ZARZADZENIE NR VI1/72/24
BURMISTRZA SOLCA KUJAWSKIGO
Z DNIA 1 PAZDZIERNIKA 2024 ROKU

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 1. poz. 609)!

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Solec Kujawski.

§ 3. Tracg moc Zarzadzenia Burmistrza Solca Kujawskiego:
1) Nr V/31/23 z dnia 1 marca 2023 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Solcu Kujawskim;
2) Nr V/20/24 z dnia 31 maja 2024 roku w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 listopada 2024 r., z wyjatkiem § 6 ust. 1 pkt 3, §
16 ust. 3 w czesci dotyczacej Biura Zamowiei Publicznych, § 25 i 30 zalacznika do
zarzgdzenia, ktére wchodza w zycie z dniem 1 pazdziernika 2024 1.

! Zmiany: Dz.U.2024.721

Projekt zarzadzenia przygotowat: Magdalena Rudna — Plewa — Sekretarz Gminy Solec Kujawski ! ;






Zatacznik

do Zarzadzenia Nr VI /72/24
Burmistrza Solca Kujawskiego

z dnia 1 pazdziernika 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIEJSKIEGO W SOLCU KUJAWSKIM

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim, zwany dalej Regulaminem, okreéla:

1)
2)
3)
4)

§2

zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim, zwanego dalej Urzedem;
organizacje Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdéinych wydziatéw, referatéw i biur oraz
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Solca Kujawskiego;

2) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Solca Kujawskiego;

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Solec Kujawski;

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Solec Kujawski;

5) Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Solec Kujawski;

6) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Solcu Kujawskim;

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Solcu Kujawskim;

8) wewnetrznych komérkach organizacyjnych - naleizy przez to rozumieé poszczegdlne wydziaty,
referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie.

§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

3. Siedziba Urzedu jest Gmina.

4. Urzad miesci sie w budynkach potozonych w Solcu Kujawskim przy ul. 23 Stycznia 7 i Toruhskiej
8A.

5. Urzad jest czynny w: poniedziatek, srode, czwartek w godz. 73°-15'%, we wtorek w godz. 73¢ -17%
oraz pigtek w godz. 8%°-15%>

6. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach godziny pracy Urzedu mogg ulec zmianie.

ROZDzIAL

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§4
1
2.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie zadan:
1) wiasnych wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym;
2) zleconych z zakresu administracji rzadowe] wykonywanych przez Gmine na podstawie
porozumien z organami tej administracji;
3) z zakresu wiasciwosci innych gmin, powiatu oraz wojewddztwa wykonywanych przez
Gmine na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) okreslonych w odrebnych przepisach.



Do zadah Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji, w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowiefi i innych aktdw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznie wchodzacych
w zakres zadan Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw;

przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow prawnych organéw
Gminy;

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa;

zapewnianie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej
komisji;

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji;

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

¢) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwéw.

W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegdlne wewneirzne komorki organizacyjne oraz wykonywanie
obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

Szczegbtowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie okreslone zostaty w odrebnym dokumencie.

ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA URZEDU

§6
1.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace wewnetrzne komarki organizacyjne:

1)

2)

3)

Wydziaty:

a) Wydziat Budzetu i Finansow — WBF;

b) Wydziat Gospodarki Mieniem —-WGM,;

c) Wydziat iInwestycji i Planowania Przestrzennego — WIPP;
d) Wydziat Organizacji — WO;

e) Wydziat Spraw Obywatelskich — WSO;

f) Wydziat Utrzymania Miasta— WUM.

Referaty:

a) Edukacji —RE;

b) Finansowo-Podatkowy — RFP;

¢} Gospodarczo-Techniczny — RGT;

d) Gospodarki Komunalnej — RGK;

e) Ksiegowosci Budzetowej — RKB;

f) Nieruchomosci i Nadzoru Wiascicielskiego — RNiNW;

g) Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — ROSIR;

h) Organizacyjny — RO;

i) Realizacji Inwestycji — RRI;

j) Spraw Obywatelskich — RSO.

Biura:

a) Informatyzacji i Rozwoju Systeméw Informatycznych — BIiRSI;



§7

b) Kontroli Wewnetrznej — BKW;

¢) Planowania Przestrzennego - BPP;

d) Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych — BPFZ;

e) Prawne — BP;

f) Promocji -BPr;

g) Rady Miejskiej — BRM;

h) Zamodwien Publicznych - BZP;

i) Zasobow Mieszkaniowych i Windykacji — BZMiW.
4) Inne:

a) Archiwum Zaktadowe — AZ;

b) Stuzba BHP —BHP;

c) Urzad Stanu Cywilnego — USC.
5) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Audytor wewnetrzny — AW;

b) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — POIN;

¢) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — 10DO;

Pracq wydziatow kierujg dyrektorzy, referatéw oraz biur (za wyjatkiem Biura Prawnego) —
kierownicy, Urzedem Stanu Cywilnego kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdinym znaczeniu dla Gminy Burmislrz
moze ustanowi¢ petnomocnikéw dziatajgcych w jego imieniu w zakresie spraw powierzonych w

tresci odrebnego petnomocnictwa.

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

§8

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy

Dyrektor Wydziatu Budzetu i Finansow;

Dyrektor Wydziatu Gospodarki Mieniem;

Dyrektor Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego;
Dyrektor Wydziatu Organizacji;

Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich;

Dyrektor Wydziatu Utrzymania Miasta;

Kierownik Biura Informatyzacji i Rozwoju Systemdéw Informatycznych;
Kierownik Biura Planowania Przestrzennego

Kierownik Biura Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych;
Kierownik Biura Promocji;

Kierownik Biura Zamodwier Publicznych;

Kierownik Biura Zasobéw Mieszkaniowych i Windykaciji;
Kierownik Referatu Edukaciji;

Kierownik Referatu Finansowo-Podatkowego;

Kierownik Referatu Gospodarczo-Technicznego;

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej;

Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej;

Kierownik Referatu Nieruchomosci i Nadzoru Wtascicielskiego;
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
Kierownik Referatu Realizacji inwestycji;

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJIONOWANIA URZEDU

zatgcznik nr 1 do



89

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci;

2} stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu | poszczegélne wewnetrzne komorki
organizacyjne;

5) wzajemnego wspétdziatania.

§10

1. Pracownicy Urzedu wykonujg swoje obowigzki na podstawie i w granicach prawa.

2. Pracownicy Urzedu obowigzani sa wykonywaé¢ zadania Urzedu sumiennie, sprawnie i
bezstronnie, a w wykonywaniu swoich obowiazkéw zobowigzani sg stuzy¢ wspdlnocie
samorzgdowej i panistwu.

3. Pracownicy Urzedu realizujac powierzone im zadania, kieruja sie zasadami etyki
i praworzadnosci.

§11

1. Urzad zapewnia kaidemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i
dziatalnos$cig organdw Gminy z zastrzezeniem wyjgtkow wynikajacych z przepiséw prawa.

2. Zrédtem informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

§12

1. Urzad gospodarujac $rodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady najwyiszej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i wydatki inwestycyjne dokonywane s3 zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, w szczegélnosci ustawa - Prawo zamowien publicznych oraz uregulowaniami
wewnetrznymi.

§13

1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponoszg odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za wykonanie swoich zadan.

2. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecenia i stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikdw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

3. Dyrektorzy wydziatéw, kierownicy poszczegdinych referatéw i biur kieruja i zarzadzajg nimi
w sposéb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnosé przed
Burmistrzem.

4. Dyrektorzy wydziatow, kierownicy poszczegdlnych referatéw i biur sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzér.

5. Do obowigzkéw dyrektorow wydziatow i kierownikdw poszczegélnych referatow i biur nalezy
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§14

1. W Urzedzie dziata Biuro Kontroli Wewnetrznej, ktdrej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu oraz
obowigzkéw przez poszczegdinych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okres$la zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§15

1. Wewnetrzne komérki organizacyjne realizujg zadania w oparciu o obowiazujace przepisy prawa,
Statut Gminy i Regulamin, w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe].

2. Wewnetrzne komoérki organizacyjne podczas wykonywania czynnosci sa zobowigzane do
wspdtdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.



ROZDZIAL V

KOMPETENCIJE BURMISTRZA, ZAKRESY ZADAN ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY |
SKARBNIKA GMINY

§16

1.  Kompetencje Burmistrza okredla ustawa o samorzgdzie gminnym oraz przepisy innych ustaw, w
szczegolnosci do zadan Burmistrza nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

wykonywanie uchwat Rady i zadari Gminy okre$lonych przepisami prawa;

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie konkretnych oséb do
podejmowania tych czynnosci;

wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencii;
zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie.

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu powotanemu
Zastepcy lub Sekretarzowi.

3. Burmistrz nadzoruje bezposrednio prace Biura Prawnego, Biura Promocji, Petnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych, Biura Kontroli Wewnetrznej, Audytora Wewnetrznego oraz
Inspektora Ochrony Danych Osobowych, Biura Zamowien Publicznych.

§17

1. Zastepca Burmistrza wykonuje obowigzki Burmistrza na czas jego nieobecnosci.
2, Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznicnia Burmistrza.
3. Zastepca Burmistrza nadzoruje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)
§18

Wydziat Utrzymania Miasta;

Wydziat Gospodarki Mieniem;

prace gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych;

dziatania zwigzane z realizacjg zadania ochrony zdrowia w Gminie;

gospodarke mieniem, w tym gminnymi obiektami i urzagdzeniami uzytecznosci publicznej;
gospodarke mieszkaniowa Gminy;

wspotprace z przedsiebiorcami;

sprawy z zakresu ubezpieczenia mienia komunalnego Gminy i jednostek organizacyjnych
(ruchomego i nieruchomego);

pod wzgledem formalno — prawnym, podmioty gospodarcze z udziatem Gminy;

dziatania zwigzane z realizacjg Soleckiego Budzetu Obywatelskiego.

1. Sekretarz sprawuje jednocze$nie funkcje Dyrektora Wydziatu Organizacji.
2. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

nadzorowanie pracy Wydziatu Spraw Obywatelskich;

nadzorowanie pracy Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego;

nadzorowanie stanowiska ds. BHP;

opracowywanie projektéw zmian regulaminéw, statutéw oraz innych dokumentéw
dotyczacych funkcjonowania Urzedu;

nadzorowanie pracy szkét i przedszkoli prowadzonych przez Gmine;

pomoc w obstudze organizacyjnej jednostek pomocniczych Gminy;

nadzér nad opracowywaniem przez dyrektoréw wydziatéw, kierownikéw referatéw i biur,
zakresOw czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy;

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych;



11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)
§19

koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych;
nadzdr nad sprawami zwigzanymi z wyborami i spisami wyborcéw;

nadzor nad wykonywaniem prac kancelaryjnych w Urzedzie;

zapewnienie prawidtowosci obstugi mieszkancow przez pracownikéw Urzedu;
przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, na
podstawie odrebnego upowaznienia Burmistrza;

wspotpraca z jednostkami, podmiotami zapewniajgcymi bezpieczeristwo mieszkaricom
gminy (Policja, OSP, WOPR);

inicjowanie narad pracowniczych;

koordynacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej;

koordynacja zadan zwigzanych ze zwigkszeniem dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami w zakresie ustug $wiadczonych przez Urzad Miejski w Solcu Kujawskim;
koordynacja zadan zwigzanych z dziatalnoscig antykorupcyjng;

koordynacja zadan zwigzanych z ochrong sygnalistéw;

wspdtpraca z Centrum Ustug Spotecznych w Solcu Kujawskim;

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

1. Skarbnik Gminy bedacy gtéwnym ksiegowym budzetu — petnigcy jednoczesénie funkcje Dyrektora
Wydziatu Budzetu i Finanséw, koordynuje wszelkie prace zwigzane z przygotowaniem, realizacjq |
kontrola wykonania budzetu Gminy, a w szczegdlnosci zapewnia:

1)
2)
3)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
prawidtowe funkcjonowanie Wydziatu Budzetu i Finanséw;
nadzér i kontrole realizacji budzetu Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa izasadami,

polegajace, w szczegdlnosci na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiégu, archiwizowania ikontroli
dokumentdw w sposéb zapewniajacy sporzadzanie prawidtowej sprawozdawczodci
finansowej,

b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej
wsposéb  umozliwiajagcy terminowe  przekazywanie  rzetelnych  informacii
ekonomicznych,

c) nadzorowaniu catoksztattu prac zzakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komérki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce sie samodzielnie;
opracowanie projektu budzetu Gminy i uchwat budzetowych w trakcie roku budzetowego;

tworzenie oraz aktualizacja wieloletniej prognozy finansowej Gminy;

sporzadzanie sprawozdan finansowych, bilanséw budzetu Gminy i Urzedu oraz zbiorczych

sprawozdan finansowych i zbiorczych bilanséw jednostek organizacyjnych Gminy;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczgcych

operacji gospodarczych i finansowych;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

pienigznych i udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

wspétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w opracowywaniu budzetu,
rozliczanie inwentaryzacji oraz weryfikacja sald bilansowych;

organizowanie postepowan w sprawie wyboru banku prowadzacego obstuge budzetu

Gminy i banku kredytujacego w celu zapewnienia ptynnosci finansowej;

opracowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych;

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikow;

wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi;

organizowanie prawidfowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i zapewnienie

jego przestrzegania;



16)
17)

18)

19)

20)

sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;

nadzér nad prowadzeniem spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pod katem
rachunkowym;

opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych  dotyczacych zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i
sprawozdawczosci finansowej;

nadzér nad prowadzonymi postepowaniami dotyczacymi zwrotu podatku akcyzowego
producentom rolnym;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan na polecenie lub
z upowaznienia Burmistrza.

ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WEWNETRZNYMI KOMORKAMI ORGANIZACYINYMI

§20

1. Do wspdlnych zadah wewnetrznych komérek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie
materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w
szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

stosowanie aktualnych przepisdw prawa i wzajemne informowanie sie o ich zmianach;
pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budietu Gminy oraz monitorowanie i analizowanie
w trakcie roku realizacji wydatkéw;

przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;
wspotdziatanie z inspektorem d/s kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danego wydziatu, referatu, biura, samodzielnego stanowiska;
przechowywanie akt spraw;

stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej dla organdw, w tym jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt i dokumentow;

usprawnienie wiasnej organizacji, metod i form pracy;

realizowanie zadan obrony cywilnej oraz obronnosci w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami;

reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy Urzedu;
upowszechnianie informacji o dziatalnosci Urzedu;

przygotowywanie dokumentéw i innych danych niezbednych do opracowywania
dokumentéw i plandw strategicznych, ankiet i opracowywania wnioskéw
o dofinansowanie;
sprawozdawczos¢;

przygotowanie i przeprowadzenie procedury zwigzanej z udzieleniem zamodwien
publicznych o wartosciach ponizej progéw ustalonych w ustawie prawo zamodwien
publicznych na zasadach okreslonych w regulaminie wewnetrznym;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania w trybie dostepu do informacji
publicznych;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz projektow zarzadzen Burmistrza;
wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza;

wspotpraca z Koordynatorem ds. Dostepnosci, I0DO, Sekretarzem w zakresie procedury
zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci w Urzedzie.

2. Obowigzki dyrektoréw wydziatow oraz kierownikéw referatow i biur, jako przetozonych okreslone
sg w zakresach ich obowigzkow.



ROZDZIAL VII
ZAKRESY DZIAtANIA WEWNETRZNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§21

1. Do zadan Wydziatu Organizacji nalezy, w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

przygotowywanie projektéw zmian regulamindéw, statutéw;

ewidencja przepiséw prawa miejscowego;

prowadzenie spraw w zakresie oswiaty;

prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu;

nadzér nad organizacjg pracy wydziatu;

przygotowywanie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

koordynowanie dziatari w zakresie Biuletynu Informacji Publicznej;

koordynowanie dziatart w zakresie wspdtpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzagdowymi i jednostkami pomocniczymi Gminy;

koordynowanie pracy Biura Rady w zakresie realizowanych zadar;

koordynowanie dziatan w zakresie informatyzacji Urzedu i rozwoju systeméw
informatycznych.

koordynowanie spraw z zakresu Archiwum Zaktadowego.

2, Zadania poszczegélnych referatéw i biur wchodzacych w sktad Wydziatu:
2.1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy, w szczegélnoéci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)

organizacja pracy Urzedu, w tym zapewnienie materialno-technicznych warunkéw pracy;
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, z wyjatkiem szkét podstawowych, gimnazjéw i przedszkoli:
podejmowanie dziatai w celu minimalizacji bezrobocia, w tym organizowanie
i nadzorowanie zatrudniania oséb bezrobotnych w ramach zatrudnienia subsydiowanego;
prowadzenie spraw z zakresu szkoleri i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

organizacja przygotowania zawodowego, stazy i praktyk zawodowych w Urzedzie;
wspétudziat w  organizowaniu i przeprowadzaniu  wyboréw  prezydenckich,
parlamentarnych i samorzadowych oraz referendéw pod kierownictwem gminnego
koordynatora wyborczego, w tym w zakresie informatyzacji;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej — wprowadzanie i aktualizacja danych;
przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw;

prowadzenie rejestru skarg i whioskdw;

przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania wnioskéw o udzielenie informacji
publicznej;

prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej;

prowadzenie ewidencji katalogu ustug $wiadczonych w Urzedzie;

prowadzenie rejestru petycji kierowanych do Burmistrza;

wspétpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie przeprowadzania zebran
z mieszkaficami oraz organizowania i przeprowadzanie wyboréw do rad soteckich
i zarzadow osiedli;

przygotowywanie pomieszczen, obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
kierownictwo Urzedu;

prowadzenie rejestru delegacji;

prenumerata czasopism;

nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wilasciwej wewnetrznej komorki organizacyjnej Urzedu;

koordynacja ustug transportowych dla dzieci niepetnosprawnych, transportu dla potrzeb
Urzedu, a takze ustalenie i rozliczenie kosztéw z tym zwigzanych;

obstuga Tablicy Ogtoszen Urzedu;



2.2,

22)

23)
24)
25)

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez pracownikéow
Urzedu;

prowadzenie punktu podawczego oraz kancelarii ogélnej Urzedu;

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz i na zewnatrz Urzedu;
prowadzenie kalendarza i umawianie spotkan z Burmistrzem.

Do zadan Referatu Edukacji nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

prowadzenie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadari przez podlegte
placéwki oswiatowe, zgodnie z kompetencjami organu prowadzacego;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem planu sieci publicznych przedszkoli oraz sieci
szkol i granic ich obwodoéw;

prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i szkét;

prowadzenie rejestru zezwoleri na zatozenie przedszkoli, szkét publicznych przez osoby
prawne lub fizyczne;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, taczeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg
przedszkoli, szkét i placéwek prowadzonych przez Gmine;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem przedszkoli, szkot
podstawowych przez Gming;

obstuga Systemu Informacji O$wiatowe] oraz sporzadzanie sprawozdarn z zakresu
realizowanych zadan oswiatowych,

przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych opracowan wynikajacych z zakresu realizacji
zadan referatu;

prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréow szkét i przedszkola, w tym zwigzanych
z ustalaniem wynagrodzen, dodatkéw funkcyjnych, motywacyjnych, za warunki pracy, z
tytutu stazu pracy, udzielania urlopéw oraz udzielania petnomocnictw i upowaznien;
organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na
dyrektoréw szkét i przedszkola;

dokonywanie czynnosci zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkét i przedszkola,
wynikajacych z zadan organu prowadzacego;

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli zatrudnionych w
przedszkolach i szkotach w tym, dokonywanie czynnosci  zwigzanych
z nadaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego;

koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Burmistrza
dyrektorom, nauczycielom;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dyrektorom i nauczycielom placéwek
odznaczen panstwowych, medalu Komisji Edukacji Narodowej, ministra wtasciwego do
spraw oswiaty i wychowania, ministra kultury i dziedzictwa narodowego;

koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem nagréd Burmistrza,
stypendiami dla uczniéw za szczegdlne osiggniecia naukowe, artystyczne i sportowe oraz
pomocy materiainej dla uczniéw, w tym przyznawania stypendiéw socjalnych i zasitkow
szkolnych;

kontrola spetniania obowigzku nauki oraz monitorowanie realizacji obowiazku szkolnego
i rocznego przygotowania przedszkolnego, w tym prowadzenie postepowania
administracyjnego w sprawie egzekucji obowigzku szkolnego i nauki;

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia pracodawcom,
ktérzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe o prace w celu przygotowania
zawodowego oraz przygotowywanie w tym zakresie decyzji administracyjnych;
prowadzenie i koordynowaniem dziatan zwigzanych z dowozem uczniow do szkét i
przedszkoli oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;

wspotpraca z Kuratorium Oswiaty, Centrum Edukacji Artystycznej, Okregowa Komisjg
Egzaminacyjna, zwigzkami zawodowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
funkcjonowania placéwek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Zitobkéw, klubéw
dzieciecych oraz dziennych opiekunéw, w tym prowadzenie ich rejestru, ustalanie i
rozliczanie dotacji;



21)

22)

23)

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla placéwek
wychowania przedszkolnego i szkét, w tym z rozliczaniem z innymi gminami zwrotu kosztéw
dotacji udzielonych na wychowankéw przedszkoli;

obstuga merytoryczna i finansowa zadan os$wiatowych realizowanych ze $rodkéw budzetu
panstwa, organéw administracji rzagdowej, funduszy celowych;

opracowanie Informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych Gminy.

2.3. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow, prowadzenie rejestru
skarg i wnioskéw kierowanych do Rady;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady i komisji Rady;
prowadzenie rejestru uchwat Rady;

prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskéw Rady;
prowadzenie rejestru petycji kierowanych do Rady;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korespondencjg Rady;
przygotowywanie materiatéw na obrady sesji Rady;

pomoc organizacyjna w przygotowaniu i odbyciu sesji Rady;
przygotowywanie sprawozdan dotyczacych informacji o radnych;
przekazywanie uchwat Rady organowi nadzoru;

obstuga Rady Mtodziezy i Rady Senioréow;

obstuga Rady Biznesu.

2.4. Do zadan Biura Informatyzacji i Rozwoju Systemoéw Informatycznych nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systeméw teleinformatycznych nalezacych do
Gminy oraz sieci LAN i MAN;

ochrona danych osobowych oraz zapewnienie warunkéw bezplecznego Ich przetwarzania
oraz powierzania ich przetwarzania w systemach informatycznych;

wdrazanie i rozwdj systemow teleinformatycznych w pracy Urzedu;

prawidtowe gospodarowanie sprzetem teleinformatycznym oraz oprogramowaniem;
konserwacja sprzetu komputerowego oraz innych systeméw teleinformatycznych, sieci
LAN i MAN nalezacych do Gminy;

zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa w systemach teleinformatycznych
oraz sieciach MAN i LAN nalezacych do Gminy;

inwentaryzacja sprzetu i oprogramowania;

dostosowanie i zabezpieczenie urzadzen przeznaczonych do pracy zdalnej;

prowadzenie szkoled dla pracownikéw Urzedu, podwyiszajacych ich kwalifikacje w
obstudze systeméw teleinformatycznych oraz swiadomosci bezpieczenstwa informacji w
Urzedzie;

przygotowywanie i negocjowanie umdw, zapytan ofertowych zwigzanych z zakupem
licencji oraz zakupem, obstugg i konserwacjg sieci teleinformatycznych, sprzetem
komputerowym, oprogramowaniem;

opracowanie polityki bezpieczedstwa informacji, oraz procedur zapewniajacych
odpowiednig ochrone przetwarzania informacji przed kradziezg, nieuprawnionym
dostepem itp.;

zarzadzanie systemami teleinformatycznymi, sieciami LAN i MAN, stronami WWW, oraz
oprogramowaniem nalezgcymi do Gminy.

2.5. Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy, w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
§22

przyjmowanie zakoriczonych akt spraw do archiwum zaktadowego;

brakowanie akt spraw;

przekazywanie akt spraw kategorii ,,A” do Archiwum Panstwowego;

prowadzenie na biezgco dokumentacji zwigzanej z Archiwum Zaktadowym;

udostepnianie akt spraw archiwum zaktadowego pracownikom Urzedu i jednostkom
podlegtym;

biezgce szkolenie pracownikéw w zakresie instrukcji kancelaryjne;j.

1. Zakres dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich obejmuje, w szczegdlnosci:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

prowadzenie spraw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego;

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych;

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;

sporzgdzanie i aktualizowanie spiséw wyborcow;

prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na prowadzenie imprez masowych i
zgromadzen publicznych;

prowadzenie rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, Obrony Cywilnej;

prowadzenie spraw z zakresu wojskowosci;

nadzér nad sprawami z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie spraw z zakresu wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

2. Zadania poszczegdlnych komaérek organizacyjnych wchodzgcych w sktad wydziatu:
2.1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy, w szczegdlnosci:

2.2.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

rejestracja urodzen, matzenstw, zgondéw i prowadzenie ksigg stanu cywilnego w systemie
teleinformatycznym;

udzielanie slubéw cywilnych;

obstuga $luboéw konkordatowych;

nadawanie nr PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia;

usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;

wydawanie odpiséw aktdéw stanu cywilnego;

wydawanie zaswiadczen, zezwolen i decyzji administracyjnych na podstawie Kodeksu
rodzinnego i opiekuriczego, prawa o aktach stanu cywilnego oraz ustawy o zmianie imienia
i nazwiska;

przyjmowanie o$wiadczen na podstawie Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz ustawy
prawo o aktach stanu cywilnego;

przyjmowanie os$wiadczen ostatniej] woli spadkodawcéw w postaci testamentu
alograficznego;

opracowywanie spraw z zakresu ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;
opracowywanie spraw z zakresu ustawy o zgromadzeniach publicznych;

prowadzenie archiwum USC;

wystepowanie z wnioskiem o nadanie Medalu ,Za Dtugoletnie Pozycie Matzeriskie” oraz
organizowanie uroczystosci wreczania medali.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych, dziatalno$ci gospodarczej, Urzedu Stanu

Cywilnego:

a) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnoéci i dowoddw osobistych,
w tym udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych i dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi,

b) prowadzenie statego rejestru wyborcéw,

c) sporzadzanie i aktualizowanie spiséw wyborcéw,

d) przeprowadzanie postepowari administracyjnych w sprawie o zameldowanie
i wymeldowanie,

e) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

f) ewidencja dziatalnosci gospodarczej, w tym wykonywanie zadan dotyczacych ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej 0séb fizycznych w systemie teleinformatycznym CEIDG,

g) wydawanie zezwolen i prowadzenie rejestru na sprzedaz wyrobéw alkoholowych,

h) obstuga spraw zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny, Metropolitalng Karta Seniora i Profilem
Zaufanym,

i) obstuga oséb niestyszacych lub majgcych trudnosci w komunikowaniu sie,

j) realizowanie powierzonych przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zadan
wynikajgcych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;

z zakresu Obronnosci, Obrony Cywilnej i Wojskowosci:
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a) organizacja i doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczern wojskowych,

b) prowadzenie rejestracji,

c) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalania $wiadczenia rekompensujacego dla
zotnierzy rezerwy odbywajgcych ¢wiczenia wojskowe,

d) wydawanie decyzji w sprawach Swiadczenr osobistych i rzeczowych,

e) przygotowywanie i wykonywanie zobowigzan na rzecz mobilizacji sit zbrojnych,

f) prowadzenie akcji kurierskiej,

g) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie
obrony cywilne;j,

h) koordynacja i nadzér nad przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,

i) nadzdr nad sprawami z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

3) zzakresu Zarzadzania Kryzysowego:

a) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw
zagrozen na terenie Gminy,

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
- realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
- opracowywanie i przedkfadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu

zarzadzania kryzysowego,

c) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkoleri, ¢wiczer i treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

d) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gmin i
gmin o statusie miasta,

e) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkdw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

f) wspétdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego w zakresic
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzern o charakterze
terrorystycznym,

g) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
h) nadzér nad gminnym magazynem OC,
i) nadzér nad Systemem Wczesnego Ostrzegania gminy;
4) do zadan z zakresu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy, w szczegélnosci:
a) koordynowanie wspdtpracy gminy z organizacjami oraz monitorowanie warunkéw jej

rozwoiju,

b) udziat w tworzeniu programdéw wspdtpracy organizacji pozarzadowych
2 Gming,

c) prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych, posiadajacych siedzibe na terenie
Gminy,

d) utrzymywanie statych kontaktéw z organizacjami,

e) udzielanie pomocy organizacyjnej i merytorycznej organizacjom,

f) informowanie organizacji o prowadzonych otwartych konkursach ofert w zakresie
realizacji zadan publicznych oraz innych mozliwosciach pozyskiwania funduszy,

g) podejmowanie dziatan na rzecz wspierania, rozwoju i aktywizacji organizacji
pozarzadowych w celu pozyskania zewnetrznych $rodkéw finansowania,

h) organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji pozarzgdowych,

i) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zlecaniem zadari publicznych w trybie
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym przygotowywanie i
ogfaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,

j) prowadzenie kontroli realizacji zadan publicznych w zakresie merytoryczno —
finansowym,

k) wspoétpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa, ktére zajmujg sie wspétpraca z
organizacjami.

§23
1. Zakres dziatania Wydziatu Budzetu i Finanséw obejmuje, w szczegdlnosci:
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1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej;

nadzor i kontrola realizacji budzetu;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Gminy oraz obstugi finansowej Urzedu
w zakresie dochoddw budzetowych, wydatkéw budzetowych oraz funduszy specjalnych;
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

opracowywanie opisowych sprawozdan pétrocznych i rocznych z wykonania budzetu
Gminy;

sporzadzanie bilanséw jednostkowych, zbiorczych i skonsolidowanych budzetu Gminy;
sporzadzanie sprawozdan do GUS z zakresu wynagrodzei i zatrudnienia, Srodkow trwatych,
jednostek sektora instytuc)i rzagdowych | samorzgdowych;

planowanie i wymiar podatkow i optat lokalnych;

planowanie pozostatych dochodéw wtasnych Gminy wraz z ich windykacjg;

prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkdw i optat lokalnych wraz z ich windykacja;
ewidencja i windykacja naleznosci z tytutu sprzedazy mienia komunalnego oraz optat za
uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, renty planistycznej, optaty adiacenckiej oraz naleznosci
z tytutu innych zadan realizowanych przez Urzad;

opracowywanie decyzji dotyczacych ulg w sptacie zobowigzan podatkowych i naleznosci
cywilnoprawnych;

przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady oraz Burmistrza w zakresie budzetu i
wieloletniej prognozy finansowej oraz procedur i zasad dotyczacych gospodarki finansowe;j
Gminy;

archiwizacja dokumentacji.

2. Zadania poszczegdinych referatow wchodzgcych w sktad Wydziatu:
2.1. Do zadan Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

planowanie wysokosci stawek niektérych podatkéw i optat lokalnych i ich wymierzanie po
uchwaleniu przez Radeg;

prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow podatkow i optat lokalnych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkdw i optat lokalnych wraz z ich windykacjg;
przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikéw;

prowadzenie ewidencji ksiegowe] pozostatych dochodéw pobieranych na podstawie
odrebnych przepiséw wraz z ich windykacja;

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania w
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oséb prawnych;

przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania w
podatku od $rodkéw transportowych;

terminowe wystawianie upomnien dla zalegajgcych w zobowiazaniach podatkowych oraz
optacie za zajecie pasa drogi;

prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania w podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesSnego oséb prawnych;

prowadzenie postepowart w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania w podatku od
$rodkow transportowych;

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw w sprawie odroczenia lub roztozenia zaptaty
zalegtosci podatkowe] wraz z odsetkami;

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw w sprawie ulg w sptacie naleznosci cywilnoprawnych;
przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie ulg w sptacie zobowiazan podatkowych;
prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw;
terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach podatkowych oraz
niezwtoczne kierowanie tytutéw do egzekucji;

terminowe wystawianie wezwan do zaptaty dla zalegajgcych w pozostatych zobowiazaniach
niepodatkowych oraz niezwtoczne kierowanie tytutéw wykonawczych do egzekuc;ji;
prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych;

sporzadzanie sprawozdania podatkowego SP-1 w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego;
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2.2,

19)

20)
21)

22)
23)
24)

25)

26)

przygotowanie do sagdu wnioskéw o stwierdzenie nabycia spadku po zmartych podatnikach
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego;

sporzadzanie analizy stawek podatkowych do sprawozdan podatkowych;

sporzadzanie wykazéw ulg i zwolnied w podatku od nieruchomosci, rolnym i lesnym dla
0s6b fizycznych;

sporzadzanie wykazéw ulg i zwolnieri w podatku od srodkéw transportowych;

wydawanie zadwiadczen o niezaleganiu bad? stwierdzajgcych stan zalegtosci podatnikom
podatkéw oraz sporzadzanie informacji z akt podatkowych na Zzgdanie organéw
uprawnionych w zakresie przewidzianym przez przepisy podatkowe;

prowadzenie postgpowan dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym;
przygotowywanie projektdw aktdw prawnych Rady oraz Burmistrza w zakresie, podatkow
oraz procedur i zasad dotyczacych gospodarki finansowej Gminy;

archiwizacja dokumentacji.

Do zadan Referatu Ksiegowosci Budzetowej nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

prowadzenie ksiggowosci budzetowej, w tym rejestru dochodéw budzetowych, wydatkéw

i kosztow;

analiza finansowa wydatkéw i uzgadnianie planéw finansowych (kontrola przekroczer

wydatkéw w budzecie gminy);

sporzadzanie projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz ich zmian;

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pétrocze oraz sprawozdania

rocznego z wykonania budzetu gminy;

sporzadzanie rocznych sprawozdania finansowych obejmujacych:

a) bilans jednostki budzetowej;

b) bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

¢) rachunek zyskéw i strat jednostki;

d) zestawienie zmian w funduszu jednostki;

e) informacje dodatkows.

prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkéw osobowych,

nagréd, kosztéw podrézy, przystugujacych ekwiwalentéw, w tym list ptac, kart

wynagrodzen, rozliczania delegacji stuzbowych;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych i osobowych;

rozliczanie podatku VAT;

uzgadnianie rozrachunkéw z kontrahentami, bankami, urzedem skarbowym i ZUS-em.

regulowanie zobowigzan, w tym:

a) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich rachunkdw, faktur,
delegacji stuzbowych itp.,

b) dokonywanie przelewéw,

c) rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikéw;

prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-

Pozyczkowej przy Urzedzie Miejskim;

ustalanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych, sporzadzanie zestawier oraz

prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej funduszu;

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w oparciu o prowadzong ewidencje ksiegowg;

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady Miejskiej oraz Burmistrza w zakresie

budzetu i wieloletniej prognozy finansowej oraz procedur i zasad dotyczacych gospodarki

finansowej Gminy;

rozliczanie z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewddzkim dochodéw zwigzanych z

realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zleconych gminie;

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych do Regionalnej lzby

Obrachunkowej w zakresie dochodéw, wydatkéw, nadwyzki/deficytu, operacji

finansowych, dochodéw wtasnych, dochodéw i wydatkéw zleconych;

sporzadzanie sprawozdan do GUS z zakresu wynagrodzen i zatrudnienia, $rodkéw trwatych,

jednostek sektora instytucji rzgdowych i samorzadowych;
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19)

20)
21)

22)

23)
24)

25)

§24

sporzadzanie sprawozdania z gospodarowania dochodami budzetu gminy pochodzacymi z

optat i kar Srodowiskowych, przeznaczonymi na finansowanie ochrony $rodowiska i

gospodarki wodnej;

sporzadzanie sprawozdan i zestawienn do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w zakresie

wykorzystania przekazanych dotacji i srodkow;

rozliczanie finansowe projektéw unijnych i innych zadan natozonych na gmine oraz

sporzadzanie niezbednych zestawien, informacji i sprawozdan w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, w zakresie:

a) wprowadzania do ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

b) likwidacji srodkéw trwatych na wniosek Komisji Likwidacyjnej;

c) nadawania numerdw inwentarzowych,

d) tworzenia odpowiednich dokumentéw: OT, LT, LC, MT itp.;

przygotowywanie informacji o stanie mienia gminy;

przygotowanie projektow zarzadzen w zakresie inwentaryzacji oraz zwigzanych z likwidacjg

$rodkow trwatych;

archiwizacja dokumentacji.

1. Zakres dziatania Wydziatu Gospodarki Mieniem obejmuje, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem formalno ~ prawnym nad podmiotami
gospodarczymi z udziatem Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy;
gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy, w tym m.in. zawieranie umodw,
naliczanie optat i ich rozliczanie oraz windykacja;

gospodarowanie lokalami uzytkowymi Gminy, w tym m.in. naliczanie optat i ich rozliczanie
oraz windykacja;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami gruntowymi
zabudowanymi i niezabudowanymi, stanowigcymi wiasno$é i wspStwiasno$é Gminy, w tym
m.in. ewidencja majatku nieruchomego, ewidencja miejscowosci, ulic i placéw oraz
prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placéw, zbywanie i nabywanie, dzierzawa,
uzyczenie, uzytkowanie wieczyste, przeksztatcenie uzytkowania wieczystego na wtasnosé,
komunalizacja, zasiedzenie i podziaty;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga inwestora;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg majgtku Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg majgtku Gminy i jego ubezpieczeniem.

2. Zadania poszczegdlnych referatow i biur wchodzgcych w sktad Wydziatu Gospodarki Mieniem:
2.1. Do zadan Referatu Nieruchomosci i Nadzoru Wtascicielskiego nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem formalno — prawnym nad podmiotami
gospodarczymi z udziatem Gminy Solec Kujawski oraz jednostkami organizacyjnymi
i pomocniczymi Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow oraz nadawaniem im
numerdéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci na rzecz Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z zasiedzeniem nieruchomosci;

przygotowywanie opracowan geodezyjno — prawnych, dokonywanie podziatéw oraz scaleri
i podziatéw nieruchomosci;

zbywanie i nabywanie nieruchomosci, dzierzawa, najem i uZyczenie nieruchomosci,
ustanowienie stuzebnosci;

podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym, w szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych wtasnosci lub innych praw rzeczowych nieruchomosci, o zaptate naleznosci za
korzystanie z nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o
stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci przez
zasiedzenie;
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2.2

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

sktadanie wnioskdw o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomoséci Gminy oraz o wpis w
ksiedze wieczystej;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga inwestora;

regulacja stanu prawnego nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja majatku Gminy;

przygotowywanie planéw wykorzystania zasobow Gminy;

wspoétpraca w prowadzeniu spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci na rzecz
Gminy i spraw zwigzanych z zasiedzeniem nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg majatku i jego ubezpieczeniem.

Do zadar Biura Zasobéw Mieszkaniowych i Windykacji nalezy, w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

organizowanie i obstuga najmu lokali mieszkalnych, w szczegélnosci:

a) udziat i obstuga administracyjna komisji mieszkaniowej,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem listy 0oséb uprawnionych do zawarcia
umoéw najmu socjalnego, lokali mieszkalnych i pomieszczeh tymczasowych,

c) zawieranie umoéw najmu, w tym przyjmowanie wnioskéw o wstapienie w stosunek
najmu po $mierci najemcy, o zmiane lokalu i zawarcie umowy najmu lokalu oraz
sporzadzenie anekséw do umdéw najmu, potwierdzenie tytutéw prawnych do lokali
i potwierdzenie faktu zamieszkiwania bez tytutu prawnego,

d) wypowiadanie uméw najmu i kierowanie spraw na droge postepowania sadowego o
eksmisje.

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem czynszu i optat z tytutu

korzystania z lokali, zaréwno na podstawie umowy najmu, jak i korzystania z lokalu bez

tytutu prawnego, a takze lokali uzytkowych, w tym:

a) dokonywanie naliczern czynszu i odszkodowan wraz z optatami zwigzanymi
z korzystaniem z lokali,

b) rozliczanie wnoszonych optat zwigzanych z korzystaniem z lokali, w tym z tytutu dostawy
wody i odprowadzania $ciekow, odpaddw itp.,

c) rozliczanie nadptat i niedoptat powstatych w lokalach, ktére znajduja sie w budynkach
gminnych oraz budynkach wspélnot mieszkaniowych,

d) biezaca analiza zalegtosci z tytutu czynszu najmu i odszkodowan za bezumowne
korzystanie wraz z optatami zwigzanymi z korzystaniem z lokali,

e) z zarzadcami nieruchomosci, w ktérych pozostajg lokale gminne i uzytkowe, w tym
udziat w zebraniach, przekazywanie niezbednych zarzadcom danych dotyczacych lokali i
budynkéw, przeprowadzenie procedury wyboru zarzadcy i zawarcia z nim umowy w
przypadku wyodrebnienia i zbycia pierwszego lokalu w budynku;

f) rozliczanie udziatu Gminy w kosztach utrzymania lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
czesci wspdlnych w budynkach wspélnot mieszkaniowych;

zawieranie ugdd gminnych i sagdowych na sptate zalegtosci czynszowych w ratach oraz ich

biezgca analiza - préby ugodowego zatatwienia spraw;

windykacja zalegtosci z tytutu czynszu najmu i odszkodowari za bezumowne korzystanie

wraz z opfatami zwigzanymi z korzystaniem z lokali, tj.:

a) wystawianie upomnien oraz wezwar do zaptaty,

b) kierowanie spraw na droge postepowania sgdowego o zapfate,

c) kierowanie spraw na droge postepowania egzekucyjnego,

d) biezgca analiza powyzszych postepowan,

e) wszczynanie postepowarn egzekucyjnych wczesniej umorzonych,

f) analiza naleznosci przeterminowanych i nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa braku $ciggalnosci oraz przekazywanie ww. informacji do WBF
zgodnie z polityka rachunkowosci,

g) sporzadzanie dokumentacji koniecznej do podjecia decyzji o umorzeniu zalegtosci, np.
po zmartym najemcy;

wpisywanie dtuznikéw do KRD i comiesieczna ich analiza;

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan RB-27S przekazywanych do WBF;
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§25
1.

2.

2.2.

7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych
i innych wynikajacych z przepisow prawa;
archiwizacja dokumentacji.

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezy, w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

realizacja inwestycji gminnych wynikajgcych z planédw inwestycyjnych;
realizacja zadan dotyczacych planowania przestrzennego w Gminie;
pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na realizacje zamierzert Gminy;
sporzadzanie projektéw plandw inwestycyjnych rocznych i wieloletnich;
wspétpraca z innymi samorzadami przy realizacji projektéw partnerskich.

Zadania poszczegdinych referatéw i biur wchodzacych w sktad Wydziatu Inwestycji i Planowania
Przestrzennego:
2.1. Do zadan Referatu Realizacji Inwestycji nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

opracowanie propozycji do wieloletnich planéw inwestycyjnych;

opracowanie propozycji zadan inwestycyjnych do budzetu Gminy;

przygotowanie i prowadzenie inwestycji gminnych, w tym:

a) prowadzenie inwestycji zgodnie z przepisami ustawy Prawo budowlane;

b) opracowywanie materiatdw do wszczecia procedury przetargowej w trybach
okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych,

c) sporzadzanie umoéw na projekty, nadzory i roboty budowlane,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami komunalnymi,

e) rozliczanie inwestycji,

f) wspétpraca z projektantami, wykonawcami, inspektorami nadzoru oraz stuibg
archeologiczng,

g) odbidr realizowanej inwestycji i udziat w rozruchach technologicznych inwestycj;

nadzér techniczny nad inwestycjami w okresie gwarancj;

wspotdziatanie z Wydziatami Urzedu w zakresie niezbednym do realizacji inwestycji;

przygotowanie pisemnych odpowiedzi na biezgca korespondencije;

rozpatrywanie wnioskéw mieszkancow i zgtaszanie propozycji inwestycii do plandw

inwestycyjnych;

opiniowanie przebiegu trasy przytaczy i sieci gazociggdw, kanalizacji, linii energetycznych,

teletechnicznych i wodociggdéw lokalizowanych na terenach gminnych poza pasem

drogowym w zakresie zgodnosci z planami inwestycyjnymi;

wydawanie opinii do decyzji zezwalajacej na umieszczenie w pasie drogowym infrastruktury

technicznej nie zwigzanej drogg w zakresie zgodnosci z planami inwestycyjnymi;

archiwizacja dokumentacji referatu;

przygotowanie materiatéw do wnioskdow, umozliwiajgcych pozyskiwanie $rodkdw

zewnetrznych na zadania inwestycyjne;

przygotowanie materiatéw niezbednych do rozliczania projektéw z dofinansowaniem

zewnetrznym.

Do zadan Biura Planowania Przestrzennego nalezy, w szczegdlnosci:

sporzadzanie studium uwarunkowarn i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy
oraz jego zmian w trybie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
przygotowanie materiatéw i analiz niezbednych do podjecia uchwat o przystgpieniu do
sporzadzenia miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

sporzgdzanie projektdw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich
zmian w trybie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

organizowanie dyskusji publicznych nad rozwigzaniami przyjetymi w projekcie studium oraz
w projektach planow miejscowych;

prowadzenie rejestru planéw miejscowych;

prowadzenie rejestru wnioskdw o sporzadzenie lub zmiane planéw miejscowych;
dokonywanie oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych;
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8)
9)
10)

11)

12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)

22)

23)
24)

25)
26)

27)

opracowanie  wieloletnich programdéw  sporzgdzania planbw  miejscowych
w nawigzaniu do ustalen studium;

wydawanie wyrysow i wypisow ze studium oraz z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy w przypadku braku planu miejscowego, w trybie
okreslonym w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku braku
planu miejscowego, w trybie okreslonym w ustawie o planowaniu izagospodarowaniu
przestrzennym;

wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy oraz decyz;ji
o ustaleniu lokalizacji celu publicznego;

wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej
osoby;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy;

wydawanie postanowien w sprawie opinii do wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci
co do zgodnosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
z decyzjami o warunkach zabudowy;

opracowywanie koncepcji programowo — przestrzennych;

wydawanie zaswiadczenr, informacji o przeznaczeniu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowann i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy nieruchomosci gruntowych;

wydawanie opinii dot. przeznaczenia dziatek zlokalizowanych w sgsiedztwie inwestycji wraz
z identyfikacjg obszaréw chronionych przed hatasem;

wydawanie opinii dot. mozliwosci prowadzenia obrotu hurtowego napojami alkoholowymi;
wydawanie opinii do miejscowych planéw zagospodarowani przestrzennego oraz studidow
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin sasiednich;
wydawanie opinii dotyczacych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz spraw
zwigzanych z budownictwem;

archiwizacja dokumentacji Biura;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym w zakresie realizacji ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

opracowywanie ofert inwestycyjnych na gminne tereny;

przygotowanie i przeprowadzenie procedury zwigzanej z udzieleniem zamédwien
publicznych o wartosciach ponizej progow ustalonych w ustawie Prawo zamowien
publicznych na zasadach okres$lonych w regulaminie wewnetrznym;

wspdtudziat przy opracowywaniu projektéw plandw rozwoju sieci drogowej
w Gminie.

2.3. Do zadan Biura Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

§26

gromadzenie informacji zwigzanych z mozliwosciami pozyskiwania zewnetrznych srodkéw
finansowych na realizacje zadar Gminy;

przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw o pozyskanie zewnetrznych srodkéw
finansowych dla Gminy;

realizacja projektow z dofinansowaniem zewnetrznym zgodnie z wymaganiami
programowymi w zakresie m.in.: pozyskiwania $rodkéw, sprawozdawczosci, rozliczania,
monitorowania;

koordynacja i zlecanie dziatan zwigzanych z promocjg projektéw z dofinansowaniem
zewnetrznym w zakresie wynikajagcym z wnioskéw o dofinansowanie;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzer Burmistrza w sprawach dotyczacych
pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

archiwizacja dokumentacji.

1. Zakres dziatania Wydziatu Utrzymania Miasta obejmuje, w szczegdlnosci:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

realizacje zadan wynikajgcych z polityki ekologicznej pafistwa i gminy, w tym Natura 2000;
gospodarka odpadami;

ochrona przyrody;

ochrona powietrza;

realizacja zadar wynikajacych z prawa wodnego;

realizacja zadan wynikajacych ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu
sciekow;

prowadzenie postepowania w przedmiocie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;

ochrona zwierzat i gospodarka fowiecka;

gospodarka lesna;

utrzymanie zieleni miejskiej;

gospodarka rolna;

wykonywanie obowigzkéw zarzadzania drogami gminnymi, niezastrzezonych dla innych
komdrek organizacyjnych;

gospodarowanie w zakresie technicznym lokalami mieszkalnymi i budynkami bedgcymi
wiasnoscig Gminy.

2. Zadania poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy wchodzacych w sktad
Wydziatu Utrzymania Miasta:
2.2. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

1)

2)

realizacja zadan wynikajgcych z polityki ekologicznej pafistwa i gminy, w tym NATURA 2000,

w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i uaktualnianie programéw ochrony $rodowiska oraz prowadzenie
stosownej w tym zakresie dokumentacji,

b) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

c) wspétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami, przedsiebiorcami
w zakresie ochrony srodowiska,

d) udziat, o ile tego wymagaja przepisy, w postepowaniu w sprawie oceny oddziatywania
na $rodowisko, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
oraz planach zagospodarowania przestrzennego,

e) prowadzenie edukacji ekologicznej;

realizacja zadan zwigzanych z gospodarkg odpadami, w szczegélnosci:

a) przygotowywanie i realizacja przetargdw majgcych na celu wytonienie podmiotu na
odbieranie i zagospodarowanie odpaddéw komunalnych od witascicieli nieruchomosci,

b) wspdtpraca z podmiotem $wiadczgcym ustugi w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych oraz z regionalng instalacjg do przetwarzania odpadéw komunalnych
w zakresie zagospodarowania odpadéw komunalnych,

¢) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

d) d)prowadzenie dziatari informacyjno - edukacyjnych i kontrolnych w zakresie
prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi,

e) dokonywanie corocznej analizy w tym sprawozdawczosci gospodarki odpadami
komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w
zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

f) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczom odpaddéw usuniecie odpadéw z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

g) prowadzenie ewidencji dzikich wysypisk i zlecanie ich usuwania,

h) opiniowanie wnioskdw w toczacych sie postepowaniach administracyjnych w zakresie
zbierania i transportu odpaddow niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne,

i) opiniowanie wnioskéw w toczacych sie postepowaniach administracyjnych w zakresie
przetwarzania lub wytwarzania odpadéw,

j) zbieranie od oséb fizycznych niebedacych przedsiebiorcami informacji o rodzaju,
ilosciach i miejscach wystepowania substancji stwarzajgcych szczegdlne zagrozenie dla
srodowiska, w tym azbestu,
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3)

4)

5)

6)

k) gromadzenie i aktualizowanie danych dotyczacych gospodarowania wyrobami
azbestowymi za pomocy Bazy Azbestowe] oraz realizowanie zadan wynikajacych z
programu usuwania azbestu,

l) przedktadanie marszatkowi wojewddztwa informacji o rodzaju, ilosciach i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska,

m) wystawianie decyzji i prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem i analizowaniem
naleznodci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

Realizacja zadan zwigzanych z ochrong przyrody, w szczegdlnosci:

a) wydawanie zezwoleri na usuniecie drzew lub krzewéw z terendw nieruchomosci oraz
dokonywanie ogledzin zgtoszonych do usuniecia drzew;

b) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewéw z terenédw nieruchomosdci w
zwiazku z planowang inwestycjg, w tym naliczanie optaty;

c) wspétpraca z Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska, Starostwem Powiatowym,
Zarzadami Drég w sprawie usuwania drzew;

d) wymierzanie kar administracyjnych w zakresie ochrony przyrody;

e) wystepowanie do starostwa o umorzenie naliczanych optat za usuniecie drzew
w zamian za dokonanie nasadzen zastepczych;

f) prowadzenie rejestru pomnikdéw przyrody i uzytkéw ekologicznych;

g) typowanie poprzez podjecie uchwaty Rady drzew oraz innych obiektéw kwalifikujgcych
sie do objecia ich ochrong oraz ich zniesienia;

h) wykonywanie zabiegéw pielegnacyjnych na pomnikach przyrody;

Realizacja zadan wynikajgcych z prawa wodnego, w tym w szczegdlnosci:

a) wydawanie decyzji o przywréceniu stosunkdéw wodnych na gruncie do stanu
poprzedniego, jesli zmiany te wplywaja szkodliwie na nieruchomosci sasiednie;

b) zatwierdzanie decyzjg ugody o zmianie stosunkéw wodnych na gruncie, je$li zmiana ta
nie wplywa negatywnie na nieruchomosci sasiednie;

c) kontrola i wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwyktym, powszechnym i szczegélnym
korzystaniem z wéd, w tym wspdtpraca z instytucjami wydajgcymi pozwolenie
wodnoprawne;

d) podejmowanie czynnosci majacych na celu ochrone wéd, w szczegdlnodci
zapobiegajacych zagrozeniom ich zanieczyszczenia;

e) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym ciekéw i urzgdzern wodnych
w szczegollnosci poprzez:

- podejmowanie dziatan w celu usuwania przeszkdd wptywajgcych szkodliwie na

zmiane stosunkdéw wodnych,

- udziat w typowaniu obiektéw do planéw inwestycyjnych, a po oddaniu inwestyciji ich

odbidr,

- nadzorowanie konserwacji urzagdzen melioracyjnych na gruntach oséb fizycznych nie

zrzeszonych w Spétce Wodnej,

- udziat w przeglgdach jesiennych, planowanie rozmiaru robdt, odbiorach robét

konserwacyjnych wykonywanych na urzgdzeniach melioracji podstawowych,

- nadzér nad wykonywaniem prac konserwujgcych urzadzenia melioracji wodnych;
Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu
Sciekéw, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z planem inwestycyjnym i modernizacji sieci
wodociggowo-kanalizacyjnej przedstawionym przez przedsiebiorstwo wodociggowo-
kanalizacyjne i Gming,

b) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z projektem taryf za dostawe wody i
odprowadzaniem Sciekéw przedstawionych przez przedsiebiorstwo wodociggowo-
kanalizacyjne;

Realizacja zadari wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

a) wydawanie zezwolern w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych oraz
osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalni $ciekdw i ich transportu,
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7)

8)

9)

10)
11)

12)

b) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych na nieczystosci ciekte, instalacji
przydomowych oczyszczalni Sciekdw i ich kontrola,

c) prowadzenie postepowania administracyjnego, w przypadku braku uméw na odbiér
nieczystosci ciektych;

Realizacja zadar wynikajgcych z ustawy o lasach, w tym w szczegélnosci:

a) prowadzenie racjonalnej gospodarki lesnej w lasach komunalnych wg zasad okreslonych
w ustawie o lasach tj.:

- powszechnej ochrony laséw komunalnych, poprzez:
= ochrone przeciwpozarows,
= ochrone laséw przed nielegalng wycinka drzew, ich niszczeniem i zmiana rodzaju
uzytkowania,
— powiekszania zasobéw lesnych poprzez organizowanie prac zalesieniowych,
— trwatosci i utrzymania lasow i ciggtosci ich uzytkowania poprzez m. in.:
= prowadzenie wyrebdw, trzebiezy sanitarnych i selektywnych, czyszczen
wczesnych i pdznych,
= zakfadanie podszytéw,
= odnowe drzewostanéw poprzez zaktadanie putapek rdinego rodzaju na
szkodliwe owady,
= uzupetnienia nasadzen,

b) wystepowanie z wnioskiem do Starosty o wykonanie na koszt paristwa niektérych
czynnosci z zakresu zagospodarowania lasow i gruntdéw oraz przebudowy drzewostanu,
jezeli wymaga tego interes spoteczny,

c) udziat w prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z planami urzadzenia laséw w tym ich
aktualizacja,

d) prowadzeniu sprawozdawczosci statystycznej z gospodarki lesnej;

Prowadzenie postepowania w przedmiocie wydania decyzji o Srodowiskowych

uwarunkowaniach, w tym m. in.:

a) zapewnienie mozliwosci udziatu spoteczeristwa w postepowaniu o wydanie decyzji,
poprzez miedzy innymi:

- podanie do publicznej wiadomosci informacji o planowanym nrzedsiewzieciu oraz
mozliwosci sktadania uwag i wnioskéw,

- podanie do publicznej wiadomosci informacji o wydaniu decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,

b) wystgpienie do wtasciwych organdw o wydanie opinii w sprawie obowigzku
przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsiewziecia na Srodowisko i okreslenie
zakresu raportu w odniesieniu do przedsiewzie¢ okreslonych przepisami prawa,

c) przygotowanie postanowienia stwierdzajagcego obowigzek lub brak potrzeby
przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko dla przedsiewzieé
mogacych potencjalnie znaczgco oddziatywaé na srodowisko,

d) prowadzenie postepowania zwigzanego z zapytaniem o okre$lenie zakresu raportu
oddziatywania przedsiewziecia na $rodowisko dla przedsiewzie¢ mogacych zawsze
znaczgco oddziatywac na srodowisko,

e) wystapienie do wtasciwych organéw o opinie i dokonanie uzgodnienia przed wydaniem
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

Przedktadanie Generalnemu Dyrektorowi Ochrony Srodowiska informacji o prowadzonych

ocenach oddziatywania przedsiewziecia na $rodowisko oraz strategicznych ocenach

oddziatywania na srodowisko;

Opiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu  w

zakresie oddziatywania inwestycji na srodowisko;

Administrowanie programu — Rejestr Informacji o Srodowisku, stuzgcego do prowadzenia

w formie elektronicznej publicznie dostepnego wykazu danych;

Realizacja zadan zwigzanych z ochrong powietrza, w szczegdlnosci:

a) podejmowanie czynnosci majgcych na celu ochrone powietrza atmosferycznego,
w szczegdlnosci poprzez kontrole przestrzegania i stosowania przepiséw ochrony
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13)

14)

15)

srodowiska, a w przypadku negatywnego oddziatywania na srodowisko i naruszenia
przepisow - prowadzenie postepowania wyjasniajgcego,

b) promowanie dziatan zmierzajgcych do ochrony powietrza,

c) prowadzenie monitoringu natezenia pola elektromagnetycznego,

d) przygotowanie sprawozdan do Starosty Bydgoskiego w zakresie programu ochrony
powietrza — realizacji dziatart naprawczych w danym roku,

e} przygotowanie sprawozdan o emisjach gazéw cieplarnianych i innych substancji (KOBIZ);

f) przygotowywanie sprawozdan do Urzedu Marszatkowskiego w Toruniu w zakresie
korzystania ze srodowiska;

Realizacja zadan zwigzanych z gospodarka rolna:

a) kontrola zachwaszczen oraz zwalczanie chwastoéw,

b} w przypadku bezposredniego zagrozenia fitosanitarnego podjecie dziatan zmierzajacych
do usuniecia tego zagrozenia,

¢) zapewnienie strony organizacyjnej zwigzanej z szacowaniem strat i likwidacji skutkéw
klesk zywiotowych w gospodarstwach rolnych,

d) wspdtudziat w szacowaniu strat i likwidacji skutkéw klesk zywiotowych w
gospodarstwach rolnych,

e) wspobtpraca z instytucjami obstugujgcymi rolnictwo,

f) wspédtpraca z sotectwami, kotami két gospodyn wiejskich i rolnikami w zakresie biezgcego
funkcjonowania i rozwoju rolnictwa,

g) pomoc przy organizacji dozynek gminnych i powiatowych,

h) propagowanie wsréd rolnikbw informacji dotyczacych rolnictwa, mozliwosci
pozyskiwania srodkéw finansowych na rozwdj i biezgce funkcjonowanie rolnictwa,

i} organizacja i nadzér nad sporzgdzaniem spisoéw rolnych;

Realizacja zadan zwigzanych z gospodarka towiecka:

a) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

b} wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszaru gminy, w szczegdélnosci w zakresie ochrony zwierzyny bytujgcej na jej
terenie;

Realizacja zadan zwigzanych z ochrong zwierzat:

a) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen w sprawie podejrzenia o zachorowaniu zwierzat,

b) prowadzenie dziatan prewencyjnych w przypadku zagrozenia zachorowania zwierzat,
w tym na choroby zarazliwe,

c) podejmowanie dziatari majgcych na celu schwytanie zwierzecia chorego, watesajgcego
sie lub podejrzanego o wscieklizne,

d) wyznaczenie rzeczoznawcow, ktérych zadaniem bytaby wycena zwierzat zabijanych lub
padtych w zwigzku z wystgpieniem choroby zakazZnej,

e} organizacja i przygotowanie dokumentacji zwigzane] z petnieniem opieki weterynaryjnej
dla zwierzat bezdomnych (psy, koty), wytapywaniem tych zwierzat oraz pobytem
w schronisku,

f) opracowanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat,

g) wspéipraca z uprawnionymi podmiotami w zakresie wytapywania pséw oraz w zakresie
wytapywania dzikich zwierzat oraz prowadzenie rejestru interwencji,

h) prowadzenie dziatalnosci edukacyjno - informacyjnej na temat ochrony zwierzat,

i) prowadzenie czynnosci majagcych na celu wyjasnienie zgtoszern dotyczacych
nieprzestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony zwierzat,

j) prowadzenie czynnoséci wyjasniajgcych zwigzanych z posiadaniem psdw rasy uznanej za
agresywna i przygotowywanie stosownych projektéw decyzji.

2.2. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1)

prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog bedgcych w zarzadzie gminy, obejmujgcg m. in.:
a) wykazy drég gminnych,

b) wykazy stanu drég,

¢) wykazy ksigg obiektéw mostowych na drogach;
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2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

prowadzenie uproszczonej ewidencji drég nie bedacych w zarzgdzie gminy;

przygotowanie projektu uchwat w sprawie;

a) zaliczenia drég do kategorii drég gminnych oraz ustalenia zmiany przebiegu istniejacych
drég gminnych,

b) wysokosci optat za zajecie pasa drogowego drég gminnych w celu wykonywania robét
nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi oraz na umieszczanie urzadzer w drogach nie
zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

c) zasad korzystania z przystankdw autobusowych, ktérych wtascicielem albo
zarzgdzajacym jest gmina oraz wysokosci optat za ich korzystanie;

wydawanie opinii w sprawie zaliczania drég ze wzgledu na funkcje w sieci drogowej na

kategorie;

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drég gminnych w celu wykonywania robat

nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi oraz naliczanie opfat;

wydawanie zezwolen na umieszczanie urzadzen w drogach nie zwigzanych

z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz naliczanie optat,

prowadzenie rejestru wydanych zezwolen oraz kwot naliczonych optat;

wydawanie zezwolen na lokalizacje budowy lub przebudowy zjazdu z drég gminnych oraz

opinii o skomunikowaniu nieruchomosci z drogami gminnymi;

pomoc w uzyskaniu zezwoled na wykorzystywanie drég w sposéb szczegdlny

w odniesieniu do imprez odbywajgcych sie na obszarze gminy;

zarzadzanie drogami publicznymi w oparciu o zatwierdzony plan rzeczowo-finansowy,

poprzez m.in.:

a) remont drég,

b) prowadzenie kontroli wykonywanych robét, o ktérych mowa wyzej,

c) ochrone drég,

d) utrzymywanie we wtasciwym stanie oswietlenia ulic, parkingéw i placéw,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ,,Akcjg Zima”,

f) przygotowanie dokumentacji przetargowej do prowadzenia prac zwigzanych z
utrzymaniem drég gminnych,

g) ustalenie zasad rozmieszczania na drogach urzadzen przeznaczonych do gromadzenia
odpadow,

h) utrzymanie i pielegnacja zieleni w pasie drogowym,

i) stosowanie przepiséw o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie;

koordynacja dziatani podejmowanych w gminie, majacych na celu utrzymanie

bezpieczenistwa i porzadku na drogach, w szczegdlnosci poprzez:

a) biezaca wspdtprace z instytucjami, takimi jak: policja, straz pozarna, Wodne Ochotnicze
Pogotowie Ratunkowe, nadzér budowlany, inspekcja ochrony $rodowiska, jednostki
organizacyjne gminy, w tym szkoty oraz inne jednostki i instytucje,

b) utrzymywanie statych kontaktéw ze wspdlnota samorzadowsa,

c) ustalanie i udoskonalanie zasad wspétpracy zapewniajacych skuteczna realizacje dziatan
w zakresie utrzymania porzadku i bezpieczenistwa w gminie,

d) wspétudziat w dziataniach podejmowanych przez zespét ,Bezpieczna Gmina”;

monitorowanie biezgcej sytuacji w gminie, z uwzglednieniem zdarzer majacych wptyw na

utrzymanie fadu i porzadku publicznego w dziedzinach, takich jak: utrzymanie czystosci,
ochrona srodowiska, bezpieczeristwo na drogach;

podejmowanie czynnosci wyjasniajacych i prowadzenie postepowan administracyjnych w

przypadku naruszania przepiséw w zakresie utrzymania bezpieczeristwa i porzadku;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach, aw
szczegblnosci:

a) opracowywanie i dokonywanie zmian w projektach organizacji ruchem na drogach
bedacych w zarzadzie Gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg ruchu w okresie wykonywania rob6t w
pasie drogowym lub czynnosci wymagajacych zajecia pasa drogowego zgodnie
zobowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
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2.3.

14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

c) wprowadzanie ograniczenia ruchu lub zamkniecia drog bedacych w zarzadzie Gminy,

d) wykonywanie zadan technicznych zwigzanych z organizacjg ruchu na drogach
polegajacych w szczegdlnosci na umieszczaniu i utrzymaniu znakéw drogowych,
urzadzen sygnalizacji swietinej oraz urzadzen bezpieczeristwa ruchu, na podstawie
zatwierdzonego projektu organizacji ruchu,

e) wspotpraca z referatem realizacji inwestycji w zakresie uzgadniania i opiniowania
warunkdéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz projektéw technicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z regularnym i nieregularnym przewozem oséb

i rzeczy, w tym:

a) opiniowanie wnioskdw o udzielenie zezwolenia na prowadzenie krajowego transportu —
regularnego przewozu oséb,

b) wydawanie  zezwolen  dotyczacych  wykonywania  transportu  drogowego

w zakresie przewozu o0séb lub rzeczy - obejmujacy obszar gminy
i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,
c) wspdtpraca z  referatem nieruchomosci i nadzoru  wiascicielskiego

w zakresie opiniowania projektédw podziatu gruntéw i dostepnosci do drég gminnych;
koordynacja dziatan majgcych na celu zapewnienie bezpieczefistwa podczas imprez
plenerowych organizowanych przez gmine lub jej jednostki organizacyjne;
dokonywanie okresowych kontroli w zakresie wydanych zezwolerr na przewdéz oséb lub
rzeczy;
prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci;
opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie, o
tych planach komérki organizacyjnej sporzadzajgcej miejscowe plany zagospodarowania
przestrzennego;
udziat w postepowaniu w sprawie opracowania studium uwarunkowan i planéw miejskich
(wnioski oraz opinie);
uzgadnianie projektow decyzji w zakresie drég gminnych.

Do zadan Referatu Gospodarczo-Technicznego nalezy, w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

Kierowanie zespotem pracownikdw zatrudnionych w ramach prac spotecznie uzytecznych,
robét publicznych i innych form subsydiowanego zatrudnienia, w szczegdlnosci w zakresie:
a) utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

b} utrzymania terenéw zielonych bedgcych wtasnoscig Gminy,

c) utrzymanie we wfasciwym stanie technicznym znakow drogowych, tablic
informacyjnych itp.,

d) prac remontowo-budowlanych w gminnych zasobach mieszkaniowych, lokalach
uzytkowych.

W zakresie targowiska:

a) inkasowanie optat targowych i odprowadzanie $rodkdw finansowych na konto Urzedu,

b) nadzorowanie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem targowiska,

c) prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem targowiska,

d) rozpowszechnianie informacji zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska poprzez
przede wszystkim rozwieszanie ich na tablicy informacyjnej,

e) uaktualnianie Regulaminu targowiska;

W zakresie administrowania nieruchomosciami gminnymi:

a) gospodarowanie lokalami, budynkami uzytkowymi, lokalami i budynkami mieszkalnymi
wraz z terenem niezbednym dla prawidtowego i racjonalnego korzystania z tych
budynkdw, ktére nie zostaty oddane w zarzad lub przekazane do uzytkowania innym
instytucjom, w tym utrzymanie w dobrym stanie technicznym, przeprowadzanie
okresowych kontroli stanu technicznego w terminach i na zasadach wynikajacych z
odrebnych przepiséw,

b) sporzadzanie projektéw plandéw robdt remontowych w oparciu o wyniki kontroli
oddzielnie dla kazdego budynku oraz realizacja przyjetych plandw,

c) planowanie, organizowanie przetargdw oraz zawieranie uméw w zakresie remontéw,
lokali budynkéw, o ktérych mowa w lit. a oraz infrastruktury technicznej oraz nadzér nad
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d) rozlicznie kosztéw zwigzanych z rozliczaniem budynkéw mieszkalnych stanowigcych
wytaczng whasnosc gminy z podziatem na poszczegéine budynki,

e) sporzadzanie dokumentacji zdawczo odbiorcze] lokali mieszkalnych i uzytkowych;,

f) wspédtpraca przy opracowywaniu dokumentacji strategicznych zwigzanych z gospodarka
mieszkaniowa tj. programy gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy, zasady
najmu lokali mieszkalnych,

g) gospodarowanie lokalami uzytkowymi, w budynkach stanowigcych wytaczng wiasnosé
Gminy, ktére nie zostaty oddane w zarzad lub przekazane do uzytkowania innym
instytucjom;

4) nadzorowanie flagowania budynkéw uzytecznosci publicznej, ulic z okazji 3$wiat
narodowych i innych uroczystosci;

5) zarzadzanie Punktem Obstugi Pasazerdw zlokalizowanym przy dworcu kolejowym poprzez
utrzymanie czystoéci, nalezytego stanu technicznego i pobieranie optat;

6) zarzadzanie infrastrukturg rekreacyjng, w tym placami zabaw i sitowniami plenerowymi
oraz fontannami, a takze innymi miejscami rekreacyjnymi, bedacymi wtasnosciag Gminy
poprzez m.in. utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym oraz czystosci ;

7) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym cmentarzy, miejsc pamieci i pomnikdéw;

8) realizacja zadan zleconych powierzonych Burmistrzowi w zakresie opieki nad cmentarzami,
kwaterami i grobami wojennymi znajdujgcymi sie na terenie gminy;

9) koordynowanie zadar zwigzanych z utrzymaniem miejsc pamieci narodowej;

10) prowadzenie ewidencji débr kultury bedacych w Gminie w zakresie:

11) prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem i ewidencjg cmentarzy
wojennych i miejsc pamieci narodowej,

12) prowadzenie biezgcych przegladéw cmentarzy wojennych, miejsc pamieci narodowej
i dobr kultury,

13) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem zewnetrznych $rodkow
finansowych na utrzymanie lub modernizacje cmentarzy, miejsc pamieci narodowej i débr
kultury,

14) pozyskiwanie débr kultury,

15) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji prowadzonych spraw,

16) prowadzenie ewidencji i dokumentacji zabytkéw z terenu gminy Solec Kujawski;

17) przygotowanie i koordynowanie uroczystosci zwigzanych ze $wietami panstwowymi i
lokalnymi;

18) wspdtpraca ze swietlicami wiejskimi w tym wspdtorganizowanie imprez.

§27

1. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (zwany dalej ,Petnomocnikiem Ochrony”)
odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych.

2. Do zadan Petnomocnika Ochrony nalezy w szczegdlnosci:

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

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane s3
informacje niejawne;

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

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa {co najmniej raz na trzy lata), kontrola ewidencji,
materiatéw i obiegu dokumentéw;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki, ptanu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych;
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7) prowadzenie zwyktych postepowari sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poéwiadczenia
bezpieczenistwa lub je cofnieto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust. 1
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, danych o ktérych mowa
w art. 73 ust. 2, oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb,
ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczefistwa lub wobec ktérych podjeto
decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu o ktérym mowa
w pkt 8.

3. Petnomocnik ochrony podlega bezposrednio Burmistrzowi, a zadania, o ktérych mowa w ust. 2,
petnomocnik ochrony realizuje przy pomocy wyodrebnionej i podlegtej mu komérki organizacyjnej
do spraw ochrony informacji niejawnych, zwanej dalej ,,pionem ochrony”, ktérej zakres dziatania
regulujg odrebne przepisy.

§28
Do zadafi Biura Prawnego nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa;

2) obstuga prawna Urzedu;

3) opiniowanie w zakresie formalno-prawnym projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji, uméw
oraz innych pism przekazanych przez wewnetrzne komoérki organizacyjne Urzedu, przez nie
opracowanych i sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym;

4) udzielanie konsultacji i porad w sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

5) sporzadzanie opinii prawnych na podstawie pisemnych zapytan zawierajacych opis stanu
faktycznego oraz sprecyzowane zagadnienie prawne wraz z propozycjg rozwigzania
przedstawionego problemu;

6) zastepstwo prawne przed sadami i urzedami oraz innymi organami orzekajacymi.

§29
Cel audytu, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Audytora Wewngtrznego okreéla karta audytu
wewngtrznego wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Burmistrza. Zadan Audytora Wewnetrznego
nalezg dziatania w wyniku ktérych Burmistrz uzyskuje obiektywng i niezalezng ocene funkcjonowania
kontroli zarzadczej a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie rocznego planu audytu;

2) realizacja zadan audytowych;

3) sporzadzanie sprawozdar z zadari audytowych oraz wykonania planu audytu;

4) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw majacych na celu

usprawnienie funkcjonowania Urzedu.

§30

Do zadan Biura Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1) kompletowanie i weryfikowanie materiatéw Zrédtowych wydziatéw, stanowigcych podstawe do
wszczecia procedury w trybach okreslonych w ustawie Prawo zamdéwienri publicznych lub w
regulaminie wewnetrznym;

2) przeprowadzenie  postepowarn o  udzielenie = zamdwienia publicznego  zgodnie
z ustawg prawo zamowien publicznych;

3) przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, dotyczacego zadan
realizowanych przez biuro, na zasadach okreslonych w regulaminie wewnetrznym dotyczacym
zamowien publicznych o wartosci ponizej progéw ustalonych w w/w ustawie;

4) udzielanie wyjasnied wydziatom przy opracowywaniu materiatéw zrédtowych do postepowan
realizowanych przez Biuro Zamdwiern Publicznych oraz postepowart prowadzonych
w ramach kompetencji posiadanych przez Wydziaty;
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5) prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych;

6) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamdwien publicznych;

7) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzeh Burmistrza w sprawach dotyczacych
zamdwien publicznych;

8) archiwizacja dokumentacii;

§31
Do zadari Biura Kontroli Wewnetrznej nalezy, w szczegélnosci:

1) opracowywanie planu kontroli na dany rok kalendarzowy i przedstawianie go do
zatwierdzenia Burmistrzowi;

2) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej kompleksowej, problemowej i sprawdzajgcej w
Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych zgodnie z zatwierdzonym na dany rok
harmonogramem kontroli;

3) przeprowadzanie kontroli doraznych dla pilnego zbadania nagtych zdarzern zgodnie z
poleceniem Burmistrza;

4) wykonywanie z upowaznienia Burmistrza innych kontroli nalezacych do zakresu jego
kompetencji;

5) biezace informowanie Burmistrza o wynikach kontroli i stwierdzonych nieprawidtowoéciach
oraz przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzenia wystapien pokontrolnych
obejmujacych wnioski i zalecenia pokontrolne;

6) badanie zgodnosci dziatalnosci kontrolowanych jednostek z przepisami prawa
i procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan;

7) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli i monitorowanie wykonania
zalecen pokontrolnych;

8) opracowywanie i przedstawianie Burmistrzowi sprawozdania z rocznej dziatalnosci biura;

9) przechowywanie dokumentacji z kontroli zewnetrznych, w tym protokotéw
i zalecen pokontrolnych;

10} wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami podleglymi;

11) wspdtdziatanie z organami kontroli zewnetrznej oraz audytorem.

§32

Kierownik Biura Promocji petni jednoczesnie funkcje Rzecznika Prasowego. Do zadar Biura Promocji

nalezy, w szczegélnosci:

1) inicjowanie i wspétudziat w opracowaniu strategii informacyjnej opinii publicznej;

2) ksztaftowanie wizerunku Gminy;

3) koordynowanie i nadzér merytoryczny nad dziataniami wewnetrznych komérek organizacyjnych
Urzedu w zakresie informacji;

4) informowanie opinii publicznej o pracy Urzedu oraz wydarzeniach na terenie Gminy;

5} przygotowywanie i realizacja innych dziatan promocyjnych oraz informacyjnych;

6) wspotpraca z mediami;

7) analizowanie publikacji prasowych;

8) prowadzenie archiwum prasowego;

9) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania wydawnictw
informacyjnych;

10) gromadzenie cyfrowej dokumentacji fotograficznej;

11) redagowanie biuletynu , Soleckie Wiadomosci z Ratusza”;

12) realizowanie dziatan zwigzanych z realizacjg zadania ochrony zdrowia w Gminie;

13) prowadzenie strony internetowej Urzedu;

14) promowanie Gminy oraz ksztattowanie jej wizerunku;

15} organizacja udziatu w targach i wystawach;

16) przygotowywanie informacji na strony internetowe zewnetrznych jednostek — stowarzyszen z
zakresu promocji Gminy.
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17) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania wydawnictw, zakupu
materiatéw promocyjnych, wystawienniczych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Burmistrza;

19) prowadzenie spraw z zakresu kontaktéw zagranicznych Gminy;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg, turystyka i sportem;

21) prowadzenie ksiegi pamigtkowej Gminy;

22) prowadzenie rejestréw zarzadzen, upowaznien i petnomochictw;

23) wspotpraca w zakresie opracowywania dokumentdw strategicznych.

§33

Do zadan stuzby BHP nalezg zadania okreslone szczegdtowo w rozporzadzeniu Rady Ministrow w
sprawie stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy.

§34

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

informuje Administratora Danych Osobowych — Burmistrza (ADO), podmiot przetwarzajacy
oraz pracownikdéw, ktdrzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na
nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem, danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) oraz innych przepiséw Unii lub paristw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

monitoruje przestrzeganie RODO, innych przepisow Unii lub paristw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace
Swiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

udziela na zadanie zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspotpracuje z organem nadzorczym;

petnieni funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzeni konsultacji we wszelkich innych sprawach.
nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych zawartych w
zbiorach systemu informatycznego Urzedu miejskiego;

podejmuje stosowne dziatania zgodnie z Polityka Ochrony Danych Osobowych (PODO) w
przypadku wykrycia nieuprawnionego dostepu do bazy danych lub naruszenia
zabezpieczenia danych znajdujacych sie w Urzedu Miejskiego;

niezwtocznie informuje ADO lub osoby przez niego upowaznione o przypadku naruszenia
przepiséw RODO oraz przepiséw krajowych.

zapoznaje pracownika z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, przed
dopuszczeniem do pracy przy przetwarzaniu danych osobowych.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§35

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§36

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2024 r. z wyjatkiem § 6 ust. 1 pkt 3, § 16 ust. 3 w czesci
dotyczacej Biura Zamoéwien Publicznych, § 25 30, ktdére wchodza w zycie z dniem 1 pazdziernika 2024

r.

28
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Schemat organizacyjny okre$la zatgcznik nr 1.

Zasady podpisywania pism okresla zatgcznik nr 2.

Zasady kontroli wewnetrznej okresla zatgcznik nr 3.

Instrukcje obiegu dokumentéw okreséla zatacznik nr 4.

Zatgczniki, o ktérych mowa wyzej stanowia integralng cze$é Regulaminu.
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§1

Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim

ZASADY PODPISYWANIA PISM

1. Do wylacznej wlasciwosci Butmistrza nalezy podpisywanie pism stanowigeycli:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

§2

§3

zarzadzenia, regulaminy i inne akty wewnetrzne;

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dyrektorow i kierownikow wewnetrznych komérek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownikow;

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu;

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu;

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji;
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych.

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma zgodnie z udzielonymi im
upowaznieniami.

W przypadku nieobecnosci Burmistrza, Zastgpca Burmistrza podpisuje pisma wymienione w §
1 w ramach udzielonego upowaznienia.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie

zadan Urzgdu Stanu Cywilnego.

Dyrektorzy Wydziatow, Kierownicy referatow i biur podpisuja:

)]

2)

3)

pisma zwigzane z zakresem dziatania wydzialéw, referatéw, biur, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza;

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, do ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydzialow, referatow, biur i

stanowisk pracy.




§4
Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do podpisywania korespondencji dotyczacej

spraw pozostajacych w zakresie danego stanowiska.

§5

Pracownicy oraz sprawujacy nad nimi bezposredni nadzér kierownicy i dyrektorzy przygotowujacy
projekty pism, w tym decyzji administracyjnych podpisuja je czytelnie swoim podpisem lub parafuja
w przypadku przystawienia imiennej pieczeci stuzbowej. Podpisy lub parafki umieszcza si¢ na koncu

tekstu projektu z lewej strony wraz z data przygotowania.

§o
W sprawach dotyczacych zakresu kilku komérek organizacyjnych projekt pisma przygotowuje

komorka organizacyjna wyznaczona przez Burmistrza, Zast¢pcg Burmistrza lub Sekretarza.



§1

§2

§3

1.

Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Urz¢du Miejskiego w Solcu Kujawskim

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

Przeprowadzania biezacej i cigglej kontroli Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych
nalezy do =zadan i kompetencji Biura Kontroli Wewnetrznej. Szczegdlowy tryb
przeprowadzania kontroli wewngtrznej reguluja odrebne przepisy wewnetrzne.
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg takze:
1) Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich sprawach dotyczacych gminy,
zleconych przez Rade Miejska oraz na podstawie planu pracy,
2) komisje w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania,
3) Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu,
4) dyrektorzy wydzialow, kierownicy referatow i biur w stosunku do swoich
podwladnych.

Ustalenia ust. 1 i 2 nie zwalniajg od statego przeprowadzania samokontroli.

Kontrola, o ktérej mowa w § 1 ust. 2 pkt 4 moze dotyczyé catosci spraw prowadzonych
przez dang osobg lub wydzial wzglednie okre$lonych spraw, a takze jednej sprawy i moze
odnosi¢ sie do:
1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt zaréwno w biurku jak i w szafie,
2) sprawy biezacej z kwartatu, roku biezacego lub ubieglego, a jesli to jest konieczne z
lat ubieglych.
Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zwloki mégt on okazaé

teczke, w ktorej znajdowac si¢ powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

Z kontroli sporzadza si¢ protokot wskazujac w nim prawidlowosci jak i nieprawidtowosci.
Protokot winien by¢ zakoficzony wnioskami. Sporzadza sig¢ go w 3 egzemplarzach, z ktérych
Jeden egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, przetozony, a jeden egzemplarz pozostaje w
aktach kontrolujgcego. Protokoly z kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ ten organ lub osobe, ktérej kontrolujacy i
kontrolowany podlega.

Kontrole zlecone przez rad¢ miejska lub jej komisje oraz przez inne upowaznione osoby /pkt.
1/ sg jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzany o terminie i zakresie kontroli ustnie

lub pisemnie z wyjatkiem kontroli doraznych.







§1

§2

§3

Zalacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOLCU KUJAWSKIM

Postanowienia ogélne

. Niniejsza instrukcja okresla zasady i tryb obiegu dokumentéw, w tym takze dokumentéw

elektronicznych, z wylaczeniem dokumentéw finansowo —ksiggowych, drukéw wnioskow o
wydanie dowod6w osobistych, drukéw wnioskéw meldunkowych.

7godnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski Nr 1V/64/17 z dnia 02
maja 2017 r. w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancclaryjnych w
Urzgdzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim, system tradycyjny (papierowy) jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu korespondencji Urzedu. Wprowadza sie
rowniez wspierajace narzedzie informatyczne w aplikacji Mdok do prowadzenia
elektronicznego obiegu dokumentéw.

Zasady i tryb obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne regulujg przepisy
szczegoblne.

Zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja
kancelaryjna stanowigca zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z

2011r. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Podstawowe czynnosci w zakresie obiegu dokumentéw wykonuje Referat Organizacji poprzez

prowadzanie Kancelarii Ogolnej Urzedu, ktéra wykonuje nastepujace czynnosci:

a)
b)
c)
d)

przyjmowanie i rozdzial wptywajacych dokumentow;
prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow;
wysylanie dokumentow;

prowadzenie rejestru wplywajacej korespondencji oraz korespondencji wychodzacej.

Przyjmowanie i rozdzial dokumentéw wplywajacych do urzedu

Korespondencje przyjmuje Kancelaria Ogolna Urzedu.
Kancelaria Ogoélna Urzedu otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:



§5

a) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,;

b) korespondencji dotyczacej ochrony informacji niejawnych, ktére przekazuje pracownikowi

(98]

komoérki odpowiadajacej za ewidencjonowanie materialow niejawnych, a w szczegoélnoscei:
e ktorych adresatem jest petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych albo
petnomocnik ochrony;
e korespondencja w ktorej nie wskazano stanowiska lub imienia i nazwiska adresata — w
przypadku gdy nadawca jest Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego;
» korespondencji zabezpieczonej w wewngtrznej kopercie posiadajacej, na ktérej
naniesiono oznaczenia wskazujace klauzule tajnosci (,,zastrzezone”, ,,poufne")
wartosciowych, ktére przekazuje wlasciwej osobie lub kierownikowi danej komorki

organizacyjnej Urzedu, za pokwitowaniem.

Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana, co oznacza, ze:

nadaje jej si¢ urzedowa pieczeé z data wplywu na pismie lub kopercie (w przypadku koperty
nie podlegajacej otwarciu);

zostaje zeskanowana i wprowadzona do systemu Mdok;

kazda korespondencja otrzymuje kolejno numer, ktéry zostaje naniesiony réwniez na pismo
lub koperte;

Dekretacji korespondencji dokonuje Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik lub inna osoba
upowazniona przez Burmistrza.

Korespoideicja do Rady Miegjskigj jest pizyjimowana w Kaiicelarii Ogoliiej Urzedu. Zosiaje
rejestrowana elektronicznie i niezwlocznie po dekretacji jest przekazywana do Biura Rady
Miejskie;j.

W przypadku blednie zadekretowanej korespondencji, adresat (pracownik merytoryczny)
niezwlocznie przekazuje korespondencje w wersji elektronicznej i papierowej do Kancelarii
Ogolnej Urzedu w celu ponownej wlasciwej dekretaci.

Zasady postepowania z korespondencja wysylang z Urzedu oraz wewnatrz Urzedu

Korespondencja z wewnetrznych komorek organizacyjnych Urzedu wysytana jest za
posrednictwem Kancelarii Ogolnej Urzedu po wpisaniu do rejestru korespondencji
wychodzacej z Urzedu.

Pisma wysylane sa kopertowane i adresowane w wewnetrznych komérkach organizacyjnych
Urzedu przez pracownikow opracowujacych pisma, na kopercie obowigzkowo umieszcza sig :
a) numer wysylanego pisma,

b) piecze¢ Urzedu,

¢) wskazoéwke co do sposobu i rodzaju przesyiki (,,polecony”, , priorytet, ,,ZPO”).



Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym, podatkowym

lub sadowym i egzekucyjnym, wysytana jest listami poleconymi za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

4. Korespondencja wychodzaca z Urzgdu wysylana jest za posrednictwem poczty.

§6
Dorgczanie korespondencji wewnatrz Urzedu odbywa si¢ bezposrednio pomigdzy poszczegélnymi

komérkami organizacyjnymi Urzedu, w tym takze za posrednictwem poczty elektroniczne;.







