Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr V/1/20
Burmistrza Solca Kujawskiego
z dnia 2 stycznia 2020 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, poszczegélnych wydziatéw, referatéw i biur oraz

samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

§3

Pwn e

Burmistrzu - naleZy przez to rozumie¢ Burmistrza Solca Kujawskiego;

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Burmistrza Solca Kujawskiego;
Petnomocniku Burmistrza - nalezy przez to rozumieé¢ Petnomocnika Burmistrza Solca
Kujawskiego;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Solca Kujawskiego;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Solca Kujawskiego;

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Solec Kujawski;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Solcu Kujawskim;

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

wewnegtrznych komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé poszczegéine wydziaty,
referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie.

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Siedzibg Urzedu jest Gmina.

Urzad miesci si¢ w budynkach potozonych w Solcu Kujawskim przy ul. 23 Stycznia 7, Toruriskiej
8, 29 listopada 2.

Urzad jest czynny zgodnie z ustaleniami przyjetymi w regulaminie pracy, tj. poniedziatek,
$roda-pigtek — 730-15%5, wtorek 73° -16%.

ROZDZIALII
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania Urzedu naleizy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajgcych na Gminie zadaii:

1) wiasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym;

2) zleconych z zakresu administracji rzgdowej wykonywanych przez Gmine na podstawie
porozumien z organami tej administracji;

3) 1z zakresu wtasciwosci innych gmin, powiatu oraz wojewddztwa wykonywanych przez
Gming na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) okreslonych w odrebnych przepisach.



§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowient i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznie
wchodzgcych w zakres zadari Gminy;
zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw;
przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw prawnych
organdéw Gminy;
realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa;
zapewnianie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jei
komisji;
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegodlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw.

2. W Urzedzie dziata kontrola zarzgdcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegélne wewnetrzne komarki organizacyjne Urzedu oraz wykonywanie
obowigzkéw przez poszczegéinych pracownikéw Urzedu.

3. Szczegdtowe zasady kontroli zarzgdczej w Urzedzie okreélone zostaty w odrebnym dokumencie.

ROZDZzIAL Il
ORGANIZACJA URZEDU

§6

1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace wewnetrzne komérki organizacyjne:
1) Wydziaty:

a)Wydziat Budzetu i Finans6w — WBF;

b) Wydziat Gospodarki Mieniem ~-WGM,

¢) Wydziat Inwestycji i Planowania Przestrzennego — WIPP,
d) Wydziat Organizacji — WO,

e)Wydziat Spraw Obywatelskich - WSO,

f) Wydziat Utrzymania Miasta — WUM,

2) Referaty:

3)

a)Edukacji - RE

b) Finansowo-Podatkowy — RFP,

¢) Gospodarczo-Techniczny — RGT,

d) Gospodarki Komunalnej—RGK
e)Ksiegowosci Budzetowej — RKB,

f) Nieruchomosci - RN,

g)Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - ROSIR,
h) Organizacyjny — RO,

i) Realizacji Inwestycji — RRI,

j) Spraw Obywatelskich — RSO,

Biura:



a) Informatyzacji i Rozwoju Systemdw Informatycznych — BIiRSI,
b) Kontroli Wewnetrznej — BKW,
c) Nadzoru Whascicielskiego — BNW,
d) Planowania Przestrzennego - BPP,
e) Prawne — BP,
f) Promaoc;ji -BPr,
g) Rady Miejskiej — BRM,
h)  Zamoéwiert Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych-
BZPiFZ,
i) Zasobdéw Mieszkaniowych i Windykacji — BZMiw,
4) Inne:
a)Urzad Stanu Cywilnego - USC,
b)Pion Ochrony - PO,
c)Archiwum Zaktadowe — AZ,
d) Stuzba BHP — BHP,

5) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Audytor wewnetrzny — AW,
b) Inspektor Ochrony Danych Osobowych —10DO
c) Rzecznik Prasowy — RP
d) ds. rozwoju Gminy -RG

2. Praca wydziatéw kierujg dyrektorzy, referatow i biur — kierownicy, Urzedem Stanu Cywilnego
kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Biura Prawnego - Radca Prawny.

3. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegélnym znaczeniu dla Gminy Burmistrz
moze ustanowi¢ petnomocnikéw dziatajgcych w jego imieniu w zakresie spraw powierzonych w
tresci odrebnego petnomocnictwa.

§7

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Dyrektor Wydziatu Budzetu i Finanséw;

2) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Mieniem;

3) Dyrektor Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego;

4} Dyrektor Wydziatu Organizacji;

5) Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich;

6) Dyrektor Wydziatu Utrzymania Miasta;

7) Kierownik Biura Informatyzacji i Rozwoju Systeméw Informatycznych;
8) Kierownik Biura Nadzoru Wtascicielskiego;

9) Kierownik Biura Planowania Przestrzennego;

10) Kierownik Biura Zamoéwieri Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych;
11) Kierownik Biura Zasobdw Mieszkaniowych i Windykacji;

12) Kierownik Referatu Edukacji;

13) Kierownik Referatu Finansowo-Podatkowego;

14) Kierownik Referatu Gospodarczo-Technicznego;

15) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej;

16) Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej;

17) Kierownik Referatu Nieruchomosci;

18) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

19) Kierownik Referatu Realizacji Inwestycji;

20) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;



§8

Strukture organizacyjng Urzedu okredla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU

§9

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

§10

1.
2.

§11

§12

§13

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegélne wewnetrzne komérki
organizacyjne;

5) wzajemnego wspodtdziatania.

Pracownicy Urzedu wykonuja swoje obowiazki na podstawie i w granicach prawa.
Pracownicy Urzedu obowigzani s3 wykonywad zadania Urzedu sumiennie, sprawnie
i bezstronnie, a w wykonywaniu swoich obowiazkéw zobowigzani sg stuzy¢ wspdinocie
samorzgdowej i panstwu.

Pracownicy Urzedu realizujgc powierzone im zadania, kierujy sie zasadami etyki
i praworzadnosci.

Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig
i dziatalnoscig organdw Gminy z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z przepiséw prawa.
Zrédtem informacji o dziatalnosci Urzgdu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej.

Urzad gospodarujac srodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposéb racjonalny,
celowy i oszczgdny z uwzglednieniem zasady najwyzszej starannosci w zarzagdzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy i wydatki inwestycyjne dokonywane s3 zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, w szczegéinosci ustawg - Prawo zamdwied publicznych oraz

uregulowaniami wewnetrznymi.

Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
i Petnomocnika Burmistrza, ktorzy ponoszg odpowiedzialnoé¢ przed Burmistrzem za
wykonanie swoich zadan.

Jednoosobowe  kierownictwo polega na jednolitosci polecenia i stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Dyrektorzy wydziatéw, kierownicy poszczegdlnych referatéw i biur kierujg i zarzadzajg nimi
w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadari i ponosza za to odpowiedzialnoéé przed
Burmistrzem.

Dyrektorzy wydziatéw, kierownicy poszczegéinych referatéw i biur sa bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikdw i sprawujg nad nimi nadzér.

Do obowigzkéw dyrektoréw wydziatéw i kierownikdw poszczegélnych referatéw i biur nalezy
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej.

W Urzedzie dziata Biuro Kontroli Wewnetrznej, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadari Urzgdu przez poszczegdine wewnetrzne komérki organizacyjne Urzedu

oraz obowigzkéw przez poszczegdinych pracownikéw Urzedu.
Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreéla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

4



§15

1. Wewnetrzne komdrki organizacyjne realizujg zadania w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa, Statut Gminy i Regulamin, w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.
2. Wewnetrzne komorki organizacyjne podczas wykonywania czynnosci sg zobowigzane do
wspoidziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
ROZDZiAtL V

KOMPETENCIE BURMISTRZA, ZAKRESY ZADAN ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA
GMINY, SKARBNIKA GMINY | PELNOMOCNIKA BURMISTRZA

§16

1.

§17

§18

w

Kompetencje Burmistrza okreséla ustawa o samorzadzie gminnym oraz przepisy innych ustaw,
w szczegdlnosci do zadan Burmistrza nalezy:
1) wykonywanie uchwat Rady i zadari Gminy okreslonych przepisami prawa;
2) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej ha zewnatrz;
3) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie konkretnych oséb do
podejmowania tych czynnosci;
4) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;
5) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytgcznej kompetencji;
6) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Urzedzie.
Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
powotanemu Zastepcy lub Sekretarzowi.
Burmistrz nadzoruje bezposrednio prace Biura Prawnego, Rzecznika Prasowego, Pionu
Ochrony, Biura Kontroli Wewnetrznej, Audytora Wewnetrznego, Stuzby BHP oraz Inspektora
Ochrony Danych Osobowych.

Zastgpca Burmistrza wykonuje obowigzki Burmistrza na czas jego nieobecnosci, po udzieleniu
przez niego upowaznienia w formie pisemne;j.
Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
Zastepca Burmistrza sprawuje jednoczesnie funkcje Dyrektora Wydziatu Gospodarki Mieniem.
Zastepca Burmistrza nadzoruje:
1) Wydziatu Utrzymania Miasta,
2) koordynuje prace gminnych jednostek organizacyjnych, oraz jednostek
pomocniczych w tym wnioskuje o ich zaktadanie, przeksztatcenie i
likwidacje;
3) nadzoruje prace w spotkach w ktérych Gmina jest udziatowcem;
4) dziatania zwigzane z  zapewnieniem  ochrony  zdrowia
w Gminie;
5) gospodarke mieniem w tym gminnymi obiektami i urzgdzeniami
uzytecznosci publicznej;
6) gospodarke mieszkaniowg Gminy;
7) koordynuje przygotowanie dokumentéw i planéw strategicznych
Gminy, m.in. strategia rozwoju Gminy, Gminny Program Rewitalizacji;
8) sprawy dotyczace promocji Gminy;
9) wspdtprace z przedsiebiorcami.

1. Sekretarz sprawuje jednoczesnie funkcje Dyrektora Wydziatu Organizacji.
2. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegblnosci:

1) nadzorowanie pracy Wydziatu Spraw Obywatelskich;



§19

2) opracowywanie projektow zmian regulaminéw, statutéw oraz innych dokumentéw
dotyczacych funkcjonowania Urzedu;

3) opracowywanie projektdw podziatu referatéw na stanowiska oraz zespoty pracy;

4) nadzor nad opracowywaniem przez dyrektoréw wydziatéw, kierownikow referatéw i hiur,
zakresow czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy;

5) nadzdér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

6) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu;

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych;

8) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem sSrodkéw trwatych;

9} nadzér nad sprawami zwigzanymi z wyborami i spisami wyborcow;

10) nadzér nad wykonywaniem prac kancelaryjnych w Urzedzie;

11) nadzér nad sprawami z zakresu ubezpieczenia mienia komunalnego Gminy i jednostek
organizacyjnych (ruchomego i nieruchomego);

12) zapewnienie prawidtowosci obstugi mieszkancéw przez pracownikow Urzedu;

13) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych, na
podstawie odrebnego upowaznienia Burmistrza;

14) wspétpraca z jednostkami, podmiotami zapewniajacymi bezpieczeristwo mieszkancom
gminy (Policja, OSP, WOPR);

15) inicjowanie narad pracowniczych;

16) koordynacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzgdczej;

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Do zadai Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

§ 20

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowad powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wspdtdziatanie w opracowywaniu budzetu,

przygotowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadari wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Petnomocnik Burmistrza wykonuje zadania zgodne z zakresem udzielonego petnomocnictwa
Burmistrza.
Dyrektor Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego petni jednoczeénie funkcje
Petnomocnika Burmistrza i nadzoruje prace referatu i biur oraz samodzielnego stanowiska ds.
rozwoju Gminy wchodzacych w jego skiad, a ponadto:
1) koordynuje i nadzoruje prace zwigzane realizacjg inwestycji gminnych;
2) koordynuje i nadzoruje prace zwigzane z planowaniem przestrzennym Gminy;
3} koordynuje i nadzoruje prace zwigzane z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych;
4) koordynuje i nadzoruje prace zwigzane z zamowieniami publicznymi;
5) organizuje i koordynuje dziatania w zakresie realizacji projektow, ktore uzyskaty
dofinansowanie ze s$rodkdéw zewnetrznych m.in. uczestniczy w spotkaniach
z partnerami projektdw, instytucjami zarzadzajgcymi i wdrazajagcymi programy
operacyjne, zleca dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
okreslone czynnosci zwigzane z realizacjg w/w projektow;



ROZDZIAL VI

6) sporzadza projekty plandw inwestycyjnych na dany rok budzetowy i projektéw
wieloletnich plandw inwestycyjnych;

7) bierze udziat w przygotowaniu dokumentéw i planéw strategicznych Gminy m.in.
strategia rozwoju Gminy.

PODZIAt ZADAN POMIEDZY WEWNETRZNYMI KOMORKAMI ORGANIZACYINYMI

§21

wspoinych zadan wewnetrznych komdrek organizacyjnych  Urzedu nalezy
przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby
organdéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw
oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takie wykonywanie zadan
wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) stosowanie aktualnych przepisébw prawnych i wzajemne informowanie sie
o ich zmianach;

3) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan;

4) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy oraz monitorowanie i analizowanie
w trakcie roku realizacji wydatkéw;

5) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadar;

6) wspotdziatanie z inspektorem d/s kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danego referatu;

7) przechowywanie akt spraw;

8) stosowanie obowiazujgcej instrukcji kancelaryjnej dia organéw, w tym jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

9) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt i dokumentéw;

10) usprawnienie wiasnej organizacji, metod i form pracy;

11) realizowanie zadari obrony cywilnej oraz obronnosci w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;

12) reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy
Urzedu;

13) upowszechnianie informacji o dziatalnosci Urzedu;

14) przygotowywanie dokumentéw i innych danych niezbednych do opracowywania
dokumentéw i plandw strategicznych, ankiet i opracowywania wnioskow
o dofinansowanie;

15) sprawozdawczosé;

16) przygotowanie i przeprowadzenie procedury zwigzanej z udzieleniem zamoéwien
publicznych o wartos$ciach ponizej progéw ustalonych w ustawie prawo zaméwien
publicznych na zasadach okreslonych w regulaminie wewnetrznym;

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

18) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz projektéw zarzadzen Burmistrza;

19) wykonywanie zadarn przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

2. Obowigzki dyrektorow wydziatéw oraz kierownikéw referatéw i biur, jako przetozonych

ROZDZIAL VII

okreslone sg w zakresach ich obowigzkéw.

ZAKRESY DZIALANIA WEWNETRZNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§22

1. Do zadan Wydziatu Organizacji nalezy, w szczegélnosci:



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

9)

przygotowywanie projektéw zmian regulaminéw, statutow;

ewidencja przepisdw 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 dziatar w zakresie Biuletynu Informacji Publicznej;

koordynowanie dziatart w zakresie wspétpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzgdowymi i jednostkami pomocniczymi Gminy;

koordynowanie pracy Biura Rady w zakresie realizowanych zadar;

10) koordynowanie dziatat w zakresie informatyzacji Urzedu i rozwoju systeméw

informatycznych.

11) Koordynowanie spraw z zakresu Archiwum Zaktadowego.
2. Zadania poszczegoélnych referatéw i biur wchodzacych w sktad Wydziatu:
2.1.Do zadar Referatu Organizacyjnego nalezy, w szczeg6lnosci:

1} organizacja pracy Urzedu, w tym zapewnienie materialno-technicznych warunkéw
pracy;

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, z wyjgtkiem szkét podstawowych, gimnazjéw i przedszkoli;

3) podejmowanie dziatan w celu minimalizacji bezrobocia, w tym organizowanie i
nadzorowanie zatrudniania o0s6b bezrobotnych w ramach zatrudnienia
subsydiowanego;

4) prowadzenie spraw z zakresu szkoleri i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

5) organizacja przygotowania zawodowego, stazy i praktyk zawodowych w Urzedzie;

6) wspdtudziat ~w organizowaniu i przeprowadzania wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych i samorzgdowych oraz referendéw pod kierownictwem urzednika
wyborczego, w tym w zakresie informatyzacji;

7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej — wprowadzanie i aktualizacja danych;

8) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

10) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania wnioskéw o udzielenie informacji
publicznej;

11) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

12) prowadzenie ewidencji katalogu ustug swiadczonych w Urzedzie;

13) prowadzenie rejestru uchwat;

14) wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie przeprowadzania zebrari
z mieszkaficami oraz organizowania i przeprowadzania wyboréw do rad soteckich
i zarzadow osiedli;

15) przygotowywanie pomieszczeri, obstuga spotkan i zebrai organizowanych przez
kierownictwo Urzedu;

16) prowadzenie rejestru delegacji;

17) prenumerata czasopism;

18) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

19) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza lub Sekretarzem bad? kierowanie ich
do wtasciwej wewnetrznej komorki organizacyjnej Urzedu;

20) koordynacja ustug transportowych dla os6b niepetnosprawnych, transportu dla
potrzeb Urzedu oraz jednostek organizacyjnych, a takze ustalenie i rozliczenie kosztéw
z tym zwigzanych;

21) obstuga spraw zwigzanych z ubezpieczeniem;

22) obstuga Tablicy Ogloszen Urzedu;

23) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez pracownikéow
Urzedu;

24) zapewnienie zakupu Srodkdw czystosci na potrzeby Urzedu.



25) nadzér nad sprawami ochrony przeciwpozarowej za pomocg Petnomocnika ds.
ochrony przeciwpozarowej.

2.2. Do zadan Referatu Edukacji nalezy, w szczegdinosci:

1) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadari przez podlegle placéwki
oswiatowe, zgodnie z kompetencjami organu prowadzgcego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem planu sieci publicznych przedszkoli oraz sieci szkét
i granic ich obwodoéw;

3) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i szkét;

4) prowadzenie rejestru zezwoleri na zatozenie przedszkoli, szkot publicznych przez osoby prawne lub
fizyczne;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, faczeniem, przeksztatcaniem i likwidacja
przedszkoli, szkot i placéwek prowadzonych przez Gmine;

6) realizacja spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan organu prowadzgcego wzgledem szkét

i przedszkoli, w tym w szczegolnosci w zakresie:

a) koordynowania prac w zakresie przygotowywania organizacji roku szkolnego
w przedszkolach, szkotach podstawowych i gimnazjach;

b) koordynowania dziatari majacych na celu wyréwnywanie szans edukacyjnych mtodziezy, w tym
zapewnianie uczniom z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego mozliwosci edukacji
w oddziatach ogdlnodostepnych,

c) organizacji roku szkolnego, w tym ustalania obowigzujacych zasad organizacji,

d) analizy arkuszy organizacji i przygotowania ich do zatwierdzenia,

e) realizacja spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw
organizacji pracy szkét i przedszkoli oraz przepiséw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy
wychowankdw, uczniéw i pracownikéw w szkotach i przedszkolach, dla ktérych Gmina jest
organem prowadzgcym,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem i rekrutacjg do szkét i przedszkoli publicznych,

g) przygotowywanie zasad, standarddéw i procedur dziatar organu prowadzacego w stosunku do
szkét i placowek prowadzonych przez Gming,

h) monitorowanie spraw zwigzanych z administrowaniem mieniem przeznaczonym na potrzeby
przedszkoli i szkét,

7) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan o$wiatowych, w tym:

a) Systemu Informacji Oswiatowe;,

b) s$redniego wynagrodzenia nauczycieli,

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

9) administrowanie systemami informatycznymi referatu, a w szczegélnosci:

a) systemem tworzenia i obiegu arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkot,

b) oswiatowymi bazami danych Systemu Informacji Oéwiatowej,

¢) systemami wynikdw egzamindw i sprawdziandw zewnetrznych,

d) aplikacja EMP@TIA- rejestracja ztobkdéw i klubdw dzieciecych;

10) wprowadzanie danych ewidencyjnych przedszkoli, szkét i placéwek niepublicznych
do elektronicznego systemu RSPO;

11) przygotowywanie projektéw dotyczacych udzielania petnomocnictw i upowazniert dyrektorom
szkét i przedszkola,

12) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkét i przedszkola, w tym zwigzanych z ustalaniem
wynagrodzeri, dodatkéw funkcyjnych, motywacyjnych, za warunki pracy, z tytutu stazu pracy oraz
udzielania urlopéw;

13) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na dyrektoréw
szkét i przedszkola;

14) prowadzenie prac przygotowawczych w sprawach powierzenia lub odwotania ze stanowiska

dyrektora szkofy lub przedszkola;
15) dokonywanie czynnosci zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkét i przedszkola, wynikajgcych

z zadan organu prowadzacego;



16) podejmowaniem i przeprowadzaniem postepowania egzaminacyjnego dla nauczycieli
ubiegajacych sie o awans na stopiert nauczyciela mianowanego;

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

18) ustalanie zasad dofinansowywania doskonalenia zawodowego pracownikow
pedagogicznych szkét i przedszkola;

19) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Burmistrza dyrektorom,
nauczycielom oraz absolwentom szkét ponadgimnazjalnych;

20) prowadzenie i koordynowanie dziatan zwigzanych z obstugg finansowg nagréd Burmistrza;

21) 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;

22) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniéw,
w tym przyznawania stypendiéw socjainych i zasitkdw szkolnych;

23) prowadzenie i koordynowaniem dziatari zwigzanych z obstugg finansowga stypendiéw socjalnych
i zasitkdw szkolnych;

24) realizacja rzagdowych programéw w zakresie dofinansowania zadan oéwiatowych;

25) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami dla uczniéw za szczegélne
osiggniecia naukowe, artystyczne i sportowe;

26) prowadzenie i koordynowanie dziataii zwigzanych z obstugg finansowa stypendiéw za szczegélne
osiggniecia naukowe, artystyczne i sportowe;

27) kontrola spefniania obowigzku nauki oraz monitorowanie realizacji obowigzku szkolnego
i rocznego przygotowania przedszkolnego;

28) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie egzekucji obowiazku szkolnego i nauki;

29) 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;

30) prowadzenie rejestru uméw zawartych z mtodocianymi w celu przygotowania zawodowego;

31) prowadzenie i koordynowaniem dziatan zwigzanych z dowozem uczniéw do szkét i przedszkoli oraz
prowadzenie w tym zakresie dokumentacji, w tym przetargowej;

32) prowadzenie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze zwrotem kosztéw dowozu do szk6t ucznidéw
niepetnosprawnych, w tym zawieranie umow z rodzicami;

33) wspétpraca z Kuratorium Os$wiaty, Centrum Edukacji Artystycznej, Okregowag Komisjg
Egzaminacyjng, zwigzkami zawodowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
funkcjonowania placowek o$wiatowych;

34) wspdtpraca w prowadzeniu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych w zakresie
oswiaty;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem ztobkéw, klubéw dzieciecych oraz
dziennych opiekundw, w tym prowadzenie ich rejestru;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i rozliczaniem dotacji celowej dla niepublicznych
podmiotéw prowadzacych ztobki lub kluby dzieciece;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla placéwek wychowania
przedszkolnego i szkét;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem z innymi gminami zwrotu kosztéw dotacji
udzielonych na wychowankéw przedszkoli;

39) przygotowywanie projektow podziatu srodkéw pochodzacych z subwencji oraz dotacji celowych
na zadania o$wiatowe Gminy;

40) koordynowanie prac i przygotowywanie wnioskdw dotyczacych przyznawania dodatkowych
srodkéw z rezerwy subwencji oswiatowej;

41) przygotowywanie wnioskdw do Kuratorium Os$wiaty zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw
finansowych na realizacje zadan oswiatowo-edukacyjnych;

42) rozliczanie dotacji przekazanych przez Kuratorium O$wiaty;
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43) przygotowywanie analiz i innych opracowan z zakresu zadarh wynikajacych z zakresu zadan
referatu, a w szczegolnosci:
a) analiz wynikéw egzamindw zewnetrznych na wszystkich poziomach nauczania,
b) analiz stanu organizacyjnego szkdt i zwigzanych z tym kosztéw,
c) analizdemograficznych;

44) opracowanie Informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Gminy;

45) przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych z zakresu oswiaty
i wychowania.
2.3 Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady i komisji Rady;

2) prowadzenie rejestru uchwat Rady;

3) prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskéw Rady;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korespondencijg Rady;

5) przygotowywanie materiatow na obrady sesji Rady;

6) przygotowywanie sprawozdar dotyczacych informacji o radnych;

7) przekazywanie uchwat Rady organowi nadzoru;

8) obstuga Rady Mtodziezy i Rady Senioréw.

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

1) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania systeméw teleinformatycznych
nalezgcych do Gminy oraz sieci LAN i MAN;

2) ochrona danych osobowych oraz zapewnienie warunkéw bezpiecznego ich
przetwarzania oraz powierzania ich przetwarzania w systemach informatycznych;

3) wdrazanie informatyki i rozwoj systemoéw teleinformatycznych w pracy Urzedu;

4) prawidtowe gospodarowanie sprzetem teleinformatycznym oraz oprogramowaniem;

5) konserwacja sprzetu komputerowego oraz innych systeméw teleinformatycznych,
sieci LAN i MAN nalezgcych do Gminy;

6) prowadzenie punktu informacyjnego, podawczego oraz kancelarii ogélnej urzedu;

7} przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz i na zewnatrz
Urzedu;

8) zapewnienie  odpowiedniego  poziomu  bezpieczeistwa w  systemach
teleinformatycznych oraz sieciach MAN i LAN nalezacych do Gminy,

9) nadzdr i prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych zgtaszanych do GIODO;

10) utrzymanie aktualnosci inwentaryzacji sprzetu i oprogramowania stuzacego do
przetwarzania informacji obejmujacej ich rodzaj i kanfiguracje;

11) stosowanie podstawowych zasad gwarantujgcych bezpieczng prace przy
przetwarzaniu mobilnym i pracy na odleglosé;

12) prowadzenie szkoleri dla pracownikéw Urzedu, podwyzszajgcych ich kwalifikacje w
obstudze systemodw teleinformatycznych oraz swiadomosci bezpieczeristwa informacji
w Urzedzie;

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

14) opracowanie polityki bezpieczerstwa informacji, oraz procedur zapewniajacych
odpowiednig ochrone przetwarzania informacji przed kradziezy, nieuprawnionym
dostepem itp.;

15) zarzadzanie systemami teleinformatycznymi, sieciami LAN i MAN, stronami WWW,
oraz oprogramowaniem nalezgcymi do Gminy;

16) opracowywanie dokumentacji zwiazanej z zawieraniem umdw dzierzawy na
udostepnianie kanatéw technologicznych.

2.5 Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy, w szczegélnosci:
1) przyjmowanie akt spraw do archiwum zaktadowego;
2) brakowanie akt spraw;
3) przekazywanie akt spraw kategorii ,,A” do Archiwum Paistwowego;
4) prowadzenie na biezaco dokumentacji zwigzanej z Archiwum Zaktadowym;
11



5) udostepnianie akt spraw archiwum zaktadowego pracownikom Urzedu i jednostkom

podlegtym;
6) biezgce szkolenie pracownikéw w zakresie instrukcji kancelaryjnej.

§23
1. Zakres dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich obejmuije, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego;

2) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

3) prowadzenie spraw z zakresu dowoddéw osobistych;

4) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw;

5) sporzgdzanie i aktualizowanie spiséw wyborcow;

6) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na prowadzenie imprez masowych

i zgromadzen publicznych;

7) prowadzenie rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

8) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

9) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, Obrony Cywilnej;

10) prowadzenie spraw z zakresu wojskowosci;

11) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.

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

1) rejestracja urodzer, matzeristw, zgonow i prowadzenie ksigg stanu cywilnego w
systemie teleinformatycznym;

2) udzielanie $lubéw cywilnych;

3) obstuga $lubdw konkordatowych;

4) nadawanie nr PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia;

5) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;

6) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego;

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

8) przyjmowanie oswiadczen na podstawie Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz
ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;

9) przyjmowanie oswiadczeri ostatniej woli spadkodawcéw w postaci testamentu
alograficznego;

10) opracowywanie spraw z zakresu ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

11) opracowywanie spraw z zakresu ustawy o zgromadzeniach publicznych;

12) prowadzenia archiwum USC;

13) wystepowanie z wnioskiem o nadanie Medalu ,Za Dtugoletnie Pozycie Matzeriskie”
oraz organizowanie uroczystosci wreczania medali.
2.2. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy, w szczegdlnosci:

1) z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, dziatalnosci gospodarczej, Urzedu
Stanu Cywilnego:

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

b) prowadzenie statego rejestru wyborcow;

c}) sporzadzanie i aktualizowanie spiséw wyborcéw;

d) przeprowadzanie postepowar administracyjnych w sprawie o wymeidowanie;

e) prowadzenie archiwum kopert dowodowych;

f) ewidencja dziatalnosci gospodarczej, w tym wykonywanie zadan dotyczgcych
ewidencji  dzialalnosci  gospodarczej o0sd6b  fizycznych  w  systemie
teleinformatycznym CEIDG;

g) wydawanie zezwolen i prowadzenie rejestru na sprzedaz wyrobdw alkoholowych;
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2)

3)

h) obstuga spraw zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny, Metropolitalng Kartg Seniora i
Profilem Zaufanym;
i) obstuga osoéb niestyszacych lub majgcych trudnosci w komunikowaniu sie;
j) realizowanie powierzonych przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zadan
wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego.
z zakresu Obronnosci, Obrony Cywilnej i Wojskowosci:
a) organizacja i doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczeri wojskowych,
b) prowadzenie rejestracji;
c) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalania $wiadczenia rekompensujacego dla
zotnierzy rezerwy odbywajacych ¢éwiczenia wojskowe;
d) przygotowywanie i wykonywanie zobowigzari na rzecz mobilizacji sit zbrojnych
e) prowadzenie akcji kurierskiej;
f) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie
obrony cywilnej;
g) koordynacja i nadzér nad przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej;
z zakresu Zarzadzania Kryzysowego:
a) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw
zagrozen na terenie Gminy;
b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
- realizacja zalecent do gminnego planu zarzadzania kryzysowego;
- opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego;

c)  zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu

zarzadzania kryzysowego;

d)  wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania

gmin i gmin o statusie miasta;

e} zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzer o charakterze
terrorystycznym;

f) wspdidziatanie z Szefem Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzeh o charakterze
terrorystycznym;

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

h) nadzdr nad gminnym magazynem OC;

i) nadzdr nad SWO gminy.

4) Do zadan z zakresu wspofpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy, w
szczegolnosci:
a) koordynowanie wspétpracy gminy z organizacjami oraz monitorowanie warunkéw jej
rozwoju;
b) udziat w tworzeniu programéw wspétpracy organizacji pozarzadowych
z 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 spotkar z przedstawicielami organizacji pozarzgdowych;

i)

j)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych w trybie
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym przygotowywanie
i ogtaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadar publicznych;
prowadzenie kontroli realizacji zadann publicznych w zakresie merytoryczno —
finansowym;
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k) wspétpraca z administracjg rzadowg i samorzadowa, ktdre zajmujg sie wspotpracg z
organizacjami.

§24
1. Zakres dziatania Wydziatu Budzetu i Finanséw obejmuje, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz nadzér i kontrola realizacji budzetu;

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Gminy oraz obstugi finansowe;j
Urzedu w zakresie dochodéw budzetowych, wydatkdéw budzetowych oraz funduszy
specjalnych;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz opracowywanie opisowych
sprawozdan péfrocznych i rocznych z wykonania budzetu Gminy oraz bilanséw
jednostkowych, zbiorczych i skonsolidowanych budzetu Gminy;

4) planowanie i wymiar podatkdw i optat lokalnych;

5) planowanie pozostatych dochodéw wtasnych gminy wraz z ich windykacjg;

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw i optat lokalnych wraz z ich windykacjg;

7) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady oraz w zakresie budzetu,
podatkow oraz procedur i zasad dotyczacych gospodarki finansowej Gminy.

2. Zadania poszczegoinych referatdéw wchodzgcych w sktad Wydziatu:
2.1. Do zadan Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy, w szczegéinosci:

1) planowanie wysokosci stawek niektérych podatkow i optat lokalnych i ich wymierzanie
po uchwaleniu przez Rade;

2) prowadzenie rejestréw przypisow i odpisow;

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkdw i optat lokalnych wraz z ich windykacja;

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej pozostatych dochodéw pobieranych na podstawie
odrebnych przepiséw wraz z ich windykacjg;

5) przygotowywanie projektéow decyzji w sprawie umorzen, odraczania terminu
ptatnosci, rozktadania na raty podatkow i optat lokalnych;

6) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw;

7) terminowe wystawianie upomnien dla zalegajgcych w zobowigzaniach podatkowych
oraz niezwloczne kierowanie tytutow do egzekucji;

8) terminowe wystawianie wezwaii do zaplaty dla zalegajagcych w pozostatych
zobowigzaniach nie podatkowych oraz niezwloczne kierowanie tytutéw
wykonawczych do egzekucii;

9) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych;

10) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady oraz Burmistrza w zakresie,
podatkéw oraz procedur i zasad dotyczacych gospodarki finansowej Gminy.

2.3.Do zadan Referatu Ksiegowosci Budzetowej nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej, w tym rejestru dochodéw budzetowych,
wydatkéw i kosztéw;

2) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkow
osobowych, nagrod, kosztéw podrozy, przystugujacych ekwiwalentéw, w tym list
ptac, kart wynagrodzen, rozliczania delegacji stuzbowych;

3) regulowanie zobowigzan, w tym:

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

b) dokonywanie przelewow,

¢) rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikéw

4) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w oparciu o prowadzong ewidencje
ksiegowa;

5) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady oraz Burmistrza w zakresie
budzetu.
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§25

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

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

7)

tworzenie oraz gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy;

prowadzenie ewidencji gruntow;

realizowanie zadan w zakresie geodezji;

realizowanie zadan w zakresie nadzoru wiascicielskiego i przeksztatceri wtasnosciowych
spotek, w ktérych Gmina posiada udziaty lub akcje;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej jednostek i spdtek, w ktérych Gmina posiada
udziaty lub akcje;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowaniem, rozliczaniem i windykacjg optat z tytutu
korzystania z lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy i lokali
uzytkowych oraz innych nieruchomosci gminnych.

2.Zadania poszczegoélnych referatdw i biur wchodzacych w sktad Wydziatu Gospodarki Mieniem:
2.1. Do zadan Referatu Nieruchomosci nalezy, w szczegdlnosci:

1)gospodarka nieruchomosciami komunalnymi (sprzedaz, zamiana, zrzeczenie sie,
oddanie w uzytkowanie wieczyste i przeksztalcanie tego prawa, dzierzawa, najem,
uzyczenie, trwaly zarzad);

2) ocena operatdw ustalajacych warto$¢ nieruchomosci;

3) organizowanie przetargdw i rokowan zwigzanych z gospodarkg nieruchomoéciami;

4) naliczanie optat adiacenckich z tytutu budowy urzadzer infrastruktury technicznej,

scalenia i podziatéw gruntow;

5) naliczanie opfaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku ze zmiang
przeznaczenia w planie zagospodarowania przestrzennego (tzw. renty planistyczne);
6) wydawanie decyzji podziatowych;

7) wydawanie postanowien i decyzji na rozgraniczanie gruntéw;

8) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych i innych nieruchomosci
na potrzeby zarzadzania drogami i gospodarowanie mieniem gminy;

9) udziat w postepowaniach w sprawie opracowywania studium uwarunkowan i planéw
miejscowych i innych dokumentéw strategicznych;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z najmem i uzyczeniem $wietlic wiejskich.

2.2 Do zadan Biura Nadzoru Wiascicielskiego nalezy, w szczeg6lnoéci:

1) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z komunalizacja;

2) badanie ksigg wieczystych nieruchomosci gminnych;

3) inwentaryzacja majatku gminnego;

4) prowadzenie ewidencji i dokumentacji jednostek organizacyjnych Gminy i spétek,
w ktorych Gmina ma udziaty lub akcje;

5) wspdipraca z zarzadami i radami nadzorczymi spétek i innych podmiotéw z udziatem
Gminy, prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych i spotek, w ktérych gmina
jest udziatowcem;

6) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych;

7) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic na terenie miasta i numeracji porzadkowej
nieruchomosci na terenie Gminy;

8) regulacja stanu prawnego nieruchomosci.

2.3 Do zadan Biura Zasobdw Mieszkaniowych i Windykacji nalezy w szczegélnosci:

1) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Gminy, w skfad ktérego wchodzg lokale
mieszkalne i socjalne oraz pomieszczenia tymczasowe w budynkach stanowigcych
wylgczng wtasnos¢ gminy i lokale mieszkalne, stanowigce wiasnos¢ gminy w
budynkach wspdlnot mieszkaniowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomosciami zabudowanymi budynkami
mieszkalnymi, przekazanymi do administrowania Gminie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali, m.in. potwierdzanie tytutéw
prawnych do lokali, zawierania umdw i anekséw do umoéw najmu, przyjmowanie
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§26

wnioskow o wstgpienie w stosunek najmu po $mierci najemcy, ¢ zamiane lokalu
mieszkalnego i socjalnego oraz o przydziat lokalu;

4) obstuga administracyjna Komisji Mieszkaniowej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem i ksiegowaniem opfat z tytutu czynszu
oraz innych opfat zwigzanych z korzystaniem z lokali wchodzacych w skfad
mieszkaniowego zasoby Gminy oraz lokali uzytkowych, biezgca analiza zalegfosci w ich
splacie oraz kierowanie spraw o zaptate na droge postepowania sgdowego oraz do
wiasciwych organdw celem windykacji;

6) prowadzenie spraw sadowych o eksmisje i postepowania egzekucyjnego zwigzanych
z eksmisja;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych
i dodatkdw energetycznych, w tym projektéw rozstrzygnieé.

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

1) realizacja inwestycji gminnych wynikajacych z plandw inwestycyjnych;

2) realizacja zadan dotyczacych planowania przestrzennego w Gminie;

3) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na realizacje zamierzen Gminy;

4) sporzadzanie projektdw plandw inwestycyjnych rocznych i wieloletnich;

5) wspétpraca z innymi samorzagdami przy realizacji projektéw partnerskich;

6) przygotowanie i przeprowadzenie procedury zaméwien publicznych w oparciu o
ustawe Prawo zamdwien publicznych.

2. Zadania poszczegdlnych referatdw i biur wchodzacych w skiad Wydzialu Inwestycji

i Planowania Przestrzennego:
2.1. Do zadan Referatu Realizacji Inwestycji nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

opracowanie propozycji do wieloletnich planéw inwestycyjnych;

opracowanie propozycji inwestycyjnych do budzetu Gminy;

przygotowanie i prowadzenie inwestycji gminnych, w tym:

a) prowadzenie inwestycji zgodnie z przepisami ustawy Prawo budowlane;

b} opracowywanie materiatdbw do wszczecia procedury przetargowej w trybach
okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych;

c) sporzadzanie umow na projekty, nadzory i roboty budowlane;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami komunalnymi;

e} rozliczanie inwestycji;

f) wspdtpraca z projektantami, wykonawcami, inspektorami nadzoru oraz stuibag
archeologiczng;

g) odbidr realizowanej inwestycji i udziat w rozruchach technologicznych inwestycji.

nadzér techniczny nad inwestycjami w okresie gwaranciji;

wspdidziatanie z Wydziatami Urzedu w zakresie niezbednym do realizacji inwestycji;

przygotowanie pisemnych odpowiedzi na biezgcg korespondencije;

rozpatrywanie wnioskéow mieszkancow i zgtaszanie propozycji inwestycji do plandéw

inwestycyjnych;

opiniowanie przebiegu trasy przyfgczy i sieci gazociggéw, kanalizacji, linii energetycznych,

teletechnicznych i wodociggéw lokalizowanych na terenach gminnych poza pasem

drogowym w zakresie zgodnosci z planami inwestycyjnymi;

wydawanie opinii do decyzji zezwalajgcej na umieszczenie w pasie drogowym

infrastruktury technicznej nie zwigzanej drogg w zakresie zgodnosci z planami

inwestycyjnymi;

10) archiwizacja dokumentacji referatu,
11) przygotowanie materiatéw do wnioskdw, umoiliwiajacych pozyskiwanie S$rodkdéw

zewnetrznych na zadania inwestycyjne;

12) przygotowanie materiatéw niezbednych do rozliczania projektow z dofinansowaniem

zewnetrznym.

2.2. Do zadan Biura Planowania Przestrzennego nalezy w szczegélnosci:
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1) sporzadzanie studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy oraz jego zmian w trybie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

2) przygotowanie materiatdéw i analiz niezbednych do podjecia uchwat o przystapieniu do
sporzgdzenia miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

3) sporzadzanie projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz ich
zmian w trybie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

4) organizowanie dyskusji publicznych nad rozwigzaniami przyjetymi w projekcie studium
oraz w projektach plandw miejscowych;

5) prowadzenie rejestru planéw miejscowych;

6) prowadzenie rejestru wnioskdw o sporzadzenie lub zmiane planéw miejscowych;

7} dokonywanie oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych;

8) opracowanie  wieloletnich  programéw  sporzadzania  planéw  miejscowych
w nawigzaniu do ustalen studium;

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

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

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

12) wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji
o ustaleniu lokalizacji celu publicznego;

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

14) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

15) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy;

16) 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;

17) opracowywanie koncepcji programowo - przestrzennych;

18) wydawanie zaswiadczeri, informacji o przeznaczeniu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy nieruchomosci gruntowych;

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

20) wydawanie opinii dot. mozliwosci prowadzenia obrotu hurtowego napojami
alkoholowymi;

21) wydawanie opinii do miejscowych planéw zagospodarowani przestrzennego oraz studiéw
uwarunkowad i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin sasiednich;

22) wydawanie opinii dotyczacych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz spraw
zwigzanych z budownictwem;

23) archiwizacja dokumentacji Biura;

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

25) opracowywanie ofert inwestycyjnych na gminne tereny;

26) przygotowanie i przeprowadzenie procedury zwigzanej z udzieleniem zamdwien
publicznych o wartosciach ponizej progéw ustalonych w ustawie Prawo zamdwien
publicznych na zasadach okreslonych w regulaminie wewnetrznym;

27) wspotudziat przy opracowywaniu projektdw planéw rozwoju sieci drogowej

w gminie.
2.3. Biuro Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych wykonuje zadania
Urzedu zwigzane z zamdwieniami na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz

z pozyskiwaniem zewnetrznych Zrédet finansowania.
Do zadan Biura nalezy, w szczegélnosci:
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1) kompletowanie i weryfikowanie materiatéw Zrédtowych wydziatéw, stanowigcych
podstawe do wszczecia procedury w trybach okre$lonych w ustawie Prawo zamdwier
publicznych lub w regulaminie wewnetrznym;

2) przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie
z ustawg prawo zaméwien publicznych;

3) przeprowadzenie postepowar o udzielenie zamdwienia publicznego, dotyczacego zadan
realizowanych przez biuro, na zasadach okreslonych w regulaminie wewnetrznym
dotyczagcym zamoéwien publicznych o wartosci ponizej progow ustalonych w w/w ustawie;

4) udzielanie wyjasnien wydzialom przy opracowywaniu materiatéw Zrédiowych do
postepowari  realizowanych przez Biuro oraz postgpowan  prowadzonych
w ramach kompetencji posiadanych przez wydziaty;

5) prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych;

6) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamdwien publicznych;

7) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzenh Burmistrza
w sprawach dotyczgcych zamoéwien publicznych;

8) gromadzenie informacji zwigzanych z mozliwosciami pozyskiwania zewnetrznych srodkéw
finansowych na realizacje zadan Gminy;

9) przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw o pozyskanie zewnetrznych $rodkéw
finansowych dla Gminy;

10) realizacja projektéw 2z dofinansowaniem zewnetrznym zgodnie z wymaganiami
programowymi w zakresie m.in.; pozyskiwania srodkéw, sprawozdawczosci, rozliczania,
monitorowania;

11) koordynacja i zlecanie dziatari zwigzanych z promocjg projektdéw z dofinansowaniem
zewnetrznym w zakresie wynikajagcym z wnioskdw o dofinansowanie;

12) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza
w sprawach dotyczacych pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

13) archiwizacja dokumentacji Biura.

2.4 Do zadan stanowiska ds. rozwoju Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) wspédtpraca z jednostkami zewnetrznymi, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz
wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania i
realizacji projektéw o znaczeniu gminnym i regionalnym, w tym miedzy innymi:
przeprawa promowa przez Wiste, port multimodalny, zagospodarowanie terendéw
nadwislanskich;

2) wspotpraca z Woydziatem Inwestycji i Planowania Przestrzennego w zakresie
opracowania studidw wykonalnosci i innych dokumentéw wymaganych przy
aplikowaniu o $rodki finansowe z Unii Europejskie oraz innych zewnetrznych Zrédet
finansowania projektow;

3) przygotowanie we wspotpracy z Wydziatem Inwestycji i Planowania Przestrzennego
projektow w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego;

4) reprezentowanie Gminy na posiedzeniach zespotu ds. rewitalizacji drég wodnych
(Urzad Marszatkowski w Toruniu) oraz zespotu ds. zréwnowazonego rozwoju Doliny
Dolnej Wisty (Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy);

5) doradztwo w zakresie planowania strategicznego oraz prowadzenie zespotu
planowania strategicznego powotanego przez Burmistrza;

6) udziat w tworzeniu dokumentacji strategicznej Gminy.”

§27
1. Zakres dziatania Wydziatu Utrzymania Miasta obejmuje, w szczegdlnosci:

1) realizacje zadan wynikajgcych z polityki ekologicznej paristwa;
2) gospodarka odpadami;

3} ochrona przyrody;

4) ochrona powietrza;

5) realizacja zadan wynikajacych z prawa wodnego;
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6) realizacja zadarn wynikajgcych ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i odprowadzaniu Sciekéw;

7) prowadzenie postepowania w przedmiocie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;

8) prowadzenie zagadnieri zwigzanych z Polityka ekologiczng krajg i gminy, w tym
NATURA 2000;

9) ochrona zwierzat i gospodarka towiecka;

10) gospodarka lesna;

11} utrzymanie zieleni miejskiej;

12) gospodarka rolna;

13) wykonywanie obowigzkéw zarzgdzania drogami gminnymi, niezastrzezonych dla
innych komérek organizacyjnych;

14) gospodarowanie w zakresie technicznym lokalami mieszkalnymi i budynkami
bedacymi wlasnoscig Gminy.

2.Zadania poszczegblnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy wchodzacych w skiad
Wydziatu Utrzymania Miasta:
2.1. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:
1. realizacja zadan wynikajacych z polityki ekologicznej panstwa, w tym NATURA 2000,

w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i uaktualnianie programéw ochrony $rodowiska oraz prowadzenie

b)
c)

d)

e)

stosownej w tym zakresie dokumentacji;

udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie;

wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami, przedsiebiorcami
w zakresie ochrony srodowiska;

udziat, o ile tego wymagaja przepisy, w postepowaniu w sprawie oceny oddziatywania na

$rodowisko, studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz

planach zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie edukacji ekologicznej;

2) realizacja zadan zwigzanych z gospodarkg odpadami, w szczegéinosci:

a)

e)

f)

g)

h)

przygotowywanie i realizacja przetargow majacych na celu wytonienie podmiotu na
odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, na ktérych zamieszkujg
mieszkaricy oraz na ktérych nie zamieszkujg mieszkaricy, a powstajg odpady komunalne
albo na odbieranie i zagospodarowanie tych odpadéw;
wspdipraca z podmiotem $wiadczacym ustugi w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych oraz z regionalng instalacjy do przetwarzania odpadéw komunalnych
w zakresie zagospodarowania odpadéw komunalnych;
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;
sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi;
prowadzenie dziatan informacyjno - edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczeg6lnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpaddw;
prowadzenie czynnosci kontrolnych na terenach nieruchomosci w zakresie prawidtowosci
prowadzenia selektywnej zbiérki odpadéw;
dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi;
wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczom odpadéw usuniecie odpaddéw z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;
prowadzenie ewidencji dzikich wysypisk i zlecanie ich usuwania;
opiniowanie wnioskéw w toczacych sie postepowaniach administracyjnych w zakresie
zbierania i transportu odpadéw niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne;
opiniowanie wnioskéw w toczacych sie postepowaniach administracyjnych w zakresie
przetwarzania lub wytwarzania odpaddw;
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p)

a)

zbieranie od 0sd8b fizycznych niebedacych przedsiebiorcami informacji o rodzaju, ilodciach
i miejscach wystepowania substancji stwarzajgcych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska,

w tym azbestu;
gromadzenie 1 aktualizowanie danych dotyczacych gospodarowania wyrobami

azbestowymi za pomocg Bazy Azbestowej;

przedktadanie marszatkowi wojewoddztwa informacji o rodzaju, ilosciach i miejscach
wystepowania substancji stwarzajgcych szczegolne zagrozenie dla $rodowiska;
realizowanie zadan wynikajgcych z Programu usuwania azbestu i wyrobdw zawierajgcych

azbest z terenu Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem i analizowaniem naleznoéci z tytutu opfaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi;
wystawianie decyzji, postanowienn i innych dokumentéw dotyczacych opfaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) Realizacja zadan zwigzanych z ochrong przyrody, w szczegélnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
)

k)

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terenéw nieruchomosci oraz
dokonywanie ogledzin zgtoszonych do usuniecia drzew;

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terendw nieruchomosci w zwiazku
z planowang inwestycjg, w tym naliczanie opfaty;
wystepowanie do starostwa o wydawanie zezwolen na usuniecie drzew rosngcych na
gruntach komunalnych;

wspotpraca z Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska w Bydgoszczy w sprawie usuwania
drzew;
wspotpraca z Zarzadami Drég w sprawie usuwania drzew rosnacych w pasach drogowych,
wymierzanie kar administracyjnych w zakresie ochrony przyrody;

wystepowanie do starostwa o umorzenie naliczanych opfat za usuniecie drzew
w zamian za dokonanie nasadzen zastepczych;

prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody;

prowadzenie rejestru uzytkéw ekologicznych;
typowanie poprzez podjecie Uchwaty Rady Miejskiej drzew oraz innych obiektéw
kwalifikujacych sie do objecia ich ochrong oraz ich zniesienia;

wykonywanie zabiegdw pielegnacyjnych na pomnikach przyrody;

4) Realizacja zadan wynikajacych z prawa wodnego, w tym w szczegélnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

wydawanie decyzji o przywrdceniu stosunkdw wodnych na gruncie do stanu
poprzedniego, jesli zmiany te wptywajg szkodliwie na nieruchomosci sasiednie;
zatwierdzanie decyzjg ugody o zmianie stosunkéw wodnych na gruncie, jedli zmiana ta nie
wplywa negatywnie na nieruchomosci sasiednie;

kontrola i wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwyktym, powszechnym i szczegdlnym
korzystaniem z wodd, w tym wspdtpraca z instytucjami wydajgcymi pozwolenie
wodnoprawne;

podejmowanie czynnosci majacych na celu ochrone wéd, w szczegdinosci zapobiegajacych
zagrozeniom ich zanieczyszczenia;

utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym ciekdw i urzadzen wodnych
w szczegblnosci poprzez :

— podejmowanie dziatan w celu usuwania przeszkéd wptywajgcych
szkodliwie na zmiane stosunkéw wodnych;

— udziat w typowaniu obiektéw do plandw inwestycyjnych, a po oddaniu
inwestycji ich odbidr;

— nadzorowanie konserwacji urzadzen melioracyjnych na gruntach oséb
fizycznych nie zrzeszonych w Spétce Wodnej;

— udziat w przegladach jesiennych, planowanie rozmiaru robét, odbiorach
rob6t konserwacyjnych wykonywanych na urzadzeniach melioracji
padstawowych;

— nadzér nad wykonywaniem prac konserwujgcych urzgdzenia melioracji
wodnych.
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5) Realizacja zadarh wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu
sciekéw, w tym w szczegolnosci:

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

b) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z projektem taryf za dostawe wody i
odprowadzaniem $ciekéw przedstawionych przez przedsiebiorstwo wodociggowo-
kanalizacyjne.

6) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach:

a) wydawanie zezwolen w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych;

b) prowadzenie ewidencji zbiornikbw bezodptywowych na nieczystosci piynne,
przydomowych oczyszczalni iich kontrola;

c) prowadzenie postepowania administracyjnego, w przypadku braku uméw na odbidr
nieczystosci ptynnych,

7) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o lasach, w tym w szczegdInosci:
a) prowadzenie racjonalnej gospodarki lesnej w lasach komunalnych wg zasad okreslonych
w ustawie o lasach tj.:

— powszechnej ochrony laséw komunalnych, poprzez:

= ochrone przeciwpozarowg;

« ochrone lasow przed nielegalng wycinkg drzew, ich niszczeniem i zmiang
rodzaju uzytkowania;
— powiekszania zasobdéw lesnych poprzez organizowanie prac zalesieniowych,
— trwatosci i utrzymania lasow i ciggtosci ich uzytkowania poprzez m. in.:

= prowadzenie wyrebow, trzebiezy sanitarnych i selektywnych, czyszczen
wczesnych i péznych;

= zakfadanie podszytow;

=  odnowe drzewostandw poprzez zaktadanie putapek réznego rodzaju na
szkodliwe owady;

= uzupetnienia nasadzen.

b) wystepowanie z wnioskiem do Starosty o wykonanie na koszt panstwa niektdrych
czynnosci
z zakresu zagospodarowania lasédw i gruntéw oraz przebudowy drzewostanu, jezeli wymaga
tego interes spoteczny;

¢) udziat w prowadzeniu dokumentacji zwiazanej z planami urzadzenia lasow;

d} aktualizacja planéw urzadzenia laséw;

e} prowadzeniu sprawozdawczosci statystycznej z gospodarki lesnej.

8) Realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem zieleni miejskiej:
a) utrzymanie zieleni komunalnej;
b) nadzoér nad zielenig pozostata;
¢) propagowanie i organizowanie konkurséw zwigzanych z zielenig miejska;
d) przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg o zamoéwieniach
publicznych;
e) prowadzeniu sprawozdawczosci statystycznej w zakresie ochrony przyrody i krajobrazu
oraz terendw zieleni;
f) opiniowanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego pod katem
tworzenia zieleni;
g) opiniowanie dokumentacji w zakresie kolizji projektowanych inwestycji z istniejacg
zielenig;
h}) opiniowanie projektéw zieleni dla przewidywanych inwestycji.
9) Prowadzenie postepowania w przedmiocie wydania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach, w tym m. in.:

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

d)

e)

— podanie do publicznej wiadomosci informacji o planowanym przedsiewzieciu oraz
mozliwosci sktadania uwag i wnioskéw;
— podanie do publicznej wiadomosci informacji o wydaniu decyzji o érodowiskowych
uwarunkowaniach;
wystgpienie do wfasciwych organéw o wydanie opinii w sprawie obowiazku
przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsiewziecia na $rodowisko i okreélenie zakresu
raportu w odniesieniu do przedsiewzie¢ okreslonych przepisami prawa;
przygotowanie postanowienia stwierdzajacego obowigzek Iub brak potrzeby
przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsiewziecia na $rodowisko dla przedsiewzieé
mogacych potencjalnie znaczgco oddziatywac na $rodowisko;
prowadzenie postgpowania zwigzanego z zapytaniem o okreélenie zakresu raportu
oddziatywania przedsiewziecia na $rodowisko dla przedsiewzie¢ mogacych zawsze
znaczgco oddziatywaé na $rodowisko;
wystgpienie do wiasciwych organdéw o opinie i dokonanie uzgodnienia przed wydaniem
decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach;

10) Przedktadanie Generalnemu Dyrektorowi Ochrony Srodowiska informacji o prowadzonych
ocenach oddzialywania przedsiewzigcia na $rodowisko oraz strategicznych ocenach oddziatywania
na srodowisko.

11) Opiniowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu  w zakresie
oddziatywania inwestycji na $rodowisko.

12) Administrowanie programu — Rejestr Informacji o Srodowisku, stuzgcego do prowadzenia
w formie elektronicznej publicznie dostepnego wykazu danych.

13) Realizacja zadari zwigzanych z ochrong powietrza, w szczegdInosci:

a)

podejmowanie czynno$ci majacych na celu ochrone powietrza atmosferycznego,
w szczegoinosci poprzez kontrole przestrzegania i stosowania przepiséw ochrony
$rodowiska, a w przypadku negatywnego oddziatywania na $rodowisko i naruszenia
przepisow - prowadzenie postepowania wyjasniajacego;

promowanie dziatart zmierzajacych do ochrony powietrza;

prowadzenie monitoringu natgzenia pola elektromagnetycznego;

przygotowanie sprawozdar do Starosty Bydgoskiego w zakresie programu ochrony
powietrza — realizacji dziatart naprawczych w danym roku;

przygotowanie sprawozdari o emisjach gazéw cieplarnianych i innych substancji (KOBIZ);
przygotowywanie sprawozdai do Urzgdu Marszatkowskiego w Toruniu w zakresie
korzystania ze $rodowiska.

14) Realizacja zadari zwigzanych z gospodarkg rolna:

a)

kontrola zachwaszczeri oraz zwalczanie chwastéw;

b) w przypadku bezposredniego zagrozenia fitosanita rnego podjecie dziatar zmierzajgcych do

c)
d)

e)
f)

g)

h)
i)

j)

usuniecia tego zagrozenia;

zapewnienie strony organizacyjnej zwigzanej z szacowaniem strat i likwidacji skutkéw klesk
zywiotowych w gospodarstwach rolnych;

wspotudziat w szacowaniu strat i likwidacji skutkéw klesk zywiotowych w gospodarstwach
rolnych,

wspotpraca z instytucjami obstugujgcymi rolnictwo;

typowanie rolnikow do Starostwa Powiatowego o przyznanie medalu ,Zastuzony dla
rolnictwa”;

wspotpraca z sotectwami, kotami két gospodyri wiejskich i rolnikami w zakresie biezacego
funkcjonowania i rozwoju rolnictwa;

pomaoc przy organizacji dozynek gminnych i powiatowych;

propagowanie wsrdd rolnikéw informacji dotyczacych rolnictwa, mozliwosci pozyskiwania
srodkéw finansowych na rozwdj i biezgce funkcjonowanie rolnictwa;

organizacja i nadzér nad sporzadzaniem spiséw rolnych.

15) Realizacja zadarn zwigzanych z gospodarka towiecka:

a)

sprawowanie administracji w zakresie towiectwa;
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b)

wspotdziatanie z dzierzawcg lub zarzadcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszaru gminy, w szczegdlnosci w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej
terenie.

16) Realizacja zadan zwigzanych z ochrong zwierzat:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen w sprawie podejrzenia o zachorowaniu zwierzat,
prowadzenie dziatah prewencyjnych w przypadku zagroienia zachorowania zwierzat,
w tym na choroby zarazliwe;

podejmowanie dziatari majacych na celu schwytanie zwierzecia chorego, watesajacego sie
lub podejrzanego o wscieklizne;

podejmowanie dziatart zmierzajgcych do usuniecia zagrozen bezpieczeristwa sanitarno-
weterynaryjnego;

wyznaczenie rzeczoznawclw, ktérych zadaniem bytaby wycena zwierzat zabijanych lub
padtych w zwigzku z wystgpieniem choroby zakaznej;

organizacja i przygotowanie dokumentacji zwigzanej z petnieniem opieki weterynaryjnej
dla zwierzat bezdomnych (psy, koty), wylapywaniem tych zwierzat oraz pobytem
w schronisku;

opracowanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz  zapobiegania
bezdomnoici zwierzat;

prowadzenie rejestru interwencji;

wspobipraca z uprawnionymi podmiotami w zakresie wytapywania psow oraz w zakresie
wylapywania dzikich zwierzat;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej na temat ochrony zwierzat;

prowadzenie czynnosci majacych na celu wyjasnienie zgloszern dotyczacych
nieprzestrzegania przepisow dotyczacych ochrony zwierzat;

prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych zwigzanych z posiadaniem pséw rasy uznanej za
agresywng i przygotowywanie stosownych projektow decyzji.

2.2 Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég bedacych w Zarzgdzie Gminy, obejmujgca
m. in.:
a) wykazy drog gminnych;
b) wykazy stanu drog;
c) wykazy ksigg obiektdw mostowych na drogach.
2) prowadzenie uproszczonej ewidencji drég nie bedgcych w zarzgdzie Gminy Solec
Kujawski;
3) przygotowanie projektu uchwat w sprawie;

a) - zaliczenia drog 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 urzadzen
w drogach nie zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego;

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

4) wydawanie opinii w sprawie zaliczania drog ze wzgledu na funkcje w sieci drogowej
na kategorie;

5) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drég gminnych w celu
wykonywania robdt nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi oraz naliczanie optat;

6) wydawanie zezwolern na umieszczanie urzadzern w drogach nie zwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz naliczanie
opfat, prowadzenie rejestru wydanych zezwolen oraz kwot naliczonych optat;

7) wydawanie zezwolen na lokalizacje budowy lub przebudowy zjazdu z drég gminnych
oraz opinii o skomunikowaniu nieruchomosci z drogami gminnymi;
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8) pomoc w uzyskaniu zezwolert na wykorzystywanie drég w sposéb szczegblny
w odniesieniu do imprez odbywajacych sie na obszarze gminy;

9) 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 witasciwym stanie oswietlenia ulic i placéw;

e)prowadzenie spraw zwigzanych z , Akcjg Zima”;

f) przygotowanie dokumentacji przetargowe;j;

g)ustalenie zasad rozmieszczania na drogach urzadzen przeznaczonych do
gromadzenia odpaddw;

h) utrzymanie i pielegnacja zieleni w pasie drogowym;

i) stosowanie przepisow o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

10) koordynacja dziatari podejmowanych w gminie, majacych na celu utrzymanie
bezpieczenistwa i porzadku, w szczegélnosci poprzez:

a) biezacg wspdtprace z instytucjami, takimi jak: policja, straz pozarna,
pogotowie wodne, nadzér budowlany, inspekcja ochrony $rodowiska,
jednostki organizacyjne gminy, w tym szkoty oraz inne jednostki i instytucje,

b} utrzymywanie statych kontaktéw ze wspéinota samorzgdowg;

¢) ustalanie i udoskonalanie zasad wspétpracy zapewniajacych skuteczng
realizacje dziatan w zakresie utrzymania porzadku i bezpieczeristwa
w gminie,;

d) wspdtudziat w dziataniach podejmowanych przez zespét »Bezpieczna
gmina”.

11) monitorowanie biezgcej sytuacji w gminie, z uwzglednieniem zdarzen majgcych
wplyw na utrzymanie tadu i porzadku publicznego w dziedzinach, takich jak:
utrzymanie czystosci, ochrona $rodowiska, bezpieczenstwo na drogach;

12) podejmowanie  czynnosci  wyjasniajacych i prowadzenie postepowan
administracyjnych w przypadku naruszania przepiséw w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku;

13) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach,
a w szczegolnosci:

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
robot w pasie drogowym lub czynnosci wymagajacych zajecia pasa
drogowego zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

¢) wprowadzanie ograniczenia ruchu lub zamkniecia drog bedacych w
zarzgdzie gminy;

d) wykonywanie zadan technicznych zwigzanych z organizacjag ruchu na
drogach polegajgcych w szczegdlnosci na umieszczaniu i utrzymaniu
znakow drogowych, urzadzer sygnalizacji $wietlnej oraz urzadzen
bezpieczeristwa ruchu, na podstawie zatwierdzonego projektu organizacji
ruchu;

e} wspdlipraca z referatem realizacji inwestycji w zakresie uzgadniania i
opiniowania warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
projektédw technicznych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z regularnym i nieregularnym przewozem oséb
i rzeczy, w tym:

a) opiniowanie wnioskéw o udzielenie zezwolenia na prowadzenie krajowego
transportu — regularnego przewozu 0s6b
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b) wydawanie zezwoleri dotyczgcych wykonywania transportu drogowego
w zakresie przewozu oséb lub rzeczy — obejmujacy obszar gminy
i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;

c) wspolpraca z referatem nieruchomosci i zasobédw  mieszkaniowych
w zakresie opiniowania projektéw podziatu gruntéw i dostepnosci do drog
gminnych;

15) koordynacja dziatari majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa podczas imprez
plenerowych organizowanych przez gmine lub jej jednostki organizacyjne;

16) dokonywanie okresowych kontroli zakresie wydanych zezwoler na przew6z oséb
lub rzeczy;

17) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci;

18) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce
informowanie, o tych planach komérki organizacyjnej sporzadzajgcej miejscowe
plany zagospodarowania przestrzennego;

19) udzial w postepowaniu w sprawie opracowania studium uwarunkowan i planéw
miejskich (wnioski oraz opinie);

20) uzgadnianie projektéw decyzji w zakresie drég gminnych.

2.3. Do zadan Referatu Gospodarczo-Technicznego nalezy, w szczegdlInosci:
1. kierowanie zespotem pracownikéw zatrudnionych w ramach prac spotecznie uzytecznych,
robot publicznych i innych form subsydiowanego zatrudnienia, w szczegblnosci w zakresie:
a) utrzymania czystoscii porzadku na terenie gminy;
b) utrzymania terenéw zielonych;
¢) utrzymania we wtasciwym stanie technicznym miejskich placéw zabaw;
d) utrzymanie we wilasciwym stanie technicznym znakéw drogowych, tablic
informacyjnych itp.;
e) konserwacji i modernizacji rowéw melioracyjnych;
f) prac remontowo-budowlanych w gminnych zasobach mieszkaniowych,
lokalach uzytkowych oraz prac drogowych;

2.w zakresie targowiska:
a) inkasowanie opfat targowych i odprowadzanie $rodkéw finansowych

do kasy Urzedu;

b) nadzorowanie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
targowiska;

¢) 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;

3. gospodarowanie lokalami uzytkowymi, w budynkach stanowigcych wytaczng wtasnos$é Gminy,
ktére nie zostaty oddane w zarzad lub przekazane do uzytkowania innym instytucjom;

4. utrzymanie w dobrym stanie technicznym budynkéw mieszkalnych i lokali uzytkowych w tym
Swietlic wiejskich stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

5. ustalanie wysokosci stawki bazowej czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe oraz sktadnikow
czynszu i rozliczanie tych sktadnikéw;

6. nadzorowanie flagowania budynkéw uzytecznosci publicznej, ulic z okazji $wigt narodowych i
innych uroczystosci;

7. Zarzadzanie Punktem Obstugi Pasazerdw poprzez utrzymanie czystosci, nalezytego stanu
technicznego i pobieranie optat;

8. Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym cmentarzy, miejsc pamieci i pomnikéw.
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§ 28
Do zadan Pionu Ochrony nalezy, w szczegélnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych;
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;
5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych jednostki organizacyjnej i nadzorowanie
jego realizacji;
6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych;
7) wspdtpraca w zakresie realizowanych zadan ze stuzbami ochrony Panstwa;
8) administrowanie dokumentami zawierajacymi informacje niejawne.

§29
Do zadan Biura Prawnego nalezy, w szczegblnosci:

1) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa;

2) obstuga prawna Urzeduy;

3) opiniowanie w zakresie formalno-prawnym projektéw uchwat, zarzgdzen, decyzji, uméw oraz
innych pism przekazanych przez wewnetrzne komorki 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 zapytarn zawierajgcych opis stanu
faktycznego oraz sprecyzowane zagadnienie prawne wraz z propozycjg rozwigzania
przedstawionego problemu;

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

§30
Do zadar Audytora Wewnetrznego naleza dziatania, przez ktdre kierownik jednostki uzyskuje

obiektywng i niezalezng ocene funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci, w tym,
w szczegdlnosci:
1) prowadzenie analiz obszaréw ryzyka w zakresie dziatalnosci oraz gospodarki finansowej
jednostki;
2) prowadzenie zadan audytu wewnetrznego;
3) prowadzenie biezgcych i statych akt audytu;
4) przygotowanie programu zadania audytowego;
5) przygotowanie rocznego planu audytu;
6) sporzadzanie sprawozdar z realizacji zadar audytowych;
8) ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, zarzadzania ryzykiem
i kierowania jednostka sektora finansow publicznych, - ocena przestrzegania zasady
celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych
efektow w ramach posiadanych srodkéw oraz przestrzegania termindw realizacji zadan
i zaciggnietych zobowigzan;
9) rzetelne, obiektywne i niezalezne:
a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej;
b) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw nieprawidtowosci;
c) przedstawianie uwag i wnioskbw w sprawie usuniecia nieprawidtowoéci oraz
usprawnienia poddanej audytowi dziatainosci.

§31
Do zadan Biura Kontroli Wewnetrznej nalezy, w szczegélnosci:
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1) opracowywanie planu kontroli na dany rok kalendarzowy
i przedstawianie go do zatwierdzenia Burmistrzowi;

2) przeprowadzanie  kontroli wewnetrznej 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 zdarzen zgodnie
z poleceniem Burmistrza;

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

5) biezagce informowanie Burmistrza o wynikach kontroli i stwierdzonych
nieprawidtowosciach oraz przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzenia
wystgpien pokontrolnych obejmujgcych 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) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami podlegtymi

11) wspdtdziatanie z organami kontroli zewnetrznej oraz audytorem.

§32
Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy, w szczegolnosci:
1) inicjowanie i wspétudziat w opracowaniu strategii informacyjnej;
2) ksztattowanie wizerunku Gminy;
3) koordynowanie i nadzér merytoryczny nad dziataniami komérek organizacyjnych Urzedu
w zakresie informacji;
4) informowanie o pracy samorzadu;
5) przygotowywanie i realizacja innych dziatan informacyjnych;
6) wspotpraca z mediami;
7) analizowanie publikacji prasowych;
8) prowadzenie archiwum prasowego;
9) wspdipraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania wydawnictw
informacyjnych;
10) informowanie o dziatalnosci samorzadu poprzez Internet;
11) gromadzenie cyfrowej dokumentacji fotograficznej;
12) redagowanie biuletynu ,Soleckie Wiadomosci z Ratusza”;
13) prowadzenie strony internetowej Urzedu.

§33
Do zadan Biura Promocji nalezy, w szczegdlnosci:
1) promowanie gminy oraz ksztattowanie jej wizerunku;
2) przygotowywanie i realizacja dziatah promocyjnych;
3) organizacja udziatu w targach i wystawach;
4) prowadzenie stron internetowych w zakresie aktualnosci i promocji Gminy;
5) wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania wydawnictw, zakupu
materiatow promocyjnych, wystawienniczych;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugq Burmistrza;
7) prowadzenie spraw z zakresu kontaktéw zagranicznych gminy;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg, turystykg i sportem;
9) prowadzenie ksiegi pamigtkowej Gminy;
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10) obstuga techniczno—administracyjna Komisji Socjalnej;

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

12) koordynowanie zadar zwigzanych z utrzymaniem miejsc pamieci narodowej;

13) prowadzenie ewidencji débr kultury bedacych w Gminie w zakresie;

a)prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem i
ewidencja cmentarzy wojennych i miejsc pamieci narodowej;

b) prowadzenie biezacych przeglagdéw cmentarzy wojennych, miejsc
pamieci narodowej i débr kuitury;

¢)przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem zewnetrznych
srodkéw finansowych na utrzymanie lub modernizacje cmentarzy, miejsc
pamiegci narodowej i dobr kultury;

d) pozyskiwanie débr kultury;

e) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji prowadzonych spraw.

14) przygotowanie i koordynowanie uroczystosci zwigzanych ze $wietami panstwowymi i

lokalnymi;

15) prowadzenie rejestrow zarzadzeri, upowaznien i petnomocnictw;

16) wspdtpraca w zakresie dokumentdéw strategicznych;

17) ochrona zdrowia;

18) wspotpraca ze Swietlicami wiejskimi w tym wspdtorganizowanie imprez.

§34

Do zadan stuiby BHP nalezg zadania okreslone szczegétowo w rozporzadzeniu Rady Ministréw w
sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§35

Do zadar Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy, w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

informuje ADO, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitoruje przestrzeganie RODO, innych przepiséw Unii lub panstw czionkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwiekszajace
Swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego 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;

pefnieni 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 bezpieczeristwa danych osobowych zawartych w
zbiorach systemu informatycznego Urzedu miejskiego;

podejmuje stosowne dziatania zgodnie z 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 przepisow krajowych.

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

§36
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§37

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 02 stycznia 2020r.

2. Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny
wprowadzony Zarzadzeniem Nr V/27/19 Burmistrza Solca Kujawskiego z dnia 1 lipca 2019 r. z

pézniejszymi zmianami.
§38

1. Schemat organizacyjny okre$la zatgcznik nr 1.

2. Zasady podpisywania pism okre$la zatacznik nr 2.

3. Zasady kontroli wewnetrznej okre$la zatgcznik nr 3.

4. Instrukcje obiegu dokumentéw okreéla zatgcznik nr 4.

5. Zafczniki, o ktérych mowa wyzej stanowiag integralng czes¢ Regulaminu.
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§1

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim

ZASADY PODPISYWANIA PISM

1. Do wylacznej wlasciwosci Burmistrza nalezy podpisywanie pism stanowigcych:

D
2)
3)
4)

3)

6)

7

8)
9)

zarzadzenia, regulaminy i inne akty wewngtrzne;

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Gminy;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dyrektorow i kierownikow wewnetrznych komorek
organizacyjnych Urzedu;

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

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

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem

radnych;

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, pisma o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje Zastepca

Burmistrza, na podstawie udzielonego mu upowaznienia.

§2

§3

Zastgpca Burmistrza, Pelnomocnik Burmistrza oraz Sekretarz podpisuja pisma:

1) pozostajace w zakresie przypisanych im zadan,

2) na podstawie udzielonych im upowaznien.

Skarbnik podpisuje pisma pozostajace w zakresie sprawowanej przez niego funkcji.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie

zadan Urzedu Stanu Cywilnego.

Dyrektorzy Wydziatéw, Kierownicy referatow i biur podpisuja:

1)

pisma zwigzane z zakresem dziatania wydzialéw, referatow, biur nie zastrzezone do podpisu

Burmistrza,



2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, do ktdérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej wydziatow, referatéw, biur i

stanowisk pracy.

§4

Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzgdu do podpisywania korespondencji dotyczgcej

spraw pozostajacych w zakresie danego stanowiska.

§5

Pracownicy oraz sprawujacy nad nimi bezposredni nadzor kierownicy i dyrektorzy przygotowujacy
projekty pism, w tym decyzji administracyjnych podpisuja je czytelnie swoim podpisem (imig i
nazwisko) lub parafuja w przypadku przystawienia imiennej pieczeci stuzbowej. Podpisy lub parafki

umieszcza si¢ na koncu tekstu projektu z lewej strony wraz z datg przygotowania.

§6

W sprawach dotyczacych zakresu kilku komorek organizacyjnych projekt pisma przygotowuje

komdrka organizacyjna wyznaczona przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.



§1

§2

§3

Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

Przeprowadzania biezacej i ciggtej kontroli Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych
nalezy do zadan i kompetencji Biura kontroli wewnetrznej. Szczegbélowy tryb
przeprowadzania kontroli wewnetrznej regulujg odrebne przepisy wewnetrzne.
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg takze:
1) komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczacych gminy,
zleconych przez rade gminy 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 wydzialdw, kierownicy referatéw i biur w stosunku do swoich
podwladnych.

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

Kontrola, o ktorej mowa w § 1 ust. 2 pkt 4 moze dotyczyé catosci spraw prowadzonych
przez dang osobe lub wydzial wzglgdnie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze
odnosié si¢ do:
1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,
2) sprawy biezacej z kwartatu, roku biezacego lub ubieglego, a jesli to jest konieczne z
lat ubiegtych.
Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zwloki mogt on okazaé

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

Z kontroli sporzadza si¢ protokdt wskazujac w nim prawidlowosci jak i nieprawidlowosci.
Protokdét winien by¢ zakonczony wnioskami. Sporzadza sie go w 3 egzemplarzach, z ktérych
Jjeden egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, przetozony, a jeden egzemplarz pozostaje w
aktach kontrolujacego. Protokoty z kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

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

Kontrole zlecone przez radg gminy lub jej komisje oraz przez inne upowaznione osoby /pkt. 1/
sg jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzany o dacie i temacie kontroli ustnie lub

pisemnie z wyjatkiem kontroli doraznych.






Zalacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiege w Solcu Kujawskim

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOLCU KUJAWSKIM

Postanowienia ogélne

§1

§2

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

elektronicznych, z wytaczeniem dokumentéw finansowo —ksiegowych, drukéw wnioskéw o
wydanie dowodéw osobistych, drukéw wnioskéw meldunkowych.

Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski Nr IV/64/17 z dnia 02
maja 2017 r. w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych 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 reguluja przepisy
szczegolne.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja
kancelaryjna stanowiaca zatacznik 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. z

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

Podstawowe czynnosci w zakresie obiegu dokumentéw wykonuje Biuro Informatyzacji i Rozwoju
Systeméw Informatycznych poprzez prowadzanie Kancelarii Ogolnej Urzedu, ktéra wykonuje
nastepujace czynnosci:

a) przyjmowanie i rozdziat wptywajgcych dokument6w,

b) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw,

¢) wysylanie dokumentdw,

d) prowadzenie rejestru wplywajacej korespondencji oraz korespondencji wychodzace;j.

Przyjmowanie i rozdzial dokumentéow wplywajacych do urzedu

§3

Korespondencj¢ przyjmuje Kancelaria Ogdlna Urzedu.

2. Kancelaria Ogodlna Urzgdu otwiera wszystkie przesylki za wyjatkiem:



§4

a)

b)
c)

adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

zawierajgcych informacje niejawne, ktére przekazuje odpowiednio pracownikowi na
stanowisko do spraw przetwarzania dokumentow niejawnych badz Petnomocnikowi Ochrony
Informacji Niejawnych za pokwitowaniem,

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¢ urzgdows piecz¢¢ 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, ktdry zostaje naniesiony réwniez na pismo
lub koperte.

Dekretacji korespondencji dokonuje Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub inna osoba
upowazniona przez Burmistrza.

Korespondencja do Rady jest przyjmowana w Kancelarii Ogdlnej Urzedu. Zostaje
rejestrowana elektronicznie i niezwlocznie po dekretacji jest przekazywana do Biura Rady
Miejskiej.

W przypadku biednie zadekretowanej korespondencji, adresat (pracownik merytoryczny)
niezwlocznie przekazuje korespondencje w wersji elektronicznej i papierowej do Kancelarii

Ogdlnej Urzgdu w celu ponownej wlasciwej dekretacji.

Zasady postepowania z korespondencja wysylana z Urzedu oraz wewnatrz Urzedu

§5

Korespondencja z wewngtrznych komdrek organizacyjnych Urzedu wysylana jest za
posrednictwem Kancelarii Ogolnej Urzedu po wpisaniu do rejestru  korespondencii
wychodzacej z Urzedu.

Pisma wysylane sg kopertowane i adresowane w wewngtrznych komérkach organizacyjnych
Urzedu przez pracownikéw opracowujacych pisma, na kopercie obowigzkowo umieszcza sie :
a) numer wysylanego pisma,

b) piecze¢ Urzedu,

¢) wskazéwke co do sposobu i rodzaju przesylki (,,polecony”, ,,priorytet, ,ZPO”).
Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym, podatkowym
lub sadowym i egzekucyjnym, wysytana jest listami poleconymi za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

Korespondencja wychodzaca z Urzedu wysylana jest za posrednictwem poczty.



§6
Dorgczanie korespondencji wewnatrz Urzgdu odbywa sie bezposrednio pomiedzy
poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, w tym takze za posrednictwem poczty

elektroniczne;.






