Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2011

Rozdzial I - Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la szczegotowa
organizacj¢ oraz tryb pracy Urzedu Miasta Bartoszyce zwanego dalej ,,Urzedem”.
2. Regulamin ustala:
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9.

zasady kierowania Urzedem,

organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,

zadania 1 obowigzki kierownikow Wydziatow,

zasady i tryb opracowywania aktow prawnych,

zasady 1 tryb przyjmowania i zatatwiania spraw w Urzedzie,
ewidencjonowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

tryb przyjmowania interesantow oraz zatatwiania spraw w Urzedzie,

zasady realizacji interpelacji i wnioskow radnych,

zasady organizowania dziatalnos$ci kontrolnej przez Burmistrza — za wyjatkiem
kontroli finansowej uregulowanej odrebnie stosownie do postanowien ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r.. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240 ze
zm.),

zasady aprobaty i podpisywania pism, decyzji,

10. zasady wspotdziatania Wydziatow w realizacji zadan,
11. zakresy dziatania Wydziatow,
12. postanowienia koncowe.

§2

1. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia:

Miasto — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Bartoszyce bedace gming w
rozumieniu ustawy o samorzadzie gminnym,

Rada — nalezy rozumie¢ Rade Miasta Bartoszyce,

Komisje — nalezy rozumie¢ komisje Rady Miasta Bartoszyce,

Burmistrz — nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta Bartoszyce,

Z-ca Burmistrza — nalezy rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Bartoszyce,
Sekretarz — nalezy rozumie¢ Sekretarza Miasta Bartoszyce,

Skarbnik — nalezy rozumie¢ Skarbnika Miasta Bartoszyce,

Wydziat - nalezy rozumie¢ wydziaty Urzedu Miasta,

Statut — nalezy rozumie¢ Statut Miasta Bartoszyce,

0 Urzad — nalezy rozumie¢ Urzad Miasta Bartoszyce.

§3

1. Urzad Miasta jest jednostkg organizacyjng powotang do wykonywania przynaleznych
do zakresu dziatania Burmistrza zadan publicznych o znaczeniu lokalnym jako organu
wykonawczego Gminy Miejskiej Bartoszyce:

1.
2.

wlasnych Gminy,
zleconych gminie, na mocy ustaw,



2. przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowe;j
lub samorzadowej na podstawie upowaznienia Rady,

3. innych wynikajacych z ustaw szczegdlnych i1 aktow wydanych w celu
wykonania ustaw, uchwat organéw Gminy.

2. Urzad dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym /j.t. Dz.U. z 2001 Nr
142, poz. 1591 z p6z. zm./,

2. Statutu,

3. niniejszego Regulaminu.

§4

1. Podziatu zadan i kompetencji pomiedzy Kierownictwem Urzedu Miasta przedstawia
si¢ nastepujaco:

1. Burmistrz odpowiada za sprawy polityki miejskiej oraz kierowanie Miastem i
Urzedem oraz realizacj¢ zadan w dziedzinach przypisanych Regulaminem,

2. Zastepca Burmistrza Miasta odpowiada za realizacje zadan w dziedzinach
przypisanych Regulaminem,

3. Sekretarz odpowiada za sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz realizacj¢ zadan
przypisanych regulaminem,

4. Skarbnik odpowiada za zarzadzanie finansami miasta oraz realizacj¢ zadan
przypisanych regulaminem.

§5

1. Porzadek wewngtrzny w Urzedzie oraz prawa i obowiazki pracownikéw Urzedu
wynikajace ze stosunku pracy, okre§la Burmistrz zarzadzeniem w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Rozdzial II - Zasady kierowania urzedem

§6

1. Urze¢dem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz
Skarbnika.

2. Shuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow jest Burmistrz.

3. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1. kierowanie biezagcymi sprawami Miasta,

2. reprezentowanie Miasta i Urzedu oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

3. nadzorowanie realizacji budzetu Miasta,

4. podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

5. kierowanie pracg Urzedu,
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10.
11.

12.

13.
14.

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Miasta,

przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej
kompetencji,

nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian stosunku pracy
pracownikow Urzedu zgodnie z przepisami prawa pracy i Statutem oraz
wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika shuzbowego w odniesieniu do
pracownikow Urzedu,

przedstawianie Radzie wnioskow o powolanie i odwotanie Skarbnika,
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

podejmowanie decyzji dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem Miasta,
wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie inne regulaminy dotyczace
dziatalnosci Urzedu.

4. Burmistrz moze:

1.

2.

3.

upowazni¢ Zastepce Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu
administracji publicznej,

powierzy¢ Sekretarzowi w drodze pelnomocnictwa, okreslone kompetencje w
zakresie petnienia obowiazkéw Kierownika Urzedu,

powierzy¢ prowadzenie w swoim imieniu spraw Miasta Sekretarzowi.

5. Burmistrz bezposrednio nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne Urzedu 1
stanowiska:
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Wydziat Techniczno — Inwestycyjny,

Wydziat Mienia Komunalnego,

Urzad Stanu Cywilnego,

Biuro Prawne,

Straz Miejska,

Inspektorat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
Audytor Wewnetrzny,

Pelnomocnik ds. profilaktyki uzaleznien.

§7

1. W czasie nieobecno$ci Burmistrza jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania
Urzedem przejmuje Zastgpca Burmistrza Miasta.

2. Szczegbdlowy zakres zadan Zastepcy Burmistrza ustala Burmistrz w drodze
zarzadzenia.

3. Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne
Urzedu:

1.
2.
3.

Wydziat Promocji i Rozwoju Lokalnego,
Wydziat Spraw Obywatelskich,
Wydziat Spraw Spotecznych.



§8

1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i
prawidtowego wykonywania zadan Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegodlnosci:
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1.
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9.

10.

11.
12.

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz
obiegiem informacji w Urzedzie,

nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zatatwianiu
spraw w trybie postgpowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji
i zapytan radnych,

organizowanie zasad wlasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg 1 wnioskéw obywateli,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

nadzor nad realizacjg dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie,

nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania
materialdw przez wydziaty na Sesje Rady,

koordynacja wykonania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organéw
Miasta i Burmistrza,

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow organdow przedstawicielskich i referendum,

nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi
przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

nadzor nad obstuga petentow i zatatwianiem indywidualnych spraw
mieszkancow,

nadzor nad organizacjg szkolen pracownikow,

nadzor nad prawidtowym przebiegiem ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza pozostajg nastepujace komorki organizacyjne
Urzedu:

1.
2.

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny,
Biuro Rady Miasta.

§9

Skarbnik zapewnia prawidtowa realizacj¢ budzetu Miasta.

Skarbnik nadzoruje 1 koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne Miasta objete budzetem.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

przygotowanie materialdw do opracowania przez Burmistrza projektu budzetu
Miasta,

dokonywanie wstgpnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych
wykonywania budzetu oraz jego zmian,

sporzadzanie okresowych analiz 1 zbiorczych sprawozdah z wykonania
budzetu,

nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi przez jednostki
organizacyjne Miasta, ze szczegolnym uwzglednieniem prawidtowosci



zawierania umow, z punktu widzenia przepisow finansowych oraz

terminowego Sciggania naleznosci 1 dochodzenia roszezer,

dokonywanie wstepnej kontroli finansowej,

nadzor nad obiegiem dokumentéw finansowych w Urzedzie,

nadzor nad wykonywaniem budzetu przez jednostki organizacyjne gminy,

wykonywanie przepisow ustawy o finansach publicznych, o optacie skarbowe;j

oraz ustaw podatkowych,

9. dokonywanie kontrasygnaty czynnosei prawnych dotyczacych zarzadu
mieniem komunalnym, jezeli czynnosé¢ prawna moze spowodowac powstanie
zobowiazan pienieznych oraz informowanie Rady 1 Regionalnej Izby
Obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty:.

el

4. Skarbnk nadzoruje prace Wydzialu Finansowego 1 insp. ds. kontroli finansowe;.
§10

1. W Urzedzie moga by¢ tworzone stale lub dorazne zespoly do wykonywania
okreslonych zadan.

2. Zespoly stale dziataja pod przewodnictwem Koordynatora Zespotu- osoby
wyznaczone] przez Burmistrza.

3. Szezegolowe zadania oraz tryb dziatama zespolow okreslaja zarzadzenia o ich
powolaniu.

4. Ewidencie powolanych zespolow, prowadzi Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny.

Rozdzial 111 - Organizacja wewnetrzna urzedu

8§11
1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza Wydzialy, biura 1 inne komorki organizacyijne.
§12

1. Wchodzace w sklad Urzedu Wydziaty, biura, komorki organizacyjne otrzymuja
nastepujace symbole kancelaryjne:

Wydzial Organizacyno-Administracyjny HOAS
‘Wydzial Finansowy "E"
Wydzial Mienia Komunalnego "MK"
‘Wydzial Techniczno - Inwestycyjny T
‘Wydzial Promocji 1 Rozwoju Lokalnego "PiRL"
Wydzial Spraw Spolecznych oo
Wydzial Spraw Obywatelskioh "SO"
Urzad Stanu Cywilnego HLIRE"

Inspektorat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw = "ZK"



Obronnych

Biuro Prawne "BP"

Biuro Rady Miasta "BR"

Straz Miejska "SM"

Audytor Wewnetrzny "AW"

Insp. ds. kontroli finansowej "KF"

Pelnomocnik ds. profilaktyki uzaleznien "PU"
§13

1. W Urzedzie tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska kierownicze:

Sekretarz Miasta,

Skarbnik Miasta,

Kierownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego,
Kierownik Wydziatu Finansowego,

Kierownik Wydzialu Mienia Komunalnego,
Kierownik Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego,
Kierownik Wydziatu Promocji i Rozwoju Lokalnego,
Kierownik Wydzialu Spraw Spotecznych,

Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich,

10 Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

11. Komendant Strazy Miejskie;j.
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2. W wydziatach, w ktorych nie utworzono stanowisk zastepcoOw kierownika w czasie
nieobecnosci kierownika, jego obowiazki petni pracownik wydzialu wyznaczony
przez Burmistrza na pisemny wniosek kierownika wydziatu.

3. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla miasta Burmistrz moze
na czas okreslony ustanowi¢ pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu, w zakresie
oznaczonym w pelnomocnictwie.

4. Wewngtrzng organizacj¢ wydziatdw, szczegdtowy wykaz zadan, podziat zadan
pomiedzy kierownikiem, a jego zastepcg oraz zakres zadan dla poszczeg6lnych
stanowisk pracy w wydziatach okresla kierownik wydzialu odpowiedzialny za ich
biezaca aktualizacje.

5. Szczegodlowa organizacje wewnetrzng wydzialow ustalajg kierownicy zarzadzeniem
wewnetrznym w oparciu o postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Bartoszyce ustalajac Wewngtrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu.

6. Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydzialu powinien zawiera¢ przede
wszystkim:

1. katalog zadan realizowanych prze wydziat na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa oraz niniejszego regulaminu;

2. strukture organizacyjng wydziatu (podzial na stanowiska pracy) i symbole

uzywane W korespondencji;

szczegdtowy podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy w wydziale;

4. zasady obiegu dokumentéw oznakowania 1 rejestracji oraz podpisywania pism
i decyzji;

5. zasady sprawowania kontroli wewngtrznej;

w



8.

9.

Wewngetrzny Regulaminy Organizacyjne Wydziatu nalezy przedtozy¢ do
zatwierdzenia Burmistrzowi po uzgodnieniu z Sekretarzem.

Kierownicy sg odpowiedzialni za aktualnos¢ regulamindéw organizacyjnych
wydziatow 1 zakresow czynnosci pracownikow.

Zapotrzebowanie na wolne etaty ustala Burmistrz.

10. W Urzedzie tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy:

1. Audytor Wewngtrzny,
2. Pelomocnik ds. profilaktyki uzaleznien.

Rozdzial IV - Zadania i obowiazki kierownikow wydzialow

§14

Kierownicy podlegaja stuzbowo Burmistrzowi. Swoje zadania realizujg pod
kierunkiem Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika, stosownie do dokonanego
podzialu obowiazkoéw i kompetencji pomiedzy Burmistrzem a Zast¢pcg Burmistrza,
Sekretarzem i Skarbnikiem.

Kierownicy, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg dzialania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg zadan Burmistrza.

Kierownicy organizujg prace Wydzialow, koordynuja ich dziatalno$¢ z dziatalnoscia
innych wydziatow oraz sprawuja bezposredni nadzoér nad catoksztattem pracy
kierowanych przez siebie jednostek i sg przetozonymi podlegtych im pracownikow.
Obowiazki kierownikow okreslone sg zakresem dziatania wlasciwego Wydziatu,
ktérego tre$¢ stanowi zatgcznik do umowy o praceg lub tez okreslone sg w
pelnomocnictwie do wydawania decyzji administracyjnych, jezeli prowadzone przez
Wydziat sprawy mogg konczy¢ si¢ takimi decyzjami.

Do zadan kierownikow Wydzialow nalezy w szczegdlnosci:

1. zapewnienie prawidlowego, sprawnego 1 terminowego wykonania zadan
wydziatu,

2. zalatwianie spraw z zakresu administracji publicznej,

3. gospodarowanie przyznanymi $Srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z
zasadami okre$lonymi przez Radg i Burmistrza,

4. opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej
zadan Wydziatu oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

5. opiniowanie projektéw plandéw finansowych podporzadkowanych
merytorycznie wydziatowi jednostek organizacyjnych Miasta,

6. wiasciwe przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady i Burmistrza
oraz innych materiatow przedktadanych tym organom,

7. zapewnienie sprawnej i kompetentnej obstugi interesantow,

8. przyjmowanie interesantow w ramach skarg, ich rozpatrywanie oraz
analizowanie i eliminowanie zrodet oraz przyczyn ich powstawania,

9. rozpatrywanie wnioskéw obywateli, wnioskoéw i interpelacji oraz zapytan
radnych, w sprawach nalezacych do wtasciwosci Wydziatu, przygotowywanie
projektow odpowiedzi w powyzszych sprawach,

10. zapewnienie wtasciwych warunkow pracy podlegltym zespotom pracownikow
oraz nadzor nad przestrzeganiem przez nich postanowien Regulaminu Pracy



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Urzedu, przepiséw bhp i p. poz. oraz dotyczacych ochrony informacji
niejawnych i ochrony danych osobowych,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem uproszczenia procedur zatatwiania spraw oraz pracy
biuroweyj,

planowanie pracy wydziatu zgodnie z zadaniami okres§lonymi w niniejszym
Regulaminie. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych
Informacji o realizacji zadan.

wspotdzialanie z Inspektoratem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych,

wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie:

a. opiniowania statutow i regulamindéw organizacyjnych jednostek
miejskich,

b. spraw osobowych, szkolenia pracownikoéw i dyscypliny pracy,

c. pieczeci urzgdowych stosowanych przez Wydziaty,

d. okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
zgodnie z ,,Regulaminem przeprowadzenia ocen kwalifikacyjnych”,

wspoltdziatanie z wydzialami: Mienia Komunalnego, Techniczno-
Inwestycyjnym w zakresie programowania i realizacji inwestycji zwigzanych z
zakresem dzialania Wydziatlu oraz w zakresie opracowywania kierunkow
strategii Miasta i jej realizacji,

wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w sprawach
wyposazenia i zaopatrzenia materialowego oraz w sprawach socjalnych
pracownikow,

wspoldziatanie z Wydziatem Promocji i Rozwoju Lokalnego w sprawach
przekazywania informacji o istotnych przedsigwzigciach realizowanych przez
Wydziat oraz reagowania na krytyczne publikacje w mediach,

wspoldziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich w zakresie:

a. zapewnienia ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych,
b. ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,

wspotdziatanie z Inspektoratem zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
w zakresie szkolen pracownikdéw dotyczacych ochrony informacji niejawnych,
wspotdzialanie z instytucjami naukowymi i badawczymi, stowarzyszeniami,
srodowiskami tworcow, organizacjami spotecznymi 1 zwigzkami
zawodowymi,

wspotdzialanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta,

wspotdziatanie z Komendantem Strazy Miejskiej w zakresie przestrzegania
porzadku i czystosci.



Rozdzial V - Zasady i tryb opracowania aktow prawnych

§15

1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow aktow prawnych Burmistrza oraz
projektéw uchwat wnoszonych na sesje — zwanych dalej ,,projektami aktow
prawnych”, a takze sposobu ich realizacji.

2. Projekty aktow prawnych przygotowuja kierownicy wiasciwych pod wzgledem
merytorycznym Wydzialéw zgodnie z planem pracy, na podstawie polecenia
Burmistrza badz z wtasne inicjatywy w przypadkach gdy wynika to z przepisow lub z
faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

3. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu dwu lub wigkszej
liczby Wydzialow — Burmistrz wyznacza Wydzial koordynujacy prace oraz nadajacy
dokumentowi ostateczny ksztalt.

4. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy si¢ kierowaé nastgpujacymi
zasadami:

1. postanowienia projektu musza by¢ zgodne z obowigzujacym
ustawodawstwem,

2. projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego,

3. unika¢ nalezy zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych
powtdrzenie przepisOw zawartych w innych aktach prawnych.

§16

1. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywac wedtug techniki legislacyjne;j
ustalonych w Rozporzadzeniu Rady Ministra z dnia 20.06.2002 r. /Dz.U. Nr 100 poz.
908/ w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej", ktore przyjmuje si¢ do stosowania w
odpowiedni sposob w praktyce wydziatow.

2. Dla opracowanych w sposob podany projektow aktéw prawnych, nalezy zataczy¢
sporzadzone na osobnej karcie uzasadnienie do projektu.

3. Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy a jednoczesnie
zwiezly 1 konkretny, uymowac¢ argumenty przemawiajgce za celowoscig wydania
danego aktu oraz wskaza¢ na podstawy prawne dla jego wydania. Ponadto w
uzasadnieniu nalezy wskaza¢ w razie potrzeby — na przewidywane efekty 1 nastepstwa
finansowe oraz podac czy wydatki zwigzane z realizacja postanowien zawartych w
projekcie znajduja pokrycie w budzecie Miasta.

4. Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca projektu.

§17

1. Kazdy projekt uchwaty Rady zaakceptowany przez Burmistrza kieruje si¢ do
Przewodniczacego Rady, celem zaopiniowania przez komisje Rady.

2. W przypadku, gdy wynika to w sposob wyrazny z przepiséw badz tez gdy wymaga
tego charakter 1 waga normowanej danym aktem sprawy, projekt po wczesniejszym
przedstawieniu go Burmistrzowi nalezy uzgodni¢ z zainteresowanymi komisjami
stalymi Rady.



3. Jezeli projekt zawiera postanowienia nakladajace na inne wydziaty, organy lub
instytucje okreslone obowigzki, nalezy uzyskac¢ uzgodnione stanowiska
zainteresowanych jednostek.

4. W szczegblnosci projekty powinny by¢ uzgodnione:

1. z Burmistrzem — w sprawach o charakterze organizacyjnym i etatowym,

2. ze Skarbnikiem — w sprawach wywotlujacych skutki finansowe lub budzetowe,

3. z Kierownikiem Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego — w sprawach
dotyczacych gospodarczego rozwoju miasta,

4. Z Kierownikiem Wydzialu Mienia Komunalnego — w sprawach dotyczacych
mienia komunalnego,

5. W celu uzyskania opinii do projektu aktu prawnego, wnioskodawca przesyta go
zainteresowanym jednostkom, okreslajac termin w jakim jednostki te powinny
ustosunkowac si¢ do projektu.

6. Opinie do projektu zainteresowane jednostki zamieszczaja na formularzu wniosku do
decyzji Burmistrza na oryginale uzasadnienia, badz zglaszaja w formie pism
skierowanych do wnioskodawcy.

7. W przypadku, gdy projekt aktu prawnego wymaga uzyskania opinii od wielu
jednostek organizacyjnych i byl zaopiniowany w toku narady /spotkania/ mozna poda¢
ich stanowisko w formie wyciaggu z protokotu narady dotaczonego do projektu aktu
prawnego.

8. Wnioskodawca i jednostki organizacyjne opiniujace projekty powinny dazy¢ do
uzgodnienia rozbieznos$ci stanowisk w drodze bezposredniej konsultacji, a w
przypadku braku uzgodnienia stanowisk, wnioskodawca obowigzany jest sporzadzic¢
odpowiednig notatk¢ informacyjna, wyjasniajac na czym polega rdznica stanowisk
miedzy poszczegdlnymi jednostkami opiniujagcymi a wnioskodawca oraz z jakich
wzgledow wnioskodawca nie moze podzieli¢ stanowiska jednostek opiniujgcych.

9. Po dokonaniu uzgodnien wnioskodawca przekazuje do Biura Prawnego projekt w
dwoéch egzemplarzach wraz z dowodami uzgodnien celem zaopiniowania pod
wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien formalnych Biuro Prawne
zwraca dokumenty projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty
podlegaja ponownemu opiniowaniu.

10. Prawidtowo sporzadzone projekty aktow prawnych Burmistrza, zaopiniowane przez
Biuro Prawne, projektodawca kieruje do podpisu Burmistrza.

11. Centralny rejestr uchwat Rady prowadzi Biuro Rady Miasta. Centralny rejestr
zarzadzen Burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

Rozdzial VI - Zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow

§18
1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:
1. Burmistrz lub Z-ca Burmistrza — w sprawach objetych zakresem dzialania

Miasta,
2. Burmistrz — w sprawach skarg na pracownikéw Urzedu,



3. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Wydziatow — w sprawach dotyczacych
dziatalnosci podleglych im Wydziatow.

Interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuja:

1. Burmistrz lub Z-ca Burmistrza w poniedziatek kazdego tygodnia w godzinach
od 8.00 do 12.00.

2. Sekretarz — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Kierownicy wydziatow lub ich zastepcy — codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

4. Pracownicy Urzedu —codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Obstuge interesantow przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza
i Zastgpce Burmistrza prowadzi Wydzial Organizacyjno — Administracyjny.
. Kwalifikacji wplywajacych spraw na: skargi, wnioski 1 inne moga dokonywac:

1. Burmistrz
2. Zastgpca Burmistrza
3. Sekretarz
4. Skarbnik.

§19

Skargi i wnioski zgloszone ustnie do protokotu przyjmuje si¢ sporzadzajac protokot
przyjecia, w ktorym odnotowuje si¢ ich tres¢. Protokdt winien by¢ podpisany przez
Wnoszacego sprawe oraz przyjmujacego zgloszenie.

Skargi i wnioski wniesione do Urzgdu:

1. ustnie do protokotu,

2. w formie pisemnej

3. faxem, e-mail, podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow,
prowadzonym w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

. Po zarejestrowaniu skargi /wniosku/ w rejestrze przekazuje si¢ ja do zalatwienia do
wydzialu wlasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy.

. Jezeli skarga /wniosek/ dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komorek
organizacyjnych — Sekretarz wyznacza jednostke koordynujaca zbadanie oraz
zalatwienie sprawy.

. Kierownicy maja obowiazek natychmiastowego zgtoszenia do Wydziatu
Organizacyjno- Administracyjnego skarg i wnioskow, ktore wptynety do Urzedu z
pominigciem tego wydziatu, w celu zarejestrowania ich w rejestrze.

. Kierownicy sg ponadto zobowigzani do:

1. zapewnienia prawidlowej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

2. terminowego ich rozpatrywania i zatatwiania,

3. dokonywania analizy oceny realizacji zadan wynikajacych ze skarg i
wnioskow oraz sktadania sprawozdan rocznych — wedtug wzoru ustalonego
przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny — w terminie do 10 stycznia za
rok ubiegty,



4. wykorzystywania materiatbw zawartych w skargach i wnioskach do
usprawnienia i poprawy jakosci pracy oraz podejmowania srodkow
zmierzajacych do likwidowania nieprawidlowosci bedacych przyczyng skarg.

7. Kierownicy obowigzani sg wyznaczy¢ pracownika odpowiedzialnego w wydziale za:

=

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

terminowos$¢, wlasciwe rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow,

3. zapewnienie wlasciwego i sprawnego obiegu dokumentoéw zwigzanych
skargami i wnioskami,

4. realizacje polecen wydanych przez Burmistrza i Zastgpce Burmistrza podczas

przyjec¢ interesantow.

N

§20

1. Zalatwienie skargi i wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.

2. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny stosownie do dyspozycji Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, zleca wlasciwym jednostkom przygotowanie
dokumentacji i projektu odpowiedzi na skargg /wniosek/.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski winny by¢ udzielone w formie pisemnej, zawieraé

wyczerpujacg informacje o wynikach rozpatrzenia sprawy, dokonanych

rozstrzygnigciach, ustosunkowac si¢ do wszystkich zarzutow oraz informowac o

podjetych srodkach zaradczych. Projekt odpowiedzi winien uzyska¢ akceptacje

odpowiednio nadzorujacego Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz.

Kopi¢ odpowiedzi kierownik winien przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjno

Administracyjnego.

6. Kontrolg oraz biezaca koordynacj¢ w zakresie rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i
wnioskow w Urzedzie sprawuje Sekretarz.

7. O przypadkach powtarzajacych si¢ uchybien w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow
Sekretarz informuje Burmistrza, przedktadajac stosowne wnioski.

8. W terminie do 30 stycznia kazdego roku, Sekretarz przedstawia Burmistrzowi roczng
analize rozpatrywania 1 zatatwiania skarg 1 wnioskow w Urzedzie.

o~

Rozdzial VII - Tryb przyjmowania interesantow oraz zalatwiania spraw w
urzedzie

§21

1. Ogoblne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegolne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.



oo

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw ponoszg kierowniCy
komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

Komorka wtasciwa do spraw organizacyjnych zobowigzana jest do dokonania
okresowych ocen sposobu zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i
przedktadania ich Burmistrzowi.

Kontrole i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawuje Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny.

§22

Pracownicy Urzedu obowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki, kierujac si¢
przepisami prawa oraz zasadami wspoétzycia spotecznego.

Pracownicy zatatwiajacy sprawy obywateli sa obowigzani do nalezytego i
wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych
mogacych mie¢ wplyw na ustalenie praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem
postgpowania administracyjnego oraz czuwajg nad tym aby strony i inne osoby
uczestniczgce w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa i
w tym celu udzielaja niezbednych wyjasnien i wskazdwek.

Podstawowa forma zatatwiania spraw jest forma pisemna. Inna forma moze by¢
stosowana, gdy przemawia za tym interes strony a przepisy nie stoja temu na
przeszkodzie. Tre$¢ oraz istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone
w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez obie strony adnotacji.

Z rozmow przeprowadzonych z obywatelami oraz czynnos$ci w terenie sporzadza sie,
o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu — notatki stuzbowe lub czyni
adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje majg istotne
znaczenie dla zatatwienia sprawy. Notatki dofacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.
Pracownik Urzedu zalatwia sprawe wedtug kolejnosci jej wpltywu i stopnia pilnosci.
Sprawy zgtaszane przez radnych musza by¢ zatatwiane w pierwszej kolejnosci.

W przypadku przedtuzenia terminu rozstrzygnigcia sprawy pracownik obowigzany
jest zawiadomi¢ strong¢ podajac przyczyna zwtoki i wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy.

Rozdzial VIII - Zasady realizacji interpelacji i wnioskow radnych

1.

2.

§23

Kierowane do Burmistrza interpelacje, wnioski i zapytania radnych — sa
ewidencjonowane przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny.

Whiesione i zaewidencjonowane: interpelacje, wnioski i zapytania radnych —
przekazywane sg przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny zgodnie z dekretacja
Burmistrza lub Sekretarza, wlasciwym rzeczowo Wydziatom celem realizacji z
jednoczesnym okresleniem terminu ich zatatwienia.

Whioski 1 interpelacje skierowane do Wydzialéw z pomini¢ciem Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego — kierownicy sg obowigzani przekaza¢ do
zarejestrowania w rejestrze prowadzonym przez ten Wydziat.



4.

7.

Kierownicy s3 zobowigzani przygotowa¢ wyczerpujaca odpowiedz, ktora
przedktadajg do podpisu Burmistrzowi, po uzyskaniu aprobaty nadzorujacego
Zastgpey Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika — z zachowaniem obowigzujacych,
wskazanych przepisami terminow.

Terminy udzielania odpowiedzi, o ktérych mowa w ust.4 sg nastepujace:

1. nainterpelacj¢ ztlozong na pismie na 7 dni przed sesja, Burmistrz udziela
odpowiedzi ustnej podczas najblizszej sesji,

2. na interpelacje ztozong podczas sesji udziela si¢ odpowiedzi pisemnej w
terminie 14 dni po uptywie sesji,

3. termin udzielenia odpowiedzi na interpelacje i zapytanie moze by¢ przez
Przewodniczacego Rady przedtuzony do 1 miesigca, jezeli sprawa jest ztozona
1 wymaga zebrania wigkszej ilo$ci informacji lub opinii ekspertow,

4. odpowiedzi na zapytania radnych zgtoszone na 5 dni przed Sesja udziela si¢ na
Sesji lub w terminie 14 dni od dnia otrzymania zapytania, oraz 14 dni od dnia
sesji, podczas ktorej je zgtoszono, gdy nie zostanie udzielona odpowiedz na
Sesji.

Jeden egzemplarz odpowiedzi kierownicy przekazujg niezwtocznie do Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego, w celu kontroli oraz odnotowania sposobu
zalatwienia.

Nadzor nad realizacja spraw, o ktorych mowa w ust.1 sprawuje Sekretarz, ktory
informuje Burmistrza o sposobie ich zalatwiania, w terminie do 31 stycznia kazdego
roku.

Rozdzial IX - Organizacja dzialalnosci kontrolnej przez Burmistrza

1.

1.

§24
Dziatalno$¢ kontrolna obejmuje:

1. wydzialy funkcjonujace w strukturze Urzedu,
2. miejskie jednostki organizacyjne.

§25
Kontrolg sprawowang przez Burmistrza wykonuja:

1. Sekretarz w stosunku do Urzedu Miasta w zakresie wlasciwos$ci rzeczowej z
wyjatkiem spraw finansowych.

2. Skarbnik w stosunku do Urzedu Miasta i jednostek organizacyjnych w zakresie
spraw finansowych.

3. Kierownicy Wydzialow w stosunku do pracownikow im podlegtych oraz w
stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie wtasciwosci
rzeczowej.

4. Kierownik Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego w zakresie:



10.
11.

e organizacji i funkcjonowania Wydziatow, a zwtaszcza realizacji zadan
wynikajacych z aktow prawnych publikowanych 1 niepublikowanych
postulatow i wnioskéw wyborcow, wnioskéw komisji Rady, wnioskow
i interpelacji radnych, prowadzenia dokumentacji oraz rzetelnosci,
terminowo§$ci rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow 1 listow
obywateli, stosowania przepisoOw instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

o dyscypliny pracy.

Inspektorat Wojskowy i Obrony Cywilnej w zakresie realizacji zadan
obronnych, organizacji wykonywania zadan obrony cywilnej oraz
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony
informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji.

Zespol Administracyjny O$wiaty w stosunku do o$wiatowych jednostek
organizacyjnych.

Inspektor ds. kontroli finansowej w stosunku do Urzedu Miasta 1 jednostek
organizacyjnych w zakresie zleconym przez Burmistrza oraz przez Sekretarza i
Skarbnika po akceptacji Burmistrza.

Inne osoby imiennie upowaznione przez Burmistrza.

Burmistrz Miasta moze powota¢ zespot kontrolny.

W przypadku konieczno$ci posiadania specjalistycznych kwalifikacji
Burmistrz moze zleci¢ wykonanie kontroli podmiotom zewn¢trznym na
zasadzie zawarcia umowy cywilno-prawnej (badania rzeczoznawcow lub
bieglych rewidentow).

§26

1. Kontrola obejmuje czynnos$ci polegajace na:

N

Ustaleniu stanu faktycznego,

Badaniu zgodno$ci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi,
Ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez
0s0b za nie odpowiedzialnych,

Wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

§27

1. Kontrola moze by¢ przeprowadzona jako:

1.

2.

3.

kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych
zadan kontrolowanej jednostki;

problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej jednostce
kontrolowanej lub w kilku jednostkach kontrolowanych;

dorazna — wynikajaca z biezacych potrzeb, prowadzona w r6znych kierunkach,
w przypadku stwierdzenia zaniedban uzasadniajacych natychmiastowa
ingerencje;



4. sprawdzajaca — obejmujgca ocen¢ stopnia realizacji zalecen i wnioskow
wydanych w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli w nastepujacych
terminach:

o kompleksowej w okresie 6 miesigcy od chwili otrzymania
sprawozdania z wykonania zalecen pokontrolnych,

e problemowej w okresie 3 miesi¢gcy od chwili otrzymania sprawozdania
z wykonania zalecen pokontrolnych.

§28

Kontrole przeprowadza si¢ zgodnie z rocznym planem kontroli zatwierdzonym przez
Burmistrza.

Roczny plan kontroli sporzadza Kierownik Wydzialu Organizacyjno —
Administracyjnego w terminie do konca stycznia danego roku uwzgledniajac
planowane czynnosci kontrolne dokonywane przez osoby wymienione w § 25, ktére
informacje o planowanej kontroli zglaszaja kierownikowi do 30 grudnia.

Roczny plan kontroli zawiera w szczegolnosci informacje dotyczace:

o tematyki kontroli
e wydzialu lub jednostki kontrolowane;j
e osoby przeprowadzajacej kontrole

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia kontroli nieuwzglgdnionej w rocznym
planie kontroli po zaakceptowaniu jej przez Burmistrza.

Osoby przeprowadzajace kontrole sporzadzaja corocznie i przekazujg Burmistrzowi w
terminie do konca stycznia informacje¢ o przeprowadzonych kontrolach.

§29

Przed przystgpieniem do kontroli osoby majace ja przeprowadzi¢ opracowuja tezy
dotyczace kontroli, ktore winny zawierac:

e tematyke kontroli;

e okres objety kontrola;

o zakres przedmiotowy;

e termin rozpoczgcia i orientacyjny termin zakonczenia kontroli;
o okreslenie przepisow prawnych z zakresu kontroli.

Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli przygotowuja si¢ do kontroli
poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami
I wyznaczeniami.

Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie i terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.

Burmistrz zapewnia kontrolujacym warunki i srodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, przedstawienia zagdanych dokumentéw przedmiotu kontroli,
ulatwia terminowe sktadanie wyjasnien przez pracownikow kontrolowanych oraz
zapewnia pomieszczenie 1 wyposazenie stuzgce do przechowywania materialow
kontroli.



1.

N

§30

Kontrolujacy podejmuje niezbedne czynnosci, prowadzace do osiggniecia celu
kontroli, polegajace na:

a. rzetelnym i obiektywnym ustaleniu stanu faktycznego i pordwnaniu go ze
stanem wzorcowym;

b. ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i
celowosci;

C. w razie wystgpienia nieprawidtowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn i
skutkow;

d. wskazaniu 0s6b odpowiedzialnych za zaistniate nieprawidtowosci; okresleniu,
jakie przepisy 1 obowiazki zostaly naruszone;

e. wskazaniu wtasciwych metod pracy;

f. omowieniu wynikow kontroli z kierownikami jednostki kontrolowanej lub z
zainteresowanymi pracownikami.

§31

Czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac¢ w postaci protokotéw z kontroli, z
zastrzezeniem ust. 3.

Protokot winien by¢ sporzadzony w ciggu 14 dni od zakonczenia kontroli.

W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzania protokotu i ograniczy¢
si¢ do sporzadzenia notatki stuzbowej dokumentujacej przeprowadzenie kontroli.
Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowane;j
jednostki nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformutowania w protokole zalecen pokontrolnych oprocz osoby
kontrolujacej 1 dyrektora jednostki kontrolowanej protokot przedktada si¢ do podpisu
Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokoét traktowany jest w tym
wypadku jako wystgpienie pokontrolne.

Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w
zakonczeniu protokotu, ktorego odbior potwierdzajg poprzez ztozenie podpisu.
Dyrektor jednostki kontrolowanej lub kierownik wydziatu moze odméwié podpisania
protokotu, sktadajgc pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez dyrektora jednostki kontrolowanej lub
kierownika wydzialu nie wstrzymuje toku dalszych czynnos$ci kontrolnych. Informacje
o odmowie podpisania i jej przyczynach umieszcza si¢ w protokole.

Dyrektor kontrolowane;j jednostki lub kierownik wydziatu zobowigzany jest
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia
pokontrolne 1 pisemnie powiadomi¢ Burmistrza o podjetych dziataniach. W informacji
powinien odnies$¢ si¢ takze do sformutowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych
majacych usprawni¢ funkcjonowanie jednostki lub wydziatu.

§32
Protokoét kontroli powinien zawierac:

e nazwg jednostki kontrolowanej;
o date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;



e imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrol¢ oraz
pracownikow, ktorzy udzielali wyjasnien;

e okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli;

o termin poprzedniej kontroli i realizacj¢ zalecen pokontrolnych;

« ustalenia kontroli;

o omowienie wydanych w toku kontroli zalecen doraznych i zakresu instruktazu;

e wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych wyjasnien do tresci protokotu w
ciggu siedmiu dni od jego podpisania;

e wyszczegllnienie zatacznikow;

o okreslenie ilosci egzemplarzy 1 komu je dorgczono;

e miejsce i date sporzadzenia protokotu

Protokot sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden otrzymuje
kontrolowany, drugi kierownik Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego trzeci
pozostaje w aktach kontrolujacego.

§33

. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole pracownicy wydziatu lub jednostki
kontrolowanej zobowigzani sg do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych
w sprawach przedmiotu kontroli.

§34

W razie ujawnienia przest¢pstwa lub uzasadnionego podejrzenia jego popelnienia
kontrolujacy:

o zglasza to kierownikowi jednostki kontrolowanej oraz zawiadamia swego
zwierzchnika stuzbowego;
e zabezpiecza materialy dowodowe.

§35

Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Burmistrza lub osoby
przez niego upowaznione;j.

Wz6ér upowaznienia do kontroli o ktorym mowa w pkt.1 stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego.

Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczefstwie 1 higienie pracy oraz przepisom o
postepowaniu z wiadomos$ciami zawierajgcymi tajemnice panstwowa i1 stuzbowa,
obowigzujacymi w jednostce kontrolowane;.

Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w Urzedzie
badz w jednostce organizacyjne;.

§36

Ksigzke kontroli zewnetrznych przeprowadzanych przez powotane do tego stuzby
(RIO, NIK itp.) dot. dziatalnosci Urzedu lub jednostek organizacyjnych przechowuje
kierownik Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego.


http://bip.warmia.mazury.pl/bartoszyce_gmina_miejska/system/pobierz.php?id=1003
http://bip.warmia.mazury.pl/bartoszyce_gmina_miejska/system/pobierz.php?id=1003

Ksigzke kontroli wewngetrznych zleconych przez Burmistrza dotyczaca dziatalno$ci
Urzedu lub jednostek organizacyjnych prowadzi i przechowuje Kierownik Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego.

. Kierownik Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego ma obowigzek okazywania
ksigzki kontroli na kazde zadanie osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

. Wystagpienia pokontrolne organdw kontroli skierowane do Burmistrza ewidencjonuje
Kierownik Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego, kopie przekazuje do
realizacji kiecrownikom wiasciwych wydziatéw lub dyrektorom miejskich jednostek
organizacyjnych.

. Kierownicy wydziatéw, ktorym przekazane zostaty wystgpienia pokontrolne
przygotowuja propozycje ich realizacji, ktore akceptuje Burmistrz.

Ostateczng wersj¢ odpowiedzi na wystgpienia przedktada si¢ do podpisu Burmistrzowi
W terminie okreslonym w wystapieniu.

Odpisy odpowiedzi udzielonych na wystgpienia organow kontroli zewnetrznej (RIO,
NIK i inne) skierowanej do Burmistrza, Kierownicy Wydziatéw i Dyrektorzy
jednostek organizacyjnych przekazuja do kierownika Wydziatu Organizacyjno —
Administracyjnego celem rejestracji. Kierownik Wydzialu Organizacyjno —
Administracyjnego przekazuje ich kopie dla Inspektora ds. kontroli, ktéry czuwa nad
ich terminowa realizacja.

§37

. Wystapienia pokontrolne organéw kontroli panstwowej skierowane do Burmistrza
ewidencjonuje Kierownik Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego.

. Zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne Kierownik WOA przekazuje do
realizacji kierownikom wtasciwych wydziatow lub dyrektorom miejskich jednostek
organizacyjnych oraz czuwa nad ich terminowg realizacja.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Bartoszyce

Bartoszyce, dn. ...cceeeeiieeiiiiiiee e,

Upowaznienie Nr .......... /200.....

1.Dziatajgc na podstawie Regulaminu Organizacyjnego przyjetego Zarzadzeniem Burmistrza Nr
............................. zdnia .....cceececeiieeeeee.. W Sprawie  organizacji  dziatalnosci  kontrolnej
w Urzedzie Miasta Bartoszyce i jednostkach organizacyjnych Gminy Bartoszyce

Upowazniam:
) IR -
(imie i nazwisko)
.......................................................................................................................... /*
(stanowisko stuzbowe — skarbnik, sekretarz, kierownik komdrki organizacyjnej itp.)

o) ISR inspektora kontroli zatrudnionego w Urzedzie
Miasta Bartoszyce, legitymujgcego sie dowodem osobistym o numerze ..........cccuveeenneee. /*
o) TSP /*

(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dziatajgca na zlecenie w formie umowy cywilno-prawnej)

do przeprowadzenia kontroli ....................ccooeeiinnnnen. W o

(petna nazwa jednostki podlegajqcej kontroli)

W ZaKEESIO: i iiiiiiiiiiiiiii ettt e e s e s e s e s eeeeeeeaeaeae s e et e e e r e bbb e b e et bbbt bbb —————neeeeaeeeeeteerererrrrrrrara

/* wypetnic¢ wtasciwe

(podpis burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej)



Rozdzial X - Zasady aprobaty i podpisywania pism i decyzji

§38
1. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1. zarzadzenia, decyzje, postanowienia,

2. dokumenty kierowane do organdéw administracji rzagdowej i samorzgdowej,

3. pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz dotyczace wspolpracy
zagranicznej,

4. odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

5. odpowiedzi na skargi, wnioski i listy,

6. uzasadnienia do projektow uchwal Rady.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty i pisma w ramach
udzielonych im uprawnien przez Burmistrza oraz w ramach dokonanego podziatu
zadan pomi¢dzy Burmistrzem a Zastgpcg Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

§39

1. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza powinny
by¢ uprzednio parafowane przez kierownika Wydziatu.

§40

1. Burmistrz moze upowazni¢ kierownika Wydziatu lub pracownika do wydawania i
podpisywania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej.

2. Kierownik wydziatu oraz samodzielni pracownicy podpisuja biezaca korespondencje
dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie dziatania Wydziatu.

3. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma oraz osoba
wstepnie akceptujaca ten projekt — zaopatruje kopie swoim podpisem umieszczonym z
lewej strony tekstu. W uzasadnionych przypadkach /Jumowy i porozumienia/ projekty
wymagajg zaopiniowania przez Biuro Prawne.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla Instrukcja Obiegu
Dokumentow Ksiegowych opracowana przez Skarbnika.

5. Obieg, rejestracje, znakowanie spraw, uzywanie pieczeci urzedowych — okresla
Instrukcja Kancelaryjna.



Rozdzial XI - Zasady wspoldzialania wydzialow w realizacji zadan

§41

Celem wspotdziatania jest:

zwiekszenie efektywnosci dziatania komadrek organizacyjnych wchodzgcych w skfad Urzedu
dla sprawniejszego rozwigzywania probleméw Miasta,

usprawnienie proceséw informacyjno-decyzyjnych oraz trafnosci podejmowanych decyzji.
prawidtowa realizacja zdan wynikajaca z aktéw prawnych.

Podstawowe elementy wspétdziatania:

odbywanie okresowych spotkan tematycznych przedstawicieli Wydziatdw realizujgcych
zadania wykraczajgce poza zakres dziatania jednego Wydziatu,

utrzymywanie biezgcych kontaktdw roboczych z kierownikami wspétdziatajgcych wydziatow,
wzajemna wymiana informacji o wystepujacych problemach i uzyskiwanych w trakcie ich
rozwigzywania wynikach w celu doskonalenia wspdlnego dziatania,

podejmowanie wspdlnych dziatan o charakterze badawczym, analitycznym, kontrolnym itp.

Spotkania, o ktérych mowa w ust.2 pkt.1 organizujg Kierownicy Wydziatéw wiodacych w
realizacji zadania.
W zakresie wymiany informacji powinny by¢ stosowane miedzy innymi nastepujgce formy:

wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatéw analitycznych,

przekazywanie pisemnych badz ustnych informacji o problemach stanowigcych przedmiot
zainteresowania okreslonych komdrek organizacyjnych,

przekazywanie odpiséw wystapien, postanowien i decyzji, a takze notatek sygnalizacyjnych,
przekazywanie po uzgodnieniu z zainteresowanymi komdrkami organizacyjnymi innych
dokumentdw.

Informacje, o ktérych mowa w ust.4 przekazywane sg w zaleznosci od aktualnej sytuacji i
potrzeb w sposdb ciagty.

Rozdzial XII - Zakres Dzialania Wydzialéw

vk wn e

§42

Do wspdlnych zadan Wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:

Inicjowanie rozwoju spofeczno-gospodarczego Miasta.

Zapewnienie wiasciwe] i terminowej realizacji zadan.

Wspatdziatanie z organami administracji rzgdowej ogdlnej i zespolonej.

Wspatdziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami dziatajgcymi na terenie Miasta.
Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji wedtug wtasciwosci.
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13.
14.

Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
prowadzonych spraw.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan wynikajgcych z obowigzujacych
przepiséw.

Organizowanie wykonania zadan wynikajgcych z uchwat Rady i aktéw prawnych.
Wspédtuczestniczenie w opracowaniu projektu budzetu miasta poprzez planowanie potrzeb
rzeczowych i finansowych w zakresie prowadzonych zagadnien.

Przygotowywanie materiatéw problemowych dla potrzeb Rady, w tym projektéw uchwat.
Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta oraz kontrola tych jednostek w zakresie
wiasciwej realizacji zadan oraz prawidtowosci gospodarowania powierzonym mieniem
komunalnym i Srodkami finansowymi.

Biezgca wspodtpraca miedzy wydziatami w zakresie przekazywania informacji, dokonywania
uzgodnien, wydawania opinii.

Przyjmowanie interesantéw, udzielanie im informacji o prowadzonym postepowaniu oraz
innych informacji i wyjasnien zgodnie ze zgtoszonymi potrzebami, a takze rozstrzyganie w ich
indywidualnych sprawach.

Przygotowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza i projektéw uchwat w zakresie wydziatéw.
Przygotowywanie projektow budzetu w zakresie kompetencji Wydziatow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem zamowien
publicznych w zakresie dziatalnosci Wydziatu.

§43
WYDZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, koordynowanie dziatan
wydziatu.

Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem rocznych planéw pracy oraz programéw
dziatania Urzedu.

Organizowanie przyjec¢ interesantow przez Burmistrza i Zastepce oraz nadzér nad
zatatwieniem skarg w Urzedzie.

Prowadzenie rejestrow kontroli.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w § 25 ust.1 pkt. 3, 4 Regulaminu.
Obstuga sekretariatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkurséw na wolne stanowiska
urzednicze.

Prowadzenie spraw kadrowych oraz zwigzanych z przeglagdami kadrowymi i ocenami
kwalifikacyjnymi pracownikéw Urzedu.

Kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie.

Koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboroéw, referenddw i konsultacji
spotecznych.

Administrowanie obiektami Urzedu oraz terenami przylegtymi, w tym zapewnienie
wiasciwego zabezpieczenia mienia.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prawidtowym wyposazeniem Urzedu w niezbedne
materiaty biurowe, meble, a takze prowadzenie obstugi poligraficznej i transportowej
Urzedu.

Prowadzenie ewidencji analitycznej w formie ksigg inwentarzowych dla wyposazenia Urzedu.
Prowadzenie archiwum oraz biblioteki Urzedu.
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Realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem zaktadowym funduszem swiadczen
socjalnych.

State podnoszenie estetyki pomieszczen Urzedu.

Opracowanie zasad, wdrazania oraz aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie.
Przygotowanie oraz nadzér nad organizowanymi przetargami na ustugi publiczne miasta,
przygotowanie projektow umdw dotyczacych rozstrzygnie¢ w/w przetargow,
Organizacja przetargédw na wykonawstwo prac projektowych.

Zapewnienie prawidtowego przyjmowania i obiegu dokumentéw w urzedzie.

Obstuga informatyczna urzedu.

Administrowanie i redagowanie strony internetowej www.bartoszyce.pl i BIP.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem materiatéw na Sesje Rady Miasta.

§44
WYDZIAL FINANSOWY

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

Realizacja catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem ksiegowosci Urzedu.
Realizowanie wszystkich spraw wynikajgcych z funkcji organu podatkowego.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.

Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach spornych, zbieranie dokumentacji na
potrzeby ewentualnych egzekucji administracyjnych lub sagdowych od osdb prawnych i
fizycznych.

Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci.

Prowadzenie postepowan w zakresie ustalenia stanu majgtkowego 0sdb fizycznych i
prawnych.

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej majatku Gminy.

Obstuga finansowa inwestycji Miasta.

Prowadzenie ksiegowosci i kont dotyczacych funduszy na pozyskane inwestycje i
prowadzenie ich zgodnie z wytycznymi

Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci, podatkdw, optat i zalegtych
mandatéw kredytowych.

Prowadzenie obstugi wnioskéw kredytowych, pozyczek, akcji, udziatéw i obligacji.

Obstuga ewidencji finansowej:

Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Przygotowanie sprawozdan z dochodéw i wydatkéw realizowanych przez Stuzby Urzedu.

8§45
WYDZIAL MIENIA KOMUNALNEGO

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci i zarzagdzanie tym zasobem.
Prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych zaséb gminny.
Sprzedaz nieruchomosci gruntowych i lokalowych.


http://bartoszyce.pl/ez39/index.php/pol
http://bip.warmia.mazury.pl/bartoszyce_gmina_miejska/
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Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, trwaty zarzad, dzierzawe i
najem, uzyczenie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zamiang nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg gruntéw uzytkownikowi wieczystemu.
Przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.

Whnoszenie nieruchomosci w formie aportu do spétek.

Organizowanie przetargdw dotyczacych zbywania, dzierzawy i najmu nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ Gminy.

. Ustalanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego, uzytkowania i trwatego

zarzadu.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku nie wywigzywania sie
uzytkownikéw wieczystych z termindw oraz warunkéw zabudowy.

Uwtaszczanie garazy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi i rentg planistyczng oraz z prawem
pierwokupu nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomosci na cele publiczne.
Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci Skarbu Panstwa.
Nazewnictwo ulic i numeracja porzgdkowa nieruchomosci.

Wydawanie zaswiadczen o posiadanych nieruchomosciach.

Wydawanie zaswiadczen o sptacie wierzytelnosci zabezpieczonych hipoteka.
Przygotowywanie zlecen wykonywanych dla potrzeb urzedu na ustalenie wartosci
nieruchomosdci, inwentaryzacje nieruchomosci oraz prace geodezyjne i kartograficzne.
Prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanéw prawnych nieruchomosci
stanowigcych wiasnosé¢ Gminy oraz wspdlnot mieszkaniowych; prostowanie udziatéw we
wspotwiasnosci.

Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podwyzszaniem i obnizaniem kapitatéw spdtkach gminnych.

Wspodtpraca z TBS Sp. z 0.0. w Bartoszycach oraz Komisjg Gospodarki Miejskiej w zakresie
spraw mieszkaniowych.

Biezgca wspodtpraca z LOKUM Sp. z 0.0. w Bartoszycach w zakresie realizowanych zadan
mieszkaniowych, w szczegdlnosci:

kontrola jakosci ustug Swiadczonych przez zarzagdce w zasobie mieszkaniowym gminy,
kontrola wykonania i rozliczania robo6t w zakresie remontdw i eksploatacji, Swiadczonych
przez zarzadce,

uzgadnianie i realizacja dodatkowych czynnosci zwigzanych z utrzymaniem substancji
lokalowej Gminy, nie objetych umowg o zarzadzanie,

opiniowanie planu remontéw gruntownych i biezgcych budynkéw komunalnych,
przygotowanie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza.

Gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz garazami bedgcymi w zasobach
komunalnych.

Prowadzenie ewidencji zasobdw mieszkaniowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem lokali mieszkalnych i socjalnych z zasobu
Gminy.

Prowadzenie ewidencji wnioskdw o przydziat lokali z zasobéw komunalnych.
Przekwaterowywanie oséb z budynkdow przeznaczonych do rozbidrki lub remontu.
Prowadzenie postepowan w zakresie zawierania i rozwigzywania umow najmu lokali
mieszkalnych i socjalnych.

Wydawanie zezwolen na zamiany mieszkan.

Wyrazanie zgody na przebudowe i podnajem lokali mieszkalnych i uzytkowych.
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Kontrola wykorzystania lokali w budynkach stanowigcych zaséb mieszkaniowy Gminy.
Uzgadnianie zmian sposobu uzytkowania budynkéw komunalnych, a w szczegélnosci:
adaptacja strychéw i pomieszczen niemieszkalnych na cele mieszkaniowe, podziat lokali
mieszkalnych i uzytkowych, zmiany przeznaczenia lokali itp.

Wspodtpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi — reprezentowanie Gminy jako wtasciciela we

wspolnotach.
Realizacja Programu Mieszkaniowego.
Wspétpraca z konserwatorem zabytkéw.

Wspotpraca ze Strazg Miejskg w zakresie bezprawnego zajmowania terenédw miejskich oraz

kontrola prawidtowego wykorzystywania dzierzawionych nieruchomosci.
Wspdtpraca z WTI w zakresie opracowywania koncepcji zagospodarowania terenu.

8§46
WYDZIAt SPRAW OBYWATELSKICH

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

Prowadzenie ewidencji ludnosci.
Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych oraz
przygotowywanie decyzji:

w sprawie wymeldowania,
w sprawie zameldowania,
w sprawie ustalenia charakteru pobytu.

prowadzenie kontroli dyscypliny meldunkowe].

Prowadzenie zbioru danych ze zbioréw meldunkowych i zbioru PESEL.

Swiadczenie ustug w zakresie dokumentacji ewidencji ludnosci.

Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych

Wspotdziatanie w prowadzeniu prac przygotowawczych zwigzanych z przeprowadzeniem
wybordw i konsultacji spotecznych.

Prowadzenie rejestru wyborcow.

Sporzadzanie spisow wyborcow.

Wydawanie decyzji o wpisie do statego rejestru wyborcéw.

Wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé.

Prowadzenie zbioru wydanych i utraconych dowoddéw osobistych.

Przyjmowanie i przekazywanie urzedu skarbowego zgtoszen aktualizacyjnych NIP
Prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji i repatriantow.

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z godzinami funkcjonowania placéwek handlowych
ustugowych i gastronomicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obiektami hotelarskimi i ustugami turystycznymi oraz
prowadzenie ich rejestru.

Wydawanie licencji na transport drogowy taksdwka.

Prowadzenie zbioru danych udzielanych licencji na wykonywanie transportu drogowego.
Prowadzenie postepowan w sprawie cofniecia licencji.

W zakresie swego dziatania Wydziat wspétpracuje z administracjg rzgdowa, Rzgdowym
Centrum Informatycznym PESEL, Urzedem Statystycznym, Urzedem Skarbowym i Policja.
Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych.
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8§47
WYDZIAL TECHNICZNO - INWESTYCYJNY

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

Nadzér nad eksploatacjg kanalizacji deszczowej, lokalnych osadnikéw Sciekdw, sieci
melioracyjnych, urzadzen os$wietleniowych.

Administrowanie i nadzér nad eksploatacjg i konserwacjg cmentarzy wojennych,
wyznaniowych i komunalnych, szaletu miejskiego, miejskiego wysypiska nieczystosci statych,
targowiska miejskiego.

Nadzdr nad urzadzaniem i utrzymaniem zieleni miejskiej i lasu komunalnego.

Nadzdér nad budowg i utrzymaniem drég jezdnych i chodnikéw oraz organizacjg ruchu
kotowego i pieszego.

Nadzdr nad realizacjg inwestycji wytonionych w wyniku przetargu.

Nadzdér nad funkcjonowaniem komunikacji miejskie;j.

Nadzdr techniczny nad inwestycjami i remontami modernizacyjnymi obiektéw oswiaty,
kultury, opieki spotecznej, kultury fizycznej i ztobkow.

Nadzér nad umieszczaniem w miejscach publicznych szyldéw i reklam oraz wydawanie zgody
na ich umieszczenie na terenach stanowigcych mienie komunalne.

Nadzdér nad prawidtowym wykorzystaniem robét publicznych w realizowanych przez miasto
inwestycjach infrastrukturalnych, planowanie potrzeb w tym zakresie.

Nadzdr i prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami w Urzedzie.

Nadzér inwestorski oraz petnienie funkcji inwestora bezposredniego lub zastepczego.
Wspétpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych i Starostwem Powiatowym.

Realizacja porozumien w zakresie zarzadu drogami z innymi zarzgdcami drég oraz inicjowanie
zmian organizacji na tych drogach.

Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych z
ruchem drogowym oraz przygotowanie decyzji na czasowe zajecie pasa drogowego.
Organizacja utrzymania czystosci jezdni i chodnikéw i nadzér w tym zakresie.
Opiniowanie projektéw technicznych inwestycji i modernizacji w zakresie potencjalnych
zagrozen dla srodowiska.

Wspodtpraca ze Strazg Pozarng w zakresie poprawy stanu bezpieczenistwa pozarowego
budynkéw i budowli na terenie miasta.

Wspodtpraca z Komendg Powiatowg i Strazg Miejskg w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa w ruchu pieszym i kotowym na terenie miasta.

Wskazywanie powiatowemu inspektorowi nadzoru budowlanego o wystepujgcych
przypadkach bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi, zwigzanych z
budowa, utrzymaniem lub rozbiérka obiektéw budowlanych.

Inicjatywa w zakresie ustalania przeznaczenia i zasad gospodarowania przestrzennego.
Sporzgdzenie materiatdéw wyjsciowych do studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta.

Wykonywanie obstugi technicznej w zakresie nowych opracowan i zmian obowigzujgcych
plandw zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie rejestrow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
archiwizowanie planéw uchylonych i obowigzujgcych.

Przygotowanie projektéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta oraz
gromadzenie wnioskéw w tym wzgledzie.

Przygotowanie projektow decyzji, o warunkach zabudowy.

Przygotowanie, uzgodnienie i wydanie projektow decyzji dla inwestycji celu publicznego.
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Przygotowanie z uzgodnieniami i wydanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
inwestycji.

Przygotowanie decyzji zezwalajacej na dziatanie obiektéw handlowych
wielkopowierzchniowych.

Opiniowanie, przygotowanie oraz wydanie decyzji na podziat nieruchomosci gruntowych na
terenie Miasta.

Prowadzenie rejestru decyzji o wygasnieciu decyzji, o warunkach zabudowy i
zagospodarowaniu terenu.

Opracowanie projektéw programéw budownictwa mieszkaniowego, ustugowego
przemystowego oraz przygotowanie terenédw pod to budownictwo w planach
zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowanie projektéw programéw uzbrojenia terendw w infrastrukture techniczng, a na
ich podstawie zlecanie opracowan projektowych oraz realizacja inwestycji
infrastrukturalnych.

Uzgadnianie opracowan projektowych w zakresie ich zgodnosci z ustaleniami planu
miejscowego zagospodarowania przestrzennego oraz wydanych decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu.

Prowadzenie konsultacji z mieszkaricami Miasta przewidywanych rozwigzan przestrzennych i
Srodowiskowych.

Opracowanie prognoz rozwoju gospodarczego.

Okreslanie hierarchizacji zadan stuzgcych realizacji celéw strategicznych Miasta oraz
ustalanie priorytetdw na kolejne lata.

Wspodtpraca w zakresie Strategii Miasta z Urzedem Marszatkowskim i Starostwem
Powiatowym.

Wspodtpraca z Wydziatem Promocji i Rozwoju Lokalnego w zakresie promocji gospodarczej
Miasta.

Wspodtpraca z Wydziatem Mienia Komunalnego w zakresie opracowywania koncepcji
zagospodarowania terenu.

Opracowanie bazy informacji gospodarczej Miasta.

Wspdtdziatanie ze Strazg Miejskg w zakresie realizacji ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w miescie.

Wydawanie zezwolen na wyciecie drzew i krzewow.

Prowadzenie postepowan administracyjnych, opiniowanie dokumentacji, prowadzenie
ewidencji i monitoringu w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat.

Sporzadzanie, nadzorowanie i realizacja planéw i programéw w zakresie spraw
prowadzonych przez Wydziat.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska oraz edukacji ekologiczne;j.

§48
WYDZIAL PROMOCII | ROZWOJU LOKALNEGO

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

Wspadtpraca z zagranicg na wszystkich ptaszczyznach.

Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi jednostkami w zakresie
promocji i rozwoju lokalnego.

Wspodtpraca z wydziatami Urzedu w zakresie informacji na temat potrzeb i zamierzen Miasta.
Wyszukiwanie i wskazywanie Wydziatom Urzedu i jednostkom organizacyjnym Miasta
wiasciwych programoéw pomocowych do ktérych nalezy sktada¢ wnioski o dofinansowanie
inwestycji zapisanych w Strategii Rozwoju Miasta i Wieloletnim Planie Inwestycyjnym.
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Wyszukiwanie programdéw zwigzanych z dostepnymi zrédtami finansowania gmin na kazdej
ptaszczyznie.

Przygotowanie wnioskdw aplikacyjnych o $rodki pomocowe / zewnetrzne.

Wspétpraca z osobami prowadzacymi dziatalnos¢ gospodarczg w réznych sektorach w
zakresie promocji Miasta i przedsiebiorczosci.

Wspétpraca z mediami na ptaszczyznie promocji miasta.

Przygotowywanie materiatéw informacyjnych, publikacji, artykutéw promujacych Miasto i
itp.

Organizowanie imprez promujgcych Miasto.

Aktualizacja strony internetowej www.bartoszyce.pl w dziedzinie: kultury, turystyki
wspotpracy z zagranicg i innych nadzorowanych przez Wydziat.

Transponowanie strony internetowej www.bartoszyce.pl na jezyk angielski.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig Gminnego Centrum Informacji / Punktu Informacji
Turystycznej.

Wspdtdziatanie w zakresie wymiany kulturowej z zagranica.

Do zadan i kompetencji Gminnego Centrum Informacji / Punktu Informacji turystycznej
nalezy:

Prowadzenie Lokalnego Okienka Przedsiebiorczosci poprzez udzielanie informacji o
instytucjach (doradczych, finansowych) wspierajgcych mate, srednie i duze przedsiebiorstwa.
Doradztwo w zakresie czynnosci zwigzanych z zaktadaniem dziatalnosci gospodarczej w
Polsce i w krajach Unii Europejskiej.

Doradztwo w zakresie mozliwosci finansowania inwestycji matych i sSrednich przedsiebiorstw,
takze przy wykorzystaniu srodkéw z Unii Europejskiej.

Aktualizowanie bazy danych bartoszyckich przedsiebiorstw i instytucji.

Prowadzenie cyklicznych warsztatow komputerowych dla oséb bezrobotnych.

Pomoc osobom bezrobotnym w przygotowywaniu dokumentow aplikacyjnych (CV oraz list
motywacyjny), takze transponowanie tych dokumentow na jezyk angielski.

Udzielanie informacji w zakresie srodkéw komunikacji krajowej i miedzynarodowej, bazy
noclegowej, gastronomicznej i rekreacyjne;j.

Aktywne wspieranie Urzedu Miasta w zakresie organizacji imprez promocyjnych oraz
wydarzen kulturalnych.

Udzielanie informacji potencjalnym turystom w zakresie promocji Gminy oraz regionu.
Przygotowywanie planéw wycieczek rowerowych oraz tras sptywdw kajakowych celem
promocji waloréw turystycznych naszego powiatu oraz regionu.

Wspotpraca z: Regionalng Organizacja Turystyczng w Olsztynie oraz Warminsko- Mazurskim
oddziatem PTTK w zakresie informacji turystycznej.

Wspotpraca z lokalnymi mediami w zakresie turystyki oraz przekazywania informacji w
kazdym zakresie.

Organizacja spotkan informacyjnych dla przedsiebiorcéw, szkolen dla oséb bezrobotnych
m.in. z zakresu zaktadania wtasnej dziatalnosci gospodarczej, mozliwosci pozyskiwania
Srodkow z Unii Europejskiej, itp.

Realizowanie idei: ,,mieszkancy dajg prace mieszkaricom”, celem zwiekszenia mozliwosci
czasowego zatrudnienia w Bartoszycach.

Organizacja spotkan informacyjno - edukacyjnych w szkotach $rednich na temat kierunkéw
ksztatcenia oraz zawoddw przysztosci.

Obstuga turystow /gosci, takze z zagranicy.

Ttumaczenie pism i faxdw obcojezycznych w zaleznosci od znajomosci jezyka obcego.
Uaktualnianie statystyki oséb odwiedzajgcych GCI.

Uaktualnianie na biezgco strony internetowej GCI.

Uaktualnianie bazy danych dotyczacej funkcjonowania gospodarstw agroturystycznych na
terenie naszej Gminy.
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Stata wspdtpraca z wydziatami Urzedu Miasta, Bartoszyckim Domem Kultury, Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz Miejskg Bibliotekg Publiczng w zakresie zaciggania
wszelakiej informacji.

Wyszukiwanie informacji na temat organizowanych kurséw specjalistycznych/ branzowych
na terenie wojewddztwa warminsko — mazurskiego celem udostepnienia jej osobom
zainteresowanym.

Wspétpraca z Biurami Pracy na terenie kraju, polegajgca na otrzymywaniu aktualnych ofert
pracy i udostepnianiu ich osobom bezrobotnym.

Wspétpraca z gestorami bazy noclegowej i gastronomicznej z terenu powiatu.

Promocja i sprzedaz zasobu materiatéw o charakterze upominkowo- promocyjny

§49
WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych.

Przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu: zgromadzen, imprez artystycznych lub
rozrywkowych oraz wydawanie decyzji o zakazie ich odbycia.

Udzielanie pozwolen na przeprowadzenie zbiérki publicznej na terenie Miasta,
kontrolowanie stanu akcji zbiérkowej, cofania pozwolenia.

Organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej.

Inicjowanie tworzenia prawno - organizacyjnych, ekonomicznych i materialno - technicznych
warunkéw do rozwoju sportu i rekreacji w Miescie.

Opracowanie rocznego kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych wspdlnie
z Wydziatem Promocji i Rozwoju Lokalnego.

Prowadzenie ocen i analiz efektéw dziatalnosci sportowej, rekreacyjnej na terenie Miasta.
Wspodtpraca ze stowarzyszeniami w zakresie powierzenia do wykonania zadan wtasnych
Miasta.

Wspieranie inicjatyw lokalnych w obszarze spraw spotecznych.

Przygotowanie propozycji budzetu Miasta w dziatach kultura fizyczna oraz opiniowanie
propozycji w dziatach kultura fizyczna, turystyka oraz opiniowanie propozycji w dziale
kultura i sztuka.

Opiniowanie wnioskéw o przyznanie dotacji na zadania zlecone - realizowane przez
podmioty nie zaliczone do sektora finanséw publicznych.

Prowadzenie Stacji Joannitéw i nadzér nad jej dziatalnoscia.

Wspatdziatanie i nadzér nad dziatalnoscia BDK, MBP, MOPS, ZAO, BOSIR.

Zarzadzanie oraz sprawowanie nadzoru nad obiektami sportowymi i rekreacyjnymi
stanowigcymi wtasnosé komunalna.

Wspadtdziatanie w zakresie wymiany sportowej z zagranica.

Aktualizacja strony internetowej www.sport.bartoszyce.pl w dziedzinie: sportu i imprez
masowych nadzorowanych przez Wydziat.

Prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury.

Prowadzenie ocen i analiz efektéw dziatalnosci kulturalnej na terenie miasta.

Nadzdér nad sprawozdawczoscig Programu Spotecznego ,,Bezpieczne Bartoszyce”.
Wspodtpraca z podmiotami pozytku publicznego i uaktualnianie programu wspdtpracy.
Monitorowanie i realizacja ,,Programu probleméw spotecznych miasta Bartoszyce do 2015
roku”.
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Tworzenie i monitorowanie ,,Programu wyréwnywania szans zyciowych osobom
niepetnosprawnym zamieszkatym na terenie Miasta Bartoszyce”.

§50
URZAD STANU CYWILNEGO

Do podstawowego zakresu USC nalezy:

Sporzadzanie aktdw urodzen.
Przyjmowanie oSwiadczen:

o wyborze imienia (imion) dla dziecka lub o jego zmianie,
0 uznaniu dziecka,
o nadaniu dziecka nazwiska meza matki.

Zawiadamianie Sadu o urodzeniu dziecka przez matoletnig matke w celu ustanowienia
opiekuna prawnego.

Wopisywanie orzeczen sgdowych i decyzji administracyjnych dotyczacych aktéw urodzen.
Sporzadzanie aktéw matzenstw zawartych przed kierownikiem USC lub w formie
konkordatowe;.

Przyjmowanie o$wiadczen:

o braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa ,

o wyborze nazwisk matzonkdéw i ich dzieci zrodzonych z tego matzenstwa,

o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed jego zawarciem.

Wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa za granicg lub w formie konkordatowe;j.
Wystepowanie do Sadu w sprawie rozstrzygniecia czy matzenstwo moze by¢ zawarte.
Whpisywanie orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych dotyczacych aktéw matzenstwa.

. Sporzadzanie aktéw zgonu.
. Wydaje decyzje administracyjne.
. Zawiadamianie organéw ewidencji ludnosci o zarejestrowanych zdarzeniach dotyczacych

stanu cywilnego.

Zawiadamia Wojewddzki Urzad Statystyczny w Olsztynie przesytajgc co miesieczne
sprawozdania o ilosci urodzen, matzenstw i zgonow.

Wspodtpracuje z Sgdami Rejonowymi.

Prowadzenie korespondencji konsularnej.

§51
INSPEKTORAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO | SPRAW OBRONNYCH

Do podstawowych zadan Inspektora ds. wojskowych i obronnych nalezy:

Opracowania planéow swiadczen osobistych i rzeczowych oraz prowadzenie rejestrow i
przygotowanie decyzji dotyczacych tych swiadczen zotnierzy rezerwy.

Opracowanie dokumentac;ji Akcji Kurierskiej.

Prowadzenie kancelarii tajnej.
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Logistyczne zabezpieczenie potrzeb OC.

Rejestracja zgtoszen oraz prowadzenia spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenu Miasta z
niewypatow.

Rejestracja przedpoborowych oraz spraw zwigzanych z przeprowadzanym poborem.
Realizacja zadan miasta z zakresu rejestracji przedpoborowych, przygotowanie i
przeprowadzenie poboru oraz uznawanie zotnierzy i 0séb petnigcych zastepczg stuzbe
wojskowq za posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu cztonkdw rodziny, a takze koniecznos¢
sprawowania przez nich bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny.

Do podstawowych zadan Inspektora ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony
Ludnosci nalezy:

Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan Obrony Cywilne;j.

Opracowywanie i aktualizowanie planu Obrony Cywilnej.

Kierowanie organizacjg szkolen ¢wiczent Obrony Cywilnej.

Przygotowanie i zapewnienie dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA).
Organizacyjne przygotowanie ewakuacji ludnosci na wypadek zagrozen czasu pokoju i wojny.
Przygotowanie realizacji zaciemnienia i wygaszania os$wietlenia.

Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen specjalnych.
Organizowanie i przygotowanie do dziatania oddziatéw formacji Obrony Cywilnej do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych.

Inspektor ds. Obrony Cywilnej petni jednoczesnie funkcje Petnomocnika Burmistrza ds.
Ochrony Informacji Niejawnych. Do jego podstawowych obowigzkdw nalezy:

Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie.
Zapewnianie ochrony informacji niejawnych.

Ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych.

Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu.

Kontrola ochrony informacji niejawnych.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow.

Opracowanie planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne.

. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o

ochronie informacji niejawnych.

. Opracowanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych.
. Opracowanie wykazoéw stanowisk oraz rodzajow prac zleconych, z ktérymi moze tgczy¢ sie

dostep do informacji niejawnych.

§52
BIURO PRAWNE

Do podstawowego zakresu dziatania Biura nalezy:

Opracowanie projektéw aktéw prawa miejscowego, opiniowanie regulaminéw oraz statutéw
na potrzeby Urzedu, rady Miasta i podlegtych jednostek organizacyjnych.

Doradztwo i udzielanie opinii w zakresie stosowania prawa.

Informowanie kierownictwa Urzedu oraz zainteresowane jednostki organizacyjne o nowych
rozwigzaniach prawnych zwigzanych ze zmiang przepiséw.
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Uczestnictwo w rokowaniach, opiniowanie projektéw, umow i porozumien, w tym z
kontrahentami zagranicznymi.

Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektédw aktéw prawnych,
Burmistrza oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady.

Prowadzenie zastepstwa przed organami sgdowymi i administracyjnymi.

Opracowanie projektéw rozstrzygnieé sporéw kompetencyjnych.

Inne czynnosci przewidziane w przepisach o obstudze prawnej.

Obstuga prawna posiedzen Rady Miasta.

§53
BIURO RADY MIASTA

Do podstawowego zakresu dziatania Biura nalezy:

Organizacyjno - techniczne przygotowanie oraz obstuga Sesji Rady, Przewodniczgcego Rady,
oraz dyzuréw radnych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z petnieniem funkcji reprezentacyjnych przez
Przewodniczgcego Rady.

Wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w organizacji wyboroéw,
referendéw i konsultacji spotecznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw.

Sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady Miasta oraz prowadzenie ich zbioru.
Niezwtoczne zamieszczanie Uchwat Rady Miasta w BIP.

§54
STRAZ MIEJSKA

Do wiasciwosci Strazy Miejskiej nalezg sprawy okreslone odrebnym Regulaminem
Organizacyjnym Strazy Miejskie]j przyjetych uchwatg Nr 176/XXI111/2000 Rady Miejskiej w
Bartoszycach z dnia 25 pazdziernika 2000 r.

§55
AUDYTOR WEWNETRZNY

Do wtasciwosci Audytora Wewnetrznego nalezg sprawy okreslone w Ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.).

§56
INSPEKTOR DS. KONTROLI FINANSOWE)

Do wtasciwosci insp. ds. kontroli finansowej nalezy coroczna kontrola przestrzegania przez
jednostki sektora finanséw publicznych Miasta realizacji procedur kontroli finansowej, w tym
w szczegdlnosci kontroli prawidtowosci:

gospodarowania srodkami publicznymi nadzorowanych jednostek,
wykorzystania udzielonych dotacji,
pobierania, gromadzenia i odprowadzania dochodéw jednostek.



§57
PELNOMOCNIK DS. PROFILAKTYKI UZALEZNIEN

1. Do wtasciwosci Petnomocnika ds. profilaktyki uzaleznien nalezy:

1. Wspdtpraca z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

2. Prowadzenie spraw profilaktyki prorodzinnej.

3. Woypracowanie i realizacja polityki spotecznej i zdrowotnej wobec oséb uzaleznionych oraz
realizacja dziatan profilaktycznych i promocyjnych.

4. Prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki spotecznej i zdrowotnej Miasta.

5. Wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

6. Wspotpraca ze stowarzyszeniami w zakresie powierzenia do wykonania zadan wtasnych
Miasta w zakresie profilaktyki alkoholowej.

7. Tworzenie i nadzor ,,Miejskiego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych

8. Prowadzenie spraw opinii w sprawie lokalizacji salondow gier.

Rozdzial XIII - Postanowienia koncowe

§58

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

2. Whnioskowanie o zmiane lub uzupetnienie Regulaminu Organizacyjnego nastepuje za
posrednictwem Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

3. W razie natozenia na gmine zadan, jednostki organizacyjne Urzedu wskazane przez
Burmistrza obowigzane s3 je realizowac do czasu zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu.

4. Kierownicy Wydziatéw:

1. majg obowigzek zapoznaé pracownikdw w terminie 14-dni od daty wejscia w zycie
postanowien Regulaminu z jego trescig oraz zapoznawad pracownikéw nowozatrudnionych
przy podjeciu przez nich pracy;

2. odpowiedzialni sg za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow postanowien
Regulaminu;

3. w terminie nie dtuzszym niz 30 dni, dostosujg przepisy Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu
oraz zakreséw czynnosci pracownikéw do zapisdw niniejszego Regulaminu;

4. przedstawig Burmistrzowi w terminie 7 dni wykaz pracownikéw do przeniesienia wraz z
zadaniami stosownie do zapisOw niniejszego Regulaminu;

5. w terminie 14 dni przekazg kierownikom odpowiednich komérek organizacyjnych Urzedu
uporzadkowang dokumentacje zadan przesunietych niniejszym Regulaminem do realizacji
przez inne komérki organizacyjne Urzedu lub jednostki organizacyjne Miasta.

5. Zbidr regulamindéw organizacyjnych wydziatéw prowadzi Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny.
6. Sekretarz odpowiedzialny jest za aktualnos¢ zapiséw w niniejszym Regulaminie.



