obwodzie
glosowania spetnia warunki stalego zamieszkania pod adresem wskazanym we wniosku;

¢) wydanie decyzji o ujeciu lub odmowie ujecia w stalym obwodzie glosowania;

d) przyjmowanie wnioskéw i dokonywanie skredlenia z Centralnego Rejestru Wyborcow
obywateli Unii FEuropejskiej niebedacych obywatelami polskimi oraz obywateli
Zjednoczonego Kroélestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Péinocnej;

e) udostepnienie informacji o danych przetwarzanych w Centralnym Rejestrze Wyborcow;

f) rozpatrywanie reklamacji na nieprawidlowosci w Centralnym Rejestrze Wyborcow.

Sporzadzanie 1 aktualizowanie spisu wyborcéw, w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw o zmiang¢ miejsca glosowania;
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b)
)
d)
€)

wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania w miejscu pobytu w dniu wyborow;
sporzadzanie aktéw pelnomocnictwa do glosowania;

udostepnianie informacji o ujeciu w spisie wyborcow;

rozpatrywanie reklamaciji w sprawie nieprawidlowosci sporzadzenia spisu.

9. Organizacja spiséw ludnosci.
10. Przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych.
11. Dokonywanie na wniosek zastrzezen albo cofnigcia zastrzezenia numeru PESEL.

§ 28.

URZAD STANU CYWILNEGO

1. Sporzadzanie aktow urodzenia, malzenstwa i1 zgonu.

2. Nadanie numeru PESEL oraz dokonywanie czynno$ci meldunkowych w odniesieniu do dzieci

urodzonych na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Przenoszenie aktoéw stanu cywilnego z ksiag do rejestru stanu cywilnego.

4. Wydawanie odpiséw skroconych, zupelnych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego.

5. Przyjmowanie o§wiadczen m.in. o:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)

wstapieniu w zwigzek malzenski,

uznaniu ojcostwa dziecka,

zmianie imienia (imion) dziecka w ciagu 6 m-cy od daty sporzadzenia aktu urodzenia,
braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

wyborze nazwiska noszonego przez malzonkéw i dzieci po zawarciu malzenstwa,
powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem malzefistwa,
nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 kodeksu rodzinnego i opiekuniczego.

6. Wydawanie zaswiadczen m.in:

1)
2)

3)

o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie maltzenstwa w formie wyznaniowej ze skutki
w prawie cywilnym,

stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzefistwo poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,

o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,

o stanie cywilnym,

potwierdzajacych uznanie ojcostwa.

7. Prowadzenia postgpowan w sprawach odmowy:

8)

przyjecia o§wiadczenia o uznaniu ojcostwa,

przyjecia o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski,

wydania zas§wiadczenia o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
wydania zezwolenia na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,
sporzadzenia aktu malzedstwa po §lubie konkordatowym,

wydania zaswiadczenia stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢
malzenstwo,

dolaczenia wzmianki lub przypisku na podstawie orzeczenia organu panstwa obcego.

8. Transkrypcja zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego.

9. Odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego.

10. Uzupelnianie brakujacych danych w aktach stanu cywilnego.

11. Prostowanie aktow stanu cywilnego.

12. Uniewazniania aktoéw stanu cywilnego oraz wzmianek dodatkowych na podstawie przepiséw
prawa o aktach stanu cywilnego .
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13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
206.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

Wystepowanie do sadu z wnioskami o:

1) rozstrzygniecie watpliwosci czy osoba moze zawrze¢ malzenstwo,

2) sprostowanie aktu stanu cywilnego wykraczajace poza kompetencje kierownika urzedu stanu
cywilnego,

3) uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub dolaczonej do niego wzmianki dodatkowej
wykraczajace poza kompetencje kierownika urzedu stanu cywilnego,

4) ustalenie tresci aktu stanu cywilnego.

Rejestracja zdarzen, ktore nastapily za granica 1 nie zostaly tam zarejestrowane lub jezeli nie jest

prowadzona rejestracja stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

Wydawania decyzji administracyjnych o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji
stanu cywilnego.

Wydawanie zezwolen na zawarcie zwiazku malzenskiego przed uplywem ustawowego terminu.

Dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw na podstawie orzeczen sadéw, decyzji
administracyjnych i aktow stanu cywilnego w sprawach m.in:

1) przysposobienia,

2) zaprzeczenia ojcostwa lub macierzyistwa,

3) ustalenia ojcostwa,

4) rozwiazania malzenstwa przez rozwadd,

5) separacji,

6) ustania malzenstwa przez $mier¢ wspotmatzonka,

7) zmiany plci,

8) zmiany imienia lub nazwiska,

9) sprostowania bltedow,

10) uzupelnienia brakow.

Aktualizacja rejestru PESEL.

Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL oraz powiadamianie wlasciwych organow
o stwierdzonych niezgodnosciach w celu ich usunigcia.

Parentyzacja aktéw urodzenia.

Przekazywanie danych do rejestru danych kontaktowych oraz ich aktualizowanie lub usuwanie
Nanoszenie w aktach stanu cywilnego oraz aktach zbiorowych nowego numeru aktu wraz
z datg przeniesienia do rejestru stanu cywilnego.

Wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy UE.

Wydawanie poswiadczonych kserokopii z akt zbiorowych rejestracii stanu cywilnego.
Wspotpraca z placéwkami dyplomatycznymi 1 zagranicznymi urzedami stanu cywilnego
w zakresie rejestracji i zmian w aktach stanu cywilnego.

Prowadzenie i przekazywanie do urzedu statystycznego oraz urzedu wojewodzkiego sprawozdan
dotyczacych urodzen, malzenstw i zgonow.

Dokonywanie weryfikacji sporzadzenia aktu zgonu lub zarejestrowania informaciji o zgonie
w odniesieniu do aktéw urodzen 1 malzeastw, ktére beda przekazane do archiwum

panstwowego.

Przygotowywanie dokumentacji oraz przekazywanie ksiag 1 aktéw stanu cywilnego
sporzadzonych w rejestrze stanu cywilnego po uplywie okresow ich przechowywania do
archiwum pafnstwowego.

Prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych.

Pobieranie oplaty skarbowej oraz prowadzenie raportéw kasowych w odniesieniu do oplaty
skarbowej dokonywanej przy pomocy terminala.

Prowadzenie przychodu i rozchodu blankietow odpiséw i zaswiadczen.

Organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu dtugoletniego pozycia malzenskiego oraz setnej
rocznicy urodzin.
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§ 29.
STRAZ MIEJSKA

1. Szczegdlowy zakres dzialania oraz strukture organizacyjng Strazy Miejskiej reguluje ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych oraz aktualny regulamin Strazy Miejskiej
nadawany w drodze zarzadzenia przez Burmistrza.

2. Opiniowanie projektéw, koncepcji stalej lub tymczasowej organizacji ruchu na drogach
wewnetrznych Miasta.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z nadzorowaniem i funkcjonowaniem calodobowego
monitoringu wizyjnego Miasta.

4. Prowadzenie spraw z zakresu zbidrek publicznych i organizacji zgromadzen, prowadzenie
postepowan 1 wydawanie decyzji dotyczacych organizacji imprez masowych na terenie Miasta.

§ 30.
PELNOMOCNIK BURMISTRZA DS. STRATEGII I ROZWOJU

1. Przygotowanie, opracowanie i aktualizacja gminnych dokumentéw strategicznych.

2. Monitorowanie (ewaluacja) i koordynacja dzialan zwiazanych z realizacja zalozen oraz celéw
zawartych w gminnych dokumentach strategicznych.

3. Inicjowanie nowych projektéow lub zadan o charakterze inwestycyjno-remontowym majacych
wplyw na realizacje celow Strategii Rozwoju Miasta.

4. Wspolpraca z Burmistrzem i komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami

organizacyjnymi w zakresie opracowania projektow bedacych elementem realizowanej Strategii

Rozwoju Miasta, jak réwniez innych dokumentéw o charakterze strategicznym.

Monitorowanie zmian w zakresie krajowych i unijnych polityk oraz regulacji prawnych

zwigzanych ze strategicznym zarzadzaniem Miastem.

Opracowywanie Raportu o Stanie Miasta.

Koordynowanie programoéw strategicznych dla Miasta realizowanych przez Urzad.

Wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta.

Wspotpraca z Wydzialem Wsparcia Organizacji Pozarzadowych 1 Przedsigbiorczosci

w zakresie rozwoju gospodarczego Miasta.

10. Koordynowanie przedsiewzie¢ realizowanych w formule partnerstwa publiczno-prywatnego.

11. Budowanie wizerunku Miasta rozwijanego przy wspotudziale jego mieszkaficow.

12. Nadz6r wlascicielski nad spotkami z udzialem Miasta.

ot
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§ 31.
PEENOMOCNIK BURMISTRZA DS. SPORTU I ZDROWIA

1. Promowanie aktywnosci fizycznej — zwigkszanie §wiadomosci na temat korzysci z regularnej
aktywnosci fizycznej i propagowanie roznorodnych form rekreacji i sportu.

2. Wspieranie inicjatyw lokalnych — koordynacja wydarzen sportowych, wspieranie lokalnych

klubow i organizacji sportowych.

Inicjowanie dzialan na rzecz modernizacji i budowy obiektow sportowych.

4. Wspolpraca z organizacjami sportowymi — koordynowanie dziatan i wspéipraca z podmiotami
dzialajacymi w obszarze sportu.

5. Propagowanie zdrowego stylu zycia — dzialania na rzecz zdrowego trybu zycia, w tym edukacja
na temat zdrowego odzywiania i profilaktyki.

6. Wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji.

Realizacja programow polityki zdrowotne;.

8. Wspodlpraca z podmiotami leczniczymi na terenie miasta.

b
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9. Wspieranie dziatan w zakresie promocji zdrowia.

§ 32.

PEENOMOCNIK BURMISTRZA DS. OBRONNYCH, ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO I OCHRONY INFORMCJI NIEJAWNYCH

1.

ZLarzadzanie kryzysowe

1) wspolpraca ze stuzbami porzadkowymi 1 ratowniczymi, Powiatowym i Wojewddzkim
Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz Straza Miejska,

2) kierowanie w imieniu Burmistrza monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem

1 usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Miasta,

3) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

- realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

- opracowywanie i przedkladanie staro$cie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

4) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

5) zapobieganie, przeciwdzialanie 1 usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,
6) wspoldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdzialania, zapobiegania 1 usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,
7) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

Sprawy obronne
1) realizacja zadan nalozonych przepisami dot. obronnosci kraju,
2) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny i zagrozen w czasie
pokoiju,
3) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne Miasta zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalenie poszczegdlnych zadan oraz trybu ich
realizacji,
4) uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb sil zbrojnych RP i obrony cywilnej,
przekazywanych przez organy wojskowe, upowaznione przez Ministra Obrony Narodowe;j
lub szefa Obrony Cywilnej,
5) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
6) nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
7) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony, w tym:
- wspoldziatanie z organami wojskowymi w przygotowywaniu do kwalifikacji wojskowej,
- przeprowadzanie rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
- zalatwianie spraw zwigzanych z odraczaniem zasadniczej stuzby wojskowej,
8) uwzglednianie postulatéw dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych, przekazywanych przez
Ministra Obrony Narodowej lub organy wojskowe przez niego upowaznione, oraz postulatow
dotyczacych potrzeb obrony cywilnej, przekazywanych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju
lub terenowe organy obrony cywilnej,
9) opracowywanie informacji i sprawozdan dot. obronnosci.

Ochrona informaciji niejawnych

1) zorganizowanie i zapewnienie: ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

4) kontrola ochrony informacji niejawnej, oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
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informacij,

5) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego - nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych,

8) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz aktualnego wykazu oséb
zatrudnionych w jednostce lub wykonujacych czynnosci zlecone ktére posiadaja uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) nadzo6r merytoryczny nad Kancelaria Tajna oraz obiegiem dokumentéw niejawnych

w Urzedzie.

§ 33.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OCHRONY LUDNOSCI I OBRONY
CYWILNE]

1.

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

Kierowanie 1 koordynowanie na obszarze gminy, w ramach posiadanych kompetencji, realizacja
zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej.
Nadzorowanie, w ramach posiadanych kompetencji, realizacja zadan ochrony ludnosci
1 obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy.
Organizowanie wspolpracy miedzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej
na obszarze gminy.

Ocena wykonania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy przez podmioty
ochrony ludnosci, z ktérymi zawarto porozumienie lub wobec ktérych Burmistrz wydal decyzje
o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci.

Przygotowanie i nadzoér nad realizacja porozumienia lub umowy o wspéldzialaniu w zakresie
zadan ochrony ludnosci lub obrony cywilnej.

Udzielanie wsparcia w przygotowaniu podmiotéw ochrony ludnosci do realizacji zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy, w tym w zakresie wyposazenia w sprzet i §rodki
ochrony.

Tworzenie i utrzymanie, na obszarze gminy, zasobéw ochrony ludnosdci oraz infrastruktury
niezbednej do realizacji zadan ludnosci i obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w wodg.
Wydawanie podmiotom ochrony ludnosci i obrony cywilnej zalecent odnosnie rodzajow i ilosci
zasobow ochrony ludnosci utrzymywanych przez te podmioty.

Ewidencjonowanie podmiotéw i zasobéw ochrony ludnosci na obszarze gminy.

. Uzgadnianie z komendantem Panstwowej Strazy Pozarnej zasobéw gminy przeznaczonych

do wspoldziatania na obszarze powiatu.

Wyznaczanie, przygotowanie i wydawanie decyzji o uznaniu za podmiot ochrony ludnodci.
Udzielanie pomocy doraznej przy pomocy podmiotéw ochrony ludnosci na obszarze gminy.
Opracowywanie wkladu do wojewddzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru gminy.
Planowanie oraz zorganizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji z zakresu ochrony
ludnosci 1 obrony cywilnej oraz wspieranie programéw edukacyjnych majacych na celu
przygotowanie do reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze gminy.

Wzmacnianie wsréd  radnych i pracownikéw jednostek — organizacyjnych — gminy
oraz przewodniczacych organéw wykonawczych jednostek pomocniczych gminy swiadomosci
lokalnych zagrozen, w tym w ramach szkolen i ¢wiczen z zakresu ochrony ludnosci i obrony
cywilnej.

Powiadamianie, ostrzeganie 1 alarmowanie ludnosci o zagrozeniach na obszarze gminy.
Utrzymanie  gotowosci  gminnych  elementéw  systeméw  wykrywania  zagrozen
oraz powiadamiania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach.
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18. Planowanie liczby i pojemno$ci obiektéw zbiorowej ochrony oraz zlecanie wykonania warunkow
dla obiektéw zbiorowej ochrony.

19. Wyznaczanie 1 przygotowywanie porozumien i wydawanie decyzji o uznaniu obiektu
budowlanego za budowe ochronna oraz organizowanie miejsc doraznego schronienia.

20. Koordynacja wydawania i odwolywania polecen udostepniania budowli ochronnych, udzielanie
pomocy w przygotowaniu budowli ochronnych do uzycia oraz informowanie ludnosci
o umiejscowieniu obiektéw zbiorowej ochrony.

21. Wprowadzanie danych do Centralnej Ewidenciji Obiektow Zbiorowej Ochrony, zwanej dalej
,,Centralng Ewidencja OZO”.

22. Przygotowanie danych i1 materialéw dot. finansowania 1 wspolfinansowania utrzymania,
modernizacji i budowy, na obszarze gminy, infrastruktury niezbednej do realizacji zadan ochrony
ludnosci 1 obrony cywilnej, w tym budowli ochronnych.

23. Przygotowanie do funkcjonowania urzedu w czasie wojny.

24. Przygotowywanie wnioskéw do starosty o nadanie przydzialéw mobilizacyjnych obrony
cywilne;.

25. Sporzadzanie informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan ochrony ludnosci
1 obrony cywilnej i przedstawianie jej Radzie Miasta.

§ 34.
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
1. monitorowanie zgodnosci przestrzegania RODO w tym:
1) informowanie o obowiazkach wynikajacych z przepisow;
2) dzialania zwigkszajace §wiadomo$¢é tematu ochrony danych osobowych;
3) szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,
4) zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow przetwarzania;
5) aktualizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania;
6) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dzialan administratorowi
albo podmiotowi przetwarzajacemu.
2. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania. W ramach zadania przeprowadzanie konsultacji dotyczacych:
1) zasadnodci przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych;
2) wskazanie metodologii przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych;
3) zabezpieczenn (w tym $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych) stosowanych
do tagodzenia wszelkich zagrozen praw i intereséw osob, ktorych dane dotycza;
4) prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych izgodnosci
jej wynikow z wymogami ochrony danych.
3. wspdlpraca z organem nadzorczym w tym:
1) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem;
2) prowadzenie konsultacji w zakresie zwigzanym z przetwarzaniem;
3) informowanie o zmianach w rozporzadzeniu oraz innych przepisach obowigzujacych
na terenie UE dotyczacych przetwarzania.
4. pelnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza w tym:
1) kontakt 2z osobami zainteresowanymi we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z przekazywaniem praw przystugujacych
im na mocy RODO;
2) prowadzenie rejestru korespondencii.
5. okresowy audyt poprawnosci przetwarzania danych osobowych.
6. udzial w kontrolach Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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§ 35.

AUDYTOR WEWNETRZNY

Koordynacja i nadzér w imieniu Burmistrza nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej 11 II

stopnia:

1) niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w Urzedzie Miejskim i jednostkach
organizacyjnych oraz procedur kontroli finansowej;

2) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych.;

3) ocena zgodnosci prowadzonej dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

4) okreslenie oraz analiza przyczyn 1 skutkéw uchybien;

5) przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnien;

6) czynnosci dowodowe, w tym skladanie wnioskow majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu;

7) ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systemdow
zarzadzania i kontroli;

8) ocena wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu;

9) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewngtrznego;

10) dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i1 skutecznosci systemow kontroli,
W tym przestrzegania procedur zarzadzania ryzykiem i kierowania jednostka.

Kontrola jednostek organizacyjnych Miasta oraz innych podmiotéw wykonujacych zadania

ze $srodkoéw Budzetu Miasta w zakresie:

1) rzetelnosci zapiséw ksiggowych,

2) legalnosci zobowiazan finansowych,

3) sposobu wykorzystania majatku bedacego w dyspozycji jednostek,

4) oceny poziomu $wiadczonych ustug, struktury organizacyjnej, gospodarowania materiatami
1 energia,

5) organizacji wydajnosci pracy,

6) prawidtowosci decyzji dotyczacych zakupu, sprzedazy i likwidacji sSrodkow trwatych,

7) sposobu dokonywania zakupow i uslug oraz prawidlowosci realizacji Prawa Zamoéwien
Publicznych,

8) monitorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych.

Do wspdlnych zadan Wydzialéw nalezy przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie
czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw Miasta, a w szczegdlnosci:

1.

prowadzenie postgpowan administracyjnych, przygotowywanie materialow, projektéw decyzji

administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji;

pomoc Radzie, jednostkom organizacyjnym Miasta w wykonywaniu ich zadan;

wspoldzialanie  ze  Skarbnikiem  przy  opracowywaniu = materialéw  niezbednych

do przygotowywania projektéw budzetu Miasta;

odbywanie okresowych spotkan tematycznych przedstawicieli Wydzialow, realizujacych zadania

wykraczajace poza zakres dzialania jednego z nich;

wzajemna wymiana informacji o wystepujacych problemach i1 uzyskiwanych w  trakcie

ich rozwigzywania wynikach, w celu doskonalenia wspolnego dzialania poprzez:

1) wzajemne przekazywanie zbiorczych materialéw analitycznych,

2) przekazywanie informacji o problemach stanowiacych przedmiot zainteresowania
okreslonych Wydzialéw,

3) przekazywanie odpisow, wystapien, decyzji, zarzadzen, uchwal,
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4) podejmowanie wspoélnych dzialan o charakterze analitycznym, badawczym i kontrolnym;
opracowywanie planéw, projektow, Strategii Miasta;
dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw okreslonych odrebnymi przepisami prawa;

wykonywanie zadan w dziedzinie obronnosci wynikajacych z przepiséw, dokumentacii
dotyczacej spraw obronnych urzedu oraz ustalen Burmistrza.

ROZDZIAY. VI
ZASADY, TRYB ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
INTERESANTOW

§ 36.

Interesanci przyjmowani sa przez Burmistrza, w sprawach skarg i wnioskéw, w kazdy wtorek
od godziny 13:30 do 15:30.

W wypadku, gdy dzieni wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg 1 wnioskow jest dniem
ustawowo wolnym od pracy lub zachodza inne wazne okolicznosci, interesanci sa przyjmowani
w kolejnym dniu roboczym, badz innym dniu wskazanym przez Burmistrza.

Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw powinny by¢ publikowane
w Urzedzie oraz Biuletynie Informaciji Publiczne;j.

§ 37.

Naczelnicy i1 pracownicy Urzedu obowiazani sa przyjmowac klientéw w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach pracy.

§ 38
Obsluge klientow przyjmowanych w sprawach skarg 1 wnioskéw prowadzi Wydzial
Organizacyjny.
Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Urzedu podlegaja wpisowi w rejestrze prowadzonym
przez Wydzial Organizacyjny.

§ 39.

Merytoryczne rozpatrywanie i zalatwianie skarg nalezy do Burmistrza. Postgpowanie wyjasniajace
prowadzone jest pod nadzorem Sekretarza.

§ 40.

Odpowiedzi na skargi podpisuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza albo Sekretarz.
Wydzialy, ktérym przekazano skarge, obowigzane sa przedlozy¢ caly material dowodowy
1 wyjasnienia Sekretarzowi.

§ 41.

Sprawy, ktore nie wymagaja postepowania wyjasniajacego, powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni. Inne sprawy — w terminie miesigca od
daty wplywu.

Odpowiedzi na wszelkie wnioski i zapytania powinny by¢ jasne i1 zwi¢zte. W wypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne
1 faktyczne.
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3. Sprawy powinny by¢ badane przy udziale zainteresowanych osob.

§ 42.

Komoérki organizacyjne odpowiedzialne za merytoryczne zalatwianie spraw obowiazane
sq egzekwowaé na biezaco termin i sposob zalatwienia spraw zglaszanych przez klientow
1 przekazanych do zalatwienia innym jednostkom organizacyjnym.

ROZDZIAL VII
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
UCHWAL, MATERIALOW NA SESJE RADY MIASTA, REALIZACJI UCHWAL
ORAZ ROZPATRYWANIA INTERPELAC]JI I ZAPYTAN

§ 43.

1. Do opracowania materialéw i projektéw uchwat na sesje Rady Miasta, Burmistrz wyznacza:
1) naczelnika, jezeli projekt uchwaty miesci si¢ w zakresie jego dziatania;
2) naczelnikéw kilku wydzialow, jezeli przygotowanie materiatéw badz projektu uchwaty
wymaga ich merytorycznego i organizacyjnego wspoldziatania.
2. W wypadku, gdy w przygotowywaniu materialow uczestniczy kilka wydzialéw, Burmistrz
wyznacza:
1) koordynatora prac przygotowawczych;
2) wydzial przygotowujacy cato$¢ materialéw pod obrady wraz z projektem uchwaly.
3. Do zadan koordynatora nalezy:
a) nadzorowanie caloksztaltu prac przygotowawczych we wszystkich wyznaczonych
jednostkach organizacyjnych;
b) wydawanie niezbednych w tym zakresie dyspozyciji.
4. Koordynator wykonuje swoje zadania za posrednictwem wydzialu wyznaczonego
do kompleksowego opracowania materialow.

§ 44.

1. Naczelnik opracowujacy materialy ma kazdorazowo obowiazek:
a) uzgodni¢ projekt uchwaty:

— ze Skarbnikiem, jezeli uchwala moze spowodowac¢ zmiany w planie spoleczno-
gospodarczym Miasta albo zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe. Uzgodnienie
powinno nastapi¢ w formie podpisu badz pisemnej opinii Skarbnika;

— 2z radcg prawnym — pod wzgledem formalno-prawnym;

— 2z innymi komérkami organizacyjnymi, jezeli uchwala zawiera w stosunku do nich nowe
zadania lub naklada okreslone obowigzki;

b) uzasadni¢ projekt uchwaly, o ile uzasadnienie nie wynika z innego opracowania zalaczonego
do projektu;
¢) przedlozy¢ projekt uchwaly Burmistrzowi nie pdzniej niz 10 dni przed terminem sesji.
2. Szczegblowe zasady redagowania, przygotowywania i przedkladania projektow uchwal Rady
okresla odrebne zarzadzenie wydane przez Burmistrza.

§ 45.

Burmistrz przyjmuje projekt uchwaly i przekazuje go Przewodniczacemu Rady.
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§ 46.

1. Po podjeciu uchwaly przez Rade i podpisaniu przez Przewodniczacego Rady, Wydziat
Organizacyjny przekazuje ja wlasciwej komorce organizacyjnej Urzedu, celem sporzadzenia
harmonogramu realizacyjnego.

2. Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaly powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) skonkretyzowane zadanie do wykonania,

b) s$rodkiimetody dziatania,

c) jednostki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne za wykonanie zadan,

d) planowane terminy wykonania zadan,

e) kontrole przebiegu wykonania uchwaly,

f) terminy okresowego informowania Burmistrza o przebiegu wykonania uchwaly.

3. Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaly przekazuje si¢ w ciagu 3 dni od daty
zatwierdzenia przez Burmistrza:

a) wszystkim jednostkom, ktore otrzymaly uchwale,
b) jednostkom, ktorym w harmonogramie wyznaczono zadania i obowigzki.

4. Po podjeciu uchwaly przez Rade 1 podpisaniu przez Przewodniczacego Rady, Biuro Rady
publikuje oraz rejestruje jej tre$¢ w publikatorach miejskich.

§ 47.

Wiodaca komoérka organizacyjna lub jednostka organizacyjna (komoérka organizacyjna), wykonujaca
uchwale w calosci lub czesci, zobowiazane s3 do przygotowywania:

a) projektow wszelkich aktow Burmistrza niezbednych do wykonania uchwaly,

b) informaciji i sprawozdan Radzie o wykonaniu uchwal.

§ 48.

1. Burmistrz obowigzany jest do przediozenia Wojewodzie uchwal Rady w ciagu 7 dni od dnia
ich podjecia. Akty ustanawiajace przepisy porzadkowe Burmistrz przekazuje w ciggu 2 dni
od ich ustanowienia.

2. Burmistrz przedklada Regionalnej Izbie Obrachunkowej, na zasadach okreslonych w ust. 1,
uchwale budzetowsa, uchwal¢ w sprawie absolutorium oraz inne uchwaly Rady Miejskiej,
zarzadzenia Burmistrza objete zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej.

§ 49.

1. Ewidencj¢ uchwal Rady skierowanych do wykonania Burmistrzowi prowadzi Wydzial

Organizacyjny — Biuro Rady w postaci rejestru.
2. Rejestr uchwal prowadzony jest wg wzoru:

a) liczba porzadkowa,

b) numer uchwaly i data jej podjecia,

¢) przedmiot uchwaly,

d) koordynator, nr teczki rzeczowej,

e) jednostki realizujace,

f) zadania do wykonania,

@) sposob realizacji,

h) termin realizacji,

1) uwagi.
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§ 50.

Interpelacje 1 zapytania Radnych, w formie pisemnej z wlasnorecznym podpisem, sktada sie
bezposrednio w Biurze Rady Miasta.

Zadekretowane przez Przewodniczacego Rady interpelacje i zapytania przekazywane sa do Biura
Obslugi Klienta, w celu ich zarejestrowania.

Interpelacje 1 zapytania dekretowane sq do Sekretarza.

Sekretarz dokonuje dekretacji do wlasciwej merytorycznie osoby, komorki organizacyjnej
lub jednostki organizacyjnej Miasta w celu przygotowania propozycji/projektu odpowiedzi.
Propozycja/projekt  odpowiedzi  przekazywany jest droga elektroniczna na adres:
sekretarz(@gizycko.pl.

Sekretarz przygotowuje ostateczng wersje odpowiedzi na interpelacje lub zapytanie do podpisu
Burmistrzowi albo Zastepcy Burmistrza.

Ostateczna odpowiedz na interpelacje lub zapytanie przekazywana jest do Biura Rady Miasta
z informacja o kwalifikacji wniosku (interpelacja, zapytanie) i obowiazku publikacji.

Biuro Rady Miasta przekazuje odpowiedz autorowi interpelacji lub  zapytania,
niezwlocznie publikuje tre$¢ interpelacji lub zapytania i udzielonej odpowiedzi w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Urzedu.

Biuro Rady Miasta prowadzi odrebny rejestr interpelacji 1 zapytan radnych.

. W sytuacji wplywu interpelacji lub zapytania w pierwszej kolejnosci bezposrednio do Burmistrza,

Burmistrz dekretuje korespondencj¢ do Biura Rady Miasta w celu przekazania
jej Przewodniczacemu Rady. Dalej postepowanie procedowane jest od punktu 2.

ROZDZIAL IX
WYDAWANIE ZARZADZEN BURMISTRZA MIASTA

§ 51.

Burmistrzowi jako organowi wykonawczemu Miasta przysluguje prawo wydawania zarzadzen,
w celu wykonywania uchwal Rady 1 innych zadan okreSlonych przepisami prawa,
a w szczegolnosci:

a) powolywanie lub odwolywanie zastepcey lub zastepcdw i okreslenia ich liczby,

b) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych,

c) zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych,

d) w sprawach objetych zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej,

e) wydawanie przepisow porzadkowych w sprawach nie cierpiacych zwloki.

Projekt zarzadzenia z wnioskiem do Burmistrza przygotowywany jest w okreslonej komorce
organizacyjnej.

W zakresie spraw  budzetowych  komplet dokumentéw  przekazuje  Skarbnik,
ktory koordynuje wydawanie zarzadzen.

W pozostalych sprawach komplet dokumentéw przekazuje Sekretarz, ktéry koordynuje
wydawanie innych zarzadzen.

W przypadku koniecznosci naniesienia poprawek w projekcie, odpowiedzialny Naczelnik
dokonuje korekty i przekazuje poprawiony projekt Sekretarzowi w ciagu dwoch dni od powzigcia
informacijt.

Wydzial Organizacyjny prowadzi Rejestr Zarzadzen Burmistrza oraz nadaje im numery.
Otrzymuja one w ciggu kadenciji kolejne numery poczawszy od numeru jeden.

Oryginaly Zarzadzen przechowuje si¢ w zbiorze znajdujacym si¢ w Wydziale Organizacyjnym.
Kontrole nad wykonaniem zarzadzen Burmistrza sprawuje Sekretarz.

Szczegolowe zasady redagowania, przygotowywania i przedkladania zarzadzen Burmistrza
okresla odrebne zarzadzenie wydane przez Burmistrza.
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ROZDZIAY. VIII
KONTROLA ZARZADCZA, KONTROLE WEWNETRZNE I ZEWNETRZNE

§ 52.

1. Urzad prowadzi kontrole zarzadcza jako ogét dziatan, podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

2. Szczegélowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odrebne
zarzadzenie Burmistrza.

3. Koordynacje kontroli zarzadczej sprawuje osoba zatrudniona na stanowisku ds. audytu
1 kontroli.

§ 53.

1. Kontrola jest forma dzialania uprawnionych do jej sprawowania poszczegélnych pracownikéw
Urzedu. Sprawowana jest w formie wewnetrznej 1 zewnetrzne;.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych uchybieni/nieprawidtowosci,
ustalenie 0oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci/uchybienia oraz okreslenie
sposob6w ich naprawienia.

3. Kontrola pracownikéw 1 poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,
6) skutecznosci.

4. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz oraz osoby sprawujace funkcje kierownicze
w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleglych;

2) Skarbnik lub wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego;

3) Audytor wewnetrzny w zakresie przyznanych uprawnien.

5. Obowiazki 0séb sprawujacych funkcje kierownicze w zakresie kontroli wewnetrznej polegaja
na sprawdzeniu prawidlowosci stosowania przepisOw prawa materialnego oraz przepisow
regulujacych postepowanie administracyjne, udzielaniu wskazéwek w tym zakresie,
a w szczegolnosci na sprawdzeniu:

1) prawidlowosci zalatwiania skarg i obslugi interesantow,

2) prawidlowosci zalatwiania spraw,

3) prawidlowosci obiegu akt,

4) prawidlowosci prowadzenia rejestru spraw,

5) prawidlowosci pobierania oplaty skarbowej,

6) prawidlowosci stosowania przepisow,

7) przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy przez pracownikow.

§ 54.

Kontrolg zewnetrzna wykonuja w zakresie przyznanych im pelnomocnictw:

1. przedstawiciele administracji rzadowej w ramach zadan zleconych Miastu poprzez odrebne
ustawys;

2. Skarbnik lub osoba upowazniona przez Burmistrza, w stosunku do komérek organizacyjnych
i jednostek nadzorowanych w zakresie:
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1) wykonywania budzetu i planu finansowego,
2) zadan zleconych Miasta.

§ 55.

Postepowanie kontrolne przeprowadza sic w sposob zapewniajacy bezstronne 1 rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska oraz rzetelne jego udokumentowanie i ocenienie wg kryteriow
okreslonych w § 51 ust. 3.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego.
. Jako dowdéd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem,
a w szczegolnodci:

1) dokumenty,

2) wyniki ogledzin,

3) zeznania swiadkow,

4) opinie bieglych,

5) pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 56.

7. kontroli sporzadza si¢ protokél pokontrolny, opatrzony podpisem Naczelnika
albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko.

W przypadku odmowy podpisania protokolu przez osoby wymienione w ust. 1, osoby
te sq obowigzane do zlozenia na rece kontrolujacego, pisemnego wyjasnienia przyczyn tej
odmowy w ciagu 7 dni roboczych.

Protokot, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
Sekretarz.

Sekretarz gromadzi pelng informacje o wynikach wszystkich kontroli przeprowadzonych
w Urzedzie.

ROZDZIAL X
OBIEG KORESPONDENC]JI

§ 57.

Pracownik Biura Obslugi Klienta przyjmuje korespondencie, stawiajac na niej date wplywu oraz
kolejny numer rejestrowy z ksiazki korespondencyjnej, a nastgpnie przekazuje ja Burmistrzowi.

Korespondencja w calosci jest dekretowana przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza
lub Sekretarza i kierowana do poszczegélnych komoérek organizacyjnych.

Korespondencje niejawng pracownik Biura Obslugi Klienta, bez otwierania, przekazuje
za pokwitowaniem Kierownikowi Kancelarii Niejawnej/Pelnomocnikowi ds. obronnych
zarzadzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych — Kierownikowi Kancelarii Tajnej,
ktéry postepuje z nia zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

§ 58.

Pracownik Biura Burmistrza zgodnie z dyspozycja rozdziela korespondencij¢ na komorki
organizacyjne.

Pobranie korespondencji z Biura Burmistrza odbywa si¢ za potwierdzeniem odbioru Naczelnika,
badZ osoby przez niego upowaznione;.
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Naczelnicy przegladaja korespondencje 1 przekazuja poszczegdlnym  pracownikom
do zalatwienia.

§ 59.

Obieg korespondencji miedzy kilkoma wydziatami jest bezposredni.
Obieg akt miedzy wydziatami odbywa si¢ za pokwitowaniem odbioru.

§ 60.

Korespondencije do wystania w danym dniu nalezy zlozy¢ w Biurze Burmistrza do godz. 13:00.
Korespondencja jest adresowana czytelnie i w gérnym lewym rogu zawiera pieczatke wydziatu,

ktory ja wysyla.

§ 61.

Szczegolowe zasady wykonywania czynnodci kancelaryjnych w Urzedzie okreslaja przepisy
prawa oraz zarzadzenie Burmistrza.

Szczegdlowe zasady czynnosci kancelaryjnych dot. korespondencji niejawnej okreslaja wlasciwe
przepisy prawa oraz Polityka Bezpieczenstwa Informaciji w Urzedzie Miejskim.

ROZDZIAL. X1
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZ]I

§ 62.

Do podpisu Burmistrza, z zastrzezeniem § 59 ust. 2, § 60, § 61 1 § 63, zastrzega si¢:

1) zarzadzenia, decyzje o charakterze zarzadzenia, decyzje o charakterze ogélnym oraz pisma
ogolne,

2) projekty uchwal oraz wystapienia kierowane do Rady,

3) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) odpowiedzi na wnioski postéw, senatoréow i radnych,

5) wystapienia kierowane do urzedéw administracji rzadowej 1 jednostek samorzadu
terytorialnego,

6) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

7) akty powolania, umowy o prace,

8) odpowiedzi na skargi i wystapienia pokontrolne.

Burmistrz moze upowazni¢ do zalatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych

oraz wykonywania innych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, w swoim imieniu Zastepce

Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnika lub innych pracownikow.

§ 63.

Zastepca Burmistrza podpisuje dokumenty:

1.

z upowaznienia Burmistrza, w przyznanym merytorycznie zakresie obowigzkéw inadzoru
lub w przypadku Jego nieobecnosci;

pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza w przypadku jego nieobecnosci;

inne pisma i decyzje zgodnie z upowaznieniami Burmistrza, wynikajacymi z podziatlu zadan
migdzy Burmistrzem 1 Zastepca;
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pisma wychodzace z nadzorowanych wydzialéw w przypadku nieobecnosci Naczelnika.

§ 64.

Sekretarz podpisuje z upowaznienia Burmistrza pisma w zakresie przyznanych upowaznien
1 powierzonych obowiazkéw oraz w przypadku nieobecno$ci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.
Pisma niezastrzezone do podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
podpisuja zgodnie z okreslonym zakresem dziatania 1 przyznanymi upowaznieniami Naczelnicy
lub Kierownicy.

§ 65.

Oswiadczenia woli w imieniu Miasta, w zakresie zarzadu mieniem, sktada Burmistrz.

Burmistrz moze upowazni¢ do reprezentowania Miasta swojego Zastgpce jednoosobowo.
Burmistrz moze upowazni¢ do reprezentowania Miasta inne osoby zgodnie z aktualnymi
potrzebami.

§ 66.

Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowa¢ powstanie zobowiazan pienieznych,
do jej skutecznodci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Jezeli Skarbnik odméwil kontrasygnaty, a dokona jej jednak na pisemne polecenie Burmistrza,
powiadamia o tym Rade oraz Regionalng Izb¢ Obrachunkowa.

§ 67.

Dokument przedstawiony do podpisu przelozonemu powinien zawiera¢ na kopii nazwisko
1 stanowisko pracownika, ktéry opracowal dokument wraz z jego podpisem lub podpisem
Naczelnika.

Dokumenty, pisma przedlozone do podpisu w sprawach:

1) projektéw aktow normatywnych,

2) zawarcia lub rozwigzania umowy dotyczacej przedmiotu powyzej 10 000 zi,

3) porozumien miedzy stronami,

4) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

5) spraw zwiazanych z postgpowaniami sagdowymi,

6) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

7) umorzenia wierzytelnosci,

wymagaja uprzedniej opinii radcy prawnego.

Opinia prawna jest wymagana réwniez w razie uzasadnionego uznania przez Naczelnika
koniecznos$ci uzyskania opinii w konkretnej sprawie, badz w odniesieniu do tresci konkretnego
pisma, dokumentu.

§ 68.

Naczelnicy i upowaznieni pracownicy podpisuja pisma i decyzje niezastrzezone do podpisu
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika wynikajace z zakresow dzialania
Wydzialéw oraz z indywidualnych upowaznient Burmistrza.
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§ 69.

Pracownicy Urzedu podpisujq biezaca korespondencje wg decyzji Naczelnika i posiadanych
upowaznien wynikajacych z ich zakreséw czynnosci lub zgodnie z odr¢bnymi, imiennymi
upowaznieniami.

§ 70.

Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowaé pieczecie wedlug wzoréw ustalonych w instrukcji
kancelaryjne;j.

ROZDZIAY, XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 71.

1. Wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem
podpisania.

2. Sekretarz Miasta wraz z Naczelnikami Wydzialéw zapoznaja pracownikéw z nowym
Regulaminem Organizacyjnym w terminie 14 dni od daty jego podpisania.

3. Wprowadzenie Regulaminu w zycie powierza si¢ wyznaczonemu przez Burmistrza
pracownikowi.

4. Proces zmian organizacyjnych zostanie zakonczony 31.07.2025 r.

Burmistrz Miasta Gizycka
/ -/

Ewa Ostrowska
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