BURMISTRZ MIAST,

Golubia-Dobrzynia

Wo0J.kujawsko-pomorskie Zarzadzenie nr 53 /12024

Burmistrza Miasta Golu bia-Dobrzynia

z dnia 30 kwietnia 2024 r.

W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Golubia-Dobrzynia

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U.z22024r., poz. 609), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Nadaje regulamin organizacyjny Urzedowi Miasta Golubia-Dobrzynia, stanowigcy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia,

§2.1.

§3.

Regulamin bedzie opublikowany w sposéb ZWyczajowo przyjety.

2. Kierownicy wydziatow zobowigzani sa zapozna¢ z trescig regulaminu tych
pracownikow urzedu, ktorzy nie maja dostepu do komputerow.

3. Regulamin w wersji papierowej bedzie dostepny do wgladu u Sekretarza Miasta.

Traci moc zarzadzenie nr 44/2018 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia
27 kwietnia 2018 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta
Golubia-Dobrzynia,

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

a—

Sporzqdzajqcy:

Marius¥Pigtkowski

zemystaw Kuczkowski Sekretars Miasta

{RETARZ MIASTA



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZADU MIASTA GOLUB - DOBRZYN

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 53 /2024
Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia
z dnia 30 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA
GOLUB -DOBRZYN

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Urzad miasta jest budzetows jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz jako
organ wykonawczy realizuje zdania publiczne wynikajace z ustawy.
2. Siedzibg Urzedu jest Miasto Golub — Dobrzyn , Plac 1000- lecia 25.

§2
1. Urzad Miasta dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 z pézn. zm.);

4) ustaw i przepisow szczegbélowych z zakresu:

a) samorzadu terytorialnego,

b) administracji rzadowej, ktérych zadania zlecono miastu na mocy
obowiazujacych ustaw,

c) administracji rzadowej i samorzadowej powierzone samorzagdowi miasta na
podstawie porozumien zawartych miedzy Rada Miasta a organem
administracji rzadowe;j;

5) statutu Gminy Miasta Golub — Dobrzyn;
6) niniejszego regulaminu;
7) regulaminu pracy;
8) innych aktéw normatywnych.
§3
1. Urzad Miasta realizuje zadania:
1) wiasne wynikajace z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych mi¢dzy Miastem a jednostkami samorzadu
terytorialnego;
4) pozostate, w tym okre§lone w Statucie Miasta oraz Uchwalami Rady Miasta i
1
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zarzadzeniami Burmistrza.
§4

1. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) regulamin - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urz¢du Miasta
Golub-Dobrzyn;

2) miasto — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Golub-Dobrzyn;

3) rada - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Golubia-Dobrzynia;

4) radni — nalezy przez to rozumie¢ radnych Miasta Golubia-Dobrzynia;

5) komisja — nalezy przez to rozumieé komisje Rady Miasta Golubia-Dobrzynia;

6) burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik — nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia, zastgpc¢ Burmistrza Miasta
Golubia-Dobrzynia, sekretarza Miasta Golubia-Dobrzynia, skarbnika Miasta
Golubia-Dobrzynia;

7) organ — nalezy przez to rozumie¢ organ wykonawczy - burmistrza, lub organ
stanowiacy i kontrolny - rad¢ miasta;

8) wydzial — nalezy przez to rozumie¢ komoérke¢ organizacyjng urzgdu — biuro,
samodzielne stanowisko pracy i inng komérke, bez wzgledu na jej nazwe,
wyodrebniong w strukturze organizacyjnej urz¢du;

9) kierownik — naleZzy przez to rozumie¢ kierownikéw wydziatléw lub biura urzgdu;

10)jednostka organizacyjna miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
miasta utworzone przez Gmin¢ Miasto Golub-Dobrzyn;

11)urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Golubia-Dobrzynia;

12)zarzadzenie — nalezy przez to rozumie¢ akt prawny wydany przez burmistrza;

13) kontrola zarzadcza - naleZy przez to rozumieé kontrole zarzadcza, o ktérej mowa w
ustawie o finansach publicznych to jest, ogél dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan miasta w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;,

14)budzet — budzet Gminy Miasta Golub — Dobrzyn.

§5

1. Regulamin organizacyjny okre$la:
1) kierownictwo urzgdu i jego strukturg organizacyjna;
2) zadania i kompetencje kierownictwa urzgdu;
3) zadania i kompetencje komérek organizacyjnych urzedu;
4) zasady i tryb funkcjonowania urzedu;
5) zasady opracowywania projektéw aktow prawnych;
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6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw indywidualnych obywateli;
7) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do prowadzenia i zalatwiania spraw;

8) zasady kontroli wewnetrznej w urzedzie.

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§6

1. Do zadan urz¢du nalezy w szczeg6lno$ci:

1) przygotowywanie materialdbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen, decyzji administracyjnych, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci przez organy gminy;

2) wykonywanie czynno$ci faktycznych wchodzacych w zakres dziatania miasta;

3) zapewnianie organom miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie do uchwalenia oraz wykonywanie budzetu miasta oraz innych aktéw
prawnych organéw miasta;

5) realizacja innych uprawnien i obowigzkéw wynikajacych z przepisOw prawa oraz aktow
prawnych organéw miasta;

6) zapewnianie warunkéw technicznych i organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen
jej komisji;

7) prowadzenie zbioru przepisoOw prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego wgladu
na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach;

8) wykonywanie innych zadan okreslonych przez przepisy prawa;

9) zalatwianie spraw w urzedzie odbywa si¢ zgodnie z przepisami kodeksu post¢powania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélowe stanowia inaczej;

10)przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych w urzedzie regulowany jest
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych, niniejszym regulaminem i zarzadzeniami burmistrza
miasta;

11) obstuga interesantéw odbywa si¢ we wszystkie dni urzgdowania;

12) pracownicy urz¢du wykonuja swoje obowiazki zgodnie z posiadanymi zakresami czynnosci.

2. Urzad jest czynny w kazdy dzien roboczy w godzinach:

1) poniedziatek 7.30 do 15.30;

2) wtorek 7.30 do 17.00;

3) $roda, czwartek od 7.30 do 15.30;
4) piatek 7.30 do 14.00.
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§7
Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) praworzadnosci;
3) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;;
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
5) planowania pracy;
6) podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnoSci za wykonanie
powierzonych zadan;
7) wzajemnego wspoldzialania;
8) kontroli zarzadcze;.

§8

Pracownicy urzedu wykonujac swoje obowiazki i zadania dzialaja na podstawie i w granicach
prawa oraz zobowiazani sa do jego przestrzegania.

§9

Pracownicy urzedu przy wykonywaniu obowigzkéw i zadan shizbowych sa zobowigzani stuzy¢
miastu i Rzeczpospolitej Polskiej.

§10

Gospodarowanie $rodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny,
gospodarny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci
w gospodarowaniu mieniem komunalnym.

§11

Jednoosobowe kierownictwo oznacza jednolito§¢ wydawania polecen, podporzagdkowania
stuzbowego oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych obowigzkow
i zadan.

§12

1. Pracg urzedu kieruje burmistrz przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialno$§¢ przed burmistrzem za realizacje swoich obowiazkéw i
zadan.

2. Burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz oraz skarbnik czuwaja nad prawidlowa realizacja
aktow prawnych rady i burmistrza oraz aktéw prawnych stanowionych przez upowaznione
do tego organy panstwowe.

3. Zastgpca burmistrza realizuje swoje zadania w zakresie ustalonym przez burmistrza,
na podstawie wydanych polecen, upowaznien, pelnomocnictw oraz zakresu obowigzkéw,
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czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4, Sekretarz organizuje prace urz¢du, dba o zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania oraz
realizuje polityk¢ zarzadzania zasobami ludzkimi w urzgdzie, w zakresie ustalonym przez
burmistrza.

5. Skarbnik jest gléwnym ksieggowym budzetu miasta, ktéry w zakresie ustalonym przez
burmistrza, zapewnia prawidlowa realizacj¢ zadan zwigzanych z gospodarks finansowa
miasta oraz prawidlowe gospodarowanie majatkiem miasta.

§13

Kierownicy zarzadzaja wydzialami w sposéb zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan miasta
w zakresie spraw prowadzonych przez wydzial i ponosza za to odpowiedzialno§¢ przed
burmistrzem.

§14

Kierownicy wydzialdw s3 bezposrednimi przelozonymi zatrudnionych tam pracownikow
i sprawuja nad nimi nadzor.

§15

Wydzialy odpowiadaja za realizacje zadan urzedu oraz miasta wynikajacych z przepis6w prawa
i niniejszego regulaminu, w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej oraz s3 zobowigzane
do wzajemnego wspoéldziatania, w szczegdlno$ci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

ROZDZIAL 111
ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§16

1. Burmistrz kieruje biezacymi sprawami Miasta przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza
1 skarbnika.

2. Burmistrz realizujac zadania wlasne Gminy Miasta Golub — Dobrzyn podlega wylacznie
Radzie Miasta.

3. Do realizacji okre$lonych zadan Burmistrz moze powotaé:

1) Pelmomocnika;

2) Koordynatora;

3) staly lub zadaniowy zespdl, ustalajac odrgbny zakres ich zadan.

§17
1. Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczeg6lnoSci:
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1) reprezentowanie miasta i urzgdu na zewnatrz;

2) wykonywanie funkcji kierownika zakladu pracy w rozumieniu przepisow ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu pracy;

3) nadzér nad prawidtowo$cig wykonywania zadan urz¢du i miasta oraz ich przebiegiem;

4) ustalanie polityki kadrowej i placowej w urzgdzie, podejmowanie czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnosci w jego
imieniu;

5) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikéw urzgdu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta;

6) rozstrzyganie spor6w pomiedzy poszczegélnymi wydzialami urzgdu w szczegdlnoSci
dotyczacych podzialu zadan;

7) wykonywanie uchwat rady;

8) uczestniczenie w pracach zwigzkéw miedzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajagcych z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego lub
organami administracji panstwowej;

9) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej;

10) udzielanie pelnomocnictw i upowaznieh w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji;

11) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzagdu mieniem miasta;

12) podpisywanie umoéw i porozumien w imieniu miasta;

13)zwolywanie okresowych narad z udzialem kierownikéw wydzialow oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych miasta;

14)ustalanie kompetencji i zadan wydzialdow oraz zakresow obowigzkow kierownikow
jednostek organizacyjnych miasta;

15)wydawanie zarzadzen i pism okdlnych;

16) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

17)upowaznianie pracownikow urzegdu do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

18)dokonywanie okresowej oceny pracy zastgpcy burmistrza, sekretarza, skarbnika,
kierownikéw wydziatéw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta;

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa oraz
uchwaly rady miasta.

§ 18

1. Do kompetencji zastgpcy burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami miasta i urzgdu oraz reprezentowanie ich na zewnatrz
podczas nieobecnosci burmistrza w pracy;

2) wykonywanie zadan z zakresu kierowania sprawami miasta i urz¢gdu oraz reprezentowanie
ich na zewnatrz, podczas obecno$ci burmistrza w pracy, w zakresie ustalonym — w formie

pisemnej lub ustnej, przez burmistrza;
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3) wydawanie zarzadzen i pism ok6lnych w zakresie okre§lonym przez burmistrza;

4) wykonywanie uchwat rady w zakresie okre§lonym przez burmistrza;

5) podejmowanie decyzji w sprawach majatkowych, dotyczacych zwyklego zarzagdu mieniem
miasta, oraz finansowych — zwigzanych z biezagcym zarzadzaniem budzetem miasta, w
zakresie okreSlonym przez burmistrza;

6) podpisywanie uméw i porozumiefi w imieniu miasta na podstawie odrgbnych upowaznien
burmistrza;

7) podpisywanie innych dokumentow i pism w zakresie spraw wskazanych przez burmistrza;

8) prezentowanie stanowiska burmistrza w sprawach realizowanych przez miasto, na sesjach
rady i posiedzeniach jej komisji;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) przeprowadzanie okresowej oceny pracy kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta, w
zakresie okre§lonym przez burmistrza;

11)przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w urzedzie i zewngtrznych w jednostkach
organizacyjnych miasta na podstawie odrgbnych upowaznien burmistrza;

12) wspéldziatanie przy opracowywaniu oraz biezagcym monitorowaniu i aktualizacji
dokumentacji kontroli zarzadczej oraz catego systemu kontroli zarzadczej w urzedzie;

13) przestrzeganie ustanowionego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej, uczestniczenie w
jego ciaglej poprawie i doskonaleniu, zglaszanie bezposredniemu przelozonemu
nieprawidtowosci w jego dziataniu, dokonywanie okresowej samooceny kontroli zarzadczej,
identyfikowanie ryzyka na swoim stanowisku pracy i w kierowanym dziale oraz
uczestniczenic w jego =zarzadzaniu i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego
wystapienia;

14)biezace reagowanie na wszelkie nieprawidlowo$ci i zjawiska niepozadane, stwierdzanie
mozliwos$ci powstania strat i szkdd, przeciwdziatanie im zanim jeszcze nie wystapily, jak
réwniez kontrolowanie poprawnego stosowania samokontroli w toku wykonywania prac
przez podleglych pracownikéw (kontrola funkcjonalna);

15) zapewnianie sprawnej obstugi klientow urzedu;

16) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu miasta w zakresie udzielonych przez burmistrza
pemomocnictw;

17)wykonywanie innych czynno$ci i zadan na podstawie odrgbnych upowaznien i
pelnomocnictw burmistrza;

18) wspoéldziatanie ze skarbnikiem miasta w zakresie opracowywania projektu budzetu miasta;

19) zatwierdzanie dowodéw ksiggowych do realizacji oraz podpisywanie/autoryzowanie
przelewéw bankowych;

20)udzielanie odpowiedzi na wptywajace wnioski i zapytania, w tym dotyczace udostepnienia
informacji publicznej i danych osobowych;

21)rozpatrywanie skarg i wnioskébw oraz udzielanie na nie odpowiedzi zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i ustalonymi zasadami;

22)prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
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administracji publicznej oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie upowaznien
udzielonych przez burmistrza;

23)wdrazanie, rOwniez zapobiegawczo, niezbgdnych usprawnien,, efektywnych metod pracy
i funkcjonalnej struktury organizacyjnej, w szczegblnoSci majacej wptyw na obshuge
klientow;

24) prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepiséw prawa dotyczacych wykonywanych zadan;

25) przygotowywanie i przekazywanie rzecznikowi prasowemu urzedu niezbgdnych informacji
oraz wyjasniefi zbieranych dla potrzeb udzielenia informacji mediom, na temat biezacej
i planowanej pracy miasta i urz¢du.

2. Wykonywanie innych zadan z polecenia Burmistrza.

§19

1. Do kompetencji sekretarza nalezy:

1) zapewnianie prawidtowej organizacji i funkcjonowania urzedu, a w szczego6lnosci pracy
wszystkich wydzialow;

2) nadzorowanie organizacji wewnetrznej i skutecznosci pracy wydzialow;

3) zapewnianie warunkéw do sprawnego dzialania i prawidlowego wykonywania zadan
urzedu,

4) inicjowanie dzialah i tworzenie warunkéw do ciaglego podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw urzgdu, w tym delegowanie i organizowanie kurséw,
szkolen i innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) planowanie i organizowanie kontroli wewnetrznych w urzedzie;

6) planowanie i organizowanie kontroli zewnetrznych w jednostkach organizacyjnych miasta;

7) monitorowanie zadafh wykonywanych w ramach audytu wewngtrznego w urzedzie i
jednostkach organizacyjnych miasta oraz przechowywanie dokumentacji z tego zakresu
sporzadzonej przez audytora wewne¢trznego dla burmistrza;

8) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli
w urzedzie;

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w urzedzie;

10) wspoldziatanie przy opracowywaniu oraz biezagcym monitorowaniu i aktualizacji
dokumentacji kontroli zarzadczej oraz calego systemu kontroli zarzadczej w urzgdzie;

11) przestrzeganie ustanowionego w urze¢dzie systemu kontroli zarzadczej, uczestniczenie w
jego ciaglej poprawie i doskonaleniu, zglaszanie burmistrzowi nieprawidlowosci w jego
dzialaniu, dokonywanie okresowej samooceny kontroli zarzadczej, identyfikowanie ryzyka
na swoim stanowisku pracy oraz uczestniczenie w jego zarzgdzaniu i minimalizowaniu
prawdopodobienstwa jego wystapienia;

12)kierowanie biezacymi sprawami urz¢du podczas nieobecno$ci burmistrzai zastgpcy
burmistrza;

13)nadzorowanie i monitorowanie realizacji zalecefi pokontrolnych zewng¢trznych instytucji
kontrolnych;
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14) wspolpracuje i wspoldziata z radcami prawnymi przy sporzadzaniu i opiniowaniu projektow
pism, uméw, uchwal, zarzadzen, decyzji i innych dokumentéw prawnych;

15) opiniuje projekty pism, uméw, uchwal, zarzadzen, decyzji i innych dokumentéw prawnych,
sporzadzonych przez pracownikéw urzedu;

16)koordynuje prace wydzialu w zakresie przygotowywania projektéw aktéw prawnych i
innych materiatéw na posiedzenia organéw miasta;

17)nadzoruje prawidtowg publikacj¢ przepisbw prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie miasta;

18) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzgdu miasta, kontroluje realizacjg
postanowien w nim zawartych, analizuje jego funkcjonowanie i aktualno$¢ oraz przedstawia
burmistrzowi propozycj¢ jego aktualizacji;

19) opracowuje projekt regulaminu pracy w urzedzie miasta, kontroluje realizacj¢ postanowien
w nim zawartych, analizuje jego funkcjonalnosé i aktualno$¢ oraz przedstawia burmistrzowi
propozycje jego aktualizacji,

20)opracowuje projekty innych wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania urzedu, kontroluje realizacj¢ postanowien w nich zawartych, analizuje ich
funkcjonalno$é i aktualno$¢ oraz przedstawia burmistrzowi propozycje¢ ich aktualizacji;

21)monitoruje i kontroluje realizacje zadan dotyczacych wyboréw powszechnych, referendéw
i spiséw oraz udziela w tym zakresie pracownikom porad, pomocy i wyjasnien;

22)wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznief udzielonych przez burmistrza;

23) przygotowuje burmistrzowi propozycje rozstrzygni¢¢ sporéw kompetencyjnych w urzedzie;

24) kontroluje poprawno$¢ stosowania samokontroli w toku wykonywania prac przez podlegtych
pracownikow wydziatlu organizacyjnego (kontrola funkcjonaina);

25) wspbéldziatanie ze skarbnikiem miasta w zakresie:

a) opracowywania projektu planu finansowego w zakresie dotyczacym funkcjonowania
urzedu;

b) nadzoru i kontroli realizacji planu finansowego w zakresie dotyczacym funkcjonowania
urzedu;

26)biezace reagowanie na wszelkie nieprawidlowosci i zjawiska niepozadane, stwierdzanie
mozliwosci powstania strat i szk6d, przeciwdziatanie im zanim jeszcze nie wystapily;

27)przygotowywanie i podpisywanie zakresbw obowigzkéw, czynnoSci, uprawnien
i odpowiedzialno$ci dla kierownikéw wydzialéw, monitorowanie ich aktualno$ci oraz
dokonywanie ich aktualizacji;

28) rozpatrywanie skarg na pracownik6w urzedu oraz udzielanie na nie odpowiedzi.

2. Wykonywanie innych zadan z polecenia burmistrza.

§20

1. Do kompetencji skarbnika miasta nalezy:
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1) pemienie funkcji gléwnego ksiggowego budzetu miasta;

2) opracowywanie projektu budzetu miasta oraz uchwaly budzetowej, projektow uchwat w
sprawie wieloletniej prognozy finansowej, wieloletniego planu inwestycyjnego oraz innych
projektéw uchwal w sprawach finansowych; monitorowanie ich aktualnosci oraz zglaszanie
propozycji ich aktualizacji;

3) nadzorowanie i monitorowanie wykonania budzetu miasta;

4) nadzorowanie sprawozdawczo$ci budzetowe;;

5) wspéldzialanie z wydzialami urzgdu i jednostkami organizacyjnymi miasta przy
opracowywaniu i wykonywaniu budzetu miasta;

6) wspoOldziatanie z wydzialami urzedu i jednostkami organizacyjnymi miasta przy
wykonywaniu sprawozdawczo$ci budzetowej oraz sporzadzaniu sprawozdan;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki oraz zbiorczych 1 bilansu
skonsolidowanego;

8) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa czynno$ci zwigzanych z rachunkowoscig
i gospodarka finansowa miasta, zastrzezonych dla skarbnika miasta i gléwnego ksiggowego
budzetu miasta;

9) dokonywanie kontrasygnaty czynno$ci prawnych mogacych spowodowal powstanie
zobowigzan finansowych i udzielanie upowaznieh innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

10) akceptowanie postanowien — poprzez parafowanie, projektow uchwat rady oraz zarzgdzen
burmistrza w sprawach finansowo-budzetowych;

11) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarowania $rodkami budzetowymi miasta a w
szczegllnosci przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikow urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta;

12) petnienie nadzoru finansowego nad dzialalnoscig Miejskiego Osrodka Polityki Spotecznej,
Osrodka Sportu i Rekreacji, Domu Kultury, Miejskiego Zespotu Obstugi Oswiaty, Miejskiej
i Powiatowej Biblioteki Publicznej, Szkoly Podstawowej nr 1 im. Konstytucji 3 Maja,
Zespotu Szkot Miejskich oraz Przedszkola Publicznego nr 2 im. Marii Konopnickiej;

13) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez burmistrza;

14)nadzorowanie wymiaru oraz poboru podatkéw i oplat lokalnych, w tym czynnosci
windykacyjnych i egzekucyjnych;

15) nadzorowanie inwentaryzacji Srodkow trwalych;

16) wspoéldziatanie przy opracowywaniu oraz biezacym monitorowaniu i aktualizacji
dokumentacji kontroli zarzadczej oraz calego systemu kontroli zarzadczej w urzgdzie;

17) przestrzeganie ustanowionego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej, uczestniczenie w
jego ciaglej poprawie i doskonaleniu, zglaszanie bezposredniemu przelozonemu
nieprawidtowosci w jego dzialaniu, dokonywanie okresowej samooceny kontroli zarzadcze;j,
identyfikowanie ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz uczestniczenie w jego zarzadzaniu
1 minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystapienia;

10
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18) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w urzedzie i zewngtrznych w jednostkach
organizacyjnych miasta na podstawie odrgbnych upowaznien burmistrza;

19)biezace reagowanie na wszelkie nieprawidlowosci i zjawiska niepozadane, stwierdzanie
mozliwo$ci powstania strat i szkdd, przeciwdziatanie im zanim jeszcze nie wystapily, jak
réwniez kontrolowanie poprawnego stosowania samokontroli w toku wykonywania prac
przez podlegtych pracownikéw (kontrola funkcjonalna);

20) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych w zakresie dotyczacym
gospodarki finansowej urzedu i miasta, kontrolowanie realizacji postanowien w nich
zawartych, analizowanie ich funkcjonowania i aktualno§ci oraz przedstawianie
burmistrzowi propozycji ich aktualizacji.

2. Wykonywanie innych zadan z polecenia burmistrza lub zastgpcy burmistrza.

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW URZEDU

§21

1. Pracownicy urzgdu zobowigzani s3 w szczegolnosci do:

1) uczestniczenia w koordynowaniu i stymulowaniu proceséw rozwoju spoteczno-
gospodarczego miasta;

2) zapewnienia wlasciwej, terminowej oraz zgodnej z prawem realizacji zadan z zakresu
swojego stanowiska pracy;

3) wspoéldzialania z organami samorzagdowymi i organizacjami spolecznymi dzialajagcymi na
terenie miasta,

4) wspoldziatania z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz z innymi instytucjami
i podmiotami publicznymi;

5) rozpatrywania skarg i wnioskéw wedtug wlasciwosci;

6) przygotowywania propozycji do projektéw wieloletnich programéw w zakresie
realizowanych zadan;

7) sporzadzania opracowan, sprawozdan - w tym statystycznych, ocen, analiz i biezgcych
informacji o realizacji zadan, réwniez na wniosek innego dziatu;

8) prowadzenia i przechowywania akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz rzeczowym
wykazem akt;

9) przygotowywania i przekazywania informacji do biuletynu informacji publicznej miasta,
wymaganych przepisami prawa, w zakresie realizowanych zadan;

10) przekazywania do administratora strony internetowej miasta niezastrzezonych szczegélnymi
przepisami prawa, waznych informacji i wyjasnien w zakresie prowadzonych i zatatwianych
spraw, w celu zamieszczenia ich na stronie internetowej do publicznego upowszechnienia;

11) wykonywania czynno$ci w zakresie obronno$ci na czas pokoju — wedlug aktualnego planu
obrony cywilnej stanowigcego wytyczne starosty golubsko-dobrzynskiego oraz aktualne;j

11
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dokumentacji akcji kurierskiej zatwierdzonej zarzadzeniem burmistrza, oraz wspo6ldziatania
w zakresie obronnoéci i obrony cywilnej z inspektorem ds. wojskowych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, ochrony zdrowia oraz organizacji ruchu na drogach miejskich;

12) informowania o pojawiajacych si¢ zagrozeniach, w tym majacych wplyw na wykonywanie
zadan;

13) zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

14) przestrzegania dyscypliny pracy;

15) ciagtego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych;

16) znajomosci nastgpujacych aktow prawnych:

a) regulaminu organizacyjnego urzedu;

b) regulaminu pracy w urzedzie;

¢) zarzadzenia w sprawie ustanowienia systemu kontroli zarzadczej w miescie,

d) zarzadzen i pism okélnych burmistrza w sprawach dotyczacych organizacji, funkcjonowania
i bezpieczenstwa urzedu;

e) statutu miasta;

f) ustawy o samorzadzie gminnym oraz aktow wykonawczych do ustawy;

g) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego oraz aktéw wykonawczych do ustawy;

h) instrukcji kancelaryjnej dla gmin oraz instrukcji archiwalnej;

i) ustawy o pracownikach samorzadowych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

j) ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

k) ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

1) bardzo dobrej znajomos$ci aktéw prawnych dotyczacych zadan realizowanych na
zajmowanym stanowisku pracy;

17) biezgcego kontrolowania prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy z uwzglednieniem
postanowien zawartych w obowigzujacych procedurach oraz obowigzkéw wynikajacych z
posiadanego zakresu czynnosci (samokontrola);

18) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych okre$lonych w ustawie o ochronie danych
osobowych Rozporzadzeniu RODO oraz politykach ochrony danych/bezpieczenstwa
informacji shuzacych do przetwarzania danych osobowych w urzgdzie;

19) przestrzegania ustanowionego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej, uczestniczenia w
jego ciaglej poprawie 1 doskonaleniu, zglaszania bezposredniemu przeloZonemu
nieprawidlowosci w jego dziataniu, dokonywania okresowej samooceny kontroli zarzadcze;j,
identyfikowania ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz uczestniczenie w jego zarzadzaniu
i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystapienia;

20) zastgpowania wyznaczonych pracownikéw urzgdu podczas ich nieobecnosci w pracy
na podstawie planu zastepstw;

21) sporzadzania planéw wykorzystania urlopéw biezacych i zaleglych w terminie ustalonym
przez burmistrza,

22) korzystania wylacznie z legalnego oprogramowania komputerowego posiadajacego aktualng
licencje, zainstalowanego bezposrednio przez administratora systemu, lub za jego zgoda;

12
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23) sporzadzania i udzielania odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostgpnienie informacji
publicznej w zakresie realizowanych zadan;

24) przygotowywania projektow aktow prawnych rady i burmistrza oraz ich wykonywanie
w zakresie zadan szczegdlowych okre§lonych poniZej, a takze opracowywanie innych
materialéw przedkladanych tym organom, w zakresie upowaznienia udzielonego przez
bezposredniego przetozonego;

25)prowadzenia postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej — w zakresie zadan szczegblowych o ktérych mowa ponizej, oraz
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, postanowien i innych rozstrzygnig¢é
administracyjnych, w zakresie ustalonym przez bezposredniego przelozonego;

26)opisywania faktur i rachunkéw w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym
stanowisku oraz wpisywanie ich do wiasciwych rejestréw ;

27) prowadzenia kontroli zewnetrznych na podstawie odrgbnych upowaznien burmistrza,

28) sporzgdzania wymaganych prawem sprawozdan/informacji i przekazywanie ich wlasciwym
organom administracji publicznej;

29)naliczania oplat skarbowych lub innych oplat publicznoprawnych w zwigzku z
prowadzonymi postepowaniami, przekazywanie w tym zakresie informacji do wydziathu
finansOw oraz sprawdzanie ich uiszczenia;

30) znajomo$é obstugi aplikacji internetowych i programéw komputerowych niezbgdnych
do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku;

31) wydawania zas§wiadczen i o$wiadczen w zakresie zadan szczegétowych okreslonych ponizej
na podstawie odrgbnego upowaznienia burmistrza;

32)potwierdzania zgodno$¢ z oryginalem kopi dokumentéw (uwierzytelnianie kopi
dokumentéw) wytworzonych na zajmowanym stanowisku lub znajdujacych si¢ w aktach
prowadzonych spraw na podstawie odr¢bnego upowaznienia burmistrza;

33)prowadzenia wymaganych przepisami prawa ewidencji, rejestrow, wykazéw lub innych
zbiordw w zakresie zadan szczeg6lowych okreslonych ponizej;

34) wspoétdziatania z pracownikiem ds. zaméwien publicznych (Wydzial Infrastruktury) przy
przygotowaniu i przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w
zakresie zadan szczegétowych wykonywanych na zajmowanym stanowisku.

2. Wykonywanie innych zadafn z polecenia burmistrza, zastgpcy burmistrza, sekretarza lub
bezposredniego przetozonego.

§22

1. Kierownicy wydzialow s3 zobowigzani w szczeg6lnosci do:
1) kierowania pracami wydziatu i biur zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
wytycznymi i poleceniami burmistrza;
2) organizowania pracy w wydziale i w biurze oraz nadzorowania prawidlowej, terminowe;j,
13
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skutecznej oraz zgodnej z przepisami prawa realizacji zadan;

3) przygotowywanie zakresobw obowiazkéw, czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
pracownikéw wydzialéw, monitorowanie ich aktualnosci oraz dokonywanie ich aktualizacji;

4) prezentowania stanowiska burmistrza w sprawach realizowanych przez wydzial, biuro na
sesjach rady i posiedzeniach jej komisji;

5) wykonywanie uprawniefi bezpo$redniego zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow,
poprzez:

a) przeprowadzanie okresowej oceny pracy pracownikow;

b) informowanie, instruowanie oraz szkolenie podwiadnych pracownikéw w celu zapewnienia
prawidlowego i terminowego wykonywania zadan;

c) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnosci prowadzonych
postepowan, w szczegélnosci akt sprawy, dokumentow i pism urzgdowych oraz opracowan
powstajacych w wydziale lub biurze;

d) egzekwowanie od pracownikéw staranne;j i efektywnej pracy;

€) nadzorowanie oraz kontrolowanie podleglych pracownikéw w zakresie planowania i
wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych;

f) kontrolowanie znajomo$ci oraz nadzorowanie przestrzegania przez podleglych
pracownikow aktow prawnych okre§lonych w § 21 ust. 1 pkt 16 regulaminu;

6) nadzorowanie oraz kontrolowanie przygotowania oraz przeprowadzania postgpowan w
sprawie udzielenia zamowien publicznych na towary, ustugi i roboty budowlane;

7) systematyczne analizowanie mozliwos$ci pozyskania zewnetrznych srodkéw finansowych,
w szczegblnosci z funduszy pomocowych Unii Europejskiej, na realizacj¢ zadan wydziahy;

8) wykonywanie wewnetrznej kontroli w wydziale;

9) udzielanie odpowiedzi na wplywajace wnioski i zapytania, w tym dotyczace udost¢pnienia
informac;ji publicznej i danych osobowych;

10)rozpatrywanie skarg i wnioskOw oraz udzielanie na nie odpowiedzi zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i ustalonymi zasadami;

11) wdrazanie - rObwniez zapobiegawczo, niezb¢dnych usprawnien, efektywnych metod pracy
i funkcjonalnej struktury organizacyjnej, w szczegblno$ci majacej wplyw na obshluge
klientow;

12) prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepiséw prawa dotyczacych wykonywanych zadan;

13) przygotowywanie i przekazywanie rzecznikowi prasowemu urzedu niezbednych informacji
oraz wyjasnien zbieranych dla potrzeb udzielenia informacji mediom, na temat biezacej
i planowanej pracy wydziatu;

14) tworzenie niezbgdnych baz danych;

15)nadzorowanie przekazywania przez pracownikéw wydzialu, do biuletynu informacji
publicznej oraz na oficjalng stron¢ internetowa urzedu, informacji z zakresu zadan
realizowanych przez wydzial lub biuro, ktére powinny byé przekazane do publicznej
wiadomosci;
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16)nadzorowanie oraz kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
w podleglym wydziale;

17)nadzorowanie oraz kontrolowanie podleglych pracownikow w zakresie przestrzegania
ustanowionego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej;

18) wspoéldziatania ze skarbnikiem w zakresie:

a) opracowywania projektu planu finansowego w zakresie dotyczacym zadan urz¢du
realizowanych przez wydziat,

b) nadzoru i kontroli realizacji planu finansowego w zakresie dotyczacym zadan urzgdu
realizowanych przez wydziat;

19) przygotowywania projektow aktéw prawnych rady i burmistrza oraz ich wykonywania, a
takze opracowywania innych materialéw przedkladanych tym organom (w tym zakresie
wspotpraca z Sekretarzem Miasta);

20)prowadzenia postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz wydawania decyzji administracyjnych w zakresie upowaznien
udzielonych przez burmistrza;

21)wspoldziatania przy opracowywaniu oraz biezagcym monitorowaniu i aktualizacji
dokumentacji kontroli zarzadczej oraz calego systemu kontroli zarzadczej w urzedzie;

22)biezacego reagowania na wszelkie nieprawidlowosci i zjawiska niepozadane, stwierdzanie
mozliwosci powstania strat i szkdéd, przeciwdzialanie im zanim jeszcze nie wystapily, jak
rowniez kontrolowanie poprawnego stosowania samokontroli w toku wykonywania prac
przez podleglych pracownikéw (kontrola funkcjonalna);

23) zapewniania sprawnej obstugi klientow;

24)sprawdzania pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw, w zakresie zadan
prowadzonych przez wydzial;

25)nadzorowanie realizacji uméw przez podmioty zewnetrzne $wiadczace na rzecz miasta
ustugi w zakresie zadan prowadzonych przez wydzial;

26) monitorowanie spraw prowadzonych radcéw prawnych oraz sprawdzanie stanu ich
realizacji.

2. Wykonywanie innych zadan z polecenia burmistrza, zastepcy burmistrza lub sekretarza.

3. Podczas wykonywania obowigzkéw kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) prawidlows, rzetelna oraz terminowg realizacj¢ zadan, o ktérych mowa w ust. 1, a takze
za zaniechanie niezbgdnego dzialania lub za dzialania nieprawidtowe jak réwniez za brak
nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu wydziatowi,

2) uzytkowanie powierzonego mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zabezpieczenie go
przed utratg i zniszczeniem;

3) porzadek i dyscypling pracy w wydziale;

4) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci i wydajnoéci pracy
wydzialu;

5) przestrzeganie przez pracownikéw wydziatu zasad ochrony danych osobowych okre§lonych
okreSlonych w ustawie o ochronie danych osobowych Rozporzadzeniu RODO oraz
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politykach ochrony danych/bezpieczenstwa informacji stuzacych do przetwarzania danych
osobowych w urzedzie;

przestrzeganie przez pracownikow wydzialu ustanowionego w urzedzie systemu kontroli
zarzadczej.

Podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych kierownicy sa uprawnieni do:
wnioskowania do przelozonych o jednoznaczne okreSlenie zadah przewidzianych do
wykonania i §rodki pracy niezbe¢dne dla ich realizacji;

udzialu na zasadach ustalonych przez burmistrza, w czynno$ciach naboru, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania podleglych pracownikéw;

wydawania podleglym pracownikom polecen stuzbowych zmierzajacych do zapewnienia
wykonania wyznaczonych zadan.

§ 23

. Szczegblowy zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno§ci poszczegdlnych

pracownikow urzedu ustala si¢ w formie pisemnej w odrgbnym dokumencie.

Dodatkowe zadania i obowiazki dla pracownikéw urzgdu, nie uwzglednione w dokumencie
o ktéorym mowa w ust. 1, moga by¢ ustanowione w odrgbnych regulaminach, procedurach i
innych wewnetrznych aktach prawnych okre§lonych przez burmistrza w drodze zarzadzenia.

. Zasady i sposoby zastepstw nieobecnych pracownikéw okresli burmistrz w odrgbnym

zarzadzeniu.

ROZDZIAYL. V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 24

. W sklad urzgdu wchodza nastgpujace wydzialy, ktére przy oznaczaniu akt stosuja

nastgpujace symbole:
Organizacyjny - WO — podlega sekretarzowi miasta;
Finanséw — WF — podlega skarbnikowi miasta;
Infrastruktury — WI — podlega burmistrzowi miasta i zastgpcy burmistrza;
Gospodarczy — WG — podlega burmistrzowi miasta i zastgpcy burmistrza;
Komunalny — WK- podlega burmistrzowi miasta i zastgpcy burmistrza;
Urzad Stanu Cywilnego — USC — podlega burmistrzowi miasta;
Pelmomocnik ds. Pelnomocnik Burmistrza ds. Realizacji Miejskiego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii — PA-
podlega burmistrzowi miasta;
Audytor Wewngtrzny — AW — podlega burmistrzowi miasta;
Inspektor Ochrony Danych — IOD - podlega burmistrzowi miasta.
W strukturze urzgdu wyodrgbnia si¢ stanowisko radcy prawnego, ktére podlega

burmistrzowi miasta oraz podlegiych bezposrednio burmistrzowi:
16
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administratora bezpieczenstwa teleinformatycznego;

pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

Szczegétowy zakres zadan przewidziany dla stanowisk, o ktérych mowa w ust.2, okreslony
jest w ustawie o ochronie informacji niejawnych, aktach wykonawczych do tej ustawy.

Dla usprawnienia realizacji zdan o istotnym znaczeniu dla miasta lub zadan jednorodnych
badz okresowych, przy wykonywaniu ktérych niezbgdne sa odpowiednie kwalifikacje lub
okre§lone do$wiadczenie pracownikow, burmistrz obok wydzialéw wymienionych w
regulaminie moze ustanowi¢ pelnomocnika lub powolaé zespoly koordynowane przez
wyznaczong osobe spo$réd pracownikéw urzedu, w skiad ktérych moga wchodzi¢ takze
osoby spoza urzedu.

Praca wydzialéw kieruja kierownicy z tym ze:

1) kierownikiem wydzialu organizacyjnego jest sekretarz,

2) natomiast archiwum zakladowym kieruje koordynator
czynno$ci kancelaryjnych w osobie pracownika do spraw kadr
za$

3) kierownik wydzialu finans6w jest jednocze$nie zastgpca
skarbnika.

Struktur¢ organizacyjng urz¢du okre§la schemat organizacyjny stanowiacy zaltacznik
do niniejszego regulaminu.
Wykaz stanowisk w Urzedzie okre$la Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL VI
ZADANIA WYDZIALOW

§ 25
WYDZIAL ORGANIZACYJNY

Zadania i kompetencje Wydzialu Organizacyjnego:

1.
1
2)
3)
4)
5)

6)
7

Zapewnienie obslugi administracyjno — biurowej Sekretariatu burmistrza i jego
zastepcy poprzez:

obstuge techniczng spotkan, narad, szkolen i zebran organizowanych przez burmistrza,
zastepce 1 sekretarza miasta,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, dla ktorych organem wlasciwym jest burmistrz, w
tym skarg i wnioskow zglaszanych ustnie do protokotu;

prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych miasta;

prowadzenie rejestru wyj$é stuzbowych pracownikéw urzedu w godzinach pracy urzedu;
prowadzenie rejestru zarzadzen i pism oko6lnych burmistrza;

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych w urzedzie;

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez burmistrza;
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8) obsluga urzadzen teleinformatycznych i innych urzadzen biurowych oraz prowadzenie
dokumentacji z nimi zwigzanej;

9) prowadzenie ewidencji ofert przetargowych;

10)prowadzenie biezacej korespondencji kierowanej do i od Burmistrza w tym odbieranie
korespondencji e-mail i udzielanie na nie odpowiedzi;

11) prowadzenie prenumeraty gazet i czasopism;

12)sporzadza umowy, porozumienia, uchwaly, zarzadzenia, decyzje i inne dokumenty w
sprawach wskazanych przez burmistrza, zastgpcg burmistrza lub sekretarza;

2. Zapewnienie obslugi administracyjno-biurowej Radzie Miasta oraz jej komisjom-
Biuro Rady Miasta, poprzez:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie przekazanych przez burmistrza oraz przez inne
uprawnione podmioty, projektow uchwat rady miasta;

2) przekazywanie do zaopiniowania projektéw uchwal rady miasta poszczegélnym komisjom
rady, za posrednictwem przewodniczacego rady;

3) przygotowywanie, przy wspéiudziale wlasciwych merytorycznie dzialow, materialow na
sesje rady miasta i posiedzenia jej komisji;

4) przygotowywanie materialéw do projektow planéw pracy rady miasta i jej komisji;

5) zapewnianie obslugi organizacyjnej na sesjach, posiedzeniach, zebraniach i spotkaniach
rady miasta, komisji i burmistrza, w tym protokolowanie ich przebiegu oraz sporzadzanie
list obecnosci;

6) inicjowanie oraz organizowanie szkolen dla radnych;

7) prowadzenie rejestru uchwalonych uchwal przez radg miasta;

8) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji radnych oraz udzielonych na nie
odpowiedzi;

9) przekazywanie uchwalonych uchwat przez rad¢ miasta do wykonania burmistrzowi lub
innym upowaznionym podmiotom;

10) przekazywanie wnioskéw, zapytan oraz interpelacji z sesji rady miasta i posiedzen jej
komisji burmistrzowi lub innym podmiotom;

11)przekazywanie uchwalonych uchwat przez rad¢ miasta do wlasciwych instytucji
nadzorczych;

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, dla ktérych organem wiasciwym jest rada miasta;

13) sporzadzanie listy wyplat diet dla radnych, dokonywanie korekt ich wysokosci na zasadach
okreslonych we wilasciwej uchwale rady miasta, merytoryczne zatwierdzanie ich wyplat
oraz przekazywanie w tym zakresie informacji do wydziatu finansow;

14) sprawdzanie czy projekty uchwat rady miasta lub inne materialy przekazywane na sesje rady
lub posiedzenia jej komisji speiniajag wymogi formalne obowiazujace w urzgdzie, w zakresie
przygotowania ich w odpowiednim formacie i programie komputerowym oraz w zakresie
posiadanie wymaganych procedurami wewnetrznymi opiséw i opinii;

15)przyjmowanie i gromadzenie o$wiadczen majgtkowych skladanych przez radnych, na
zasadach okreslonych przez przewodniczacego rady miasta;
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16)realizowanie zadah z ustawy kodeks wyborczy, ustawy o referendum lokalnym i ustawy o
referendum ogoélnokrajowym, ustawy o ustroju sadéw powszechnych oraz aktow
wykonawczych do tych ustaw wynika w zakresu ustalonego w odrebnym pismie przez
sekretarza miasta;,

17) prowadzenie spraw dotyczacych oglaszania aktéw normatywnych i niektorych innych
aktoéw prawnych;

18) udostgpnianie zbioréow do powszechnego wgladu i do pobrania w formie dokumentu
elektronicznego w miejscu do tego przeznaczonym i powszechnie dostgpnym;

19) prowadzenie zbioréw aktdw prawnych stanowionych przez organy miasta — rad¢ miasta
i burmistrza, oraz ich biezace aktualizowanie w systemie informatycznym oraz
przekazywanie podjetych uchwat do BIP;

20) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych
innych aktéw prawnych, zastrzezonych przepisami prawa dla miasta;

21)przyjmowanie i rozpatrywanie biezacej korespondencji wplywajacej do Rady Miasta przy
udziale Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych Komisji.

3. Prowadzenie spraw w zakresie obslugi interesantéw poprzez:

1) wysylanie korespondencji na zewnatrz urzgdu, w tym za poSrednictwem gofcow
zatrudnionych w urzedzie;

2) prowadzenie ewidencji korespondencji wyslanej z urzgdu;

3) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do urzegdu, w tym réwniez korespondencji
kierowanej do jednostek organizacyjnych miasta lecz wplywajacej do urzedu;

4) prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej do urze¢du;

5) przekazywanie korespondencji do zadekretowania jej do wlasciwych merytorycznie
wydziatéw lub stanowisk pracy w urzedzie, w tym w razie potrzeby, roéwniez do jednostek
organizacyjnych miasta;

6) przekazywanie zadekretowanej korespondencji za pokwitowaniem wskazanym w dekretacji
wydzialom lub stanowiskom pracy w urzedzie, w tym w razie potrzeby, rowniez do
jednostek organizacyjnych miasta;

7) prowadzenie rejestru pism terminowych wplywajacych do urzgdu oraz monitorowanie
udzielania na nie terminowych odpowiedzi;

8) prowadzenie rejestru faktur wplywajacych do urzgdu;

9) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie danych osobowych;

10) udzielanie informacji i wyjasnien klientom urz¢du, w zakresie rodzaju spraw prowadzonych
w poszczegélnych wydziatach urzgdu, na wyodrgbnionych stanowiskach pracy, ze
wskazaniem konkretnego pracownika zajmujacego si¢ danym rodzajem sprawy;

11)prowadzenie i udost¢pnianie klientom urzgdu wzoréw formularzy, pism, dokumentéw
w zakresie spraw prowadzonych przez urzad oraz w miar¢ mozliwo$ci wyjasnianie sposobu
ich wypehienia;

12) prowadzenie centralnej ewidencji spraw przekazanych wedlug wiasciwosci do zalatwienia
innym podmiotom oraz prowadzenie zbioru dokumentéw w tym zakresie;
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13) doreczania korespondencji przez goncow zatrudnionych w urzgdzie, zgodnie z zasadami
okreslonymi w kodeksie postepowania administracyjnego;

14) prowadzenie okresowych szkolen i instruktazu dla goficow w zakresie zgodnego z
przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego dorgczania korespondencji;

15) przekazywanie korespondencji do wyslania za posrednictwem zewnetrznych operatorow
pocztowych oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji;

16) wywieszanie do publicznej wiadomosci ogloszen i innych dokumentéw.

4. Prowadzenie spraw zgodnie z ustawg kodeks wyborczy oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy, poprzez:

a) organizowanie wyborOw na terenie miasta w sposéb i na zasadach
okres§lonych przez Krajowe Biuro Wyborze, oraz wspolpraca z Biurem w
tym zakresie;

b) zapewnianie obstugi techniczno-organizacyjnej podczas organizacji i
przeprowadzania wyborow;

5. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu w zakresie okreSlonym
przepisami ustawy — kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, aktow
wykonawczych do tych ustaw oraz procedur wewnetrznych, poprzez migdzy innymi:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw urzgdu,
zmiang warunkow pracy i placy oraz podejmowanie w tym zakresie wymaganych prawem
czynnoSci;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy;

3) przygotowywanie informacji i materialdw niezbednych do podejmowania czynno$ci z
zakresu prawa pracy;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy i jego rozliczanie;

5) prowadzenie spraw zwiagzanych z urlopami wypoczynkowymi, okolicznosciowymi,
wychowawczymi, bezplatnymi i szkoleniowymi;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw, w tym na studiach podyplomowych oraz specjalistycznych szkoleniach i
kursach;

7) organizowanie i uczestniczenie w otwartych i konkurencyjnych naborach na wolne
stanowiska urzednicze; ’

8) opracowanie projektu regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze, monitorowanie
jego aktualnosci oraz zgtaszanie propozycji jego aktualizacji;

9) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw na
stanowiskach urze¢dniczych;

10)opracowanie projektu regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te sluzbe, monitorowanie jego aktualnosci oraz
zglaszanie propozycji jego aktualizacji;

11) monitorowanie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow;
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12) sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych na dany rok i monitorowanie jego realizacji;

13) informowanie bezposrednich przetozonych pracownikéw o pojawiajacych si¢ zaleglosciach
w wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego;

14) wysylanie pracownikéw — w porozumieniu z ich bezposrednimi przetozonymi, na zalegle
urlopy wypoczynkowe;

15) prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych, jego rozliczanie;

16) okresowe dokonywanie samokontroli prowadzonej dokumentacji z zakresu prawa pracy
oraz jej uzupeinianie i aktualizowanie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi;

17) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie oraz monitorowanie ich aktualnosci;

18)prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw i dyrektorow miejskich jednostek
organizacyjnych (z wyjatkiem miejskich spétek), w zakresie okreslonym przepisami ustawy
— kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy — karta nauczyciela,
ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o prowadzeniu i organizowaniu dzialalnosci
kulturalnej oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw, poprzez migdzy innymi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikéw i dyrektorow
miejskich jednostek organizacyjnych oraz podejmowanie w tym zakresie wymaganych
prawem czynnosci;

b) prowadzenie akt osobowych i innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy;

c) przygotowywanie informacji i materiatdw niezbednych do podejmowania czynnosci z
zakresu prawa pracy;

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy i jego rozliczanie, w tym pracy w godzinach
nadliczbowych;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, okoliczno$ciowymi,
wychowawczymi, opiekunczymi, bezptatnymi i szkoleniowymi;

f) sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych na dany rok i monitorowanie jego realizacji;

g) informowanie burmistrza lub zastgpcy burmistrza o pojawiajacych si¢ zalegloSciach w
wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego;

h) wysylanie wyzej wymienionych os6b — w porozumieniu z burmistrzem lub zastgpca
burmistrza, na zalegte urlopy wypoczynkowe;

i) okresowe dokonywanie samokontroli prowadzonej dokumentacji z zakresu prawa pracy
oraz jej uzupelnianie i aktualizowanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi,

j) kierowanie pracownik6w na badania lekarskie oraz monitorowanie ich aktualnosci;

k) przygotowywanie i wykonywanie innych czynnosci z zakresu prawa pracy;

19) sporzadzanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w zbiorach danych urzedu,
aktualizowanie upowaznien oraz prowadzenie odr¢bnego ewidencji/rejestru upowaznien;
20)prowadzenie rejestru wyj§¢ prywatnych pracownikéw urzedu w godzinach pracy oraz

prowadzenie rozliczen czasu pracy z tego tytutu;
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21)przyjmowanie, gromadzenie, analizowanie i przechowywanie o$wiadczen majgtkowych
skladanych do burmistrza przez osoby zobowiazane do ich zlozenia, zgodnie z przepisami
ustawy o samorzadzie gminnym,;

22)pisemne sporzadzanie zbiorczego zestawienia z przeprowadzonej analizy otrzymanych
oswiadczen majatkowych;

23) przekazywanie o§wiadczen burmistrzowi, w celu zapoznania si¢ z nimi;

24)wzywanie 0osob, ktore nie zlozyly o$wiadczen w wymaganym terminie, do ich zlozenia
w dodatkowym terminie;

25) wysylanie o§wiadczen do wla§ciwego naczelnika urzedu skarbowego;

26) sporzadzanie i przekazywanie co roku radzie miasta informacji na temat oSwiadczen
majatkowych;

27)przyjmowanie i przechowywanie o$wiadczen majatkowych radnych rady miasta,
przekazanych przez przewodniczacego rady miasta;

28) organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy uczniéw, shuchaczy lub studentéw
odbywajacych staz lub praktyke, w trakcie trwania nauki, oraz prowadzenie, wypelnianie
i gromadzenie w tym zakresie dokumentacji, w tym potwierdzanie faktu odbycia stazu lub
praktyki;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw w ramach prac
interwencyjnych lub rob6t publicznych, oraz prowadzenie w tym zakresie wymaganej
dokumentacji;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem osOb na staz, finansowany ze §rodkow
powiatowego urzedu pracy, oraz prowadzenie w tym zakresie wymaganej dokumentacji;
31) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oséb do wykonywania prac spotecznie

uzytecznych, oraz prowadzenie w tym zakresie wymaganej dokumentacji;

32)informowanie osoby odpowiedzialnej za sprawy bezpieczenstwo i higien¢ pracy w urzgdzie
o zatrudnieniu ww. 0s6b w celu zorganizowania i przeprowadzenia przez nig wymaganych
prawem szkolen i instruktazu w zakresie bhp, oraz monitorowanie tych czynnosci;

33)informowanie osoby odpowiedzialnej za sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy o
koniecznosci zorganizowania i przeprowadzenia dla pracownikéw zatrudnionych w urzgdzie
wymaganych prawem okresowych szkolen i instruktazu w  zakresie bhp, oraz
monitorowanie tych czynnosci;

34) sprawowanie nadzoru nad osoba odpowiedzialng za sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy,
w zakresie wykonywania przez niag obowiazkéw nalozonych przepisami prawa na
pracodawce (tj. urzad) w zakresie bhp, w tym realizacji postanowien zawartej z miastem
umowy w zakresie obstugi urzgdu w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy;

35)organizowanie szkolen i instruktazu w zakresie bezpieczenstwa pozarowego i innych
sytuacji kryzysowych;

36) zapewnianie zapoznania si¢ przez osoby zatrudniane do urzedu, oraz przez inne osoby wyzej
wymienione, z procedurami wewnetrznymi obowigzujacymi w urzedzie, w zakresie migdzy
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innymi struktury organizacyjnej urzedu, regulaminu pracy, zasad wynagradzania i
premiowania, ochrony danych osobowych, kontroli zarzadcze;j itp.,;

37)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

38) opracowanie regulaminu funkcjonowania zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
monitorowanie jego aktualnosci, oraz zglaszanie propozycji jego aktualizacji,

39)informowanie pracownikéw o planowanych wycieczkach, spotkania, szkoleniach,
wyjazdach integracyjnych itp. oraz sporzadzanie list 0s6b tym zainteresowanych;

40)opracowanie projektu procedury przeprowadzania szkolenia/instruktazu pracownikéw
urz¢du w zwiazku z powierzeniem/udzieleniem im nowych
zadaf/upowazniefi/pelnomocnictw, monitorowanie jej aktualnosci oraz zglaszanie
propozycji jej aktualizacji;

41) zakup odziezy i obuwia roboczego, §rodkéw ochrony indywidualne;;

42)realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) przejmowanie dokumentacji;

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji;

c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,;

¢) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

f) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w wydziale;

g) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat 0séb, zdarzen czy problemow;

h) inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

i) przygotowywanie materialéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

j) sporzadzanie rocznych sprawozdah z dzialalno$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

k) doradzanie dzialom urz¢du w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja;

1) prowadzenie szkolen i instruktazu dla pracownikéw w zakresie wlasciwego, zgodnego z
prawem, prowadzenia dokumentacji, jej przechowywania oraz przekazywania dokumentacji
do archiwum zaktadowego;

43)realizuje zadania wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;
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zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych s przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczeg6lno$ci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialéw i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji burmistrza, planu ochrony
informacji niejawnych w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych; prowadzenie rejestru
szkolen, w ktorych udziat biora pracownicy urzedu;

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w urzgdzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz
0s6b, ktérym odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenistwa lub je cofhigto;

44) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych do tej

ustawy, poprzez ewidencjonowanie pism i dokumentéw wychodzacych i przychodzacych
do urzedu, podlegajacych szczeg6lnej ochronie na podstawie przepisdéw cytowanej ustawy,
w tym réwniez nadzorowanie i monitorowanie pomieszczen, w ktérych przygotowywane s3
i ewidencjonowane pisma i dokumenty z klauzulg tajnosci;

45)przestrzeganie w urzedzie obowigzujacego od 18.01.2011 roku rozporzadzenie prezesa

Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych, w taki
sposOb by elektroniczne procedury czynno$ci kancelaryjnych w urz¢dzie zastgpily
procedury papierowe a regulamin dziatania archiwum zakladowego zostal dostosowany do
WwyZej wymienionego rozporzadzenia;

46) prowadzenie spraw z zakresu statystyki publicznej, poprzez:

a)
b)

wspolprace z instytucjami publicznymi zajmujacymi si¢ statystyka publiczna;
koordynowanie i realizowanie zadan z zakresu statystyki publicznej, w tym m.in.
dotyczacych spiséw, na zadanie uprawnionych podmiotow na mocy ustawy;

47)prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych miasta, w szczegolnosci poprzez:

a)
b)
c)
d)

udostepnianie rejestru do wgladu w siedzibie urzedu;

aktualizowanie danych i informacji objetych rejestrem;

sporzadzanie i udostgpnianie wypisow i zaswiadczen z rejestru;

monitorowanie aktualno§ci danych i informacji objetych rejestrem oraz aktualno$ci
podstawowych dokumentéw formalno-organizacyjnych (m.in., statutéw) jednostek
wpisanych do rejestru;

zglaszanie konieczno$ci dokonania zmian w wyzej wymienionych dokumentach;
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48)realizacja przestrzegania rozporzadzenia prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.

1

2)

3)
4

g)
h)

)

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych oraz udzielanie w tym
zakresie pracownikom porad, pomocy i wyjasnien;

Prowadzenie sprawa z zakresu ustawy prawo przedsi¢biorcow poprzez:

przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej (CEIDG), zmiane wpisu / uzupeinienie wpisu w CEIDG, wpis w CEIDG
informacji o zawieszeniu dziatalno§ci gospodarczej, wpis w CEIDG informacji o
wznowieniu dzialalno$ci gospodarczej, wykreslenie wpisu w CEIDG, oraz wydawanie
pokwitowan ich przyjecia;

przeksztalcanie wnioskéw w forme¢ dokumentu elektronicznego, a nastgpnie przesytanie do
CEIDG;

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie wyzej wymienionych wnioskow;
wpisywanie w CEIDG informacji o dzialalno$ci regulowanej prowadzonej przez
przedsigbiorce, wpisanej do rejestru dziatalnosci regulowanej prowadzonej przez gming, na
podstawie informacji uzyskanej od pracownika urzedu zajmujacego si¢ bezposrednio
prowadzeniem takiego rejestru;

Wykonywanie zadan w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

prowadzenie postgpowanh w sprawie wydania, zmiany lub cofnig¢cia zezwolenia na sprzedaz
detaliczng napojoéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy i poza
miejscem sprzedazy;

przyjmowanie pisemnych oSwiadczen o wartosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow
napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy detalicznej w roku poprzednim;

kontrolowanie wiarygodnosci, rzetelno$ci i zgodno$ci ww. o$wiadczenh z dokumentacja
zrédlowa nalezacg do podmiotu skladajacego ww. oswiadczenie, na podstawie odrgbnego
upowaznienia burmistrza,

informowanie o wysoko§é naleznej oplaty za zezwolenie na sprzedaz napojéw
alkoholowych w danym roku;

monitorowanie i sprawdzanie uiszczania oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz podejmowanie w tym zakresie czynnos$ci windykacyjnych;

prowadzenie ewidencji/rejestru zezwolen na detaliczna sprzedaz napojow alkoholowych;
prowadzenie rejestru punktow detalicznej sprzedazy napojéw alkoholowych;

wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych uiszczenie oplat za zezwolenie na detaliczng
sprzedaz napojow alkoholowych;

wspolpraca z gming komisja rozwigzywania problemow alkoholowych;

organizowanie i koordynowanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z
zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w
miejscu sprzedazy i poza miejscem sprzedazy;,
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prowadzenie dzialalnoSci informacyjnej skierowanej do przedsigbiorcow oraz osob
fizycznych planujacych rozpocza¢ prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, w zakresie
mozliwosci pozyskania dofinansowania ze §rodkéw funduszy pomocowych;

organizowanie i koordynowanie realizacji projektéw  wspierajacych rozwdj
przedsigbiorczosci oraz wspdlpraca z podmiotami zewngtrznymi w tym zakresie;
prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia, zmiany lub cofnigcia licencji na
wykonywanie transportu drogowego takséwka oraz prowadzenie ewidencji tych licencji;
prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia, zmiany lub cofnigcia zezwolenia
na wykonywanie przewozow regularych i przewozoéw regularnych specjalnych na liniach
komunikacyjnych na obszarze gminy miasta Golub Dobrzyn oraz prowadzenie ewidencji
tych zezwolen;

6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o transporcie drogowym oraz aktow wykonawczych

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)
9

do tej ustawy, zastrzezonych przepisami prawa dla miasta;

Koordynowanie oraz monitorowanie wykonywania zadan nalozonych na miasto,
wynikajacych z ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotéow realizujacych zadania
publiczne oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprze¢tu technicznego, komputerowego,
oprogramowania komputerowego i wyposazenia urzgdu;

nadzorowanie oraz monitorowanie dzialania sieci informatycznej, oprogramowania
komputerowego, aplikacji internetowych, w tym elektronicznego obiegu dokumentéw, oraz
dbanie o ich bezpieczenstwo;

nadzorowanie i monitorowanie wlaSciwego stanu technicznego sprzg¢tu komputerowego,
dokonywanie jego drobnych napraw i konserwacji, oraz nadzorowanie i kontrolowanie
przegladéw i napraw wykonywanych przez podmioty zewngtrzne;

prowadzenie ewidencji/rejestru sprz¢tu komputerowego z podzialem na stanowiska pracy;
prowadzenie ewidencji/rejestru programéw komputerowych, systemow operacyjnych i
aplikacji internetowych z podziatem na stanowiska pracy;

prowadzenie ewidencji/rejestrow licencji na programy, systemy i aplikacje;

nadawanie, zmienianie i cofanie uprawnien w zakresie dostgpu do programéw, systemow
i aplikacji;

biezace aktualizowanie programéw, systemow i aplikacji;

kontrolowanie legalno§ci programéw, systemow i aplikacji, przeprowadzanie okresowych
wewnetrznych audytow legalnosci w/w. programéw, systemoéw i aplikacji, oraz w
przypadku stwierdzenia nieprawidlowo$ci, podejmowanie przewidzianych prawem
czynnosci w celu ich usunigcia;

10)biezace archiwizowanie baz/zbiorow danych na odpowiednich no$nikach oraz ich

bezpieczne przechowywanie;

11)zarzgdzanie serwerami, dbanie o ich bezpieczenstwo, prawidlowa prace i eksploatacje,

dokonywanie ich drobnych napraw i konserwacji, oraz nadzorowanie i kontrolowanie
przegladéw i napraw wykonywanych przez podmioty zewnetrzne,
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego na terenie
miasta, monitorowanie jego sprawnosci technicznej oraz wspoétpraca w tym zakresie z jego
uzytkownikiem i operatorem;

13)wdrazanie projektow informatycznych oraz innych zwigzanych z nowoczesnymi
technologiami, realizowanymi indywidualnie lub wspdlnie z innymi podmiotami oraz
gromadzenie dokumentacji dotyczacej tych projektow;

14) testowanie nowych rozwigzan i technologii informatycznych oraz sprz¢tu komputerowego;

15)instalowanie nowego sprzetu komputerowego oraz jego przygotowanie do uzytkowania,
nowych programéw komputerowych, systeméw operacyjnych oraz aplikacji internetowych
oraz ich przygotowanie do uzytkowania;

16)nadawanie, zmienianie i cofanie uprawnien w zakresie dostgpu do zbioréw danych
osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych;

17) wykonywanie innych zadan zwigzanych z informatyczng obshuga urze¢du;

18)nadzorowanie realizacji uméw przez podmioty zewng¢trzne $wiadczace na rzecz miasta
ushugi w zakresie zadan szczegétowych a dotyczacych spraw informatycznych;

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie opracowania miejskiego planu zarzadzania
kryzysowego, monitorowanie jego aktualno$ci oraz zglaszanie propozycji jego zmian i
uzupelnien;

2) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen
na terenie miasta;

3) realizacja zadah z zakresu planowania cywilnego, w tym takze realizacja zalecen do
miejskiego planu zarzadzania kryzysowego oraz opracowywanie i przedkladanie staroscie
do zatwierdzenia staro$cie miejskiego planu zarzadzania kryzysowego;

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

5) wykonywanie przedsiewzi¢¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania miasta;

6) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym;

7) wspoldzialanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego w  zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym;

8) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

9) informowanie czlonkéw miejskiego zespotu zarzadzania kryzysowego, a w sytuacjach
kryzysowych organizowanie i koordynowanie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeptywu informacji oraz dokumentowania prowadzonych czynnosci;

10) wspoidziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej;

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

12) wspolpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska;
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13)wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i

humanitarne;

14) organizowanie i koordynowanie zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci

obronnej panstwa;

15) obstuga formalno - organizacyjna miejskiego zespolu reagowania kryzysowego;

16)koordynowanie i monitorowanie wykonania zalecen miejskiego zespolu reagowania

kryzysowego;

17) organizowanie szkolen i instruktazu w zakresie zarzgdzania kryzysowego dla pracownikow

urzedu, jednostek organizacyjnych miasta oraz czlonkéw miejskiego zespotu zarzadzania
kryzysowego;

18)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obronie ojczyzny oraz aktéw wykonawczych do

a)

b)

g)

h)

tej ustawy, poprzez:

przygotowanie i prowadzenie postgpowan w sprawie rejestracji oséb na potrzeby zalozenia
ewidencji wojskowej i prowadzenia kwalifikacji wojskowej, oraz prowadzenie w tym
zakresie ewidencji;

reprezentowanie burmistrza podczas kwalifikacji wojskowej i podejmowanie w jego imieniu
czynno$ci, zwigzanych z kwalifikacja wojskowa, zastrzezonych przepisami prawa dla
burmistrza, w tym sprawdzanie tozsamosci os6b podlegajacych stawieniu si¢ do kwalifikacji
wojskowe;j;

prowadzenie postgpowan w sprawie wzywania osob do stawiennictwa si¢ do kwalifikacji
wojskowej;

prowadzenie listy 0sob stawiajacych si¢ do kwalifikacji wojskowej;

prowadzenie postepowan z urzedu lub na wniosek przewodniczacego powiatowej komisji
lekarskiej lub wojskowego komendanta uzupehien - w razie niestawienia si¢ osoby do
kwalifikacji wojskowej bez uzasadnionej przyczyny, w sprawie natozenia na nig grzywny w
celu przymuszenia albo wydania zarzadzenia przymusowego doprowadzenie przez policjg
do kwalifikacji wojskowej w trybie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji;

prowadzenie postgpowan w sprawie stwierdzenia koniecznosci sprawowania przez osobg
podlegajaca obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej lub przez Zohierza
bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny;

organizowanie doreczania kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa, okresowej stuzby wojskowe;j,
pehionej w trybie natychmiastowego stawiennictwa, oraz do czynnej stuzby wojskowej
pelnionej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

rozplakatowywanie obwieszczen o powotaniu 0séb do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz rozplakatowywanie innych obwieszczen z
zakresu obronnosci na zgdanie uprawnionych podmiotow;

prowadzenie postepowan w sprawie uznania osoby, ktérej dorgczono kart¢ powolania do
odbycia zasadniczej shuzby wojskowej, oraz zolierza odbywajacego t¢ sluzbg¢ — na ich
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whniosek lub uprawnionego czlonka rodziny — za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu
cztonkow rodziny;

prowadzenie postgpowan w sprawie uznania osoby, ktérej dorgczono kartg powolania do
odbycia zasadniczej shuzby wojskowej, oraz zolnierza odbywajacego t¢ shuzbg, na jego
udokumentowany wniosek za Zolnierza samotnego;

prowadzenie postgpowan w sprawie powolania gminnych formacji obrony cywilnej,
zapewnianie im obshugi formalno-organizacyjnej oraz nadzorowanie realizacji natozonych
na nie obowigzkow;

prowadzenie postepowan w sprawie nalozenia na mieszkaficow gminy obowigzkéw w
ramach przygotowan do samoobrony;

m) prowadzenie postgpowan w sprawie nalozenia na osoby obowiazku §wiadczen osobistych,

w czasie pokoju oraz w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, na wniosek
uprawnionych podmiotow;

prowadzenie postgpowan w sprawie natoZenia na osoby i inne zobowigzane na mocy ustawy
podmioty, $wiadczen rzeczowych w czasie pokoju oraz w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny, na wniosek uprawnionych podmiotow;

prowadzenie postgpowan w sprawie przeznaczenia osoby do wykonywania $wiadczen
osobistych w czasie pokoju, na wniosek uprawnionych podmiotow;

prowadzenie postgpowan w sprawie opracowania i aktualizacji dokumentacji z zakresu
obronno$ci wymaganej ww. ustawg oraz przepisami aktéw wykonawczych do tej ustawy;
prowadzenie szkolen i instruktazu z zakresu obronno$ci dla pracownikéw urzedu,
pracownikow jednostek organizacyjnych miasta oraz cztonkéw formacji obrony cywilnej;
prowadzenie postgpowan w sprawie opracowania i aktualizacji planu obrony cywilnej
miasta oraz innych dokumentéw dotyczacych przygotowania i dzialania obrony cywilnej
miasta;

organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej, sprawowanie nadzoru nad szkoleniem
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony oraz udzielanie pomocy w realizacji
przysposobienia obronnego mlodziezy szkolnej;

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oaz systemu wykrywania skazen;

kontrola przygotowania i realizacji zaciemnienia i wyposazania o§wietlenia na terenie
dzialania, w zakladach pracy oraz srodkach transportu;

realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z udzialem sit i $rodkow obrony cywilnej w akcjach
zapobiegania i likwidacji klgsk zywiolowych;

w) planowanie i realizacja wspolnych szkolen i éwiczen z pracownikami urzedu, jednostek

x)

organizacyjnych, instytucji i zakltadéw pracy oraz formacji obrony cywilnej w zakresie
obrony cywilnej;

przygotowanie 1 aktualizacja planu ochrony débr kultury oraz prowadzenie ewidencji tych
débr;
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19)planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzgt, Srodki i umundurowanie
obrony cywilnej oraz zakladéw pracy w sprzet i érodki, a takze prowadzenie gminnego
magazynu sprzetu i srodkéw dla potrzeb obrony cywilnej oraz jego ewidencjonowanie;

20)realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o stanie klgski zywiolowej oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) organizowanie i koordynowanie zadan majacych na celu zapobieganie skutkom klgski
zywiotowej lub ich usunigcia;

b) organizowanie wykonania oraz wykonywanie czynno$ci, na polecenie burmistrza, w celu
realizacji wyzej wymienionego obowigzku;

c) prowadzenie postepowan w sprawie wprowadzenia niezbgdnych ograniczefi wolnosci i praw
czlowieka i obywatela, w granicach ustalonych rozporzadzeniem Rady Ministréw o
wprowadzeniu stanu klgski zywiolowej;

d) wspoldziatanie z wlasciwymi stuzbami w zakresie zapobiegania skutkom kleski Zywiolowe;j
lub ich usunigcia;

e) rozplakatowywanie obwieszczen na zadanie uprawnionych podmiotéw;

21) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez wydzial; .

22)zakup materiatdéw biurowych, §rodkéw czysto$ci, materialéw i srodkow niezb¢dnych do
biezacego funkcjonowania urzedu, w tym roéwniez prowadzenie magazynu Wwyzej
wymienionego sprzetu, Srodkéw i materialow;

23) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych oraz dbanie o ich wiasciwe zabezpieczenie;

10. Biuro Informacji i Promocji odpowiada za polityke informacyjng urzedu, w tym takze za:

1) informacje i kontakty z mediami poprzez konferencje prasowe, wydarzenia medialne;

2) staly kontakt z dziennikarzami poprzez rozsylanie do nich biuletyné6w oraz materialow
prasowych;

3) monitoring mediow;

4) opracowanie informacji prasowych;

5) rzecznik prasowy wykonuje swoje zadania w sposob elokwentny, logiczny w mySleniu i
stowie oraz opanowany i odpowiedzialny za to, co méwi;

6) rzecznik prasowy urzedu, realizuje zadania migdzy innymi poprzez:

a) udzielanie informacji do prasy, radia i telewizji na temat biezacych zadan realizowanych
przez miasto;

b) wyjasnianie polityki miasta w tym wydawanie o$wiadczen i publiczne prezentowanie
dziatan miasta;

¢) komentowanie wydarzen lokalnych, regionalnych i krajowych dotyczacych polityki miasta;

d) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a takze
na materialy rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu, dotyczace
dziatalnos$ci miasta,

e) przekazywanie komunikatow urzedowych, w tym podzigkowan oraz kondolencji,
do opublikowania w $rodkach masowego przekazu;
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wyjasnianie dzialan, inicjatyw i programéw podejmowanych przez miasto, w tym
w szczegOlnosci wydawanie o§wiadczen i publiczne prezentowanie dziatan podejmowanych
przez miasto;

wykonywanie innych czynno§ci w ramach realizacji zadah rzecznika prasowego urzedu,
w zakresie okre§lonym przez burmistrza;

prowadzi sprawy zwigzane ze zlecaniem organizacjom pozarzadowym oraz innym
podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego realizacji zadafi publicznych na
zasadach okreS§lonych w ustawie, w tym przygotowywanie i przeprowadzanie wszelkich
wymaganych prawem czynnosci;

monitoruje 1 kontroluje realizacje zadan publicznych zleconych organizacjom
pozarzadowym oraz innym podmiotom prowadzacym dziatalno$§¢ pozytku publicznego,
poprzez dokonywanie oceny:

stanu realizacji zadania,

efektywnosci, rzetelnosci i jako$ci wykonania zadania;

prawidlowosci wykorzystania §rodk6w publicznych otrzymanych na realizacj¢ zadania;
prowadzenia dokumentacji okre$lonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy;

w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, podejmowanie przewidzianych prawem
czynnosci,

przyjmuje, analizuje i sprawdza sprawozdania sktadane przez organizacje pozarzadowe oraz
podmioty z realizacji zleconych zadan publicznych;

10) w zakresie promocji i pozyskiwania funduszy unijnych realizuje zadania poprzez:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

tworzenie, aktualizowanie i upowszechnianie oferty inwestycyjnej, turystycznej, kulturalne;j,
sportowej oraz rekreacyjnej miasta;

opracowywanie i przygotowywanie do wydania materialéw promocyjno-informacyjnych
0 miescie;

prowadzenie i koordynowanie dziatan promujgcych miasto, w tym podejmowanych przez
jednostki organizacyjne miasta i podmioty otrzymujace dotacje z budZetu miasta na swoja
dzialalnos¢;

administrowanie oficjalng strong internetowa miasta, monitorowanie jej aktualno$ci oraz
dokonywanie biezacej aktualizaciji;

dokumentowanie waznych wydarzen, inwestycji, imprez i uroczysto$ci organizowanych
przez miasto;

organizowanie i udzial w wystawach, targach i konferencjach dotyczacych promocji miasta i
jego oferty inwestycyjnej, turystycznej, kulturalnej, sportowej oraz rekreacyjnej;
sporzadzanie wymaganej dokumentacji oraz dokonywanie wszelkich niezbednych czynnosci
przygotowawczych majacych na celu pozyskanie dotacji na wyzej wymienione projekty;
biezace zamieszczanie w biuletynie informacji publicznej danych i informacji okre§lonych
ustawa o dostgpie do informacji publicznej oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,
przekazywanych przez poszczegllne wydzialy i jednostki organizacyjne miasta, oraz
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dokonywanie okresowej kontroli wym. podmiotéw w zakresie przestrzegania przez nich
tego obowigzku;

11)prowadzenie biezacej archiwizacji danych umieszczonych w biuletynie informacji
publiczne;j;

12) prowadzenie ewidencji wnioskéw o udost¢pnienie informacji publicznej oraz udzielonych
na nie odpowiedzi, w tym koordynowanie i nadzorowanie udzielania na nie odpowiedzi w
wymaganym terminie i formie, przez osoby zobowiazane;

13) w zakresie , kultury, ochrony zabytk6w, turystyki i sportu realizuje zadania poprzez:

a) opracowanie zalozen programowych rozwoju i upowszechniania kultury na terenie miasta;
b) wspoldzialanie z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i zwigzkami tworczymi oraz
fundacjami w zakresie realizacji na terenie miasta wspdlnych przedsigwzigé kulturalnych;
¢) organizacja i promocja na terenie gminy uroczystosci z okazji §wiat pafnstwowych 1 rocznic;

d) rozwijanie wspolpracy kulturalnej z zagranica;

e) wsparcie dla artystdw z miasta w promocji na terenie Polski i poza granicami kraju;

f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zabytkdéw bedacych wilasnoscia miasta lub
pozostajacych w jego zarzadzie;

g) monitorowanie i koordynowanie prac konserwatorskich, restauratorskich i robot
budowlanych prowadzonych przy wyzej wymienionych zabytkach;

h) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkobw w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu gminy;

i) prowadzenie wszelkich spraw — organizacyjnych, przygotowawczych, wykonawczych,
monitorujacych oraz kontrolnych, zwigzanych z udzielaniem przez miasto dotacji lub
pozyczki z budzetu miasta - na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane
przy zabytku wpisanym do rejestru, innym uprawnionym podmiotom begdacym
wlascicielami badz posiadaczami zabytkéw wpisanych do rejestru albo posiadajacych taki
zabytek w trwalym zarzadzie;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu gminnego programu opieki nad
zabytkami, monitorowanie jego realizacji, aktualnosci oraz zglaszanie propozycji jego
aktualizacji;

k) prowadzenie postgpowan w sprawie zaszeregowania pol biwakowych do odpowiednich
kategorii oraz prowadzenie ich ewidencji;

1) prowadzenie ewidencji obiektow nie hotelarskich, w ktérych $wiadczone sg ushugi
hotelarskie;

m) prowadzenie ewidencji obiektéw wchodzacych w sklad gospodarstwa rolnego, w ktérych
wynajmowane s3 pokoje przez rolnikow i miejsca na ustawienie namiotow;

n) prowadzenie kontroli w ww. obiektach pod katem przestrzegania minimalnych wymagan
co do ich wyposazenia, okreSlonych w ww. ustawie, na podstawie odrebnego upowaznienia
burmistrza;

0) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o ushigach turystycznych, zastrzezonych
przepisami prawa dla miasta;
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p) opracowywanie projektu zasad, warunk6w i trybu finansowania zadania wiasnego z zakresu
tworzenia warunkow, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych rozwojowi sportu, wskazujac
w projekcie uchwaty cel publiczny z zakresu sportu, ktéry miasto ma zamiar osiggna¢;

q) monitorowanie realizacji wyzej wymienionej uchwaly, jej aktualnosci, oraz zglaszanie
propozycji jej aktualizacji;

r) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja ww. uchwaly;

14) opracowywanie projektu uchwaly w sprawie szczegélowych zasad i trybu przyznawania
i pozbawiania oraz rodzajow i wysoko$¢ stypendiéw sportowych, nagrod i wyréznien dla
os6b fizycznych za osiggnigte wyniki sportowe oraz stypendiéw lub nagréd, dla treneréw
prowadzacych szkolenie zawodnikéw osiggajacych wysokie wyniki sportowe w
migdzynarodowym wspélzawodnictwie sportowym lub w krajowym wspéizawodnictwie
sportowym,;

15)monitorowanie realizacji wyzej wymienionej uchwaly, jej aktualno$ci, oraz zglaszanie
propozyciji jej aktualizacji;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem wnioskdw o przyznanie stypendiow, nagrod
i wyréznien, w tym ich przyjmowanie, analizowanie i sprawdzanie ich kompletnosci i
poprawnosci;

17) przygotowywanie i prowadzenie niezbgdnej dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem
i wyplacaniem stypendiéw, nagréd i wyrdznien;

18) ustawy prawo o zgromadzeniach oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzen
publicznych;

b) podejmowanie dzialan majacych na celu wezwanie organizatora
zgromadzenia publicznego zgloszonego pdzniej do dokonania zmiany
czasu lub miejsca zgromadzenia albo trasy przejécia uczestnikow
zgromadzenia publicznego;

¢) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji zakazujacej
organizacji zgromadzenia publicznego;

d) prowadzenie innych spraw z =zakresu zgromadzefi, zastrzezonych
przepisami prawa dla miasta;

19) ustawy o zbidrkach publicznych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy - zastrzezonych
dla miasta;

20) wykonuje zadania w zakresie ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania zezwolenia na
przeprowadzenie imprezy masowej;

b) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania zakazu przeprowadzenia
imprezy masowej;

c) kontrolowanie zgodno$ci przebiegu imprezy masowej z warunkami
udzielonego zezwolenia,
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na podstawie odrgbnego upowaznienia burmistrza,
d) prowadzenie innych spraw z zakresu bezpieczefistwa imprez masowych,
zastrzezonych przepisami prawa dla miasta;

§ 26

WYDZIAE FINANSOW

1. Wydzial Finanséw realizuje zadania wynikajace z ustawy o finansach publicznych;
ustawy o rachunkowosci; ustawy ordynacja podatkowa ; ustawy o oplacie skarbowej;
ustawy o podatku rolnym; ustawy o podatku lesnym; ustawy o podatkach i oplatach
lokalnych; ustawy o podatku od towaréw i ushug; ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego; ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz aktow
wykonawczych do tych ustaw, poprzez mi¢dzy innymi:

1) sprawdzanie dowod6éw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

2) sporzadzanie przelewoéw bankowych oraz opisywanie dowodow ksiggowych zgodnie
z wla§ciwymi przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

3) rozliczanie podrézy stuzbowych;

4) rozliczanie pobranych z kasy zaliczek;

5) windykacja naleznosci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym, z tytutu kar i §wiadczen
majacych na celu naprawienie szkody - zasgdzonych wyrokami sadowymi na rzecz miasta,
nalezno$ci z tytulu przylaczenia si¢ do miejskiej sieci wodno-kanalizacyjnej oraz
udzielonych przez miasto pozyczek;

6) prowadzenie postgpowan w sprawie zastosowania umorzenia — w calo$ci lub czgsci,
rozlozenia na raty lub odroczenia terminu sptaty ww. nalezno$ci pieni¢znych o charakterze
cywilnoprawnym, w sprawach kar i §wiadczen majacych na celu naprawienie szkody -
zasgdzonych wyrokami sadowymi na rzecz miasta, naleznosci z tytutu przylaczenia si¢ do
miejskiej sieci wodno-kanalizacyjnej, oraz udzielonych przez miasto poZyczek;

7) wspoldziatanie ze stanowiskiem radcy prawnego w zakresie windykacji ww. naleznosci
pienig¢znych o charakterze cywilnoprawnym,

8) dekretowanie dokumentow ksiggowych w zakresie:

a) budzetu;

b) jednostki;

c¢) realizowanych projektéw z udziatem krajowych i zagranicznych $rodkéw finansowych;

d) srodkéw z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych;

e) sum depozytowych;

9) prowadzenie ksiag rachunkowych dla budzetu miasta, Urz¢du Miasta i realizowanych
projektow;

10) prowadzenie szczeg6lowych ewidencji ksiggowych;
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11)kontrola prawidlowosci ewidencjonowania wydatkéw, ich zaangazowania i poréwnywanie
ich z planem finansowym,;

12) monitorowanie wydatkéw w celu niedopuszczenia do przekroczenia planu wydatkow;
w przypadku pojawienia si¢ zagrozenia przekroczenia planu wydatkéw, niezwloczne
zglaszanie tego faktu skarbnikowi miasta lub jego zastgpcy;

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz wspoéldziatanie przy sporzadzaniu innych
sprawozdan;

14) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych;

15)analiza i kontrola kont rozrachunkowych, prowadzenie weryfikacji kont, wyjasnianie roznic
i inwentaryzacja roczna kont;

16) obcigzanie kontrahentéw nalezno$ciami w ramach zawartych uméw i porozumien;

17) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Miasta, w tym wynagrodzeniami agencyjno-prowizyjnymi,

18) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami os6b Swiadczgcych
na rzecz miasta ustugi na podstawie umowy o dzieto lub umowy zlecenia;

19)naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie listy ptac oraz przekazywanie kompletne;j listy ptac
do realizacji;

20) sporzadzanie listy wyplat diet dla radnych, listy wyplat ryczattéw samochodowych oraz listy
wyplat z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

21)wydawanie za$wiadczen na wniosek pracownika w sprawach z zakresu zatrudnienia
1 wynagrodzenia,

22)naliczanie i rozliczanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne, Fundusz Pracy, PFRON oraz
naliczanie i rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych;

23) przekazywanie kwot ww. skladek i zaliczek do zaplaty US, ZUS i PFRON w wymaganych
terminach;

24) sporzadzanie wymaganych prawem deklaracji, sprawozdan i informacji oraz dokonywanie
wymaganych prawem zgloszen i aktualizacji do US, ZUS i PFRON;

25) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wynagrodzen;

26) sporzadzanie wnioskéw o refundacje kosztow zatrudnienia pracownikéw w ramach prac
interwencyjnych i rob6t publicznych oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentaciji;

27)klasyfikowanie wpltywow dokonywanych na biezacy rachunek bankowy miasta;

28) prowadzenie rejestru dochodéw budzetowych i ich systematyczne uzgadnianie;

29)ksiggowanie na kontach indywidualnych podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego oraz dokonywanie rozliczen wplat z powyzszych tytutow;

30)prowadzenie windykacji  nalezno$ci podatkowych, poprzez terminowe wystawianie
upomnief i tytutéw wykonawczych oraz wspdiprace w tym zakresie z wiasciwymi urzgdami
skarbowymi;

31) prowadzenie postgpowan w celu zabezpieczenia wykonania zobowigzan z tytulu podatkéw
i opfat lokalnych, poprzez miedzy innymi wpisywanie hipotek przymusowych oraz
wykonywanie innych czynno$ci w tym zakresie wynikajacych z ustawy Ordynacja
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podatkowa;

32) przygotowywanie dokumentéw, w tym projektow procedur postgpowania oraz projektow
uchwat i zarzadzen, w sprawach z zakresu ulg tj., umarzania — w calosci lub czgsci,
rozkladania na raty lub odraczania terminu platnosci nalezno$ci pieni¢znych z tytutu opfat i
podatkéw lokalnych oraz naleznosci pieni¢znych z tytutéw o charakterze cywilnoprawnym;

33) monitorowanie aktualnosci wyzej wymienionych dokumentéw, w tym monitorowanie
realizacji wyzej wymienionych uchwal i zarzadzen, oraz zglaszanie propozycji ich
aktualizacji;

34) prowadzenie postgpowan w sprawie umarzania — w catoéci lub cze¢sci, rozkladania na raty
lub odraczania terminu platnoéci naleznosci pieni¢znych z tytutu podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku le$nego;

35)rozliczanie wplywoéw z podatku rolnego w celu ustalenia kwoty skladki naleznej Izbie
Rolniczej, oraz dbanie o jej terminowe przekazanie;

36) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w platnosciach podatkéw i oplat na rzecz miasta
oraz wydawanie za§wiadczen o stanie majgtkowym,;

37)prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pomoca publiczng dla przedsigbiorcow,
poprzez mi¢dzy innymi:

a) przygotowywanie dokumentéw, w tym projektéw procedur postgpowania oraz projektow
uchwat i zarzadzen,

b) monitorowanie realizacji postanowien wyzej wymienionych dokumentéw, uchwal i
zarzadzen oraz monitorowanie ich aktualno$ci i zglaszanie propozycji ich aktualizacji;

¢) prowadzenie postgpowan w sprawie umarzania — w calosci lub w czgéci, rozkladania na raty
lub odraczania terminu ptatnosci naleznosci pienigznych z tytutu oplat i podatkéw lokalnych
oraz naleznosci pieni¢znych z tytuldw o charakterze cywilnoprawnym, w zakresie
dotyczacym przedsigbiorcow;

38)windykacja wyzej wymienionych nalezno$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym,
w zakresie dotyczacym przedsigbiorcow;

39)wspotdziatanie ze stanowiskiem, radcy prawnego w zakresie windykacji naleznosci
pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym, w zakresie dotyczacym przedsigbiorcow;

40) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan i informacji;

41) wykonywanie innych czynno$ci w zakresie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow;

42)prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego oraz podatku lesnego;

43) przeprowadzanie kontroli - na miejscu i u podatnikéw, w zakresie dotyczagcym wymiaru
wyzej wymienionych podatkéw;

44) prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie optat od posiadania pséw;

45)prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego;

46)wydawanie za§wiadczen i informacji w zakresie dotyczacym ww. podatkéw oraz
potwierdzanie okre$lonych stanéw lub faktow w oparciu o posiadane rejestry/ewidencje;
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47) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie dotyczacym ww. podatkéw, monitorowanie
ich realizacji oraz zglaszanie propozycji ich aktualizacji;

48)przyjmowanie o$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego i jego
po$wiadczanie, zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztaltowaniu ustroju
rolnego;

49) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem istnienia gospodarstwa rolnego na terenie
miasta - na wniosek zainteresowanych oséb, w zwiazku z ubieganiem si¢ przez nich
$wiadczen z ubezpieczenia spolecznego;

50) ksiggowanie na kontach indywidualnych podatku od $rodkéw transportowych oraz
dokonywanie rozliczefi wplat z tego tytulu;

51)prowadzenie windykacji nalezno$ci podatkowych, poprzez terminowe wystawianie
upomnien i tytutéw wykonawczych oraz wspélprace w tym zakresie z wiasciwymi urzgdami
skarbowymi;

52) prowadzenie postgpowan w sprawie zastosowania umorzenia — w calosci lub w czescei,
rozlozZenia na raty lub odroczenia terminu platno$ci naleznosci pieni¢znych z tytulu podatku

od $rodkéw transportowych;

53)ksiggowanie oplat za trwaly zarzad, uzytkowanie i uZytkowanie wieczyste, czynszu za
najem i dzierzawe, oplat za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasno$ci oraz wplat za odplatne nabycie prawa wiasnosci nieruchomosci i ruchomosci;

54) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych
i sum depozytowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa i
procedurami wewngtrznymi,

55) prowadzenie ksiag (rejestréw) srodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych;

56) prowadzenie okresowych naliczen umorzenia §rodkéw trwatych;

57)biezaca wspélpraca z wydzialem komunalnym i infrastruktury w zakresie zmian w zasobach
mienia komunalnego;

58) prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych podatku AT, poprzez migdzy innymi:

a) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw opodatkowanych podatkiem VAT;

b) prowadzenie rozliczen podatku od towar6éw i ushug (VAT)z urzgdem skarbowym,;

c) sporzadzanie deklaracji dotyczacych podatku VAT do urzgdu skarbowego;

d) wykonywanie innych czynno$ci dotyczacych podatku VAT, w zakresie dotyczacym miasta
jako platnika podatku od towaréw i ushug;

59) prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych oplaty skarbowej, poprzez migdzy innymi:

a) prowadzenie rejestru/ewidencji optat skarbowych;

b) ksiggowanie oplat skarbowych;

¢) dokonywanie wszelkich czynno$ci windykacyjnych przy prowadzeniu windykacji oplat
skarbowych - na podstawie przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

d) wykonywanie innych czynno$ci dotyczacych oplaty skarbowe;j;

60) wydawanie inkasentom dowodéw poboru oplaty targowej; prowadzenie rejestru/ewidencji

37



)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZADU MIASTA GOLUB - DOBRZYN

wydanych inkasentom dowodéw poboru oplaty targowej oraz rozliczanie inkasentéw z
poboru oplaty targowej, w tym wydanych dowodéw poboru oplaty targowe;j;

61)dokonywanie wszelkich czynno$ci egzekucyjnych przy prowadzeniu egzekucji oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi (w tym za poSrednictwem poborcy
skarbowego) z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci;

62) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych krajowego rejestru diugow;

63) przyjmowanie wplat gotéwki do kasy i odprowadzanie ich do banku na wlasciwe rachunki;

64) prowadzenie rozliczen kwitariuszy przychodowych;

65) podejmowanie gotoéwki z banku i dokonywanie jej wyplat w kasie;

66) sporzadzanie wszystkich raportéw kasowych wraz z opisywaniem dowodéw ksiggowych
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi;

67) prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania;

68) stemplowanie dowodow optaty targowe;j;

69) przechowywanie drukéw $cislego zarachowania i innych waznych i cennych przedmiotow
i dokumentéw w sejfie;

70)windykacja naleznosci pienie¢znych o charakterze cywilnoprawnym z tytulu dzierzawy,
uzytkowania wieczystego, uzytkowania, przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnosci, sprzedazy lokali (mieszkalnych i uzytkowych) oraz nieruchomosci
gruntowych;

71)windykacja naleznosci z tytutu trwatego zarzadu nieruchomo$ciami gminnymi;

72) wspéldziatanie z radcami prawnymi w zakresie windykacji naleznosci pieni¢znych
o charakterze cywilnoprawnym,;

73) prowadzenie ksiag rachunkowych dla budzetu miasta, Urzgdu Miasta i realizowanych
projektéw, zgodnie z wlasciwymi przepisami prawa i procedurami wewn¢trznymi;

74) caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem ORGANU w jst.

75)kontrola prawidlowosci ewidencjonowania wydatkow, ich zaangazowania i porGwnywanie
ich z planem finansowym;

76) monitorowanie ww. wydatkéw w celu niedopuszczenia do przekroczenia planu wydatkéw;
w przypadku pojawienia si¢ zagrozenia przekroczenia planu wydatkéw, niezwloczne
zglaszanie tego faktu skarbnikowi miasta lub jego zastepcy;

77)analiza i kontrola kont rozrachunkowych, prowadzenie weryfikacji kont, wyja$nianie ré6znic
i inwentaryzacja roczna kont;

78) obcigzanie kontrahentéw nalezno§ciami w ramach zawartych uméw i porozumien;

79)nadzorowanie realizacji uméw przez podmioty zewnetrzne $wiadczace na rzecz miasta
ustugi w zakresie zadan szczegélowych okre§lonych powyzej;

80) sporzadzanie przelewéw bankowych oraz opisywanie dowodéw ksiegowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finans6w w sprawie klasyfikacji;

81)prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych podatku VAT, wynikajacych z ustawy o
podatku od towaréw i ustug oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, w zakresie
dotyczacym miasta jako platnika podatku VAT, oraz innych obowiazkéw dotyczacych
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podatku VAT wynikajacych z innych przepiséw poprzez mig¢dzy innymi:

a) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow opodatkowanych podatkiem VAT;

b) prowadzenie rozliczen podatku VAT z Urz¢dem Skarbowym;

c) sporzadzanie deklaracji dotyczacych podatku VAT do Urzg¢du Skarbowego;

d) wykonywanie innych czynno$ci dotyczacych podatku VAT, w zakresie dotyczacym miasta
jako platnika podatku VAT;

e) sporzadzanie, generowanie i wysylanie Jednolitego Pliku Kontrolnego VAT;

82) wystawianie Faktur VAT;

83) wpinanie dokumentow ksiggowych;

84)nadzorowanie realizacji uméw przez podmioty zewng¢trzne $wiadczace na rzecz miasta
ustugi w zakresie zadan szczegétowych okreslonych powyzej;

85)wyplata §rodkéw zgodnie z ustawg z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy
w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 167
z pézn. zm.),

2. Przestrzeganie ustawy o dost¢pie do informacji publicznej oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez wydzial;

3. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez wydzial;

4. Przestrzegania aktéw prawnych rady i burmistrza w zakresie spraw prowadzonych przez
wydzial.

5. Ponadto do zadan wydzialu finansowego naleZzy nadzorowanie realizacji umoéw przez
podmioty zewnetrzne §wiadczace na rzecz miasta ushugi w zakresie zadan prowadzonych
przez wydziat.

§27
WYDZIAL INFRASTRUKTURY

Wyadzial Infrastruktury realizuje zadania:

1) ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie sprzedaZy, zamiany, zrzeczenia si¢, oddania w
uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenia, oddania w trwaly zarzad nieruchomosci
gminnych, obciazania ich ograniczonymi prawami rzeczowymi oraz wnoszenia jako wklady
niepieni¢zne (aporty) do spotek;

b) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz i dzierzaw¢ nieruchomosci oraz
sprzedaz w trybie przetargowym lokali mieszkalnych i uzytkowych, z wyjatkiem
prowadzenia spraw zwigzanych z bez przetargowym zbyciem lokali mieszkalnych;

c) przygotowywanie dokumentéw oraz podejmowanie niezbednych dzialan do
przeprowadzenia wyzej wymienionych czynnosci;

d) prowadzenie postgpowan w sprawie nabycia wlasno$ci nieruchomosci na rzecz gminy;

39



g)

h)

i)

k)
)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZADU MIASTA GOLUB - DOBRZYN

prowadzenie postgpowan w sprawie realizacji prawa pierwokupu;

prowadzenie postgpowan odszkodowawczych za nieruchomo$ci przejete do gminnego
zasobu nieruchomosci oraz podejmowanie czynno$ci w celu faktycznego objecia wladztwa
nad przejmowanymi nieruchomosciami;

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;

prowadzenie spraw w zakresie przygotowania opracowan geodezyjno-prawnych i
projektowych dotyczacych nieruchomo$ci gminnych;

prowadzenie postgpowani w sprawie podziatu i scalenia nieruchomosci gminnych;
prowadzenie spraw z zakresu wyceny nieruchomosci gminnych, z wyjatkiem wyceny lokali
mieszkalnych i uzytkowych;

sporzadzanie projektéw planéw wykorzystania zasobéw nieruchomosci gminnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzawy i uzytkowania wieczystego
nieruchomo$ci gminnych oraz decyzjami dotyczacymi trwalego zarzadu nad
nieruchomos$ciami gminnymi;

m) naliczanie nalezno$ci z tytulu dzierzawy, uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu

nieruchomo$ci gminnych oraz przekazywanie w tym zakresie informacji do wydzialu
finansowego;

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wniesienia sprawy do sadu w sprawach
dotyczacych nieruchomosci gminnych;

sporzadzanie i skladanie wniosk6w o zalozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomosci
gminnych oraz wnioskéw o wpis zmian w ksigdze wieczyste;j;

prowadzenie postgpowan w celu wyjasnienia standéw prawnych i wlasnosciowych
nieruchomosci;

prowadzenie postgpowan w sprawie przejecia wywlaszczonych nieruchomosci do gminnego
zasobu nieruchomosci;

rozliczanie stanu mienia komunalnego na koniec roku kalendarzowego;

prowadzenie rejestru uzytkownikow wieczystych, uzytkownikéw, dzierzawcow i zarzadcoOw
posiadajacych nieruchomosci gminne w trwalym zarzadzie;

prowadzenie postgpowan w sprawie oplat adiacenckich oraz przekazywanie w tym zakresie
informacji do wydziatu finansowego;

monitorowanie i kontrolowanie uiszczania w terminie i w wymaganej wysokosci ww. opfat,
oraz w przypadku ich braku, podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci w celu ich
wyegzekwowania;

prowadzenie postgpowah w sprawie zastosowania umorzenia — w cato$ci lub w czesci,
rozlozenia na raty lub odroczenia terminu platno$ci nalezno$ci pienigznych o charakterze
cywilnoprawnym z tytulu dzierzawy, uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu
nieruchomo$ci gminnych oraz przekazywanie w tym zakresie informacji do wydziatu
finansowego;
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2) komunalizacji mienia Skarbu Pahstwa na rzecz miasta, w tym wynikajagcych z ustawy
przepisy wprowadzajgce ustawe¢ o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach
samorzadowych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

3) sporzgdzania i przekazywania informacji — o ktérej mowa w ustawie o komercjalizacji
i prywatyzacji, dotyczacej przeksztalcen i prywatyzacji mienia gminnego wlasciwym
organom administracji publicznej;

4) prowadzenia postgpowan w sprawie wyrazenia opinii o0 wydaniu zezwolenia na prowadzenie
prac geologicznych;

5) prowadzenia zbioru pozwolen na budowe dotyczacych inwestycji planowanych na terenie
miasta, przestanych do urz¢du przez wlasciwe organy administracji publicznej;

6) prowadzenia zbioru pozwolen na uzytkowanie dotyczacych inwestycji zrealizowanych na
terenie miasta, przestanych do urzedu przez wila$ciwe organy administracji publicznej;

7) prowadzenia spraw dotyczacych gospodarki rolnej na terenie miasta w tym prowadzenie
postepowan majacych na celu zapobieganie skutkom klegski Zzywiotowej lub ich usunigcia;

8) prowadzenia spraw dotyczacych dostarczania energii elektrycznej oraz rozliczania zuzycia
energii elektrycznej przez oéwietlenie drogowe oraz przez inne urzadzenia i obiekty
pozostajace w bezposrednim zarzadzie urzgdu miasta;

9) ewidencja miejscowosci, ulic i adreséw (EMUiA) w ramach programu TERYT;

10) wprowadzanie punktéw adresowych i wszelkich zmian;

11)prowadzenie rejestrtOw w ramach programu INFOSTRADA dotyczacych zasobow
przestrzennych, ochrony $rodowiska, sprzedazy nieruchomosci i infrastruktury drogowej,
zabytkow;

12) wprowadzanie danych do programu EKOPORTAL;

13)prowadzenie bazy azbestowej, jej aktualizacja — zadanie do realizacji po uchwaleniu
programu przez rad¢ usuwania azbestu;

14) wdrozenie gospodarki niskoemisyjnej dla miasta Golubia — Dobrzynia;

15) zglaszanie propozycji realizacji koniecznych inwestycji infrastrukturalnych i remontow
w zakresie, mi¢dzy innymi, drogownictwa, budownictwa socjalnego, infrastruktury
o$wietleniowej i wodno-kanalizacyjnej;

16) nadzorowanie realizacji uméw przez podmioty zewnetrzne $wiadczace na rzecz miasta
ustugi w zakresie zadan prowadzonych przez wydzial;

17) wynikajace z ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
nieruchomosci oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnosci nieruchomosci;

b) naliczanie oplat z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci oraz przekazywanie w tym zakresie informacji do wydzialu finansowego;

c) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia bonifikaty od wyzej wymienionych optat
na podstawie wlasciwej uchwaty rady miasta;
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d) monitorowanie i kontrolowanie uiszczania w terminie i w wymaganej wysokosci ww. oplat,
oraz w przypadku ich braku, podejmowanie przewidzianych prawem czynno$ci w celu ich
wyegzekwowania,

€) coroczne monitorowanie obrotu i wykorzystania nieruchomo$ci (w tym dokumentowanie
tych czynnosci), objetych bonifikata w okresie 5 lat od dnia przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomos$ci — pod katem wywigzania si¢
przez osoby dokonujace ww. przeksztalcen, z warunkow udzielonej bonifikaty, oraz
przeprowadzanie w tym zakresie kontroli (w tym dokumentowanie tych czynnosci);

f) w przypadku stwierdzenia podczas wykonywania ww. czynno$ci (okre§lonych w pkt e)
naruszenia warunkéw udzielonej bonifikaty, podejmowanie dziataf majacych na celu zwrot
przez osoby dokonujagce ww. przeksztalcen kwoty réwnej udzielonej bonifikacie po jej
waloryzacji;

g) prowadzenie innych spraw z zakresu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnosci zastrzezonych przepisami prawa dla miasta;

18) wynikajace z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym odprowadzaniu
SciekOw oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) gromadzenie i przechowywanie zawiadomien o zamiarze odcigcia dostaw wody lub
zamknigcia przylacza kanalizacyjnego wysylanych do odbiorcow ustug przez MZW i K sp.
Z0.0.;

b) analizowanie, sprawdzanie i przechowywanie projektow planéw rozwoju i modemizacji
urzadzen wodociaggowych i urzadzen kanalizacyjnych opracowanych przez MZW i K sp. z
0.0., oraz przedkladanie ich do zatwierdzenia radzie miasta;

¢) analizowanie, sprawdzanie i przechowywanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i
zbiorowe odprowadzanie $ciekow opracowanych przez MZW i K sp. z 0.0., oraz
przedkladanie ich do zatwierdzenia radzie miasta;

d) prowadzenie innych spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ i zbiorowego
odprowadzania $ciekdw zastrzezonych przepisami prawa dla gminy;

19)wynikajagce dla miasta z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy;

20) wynikajace z ustawy Prawo lowieckie oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wyrazenia opinii o rocznych planach towieckich;

b) prowadzenie postgpowan w sprawie wyrazenia opinii o0 wydzierzawieniu obwodu
lowieckiego;

c) prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki lowieckiej zastrzezonych przepisami prawa
dla gminy;

21)wynikajace z ustawy Prawo ochrony §rodowiska oraz ustawy o udostgpnianiu informacji
o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na Srodowisko i aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:
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a) prowadzenie postgpowan w sprawie opracowania gminnego programu ochrony srodowiska,
monitorowanie jego aktualno$ci, podejmowanie dzialah w celu jego aktualizacji oraz
nadzorowanie jego realizacji;

b) prowadzenie postgpowan w sprawie wyraZenia opinii o powiatowym i wojewddzkim
programie ochrony $rodowiska oraz projekcie uchwaly przygotowanym przez zarzad
wojewddztwa w sprawie programu ochrony powietrza;

c) monitorowanie wplat do budzetu gminy z tytulu kar i oplat za korzystanie ze Srodowiska,
przekazywanych przez wlasciwe instytucje oraz przygotowywanie planéw ich
wydatkowania na cele zwigzane z ochrong Srodowiska;

d) prowadzenie postgpowan w sprawie nakazania osobie fizycznej wykonania w okreslonym
czasie czynnosci zmierzajagcych do ograniczenia negatywnego oddzialywania na
srodowisko;

e) prowadzenie postgpowan w sprawie wstrzymania uzytkowania instalacji lub urzadzenia
przez osobg fizyczng, w razie naruszenia przez nig warunkéw korzystania z instalacji lub
urzadzenia,

f) prowadzenie postgpowan w sprawie nalozenia na osob¢ fizyczng obowigzku
przeprowadzania pomiaréw wielko$ci emisji z urzadzen lub instalacji przez nig
uzytkowanych;

g) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia wymagan w zakresie ochrony srodowiska
dotyczacych eksploatacji instalacji i urzadzen przez osobe fizyczna, z ktérej emisja nie
wymaga pozwolenia;

h) przyjmowanie i gromadzenie wynikdw pomiaréw szkodliwo$ci dziatania urzadzen i
instalacji uzytkowanych przez osoby fizyczne;

1) przyjmowanie zgloszen o instalacjach, nie wymagajacych pozwolenia, mogacych
negatywnie wplywac na $rodowisko;

j) prowadzenie postgpowan w sprawie wyrazenia opinii o projektach przedsigwzigé i
rozstrzygnigé, dotyczacych ochrony srodowiska, na zadanie uprawnionych podmiotéw;

k) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacj¢ inwestycji;

) prowadzenie wymaganych przepisami prawa ewidencji/rejestrow;

m) inicjowanie, organizowanie i przeprowadzanie projektéw edukacyjnych, konkurséw i
innych imprez zwiazanych z ochrong §rodowiska;

n) prowadzenie publicznego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie;

o) prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony $rodowiska, zastrzezonych przepisami prawa
dla gminy, za wyjatkiem spraw inwestycyjnych;

22) wynikajace z ustawy o ochronie przyrody oraz aktéow wykonawczych do tej ustawy,
poprzez:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania zezwolenia na usuni¢cie drzew lub krzewéw
z terenu nieruchomosci;
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b) prowadzenie postgpowan w sprawie wymierzenia administracyjnej kary pieni¢znej za
niezgodne z prawem usuniecie lub zniszczenie drzew, krzew6é6w lub innych terenéw
zielonych;

c) prowadzenie bazy wiedzy o przyrodzie na terenie miasta;

d) prowadzenie wymaganych prawem ewidencji/rejestrow o przyrodzie;

e) prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony przyrody, zastrzezonych przepisami prawa dla
miasta;

23)wynikajace z ustawy Prawo wodne oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) prowadzenie ewidencji kapielisk;

b) aktualizowanie danych w krajowym programie oczyszczania §ciekéw komunalnych oraz
sporzadzanie i skladanie w tym zakresie sprawozdan do marszatka wojewodztwa oraz — w
razie potrzeby, do innych instytucji;

c) wspoldziatanie z inspektorem ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
oraz ochrony zdrowia przy monitorowaniu zagrozen powodziowych i suszowych oraz
zglaszaniu w tym zakresie konieczno$ci podjgcia stosownych dziatan;

d) wspoldziatanie z inspektorem ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
oraz ochrony zdrowia przy przygotowywaniu i skladaniu informacji do wilasciwych
instytucji w sprawach dotyczacych zagrozen powodziowych i suszowych;

e) prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki wodnej zastrzeZzonych przepisami prawa
dla miasta;

24) wynikajace z ustawy o lasach oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wyrazenia opinii o przyznaniu $rodkéw na cze$ciowe
lub catkowite zalesienie gruntow;

b) prowadzenie spraw gminy jako wiadciciela laséw, skweréw i parkéw, w tym wystepowanie
o cechowanie drewna;

c) prowadzenie ewidencji laséw stanowiacych wiasnos¢ gminy;

d) prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki leénej zastrzezonych przepisami prawa dla
miasta;

25)wynikajace z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz aktow wykonawczych do tej
ustawy, poprzez:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia numeréw porzadkowych dla nieruchomosci
oraz prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresoéw;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem i utrZymywaniem w naleZytym stanie
tabliczek z nazwami ulic i innych oraz placéw na obszarze miasta;

c) prowadzenie postgpowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci;

26)wynikajace z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz aktoéw
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania projektu studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy;
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b) monitorowanie i analizowanie aktualno$ci uchwalonego studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy, zbieranie w tym zakresie uwag i wnioskéw od
réznych podmiotéw, oraz zglaszanie propozycji zmian do studium;

c) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego gminy;

d) monitorowanie i analizowanie aktualno$ci uchwalonych miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, zbieranie w tym zakresie uwag i wnioskow od réznych
podmiotéw, oraz zglaszanie propozycji zmian do planéw;

e) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, oraz prowadzenie rejestru decyzji;

f) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego, w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
oraz prowadzenie rejestru decyzji;

g) prowadzenie postgpowan uzgadniajacych i opiniujagcych ww. dokumenty z wilasciwymi
podmiotami;

h) prowadzenie postgpowan uzgadniajacych i opiniujacych opracowania/dokumenty
planistyczne (plany, studia, strategie, programy) innych podmiotéw, w tym mi¢dzy innymi
powiatu i wojewddztwa;

1) prowadzenie rejestrOw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang;

j) gromadzenie materialdbw dotyczacych ww. spraw i postgpowan, przechowywanie ich
oryginaléw, w tym réwniez uchylonych i nieobowiazujacych;

k) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia wysokosci oplaty z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci na skutek uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
(tzw. oplaty planistyczne;j);

1) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi w stosunku do gminy
wynikajacymi z uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

m) udostepnianie do wgladu, zainteresowanym podmiotom, studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego gminy, w tym, sporzadzanie na ich wniosek wypiséw i wyryséw z ww.
dokumentow;

n) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania zaSwiadczenia o przeznaczeniu terenu w
studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego gminy;

0) udzial w wizjach lokalnych;

p) prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki przestrzennej, zastrzeZzonych przepisami
prawa dla miasta;

27)wynikajace z ustawy Prawo zamoéwiefi publicznych oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy, poprzez:
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prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego na towary, ustugi i roboty
budowlane we wszystkich trybach, o ktérych mowa w ww. ustawie, przy wspoldziataniu
wiasciwych, ze wzgledu na przedmiot zamdéwienia, pracownikéw urzedu miasta (przedmiot
zamoéwienia wynikajacy z ich szczegbtowego zakresu zadan na zajmowanym stanowiskuy);
przygotowywanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji do przeprowadzenia
postepowan oraz biezace dokumentowanie ich przebiegu;

podejmowanie czynno$ci organizacyjnych — w przypadku decyzji burmistrza lub wymogu
prawnego, majacych na celu powotanie komisji przetargowej, okrelenie jej zadan oraz
zasad organizacji i funkcjonowania;

skladanie wymaganych przepisami prawa sprawozdar/informacji w zakresie zamdéwien
publicznych do wlasciwych organéw administracji publicznej;

przygotowywanie informacji o planowanych zaméwieniach publicznych w danym roku
budzetowym,;

udzielanie wyjasnien i informacji instytucjom kontrolnym oraz prowadzenie w tym zakresie
dokumentacji;

prowadzenie wewngtrznych szkolen oraz udzielanie instruktazu pracownikom urz¢du miasta
wspoéldziatajacych przy organizacji i przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych;

prowadzenie innych spraw z zakresu organizowania i przeprowadzania post¢gpowan o
udzielenie zamdéwien publicznych, zastrzezonych przepisami prawa dla gminy, jako
zamawiajacego;

28) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i realizacji obiektéw budowlanych, remontéw,

g)

modernizacji oraz budownictwa, w tym migdzy innymi wynikajacych z ustawy Prawo
budowlane, poprzez mig¢dzy innymi:

przygotowywanie wnioskéw o wydanie pozwolenia na budowe oraz zgloszen budowy (wraz
z wymaganymi zalacznikami) dla wszystkich inwestycji (zadaf, robét) realizowanych
bezposrednio przez gming;

prowadzenie dokumentacji techniczno-budowlanej dla ww. inwestycji (zadan, rob6t);
skladanie ww. wnioskéw i zgloszen do wiasciwych organéw administracji architektoniczno-
budowlanej;

udzial w odbiorach technicznych zrealizowanych inwestycji (zadan, rob6t);

reprezentowanie gminy w kontrolach inwestycji oraz obiektow budowlanych (zarzadzanych
bezposrednio przez gming) realizowanych przez uprawnione instytucje kontrolne, za
wyjatkiem kontroli obiektow budowlanych lub inwestycji zarzadzanych przez
profesjonalnych zarzadcow lub jednostki organizacyjne gminy;

prowadzenie postgpowan w sprawie wydania uzgodnienia, opinii, zajecia stanowiska
lub wyrazenia zgody w sprawie przygotowywania do realizacji lub realizacji obiektow
budowlanych, remontéw lub modernizacji przez inne podmioty;

prowadzenie spraw z zakresu przygotowania projektéow budowlanych (we wszystkich
branzach) i kosztoryséw dla planowanych do realizacji inwestycji budowlanych - w tym
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uzyskiwanie wymaganych ocen, opinii, uzgodniefi itp., oraz nadzorowanie i kontrolowanie
stanu i postgpu prac w tym zakresie;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpoczg¢ciem, realizacja i zakonczeniem realizacji
inwestycji budowlanej - w tym prowadzenie wymaganej dla gminy jako inwestora
dokumentacji, oraz udziat w kontroli i ocenie stanu i postgpu prac w tym zakresie;

29) przestrzeganie ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz aktéw wykonawczych
do tej ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez wydzial;

30) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktow wykonawczych do tej
ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez wydzial;

31)przestrzeganie aktéw prawnych rady i burmistrza w zakresie spraw prowadzonych przez
wydzial;

32) gromadzenie informacji na temat istniejagcych mozliwoéci pozyskania dofinansowania z
funduszy zewnetrznych, w szczegblnosci z funduszy pomocowych Unii Europejskiej, na
projekty inwestycyjne planowane i realizowane przez miasto;

33)opracowywanie, w porozumieniu z wilaSciwymi dzialami urzedu, projektow
zagospodarowania potencjalnych funduszy zewnetrznych na ww. inwestycje;

34) opracowywanie wnioskOw o przyznanie dotacji ze §rodkéw funduszy zewngtrznych na
projekty inwestycyjne planowane i realizowane przez miasto;

35)przygotowywanie i koordynowanie przygotowania wymaganej przepisami prawa
dokumentacji do przeprowadzenia postgpowania o zamoéwienie publiczne oraz biezace
dokumentowanie ich przebiegu;

36) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych w przypadku wymogu prawnego, majacych na
celu powotanie komisji przetargowej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, okreslenie jej zadan oraz zasad organizacji i funkcjonowania;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja, zakoficzeniem
1 monitorowaniem projektow realizowanych ze §rodkéw pomocowych unii europejskie;j;

38) przygotowywanie i przekazywanie wymaganych prawem sprawozdan i informacji w
zakresie realizacji wyzej wymienionych projektow;

39) przygotowywanie i przekazywanie wnioskéw o platnosci §rodkéw finansowych z funduszy
pomocowych oraz monitorowanie ich realizacji;

40) monitorowanie i nadzorowanie realizacji uméw przez podmioty zewnegtrzne §wiadczace na
rzecz miasta ushigi w zakresie realizacji projektéw inwestycyjnych wspétfinansowanych ze
srodkéw pomocowych Unii Europejskiej;

41)koordynowanie opracowywania strategii oraz planéw rozwoju miasta we wspoOlpracy
z wlasciwymi wydziatami urzedu oraz podmiotami zewnegtrznymi;

42) monitorowanie, gromadzenie oraz analizowanie danych niezbednych do opracowania wyzej
wymienionych dokumentéw;

43) opracowywanie innych dokumentéw planistycznych dotyczacych pozyskiwania Srodkéw
pomocowych z Unii Europejskiej;

44)koordynowanie w porozumieniu z wydzialami urz¢du kierunkéw rozwoju spoleczno-
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gospodarczego miasta z aktualnymi preferencjami powiatu, wojewodztwa i kraju;
45)Ponadto do zadan wydzialu nalezy:

a) reprezentowanie miasta przy odbiorach, kontrolach itp. czynno$ciach, prowadzonych przez
upowaznione do tego organy panstwowe, w tym przez konserwatora zabytkéw, w trakcie

i po zakonczeniu prac;

b) monitorowanie zabezpieczania i utrzymania zabytkéw oraz ich otoczenia, w jak najlepszym
stanie oraz monitorowanie w tym zakresie podmiotéw sprawujacych bezposredni zarzad nad
obiektami zabytkowymi, w imieniu miasta lub kierujacymi jednostkami organizacyjnymi
miasta posiadajacymi we wladaniu zabytki nalezace do miasta;

c) dbanie o korzystanie z zabytkéw w sposdb zapewniajacy trwate zachowanie jego wartosci;

d) analizowanie mozliwo$ci pozyskania przez miasto dotacji ze §rodkéw zewnetrznych na
prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane, planowane i realizowane przez
miasto;

e) sporzadzanie wymaganej dokumentacji oraz dokonywanie wszelkich niezbgdnych czynnosci
przygotowawczych majacych na celu pozyskanie dotacji na wyzej wymienione prace;

46) Ponadto do zadan Wydziatu nalezy:

a) prowadzenia spraw dotyczacych targowisk miejskich;

b) organizowanie, nadzorowanie oraz kontrolowanie pracy inkasentdéw pracujacych
na targowiskach miejskich;

c) kontrolowania inkasentow w zakresie prawidlowosci poboru oplaty targowej;

§28
WYDZIAE KOMUNALNY

Wydzial Komunalny realizuje zadania:
1) Wynikajace z ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy poprzez:
a) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie przyznawania i wyplaty dodatkéw
mieszkaniowych, w tym:
— weryfikowanie i sprawdzanie poprawnosci ztozonego wniosku oraz dokumentacji zalaczonej
do wniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
—zlecanie przeprowadzenia wywiadu $rodowiskowego upowaznionym do tego pracownikom
urzedu u os6b wnioskujacych o przyznanie dodatku mieszkaniowego;
- naliczanie dodatku mieszkaniowego;
— monitorowanie oplacania przez osoby otrzymujace dodatek mieszkaniowych naleznosci za
lokal mieszkalny; w przypadku stwierdzenia zalegloSci w optacie ww. naleznosci,
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wstrzymywanie wyplaty dodatku mieszkaniowego oraz podejmowanie innych przewidzianych
w ww. ustawie dzialan;

— wspélpraca w ww. zakresie z pobierajacymi nalezno$ci za lokale mieszkalne;

— monitorowanie pobierajacych naleznosci za lokale mieszkalne w zakresie spelnienia przez
nich obowigzku niezwlocznego zawiadamiania urzedu o wystapieniu zaleglo$ci w oplacie -
przez osoby otrzymujace dodatek mieszkaniowy, naleznoSci za lokal mieszkalny, w
przypadku niedopelnienia tego obowigzku podejmowanie przewidzianych w ww. ustawie
dziatan;

—zlecanie wyplaty i zlecanie wstrzymania wyplaty dodatku mieszkaniowego wydziatowi
finansowemu urzedu;

- informowanie wnioskodawcOw o zasadach, kryteriach i trybie przyznawania i wyplaty
dodatkow mieszkaniowych;

—przygotowywanie projektu uchwaly rady miasta w sprawach dotyczacych dodatkéw
mieszkaniowych;

— przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych u 0séb wnioskujacych o przyznanie dodatku
mieszkaniowego w miejscu ich zamieszkania;

—ustalanie faktycznego stanu majatkowego ww. wnioskodawcéw podczas przeprowadzania
wywiadu;

— zgdanie od wnioskodawcy i innych cztonké6w gospodarstwa domowego zlozenia, pod rygorem
odpowiedzialnoéci karnej, o§wiadczenia o stanie majatkowym oraz pouczanie skladajacego
o$wiadczenie o odpowiedzialnoéci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia;

— prowadzenie innych spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych zastrzezonych przepisami
prawa dla miasta,

2) Wrynikajace z ustawy Prawo energetyczne oraz aktdw wykonawczych do tej ustawy

poprzez:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznawania i wyplaty dodatkow

energetycznych, w tym:

— weryfikowanie i sprawdzanie poprawnoSci zloZzonego wniosku oraz dokumentaciji

zalagczonej do wniosku o przyznanie dodatku energetycznego;

— szacowanie kwot niezbednych do wyplacania dodatkéw energetycznych w poszczegélnych

kwartalach, wymaganych do wniosku o dotacj¢ z budzetu panstwa na ten cel;

— naliczanie dodatku energetycznego;

— informowanie wnioskodawcéw o zasadach, kryteriach i trybie przyznawania i wyplaty

dodatkéw energetycznych;

— zlecanie wyplaty i zlecanie wstrzymania wyplaty dodatku energetycznego wydziatowi

finansowemu urzedu;

b) prowadzenie innych spraw z zakresu dodatkéw energetycznych zastrzeZzonych przepisami

prawa dla miasta;
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monitorowanie stanu technicznego urzadzen i instalacji eksploatowanych w urze¢dzie
oraz podejmowanie koniecznych dzialan w celu usunigcia stwierdzonych usterek i awarii;
wynikajgce z ustawy o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
kodeksu cywilnego; ustawy o wilasnoéci lokali; ustawy o gospodarce nieruchomosci oraz
aktéw wykonawczych do tych ustaw, poprzez:

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, wynajmem, przydzialami i zamiang lokali
mieszkalnych, w tym lokali komunalnych, socjalnych i pomieszczen tymczasowych, z
miejskiego zasobu mieszkaniowego;

prowadzenie dokumentacji w ww. zakresie, w tym rejestr wnioskéw, liste¢ osob
oczekujacych na lokale mieszkalne oraz wykaz najemcéw lokali z miejskiego zasobu
mieszkaniowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokoéci stawek czynszu za 1 m?
aktualizacja wysoko$ci stawek czynszu dla lokali mieszkalnych i uzytkowych, oraz
przekazywanie w tym zakresie informacji do zarzadcy nieruchomosciami miejskimi, w celu
dokonania przez niego aktualizacji/zmiany umow z najemcami;

prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia a nastgpnie przekazania do ogloszenia
w wojewddzkim dzienniku urzedowym zestawienia danych dotyczacych wysokosci
czynszOw najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu
mieszkaniowego, potozonych na obszarze miasta lub jego czgsci;

prowadzenie postgpowan w sprawie przygotowania projektu wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta, monitorowanie i nadzorowanie jego
realizacji oraz zglaszanie propozycji jego aktualizacji i przygotowywanie projektéw zmian
w tym zakresie;

prowadzenie postgpowan w sprawie przygotowania projektu zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu miasta, monitorowanie i nadzorowanie jego
wykonania oraz zglaszanie propozycji jego aktualizacji i przygotowania projektéw zmian w
tym zakresie;

kontrolowanie i zatwierdzanie rozliczen finansowych z zarzadca nieruchomosciami
miejskimi oraz przekazywanie w tym zakresie informacji do wydzialu finansowego;
prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali uzytkowych;

organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na wynajem lokali uzytkowych;

prowadzenie rejestru lokali mieszkalnych, w tym lokali socjalnych, komunalnych,
uzytkowych i pomieszczen tymczasowych;

prowadzenie postgpowan w sprawie wyplaty odszkodowan za osoby wobec ktérych zostaty
wydane orzeczenia eksmisyjne z prawem do lokalu socjalnego, a miasto nie jest w stanie
zapewni¢ im lokali socjalnych; monitorowanie sytuacji finansowej tych oséb, oraz
podejmowanie czynno$ci majgcych na celu odzyskanie przez miasto wyplaconych kwot
odszkodowan;

wspoldzialanie z zarzadca nieruchomos$ciami miejskimi oraz obstugg prawnag w tym radca
prawnym urz¢du miasta przy sporzadzaniu i skladaniu, odpowiednio w sadzie lub u
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komornika, pozwéw, wnioskéw, w tym wnioskow o wszczecie postgpowania
egzekucyjnego, i innych pism procesowych dotyczacych lokali mieszkalnych i uzytkowych,
w tym miedzy innymi w zakresie zaplaty czynszu lub eksmisji, poprzez:;

3. podpisywanie wezwan do zaplaty kierowanych do dluznikéw zalegajacych z naleznosciami
na rzecz miasta z tytulu najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, oraz podejmowanie
innych dzialan majacych na celu przed sadowa windykacj¢ ww. naleznosci;

4. monitorowanie i kontrolowanie sporzadzania przez zarzadce nieruchomo$ci/obstuge prawng
w tym radce¢ prawnego Urzedu Miasta ww. pozwdw, wnioskéw i pism w wymaganym
czasie;

5. obliczanie wysokosci oplaty sadowej i innych optat od ww. pozwdéw i wnioskow i zlecanie
ich realizacji do wydziatu finansowego;

6. przekazywanie ww. pozwow, wnioskéw i pism do podpisu upowaznionym pracownikom
urzegdu,;

7. przekazywanie ww. pozwOw, wnioskéw i pism odpowiednio do sadu lub komomika;

8. monitorowanie dalszych czynno§ci w ww. sprawach, w szczegélnosci dotyczacych
wszczecia i prowadzenia postepowania majacego na celu egzekucje orzeczen sadowych
wydanych w ww. sprawach;

m) prowadzenie spraw dotyczacych modernizacji, napraw i remontdw w komunalnych
budynkach mieszkaniowych, w tym w lokalach mieszkaniowych, lokalach socjalnych,
pomieszczeniach tymczasowych oraz lokalach uzytkowych, poprzez:

— zapewnianie przygotowywania wymaganych prawem projektéw budowlanych (we
wszystkich branzach oraz kosztoryséw);

— uzgadnianie, uzyskiwanie opinii oraz konsultowanie z uprawnionymi organami publicznymi
i innymi podmiotami majgcymi w tym interes faktyczny i prawny planow ww.
modernizacji, napraw i remontéw;

— wystepowanie i uzyskiwanie pozwolenia budowlanego lub dokonywanie zgloszenia
modernizacji, napraw i remontéw, w tym przygotowywanie wszelkiej niezbgdnej
dokumentacji wymaganej do dokonania wyzej wymienionych czynnosci;

— nadzorowanie i kontrolowanie stanu i postgpu prac zwigzanych z ww. modernizacjami,
naprawami i remontami;

— prowadzenie dokumentacji oraz rozliczanie ww. modernizacji, napraw i remontow;

— uczestniczenie w odbiorach ww. modernizacji, napraw i remontow;

— uczestniczenie w kontrolach stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych
i uzytkowych oraz podczas innych kontroli ww. zasoboéw, prowadzonych przez uprawnione
do tego organy publiczne;

— prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych oraz lokali uzytkowych,
za wyjatkiem organizowania i przeprowadzania przetargéw na sprzedaz ww. lokali;

— prowadzenie spraw z zakresu wyceny ww. lokali;

— prowadzenie rejestru sprzedanych lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych;
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prowadzenie postgpowan w sprawie bez przetargowej sprzedazy lokali mieszkalnych
z bonifikatg ich dotychczasowym najemcom,;

coroczne monitorowanie obrotu ww. lokalami mieszkalnymi (w tym dokumentowanie tych
czynno$ci), objetymi bonifikata w okresie 5 lat od dnia ich sprzedazy — pod katem
wywigzania si¢ przez nabywcéw ww. lokali z warunkéw udzielonej bonifikaty, oraz
przeprowadzanie w tym zakresie kontroli (w tym dokumentowanie tych czynnosci);

w przypadku stwierdzenia podczas wykonywania wyzej wymienionych czynnosci
naruszenia warunk6w udzielonej bonifikaty, podejmowanie dzialan majacych na celu zwrot
przez nabywcoéw lokali mieszkalnych kwoty roéwnej udzielonej bonifikacie po jej
waloryzacji;

prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej, zastrzeZonych przepisami
prawa dla miasta, za wyjatkiem spraw prowadzonych przez zarzadc¢ nieruchomosciami
miejskimi na podstawie umowy o zarzadzaniu nieruchomosciami;

zwigzane z utrzymaniem porzadku, czysto$ci na terenie miasta wynikajace z ustawy o
utrzymaniu czysto§ci i porzadku w gminach oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,
poprzez miedzy innymi:

nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie miasta;

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie miasta,
w celu weryfikacji mozliwoéci technicznych i organizacyjnych miasta w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:

mozliwosci przetwarzania zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz
pozostatosci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do skladowania;

potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi;

kosztow poniesionych w zwigzku 2z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem i
unieszkodliwianiem odpadéw komunalnych;

liczby mieszkancow;

liczby wiascicieli nieruchomos$ci, ktérzy nie zawarli umowy, o ktérej mowa w art. 6 ust. 1,
ww. ustawy w imieniu ktérych gmina powinna podjaé dziatania, o ktérych mowa w art. 6
ust. 6-12 ww. ustawy;

ilosci odpadéw komunalnych wytwarzanych na terenie gminy;

iloci zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostalosci z
sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do skiadowania, odbieranych z terenu
gminy;

przepisami prawa poziomow recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku
poszczegblnych frakcji odpadow komunalnych;

podejmowanie dzialan i inicjatyw majacych na celu ograniczenie masy odpadéw
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do skladowania, w zakresie
okre§lonym przepisami prawa;
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przygotowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych gospodarki odpadami
komunalnymi;

nadzorowanie realizacji postanowiefi ww. uchwat; monitorowanie ich aktualnosci oraz
zglaszanie i podejmowanie inicjatyw majacych na celu ich aktualizacjg;

wspoldziatanie przy przygotowywaniu oraz przeprowadzaniu przetargu na odbieranie
odpadow komunalnych od wladajgcych nieruchomosciami lub odbieranie i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych od wladajacych nieruchomosciami z terenu
miasta, w tym wspéldzialanie przy przygotowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia;

przyjmowanie, analizowanie i sprawdzanie deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, skladanych przez podmioty zobowigzane;

prowadzenie postgpowan w celu weryfikacji prawdziwoéci danych zamieszczonych w
deklaracjach z danymi zgromadzonymi w zbiorach prowadzonych przez urzad;
nadzorowanie i kontrolowanie podmiotéw odbierajacych odpady komunalne (stale i ciekle)
od wiladajacych nieruchomo$ciami z terenu miasta w zakresie realizacji powierzonych im
przez miasto zadan (nie dotyczy podmiotow wykonujacych uslugi sprzatania drég, ulic,
placéw i innych publicznych miejsc, w tym zbierania i przekazywania do skladowania
odpaddw, ktore tam powstaja);

prowadzenie ewidencji:

zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprézniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czgstotliwosci i1 sposobu pozbywania
si¢ komunalnych osadéw S§ciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej;

uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiadajacych nieruchomosciami
w celu kontroli wykonywania przez nich i przez przedsigbiorcow obowigzkéw
wynikajagcych z ustawy;

udostepnianie na stronie internetowej urzedu oraz w sposéb zwyczajowo przyjety informacji
o:

podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiadajacych nieruchomosciami z terenu
gminy,

miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wladajgcych nieruchomos$ciami z terenu gminy zmieszanych odpadéw komunalnych,
odpadow zielonych
oraz pozostalosci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do skladowania;
osiagni¢tych przez gming oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od wiadajacych
nieruchomos$ciami, w danym roku kalendarzowym wymaganych poziomach recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy
odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do skltadowania;
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— punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych zbierajacych zuzyty sprzet
elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych;

— biezace aktualizowanie ww. informacji na stronie internetowej urzgdu oraz w sposob
ZWyczajowo przyjety;

m) prowadzenie postgpowan w sprawie opracowania projektu regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy;

n) nadzorowanie realizacji postanowien ww. regulaminu; monitorowanie jego aktualno$ci
oraz zglaszanie i podejmowanie inicjatyw majacych na celu jego aktualizacje;

o) organizowanie kontroli oséb wiadajacych nieruchomosciami w zakresie przestrzegania
przez nich obowigzkéw utrzymania czystodci i porzadku, w zakresie okre§lonym ww.
ustawa — na podstawie odrgbnego upowaznienia burmistrza;

p) w przypadku stwierdzenia, w trakcie dokonywania ww. czynnosci kontrolnych,
niewykonywania obowigzkow, okreslonych w ustawie, prowadzenie postgpowan w sprawie
wydania decyzji nakazujacej wykonanie tego obowiazku;

q) podejmowanie dzialan, okre§lonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji, w przypadku stwierdzenia niewykonania przez wiadajacego nieruchomoscia
ww. decyzji;

r) nadzorowanie realizacji umowy przez przedsigbiorce — wybranego na podstawie ustawy
o zamoéwieniach publicznych, odbierajacego odpady komunalne od wiadajacych
nieruchomos$ciami na terenie miasta;

s) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania zezwolenia na prowadzenie dzialalno$ci
polegajacej na:

— oprdznianiu zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

— ochronie przed bezdomnymi zwierzgtami;

— prowadzeniu schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych i ich czesci;

t) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen na ww. dziatalnos¢;

u) prowadzenie rejestru dzialalnoéci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiladajacych nieruchomos$ciami,

v) prowadzenie postgpowan w sprawie dokonania wpisu przedsigbiorcy zamierzajgcego
odbieraé¢ odpady komunalne od wiadajacych nieruchomo$ciami z terenu miasta do ww.
rejestru dziatalnosci regulowane;;

w) powadzenie postgpowan w sprawie dokonania wykreSlenia przedsigbiorcy odbierajacego
odpady komunalne od wladajacych nieruchomos$ciami z terenu miasta z ww. rejestru
dzialalno$ci regulowane;j;

x) przekazywanie marszalkowi wojewddztwa wykazu podmiotéw wpisanych w danym
miesigcu do ww. rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wladajacych nieruchomo$ciami oraz wykazu podmiotéw wykre§lonych z
tego rejestru;
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y) przyjmowanie i gromadzenie informacji przekazywanych przez podmiot zbierajacy odpady
komunalne o niedopemieniu przez wladajacych nieruchomo$ciami obowigzku w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

z) przyjmowanie i analizowanie sprawozdan sporzadzanych i przekazywanych przez podmiot
odbierajacy odpady komunalne od wiadajacych nieruchomos$ciami;

aa) przyjmowanie i analizowanie sprawozdan sporzadzanych i przekazywanych przez podmiot
prowadzacy dzialalno§¢ w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu
nieczystosci ciektych;

bb) podejmowanie dziatan majacych na celu zobowigzanie podmiotu odbierajacego odpady
komunalne od wladajacych nieruchomo$ciami, podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ w
zakresie oprdézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,
prowadzacego regionalna instalacje do przetwarzania odpadéw komunalnych lub innego
posiadacza odpadéw,do okazania dokumentdw sporzadzanych na potrzeby ewidencji
odpadéw oraz dokumentéow potwierdzajgcych osiagnigcie okreslonych pozioméw
recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz
ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do
skladowania;

cc) w przypadku gdy ww. sprawozdania sg sporzadzone nierzetelnie, wzywanie ww. podmiotow
do ich uzupehienia lub poprawienia;

dd) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi na terenie miasta;

ee) przekazywanie ww. sprawozdania marszalkowi wojewddztwa i wojewddzkiemu
inspektorowi ochrony $rodowiska;

ff) prowadzenie postgpowann w sprawie nalozenia kary grzywny na przedsigbiorce
odbierajacego odpady komunalne od wladajacych nieruchomo$ciami, w przypadku
naruszania obowiazk6é6w natozonych na niego przepisami ww. ustawy;

gg)prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegblnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych;

hh) prowadzenie postgpowan w sprawie okre§lenia wysoko$ci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w razie nieztozenia — przez podmiot zobowiazany, deklaracji o
wysoko§ci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych
watpliwosci co do danych zawartych w deklaraciji;

ii) sprawdzanie rzetelno$ci, poprawnosci, zgodno$ci ze stanem faktycznym oraz z umowa
1 przepisami prawa (sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym) faktur wystawianych
przez podmiot odbierajacy odpady komunalne z terenu miasta;

6) wynikajace z ustawy o odpadach oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, poprzez migdzy
innymi:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie nakazania posiadaczowi odpadéw usunig¢cia odpadéw
z miejsca nieprzeznaczonego do ich skladowania lub magazynowania;
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analizowanie i opiniowanie projektu wojewddzkiego planu gospodarowania odpadami oraz

projektu jego aktualizacji;

prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki odpadami, zastrzezonych przepisami prawa

dla miasta;

wynikajagce z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz ustawy o grobach i

cmentarzach wojennych oraz aktow wykonawczych do tych ustaw, poprzez:

prowadzenie postgpowan w sprawie organizacji i funkcjonowania cmentarzy komunalnych;

prowadzenie cmentarza komunalnego oraz wszelkich spraw z nim zwiazanych

zlokalizowanym przy ul. Sokotowskiej w Golubiu-Dobrzyniu;

sprawowanie opieki na grobami i mogitami wojennymi;

prowadzenie rejestru/ewidencji ww. grobéw i mogil;

organizowanie i koordynowanie prac porzadkowych i remontowych przy ww. grobach

i mogitach;

prowadzenie innych spraw z zakresu cmentarnictwa, zastrzezonych przepisami prawa dla

miasta;

wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:
prowadzenie postepowan w sprawie odebrania zwierzat ich wlascicielom lub opiekunom

i przekazania ich wlasciwym podmiotom;

prowadzenie postgpowan w sprawie wydania zezwolenia na hodowlg lub utrzymanie psé6w

rasy uznanej za agresywna i prowadzenie w tym zakresie ewidencji psow rasy uznanej za

agresywna;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem opieki bezdomnym zwierz¢tom,;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektu programu opieki nad zwierzg¢tami

bezdomnymi oraz zapobieganiu bezdomnosci zwierzat;

organizowanie oraz koordynowanie realizacji zadan okre§lonych w ww. programie;

prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony zwierzat zastrzezonych przepisami prawa dla

miasta;

Ponadto do zadann Wydziatu Komunalnego nalezy:

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

poprzez mi¢dzy innymi:

monitorowanie terminowo$ci i poprawno$ci wnoszonych oplat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi przez podmioty zobowiazane;

wystawianie i wysylanie upomnien w przypadku niedoplaty lub braku wplaty oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi w wymaganym terminie;

ksiggowanie wplat ww. oplat w informatycznym programie finansowo-ksi¢ggowym,;

wyjasnianie wplat, w tym, w przypadku trudnosci z identyfikacja wplacajacego lub

zakresem i tytulem dokonanej wplaty;

dokonywanie innych uzgodnien i rozliczeh w zalezno$ci od potrzeb i sytuacji;
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wykonywanie innych czynnoSci finansowo-ksiggowych, wymaganych prawem i
procedurami wewng¢trznymi, dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

wspoldziatanie z wlasciwym dzialem przy egzekucji zaleglych oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi - w trybie przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji, oraz przekazywanie mu w tym zakresie niezbednych wyjaénien, informacji
i dokumentow;

prowadzenie rozliczen finansowo-ksiggowych z podmiotem odbierajacym odpady
komunalne

z terenu miasta, wybranym przez miasto w trybie przepisow ustawy o zamowieniach
publicznych;

10) monitorowanie systemu zbierania odpadéw komunalnych z terenu miasta oraz jego ciagle

doskonalenie;

11)prowadzenie akcji, projektow i innych przedsiewzig¢ o charakterze informacyjnym,

promocyjnym oraz edukacyjnym w zakresie zbierania odpadéw komunalnych;

12)nadzorowanie realizacji innych uméw przez podmioty zewnegtrzne $wiadczace na rzecz

miasta ustugi w zakresie zadan prowadzonych przez dziat;

13) prowadzenie spraw w zakresie zarzadu budynkiem urzgdu m.in. poprzez:

a)
b)
c)

d)

g)
h)

)

k)

utrzymanie czystosci i bezpieczefistwa wewnatrz nieruchomosci oraz wokét niej;

terminowg kontrolg stanu technicznego budynku;

dbanie o czg¢sci wspdlne budynku (ciagi komunikacyjne, urzadzenia z ktérych korzystaja
uzytkownicy);

monitorowanie awarii wraz z ich usuwaniem, monitorowanie stanu technicznego urzadzen i
instalacji eksploatowanych w urzg¢dzie oraz podejmowanie koniecznych dzialan w celu
usuni¢cia stwierdzonych usterek i awarii;

prowadzenie spraw zwigzanych z nalezytym zabezpieczeniem urzedu przed wiamaniami,
kradziezami i nieuprawnionym dost¢pem;

dysponowanie kluczami i innymi zabezpieczeniami urzedu oraz udost¢pnianie kluczy
wejsciowych do urzedu upowaznionym pracownikom;

prowadzenie rejestru os6b upowaznionych do posiadania kluczy wej$ciowych do urzedu;
nadzorowanie, organizowanie i koordynowanie czynno$ci zwigzanych z otwieraniem i
zamykaniem urzg¢du przed rozpoczgciem pracy i po jej zakonczeniu;

dbanie o nalezyty stan czystosci i porzadku w urzedzie;

prowadzenie spraw zwigzanych z nalezytym zabezpieczeniem urz¢du przed pozarami i
innymi sytuacjami kryzysowymi,

realizacja wnioskéw zgodnie z ustawg z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom
Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 167 z pdzn. zm.);
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§29

Wydzial Gospodarczy
Wydziat Gospodarczy realizuje zadania:

1. Monitorowanie stanu technicznego drég gminnych, mostéw, przepustow i innej
infrastruktury drogowej, oraz podejmowanie dzialan majacych na celu usunigcie
stwierdzonych w tym zakresie nieprawidlowosci;

2. Monitorowanie stanu technicznego infrastruktury o$wietleniowej miasta, oraz
podejmowanie dzialah majacych na celu usunigcie stwierdzonych w tym zakresie
nieprawidtowosci;

3. Wynikajace z ustawy o drogach publicznych oraz aktéow wykonawczych do tej ustawy,
poprzez:

1) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolen na zajg¢cie pasa
drogowego i zjazdy
z drég dotyczace prowadzenia rob6t w pasie drogowym, umieszczania w
pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z
potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,
umieszczania w pasie drogowym obiektéw budowlanych niezwigzanych z
potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz
reklam, zajecia pasa drogowego na prawach wylacznosci w celach innych
niz ww. wymienionych przypadkach, oraz prowadzenie ewidencji
wydanych zezwolen na zajgcie pasa drogowego;

2) naliczanie oplat pieni¢znych z tytulu wydania zezwolen na zajgcie pasa
drogowego, monitorowanie i kontrolowanie uiszczania w terminie i w
wymaganej wysoko$ci naliczonych oplat natomiast w przypadku ich
braku, podejmowanie przewidzianych prawem czynno$ci w celu ich
wyegzekwowania;

3) monitorowanie i kontrolowanie przestrzegania warunkéw wydanych
zezwolen na zajecie pasa drogowego, oraz w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowoséci, podejmowanie przewidzianych prawem czynno$ci w
celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci;

4) prowadzenie postgpowan w sprawie wymierzenia kary pieni¢znej za
zajecie pasa drogowego bez zezwolenia, z przekroczeniem terminu zajgcia
okre$lonego w zezwoleniu, oraz o powierzchni wigkszej niz okreslona w
zezwoleniu;

5) prowadzenie postepowan w sprawie oddawania w najem, dzierzawe albo
uzyczenie gruntow
w pasie drogowym - w drodze umowy, na cele zwigzane z potrzebami
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zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, a takze na cele
zwigzane z potrzebami obshugi uzytkownikéw ruchu;

6) monitorowanie i kontrolowanie przestrzegania warunkéw uméw najmu,
dzierzawy i uzyczenia, a w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci,
podejmowanie przewidzianych prawem czynno§ci w celu usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci,

7) prowadzenie postepowah w sprawie przygotowania projektu uchwaly
dotyczacej wysoko$ci stawek oplat za =zajgcie pasa drogowego,
monitorowanie i nadzorowanie jej realizacji, zglaszanie propozycji jej
aktualizacji i przygotowywanie projektéw zmian w tym zakresie;

8) koordynowanie rob6t w pasie drogowym oraz dokonywanie
protokolarnych odbioréw pasa drogowego po zakoficzeniu robat;

9) prowadzenie ewidencji dr6g gminnych, mostow, przepustow, oraz
udoste¢pnianie ich na Zadanie uprawnionym organom;

10) sporzgdzanie informacji o drogach gminnych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

11) prowadzenie dokumentacji z przegladéw i kontroli drég gminnych,
mostéw, przepustow i innej infrastruktury drogowej;

12) organizowanie okresowych przegladéw i kontroli stanu technicznego drog
gminnych, mostéw, przepustéw i innej infrastruktury drogowej, oraz
zglaszanie w tym zakresie konieczno$ci podjgcia niezbgdnych dziatan;

13) organizowanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

14) prowadzenie postgpowan w sprawie wyrazenia opinii o wniosku na
pozwolenie budowy drogi publicznej, planowanej do realizacji na terenie
gminy, przez wlasciwego zarzadce drogi (wojewddzkiej lub powiatowej);

15) prowadzenie postgpowan w sprawie wyrazenia zgody na przebudoweg lub
remont obiektéw budowlanych lub urzadzen niezwigzanych z gospodarka
drogowsa lub obstuga ruchu, oraz uzgadnianie projektéw budowlanych w
tym zakresie;

16) prowadzenie postgpowan w sprawie wyrazenia zgody na lokalizacj¢ zjazdu
lub przebudowe zjazdu;

17) prowadzenie postgpowan w sprawie wymierzenia kary pieni¢znej za
wybudowanie lub przebudowe zjazdu wbrew przepisom, oraz za
uzytkowanie zjazdu po terminie okreslonym
w zezwoleniu zarzadcy drogi;

18) monitorowanie i kontrolowanie uiszczania w terminie i w wymaganej
wysokoéci w/w. kar, oraz w przypadku ich braku, podejmowanie
przewidzianych prawem czynnosci w celu ich wyegzekwowania;
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19) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy,
remontu, utrzymania
i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

20) prowadzenie innych spraw z zakresu drég gminnych, zastrzezonych
przepisami prawa dla gminy, z wyjgtkiem prowadzenia postgpowan w
sprawie: wydawania zezwolen na zajgcie pasa drogowego; wymierzania
kary pienigznej za zajgcie pasa drogowego bez zezwolenia; oddawania w
najem, dzierzawe albo uzZyczenie gruntéw w pasie drogowym - w drodze
umowy, na cele zwigzane z potrzebami zarzadzania drogami Ilub
potrzebami ruchu drogowego, a takze na cele zwigzane z potrzebami
obstugi uzytkownikéw ruchu;

4. Realizowanie zadafi wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu drogowym oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie przygotowania projektu organizacji ruchu na drogach
miejskich oraz jego zmian, monitorowanie jego aktualno$ci oraz zglaszanie propozycji jego
aktualizacji;

2) przedstawianie projektu organizacji ruchu na drogach miejskich do zatwierdzenia przez
zarzadzajacego ruchem na drogach miejskich;

3) podejmowanie dzialan techniczno-organizacyjnych w celu realizacji zatwierdzonej
organizacji ruchu na drogach miejskich;

4) monitorowanie stanu technicznego oznakowania (pionowego, poziomego i innych urzadzen
i infrastruktury bezpieczenstwa ruchu), oraz podejmowanie odpowiednich dzialan w
przypadku stwierdzenia uszkodzenia, zniszczenia lub kradziezy oznakowania;

5) koordynowanie i nadzorowanie prac prowadzonych przez pracownikéw urzedu lub
podmioty zewnetrzne, zwigzanych z wprowadzaniem nowego oznakowania lub usuwaniem
uszkodzen, zniszczen badz skutkéw kradziezy istniejacego oznakowania, w szczegdlnosci
pod katem przestrzegania zatwierdzonej organizacji ruchu na drogach miejskich;

6) zapobieganie samowoli w zakresie oznakowania drég miejskich, oraz w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowos$ci, podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci w celu
usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci;

7) monitorowanie i analizowanie istniejacej organizacji ruchu na drogach miejskich w zakresie
bezpieczenstwa ruchu i jego efektywno$ci oraz postulowanie wprowadzenia niezbgdnych
zmian w tym zakresie;

8) wspélpraca z zarzadzajagcymi ruchem na drogach powiatowych i wojewddzkich,
przebiegajacych przez teren miasta, w zakresie poprawy bezpieczenstwa ruchu na tych
drogach i jej efektywnos$ci, oraz koordynowanie w niezbednym zakresie rozwigzan
organizacji ruchu na drogach miejskich
z organizacja ruchu na drogach powiatowych i wojewddzkich;

9) wspdélpraca z innymi podmiotami w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa,
w szczeg6lnosci z Policjg oraz innymi jednostkami;
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10) konsultowanie, opiniowanie, uzgadnianie oraz wnioskowanie do zarzadzajacych, o zmiang
lub wprowadzenie nowego oznakowanie (poziomego, pionowego i innych urzadzen i
infrastruktury bezpieczenstwa ruchu ), uzupelnienie zniszczonego lub skradzionego
oznakowania oraz naprawe lub wymiang uszkodzonego oznakowania;

11)wprowadzanie tymczasowego ograniczenia lub zakazu ruchu na drogach miejskich w
naglym przypadku awarii urzadzenia w pasie drogowym lub w jego poblizu, w wyniku
ktérej nastapito zagrozenie bezpieczefistwa ruchu drogowego lub mozliwo$¢ wystapienia
szk6d materialnych;

12)opiniowanie, w zakresie okre$lonym przepisami prawa, organizacji imprez na drogach
publicznych;

13) przygotowanie do uzytku, konserwacja, przechowywanie iluminacji §wietlnych zwigzanych
z okresem §wiateczno-noworocznym oraz rozmieszczenie ich na terenie miasta;

14)nadzorowanie i kontrola posiadanego mienia (inwentaryzacja po zakonczonym okresie
zimowym);

15) czynnoéci zwigzane z utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki na terenie miasta, poprzez:

a) sprzagtanie ulic wraz z przyleglymi chodnikami, opréznianie koszy
ulicznych;

b) caloroczne utrzymanie terenéw zieleni miejskiej, laséw komunalnych;

c) dbato$é¢ o tereny zielone, skwery, parki, miejskie kwietniki i drzewka
ozdobne, utrzymanie gazondéw oraz wazondéw kwiatowych;

d) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew,
krzewow oraz dbalosé
o stan i porzadek na przystankach autobusowych pozostajacych w
zarzadzie miasta;

e) realizacja prac zwigzanych z usuni¢ciem drzew i krzewow, po wskazaniu
przez pracownika Wydzialu Infrastruktury drzew, krzewéw, ztomoéw lub
wywrotow do wycigcia lub usunigcia w zwigzku z:

— zabiegami utrzymania lub uporzadkowania zieleni na nieruchomosciach stanowigcych
wilasno$¢ lub wspéiwlasnosé Gminy Miasto Golub-Dobrzyn;

— usuwaniem z laséw w oparciu o uproszczony plan urzadzenia lasu;

— realizacji inwestycji przez Gming Miasto Golub-Dobrzyn;

— wydzial podejmuje czynnoéci w zakresie usunigcia drzew, krzewdéw, ktdrych zgodnie z
przepisami ustawy o ochronie przyrody nie jest wymagane uzyskanie zezwolenia, wydanego
przez wlasciwy organ;

— Wydziat Infrastruktury podejmuje czynnosSci w zakresie drzew, krzewow na usunigcie,
ktorych zgodnie z przepisami ustawy o ochronie przyrody jest wymagane uzyskanie
zezwolenia, wydanego przez wlasciwy organ;

— wykonanie zarzadzenia w zakresie wycinki lub usunigcia drzew, krzewéw, ztoméw lub
wywrotow z terenu miasta Golubia-Dobrzynia, kontrole i nadzér nad tymi pracami,

przewiezienie drewna na wskazany plac skladowania, odpowiada Wydzial Gospodarczy z
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wyjatkiem wycinki lub usunigcia drzew, krzew6w, ztoméw lub wywrotéw, ktorych z uwagi

na braki sprzgtowe Wydzial Gospodarczy nie jest w stanie zrealizowaé, wéwczas po

wplynigciu wiasciwej informacji do Wydzial Infrastruktury, zleca si¢ wycinke lub usunigcie

podmiotowi zewnetrznemu, za co odpowiada Wydzial Infrastruktury. Za wykonanie

zarzadzenia w zakresie sprzedazy drewna odpowiedzialny jest Wydzial Infrastruktury;
16)likwidacje dzikich wysypisk we wspélpracy z Wydzialem Komunalnym;

17) zimowego oczyszczanie miasta poprzez od$niezanie i usuwanie $niegu, usuwanie gololedzi,
ustawienie skrzynek z mieszankga piasku z sola;

18)sprzatanie po imprezach organizowanych przez Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia w
porozumieniu z kierownikiem wydzialu gospodarki komunalnej;

19) opracowywanie projektéw plandéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania
i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inZynierskich;

20)podejmowanie dzialan techniczno-organizacyjnych w celu realizacji zatwierdzonej
organizacji ruchu na drogach miejskich, w porozumieniu z kierownikiem wydziatu
infrastruktury;

21) monitorowanie stanu technicznego oznakowania (pionowego, poziomego i innych urzadzen
i infrastruktury bezpieczenstwa ruchu), oraz podejmowanie odpowiednich dzialan w
przypadku stwierdzenia uszkodzenia, zniszczenia lub kradziezy oznakowania;

22)koordynowanie i nadzorowanie prac prowadzonych przez pracownikéw urzedu lub
podmioty zewngtrzne, zwigzanych z wprowadzaniem nowego oznakowania lub usuwaniem
uszkodzen, zniszczen badz skutkéw kradziezy istniejacego oznakowania, w szczegélnosci
pod katem przestrzegania zatwierdzonej organizacji ruchu na drogach miejskich;

23)monitorowanie stanu technicznego drég gminnych, mostéw, przepustow i innej
infrastruktury drogowej, oraz podejmowanie dzialah majgcych na celu usunigcie
stwierdzonych w tym zakresie nieprawidlowosci;

24)zglaszanie propozycji realizacji koniecznych inwestycji infrastrukturalnych i remontéw
w zakresie, migdzy innymi, drogownictwa;

25) organizowanie, nadzorowanie oraz kontrolowanie pracy wykonywanej przez pracownikow
zatrudnionych w ramach robét publicznych, interwencyjnych oraz prac spotecznie
uzytecznych, w tym ustalanie szczegétowych planéw wykonywania tych prac;

26)organizowanie, nadzorowanie oraz kontrolowanie prac remontowo-budowlanych
prowadzonych w budynkach miejskich lub w innych miejscach (obiektach) miejskich,

wykonywanych przez robotnikéw gospodarczych zatrudnionych w urzedzie miasta;
27)ponadto do zadann Wydziatu Gospodarczego nalezy:

a) organizowanie, nadzorowanie oraz kontrolowanie pracy wykonywanej

przez pracownikéw zatrudnionych w ramach rob6t publicznych,
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interwencyjnych oraz prac spolecznie uzytecznych, w tym ustalanie
szczegbotowych planéw wykonywania tych prac;

b) organizowanie, nadzorowanie oraz kontrolowanie prac porzadkowych
prowadzonych na drogach, w parkach, lasach i terenach miejskich;

c) przestrzeganie ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez dzial;

d) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez
wydzial;

e) przestrzeganie aktéw prawnych rady i burmistrza w zakresie spraw

prowadzonych przez wydzial.

§ 30

URZAD STANU CYWILNEGO

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z:

1

a)

b)

g)
h)

i)

k)

ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez

migdzy innymi:

prowadzenie i przechowywanie ksiag stanu cywilnego; nalezyte ich zabezpieczanie

oraz dokonywanie okresowych konserwaciji;

dokonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego to jest rejestracji urodzen,

matlzenstw, zgondw oraz innych zdarzen z zakresu stanu cywilnego;

sporzadzanie aktoéw urodzen, matzenhstw, zgonéw;

sporzadzanie wzmianek dodatkowych do wyzej wymienibnych aktow;

sporzadzanie odpiséw zupelmych i skréconych z wyzej wymienionych aktéw oraz

wydawanie w tym zakresie zaswiadczen;

sporzadzanie zaswiadczefi o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich

braku;

sporzadzanie zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego;

wpisywanie wzmianek do ksiag stanu cywilnego, w tym tresci orzeczen sagdowych;

sporzadzanie protokoldw na potwierdzenie okolicznoéci dokonania czynno$ci z zakresu

stanu cywilnego;

wydawanie za§wiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaly w Polsce cudzoziemiec

niemajacy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzehstwo za

granica;

przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka lub nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
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oraz o$wiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosil przed
zawarciem malzenstwa;

przyjmowanie wnioskow o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki o tym, Ze rodzice
dziecka zawarli malzenstwo;

m) wykonywanie innych zadah wynikajacych z ww. ustawy oraz aktéw wykonawczych do tej

2)
a)
b)
c)

d

g)
h)

3)

4)

ustawy, natozonych na kierownika urz¢du stanu cywilnego;

ustawy Kodeks rodzinny i opiekuiiczy oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, poprzez
mie¢dzy innymi:

przygotowywanie sali do ceremonii zawarcia zwigzku malzenskiego;

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski;

przyjmowanie i analizowanie dokumentéw niezbednych do zawarcia zwigzku
malzenskiego,

wyjasnianie osobom zamierzajacym zawrze¢ matzenstwo doniostos¢ zwigzku malzenskiego,
przepisy regulujace prawa i obowiazki matzonkéw oraz przepisy o nazwisku malzonké6w
1 0 nazwisku ich dzieci;

wydawanie za§wiadczen o braku okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,;

wydawanie zezwolen na zawarcie malzefistwa przed uplywem terminu, o ktérym mowa w
art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego;

sporzadzanie aktu malzefistwa zawartego zgodnie z art. 1 § 2 Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z ww. ustawy oraz aktéw wykonawczych
do tej ustawy, natozonych na kierownika urz¢du stanu cywilnego;

ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz aktdw wykonawczych do tej ustawy, poprzez

prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion
i/lub nazwisk;

ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy, poprzez:

rejestrowanie danych o miejscu pobytu osob, urodzeniach, zmianach stanu cywilnego,
obywatelstwa, imion i nazwisk oraz o zgonach;

rejestrowanie czynnosci meldunkowych polegajacych na:

zameldowaniu osoby w miejscu pobytu stalego lub czasowego;

wymeldowaniu osoby z miejsca pobytu statego lub czasowego;

zameldowaniu o urodzeniu dziecka;

zameldowaniu o zmianie stanu cywilnego;

zameldowaniu o zgonie osoby;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wymeldowania osoby z miejsca

pobytu stalego, oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji wydanych decyzji;

prowadzenie postgpowann w sprawie wydawania zaswiadczen w zakresie spraw

wynikajacych z ww. ustawy, oraz wydawanie w tym zakresie za§wiadczen;

wystgpowanie z wnioskiem do ministra wlasciwego do spraw wewngtrznych o nadanie
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osobie nr PESEL (powszechnego elektronicznego systemu ewidencji ludnosci);
prowadzenie postgpowan w sprawie wydania dowodu osobistego;

przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego;

wydawanie za§wiadczen o utracie dowodu osobistego;

powiadamianie o utracie dowodu osobistego, przy uzyciu dostgpnych srodkow, organ ktéry
wydat dowdd osobisty, w celu uniewaznienia dokumentu;

przyjmowanie zgubionych dowodéw osobistych i przekazywanie ich organowi ktory wydat
dowdd osobisty, w celu jego uniewaznienia;

uniewaznianie dowodéw osobistych;

prowadzenie ewidencji ludnos$ci w formie gminnych zbioréw meldunkowych;

dokonywanie biezacej aktualizacji danych osobowych w zbiorach meldunkowych oraz
przekazywanie danych niezbednych do aktualizacji danych osobowych w zbiorach
prowadzonych przez inne uprawnione ma mocy ustawy podmioty;

. prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych;

przekazywanie danych zgromadzonych w ewidencji ludnosci oraz w ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodéw osobistych uprawnionym na mocy ustawy podmiotom;
prowadzenie postgpowan w sprawie udostgpniania danych osobowych ze zbioréw
meldunkowych oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych;
prowadzenie innych spraw z =zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
zastrzezonych przepisami prawa dla miasta;

ustawy kodeks wyborczy oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

prowadzenie stalego rejestru wyborcow i jego biezace aktualizowanie;

udostepnianie statego rejestru wyborcow na pisemny wniosek do wgladu w siedzibie
urzedu;

przekazywanie wlasciwym organom wyborczym oraz innym uprawnionym na mocy ustawy
podmiotom, okresowych informacji o liczbie wyborcow objetych stalym rejestrem
wyborcow;

prowadzenie postgpowan w sprawie wpisania lub odmowy wpisania wyborcow do stalego
rejestru wyborcOw na terenie gminy;

prowadzenie postgpowan w sprawie wykreSlenia ze stalego rejestru wyborcéw osoby
pozbawionej prawa wybierania na podstawie przekazywanych gminom zawiadomien sadu
albo Trybunatu Stanu; w przypadku wygasniecia przyczyny pozbawienia prawa wybierania
wpisywanie wyborcy do stalego rejestru wyborcow na podstawie zawiadomien sadu albo
Trybunatu Stanu;

prowadzenie postgpowan W sprawie przyjmowania i rozpatrywania reklamacji
na nieprawidlowosci w statym rejestrze wyborcow;

sporzadzanie i aktualizowanie spisu wyborcOw oraz dopisywanie wyborcow do spisu
wyborcow i wykres§lanie wyborcow ze spisu wyborcow;

dokonywanie zawiadomien, o dopisaniu wyborcéw do spisu wyborcow i wykresleniu
wyborcow ze spisu wyborcow, wlasciwych urzedéw gmin;
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prowadzenie postepowan w sprawie wydania zaSwiadczenia o prawie do glosowania w
miejscu pobytu w dniu wyboréw;

powiadamianie wyborcéw w sposéb zwyczajowo przyjety, o sporzadzeniu spisu wyborcow
oraz o miejscu i czasie jego udostg¢pnienia;

udostepnianie spisu wyborcéw do wgladu w siedzibie urz¢du;

prowadzenie postgpowan w sprawie przyjmowania i rozpatrywania reklamacji
na nieprawidtowosci w spisie wyborcow;

m) informowanie wyborcéw, w tym wyborcow niepelnosprawnych — w kazdej dopuszczalnej

6)
7

g

prawem formie, o sprawach dotyczacych wyboréw obejmujacych staly rejestr wyborcow,
spis wyborcow, udzielanie i cofanie aktéw pelnomocnictwa do glosowania;

prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem aktéw pelnomocnictwa do glosowania
oraz cofaniem udzielonych pelmomocnictw do glosowania;
prowadzenie wykazu sporzadzonych aktéw pelnomocnictwa do gtosowania;

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wyboréw - w dniu wyboréw, udzielanie w tym
zakresie wyjasnien i informacji wyborcom oraz czionkom obwodowych komisji
wyborczych i miejskiej komisji wyborczej;

wykonywanie innych czynno$ci w zakresie organizacji wyboréw, na polecenie burmistrza
lub sekretarza;

sporzadzanie testamentéw urzedowych;
ponadto do zadan urzedu stanu cywilnego nalezy:
prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem o nadanie Medalu za Dhugoletnie Pozycie
Malzenskie przez Prezydenta RP, poprzez mi¢dzy innymi:

okresowe sprawdzanie, w prowadzonych ksiggach stanu cywilnego, kto kwalifikuje
si¢ do ubiegania o nadanie wyzej wymienionego Medalu;

informowanie matzenstw o mozliwosci ubiegania si¢ o nadanie Medalu;

sporzadzanie i wysytanie do wojewody wnioskow o nadanie Medalu;

odbieranie i przechowywanie Medali;
przygotowywanie uroczystosci zwigzanych z wregczeniem Medali;

przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez USC;

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez USC;

przestrzeganie aktéw prawnych rady i burmistrza w zakresie spraw prowadzonych przez
USC;

nadzorowanie realizacji uméw przez podmioty zewngtrzne $wiadczace na rzecz miasta
ustugi w zakresie zadan prowadzonych przez USC;

wykonywanie innych zadan z polecenia burmistrza, zastgpcy burmistrza.

Urzad Stanu Cywilnego podlega burmistrzowi miasta.

§31
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Stanowisko pracy radcy prawnego

. Radca prawny zajmuje si¢ obstuga prawng urzedu, organéw gminy i kierownikéw jednostek

organizacyjnych w tym do jego zakresu nalezy:

wykonywanie obstugi prawnej zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach
prawnych oraz niniejszego regulaminu na rzecz Rady Miasta, burmistrza i Urzedu Miasta
oraz jednostek, a w szczegllnosci:

zastepstwo w postepowaniu przed sgdami i innymi organami orzekajacymi;

nadzér nad egzekucja sadowa;

udzielanie pomocy prawnej burmistrzowi, zastgpcy burmistrza, sekretarzowi oraz
skarbnikowi, kierownikom oraz pracownikom, radzie, jej komisjom oraz przewodniczacemu
rady;

opiniowanie, udzielanie wyjasnien i parafowanie projektéw uchwat rady, zarzadzen i pism
ok6lnych burmistrza, decyzji administracyjnych, postanowien, zezwolefi, uzgodnien,
zaswiadczen i innych dokumentow w sprawach trudnych i zawitych, umow i porozumien;
sporzadzanie projektow uméw, porozumien, uchwal, zarzadzen, decyzji i innych
dokumentéw w sprawach wskazanych przez burmistrza, zastgpcg burmistrza lub sekretarza;
sporzadzanie projektéw pozwow, skarg, skarg kasacyjnych, apelacji, odwotan, zazalen oraz
innych pism procesowych w prowadzonych sprawach;

w sprawach trudnych lub zawitych wydawanie opinii prawnych na piSmie oraz udzielanie
wyjasnien w zakresie stosowania prawa na pisemny wniosek zainteresowanego, ktory
powinien zawiera¢ zwiezly opis stanu faktycznego sprawy i wskazywac przepisy budzace
watpliwosci;

prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w
zakresie wla$ciwej interpretacji i stosowania przepisow prawa w realizacji powierzonych im
zadan. .
Wykonywanie innych zadan z polecenia burmistrza, zast¢gpcy burmistrza lub sekretarza.

§32
Audytor wewnetrzny

. Audytor wewnetrzny wykonuje swoje obowigzki na podstawie zawarte] umowy

cywilnoprawnej i podlega bezposrednio Burmistrzowi.

Audytor wewnetrzny realizuje zadania z zakresu audytu wewngtrznego w sposob i na
zasadach okre$lonych w ustawie o finansach publicznych oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy.

Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczeg6lnosci:

. wspieranie burmistrza w realizacji celow i zadah miasta poprzez systematyczna oceng

adekwatnos$ci, skuteczno$ci i efektywno$ci kontroli zarzadczej oraz przeprowadzanie
czynnos$ci doradczych, ktore polegaja w szczegélnosci na:
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a) opiniowaniu projektéw regulacji wewngtrznych,

b) doradztwie i konsultacjach,

c) prowadzeniu banku dobrych praktyk w zakresie dziatalnoSci jednostek samorzadu
terytorialnego,

d) uczestnictwie w komisjach, zespotach zadaniowych, zespolach projektowych, z
zastrzezeniem, ze udziat audytora ustugodawcy moze mie¢ wylgcznie charakter doradezy;

€) opracowywanie projektu planu audytu wewngtrznego;

f)realizacja zadan audytu zgodnie z przyjetym planem audytu wewnetrznego;

g) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewngtrznego;

h) opracowanie propozycji zalecen po wykonanym audycie oraz monitorowanie ich realizacji;

i) identyfikowanie obszaréw potencjalnego ryzyka i dokonywanie ich analizy;

j)w uzasadnionych przypadkach, w porozumieniu z burmistrzem, dopuszcza si¢ realizacj¢
zadan audytu poza przyjetym planem audytu wewng¢trznego.

2. Wykonywanie innych zadan z polecenia burmistrza, zastgpcy burmistrza lub sekretarza.

3. Audytor Wewnetrzny podlega Burmistrzowi Miasta.

§33
Inspektor ochrony danych
1. Inspektor Ochrony Danych wykonuje swoje obowiazki na podstawie zawartej umowy
cywilnoprawnej i podlega bezposrednio Burmistrzowi.
2. Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1) Zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, w
szczegOlnosci przez:

a) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw o
ochronie danych oraz polityk administratora w zakresie ochrony
danych osobowych, w tym dokonanie podzialu obowigzkow,
przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw urze¢du oraz realizacja
dziatan zwigkszajacych §wiadomo$¢ ochrony danych osobowych
oraz ich przetwarzania.

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentaciji, o ktorej
mowa w przepisach ustawy o ochronie danych osobowch oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,

c¢) informowanie administratora oraz upowaznionych pracownikow,
ktérzy  przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw
o ochronie danych i prowadzenie doradztwa w tej sprawie,

d)udzielanie na Zadanie zaleceni co do oceny skutkéw dla ochrony
danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

¢€) wspOlpraca z organem nadzorczym,;
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f) wspélpraca z pionem bezpieczenstwa informacji, ujgtym w
strukturze organizacyjnej urzedu.

g) petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

Inspektor Ochrony Danych podlega Burmistrzowi Miasta.

§34
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

Stanowisko ds. bezpieczeiistwa i higieny pracy wykonuje swoje obowiazki na podstawie zawarte)

umowy cywilnoprawnej i podlega bezpo§rednio Burmistrzowi.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA NADZORU I KONTROLI

§ 35

. System nadzoru obejmuje kontrole wewnetrzne sprawowane w stosunku do wydzialow
urzgdu i poszczegdlnych pracownikow.

. Kontrole o ktérej mowa w ust. 1 sprawuje burmistrz albo na podstawie upowaznienia
udzielonego przez burmistrza - zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik, kierownik wydziatu,
inny pracownik urz¢du lub zesp6t powotany przez burmistrza.

. Kontrola o ktérej mowa w ust. 2 moze byé zlecona wyspecjalizowanemu podmiotowi
zewnetrznemu na podstawie odrebnej umowy.

§ 36

. Kierownicy wydzialéw sprawuja nadzér i kontrole w stosunku do podleglych im
pracownikéw.
. Nadz6r i kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, polega w szczegdlnosci na biezacym reagowaniu
na wszelkie nieprawidlowoéci i zjawiska niepozadane, stwierdzanie mozliwo$ci powstania
strat i szkdd, przeciwdzialanie im zanim jeszcze nie wystapily, jak réwniez kontrolowanie
poprawnego stosowania samokontroli w toku wykonywania prac przez podleglych
pracownikéw (kontrola funkcjonalna).
. Pracownicy urzedu s3 zobowigzani do biezacego kontrolowania prawidlowosci wykonywania
wilasnej pracy z uwzglednieniem postanowien zawartych w obowigzujacych procedurach
oraz obowigzkéw wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci (samokontrola).
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§ 37
Dzialalno$¢ kontrolna moze by¢ prowadzona na podstawie planu kontroli ustalonego przez
burmistrza, lub w sytuacjach szczegblnych wymagajacych natychmiastowego dzialania, na
podstawie doraznych zarzadzen burmistrza.

§38

W zakresie nadzoru i kontroli sekretarz:

1) koordynuje wszystkie kontrole prowadzone w poszczegllnych dzialach urzedu i udziela
instruktazu w sprawach organizowania, przygotowania, przeprowadzania i dokumentowania
czynnosci kontrolnych;

2) wspdlpracuje z innymi organami kontrolujacymi - przeprowadzajacymi kontrol¢ w urzedzie,
wykorzystuje ich ustalenia i wnioski pokontrolne oraz czuwa nad ich realizacja;

3) przedstawia burmistrzowi informacje o wynikach i skutkach przeprowadzonych kontroli.

§39

Zakres kontroli w ramach sprawowanego nadzoru obejmuje w szczegolnosci:

1) badanie zgodno$ci dzialania wydzialow wurzgdu i poszczegdlnych pracownikow
z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) ujawnianie zlej organizacji pracy, niegospodarnosci, nierzetelnosci oraz braku celowosci
dzialania;

3) badanie prawidlowos$ci, skutecznosci itrafno$ci podjetych rozwigzan i dziatan oraz
sposobow ich realizacji, nalezacych do zadan wiasnych i zleconych miastu;

4) sprawdzanie przestrzegania realizacji procedur wewnetrznych;

5) zbieranie i przedstawianie burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji, niezbgdnej
do doskonalenia dzialalno$ci wydzialéw urzgdu i jednostek organizacyjnych miasta oraz
usprawnienia funkcji nadzoru, kontroli i koordynacji;

6) ustalanie, a takze wykazywanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz
0s0b za nie odpowiedzialnych, jak rowniez wskazanie sposobéw umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych negatywnych zjawisk.

ROZDZIAL VIII
ZASSADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 4o
1. Podstawa do opracowania projektu aktu prawnego jest otrzymanie polecenia, od burmistrza

miasta oraz upowaznienie do wydania danego aktu prawnego, zawarte w ustawach lub
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przepisach wykonawczych do ustaw albo w uchwatach i stanowiskach rady miasta.

. Opracowanie projektu aktu normatywnego moze takZe nastapi¢ z inicjatywy zast¢pcy

burmistrza, sekretarza, skarbnika, kierownika wydzialu z zachowaniem procedur
uzasadniajacych wydanie aktu wskazanych w ust. 1.

Osoba opracowujgca projekt aktu normatywnego ma obowiazek:

opracowac projekt prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno — prawnym oraz
uzgodni¢ go z wydziatami majgcymi wpltyw na jego realizacjg;

dolaczenia do projektu podpisanego uzasadnienia przedstawiajgcego:

istniejacy stan w dziedzinie, ktéra ma by¢ normowana;

wyjasnienie potrzeby i celu wydania aktu;

wskazania roéznic miedzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym;

wskazania charakterystyki przewidywanych skutkéw spoleczno gospodarczych i
finansowych w zwigzku z wejSciem aktu w zycie;

wskazania Zrédet finansowania w przypadku skutkéw finansowych;

przebieg konsultacji lub wydanych opinii i uzgodnien, jezeli obowigzek taki wynika z
przepisOw prawa.

Zaopiniowanie projektu przez radce prawnego/adwokata oraz przez skarbnika w przypadku
zaangazowania Srodkow finansowych.

Akceptacja projektu przez kierownika wydzialu, w ktérego pionie akt normatywny bedzie
realizowany.

Skierowaé projekt aktu do rozpatrzenia/zaopiniowania przez Burmistrza lub wlasciwg
komisj¢ Rady Miasta.

Po rozpatrzeniu i przyj¢ciu projektu aktu normatywnego przez Burmistrza lub Radg¢ Miasta
nalezy wdrozy¢ zatwierdzony projekt jako obowiazujacy do realizacji i przestrzegania.

W przypadku prawa miejscowego niezbedna jest jego publikacja w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta.

ROZDIAL IX
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§ 41

. Skargi i wnioski w Urzg¢dzie Miasta zalatwiaja:

Burmistrz we wszystkich sprawach dotyczacych spraw personalnych, indywidualnych
obywateli, kompetencyjnych oraz funkcjonowania Urzedu ( w jego imieniu do zalatwiania
spraw zostajg upowaznieni Zast¢pca Burmistrza oraz Sekretarz Miasta);

Kierownicy Wydzialéw w sprawach przypisanych zadan i kompetencyjnie oraz
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merytorycznie wiasciwej komorki organizacyjnej.
Skargi i wnioski kierowane do Urzedu wymagaja rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg
i Wnioskéw prowadzonym w Wydziale Organizacyjnym.

. Po zarejestrowaniu skarga lub wniosek zalatwiane s3 przez wlaSciwe ze wzgledu na ich

przedmiot komorki organizacyjne Urzg¢du.

Burmistrz ustala szczegélowy sposéb oraz dni i godziny przyjmowania w urzedzie
obywateli w sprawach skarg i wnioskow:

Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu
tygodnia to jest wtorek w godzinach od 10.00 do 12.00;

Kierownicy Wydziatéw oraz pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.

Indywidualne sprawy zatatwiane sa w terminach okre$lonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego oraz w przepisach szczegétowych.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do starannego i sprawnego, rozpatrzenia sprawy
kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami wspélzycia spolecznego.

Kontrolg i koordynacja dzialania Komérek Organizacyjnych w zakresie zalatwiania skarg

i wnioskéw zajmuje si¢ Sekretarz Miasta.

ROZDZIAL X
ZAKRES UPOWANIEN UDZIELONYM PRACOWNIKOM
DO ZALATWIANIA SPRAW

§42

. Burmistrz Miasta podpisuje decyzje administracyjne, zarzadzenia i ok6lniki oraz dokumenty

kierowane do administracji rzgdowej, samorzadowe;j i przedstawicielstw dyplomatycznych.
Burmistrz Miasta podpisuje pisma i wystapienia kierowane do organéw kontroli
zewnetrznej, Przewodniczacego Rady Miasta, Radnych oraz pisma i wystapienia zwigzane z
wykonywaniem funkcji Kierownika Zakladu Pracy oraz te, ktére zastrzega do wlasnego
podpisu, lub na ktére nie udzielil upowaznienia.

Burmistrz podpisuje dokumenty obrotu pieni¢znego i materialnego oraz dokumenty o
charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe¢ do otrzymania lub wydania
$rodkéw pienigznych. Burmistrz moze upowazni¢ do powyzszego pracownikow Urze¢du
Miasta w formie pisemne;.

Burmistrz moze w zakresie swoich kompetencji upowazni¢ jednorazowo lub na czas
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okre§lony albo nieokre$lony Kierownikow Komoérek Organizacyjnych, pracownikéw
Urzedu Miasta do podpisywania $ci§le okre$lonego rodzaju korespondencji. Kazde

upowaznienie wymaga formy pisemnej.

. Burmistrz moze udzieli¢ Kierownikom Komérek Organizacyjnych i pracownikom Urze¢du

upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien, za§wiadczen 1 innych
pism w postepowaniu administracyjnym w jego imieniu albo pelnomocnictwa do
okre$lonych czynno$ci. Kazde upowaznienie/pelnomocnictwo wymaga formy pisemne;.

We wszystkich sprawach wynikajagcych ze stosunku pracy Urzad dziala przez jedna
uprawniong osobe, jaka jest Burmistrz. Wszelkie upowaznienia w tej kwestii wymagaja

kazdorazowo formy pisemne;.

ROZDZIAL XI
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 43

. Do przeprowadzenia kontroli w Urzgdzie i podlegtych jednostkach uprawnieni s3:

Komisja Rewizyjna Rady Miasta we wszystkich sprawach zleconych przez Radg
oraz na podstawie Planu Pracy Komisji;

Burmistrz w stosunku do pracownikow urzedu i podleglych jednostek organizacyjnych;
Kierownicy Wydzialoéw w zakresie przyznanych uprawnien oraz w stosunku do podlegltych
im pracownikéw;

inni pracownicy urzedu na podstawie upowaznienia imiennego Burmistrza.

W Urzedzie Miasta funkcjonuje system kontroli zarzadczej oparty o wytyczne z
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych w zwigzku z art. 69 ust. 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn.

zm.).

. Wprowadza obowigzek stosowania skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej

w Urzedzie.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci 1 efektywno$ci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
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6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;
7) zarzgdzania ryzykiem.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44

1. Kierownicy Wydzialéw zobowiazani sa zapoznaé z tre§cig regulaminu tych pracownikow

urzedu, ktérzy nie maja dostgpu do komputerow.

2. Regulamin w wersji papierowej bedzie dostgpny do wgladu u Sekretarza Miasta oraz w

sekretariacie burmistrza miasta.
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Zatacznik DO REGULAMINU
ORGANIZACYIJNEGO WPROWADZONEGO
Zarzadzeniem Nr 53 /2024

Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia

z dnia 30 kwietnia 2024 r.

SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU MIASTA GOLUBIA-DOBRZYNIA
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