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Zarzadzenie nr 35/2020
Burmistrza Miasta Dzialdowo
z dnia 27 maja 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Dzialdowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713)

nadaje

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA DZIALDOWO

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Dziatdowo okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zasady dziatania Urzgdu;

zasady kierowania Urzgdem;

organizacj¢ Urzedu;

zakres dziatania komorek organizacyjnych;
zasady kierowania komdrkami organizacyjnymi;
akty prawne wydawane przez Burmistrza;
zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism;
zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw;

przyjete w Urzedzie zasady etyki.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

7)

8)

9)

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming-Miasto Dziatdowo;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Dzialdowo;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Dzialdowo;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Dzialdowo;

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ miejskie jednostki budzetowe i zaktady budzetowe;

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu, a takze réwnorzedna komodrke organizacyjna,
dla ktérej ustalono inng nazwe, funkcjonujaca w strukturze organizacyjnej Urzedu;

referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu, a takze rownorzedng komorke organizacyjna,
dla ktorej ustalono inng nazwe, funkcjonujaca w strukturze organizacyjnej Urzedu lub Wydziatu;

Archiwum Zakladowym - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy Urzedu, ktoéremu
powierzono wykonywanie: przyjmowania, czasowego przechowywania, ewidencjonowania, zabezpieczenia,
porzadkowania i udostgpniania dokumentacji niearchiwalnej oraz przygotowania i przekazywania materialow
archiwalnych do  archiwum  panstwowego oraz  wymagajace  wyksztalcenia  (kwalifikacji)
umozliwiajacego (-ych) wykonywanie tych zadan;

Centrum Aktywnosci Organizacji Pozarzadowych (CAOP) — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe lub
wieloosobowe stanowisko(-a) pracy ds. wspierania aktywnosci i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
wyodrebnione w zakresie wykonywanych zadan i w ramach wewnetrznej organizacji pracy Wydzialu
Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu Urzedu;



10) instrukceji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcj¢ kancelaryjna dla organéw gminy i zwiazkow

11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

mi¢dzygminnych, organdow powiatu, organéw samorzadow wojewodztwa i organdow zespolonej administracji
rzadowe] w wojewodztwie, a takze urzedow obslugujacych te organy, stanowigca zatacznik nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.);

instrukcji archiwalnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje okreslajaca organizacje, zadania i zakres
dziatania archiwum zakladowego, stanowigcg zaltacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw,
o ktorym mowa w pkt 9;

Strazy Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Straz Miejska w Dzialdowie;

Miejskim Zespole Zarzadzania Kryzysowego — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu
wlasciwa w sprawach zarzadzania kryzysowego, stanowigca organ pomocniczy Burmistrza w zapewnieniu
wykonywania zadan zarzadzania kryzysowego na terenie Miasta;

Pionie Ochrony — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniona 1 wyspecjalizowana komorke organizacyjna do
spraw ochrony informacji niejawnych Urzedu;

Kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Dzialdowo lub dzialajacego z jego
upowaznienia Zastepce Burmistrza Miasta Dziatdowo;

Kolegium Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ zesp6t Burmistrza o charakterze opiniodawczo- doradczym;

Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Zastepcy Skarbnika, Kierowniku USC
i Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Zastepcg Burmistrza Miasta Dziatdowo, Skarbnika
Miasta Dzialdowo (Glownego Ksiggowego Budzetu), Sekretarza Miasta Dzialdowo, Zastgpce Skarbnika
Miasta Dzialdowo (Glownego Ksiggowego Urzedu Miasta Dziatdowo), Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Dzialdowie oraz Komendanta Strazy Miejskiej w Dzialdowie;

kierujacym pionem organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Skarbnika
i Sekretarza;

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czgs¢ Urzedu, tj. wydzial,
referat oraz odpowiadajace im rownorzedne komoérki organizacyjne o innej nazwie, odpowiednio rowniez
samodzielne stanowisko pracy;

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu lub osobe kierujaca
inng réwnorzedng komodrka organizacyjna, dla ktorej ustalono inng nazwe (Kierownik USC, Komendant Strazy
Miejskiej) oraz Kierownika Referatu lub osobe kierujaca inng rownorzedna komodrka organizacyjna, dla ktorej
ustalono inng nazwe¢ (np. Kierownik Biura Obslugi Klienta, Kierownik Biura Rady), a takze Audytora
Wewngtrznego zatrudnionego w jednoosobowej komorce organizacyjnej Urzedu (Audytor Wewngtrzny), albo
osobg upowazniona do wykonywania zadan kierownika komorki organizacyjnej;

bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej lub kierujacego
pionem organizacyjnym; bezposrednia podleglos¢ dla kierownika komorki organizacyjnej i samodzielnego
stanowiska pracy wynika z usytuowania komorki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska pracy
w strukturze organizacyjnej Urzedu;

stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ zakres obowigzkéw wyznaczonych do wykonywania przez
jednego pracownika;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Dzialdowo;

Rozdziatl 11
Zasady dzialania Urzedu

§3

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1)
2)
3)
4)
5)

praworzadnosci,

stuzebno$ci wobec spolecznosci lokalnej i panstwa;

przejrzystego i racjonalnego gospodarowania srodkami i mieniem publicznym;
jednoosobowego kierownictwa;

kontroli zarzadczej i audytu wewngtrznego;



2.

2.

6)

7)

przejrzystego podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomigdzy Kierownictwo Urzedu, poszczegolne
komorki organizacyjne oraz wzajemnego wspotdziatania;

fachowosci.

Urzad dziala na podstawie przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

1)
2)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713), zwang dalej ,,ustawa
0 samorzadzie gminnym;”;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1282), zwang dalej
,.ustawg o pracownikach samorzadowych;”;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.);
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.), zwana dalej
,, ustawa o finansach publicznych;”;

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), zwana dalej
,,ustawa o ochronie danych osobowych;”;

ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg¢ i zbiorowym odprowadzaniu $ciekdw
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1437 ze zm.), zwang dalej ,ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow”;

ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 2475 ze zm.),
zwang dalej ,,ustawg o publicznym transporcie zbiorowym”;

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.);

Statutu Gminy-Miasto Dzialdowo — obwieszczenie Rady Miasta Dzialdowo z dnia 28 listopada 2019 r.
w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu uchwaty w sprawie uchwalenia Statutu Gminy-Miasto Dzialdowo
(Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego z 2019 r. poz. 5815), zwanego dalej ,,Statutem;”;
przepisow wewnetrznych majacych charakter (postaé) procedur, instrukcji iregulamindéw, obowiazujacych
w Urzedzie (wymienione w zalaczniku nr 3 do Regulaminu);

niniejszego Regulaminu.

§4

. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktdérej Burmistrz realizuje zadania:

wlasne;

zlecone z zakresu administracji rzadowej;

w obu przypadkach okreslone przez ustawy;

3)
4)

z zakresu administracji rzadowej, wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej;

nalezace do wlasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, przejete na podstawie porozumien
zawartych z tymi jednostkami.

Urzad realizuje zadania, o ktorych mowa w ust. 1, w budynkach potozonych przy:

1)
2)

3)
4)

5)

ul. Zamkowej 12 — gldwne miejsce dzialalnosci Urzedu;

pl. Mickiewicza 43 — zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe]j (usc, ewidencja ludno$ci, dowody
osobiste);

ul. Grunwaldzkiej 7 — zadania Strazy Miejskiej;
ul. Norwida 29 — lokal, stanowiacy integralng czgs¢ Archiwum Zaktadowego;

ul. Zamkowej 6 — zadania z zakresu wspierania aktywnosci i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
nalezace do sfery zadan publicznych w formie Centrum Aktywnosci Organizacji Pozarzadowych (CAOP).
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. Do zadan Urze¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta (Radzie i Burmistrzowi) w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji, w szczego6lnosci poprzez zapewnienie warunkow materialno-technicznych oraz obshugi
organizacyjnej, prawnej i administracyjno-kancelaryjnej ich pracy.

. Pracownicy Urzegdu przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i powierzonych zadan sa obowigzani przestrzegaé
przepisdw powszechnie obowigzujacych i regulacji wewnetrznych Urzedu.

. Pracownicy Urzedu dokonuja czynnosci prawnych w imieniu Miasta, na mocy petnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza oraz zatatwiaja indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej, na podstawie imiennych
upowaznien otrzymanych od Burmistrza.

§5

. Urzad realizuje cele i zadania wynikajace ze Strategii Rozwoju Miasta, Misji Urzedu, okreslonych polityk oraz
planéw i programoéw uchwalonych przez Radg¢ oraz ustalanych przez Burmistrza.

. Urzad pehi funkcje Biura Strefy Platnego Parkowania dla strefy ustalonej w MieScie.

§6

. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, dba o jak najlepsza znajomo$¢ ich oczekiwan, ustala
i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowg i profesjonalna realizacj¢ ustug.

. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow, zapewnia efektywne dziatania przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewngtrzng.

§7
. Dziatalno$¢ Urzgdu jest jawna.

. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej
zwigzanej z dziatalnoscia Urzedu.

. Podstawowa forma informowania obywateli o dziatalnosci Urzedu jest Biuletyn Informacji Publicznej.

§8
. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow, w tym Burmistrza.

. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow ustala
Kierownik Urzedu, w drodze zarzadzenia, w Regulaminie pracy Urzedu.

§9

. Urzad prowadzi gospodarke¢ finansowa na podstawie budzetu miasta z zachowaniem zasad wiasciwych dla
jednostek budzetowych.

. Szczegotowe zasady prowadzenia gospodarki finansowej oraz obiegu dokumentdéw finansowo — ksiegowych
w Urzedzie okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia, z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

. Gospodarujagc $srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

. Zakupy 1 inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z prawem zamowien
publicznych i zasadami wynikajagcymi z ustawy o finansach publicznych, tj. legalnos$ci, celowosci, rzetelnosci
i gospodarnosci.

. Pracownicy ponosza odpowiedzialno§¢ za powierzone 1im mienie w granicach przewidzianych
w Kodeksie pracy.



§ 10

W celu zapewnienia Burmistrzowi informacji obiektywnych i niezbednych dla efektywnego kierowania gospodarka
miejska, podejmowania prawidlowych decyzji oraz zapewnienia pelnej realizacji zadan, skutecznos$ci i legalnosci
dziatan, w Urzedzie funkcjonuje audyt wewngtrzny wedtug zasad okreslonych w § 43.

§11

1. Prace komorek organizacyjnych i poszczegdlnych stanowisk pracy Urzad wspiera poprzez udostepnianie technik
informatycznych i budowe systemow informatycznych.

2. Zasady zabezpieczania danych osobowych w Urzedzie, w tym sposob organizacji ochrony danych, szczegotowe
zadania, obowiazki i zakresy odpowiedzialnosci 0sob zarzadzajacych bezpieczenstwem danych okresla Burmistrz
w drodze zarzadzenia.

Rozdzial I1I
Zasady kierowania Urzedem

§12
1. Burmistrz jako Kierownik Urzedu:

1)  okresla polityke Urzedu;

2) zapewnia organizacyjne i materialne warunki niezb¢dne dla wykonywania przez Urzad powierzonych zadan;
3) zapewnia funkcjonowanie w Urzgdzie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

4) ustala kierunki polityki kadrowej w Urzedzie;

5) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe;

6) sprawuje nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez Urzad oraz nad przestrzeganiem zasad
praworzadnosci,

7) jest zwierzchnikiem stluzbowym dla pracownikéw Urzedu, z zastrzezeniem okolicznosci, o ktéorych mowa
w ust. 2;

8) powotuje Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
9) powoluje Zastepce Przewodniczacego Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

10) nadzoruje dziatalnosé:

a) Wydziatu Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu;

b) Urzedu Stanu Cywilnego;

c) Strazy Miejskiej;

d) Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego;

e) Audytora Wewnetrznego;

f) Shuzby Bhp;

g) Pelnomocnika ds. Uzaleznien;

h) Pelnomocnika ds. Rewitalizacji Miasta;

i) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

j) Pelomocnika ds. Organizacyjnych.

2. Przewodniczacy Rady w zwigzku z realizacjg swoich obowiazkéw moze wydawaé polecenia stuzbowe
pracownikom Urzedu wykonujagcym zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwigzane
z funkcjonowaniem Rady, komisji i radnych. W tym przypadku Przewodniczacy Rady wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym.



4.

. Burmistrz jest Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w celu wykonywania zadan Miasta

okreslonych przepisami prawa, w tym nalezacych do zakresu dziatania Urze¢du. Jako Administrator Danych
Osobowych wyznacza w Urzedzie Inspektora Ochrony Danych (I0D), z zastrzezeniem ust. 4.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celu, o ktorym mowa w art. 1 pkt 1 ustawy z dnia
14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 125), przez Straz Miejska jest Komendant Strazy Miejskiej. Komendant, jako
administrator danych osobowych wskazanych w zdaniu pierwszym, moze wyznaczy¢ inspektora ochrony danych.

Burmistrz wykonuje czynnosci kierownicze:
1) osobiscie — w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy przepisow prawa oraz w sprawach, ktore

Burmistrz zastrzegt do swojej wylacznej kompetencji;

2) przez Zastgpcg Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza, pelnomocnikéw i1 administratoréw, ktorzy dzialaja
w granicach umocowania;

3) przez kierownikéw komorek organizacyjnych w sprawach przekazanych do ich kompetencji.
W przypadku przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetencji Burmistrza i jego nieobecnos$ci
W pracy z tym zwigzanej, jego zadania i kompetencje przejmuje Zastgpca Burmistrza, z zastrzezeniem okolicznosci,

o ktérych mowa w art. 28g. ust.1 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym.

§13

. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Planowania Inwestycji;

2)  Wydziatem Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Nadzoru Wtascicielskiego;

3) Referatem Zaméwien Publicznych i Projektow Europejskich.

W ramach powierzonego nadzoru Zastgpca Burmistrza:

1) wustala, w uzgodnieniu z Burmistrzem, strategie wykonywania zadan powierzonych Wydzialom,
o ktoérych mowa w ust.1;

2) inicjuje i koordynuje opracowywanie i realizacj¢ programow rozwoju spoteczno — gospodarczego Miasta;

3) akceptuje wstepne projekty programow;

4) dokonuje oceny stopnia i prawidlowosci wykonywania zadan powierzonych nadzorowanym wydziatom;

5) koordynuje wspolprace migdzy nadzorowanymi wydzialami oraz migdzy tymi wydziatami,
a wydzialami nadzorowanymi przez pozostate osoby z Kierownictwa Urzgdu, a takze migdzy podlegtymi
wydziatami, a jednostkami organizacyjnymi;

6) rozstrzyga w sprawach skarg dotyczacych kierownikdéw nadzorowanych komérek organizacyjnych;
Zastepca Burmistrza w ramach powierzonych jemu spraw:

1) aprobuje wstgpnie projekty zarzadzen oraz projekty uchwat Rady;
2) sklada oswiadczenia woli w imieniu Miasta w granicach udzielonego pelnomocnictwa;

3) wystgpuje i dziala w charakterze przedstawicicla Miasta — wlasciciela nie wyodrgbnionych lokali
mieszkalnych — na ogdlnych zebraniach wilascicieli wspolnot mieszkaniowych;

4)  wystepuje do Burmistrza o przyznanie nagroéd uznaniowych dla kierownikow komorek organizacyjnych jemu
podlegtych.

Inny zakres uprawnien i odpowiedzialnosci Zastgpcy Burmistrza moze zosta¢ okreslony w drodze odrgbnych pism,
zwlaszcza w drodze upowaznien i pelnomocnictw.



§ 14
. Sekretarz nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie Urzedu.
. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) ustalanie szczegdlowych zasad organizacji pracy Urzedu;
2) realizacja polityki kadrowej;
3) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wlasciwego obiegu informacji;

4)  czuwanie, poprzez Biuro Obshugi Klienta, nad prawidlowa obstuga mieszkancow w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

5) zapewnienie, poprzez nadzorowany Wydzial Organizacyjny, warunkow materialno — technicznych dla
dziatalnosci Urzgdu;

6) rozwijanie i koordynowanie, poprzez Referat Informatyki, procesu informatyzacji Urzedu.
. Przygotowuje sprawozdania z dzialalno$ci Burmistrza migdzy sesjami Rady.
Sekretarz odpowiada za:

1)  prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz petycji;

2) nadzor nad organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz petycji w Urzedzie.
. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) organizowaniem i przebiegiem:

a) stuzby przygotowawczej i egzamindw dla pracownikoéw Urzgdu konczacych te stuzbe;
b) naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze;
c) przeprowadzania  okresowych ocen  pracownikow  samorzadowych  Urzgdu  zatrudnionych
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.
2)  Wydzialem Organizacyjnym;
3) Wydzialem Spraw Obywatelskich;
4)  Referatem Informatyki;
5)  Biurem Obslugi Klienta;
6)  Biurem Obstugi Rady;
7)  Archiwum Zaktadowym.
§ 15
. Skarbnik wykonuje powierzone przez Burmistrza zadania w zakresie gospodarki finansowej Miasta.

. Do zadan Skarbnika (Gléwnego Ksiggowego Budzetu) nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Miasta;
2) przygotowywanie zatozen budzetowych na kazdy rok budzetowy;

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu i realizacja budzetu Miasta, w tym
przygotowywanie zmian w planie dochodéw i wydatkow budzetowych; zapewnienie biezacej kontroli
wykonania budzetu;

4)  zapewnienie prowadzenia prawidlowej i terminowej sprawozdawczosci budzetowej;
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych;
6) dokonywanie windykacji naleznosci budzetowych;

7) opracowywanie projektow uchwal oraz przepisow wewnetrznych w zakresie powierzonej gospodarki
finansowej;
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8)  zapewnienie dyscypliny finansow publicznych;

9) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
1 Warminsko-Mazurskim Urzgdem Wojewodzkim w zakresie powierzonych zadan i kompetencji;

10) prowadzenie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych Miasta;
11) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi.
3. Skarbnik jednocze$nie petni funkcje Naczelnika Wydzialu Budzetu i Finansow; w tym zakresie kieruje dziatalnoscia
tego Wydzialu oraz sprawuje nadzor nad:
1) Referatem Rachunkowosci i Sprawozdawczosci,
2) Referatem Podatkow.
§ 16

Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik spetniaja funkcje kierownicze wobec podleglych im komorek
organizacyjnych, tj. planuja, organizuja, motywuja i kontroluja ich dziatalno$¢ oraz nadzoruja i koordynuja zadania
i przedsigwzigcia, w realizacji ktorych uczestniczg inne komorki oraz jednostki organizacyjne.

Rozdzial 1V
Organizacja Urzedu

§17

W sklad Urzedu wchodza: Kierownictwo Urzedu, wydzialy i referaty oraz inne réwnorzgdne im komorki
organizacyjne, a takze samodzielne stanowiska pracy, funkcjonujagce w strukturze organizacyjnej Urzedu,
a w przypadku referatow, takze w strukturze Wydziatu, i tak:

1) Kierownictwo Urzedu:

a) Burmistrz;

b) Zastepca Burmistrza;
¢) Skarbnik Miasta;

d) Sekretarz Miasta;

2) Woydzialy i r6wnorzedne komorki organizacyjne o innej nazwie:

a) Wydzial Budzetu i Finanséw, w tym:
— Referat Rachunkowosci i Sprawozdawczosci;
— Referat Podatkow;
b) Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Planowania Inwestycji;
¢) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Nadzoru Wtascicielskiego;
d) Wydziat Organizacyjny;
e) Wydzial Spraw Obywatelskich;
f) Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu;
g) Urzad Stanu Cywilnego;
h) Straz Miejska;
i) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego;

3) Referaty i rownorzedne komérki organizacyjne o innej nazwie:

a) Referat Informatyki;

b) Referat Zamoéwien Publicznych i Projektow Europejskich;
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4)

¢) Biuro Obstugi Klienta;
d) Biuro Rady;

Samodzielne stanowiska pracy:

a) Audytor Wewnetrzny;
b) Stuzba bhp;
¢) Archiwum Zaktadowe.

§18

1. W przypadku realizacji zadan wykraczajacych poza merytoryczne zakresy dziatania komorek organizacyjnych Iub
w przypadku realizacji zadan o duzym stopniu zlozono$ci, wymagajacych wspotpracy z wieloma podmiotami,
Burmistrz moze powota¢ pelnomocnika.

2. Pelnomocnik, realizujac wyodrgbnione zadania, moze taczy¢ swoja funkcje¢ z zatrudnieniem na innym stanowisku.

3. W Urzedzie dzialaja nieetatowi pelnomocnicy:

1)
2)
3)
4)

Pelnomocnik Burmistrza ds. Uzaleznien;
Petnomocnik Burmistrza ds. Rewitalizacji Miasta Dziatdowo;
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

Pelnomocnik Burmistrza ds. Organizacyjnych.

§19

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

Skarbnik Miasta (Glowny Ksiegowy Budzetu) / Naczelnik Wydzialu Budzetu i Finansow;

a) Zastgpca Skarbnika Miasta (Glowny Ksiegowy Urzedu) / Kierownik Referatu Rachunkowosci
i Sprawozdawczosci;

b) Kierownik Referatu Podatkow;
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Planowania Inwestycji;
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Nadzoru Wiascicielskiego;
Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich;
Naczelnik Wydziatu Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu;
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
a) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
Komendant Strazy Miejskiej;
Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego;
Kierownik Referatu Informatyki,
Kierownik Referatu Zaméwien Publicznych i Projektéw Europejskich;
Kierownik Biura Obstugi Klienta;
Kierownik Biura Rady;
Audytor Wewnegtrzny.
§20

1. Komorki organizacyjne i stanowiska pracy Urzedu przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1
2)

SEKICLATZ IMIASTA ...ttt sttt et ettt ettt b st b bt ea ettt b e ebtebeeseeasenaestesbenbe e bt et enaentens SOR
Wydzial BudZett 1 FINANSOW .....cocviiiiiieiie ettt sttt te et esaeeenaee s teaenseessaaenseesnseaenseesseaenseenn BF
a) Referat Rachunkowos$ci i SPrawoZAaWCZOSCI ....ccuveiiuvieriieiiiienieeciieeste ettt esre e e e seeesae e aeessaeessneennneenns RS



D) REferat POAAtKOW .....c.eoiiiiiiiiciii ettt ettt e te e et e s ete e et e e s beeeabeesebeeeaseesseeeaseeeabeeenseean

3) Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Planowania INWeStYCii .....eeovvruiriierieniieiieiieieeieie e

4)  Wydziat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Nadzoru Wiascicielskiego .........ccoovvevvriiiniencieninnnnne

5)  Wydzial OrZaNIZACYIIY ..cc.oeiiiiiiieiiieit ettt ettt ettt e et et e bt e m e et e s e et e e st e aeenteen e eneeeeeenneen
6)  Wydzial Spraw ObYWAtCISKICK ......c.eieiiiiiiiiiie ettt te et e e ae e st e e s be e snsaennseennes

7) Wydziat Edukacji, Zdrowia, Kultury 1 SPOTTU ......cccieiiiiieiie ettt eite e eteesee e etaeeseeeesaeesseeenes
8)  Urzad Stanu CyWIINEZO ....cc.eeiiiiiiiiiiiiie ettt ettt et sae e b et e bt este s eesaeesbeeeeenteans

) I 11 €: VA L o] ) & PRSP

10) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego/Miejski Zespot Zarzadzania KryzySOwego .........ceceevevveneennen. WZK/MZK

11) Referat INFOrmMAtyKI ....co.ooiiiiriiniieie ettt ettt s sh ettt et be st b bt es et e e e nbe e

12) Biuro Obstugi KHEnta ..........oiuieiiii e e et et eaeaaens
13) BIUIO RaAQY et e e
14) Referat Zamowien Publicznych i Projektow Europejskich ..........ccoooveiiiiiiiioiieieceeeeee e
15) Pion Ochrony Informacji Ni€JAWNYCH ........ccecieiiiiiiiieeie ettt ae e sre s e s e enseenseseaesreens
16)  AUAYLOr WEWICIIZINY ....eeeuiieeiiieiieeeiieeteesieeeteestteeesteestteessseessseessseesseessseensseeassaessseessssensseeasseesseensseesseenseeenses
17) SHIZDADRP oottt ettt b e st ettt b et b e sb ettt ebe s
18) Archiwum Zakladowe ........oouiiiiii e e et e e

[\

. Podmiot wykonujacy obstuge prawng Urzedu przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu KP.

W

. Podmiot wykonujacy zadania inspektora ochrony danych przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu IOD.
4. Pelnomocnik Burmistrza ds. Organizacyjnych przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu POR.

§21

1. W Urzedzie powotuje sie Kolegium Burmistrza, jako zesp6t o charakterze opiniodawczo — doradczym w zakresie

rozwigzywania probleméw istotnych dla rozwoju spoteczno — gospodarczego i kulturalnego Miasta.

2. Szczegodtowy przedmiot oraz zasady i tryb dziatania Kolegium Burmistrza okre$la zarzadzenie dotyczace jego
powotania.
§22

1. W Urzedzie moga by¢ tworzone (znoszone) komisje oraz zespoly zadaniowe jako organy pomocniczo —

opiniodawczo — doradcze o charakterze statym lub doraznym.

2. Tworzac komisj¢, zespot, o ktorych mowa w ust.1, w akcie dotyczacym ich powotania, wskazuje si¢ cel powolania,

nazwe, sktad osobowy, zakres i tryb dzialania oraz zasady ich obstugi.
3. Ewidencj¢ powotanych komisji, zespotéw prowadzi Wydzial Organizacyjny.
§23
Strukture organizacyjng Urz¢du okresla schemat stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§24

1. Komorki organizacyjne Urz¢du, w znaczeniu strukturalnym, sa pogrupowane w piony organizacyjne — cztery. Piony
organizacyjne, jako wydzielone organizacyjnie cz¢sci Urzedu, okresla schemat struktury organizacyjnej, o ktorym

mowa w § 23.

2. Poszczegblnymi pionami organizacyjnymi kieruja: Burmistrz, jako Kierownik Urze¢du, Zastgpca Burmistrza,

Sekretarz 1 Skarbnik.
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§ 25

Komoérkami organizacyjnymi Urzedu kierujg kierownicy, w rozumieniu niniejszego Regulaminu, ktorych wykaz
okresla § 19.

Wydziatem Budzetu i Finansow kieruje Skarbnik.

Wydziatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Miasta.

Referatem Rachunkowosci i Sprawozdawczos$ci kieruje Zastgpca Skarbnika.

Wykonywanie zadan w zakresie promocji, wspotpracy miasta z zagranicg i polityki informacyjnej miasta, o ktorych
mowa w § 48, oraz zadan Centrum Aktywnos$ci Organizacji Pozarzadowych, o ktorych mowa w § 49, powierza si¢

Wydziatowi Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu.

§26

Nieetatowym Pionem Ochrony kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

N —

§27

Wydziaty i referaty, a takze rownorz¢dne komorki organizacyjne o innej nazwie, dziela si¢ na stanowiska pracy.
Podzial komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust.1, na stanowiska pracy okresla wykaz stanowiacy
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Podzial na stanowiska pracy, w ramach wewng¢trznej organizacji pracy wydzialu lub referatu funkcjonujacego

w strukturze organizacyjnej Urzedu, wymaga opinii wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej i kierujacego
pionem organizacyjnym.

Rozdzialt V
Zakres dzialania komodorek organizacyjnych

§ 28

. Tworzy si¢ Wydzial Budzetu i Finansow, w skfad ktorego wchodza: Referat Rachunkowosci i Sprawozdawczosci

oraz Referat Podatkow.
Do zakresu dziatania Wydziatu Budzetu i Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka budzetowa
i finansowa, wymiarem i poborem zobowigzan finansowych, podatkéw i optat lokalnych oraz zapewnieniem

dyscypliny finansowej, a w szczegdlnosci:

w zZzakresie budzetu miasta:

1) przyjmowanie i1 weryfikacja planow finansowych miejskich jednostek organizacyjnych i1 komorek
organizacyjnych Urzedu;

2) opracowywanie projektu budzetu miasta na podstawie sktadanych planéw finansowych;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen burmistrza i projektow uchwat Rady w sprawie zmian w budzecie;
4) informowanie jednostek organizacyjnych o dokonanych zmianach w budzecie;

5) przygotowywanie zestawien dotyczacych przeptywow finansowych budzetu;

6) przygotowywanie danych i materiatow na posiedzenia Komisji Rady w zakresie spraw budzetowych;

7) sporzadzanie rocznego i okresowych sprawozdan i informacji z wykonania budzetu zgodnie z ustawa
o finansach publicznych;

8) przekazywanie $rodkow finansowych (zasilen i dotacji) dla jednostek budzetowych, zaktadu budzetowego
1 instytucji kultury;

9) sporzadzanie okresowych prognoz budzetu;
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10)
11)

12)
13)

1)

2)
3)

opracowywanie prognoz i analiz zwiazanych z zaciaganymi kredytami i pozyczkami;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i komérkami Urzedu w zakresie opracowywania projektu budzetu,
zmian w budzecie oraz sprawozdawczos$ci;

opracowywanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej i jej zmian;
wspolpraca z bankami, Regionalng Izbg Obrachunkowa w Olsztynie, Warminsko - Mazurskim Urzedem

Wojewddzkim w zakresie spraw bedacych przedmiotem wspolnych dziatan;

w zakresie rachuby plac:

naliczanie plac, sporzadzanie list plac i realizacja wyplat wynagrodzen dla pracownikow Urzgdu
i przedszkoli miejskich;

naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych;

naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

zakresie nadzoru i innych spraw finansowych:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji miejskich jednostek
organizacyjnych;

nadzér finansowy nad jednostkami i zakladami budzetowymi oraz instytucjami kultury, realizujacymi zadania
miasta w zakresie:

a) opracowywania projektu budzetu i jego zmian;

b) opracowywania symulacji skutkéw finansowych zwickszenia zatrudnienia oraz skutkow finansowych
podwyzek wynagrodzen pracownikoéw zatrudnionych w jednostkach;

c¢) analizy i weryfikacji rocznych planéw finansowych przedktadanych przez jednostki;
przeprowadzanie kontroli finansowych w podlegtych jednostkach — w ich siedzibach (wspotudziat);
nadzor nad gospodarka pozabudzetowa;

opiniowanie statutéw i regulamindéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych w zakresie zmian ich
postanowien co do formy prowadzenia gospodarki finansowej przez jednostki;

realizacja od strony finansowej porozumien zawartych z innymi gminami dotyczacych zadan wlasnych
(nie bedacych w kompetencji wydziatdéw merytorycznych) oraz pomocy finansowej;

nadzér nad rozliczaniem dotacji;

prowadzenie spraw dot. ubezpieczenia spotecznego pracownikow Urzedu i przedszkoli;
sporzadzanie bilansu skonsolidowanego;

prowadzenie spraw z zakresu dotacji dla przedszkoli publicznych i niepublicznych, w tym:

a) wspoétudzial w opracowywaniu tresci projektu uchwaly w sprawie ustalania trybu udzielania i rozliczania
dotacji;

b) wspotudziat w kalkulacji danych do projektu budzetu i jego zmian w trakcie roku w zakresie dotacji
przedszkolnych;

¢) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania, przekazywania i rozliczania dotacji;
d) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci pobierania i wykorzystania dotacji;

e) obcigzanie innych gmin z tytulu pokrycia kosztow dotacji o$wiatowej przez te gminy, ktorych mieszkancy
uczeszezajg do przedszkoli dotowanych przez Miasto;

f) obcigzanie innych gmin z tytulu wydatkow poniesionych na wychowanie przedszkolne przez Miasto na
uczniow niebedacych jego mieszkancami, uczgszczajacych do przedszkoli miejskich;

organizowanie systemu i tworzenie obiegu dokumentow finansowych.
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1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)
1)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)

w zZzakresie rachunkowoSci i sprawozdawczoS$ci
jednostek obslugiwanych (przedszkola miejskie) w r a m a c h
wspolnej obslugi:

opracowanie projektow uregulowan wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci;
prowadzenie rachunkowosci;
realizacja zadan glownego ksiggowego;

obstuga finansowo-ksiegowa ZFSS, wydzielonych rachunkéw dochodow, projektow finansowych ze $rodkow
zewnetrznych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli;
realizacja obowiazkoéw w zakresie podatku VAT (rejestry, deklaracje, rozliczenia z US);
prowadzenie rozliczen z innymi instytucjami (np. PEFRON, PKZP, PUP);

inwentaryzacja majatku droga weryfikacji i potwierdzania sald,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

archiwizacja dokumentoéw finansowych.

Referat Rachunkowos$Sci i SprawozdawczoS$ci

w zakresie rachunkowosSci i realizacji budzetu:

prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu i budzetu - ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow
1 wydatkow, przychodow i kosztow, zadan inwestycyjnych, organu finansowego;

sporzadzanie sprawozdan (Urzg¢du i zbiorczych Miasta) zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie
sprawozdawczosci budzetowej;

sporzadzanie rocznych bilansow, zbiorczych bilanséw jednostek i zaktadow budzetowych, bilansu budzetu;

sporzadzanie okresowych analiz oraz wypelnianie ankiet dotyczacych spraw finansowych zgodnie
Z potrzebami w tym zakresie;

obstuga finansowa pozyczek i kredytow zaciagnietych przez Miasto;
realizacja zakupu ushug bankowych: biezaca obsluga, lokowanie, analiza ofert kredytowych;
obserwacja obrotu $srodkéw na rachunkach bankowych;

prowadzenie gospodarki kasowej, realizacja platnosci zobowigzan Urzedu oraz Miasta wraz z ich kontrola
formalna i1 rachunkowa;

wspotpraca z bankami, urzgdami wojewodzkimi, izba obrachunkowa w zakresie dziatalnosci;
prowadzenie ewidencji ksiggowej sktadnikow majatku trwatego;
prowadzenie ksiggowoS$ci materiatowej w uzgodnieniu z ewidencja prowadzong w Wydziale Organizacyjnym;

prowadzenie i nadzorowanie spraw dot. inwentaryzacji mienia, w tym okresowe ustalanie i sprawdzanie droga
weryfikacji i potwierdzania sald rzeczywistego stanu aktywow;

wycena sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja , ujecie réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
w ksiggach rachunkowych;

sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych majatku trwalego;

prowadzenie ewidencji depozytéw bankowych;

prowadzenie ewidencji ZFSS;

realizacja obowiazkéw w zakresie podatku VAT, wynikajacych z procedury centralizacyjnej;

przeprowadzanie kontroli finansowych w podlegtych jednostkach — w ich siedzibach (wspotudziat);
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1)
2)
3)

4)

1)

2)

3)
4)

5)
6)

1)
2)

3)

w zZzakresie nadzoru i innyvch spraw finansowych:

prowadzenie ksiggowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;
prowadzenie spraw kasowych przedszkoli miejskich;

analiza sprawozdan finansowych i budzetowych sktadanych przez jednostki pod wzgledem rachunkowym
i formalnym;

wspotdzialanie z Wydzialem Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i1 Nadzoru Wtlascicielskiego
w zakresie:

a) administrowania Strefg Platnego Parkowania (SPP), o ktérym mowa w § 31, dotyczacym pobierania
irozliczania optat za parkowanie pojazdow w SP;

b) organizowania, funkcjonowania i zarzadzania lokalnym transportem zbiorowym, o ktorym mowa w § 31,
dotyczacym rozliczania wpltywow ze sprzedazy biletow oraz innych opfat.

Referat Podatkow

w zZzakresie ewidenciji i sprawozdawczoSci:

prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatkow, optat, dochodéw z majatku Miasta i pozostalych
naleznos$ci budzetowych:

a) podatku od nieruchomosci;

b) podatku rolnego;

¢) podatku lesnego;

d) podatku od $rodkow transportowych;
e) opflaty z tytulu posiadania psow;

f) mandatéw karnych;

g) pozostatych optat;

h) dochodéw z majatku Miasta;

i) pozostatych naleznosci budzetowych;

prowadzenie ksiggowosci podatkowej, wystawianie upomnien, tytuldw wykonawczych, dotyczacych
zaleglosci podatkowych od 0sob fizycznych i prawnych;

wydawanie za§wiadczen w zakresie podatkow realizowanych przez organ podatkowy;

prowadzenie spraw z zakresu wygaszania zobowigzan podatkowych poprzez przeniesienie wlasnosci rzeczy
lub praw majatkowych;

dokonywanie analizy stanu zalegto$ci w podatkach i optatach i innych naleznos$ciach;
sporzadzanie sprawozdan w zakresie:

a) dochoddéw podatkowych;

b) zaleglosci podatkowych;

¢) udzielonej pomocy publicznej;

w zakresie wymiaru podatKkow:

prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkow transportowych;

przyjmowanie o$wiadczen, informacji 1 deklaracji podatnikow dotyczacych aktualnych wykazow
nieruchomosci, gruntdw, pojazdow;

przygotowywanie decyzji dotyczacych osoéb fizycznych i prawnych w zakresie:

a) wymiaru podatkow;
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4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

1)

2)

3)

b) umorzen zaleglosci;

c) rozlozenia na raty zaptaty podatku i zaleglosci podatkowe;;
d) odroczen termindéw ptatnosci podatkow;

e) zakonczenia restrukturyzacji;

f) innych zdarzen konczacych si¢ wydaniem decyzji;

przygotowywanie decyzji korygujacych zwigzanych ze zmianami geodezyjnymi, zmianami wlascicieli
nieruchomosci i gruntow;

wydawanie za$§wiadczen o stanie majagtkowym 1 prowadzenie ich ewidencji, w tym w sprawie:
figurowania/niefigurowania w ewidencji podatnikoéw, wielkosci uzytkow rolnych gospodarstwa rolnego,

wysokosci przecietnego dochodu z pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym;

biezaca obstuga podatnikow;

opracowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych:

a) stawek podatku od nieruchomosci;

b) stawek podatku od $rodkow transportowych;

¢) wysokos$ci optat z tytulu posiadania psow;

d) poboru podatkéw w drodze inkasa;

e) ustalenia wzoru formularzy deklaracji i informacji sktadanych przez podatnikow do organu podatkowego;
f) zwolnien podatkowych;

kontrola powszechnosci i prawidtowos$ci opodatkowania oséb fizycznych i prawnych;

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w terenie w trakcie trwajacego postgpowania podatkowego
1 kontroli podatkowych;

przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych w sprawach podatkowych w przypadku watpliwosci co do
rzetelnosci ztozonych przez podatnikow dokumentow;

wydawanie postanowien w toku prowadzonego postepowania podatkowego;

w zakresie egzekuciji:

prowadzenie egzekucji z tytutu podatkdw, optat lokalnych i nalezno$ci z majatku poprzez wystawianie tytutdéw
egzekucyjnych;

konsultowanie z Zespotem Radcéw Prawnych, w ramach jego nadzoru nad czynno$ciami egzekucyjnymi,
prawidtowos$ci wystawionych tytulow wykonawczych i dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej;

prowadzenie egzekucji z tytutu innych naleznos$ci pieni¢znych, podlegajacych z mocy przepisow egzekucji
administracyjnej;

prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych;

wspotdzialanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i innymi jednostkami w zakresie zbierania,
przekazywania i aktualizowania materialow informacyjnych dla usprawnienia i przyspieszenia egzekucji;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie zalegltosci i $ciggalnos$ci podatkow;

w zakresie innyvych spraw finansowych:

koordynowanie czynno$ci urzgdowych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy Urzedu w zakresie poboru
optaty skarbowej;

prowadzenie postgpowan dotyczacych poboru optaty skarbowe;;

realizacja obowiazkéw w zakresie podatku VAT, wynikajacych z procedury centralizacyjne;.
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§ 29

Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Planowania Inwestycji nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)

20)
21)

22)
23)

1)

2)
3)

4)
5)

w _zakresie planowania przestrzenneego:

ksztaltowanie i realizacja polityki przestrzennej na terenie miasta;
sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego miasta;
sporzadzanie aktualizacji studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta;

sporzadzanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego miasta lub jego czg$ci i przeprowadzanie
czynno$ci wymaganych az do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego;

przygotowanie materiatow do dokumentow planistycznych miasta;
koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow planistycznych;
udziat w pracach Miejskiej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej;

przygotowywanie projektéw dokumentdw do rozpatrzenia przez Burmistrza oraz Miejska Komisje
Urbanistyczno — Architektoniczng;

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz sporzadzanie wypisow i wyrysow;
prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta i przygotowanie wynikow tej oceny;

prowadzenie rejestru wnioskow oraz dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu dla terendow nie
posiadajacych miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydanych przez inne organy administracji
publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

wydawanie opinii i za§wiadczen o przeznaczeniu terenu,

udzielanie informacji w sprawie przeznaczenia terendw w obowigzujacym planie zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie postanowien opiniujagcych podzialy nieruchomosci na podstawie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i niezaleznie od ustalen tego planu;

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkoOw na terenie miasta;

uwzglednianie zadan dotyczacych ochrony zabytkéw w planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz
przy ksztattowaniu srodowiska;

opracowywanie gminnych programéw opieki nad zabytkami;

wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkow;

w zakresie gospodarki nieruchomos$§ciami miasta:

prowadzenie spraw dotyczacych nabywania nieruchomo$ci na rzecz miasta pod inwestycje i do zasobu
z wylaczeniem lokali mieszkalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przez miasto prawa pierwokupu;

prowadzenie spraw dotyczacych zamian nieruchomos$ci miasta z nieruchomo$ciami o0sob fizycznych
i prawnych;

przygotowywanie dokumentacji do wywlaszczenia nieruchomosci na rzecz miasta;

sprzedaz prawa wlasnosci i wieczystego uzytkowania nieruchomosci, stanowiacych wlasno$¢ miasta
na rzecz osob fizycznych i prawnych w drodze przetargdw i w trybie bezprzetargowym,;
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6) wspoldziatanie z Wydziatlem Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Nadzoru Wtascicielskiego w zakresie
dot. przekazywania nieruchomosci gruntowych w drodze aportu do spotek komunalnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg i najmem nieruchomosci miasta;
8) prowadzenie ewidencji mienia miasta;

9) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w brzmieniu, uktadzie i terminie wymaganym ustawa
o finansach publicznych;

10) sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci, zawierajacego w szczegodlnosci:
a) zestawienie powierzchni nieruchomosci zasobu oraz nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste;
b) prognoze:
- dotyczaca udostgpnienia nieruchomosci zasobu oraz nabywania nieruchomosci do zasobu,

- poziomu wydatkéw zwigzanych z udostgpnieniem nieruchomosci zasobu oraz nabywaniem nieruchomosci
do zasobu,

- wpltywow osigganych z optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomos$ci oddanych w uzytkowanie
wieczyste oraz opflat z tytutu trwatego zarzadu nieruchomosci,

- dotyczaca aktualizacji optat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci oddanych w uzytkowanie
wieczyste oraz oplat z tytulu trwatego zarzadu nieruchomosci,

¢) program zagospodarowania nieruchomosci zasobu;

w zakresie zarzadzania nieruchomos$§ciami miasta:

1) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ewidencja i1 aktualizacja wieczystych uzytkownikow
1 uzytkownikoéw nieruchomosci miasta;

2) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcenia wieczystego uzytkowania gruntdw miasta w prawo wlasnosci;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem i wygaszaniem trwatego zarzadu nieruchomosci miasta;
4) prowadzenie spraw w zakresie oplat adiacenckich na rzecz miasta;

5) prowadzenie spraw w zakresie naliczania oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci po uchwaleniu
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (renta planistyczna);

6) prowadzenie spraw, wchodzacych w zakres rzeczowy zadan dla gmin, a zwigzanych z pracowniczymi
ogrodkami dziatkowymi;

7) pehienie nadzoru wlascicielskiego we wspotwlasnosciach gruntowych, w ktérych miasto jest
wspotwlascicielem;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniami i podziatem nieruchomosci;
9) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomosci;

10) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow, w zakresie wlasciwym dla miasta Dzialdowo, przy
pomocy systemu teleinformatycznego, spetniajacego wymogi rozporzadzenia wykonawczego do ustawy z dnia
17 maja 1989r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (art.47b. ust.5);

11) komunalizacja nieruchomosci stanowigcych wiasno§¢ Skarbu Panstwa;

w zakresie ochrony sSrodowiska:

1) organizowanie i1 przygotowywanie caloksztaltu spraw zwigzanych ze sporzadzeniem projektu gminnego
programu ochrony $rodowiska po zasiggnigciu opinii Zarzadu Powiatu Dzialdowskiego oraz przedkladanie
tego programu do uchwalenia Radzie;

2) opracowywanie co dwa lata raportu z wykonania Programu Ochrony Srodowiska dla Gminy — Miasto
Dzialdowo oraz Planu Gospodarki Odpadami dla Gmin Czlonkéw Ekologicznego Zwiazku Gmin
,Dziatldowszczyzna”;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

1)
2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

udostgpnianie oraz odmowa udost¢pniania (odmowa w formie decyzji administracyjnej) informacji
o srodowisku i jego ochronie na zasadach i w przypadkach okreslonych ustawa — Prawo ochrony $rodowiska;

prowadzenie w formie elektronicznej publicznie dostgpnych wykazoéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie we wspoétdziataniu z Wydziatami: Organizacyjnym i Informatyki;

podejmowanie czynno$ci przewidzianych ustawg — Prawo ochrony $rodowiska w zakresie zwyklego
korzystania ze srodowiska;

przyjmowanie informacji o rodzaju, ilo$ci oraz miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegodlne
zagrozenie dla srodowiska od os6éb fizycznych nie bedacych przedsigbiorcami;

podejmowanie czynnosci materialno — technicznych zwigzanych z przedktadaniem Wojewodzie Warminsko —
Mazurskiemu otrzymanych od przedsigbiorcow informacji o rodzaju, ilosci oraz miejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska;

podejmowanie czynnosci materialno — technicznych zwigzanych z przyjeciem informacji o wystgpieniu
powaznych awarii;
wykonywanie (w ramach upowaznien) zadan kontrolnych przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie

srodowiska w zakresie objetym wlasciwosciag Burmistrza;

wspoldzialanie z Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska w zakresie stwierdzen w wyniku kontroli
naruszenia przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie §rodowiska lub wystapienia uzasadnionego
podejrzenia, ze takie naruszenie moglo nastapi¢ (wraz przygotowaniem wystapienia przekazaniu podlega
dokumentacja sprawy);

w zakresie ochrony gruntoéow rolmyvych i lesnyech:

przygotowywanie opinii Burmistrza w zakresie wylgczenia gruntéw z produkcji rolniczej lub lesnej;

zalatwianie spraw zwigzanych z wylozeniem projektu planu gospodarowania gruntami na obszarach
ograniczonego uzytkowania do wgladu wiascicieli tych gruntow;

przygotowywanie uchwaty Rady w przedmiocie zatwierdzenia planu gospodarowania na gruntach, o ktorych
mowa w pkt.2.;

przygotowywanie opinii Burmistrza w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow;

w zakresie leSnictwa:

przygotowywanie opinii do wyrazenia przez Rade, w tym m.in.:
a) w sprawie zmiany charakteru uzytkowania gruntu z rolnego na lesny,

b) w sprawie wnioskow Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych o uznaniu lasu za ochronny lub
pozbawienie go tego charakteru — w odniesieniu do laséw stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

c) w sprawie wnioskow Starosty Dzialdowskiego o uznaniu lasu za ochronny lub pozbawienie go tego
charakteru — w odniesieniu do laséw nie stanowiacych wiasnoséci Skarbu Panstwa,

przygotowywanie opinii Burmistrza w sprawie przyznawanych przez Starost¢ Dzialdowskiego $rodkéw na
pokrycie kosztow zalesienia gruntéw;

przygotowywanie tresci uzgodnienia rocznego limitu zalesienia (0gdlna powierzchni¢ gruntéw rolnych, ktére
maja by¢ przeznaczone do zalesienia);

informowanie (na piSmie) wlascicieli lasow o wytozeniu do publicznego wgladu uproszczonego planu
urzadzenia lasu;

w zakresie ochrony przvrody:

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach:

a) ustanowienia réznych form ochrony przyrody, tj.: ustanowienia pomnika przyrody, stanowiska
dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo — krajobrazowego, a takze zniesienia
form ochrony przyrody, w uzgodnieniu z wlasciwym regionalnym dyrektorem ochrony srodowiska;

b) uznania terenu pokrytego drzewostanem za park gminny;

przygotowywanie stanowiska w sprawie utworzenia, zmiany granic lub likwidacji parku krajobrazowego,
bedacej przedmiotem uzgodnien Sejmiku Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego z Rada;
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3) rozpatrywanie spraw, w wyniku ktorych nastgpuje wydanie zezwolenia na usunig¢cie drzewa lub krzewu
z terenu nieruchomosci, w tym:

a) dokonywanie ogledzin po dokonaniu zgloszenia zamiaru usunigcia drzewa lub krzewu przed wydaniem
zezwolenia;

b) wnoszenie sprzeciwu, w drodze decyzji administracyjnej, od zamiaru usunigcia drzewa lub krzewu
dokonanego w zgloszeniu;

c¢) naliczenie oplaty za usunigcie drzewa lub krzewu, na ktorych usunigcie jest wymagane zezwolenie;

d) odroczenie, na okres 3 lat, terminu uiszczenia naliczonej optaty za usuniecie drzewa lub krzewu, jezeli
wydanie zezwolenia uzaleznione zostato od przesadzenia tego drzewa lub krzewu albo wykonania nasadzen
zastgpezych;

e) wymierzenie administracyjnej kary pieni¢znej za: uszkodzenie drzewa, zniszczenie drzewa lub krzewu,
usuni¢cie drzewa lub krzewu bez zgody posiadacza nieruchomosci albo bez wymaganego zezwolenia, a takze
za usunigcie drzewa pomimo sprzeciwu i bez zezwolenia, o ktorym mowa w art. 83f. ust. 16 ustawy z dnia
16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2020 r. poz. 55 ze zm.) oraz za usunig¢cie drzewa bez
dokonania wymaganego zgloszenia lub przed uptywem terminu 14 dni od dnia dokonania ogle¢dzin.

w zakresie gospodarki wodne|j

gospodarowanie wodami w zakresie okreslonym ustawg z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne (Dz. U. z 2020 r.
poz. 310 ze zm.);

w zakresie rewitalizacji:

tworzenie warunkow dla procesu przemian przestrzennych, spotecznych i gospodarczych poprzez Lokalny Program
Rewitalizacji Miasta;

w zakresie inwestycji miejskich:

wykonywanie zadan odbywa sie wedlug ponizszego schematu realizacyjnego:

1) remonty biezace oraz zakupy inwestycyjne — ich planowanie, przygotowywanie, realizacj¢
i rozliczanie — wykonujg w ramach swoich branzowych zadan, samodzielnie: miejskie instytucje kultury,
Samorzadowy Zaktad Budzetowy Miejska Stuzba Drogowa i jednostki budzetowe (takze Urzad, przy
odpowiednim zastosowaniu postanowien § 30 ust. 2, poprzez Wydzial Organizacyjny), z wylaczeniem
przedszkoli miejskich, dla ktorych powyzszy zakres zadan realizuje centralnie Wydziat Gospodarki
Przestrzennej i Planowania Inwestycji;

2) remonty kapitalne i inwestycje dla jednostek wymienionych w pkt 1 (z wylaczeniem miejskich instytucji
kultury) wykonuje centralnie Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Planowania Inwestycji;

na wniosek jednostki, sposréd wymienionych w niniejszym punkcie, wykonywanie zadah inwestycyjnych
i remontdow kapitalnych w obiekcie (obiektach) zarzadzanym (zarzadzanych) przez ta jednostke, Burmistrz
moze powierzy¢ tej jednostce;

3) planowanie, budowa oraz ustalanie zasad wykorzystania infrastruktury technicznej w pasie drogowym (dot.
m.in.: budowy i remontu wiat przystankowych, zatok postojowych itp.) realizuje Wydzial Gospodarki
Komunalnej, Mieszkaniowej i Nadzoru Wtascicielskiego;

4) do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Nadzoru Wtascicielskiego w powyzszym
zakresie nalezy takze:

a) planowanie, realizowanie i rozliczanie remontdow biezacych i kapitalnych zasobow mieszkaniowych
miasta;

b) opracowywanie potrzeb finansowych do budzetu w zakresie remontow budynkoéw mieszkalnych;

¢) sprawowanie nadzoru wtascicielskiego nad remontami we wspdlnotach mieszkaniowych;
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5)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)

d) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem urzadzen i obiektow komunalnych oraz elementow
infrastruktury miejskie;j:

— fontann;
- lawek parkowych, $mietnikow, shupow i tablic ogloszeniowych, pojemnikéw (skrzyn) na piasek;
— ciggow pieszych (chodnikoéw);
— remontow i ochrony drég miejskich;
budowa drég gminnych (planowanie, przygotowywanie, realizacja i rozliczanie) nalezy do zadan Wydziatu

Gospodarki Przestrzennej i Planowania Inwestycji.

w zakresie spraw opisanych w pkt 1, 2 i 5 powyzZzszego
schematu realizacyjno — zadaniowego:

sporzadzanie rocznych i wieloletnich planow zadan remontéw i modernizacji placowek oswiatowych,
z uwzglednieniem hierarchii potrzeb w tym zakresie we wspotpracy z Wydziatem Edukacji, Zdrowia, Kultury
i Sportu i wiasciwg Komisjg Rady;

przeprowadzanie przegladow technicznych oraz okresowych kontroli stanu technicznego obiektow
oswiatowych;

sporzadzanie harmonogramu zaméwien publicznych planowanych do realizacji w roku budzetowym;

ocena i okre$lanie zakresu rzeczowego, a takze nadzor nad usuwaniem powstalych w placoéwkach
oswiatowych awarii instalacji sanitarnych, elektrycznych i budowlanych;

kontrole dorazne w zakresie prawidlowego prowadzenia przez dyrektorow szkol i przedszkoli miejskich
ksiazek obiektu budowlanego;

wspolpraca w zakresie przygotowania miejskich jednostek o$wiatowych do sezonu zimowego
w zakresie stanu technicznego urzadzen i sieci c.o.;

udzial w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych;

uczestnictwo we wszystkich fazach opracowania projektu organizacji budowy, podziatu przedsigwzigcia
inwestycyjnego na zadania, obiekty, roboty i etapy rozliczeniowe;

nadzor nad realizacja prac remontowo — budowlanych:

a) prowadzenie kontroli zgodno$ci zakresu rzeczowego, jakosci i kosztow realizacyjnych inwestycji
z zalozeniami PT;

b) prowadzenie kontroli zgodno$ci wykonanych prac z umows;

c¢) kontrola prawidlowos$ci prowadzenia dziennika budowy i dokonywanie w nim wpisow;
sporzadzanie protokotdéw koniecznosci i wnioskowanie o zawarcie stosownych aneksow do umow;
uczestnictwo w odbiorach etapowych i koncowych;

wspotudziat w programowaniu zadan rozwojowych infrastruktury miejskiej;

przygotowanie rocznego planu rzeczowo — finansowego inwestycji miejskich;

poszukiwanie alternatywnych zrodet finansowania;

przygotowywanie danych wyj$ciowych do projektowania oraz kosztorysowania;

prezentowanie materiatow dotyczacych opracowanych koncepcji inwestycji;

analiza kosztow inwestycyjnych i weryfikowanie kosztoryséw, stanowiacych podstawe do przeprowadzenia
przetargéw lub wyboru ofert;

koordynacja i nadzor wykonanej dokumentacji projektowych opracowanych dla inwestycji miejskich;

przyjecie dokumentacji wraz ze sprawdzeniem pod wzglgdem kompletnosci i zakresu opracowania, pod
wzgledem technicznym, a takze egzekwowanie usunigcia stwierdzonych btedow;

przekazywanie wykonawcy terenu placu budowy;
wspotudziat w rozliczaniu zadan, na ktore uzyskano bezzwrotne i zwrotne srodki zewngtrzne dla uzyskania ulg

i zwolnien;
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22) prowadzenie biezacej informacji techniczno — budowlanej;

23) prowadzenie zbioru archiwalnego dokumentacji techniczno — kosztorysowej wykonanych inwestycji miejskich
i przekazanie do archiwum po uplywie okresu gwarancyjnego;

24) weryfikowanie dokumentoéw odbiorowych sktadanych przez inwestora zastepczego;
25) prowadzenie spraw w zakresie biezacego utrzymania sieci i urzadzen kanalizacji deszczowej;
26) realizowanie zadan inwestycyjnych w zakresie wodociagowo — kanalizacyjnym oraz oswietlenia ulicznego;

27) realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, ciepto i paliwa gazowe;

w zakresie innvch spraw:

1) opracowanie, aktualizacja i wdrazanie strategii rozwoju miasta, Lokalnego Programu Rewitalizacji i Planu
Gospodarki Niskoemisyjnej we wspolpracy z Referatem Zamowien Publicznych i Projektow Europejskich;

2) opracowywanie propozycji programéw do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego miasta;

3) opracowywanie analiz wykonalnos$ci planowanych przedsigwzig¢ realizowanych przez miasto o charakterze
strategicznym i rozwojowym;

4) wspodldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu budzetu miasta w zakresie finansowania
i wspotinansowania programdéw i przedsigwzig¢ prorozwojowych w oparciu o strategi¢ rozwoju miasta,
Wieloletni Plan Inwestycyjny i Lokalny Program Rewitalizacji Miasta, w tym w oparciu o szacunki uzyskane
w trakcie wykonywania prac studialnych i prognostycznych nad tymi planami;

5) sporzadzanie planu zamowien publicznych z zakresu zadan Wydziatu z podzialem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi oraz realizacja umow powstatych w wyniku udzielonych zamowien;

6) prowadzenie rejestru zamowien publicznych z zakresu zadan Wydziatu z podziatem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi.

§30

. Do zakresu dzialania Referatu Zaméwien Publicznych i Projektow Europejskich, zwanego dalej ,,Referatem”,
nalezy w szczegolnosci:

wzakresiezamoéowien publicznych:

1) organizowanie procesu udzielania zamowien publicznych na podstawie skladanych przez komorki
organizacyjne wnioskOw o wszczgcie postgpowania, w tym:

a) doradztwo w sprawach zamowief, w tym wyrazanie opinii w zakresie stosowania ustawy — Prawo
zamOwien publicznych;

b) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia w postgpowaniach prowadzonych na wniosek
komorek organizacyjnych;

c) prowadzenie obstugi organizowanych postgpowan;
d) prowadzenie ewidencji organizowanych postgpowan;

2) redagowanie i kierowanie do zamieszczenia, z zachowaniem wymaganych terminéw, ogloszen
o postgpowaniach i wynikach postgpowan o udzielanie zamdéwien publicznych w Biuletynie Informacji
Publicznej i lub na stronie internetowej miasta, a w przypadkach wymaganych ustawa — Prawo zamoéwien
publicznych, takze w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;

3) prowadzenie postepowan protestacyjnych i odwolawczych oraz prowadzenie ewidencji tych postgpowan
(Rejestr Protestow);

4) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych na podstawie planéw tych zamowien poszczegoélnych komorek
organizacyjnych z podziatem na roboty budowlane, dostawy i ustugi;

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych na podstawie rejestrow tych zamowien poszczegdlnych komorek
organizacyjnych z podziatem na roboty budowlane, dostawy i ustugi;

6) prowadzenie, po zakonczonym roku kalendarzowym, sprawozdawczo$ci dotyczacej udzielonych zamowien
publicznych i wniesionych protestow;
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7)

8)

9)

10)

11)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

przygotowywanie i aktualizacja zarzadzen Burmistrza dotyczacych realizacji ustawy — Prawo zamowien
publicznych, wzoréw formularzy oraz instrukcji ich wypelniania;

sprawdzanie, czy w budzecie miasta zabezpieczone sg $rodki finansowe na wnioskowane przez komorki
organizacyjne zadania i czy zadania ujete s3 w planie zaméwien publicznych;

Sledzenie zmian zachodzacych w zakresie zamdwien publicznych i proponowanie ich uwzglednienia
w dziatalno$ci Referatu;

informowanie pozostatych komoérek organizacyjnych o zmianach w zakresie udzielania zaméwien publicznych
oraz wspotdzialanie z nimi w zakresie wlasciwego przeptywu informacji niezbednych do prawidtowej
realizacji zadan;

kontrola realizacji zamowien publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych w oparciu o stosowne
upowaznienia Burmistrza, w tym zwlaszcza zamowien udzielonych przez te jednostki z udzialem $rodkow
budzetu miasta.

wzakresie funduszy i projektow europejskich:

zapewnienie i gromadzenie zroédlowych informacji na temat mozliwos$ci pozyskiwania wszelkiego rodzaju
funduszy europejskich dla Miasta poprzez utworzenie i utrzymywanie w aktualno$ci tzw. ,,banku informacji”;

utrzymywanie stalych kontaktow z agendami rzadowymi zajmujacymi si¢ funduszami europejskimi;

utrzymywanie stalych kontaktow z Urzgdem Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego
i Warminsko — Mazurskim Urzedem Wojewddzkim w przedmiocie pozyskiwania $rodkow z funduszy
europejskich zwigzanych z realizacjg okreslonych projektow;

wspolpraca z instytucjami wdrazajacymi programy pomocowe oraz podmiotami zaangazowanymi w procesy
przygotowania i realizacji projektow w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych i poza unijnych;

pozyskiwanie s$rodkow finansowych z Unii Europejskiej na realizacj¢ zadan inwestycyjnych
i nie inwestycyjnych miasta;

pozyskiwanie zewngtrznych poza unijnych $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych
i nie inwestycyjnych miasta;

koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych i poza unijnych na realizacj¢ zadan miasta
we wspOlpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do funduszy europejskich;

uczestnictwo w ksztaltowaniu zatozen i kierunkdéw rozwoju miasta poprzez inicjowanie i weryfikacje prac
koncepcyjno — programowych pod wzgledem mozliwosci ich zrealizowania w ramach projektow unijnych;

przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej i technicznej zwiazanej z przygotowaniem projektu;

ustalanie wytycznych, w przypadku zlecania prac projektowych, zwigzanych z przygotowaniem projektu;
sprawdzanie jakosci i poprawnosci dokumentacji projektowe;j;

nadzor nad przygotowaniem Studium Wykonalno$ci Inwestycji i wniosku aplikacyjnego;

nadzoér nad pracami projektowymi zwigzanymi z przygotowaniem wniosku aplikacyjnego;

przygotowywanie dokumentacji i uczestnictwo w rozliczaniu projektow unijnych realizowanych przez miasto;

udzial w kontrolach i audytach projektow.

. Szczegotowe obowiagzki, wlasciwe Referatowi oraz pozostalym komoérkom organizacyjnym Urzedu, w zakresie
udzielania zamowien publicznych z uwzglednieniem progdéw kwotowych, okre§li Burmistrz w drodze zarzadzen
w sprawach wprowadzenia w Urzedzie regulaminéw udzielania zamdwien publicznych.
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§ 31

Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Nadzoru Wlascicielskiego nalezy
sporzadzanie planu zamowien publicznych z zakresu zadan Wydziatu z podzialem na roboty budowlane, dostawy
i ustugi, takze prowadzenie rejestru tych zamowien oraz realizacja umoéw powstatych w wyniku udzielonych zamoéowien,
a w szczego6lnosci dotyczacych ustug komunalnych i remontéw, a ponadto m. in.:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)

w zakresie gospodarki Komunalneij:

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, przejetej do wykonania
w drodze porozumienia z Wojewoda Warminsko — Mazurskim, oraz rozliczanie dotacji otrzymanej na ten cel;

nadzor nad utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzem komunalnym i targowiskiem miejskim;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, rozszerzeniem i zamknigciem cmentarza komunalnego;

przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie stawek optat dotyczacych $wiadczonych ustug na
cmentarzu komunalnym oraz stawek oplaty targowej;

utrzymanie czystosci i porzadku na terenie miasta, oczyszczanie placow, parkingoéw, alejek, opréznianie koszy
ulicznych i parkowych, utrzymanie szaletu miejskiego i szaletow TOI - TOI, oczyszczanie stupow
ogloszeniowych;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekow;

letnie i zimowe utrzymanie drog i chodnikow;

zakladanie i utrzymanie terendw zieleni miejskiej;

nadzor nad placami zabaw na nieruchomosciach miejskich;

wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem urzadzen i obiektdow komunalnych oraz elementow
infrastruktury miejskiej:

a) fontann;

b) tawek parkowych, pojemnikow (skrzyni) na piasek, koszy na §mieci, stupow i tablic ogloszeniowych;
c) ciaggow pieszych (chodnikoéw);

d) ochrony drog miejskich.

w zakresie gospodarki mieszkanioweij:

1) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkow wspolnoty samorzadowej;

2) tworzenie zasobu mieszkaniowego Miasta i gospodarowanie nim poprzez opracowanie i realizacj¢ wieloletniego
programu w zakresie:

a) prognozowania stanu technicznego,
b) prognozowania potrzeb remontowych,
¢) okreslania polityki czynszowej,

d) planowania wydatkéw na koszty biezacej eksploatacji;

3) planowanie, realizowanie i rozliczanie remontéw biezacych i kapitalnych zasobu mieszkaniowego;

4) sprzedaz lokali mieszkalnych;

5) sprawowanie nadzoru wlascicielskiego nad remontami budynkéw mieszkalnych wspdlnot mieszkaniowych
z czgsciowym udziatem Miasta;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) wykwaterowaniem lokatorow z budynkéw przeznaczonych do rozbiorek lub remontu kapitalnego;

b) odzyskaniem lokali mieszkalnych nieprawidtowo zasiedlonych oraz zajmowanych bez tytutu prawnego;
¢) zamiang mieszkan;

d) wejsciem w stosunek najmu cztonkéw rodziny w przypadku $mierci gtdéwnego najemcy;

e) wykonywaniem wyrokoéw sadowych orzekajacych eksmisj¢ z lokalu;
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f) podnajmowaniem lokali;

7) prowadzenie ewidencji wnioskow o przydzial:

a) lokali mieszkalnych,
b) lokali socjalnych,
¢) lokali zamiennych;

d) pomieszczen tymczasowych;

8) adaptacja strychéw na mieszkania;

9) przejmowanie lokali mieszkalnych i nieruchomos$ci mieszkalnych na rzecz Miasta;

10) przekazywanie lokali mieszkalnych i nieruchomosci mieszkalnych w zarzad lub uzytkowanie;

11) prowadzenie spraw z zakresu pomocy mieszkaniowej repatriantom.

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

w zakresie nadzoru wlasScicielskiego:

opracowanie 1 aktualizacja polityki wlascicielskiej w odniesieniu do spolek prawa handlowego
z udzialem miasta;

opracowywanie tematycznych analiz i materialdow dla potrzeb Burmistrza, reprezentujacego Wspolnika —
Miasto;

analizowanie rocznych informacji, opracowywanych przez spoitki, z ich dziatalnosci w zakresie dotyczacym
sytuacji  finansowej, majatku  spotki, przychodéw 1 kosztéw oraz wyniku finansowego,
w oparciu o sprawozdania oraz formutowanie wnioskdw stuzacych projektowaniu decyzji wtascicielskich co
do:

a) zakresu i wielkosci dofinansowania spotki przez Wspolnika;

b) potrzeby aktualizacji kapitatu zaktadowego, struktury i ilosci udziatow dla kazdej spoiki;
c) potrzeby restrukturyzacji spotki lub przeksztatcen wtasnosciowych;

wspotudziat w zakresie restrukturyzacji i prywatyzacji spotek, w tym:

a) przygotowywanie projektow dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia procesu prywatyzacji spotek
z udzialem miasta, a w szczegolnosci w zakresie:

— zlecania — w trybie ustawy — prawo zamdwien publicznych wykonywania analizy przed
prywatyzacyjnej;

— zbywania udzialow w spoétkach, w tym: projektéw publicznych ogloszen o wybranym trybie zbycia,
projektow uméw;

b) prowadzenie dokumentacji dot. prywatyzacji spotek miejskich;

c) opiniowanie zagadnien prywatyzacyjnych;

d) obstuga organizacyjna negocjacji prowadzonych w procesie prywatyzacji;

dokonywanie oceny dziatalnos$ci rad nadzorczych i zarzadow spotek z udziatem miasta dla potrzeb Burmistrza;
opiniowanie obsad personalnych rad nadzorczych i zarzadow spotek;

analiza 1 opiniowanie propozycji cen i stawek oplat za ustugi $wiadczone przez spotki, w przypadkach
gdy organem wilasciwym do ich ustalania jest organ miasta (Burmistrz, Rada);

opracowywanie projektow uchwat Zgromadzenia Wspolnikow;
opracowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych:

a) ustalania cen i stawek oplat za ustugi §wiadczone przez spotki, z wylaczeniem (od 1 stycznia 2018 r.)
zatwierdzania taryf optat za wode 1 Scieki;

b) zamiaru dokonania zmian w kapitale zaktadowym spoiki,

10) biezacy nadzor nad prowadzeniem protokotéw Zgromadzenia Wspolnikow przez poszczegodlne spotki;

11) opiniowanie spraw wnioskowanych przez zarzady spotek i rady nadzorcze pod obrady Zgromadzenia

Wspdlnikow/Akcjonariuszy;
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12)

13)

14)

15)

16)

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

nadzorowanie realizacji uchwat Rady i uchwat Zgromadzenia Wspolnikow Spotki w zakresie funkcjonowania
i dziatalnosci spotek z udziatem miasta;

wspotdzialanie z Wydzialem Gospodarki Przestrzennej i Planowania Inwestycji w zakresie dot. przekazywania
nieruchomosci gruntowych w drodze aportu do spoétek z udziatem miasta;

petienie nadzoru wiascicielskiego we wspotwlasnosciach (z wylaczeniem wspdiwtasnosci gruntowych),
w ktérych miasto jest wspotwiascicielem;

prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg nieruchomos$ci (zabudowanych) miejskich przez niepubliczne
zaktady opieki zdrowotnej w celu realizacji podstawowej opieki zdrowotnej;

opiniowanie, w ramach realizacji funkcji nadzoru wiascicielskiego, zasadnosci:
a) sprzedazy gruntdw i innych nieruchomosci miasta,

b) zaciggania kredytow i zobowigzan,

¢) udzielania porgczen i zastawow,

d) przejecia majatku na stan mienia miasta,

w zakresie drog gminnych:

zarzadzanie siecig dréog gminnych i ich utrzymaniem, w tym wykonywanie ich remontdéw biezacych
i ochrong;

wspoldzialanie z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Planowania Inwestycji w zakresie planowania,
przygotowania, realizacji i rozliczania budowy i modernizacji drég gminnych;

uczestniczenie w odbiorach technicznych i przegladach gwarancyjnych dréog gminnych;

planowanie, budowa oraz ustalanie zasad wykorzystania infrastruktury technicznej w pasie drogowym
(dot.: m.in.: budowy i remontu wiat przystankowych, zatok postojowych itp.);

realizacja porozumien w zakresie zarzadzania drogami ponadlokalnymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem (pozbawianiem) drog do kategorii drég gminnych;
prowadzenie, w formie elektronicznej, ewidencji drog gminnych;

nadzér nad utrzymaniem czysto$ci na drogach gminnych;

nadzér nad utrzymaniem zieleni przydroznej (nasadzenia drzew i krzewdw oraz przygotowanie wnioskow
o wycinke drzew i krzewow znajdujacych si¢ w pasie drogowym);

wydawanie zezwolen na prowadzenie robot w pasie drogowym drogi gminnej;

orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w przypadku jego naruszenia;
wydawanie zezwolen na umieszczenie obiektow budowlanych w pasie drogowym drogi gminnej;

wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego drogi gminnej na warunkach wytacznosci;

przygotowywanie decyzji na umieszczenie reklam i szyldow w pasach drogowych droég gminnych;

wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym drogi gminnej urzadzen infrastruktury technicznej;
przygotowywanie decyzji na lokalizacje lub przebudowe zjazdow (indywidualnych, publicznych);
przygotowywanie umow dzierzawy lub uzyczenia dréog gminnych;

uzgadnianie projektowanych tras przebiegu sieci uzbrojenia technicznego i przylaczy w pasie drogowym drogi
gminnej;

realizacja zadan w zakresie zarzadzania ruchem na drogach gminnych, w tym zwigzanych ze zmiang
organizacji ruchu na tych drogach;

prowadzenie spraw w zakresie biezacego utrzymania sieci i urzadzen oswietlenia ulicznego, w tym m.in.
planowanie wydatkoéw i rozliczanie kosztow oraz konserwacja;
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)

2)
3)

4)

3)

6)

1)

2)

w zakresie organizowania, funkcjonowania

i zarzadzania lokalnym transportem zbiorowym:

realizacja zadan, nalezacych do organizatora publicznego transportu zbiorowego, ktéremu powierzono zadanie
organizacji lokalnego transportu zbiorowego na mocy porozumienia mi¢dzygminnego, polegajacego na
przewozie 0osob na obszarze Miasta i sgsiadujacej Gminy Dziatdowo, zawartego pomiedzy tymi Gminami;

planowanie rozwoju i organizowanie lokalnego transportu zbiorowego oraz zarzadzanie tym transportem;

organizowanie i zapewnienie funkcjonowania komunikacji miejskiej — gminnych przewozow pasazerskich
wedlug zasad okre$lonych w ustawie o publicznym transporcie zbiorowym;

realizacja zadan w zakresie budowy, przebudowy i remontu:
a) przystankow komunikacyjnych;
b) wiat przystankowych;

zarzadzanie komunikacja miejska — gminnymi przewozami pasazerskimi, jako przewozem o0sob w ramach
lokalnego transportu zbiorowego wykonywanego w granicach administracyjnych Miasta oraz sgsiadujacej
Gminy Dzialdowo, poprzez:

a) negocjowanie i zatwierdzanie zmian do umowy o $wiadczenie ustug z operatorem w zakresie przewozu
0sob;

b) oceng i kontrolg realizacji przez operatora ustug;

c) kontrolg nad przestrzeganiem przez operatora zasad funkcjonowania komunikacji miejskiej-gminnych
przewozow pasazerskich;

d) wspolprace przy aktualizacji rozkltadow jazdy w celu poprawy funkcjonowania przewozow;

e) analiz¢ realizacji zaspokajania potrzeb przewozowych wynikajacych z wykonania przewozow na
podstawie umowy o $wiadczenie ustug w zakresie lokalnego transportu zbiorowego;

f) prowadzenie spraw dotyczacych zmian w przebiegu istniejacych linii komunikacyjnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z programem ,,Karta Dzialdowianina;

w zZzakresie dzialalnoSci gospodarczeij:

ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej (podejmowanej, wykonywanej i zakonczonej) poprzez Centralng
Ewidencje¢ i Informacj¢ o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG), prowadzona w systemie teleinformatycznym,
W tym:

a) przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG, majacych form¢ dokumentéw papierowych zgodnych
z formularzem elektronicznym, zlozonych przez wnioskodawce osobiscie albo wystanych listem
poleconym oraz potwierdzanie, za pokwitowaniem we wspotdziataniu z Biurem Obstugi Klienta, przyjecia
wniosku ztozonego osobiscie; wpisem do CEIDG jest rowniez wykreslenie albo zmiana wpisu;

b) przeksztatlcanie wnioskdéw o wpis do CEIDG majacych forme¢ dokumentéw papierowych na forme
dokumentu elektronicznego i przesytanie do CEIDG; wykonywanie tych czynnos$ci na podstawie
imiennego upowaznienia podpisanego przez Burmistrza;

¢) archiwizowanie wnioskéw o wpis do CEIDG oraz dokumentacji z nimi zwigzanej przez okres 10 lat od
dokonania wpisu;

prowadzenie innych form reglamentacji dziatalno$ci gospodarczej poprzez:

a) wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej (dziatalno§¢ w zakresie odbierania i zagospodarowania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci);

b) zezwolenia (wydawanie zezwolen, w drodze decyzji, na oproznianie zbiornikéw bezodpltywowych
i transportu nieczystosci ciektych);

¢) licencje (wydawanie licencji na wykonywanie przewozow osob w krajowym transporcie drogowym —
taksowka);

d) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych;
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1)

2)

1
2)

3)

1)

2)

3)

4)

w zakresie administrowania
Strefa Platnego Parkowania (SPP):

administrowanie SPP w ramach skoordynowanego wspoétdziatania z innymi komoérkami organizacyjnymi
(Straza Miejska, Wydziatem Zrzadzania Kryzysowego oraz Referatem Rachunkowosci i Sprawozdawczosci)
W sposob zapewniajacy jej poprawne funkcjonowanie zgodnie z uchwalg nr XI/116/07 Rady Miasta
Dzialdowo z dnia 29 listopada 2007 r. w sprawie ustalenia strefy platnego parkowania, stawek optat i oplaty
dodatkowej za parkowanie oraz sposobu ich pobierania (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego z 2008 r. Nr 3, poz. 71 z pézn. zm.) z uwzglednieniem zasad okreslonych w § 52
pkt 112 oraz § 56 Regulaminu;

administrowanie SPP obejmuje w szczegdlnosci:

a) czynnosci techniczno-eksploatacyjne zapewniajace nalezyte utrzymanie i funkcjonowanie urzadzen
(parkometrow) i oznakowania SPP (poziome, pionowe);

b) czynnosci techniczne i organizacyjne zapewniajace nalezyte funkcjonowanie SPP i jej biura, w tym:
— czynnosci zapewniajace dziatanie systemu informatycznego SPP;
— czynnosci tworzenia i obiegu dokumentow;
— czynno$ci pobierania i rozliczania oplat za parkowanie pojazdéw w Strefie Parkowania (SP);

— czynno$ci wchodzace w zakres kontroli pojazdow przez kontrolerow SPP  zwigzanych
z uiszczeniem optat za postdj w SP;

¢) inne czynnosci dotyczace funkcjonowania SPP — analizy, projektowanie zmian itp.

w zakresie zadan wynikajacych
Z ustawy o ochronie zwierzat:

wydawanie (cofnigcie) zezwolenia na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej
7a agresywna;

zapewnienie opieki bezdomnym zwierzegtom w schronisku dla zwierzat oraz ich wylapywanie
na zasadach okre§lonych przepisami prawa;

przygotowywanie projektu uchwaly Rady, corocznie do dnia 31 marca, w sprawie programu opieki nad
zwierzgtami oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat.

w zakresie zadan wynikajacych
Z ustawy o utrzvmaniu czystosSci i porzadku
w _gegminach dot. bezdomnych zwierzat:

przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawach okre§lenia wymagan jakie powinien spelniac
przedsiebiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzgtami oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzgcych i ich czesci;

przygotowywanie decyzji o udzieleniu (cofnigciu) zezwolenia w sprawach, o ktorych mowa w pkt 1, oraz
prowadzenie, w formie elektronicznej, ewidencji udzielonych i cofni¢tych zezwolen;

zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania (grzebowiska, spalarnie) zwlok bezdomnych zwierzat
iich czgscei;

znakowanie obszarow dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat i wspotpraca w tym zakresie
z powiatowym lekarzem weterynarii.
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§32

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

w zakresie organizacyjnym:

obshluga organizacyjna Burmistrza, jako organu wykonawczego miasta;

obsluga organizacyjna funkcjonowania Urzedu;

projektowanie zmian Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu pracy Urzedu oraz opracowywanie instrukcji
i formularzy usprawniajacych prac¢ Urzedu;

prowadzenie spraw zwiazanych z interpelacjami radnych Rady, postow i senatoréw RP;

5) opracowywanie zbiorczych analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Burmistrza;

6) kompletowanie wycinkoéw prasowych dotyczacych Urzedu i zapewnienie udzielania odpowiedzi na interwencje

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)

1)

1 krytyke prasowa co do jego funkcjonowania;

w zakresie technicznym:

techniczna obsluga sesji, narad, posiedzen i konferencji organizowanych przez Urzad oraz wykonywanie
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem uroczystosci i okolicznosciowych spotkan organizowanych na
zlecenie Burmistrza; w tym ostatnim przypadku przy wspoétudziale Obstugi Rady;

zarzadzanie budynkami administracyjnymi uzytkowanymi przez Urzad, w tym zlecanie ich ocen technicznych,
przegladow, badan itp. ustug, jak rowniez opinii prawnych i ekspertyz;

prowadzenie remontow, napraw biezacych i konserwacji budynkow biurowych Urzedu;

organizowanie i zabezpieczenie w ramach umoéw: konserwacji piecow i instalacji c.o., instalacji elektrycznej,
odgromowej, wodno — kanalizacyjnej, urzadzen wentylacyjnych, oraz konserwacji dzwigu i zegara
ratuszowego, itp., niezb¢dnych dla utrzymania i eksploatacji budynkéw Urzedu;

organizowanie ochrony budynkéw Urzedu, w tym jego pomieszczen biurowych, przed dostgpem do nich oséb
nieuprawnionych oraz ochrony mienia znajdujacego si¢ w chronionym obiekcie przed kradzieza, zniszczeniem
lub uszkodzeniem,;

nadzér nad pracownikami obstugi i organizacja ich pracy;
utrzymanie w aktualnym stanie tablic informacyjno — wizualizacyjnych Urzedu;

prowadzenie tablic ogloszen zewngtrznych i wewnetrznych Urzgdu, w tym ich utrzymanie (estetyka, stan
techniczny) oraz zarzadzanie ich powierzchnia;

zapewnienie materialno — technicznych warunkéw dla przeprowadzenia wyborow organéw wykonawczych
jednostek pomocniczych miasta;

oflagowywanie miasta i miejsc pami¢ci narodowej z okazji §wiat panstwowych i uroczystosci miejskich;
planowanie rocznych kosztow (wydatkdw) utrzymania Urzedu w zakresie zwigzanym z jego zarzadzaniem,
eksploatacja i wyposazeniem oraz ich monitorowanie;

sporzadzanie planu zaméwien publicznych z zakresu zadan Wydzialu z podzialem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi oraz realizacja uméw powstatych w wyniku udzielonych zaméwien;

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych z zakresu zadan Wydziatu z podzialem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi.
w zakresie gospodarczym:

prowadzenie gospodarki §rodkami rzeczowymi bgdacymi na wyposazeniu Urzedu, w tym:
a) prowadzenie ksigg inwentarzowych: ilosciowe;j i ilosciowo — warto$ciowej, wyposazenia Urzedu;
b) cechowanie inwentarza ruchomego;

¢) przekazywanie danych o zakupionym $rodku rzeczowym co do jego: rodzaju, cech technicznych i wartosci,
w zakresie niezb¢dnym do jego zaewidencjonowania przez prowadzacego ewidencj¢ srodkow trwatych;

d) prowadzenie ewidencji ksiggowej pozostatych srodkow trwatych w uzgodnieniu z ewidencja syntetyczng
prowadzong w Wydziale Budzetu i Finansow;
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

e) konserwacja, naprawy, remonty;

f) przekazywanie na rzecz innych jednostek, na czas oznaczony (nieoznaczony), odptatnie (nieodptatnie)
zbednych dla Urzegdu $rodkow rzeczowych, w formie protokotu zdawczo — odbiorczego;

zamawianie pieczeci urzedowych i ich ewidencjonowanie;

zaopatrzenie w druki i formularze;

likwidacja niepelnowarto$ciowego i nie nadajacego si¢ do uzytku majatku ruchomego Urzedu;
prowadzenie magazynu materialdéw biurowych, eksploatacyjnych i gospodarczych;
prowadzenie ilo$ciowej i warto§ciowej ewidencji magazynowej;

nalezyte przechowywanie i utrzymanie materialow i sprzetu, jakimi dysponuje magazyn;
gospodarowanie odziezg ochronng i robocza’

prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia pracownikow;

obstuga techniczno — eksploatacyjna urzadzen poligraficznych Urzgdu;

prenumerata dziennikow i czasopism;

prowadzenie podrgcznych ksiggozbiorow, w tym ewidencji ilosciowej podrgcznikow do instruktazu;

w zakresie kadrowo - szKkoleniowym:

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, w tym ich akt osobowych, z zastosowaniem kadrowo —
placowego systemu informatycznego funkcjonujacego w Urzedzie;

prowadzenie spraw osobowych kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, z wyltaczeniem szkot
i przedszkoli miejskich;

kompletowanie i przygotowywanie wnioskow rentowych 1 emerytalnych pracownikow Urzedu
1 wspoéldziatanie z ZUS;

zapewnienie warunkow w zakresie dostgpu pracownikow do $wiadczen zdrowotnych, ktorych zapewnienie
nalezy do obowigzku pracodawcy;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatoéw na wolne urzednicze i kierownicze urzednicze
stanowiska pracy w Urzedzie w zakresie okreslonym przez obowigzujace w Urzedzie procedury naboru na te
stanowiska dla osoby prowadzacej sprawy kadrowe, jako sekretarza komisji ds. naboru;

koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie stazy i praktyk absolwenckich,
studenckich i zawodowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacja nowo zatrudnianych pracownikow Urzedu;

nadzorowanie realizacji obowiazku dokonywania przez bezposrednich przetozonych okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu;

sprawowanie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie w Scistym wspotdziataniu ze stanowiskami kierowniczymi
Urzedu;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzgdu wedhug zasad okreslonych w Regulaminie pracy
Urzegdu (rozdziat V. ,,Czas pracy” i rozdziat VI. ,,.Dyscyplina pracy”) ustalonym przez Burmistrza Miasta
Dziatdowo zarzadzeniem nr 6/2015 z dnia 21 lipca 2015 r. z pdzn. zm.;

ustalanie wymagan kwalifikacyjnych stawianym kandydatom na okreslone stanowisko pracy oraz
projektowanie poziomu ich wynagrodzenia w oparciu o obowiazujace przepisy w tym zakresie;

przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem orderéw i odznaczen panstwowych dla pracownikow
Urzedu;

przygotowywanie okresowych analiz i informacji zwigzanych z zatrudnieniem i przebiegiem zatrudnienia
pracownikow Urzedu, w tym zwlaszcza dotyczacych wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i czasu pracy
(absencja);

opracowywanie danych statystycznych zwigzanych z zatrudnieniem oséb w Urzedzie oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie dla potrzeb GUS;

kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich;
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17)

18)

19)

20)
21)
22)

23)
24)
25)
26)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy i Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie
organizowania i wykonywania prac spolecznie uzytecznych;

prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem nieodpfatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz
pracy spolecznie uzytecznej orzeczonej w zamian grzywny, ktorej egzekucja okazala si¢ bezskuteczna,
wlasciwych dla Burmistrza;

prowadzenie aktualnego wykazu imiennego pracownikéw Urzedu, w tym jego wersji statystycznej,
z uwzglednieniem wieku, wyksztalcenia itp., zamieszczonej w BIP Urzedu;

prowadzenie aktualnego wykazu imiennego rencistow i emerytow Urzedu;
koordynowanie i organizowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow w zakresie przewidzianym dla osoby prowadzacej sprawy
kadrowe w Urzedzie, jako Sekretarza Komisji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu;

prowadzenie centralnego rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

prowadzenie zbioru zakreséw czynno$ci pracownikow Urzedu;

zatatwianie spraw zwiazanych z podrozami stuzbowymi krajowymi i zagranicznymi;

zalatwianie spraw zwigzanych ze §wiadczeniem pracy zdalnej w my$l ustalonych w Urzedzie zasad tej pracy

w drodze zarzadzenia Kierownika Urzedu.

w zakresie obslugi Burmistrza:

obsluga asystencka Burmistrza;
obshuga administracyjno — techniczna Sekretariatu Burmistrza i jego Zastgpcy;

przyjmowanie korespondencji zewngtrznej otrzymywanej za posrednictwem Biura Obstugi Klienta
i przekazywanie jej do dekretacji;

przyjmowanie i rejestrowanie, skladanej do Sekretariatu, korespondencji wytworzonej przez komorki
organizacyjne i stanowiska pracy Urzedu w toku realizacji ich zadan oraz przekazywanie jej do podpisu
Kierownikowi Urzedu (Burmistrzowi) i Zast¢pcy Burmistrza;

przygotowywanie i protokolowanie narad, posiedzen i spotkan organizowanych przez Burmistrza i jego
Zastepce;

organizowanie przyje¢ klientdow i pracownikow w godzinach pracy Urzedu; przy przyjmowaniu osob
z zewnatrz, udzielanie im wyczerpujacych informacji oczekiwanych przez klienta Urzedu, w sprawach
zwigzanych z funkcjonowaniem miasta (jego organach), jego jednostek oraz Urzedu;

obstuga dyzurow Burmistrza i jego Zastgpcy dot. przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w okreslone dni tygodnia po godzinach pracy;

prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznych Urzedu;

wspotredagowanie informacji z zakresu obstugi Burmistrza, a zamieszczonych na stronie internetowej miasta
i w Biuletynie Informacji Publicznej;

zapewnienie Burmistrzowi pomocy w sprawowaniu biezacej kontroli nad statutowa dziatalnosciag jednostek
pomocniczych miasta (Osiedli) poprzez:

a) uzyskiwanie opinii prawnej pod wzgledem zgodno$ci z prawem uchwat organow Osiedla;

b) podejmowanie dziatan okreslonych w statucie Osiedla, we wspoldziataniu z obstugg prawng Urzedu,
w przypadkach wymagajacych wstrzymania wykonania uchwatly organu Osiedla sprzecznej z prawem;

§33

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczeg6Inosci:

1)
2)

w zZzakresie ewidenciji ludnos$ci:

prowadzenie ewidencji ludnos$ci oraz spraw meldunkowych (zameldowania, wymeldowania);

prowadzenie postegpowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie i zameldowanie — wydawanie
decyzji administracyjnych;
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3)

4)

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

7)

1)
2)

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego;

udostgpnianie danych jednostkowych (dot. jednej osoby lub imion i nazwisk wszystkich os6b zameldowanych
pod jednym adresem) z rejestru mieszkancoéw oraz z rejestru PESEL, na wniosek;

w zakresie dowodow osobistych:

przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodow osobistych;

rejestracja wnioskow o wydanie dowodow osobistych w Rejestrze Dowodow Osobistych (RDO);

wydawanie dowodoéw osobistych;

przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz ich uniewaznianie;

wspotdziatanie z Archiwum Zaktadowym w zakresie archiwizowania dokumentacji dot. dowoddw osobistych;
kasowanie dowodow osobistych os6b zmartych i wprowadzanie stosownych zmian na kopertach dowodowych
(osobowych);

udostepnianie danych z RDO oraz dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi, na wniosek;

w zakresie innych spraw:

wydawanie poswiadczen i zas§wiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

planowanie rocznych kosztow zwigzanych z organizacjq i dziatalnosciag Wydziatu oraz ich monitorowanie.

§ 34

Do zakresu dziatania Wydzialu Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu nalezy w szczegolnosci:

w zakresie edukaciji:

1. prowadzenie spraw i przygotowanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji lub uchwal organu
prowadzacego zwigzanych z:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

prowadzeniem, zaktadaniem lub likwidacja (przeksztatceniem) publicznych przedszkoli, szkét podstawowych,
gimnazjow, szkét ponadpodstawowych prowadzonych przez miasto; w tym nadawaniem pierwszego statutu
zaktadanym placowkom oswiatowym;

ustaleniem (ksztaltowaniem) sieci publicznych przedszkoli, szkot podstawowych, gimnazjow oraz szkot
ponadpodstawowych prowadzonych przez miasto, a takze okre$lanie granic obwoddéw publicznych szkot
podstawowych;

opiniowaniem statutow oraz zmian do statutow publicznych przedszkoli i szkot prowadzonych przez miasto;

zapewnieniem dzieciom i mlodziezy warunkow do pobierania nauki (ksztatcenia), wychowania i opieki
w publicznych przedszkolach i szkotach prowadzonych przez miasto;

zapewnienie warunkow do spetniania obowigzku odbycia rocznego przygotowania przedszkolnego;
organizacjg indywidualnego rocznego przygotowania przedszkolnego i nauczania indywidualnego;

organizacja dowozu uczniow do szkél, w tym ucznidéw niepetnosprawnych;

2. sprawowanie nadzoru nad publicznymi przedszkolami i szkotami prowadzonymi przez miasto w zakresie
okreslonym przez obowiazujace przepisy dotyczace oswiaty, a w szczegdlnosci w sprawach:

1
2)
3)

organizacji pracy dydaktyczno — wychowawczej i opiekunczej,
realizacji zadan statutowych,

polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw podleglych placowek oswiatowych;

3. wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze o§wiaty, w tym MEN, kuratorem o$wiaty,
zwiazkami zawodowymi zrzeszajacymi pracownikow os$wiaty, w zakresie przewidzianym przepisami prawa,
a w szczego6lnosci w sprawach:
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1)
2)
3)
4)

nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektorow przedszkoli i szkot miejskich;
dokonywania oceny pracy dyrektorow przedszkoli i szkot miejskich;
rejestracji i nadawania uprawnien niepublicznym szkotom i placowkom o$wiatowo — wychowawczym;

udziatu w spotkaniach i naradach organizowanych przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny;

4. realizacja zadan organu prowadzacego w sprawach dotyczacych rekrutacji do publicznych przedszkoli i szkoét
prowadzonych przez miasto;

5. kontrolowanie spelniania obowiazku szkolnego lub obowiagzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat, w tym
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

kontrolowanie spetnienia przez rodzicow obowiazkow w zakresie:

a) dopehienia czynno$ci zwigzanych ze zgloszeniem dziecka do szkoty;

b) zapewnienia regularnego ucze¢szczania dziecka na zajecia szkolne;

¢) powiadamiania o formie spelnienia obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki;

prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez mlodziez w wieku
16-18 lat;

prowadzenie egzekucji niespetnionego obowiazku szkolnego lub obowigzku nauki w trybie przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

6. prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli, w tym w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

przeprowadzanie postgpowan kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego zakonczonych
egzaminem, w tym przygotowanie dokumentacji zwigzanej z powotaniem komisji, jej obstuga administracyjna
i finansowa;

przygotowanie decyzji administracyjnych o nadaniu lub o odmowie nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego;

prowadzenie rejestru zaswiadczen o zdaniu egzaminu, wydanych przez komisj¢ egzaminacyjna, oraz rejestru
wydanych decyzji o nadaniu lub o odmowie nadania stopnia nauczyciela mianowanego;

przygotowywanie na wniosek nauczyciela nowego aktu nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego, uwzgledniajagcego uzyskanie w trakcie pracy zawodowej wyzszego poziomu wyksztalcenia;

7. prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem i pelnieniem funkcji dyrektorow szkot i przedszkoli prowadzonych
przez miasto, w tym w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem i obstuga administracyjng konkursow
na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli;

prowadzenie spraw osobowych zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem dyrektorow szkot i przedszkoli;

przygotowywanie wnioskOw o przyznanie nagrod Ministra Edukacji Narodowej, Warminsko — Mazurskiego
Kuratora O$wiaty, Burmistrza oraz odznaczen panstwowych i resortowych dla dyrektoréw szkoét i przedszkoli;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych i innych oraz innych zwolnien od
pracy dyrektorow szkoét i przedszkoli;

prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdu stuzbowego dyrektordéw szkot i przedszkoli;

8. sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu oswiaty, w tym w szczegolnosci:

1

2)

3)

4)

prowadzenie w formie elektronicznej baz danych o§wiatowych, objetych systemem informacji o§wiatowej,
tzw. ,,stare” SIO, przyporzadkowanych gminie;

prowadzenie w formie elektronicznej baz danych o§wiatowych obejmujacych zbiory danych z baz danych
o$wiatowych szkot 1 przedszkoli prowadzonych przez miasto (scalanie zbioréw danych);

przekazywanie danych z prowadzonych przez Wydziat baz danych oswiatowych Warminsko — Mazurskiemu
Kuratorowi O$wiaty;

sprawdzanie kompletnosci, poprawnosci i zgodno$ci ze stanem faktycznym danych gromadzonych
w bazach danych o$wiatowych;
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9.

10.

11.
12.
13.

14.

15

16.

5) aktualizowanie danych w bazach danych o$wiatowych i ich przekazywanie wedlug stanu na okreslone ustawa
dni;

6) przetwarzanie danych zgromadzonych w prowadzonych przez Wydzial bazach danych o$wiatowych
w zakresie niezbednym do realizacji wykonywanych zadan;

7) zapewnienie ochrony przetwarzanych danych, a w szczegdlnosci zabezpieczenia danych przed nieuprawnionym
dostepem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem, a takze ich modyfikacja, uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utrata; tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych zapewniajacych ochrone przetwarzanych
danych w $cistym wspotdziataniem z Wydzialem Organizacyjnym i Referatem Informatyki;

8) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu oswiaty w ramach zmodernizowanego Systemu Informacji
Oswiatowej, tzw. ,,nowe” SIO, a obejmujacych zbiory danych o nadaniu nauczycielowi stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego, spelnianiu obowiazku nauki, pomocy materialnej dla uczniow
o charakterze socjalnym 1 motywacyjnym oraz pracownikach odpowiedzialnych za zarzadzanie
i administrowanie o§wiatg, zatrudnionych w komérce merytorycznej Urzgdu;

9) wprowadzanie danych o placéwkach o$wiatowych do Rejestru Szkot i Placoéwek Oswiatowych prowadzonego
w ramach zmodernizowanego Systemu Informacji Oswiatowej (,,nowe” SIO) oraz udzielanie upowaznien do
dostepu zmodernizowanego S1O;

10) opracowywanie zbiorczych danych statystycznych dotyczacych zatrudnienia nauczycieli i pozostalych
pracownikow szkot i przedszkoli prowadzonych przez miasto;

prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikéw, w tym
w szczegolnoscei:

1) gromadzenie danych i przygotowywanie prognoz, stanowigcych podstawe przyznania miastu $rodkow
z Funduszu Pracy na dany rok budzetowy, przeznaczonych na dofinansowanie kosztow ksztalcenia
mtodociany pracownikéw, o ktore beda mogli ubiegaé si¢ pracodawcy, ktorzy zawarli z mtodocianymi
pracownikami umowy o prace w celu przygotowania zawodowego;

2) rozpatrywanie wnioskéw pracodawcoOw o przyznanie dofinansowania kosztow ksztalcenia miodocianych
pracownikow;

3) przygotowanie decyzji w sprawie przyznania dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow;

4) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki Funduszu Pracy na dany miesigc, monitorowanie wysokosci srodkow
niezbednych na realizacj¢ dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikéw wplywajacych na
rachunek Urzedu oraz sporzadzanie informacji o oszczedno$ciach $rodkéw Funduszu Pracy, a takze
miesi¢cznych i rocznych rozliczen srodkow Funduszu Pracy;

5) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej lub informacji o nieudzieleniu takiej pomocy
z wykorzystaniem aplikacji SHRiMP;

wydawanie na wniosek nauczyciela lub innego pracownika szkoty lub przedszkola prowadzonych przez miasto
dokumentéw potwierdzajacych czasokres ich zatrudnienia (§wiadectwo pracy, zas§wiadczenie) na podstawie
zgromadzonych w Archiwum Zaktadowym Urzgdu akt osobowych;

udzial w organizacji samorzadowych obchodow Dnia Edukacji Narodowe;j;

udzial w uroczystosciach, imprezach organizowanych przez szkoty i przedszkola miejskie w ramach kompetencji;

przygotowywanie niezb¢dnej dokumentacji do rozpatrywania interwencji, skarg i wnioskow dotyczacych
dziatalnosci szkot i przedszkoli prowadzonych przez miasto;

wspotorganizacja i udziat w naradach, spotkaniach, szkoleniach organizowanych przez organ prowadzacy;

. zbieranie wnioskéw do planow finansowych szkot i przedszkoli prowadzonych przez miasto oraz przedstawianie

propozycji podziatu srodkdéw na dziatalnos$¢ pozalekcyjng i organizacje imprez;

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji niepublicznych szkét i placowek oswiatowo-wychowawczych, w tym
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru niepublicznych szkot 1 placowek oswiatowo-wychowawczych dziatajacych
na terenie miasta;
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2) wydawanie (odmowa wydania) zaswiadczen o wpisie do ewidencji niepublicznych szkot i placowek
o$wiatowo-wychowawczych;

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych o wykresleniu z ewidencji niepublicznych szkét i placowek
oswiatowo-wychowawczych;

17. prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji dla publicznych i niepublicznych podmiotéw oswiatowych, w tym
w szczegdlnosci:

1) opracowywanie we wspolpracy z Wydzialem Budzetu i Finansow tresci projektu uchwaty w sprawie
ustalenia trybu udzielania i rozliczania dotacji oraz trybu i zakresu kontroli prawidlowosci pobrania
i wykorzystania dotacji;

2) przygotowywanie danych o liczbie ucznidow/wychowankow do kalkulacji danych do projektu budzetu i jego
zmian w trakcie roku w zakresie udzielonych dotacji;

3) monitorowanie i weryfikacja liczby ucznidow/wychowankoéw deklarowanych we wnioskach o udzielenie dotacji
o$wiatowej oraz w informacjach miesi¢cznych i poréwnywanie ich zgodnosci z informacja w Systemie Informacji
Oswiatowej (SI10);

4) monitorowanie 1 weryfikacja liczby uczniéw/wychowankéw uczgszczajacych do szkét i przedszkoli
prowadzonych przez miasto;

18. prowadzenie spraw wynikajacych z partnerskiej wspotpracy miedzynarodowej szkol i placowek o§wiatowo-
wychowawczych w ramach integracyjnych programow europejskich;

19. konstruowanie rocznych plandw dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli; ustalanie
maksymalnej rocznej kwoty dofinansowania i przyznawania tych $rodkdéw; inicjowanie rozwigzan systemowych
w tym zakresie;

20. wspotudzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i opiniowanie plandw dotyczacych inwestycji o§wiatowych,
zaopatrzenia w sprze¢t i wyposazenie niezb¢dnych do wiasciwego funkcjonowania jednostek o$wiatowych
prowadzonych przez miasto;

21. przeprowadzanie kontroli w podlegtych jednostkach o$wiatowych w zakresie spraw organizacyjnych i kadrowych;

22. obstuga spraw z zakresu udzielania uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym (stypendia szkolne
i zasitki szkolne) i motywacyjnym (stypendia naukowe, sportowe i artystyczne);

23. organizacja gminnych konkurséw i turniejow dla uczniéw;
24. realizacja programéw rzadowych w zakresie edukacji publiczne;j;

25. realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem uczniom bezptatnych podrgcznikow, materiatéw edukacyjnych oraz
materialdw ¢wiczeniowych;

26. prowadzenie i1 zatatwianie innych spraw wynikajacych dla organu prowadzacego z ustawy Karta Nauczyciela oraz
ustaw wlasciwych w sprawach z zakresu o$wiaty;

w zakresie zdrowia:

1. inspirowanie dziatan zwigzanych z ochrona zdrowia i promocja zdrowia;

2. wspieranie dziatan w zakresie promocji idei honorowego krwiodawstwa, a w szczegolnosci wspolpraca
z Polskim Czerwonym Krzyzem, klubami i stowarzyszeniami skupiajacymi honorowych dawcow krwi;

3. zalatwianie spraw zwigzanych z opiniowaniem rozkladu godzin pracy aptek ogdlnodostgpnych
na terenie miasta,;

4. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem chordb zakaznych i innych choréb;

5. prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami miasta w zakresie zapewnienia podstawowe] opieki zdrowotnej
mieszkancom,;

6. opracowywanie, wdrazanie i realizowanie programow polityki zdrowotnej na terenie miasta;
7. wspotpraca z placowkami i instytucjami ochrony zdrowia ludnosci;

8. sporzadzanie sprawozdan z realizacji programow w zakresie zdrowia publicznego;
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w zakresie kultury i sportu:

1. ksztattowanie i koordynacja polityki miasta w zakresie kultury, sportu, turystyki i rekreacji;
2. propagowanie dzialalnosci kulturalnej, sportowej i turystyczne;j;
3. inspirowanie organizacji imprez i przedsigwzi¢¢ kulturalnych, sportowo-rekreacyjnych i turystycznych;
4. udziat w tworzeniu, przeksztatcaniu i znoszeniu placéwek upowszechniania kultury i sportu;
5. prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury;
6. prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami, w tym m.in. dotyczacych spraw:
1) tworzenia, 1gczenia, przeksztalcania i znoszenia bibliotek;
2) nadawania im statutow;
3) zapewnienia wlasciwych warunkow dziatania;
7. przeprowadzenie konkursow na dyrektora instytucji kultury;

8. wspieranie i promocja inicjatyw (mieszkancow, organizacji pozarzadowych i innych animatoréw) z zakresu kultury,
kultury fizycznej i turystyki w formie finansowej lub pozafinansowej;

9. wspolpraca z instytucjami, szkotami, stowarzyszeniami i klubami w zakresie imprez kulturalnych, sportowych
i turystycznych oraz koordynowanie i nadzorowanie ich realizacji, a takze finansowanie zadah uznanych
za priorytetowe dla miasta;

10. realizacja zadah w zakresie organizacji Warminsko-Mazurskich Dni Rodziny na terenie miasta;

11. nadzor, kontrola i ocena dzialalno$ci merytorycznej miejskich instytucji kultury, sportu i rekreacji: Miejskiego
Domu Kultury, Miejskiej Biblioteki Publicznej, Interaktywnego Muzeum Panstwa Krzyzackiego i Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji;

12. podejmowanie dziatan, we wspodtpracy z innymi Wydziatami i Referatami Urzedu, na rzecz pozyskiwanie srodkow
finansowych, w tym pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, na dzialalno$¢ w zakresie kultury, sportu, turystyki
i rekreacji, w tym na rozwdj bazy;

13. opracowywanie, przy wspotudziale miejskich instytucji kultury oraz miejskich jednostek organizacyjnych
dziatajacych w sferze  sportu i rekreacji, kalendarzy imprez kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych
i turystycznych;

14. przygotowywanie informacji dla potrzeb wydawniczych (katalogi, foldery, informatory, biuletyny itp.)
w zakresie kultury, sportu, rekreacji i turystyki;

15. zbieranie i archiwizowanie materialdéw, w tym fotograficznych, zwigzanych z historia miasta oraz wazniejszymi
imprezami kulturalnymi, sportowymi i rekreacyjnymi w miescie;

16. przygotowywanie opinii i wnioskOw w sprawie przyznawania stypendiow sportowych, nagrod i wyrdznien za
wybitne osiagnigcia w sferze kultury i sportu;

17. prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem przez Rad¢ Honorowego Obywatelstwa Miasta Dzialdowo;
18. prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych;

19. dokonywanie analiz i sporzadzanie informacji w zakresie stanu technicznego obiektow sportowo-
turystycznych oraz ich eksploatacji i wykorzystania;

20. wspotudziat w przestrzennym zagospodarowaniu miasta w dziedzinie rekreacji ruchowej, sportu, turystyki
i wypoczynku;

21. wspoldziatanie w sprawach budowy i remontéw obiektow kultury, sportowych i rekreacyjnych oraz ich
rozmieszczania, w tym urzadzen sportowo-rekreacyjnych, na terenie miasta;

w zakresie innych spraw:

1. archiwizacja dokumentacji dotyczacej zakresu dziatania Wydziatu;

2. opracowywanie preliminarzy wydatkow oraz realizacja budzetu miasta w zakresie okreslonym dla zadan
i kompetencji Wydziatu;

3. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3;
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4. wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej a zakresie realizacji zadan pomocy spolecznej na terenie
miasta;

5. realizacja zadan wynikajacych ze statutu Mtodziezowej Rady Miasta Dzialdowo w zakresie obowiazkéw Opiekuna
Rady;

6. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja polityki senioralnej miasta, w tym wspodlpraca z organizacjami
Zrzeszajacymi seniorow;

7. sporzadzania planu zaméwien publicznych z zakresu zadan Wydziatu z podziatem na roboty budowlane, dostawy
i ustugi oraz realizacja umow powstatych w wyniku udzielonych zamowien;

8. prowadzenie rejestru zamowien publicznych z zakresu zadan Wydziatu z podziatem na roboty budowlane, dostawy
i ustugi.

§35

1. Urzad Stanu Cywilnego w Dzialdowie jest wspolnym (wlasciwym) dla Miasta Dziatldowo oraz Gminy Dziatdowo
(rozporzadzenie nr 3/92 Wojewody Ciechanowskiego z dnia 27 marca 1992 r. — Dziennik Urzedowy Wojewddztwa
Ciechanowskiego z 1992 r. Nr 11, poz. 39).

2. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

wykonvywanie czvnnos$ci zZz zakresu rejestraciji stanu

1)
2)

3)

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

13)

14)

15)

cywilnego:

udzielanie §lubow z zachowaniem uroczystej formy, takze poza lokalem USC;

przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa od par pragnacych
zawrze¢ malzenstwo: cywilne, wyznaniowe ze skutkami cywilnymi, za granica;

przyjmowanie o§wiadczen o:

a) nazwisku jakie beda nosi¢ matzonkowie oraz dzieci zrodzone z tego matzenstwa;

b) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa;
¢) uznaniu dziecka;

d) zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia;

e) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki;

sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzen, malzenstw, zgonow;

sporzadzanie odpisoOw aktoéw, zaswiadczen i protokotow;

ustalanie, odtwarzanie i uzupeknianie tresci aktéw stanu cywilnego;

nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow w aktach stanu cywilnego;

odmowa dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w uzasadnionych przypadkach;
wydawanie zezwolen i decyzji administracyjnych z zakresu stanu cywilnego;

sporzadzanie testamentu w formie allograficznej;

poswiadczanie zgodnos$ci duplikatow, wyciagdw i kopii aktow stanu cywilnego;

rejestracja w polskich ksiggach stanu cywilnego aktow urodzen, malzenstw i zgonow sporzadzonych
za granica poprzez ich wpisanie, odtworzenie, ustalenie tresci;

korespondencja z konsulatami i ambasadami z zakresu rejestracji stanu cywilnego na wniosek konsula lub
osoby zainteresowanej, w tym zwlaszcza dot. wypisow z ksigg stanu cywilnego i zaswiadczen
o zdolnosci prawnej do zawarcia maltzenstwa przez obywateli polskich za granicg;

wystepowanie z urzgdu do sadu z wnioskiem o sprostowanie, ustalenie lub odtworzenie aktu stanu cywilnego
w sytuacji, gdy nie jest mozliwe w drodze decyzji administracyjnej;

wystepowanie do sadu, w razie watpliwosci Kierownika USC, z wnioskiem o rozstrzygnigcie, czy matzenstwo
moze by¢ zawarte;
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16) przekazywanie do Wojewody Warminsko — Mazurskiego wnioskow o przyznanie przez Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej medali za dlugoletnie pozycie matzenskie;

17) wystgpowanie do Wojewody Warminsko — Mazurskiego z wnioskiem o uniewaznienie aktu stanu cywilnego;

18) wystepowanie do Wojewody Warminsko — Mazurskiego z wnioskiem o wydanie zezwolenia na wyniesienie
ksigg stanu cywilnego poza lokal USC;

19) posredniczenie w przekazywaniu do wlasciwych organéw odwotlan od decyzji administracyjnych wydanych
przez Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

wykonvwanie innvch czvnnos$§ci nalezacvch do
Kkompetencji USC:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawie o zmianie imion i nazwisk;

2) zawiadamianie o zmianie oraz o pisowni imienia lub nazwiska, wlasciwych urzgdow stanu cywilnego,
wlasciwego urzedu skarbowego i organu Policji, Wojskowej Komendy Uzupetnien i organdow ewidencji
ludnosci oraz Krajowego Rejestru Karnego;
organizowanie uroczysto$ci jubileuszowych dlugoletniego pozycia malzenskiego oraz 100-lecia urodzin
mieszkancoéw miasta;

3) zapewnienie warunkoéw zwigzanych z ochrong danych osobowych zgodnie z ustawa — Prawo o aktach stanu
cywilnego;

wykonvwanie czvnnos$ci Zz zakresu prowadzenia
archiwum USC:

1) gromadzenie, opracowywanie, nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie zasobow archiwalnych;
2) wydawanie z zasobow archiwalnych USC uwierzytelnionych odpisow i zaswiadczen;

3) przekazywanie materiatow archiwalnych, wchodzacych w sktad zasobow USC, do Archiwum Panstwowego
zgodnie z obowigzujacymi zasadami i trybem ich przekazywania.

§36

1. Straz Miejska, zgodnie z uchwala Rady, funkcjonuje jako komorka organizacyjna i w tej formie jest
umiejscowiona w strukturze Urzedu.

2. Straz Miejska:

1) wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw i aktoéw prawa miejscowego;

2) wspoldziata z Wydzialem Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Nadzoru Wtascicielskiego w zakresie
administrowania Strefa Platnego Parkowania (SPP) dotyczacym pobierania i konwojowania utargdéw
z parkometrow oraz kontroli pojazdow zwigzanych z uiszczaniem oplat za postdj w Strefie Parkowania (SP).

3. Szczegblowy zakres zadan i szczegdtowa strukture organizacyjng Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy
Miejskiej nadany jej przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

§37
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania w szczego6lnosci:

Z Zzakresu zarzadzania Kkrvyzvsowego.:

poprzez Miejski Zespol Zarzadzania Kryzysowego, ktoremu zapewnia obstuge administracyjng i warunki techniczno
— materialne jego pracy.

Z zakresu obrony cvwilnej i spraw obronnych:

1) planowanie dzialalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej oraz ustalanie zadan w tym zakresie
instytucjom, zaktadom pracy i jednostkom organizacyjnym dziatajacych na terenie miasta;

2) rozpoznawanie i analizowanie zagrozen wynikajacych z rozwoju cywilizacyjnego i naturalnych praw
przyrody, prognozowanie ich mozliwych skutkow 1 zasad ochrony przed nimi ludnosci i dobr materialnych;
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3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)
27)

28)
29)
30)

planowanie przedsigwzi¢¢ zwiazanych z udziatem sit i srodkow w akcjach ratunkowych oraz zapobieganiu
i zwalczaniu katastrof z udzialem niebezpiecznych substancji chemicznych (NSCh), pozaréw, powodzi
i innych klesk zywiotowych;

opracowanie i aktualizacja niezbednych dokumentéw planistycznych z zakresu obrony cywilnej oraz
nadzorowanie ich opracowania przez podlegte jednostki organizacyjne;

przygotowanie do funkcjonowania oraz kierowanie dziatalno$cia formacji obrony cywilnej;

przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu alarmowania, wykrywania i ostrzegania ludnosci,
planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

kontrolowanie realizacji zadan obrony cywilnej;

koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji ratunkowych
oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan;
planowanie i organizacja tacznosci dla potrzeb kierowania obrong cywilng w sytuacjach kryzysowych;

wspotdzialanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Wojewody Warminsko — Mazurskiego
i Powiatu Dziatldowskiego w zakresie ochrony ludno$ci oraz shluzbami planowanymi do uczestnictwa
w akcjach ratunkowych oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

opracowywanie projektow dokumentéw normatywnych dotyczacych wykonania zadan okreslonych przez
Szefa OC Miasta przewidzianych do realizacji w czasie zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa,

uczestnictwo w przedsigwzieciach zwigkszajacych stopien ochrony ludnosci, zakltadow pracy, obiektow
i urzadzen przed skutkami katastrof z udziatem NSCh, pozarow, powodzi i innych klgsk zywiotowych;

organizowanie i prowadzenie szkolen dla potrzeb obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludnosci;
upowszechnianie i popularyzacja ochrony ludno$ci na szczeblu miasta;

planowanie eksploatacji, konserwacji, remontow i legalizacji sprzgtu OC na szczeblu miasta oraz zapewnienie
wilasciwych warunkow jego przechowywania;

konserwacja i utrzymanie urzadzen Systemu Wykrywania i Alarmowania w mie$cie oraz planowanie
rozbudowy;

utrzymanie w sprawnosci technicznej oraz rozbudowa systemu tacznosci dla potrzeb kierowania obrong
cywilna;

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i utrzymaniem we wlasciwym stanie technicznym budowli
ochronnych i urzadzen specjalnych obrony cywilnej;

organizowanie i nadzorowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z zapewnieniem dostaw wody dla potrzeb ludnosci,
zaktadow pracy, likwidacji skazen oraz dla celow przeciwpozarowych w warunkach specjalnych;
nadzor nad ochrong i zabezpieczeniem ujg¢ wody;

nadzorowanie prawidlowosci gospodarowania sprzgtem OC przez podlegle jednostki organizacyjne
i zaklady pracy dzialajace na terenie miasta;

prowadzenie magazynu sprzg¢tu OC, prawidlowa gospodarka tym sprzgtem oraz ponoszenie w tym zakresie
odpowiedzialno$ci materialnej;

planowanie dziatalno$ci w zakresie spraw obronnych oraz ustalenie zadan w tym zakresie dla Wydziatéw
i podleglych jednostek organizacyjnych;

koordynowanie przygotowan planistyczno — organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem gospodarki
miasta w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

wspotdziatanie z organami wojskowymi i innymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan obronnych;

wspotdzialanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi i Wydzialami w zakresie przygotowania
infrastruktury miejskiej do dziatan wojennych;

opracowanie i aktualizacja obowiazujacej dokumentacji planistyczno — organizacyjnej na czas wojny;
nadzorowanie wykonywania zadan obronnych przez Wydziaty i podlegte jednostki organizacyjne;

organizowanie i uczestnictwo w szkoleniach z zakresu spraw obronnych;
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31)

32)

33)

1)
2)

3)

4)

1)
2)

3)
4)

naktadanie obowigzku §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony oraz nadzorowanie ich wykonania
przez podlegte jednostki organizacyjne i zaktady pracy dziatajgce na terenie miasta;

realizacja zadan obronnych okreslonych przez Szefa OC Wojewodztwa — Wojewode Warminsko —
Mazurskiego i Szefa OC Powiatu Dzialdowskiego;

organizacyjne przygotowanie i przeprowadzenie Akcji Kurierskiej;

Z zakresu powszechnego obowiazku obrony:

prowadzenie rejestracji na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej;

wspotdzialanie z organami wojskowymi i Starostwem Powiatowym w zakresie przeprowadzania kwalifikacji
wojskowej;

rozpatrywanie udokumentowanych wnioskow uprawnionych Zzoklierzy rezerwy o wyptate $wiadczenia
pieni¢znego rekompensujacego utracone wynagrodzenie ze stosunku pracy lub stosunku stluzbowego albo
dochodow z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, ktore moglby uzyska¢ w okresie odbywania ¢wiczen
wojskowych;

prowadzenie postepowania reklamacyjnego w stosunku do pracownikéw Urzedu i radnych Rady;

w zakresie innvch spraw:

rejestrowanie zgloszen oraz uruchamianie procedur zwigzanych z usuwaniem niewypaldw z terenu miasta;

realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej natozonych na jednostki samorzadu terytorialnego
szczebla gminnego;

prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych organizacji imprez masowych oraz zgromadzen;

wspotdzialanie z Wydzialem Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Nadzoru Wtlascicielskiego
w zakresie administrowania Strefa Platnego Parkowania (SPP) dotyczacym zapewnienia nalezytego
utrzymania i funkcjonowania parkometrow oraz pobierania z nich utargow.

§38

Do zakresu dziatania Referatu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

inspirowanie, analiza i ocena zapotrzebowania na nowe systemy teleinformatyczne;

zapewnienie dziatalno$ci i1 funkcjonowania Urzedu w zakresie teleinformatycznym w zgodnoSci
z ustawg o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne i aktow wykonawczych,
wydanych na jej podstawie (zapewnienie  spelnienia  przez  systemy teleinformatyczne
i rejestry publiczne minimalnych okreslonych dla nich wymagan);

formutowanie i zgtaszanie do budzetu wnioskow rzeczowo — finansowych;
realizacja zadan zwigzanych z rozwojem informatyzacji Urzgdu, w tym:
a) planowanie oraz dokonywanie zakupu sprz¢tu komputerowego;

b) planowanie oraz dokonywanie zakupu oprogramowania  systemowego, narze¢dziowego
i dedykowanego;

¢) rozbudowa sieci teleinformatycznych;

sporzadzanie planu zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podzialem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi oraz realizacja umow powstatych w wyniku udzielonych zamowien;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podzialem na roboty budowlane,
dostawy i ushugi;

zarzadzanie zasobem informatycznym (sieci, urzadzenia, ustugi), w tym:

a) udostgpnianie i ochrona, monitorowanie i optymalizacja wykorzystania;
b) archiwizacje;

¢) profilaktyka antywirusowa;

d) wdrazanie polityki bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;

42



8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

zapewnienie cigglosci eksploatacji zasobu informatycznego poprzez zabiegi:

a) diagnostyczne i naprawcze;

b) konserwacyjne i modernizacyjne;

biezaca wspotpraca i pomoc uzytkownikom systemoéw informatycznych;

utrzymanie w stanie sprawnos$ci systemow tacznosci — telefonia;

prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do sieci Internet;

gospodarowanie sprzetem komputerowym w Urzedzie, w tym prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego;

dazenie do integracji poszczegolnych systemow informatycznych w celu utatwienia wymiany informacji
w Urzedzie;

administrowanie systemem poczty elektronicznej i wymiana informacji;

administrowanie elektroniczng skrzynkg podawcza;

administrowanie domenami oraz serwerami hostingowymi Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym;

obstuga informatyczna sesji Rady;

realizowanie ustawowego obowiazku prowadzenia przez Urzad stron Biuletynu Informacji Publicznej;

gospodarowanie sprzetem komputerowym (INFOMAT, PIAP) zainstalowanym w Urzedzie w ramach Projektu
p.t. ,,Rozbudowa infrastruktury szerokopasmowego dostepu do Internetu i sieci PIAP-6w w Wojewodztwie
Warminsko-Mazurskim;

przekazywanie wedlug okreslonych przepisami wzorow formularzy i aktualizowanie corocznie,
w terminie do dnia 31 marca danego roku, wedtug stanu na dzien 31 grudnia poprzedniego roku, aktualnych,
zgodnych ze stanem faktycznym, kompletnych informacji o posiadanej infrastrukturze telekomunikacyjnej,
publicznych sieciach telekomunikacyjnych i budynkach umozliwiajacych kolokacje, ustugach transmisji
danych zapewniajacych szerokopasmowy dostgp do Internetu.

§ 39

1. Biuro Obslugi Klienta stanowi punkt kancelaryjny Urzedu w rozumieniu Instrukcji Kancelaryjnej. Jest komorka

organizacyjna, ktorej pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania i wysylania przesytek.

2. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Klienta nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzielanie informacji o:

a) sposobie funkcjonowania, w tym strukturze organizacyjnej, Urzedu;

b) miejscu i sposobie (procedurach) zatatwiania spraw w Urzedzie;

¢) miejskich jednostkach organizacyjnych w zakresie niezb¢dnym do nawigzania kontaktu (dane teleadresowe) lub

i zatatwienia sprawy (dot. wlasciwos$ci rzeczowej, dane osobowe i organizacyjne);

d) innych, oczekiwanych przez klienta Urzedu, sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem miasta (jego organach),

jego jednostek oraz Urzgdu, nalezacych do zakresu dziatania Biura;

2) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji (przesylek) oraz jej (ich) wysytanie;

3) przekazywanie korespondencji do dekretacji, a takze kierowanie jej do wlasciwych Wydziatéw, Referatow
i stanowisk pracy, podlegajacej zatatwieniu przez te komoérki organizacyjne i stanowiska;

4) sprawowanie pieczy nad prawidlowym i terminowym obiegiem otrzymywanej korespondenc;ji;

5) nadzor nad prawidtowym oznaczaniem przesytek podlegajacych ekspedyc;ji;

6) ewidencjonowanie i ekspedycja (doreczanie) przesytek za posrednictwem poczty (gonca), w tym sporzadzanie
zestawien przewidywanej liczby przesylek do nadania za posrednictwem poczty, za okreslony miesiagc danego
roku;

7) rozliczanie przesytek dorgczanych za posrednictwem gonca oraz monitorowanie dziennych efektow jego pracy;
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8) udostepnianie formularzy wnioskow oraz materiatow informacyjno — promujacych miasto i Urzad;
9) udzielanie pomocy przy wypehianiu wnioskow;

10) weryfikowanie poprawnosci i kompletnosci sktadanych wnioskow;

11) wydawanie, na zadanie, potwierdzenia ztozenia wniosku, pisma, podania lub skargi;

12) wydawanie, za potwierdzeniem odbioru, decyzji, postanowien, zaswiadczen i zezwolen, w przypadku osobistego
ich odbioru przez klienta;

13) udostepnianie na zadanie (nieodptatnie) do wgladu Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i Monitora Polskiego
B, uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza, w siedzibie i godzinach pracy Urzedu;

14) organizowanie i przeprowadzanie akcyjnego i masowego dor¢czania okreslonej korespondencji, wytworzonej
w toku wykonywanych zadan przez komorki organizacyjne i stanowiska pracy Urzedu, za posrednictwem
pracownikow — goncow;

15) wspolpraca z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie pozyskiwania od nich informacji
dotyczacych sposobu zalatwiania spraw klientéw i monitorowanie aktualno$ci procedur w tym zakresie
zamieszczanych w BIP;

16) gromadzenie i przechowywanie oraz przekazywanie i udostepnianie (jawnych danych), zlozonych przez osoby
obowigzane, o§wiadczen i informacji, wymaganych w zwigzku z posiadaniem statusu pracownika samorzadowego
i zajmowaniem okre$lonego stanowiska, na zasadach i w formie okreslonych przez ustawy;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ,,Rejestrem Korzysci”;
18) opracowywanie okresowych informacji o:
a) osobach, ktore nie ztozyly oswiadczen lub ztozyly je po terminie;
b) nieprawidlowos$ciach stwierdzonych w o§wiadczeniach;
¢) dziataniach podjetych w zwiagzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami;
19) utrzymywanie w stanie aktualnym wykazu oso6b uprawnionych do ztozenia o§wiadczen;
20) niezwloczne zawiadamianie (informowanie) Burmistrza o sprawach, o ktorych mowa w pkt 18 lit. a);

21) prowadzenie rejestrow zarzadzen, o ktorych mowa w § 55 pkt 1, oraz ich archiwizowanie.

a ponadto w zakresie innvch spraw:

22) zapewnienie obstlugi biurowej Sekretarzowi Miasta;

23) czasowe wykonywanie zadan powierzonych Urzedowi, jako Administratorowi, w zakresie okreslonym
w Regulaminie korzystania ze stupow ogloszeniowych zlokalizowanych na terenie miasta Dziatdowo, bedacych
wilasno$ciag Gminy — Miasto Dziatdowo;

24) obstuga Platformy Elektronicznego Fakturowania (PEF) w zakresie odbioru (pobrania) ustrukturyzowanych
faktur elektronicznych wptywajacych do Urzedu za posrednictwem tej e-platformy i postgpowanie z nimi na
zasadach okre§lonych w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych obowiazujacej w Urzedzie.

§ 40

Do zakresu dzialania Biura Rady nalezy zapewnienie obslugi organizacyjnej i administracyjno — kancelaryjnej
Rady i jej komisji, a w szczegélnoSci:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego przygotowania we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie
komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i innymi,
materiatdow na sesje Rady i posiedzenia komisji Rady, w tym gromadzenie materiatow, bedacych przedmiotem
obrad i posiedzen oraz ich terminowe dorgczanie i przesylanie;

2) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem i odbyciem sesji, posiedzen, zebran
i spotkan Rady i jej organdw wewngtrznych;

3) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

4) nadawanie biegu uchwalom, postanowieniom, wnioskom i opiniom oraz czuwanie nad ich realizacja;
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5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)

18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

przesytanie uchwat Rady do Wojewody Warminsko — Mazurskiego, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
w Olsztynie i Komisarza Wyborczego w Elblagu II; kazdemu z tych organow wedtug jego kompetenc;ji;

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady oraz rejestru i zbioru uchwal organéw Osiedla — jednostki
pomocniczej miasta;

prowadzenie rejestru wnioskdw i opinii komisji Rady oraz wnioskow i interpelacji radnych zgtaszanych
na sesjach oraz w okresie mi¢dzy sesjami, a takze czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem; prowadzenie
takze spraw zwigzanych z interpelacjami postow i senatoréw RP;

zapewnienie pomocy organizacyjnej radnym w zakresie ich spotkan z wyborcami;

zapewnienie Radzie, w niezbednym zakresie, pomocy w sprawowaniu funkcji nadzorczej nad dziatalno$cia
organow jednostek pomocniczych miasta;

prowadzenie ewidencji osobowo — adresowej radnych oraz ich udziatu w pracach Rady i jej komisji;
obshuga dyzurow Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady;
organizowanie i obstuga narad i konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego Rady;

obstuga interesantow w ramach skarg 1  wnioskow kierowanych do Przewodniczacego
i Wiceprzewodniczacych Rady;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz petycji kierowanych do Rady, a takze nadawanie biegu ustaleniom
i rozstrzygnigciom w sprawach ich dotyczacych;

przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej organéw wewngtrznych;
prowadzenie ewidencji oséb, ktérym nadano godnos¢ Honorowego Obywatela Miasta Dzialdowo;

planowanie i realizacja wydatkdw zwigzanych z funkcjonowaniem i obsluga Rady, w tym naliczanie
zryczattowanych miesigcznych diet radnym oraz diet dla przewodniczacych organow wykonawczych
jednostek pomocniczych miasta za udziat w sesjach Rady;

wydawanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych radnych;

monitorowanie wydatkéw objetych planem finansowym i wnioskowanie zmian planu w zakresie powierzonej
gospodarki finansowej; autoryzowanie ptatnosci;

gromadzenie i przechowywanie oraz przekazywanie i udostgpnianie ztozonych przez radnych o§wiadczen
i informacji, wymaganych w zwigzku z wykonywaniem mandatu, na zasadach i w formie okreslonych przez
ustawy;

opracowywanie okresowych informacji o:

a) radnych, ktérzy nie zlozyli o§wiadczen lub ztozyli je po terminie;

b) nieprawidlowosciach stwierdzonych w o§wiadczeniach;

c¢) dziataniach podjetych w zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami;

niezwloczne zawiadamianie (informowanie) Przewodniczacego Rady o sprawach, o ktorych mowa

w pkt 21 lit. a);

a ponadto w zakresie innyvych spraw:

wspotudziat w wykonywaniu zadan zwigzanych z organizacjg przygotowan i przeprowadzeniem wyborow
organéw wykonawczych jednostek pomocniczych miasta i wyboru tawnikow;

udzielanie niezbednej pomocy administracyjno — kancelaryjnej organom wykonawczym jednostek
pomocniczych miasta (zarzagdom osiedli) w wykonywaniu ich funkcji statutowych;

zapewnienie techniczno — materialnych warunkéow pracy Rady Senioréw Miasta Dzialdowo, zwang dalej
»Rada Seniordw”, oraz Mlodziezowej Rady Miasta Dzialdowo, zwang dalej ,,Mlodziezowa Rady”, w tym
w szczegoblnosci:

a)zapewnienie dostgpnosci pomieszczen do wykonywania zadan statutowych Rady Seniorow i jej zespotow
roboczych oraz Mtodziezowej Rady i jej komisji przedmiotowych lub zespotow problemowych;

b)przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw Rady Senioréw oraz Mtodziezowej Rady;

c) planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem i obstuga Rady Seniorow oraz
Mtodziezowej.
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§ 41
. Obstuga prawna Urzedu jest wykonywana poprzez zewngtrzng kancelari¢ prawna.

. Zakres, wymiar tygodniowy i sposdb §wiadczenia obslugi prawnej Urzedu w formie, o ktérej mowa w ust. 1,
okresla umowa.

§ 42
. Do zadan Pionu Ochrony nalezy:

1)  zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji;
4)  okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;
5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wg obowigzujacych zasad.
. W sktad Pionu Ochrony wchodza:

1)  Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

2) Inspektor w Punkcie Ewidencji Informacji Niejawnych,

3) Inspektor ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

. Szczegotowy zakres zadan, obowigzkow i odpowiedzialno$ci dla stanowisk pracy, o ktéorych mowa

w ust.2, okresla ustawa o ochronie informacji niejawnych, przepisy wykonawcze i Plan Ochrony Informacji
Niejawnych Urzedu. Kierownik Urzedu uwzglednia je w aktach o powolaniu (wyznaczeniu) osob na te stanowiska.

§43

. Burmistrz, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego szczebla gminnego (miasto Dzialdowo), wykonuje
zadania zwigzane z audytem wewnetrznym.

. Audyt wewnetrzny prowadzi audytor wewngtrzny zatrudniony w Urzedzie Miasta w jednoosobowej komorce
audytu wewnetrznego podlegtej bezposrednio Burmistrzowi.

. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w porozumieniu z Burmistrzem — Kierownikiem
Urzedu;

2) przeprowadzanie na wniosek Burmistrza audytu wewngtrznego poza planem audytu wewnetrznego;

3) badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu;

4) ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli, w tym przestrzegania procedur
okreslonych ustawa o finansach publicznych, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan Urzedu
i miejskich jednostek organizacyjnych, a w szczegolnosci:

a) przeglad mechanizmow kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci i rzetelnosci informacji, operacyjnych,
zarzadczych i finansowych;

b) ocena przestrzegania przepisOw prawa oraz regulacji wewngetrznych, np. zarzadzen, instrukcji, zasad,
procedur itp. Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

c) ocena zabezpieczenia mienia Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

d) ocena efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow, wydatkowania $rodkow Urzedu
i miejskich jednostek organizacyjnych;

e) przeglad programoéw i zalozonych projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Urzedu
i miejskich jednostek organizacyjnych z planowanymi wynikami i celami;
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5) sporzadzanie i przekazywanie Burmistrzowi — Kierownikowi Urzgdu sprawozdania z przeprowadzenia audytu
(wykonania planu audytu za rok poprzedni), obejmujacego:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki;
b) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien;
¢) przedstawienie zalecen w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia usprawnien;
6) monitorowanie podjetych dziatan przez audytowang jednostke w celu realizacji zalecen audytu;
7) prowadzenie ze swej dziatalnosci:
a) dokumentacji dotyczacej zadania audytowego obejmujacego:
- program zadania zapewniajacego,
- sprawozdanie z zadania zapewniajacego,
- wynik czynnosci doradczych,
- notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,

- dokumenty robocze zwigzane: z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego, z wykonywaniem
czynnosci doradczych oraz dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynno$ci
sprawdzajacych;

b) pozostata dokumentacje audytu wewnetrznego , w szczego6lnosci upowaznienie, dokumentacj¢ robocza
zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu
wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

4. Szczegodtowe zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie okresla Karta audytu wewnetrznego
ustalona w drodze zarzadzenia Burmistrza.

§ 44

1. Organizacjg, zadania i zakres dzialania Archiwum Zakladowego oraz postgpowanie z wszelka dokumentacja spraw
zakonczonych reguluje Instrukcja archiwalna.

2. Zadania Archiwum Zakladowego realizuje pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku w rozumieniu § 2 pkt 8
niniejszego Regulaminu, a w szczeg6lno$ci z zakresu:

1) przyjmowania dokumentacji;

2) przechowywania i zabezpieczenia zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenia jej ewidencji;
3) przeprowadzania skontrum dokumentac;ji;

4) porzadkowania i udostepniania przechowywanej dokumentacji,

5) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji informacji na temat oséb, zdarzen
czy problemow;

6) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzialu w jej komisyjnym brakowaniu;

7) przygotowania materialow archiwalnych do przekazania i udzialu w ich przekazaniu do witasciwego archiwum
panstwowego;

8) sporzadzania rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Zakladowego i stanu dokumentacji w tym
Archiwum,;

9) doradzania w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja;

3. Szczegbdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja kancelaryjna.
Podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie wskazuje Burmistrz
w drodze zarzadzenia.
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4. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych Burmistrz wyznacza
koordynatora czynnosci kancelaryjnych, ktorym jest Archiwista Archiwum Zaktadowego.

§45

1. Shtuzba bezpieczenstwa i higieny pracy, zwana dalej ,,stuzbg bhp”, jest wyodrgbniong w zakresie wykonywanych
zadan w strukturze organizacyjnej Urzedu jednoosobowa komorka organizacyjng. Stanowi stuzbe bhp dla Urzedu
i jednostek organizacyjnych, ktorych wykaz okresla zatacznik nr 6 do Statutu .

Podlega bezposrednio Kierownikowi Urzedu, wykonujagcemu uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

2. Do zakresu dziatania stuzby bhp nalezy przede wszystkim petnienie funkcji doradczych i kontrolnych, a poprzez
swoje strukturalne usytuowanie i organizacyjne podporzadkowanie, takze funkcji koordynacyjnych (wynikajace
z art. 208 K.p.) i nadzorczych w zakresie podejmowania dzialah na rzecz ksztattowania bhp (art. 237'* K.p.),
a w szczegolnosci:

1) okreslonych w § 2 ust.l rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 109, poz.704 i z 2004 1. Nr 246, poz. 2468);

2) okreslonych w odrebnych regulacjach odnoszacych si¢ do bhp w publicznych i niepublicznych szkotach
i placowkach, w tym m.in.:

a) okresowa kontrola warunkéw pracy i nauki;

b) udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw pracownikéw i ucznidéw oraz prowadzenie
dokumentacji powypadkowej;

c) wspoltpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiarow czynnikow szkodliwych
dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiarow oraz sposobow ochrony pracownikow i uczniéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

3) prowadzenie instruktazu ogblnego przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionych pracownikéw i innych
0s0b — odbywajacych staze i praktyki;

4)  okreslonych w Regulaminie pracy Urzedu — ,,Bezpieczenstwo i higiena pracy”.
3. Stuzba bhp posiada uprawnienia wyspecyfikowane w § 3 rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 1.
§ 46

Pracownik shuzby bhp w ramach dopelnienia zadan do jego pelnego wymiaru czasu pracy (pelnego etatu), poprzez
zamierzone 1 zgodne uksztaltowanie stosunku pracy pracownika stluzby bhp, po ukonczeniu szkolenia inspektorow
ochrony przeciwpozarowej, wykonuje, jako dodatkowe, zadania okreslone:

1) w art. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2019 r. poz.
1372 ze zm.), tj. te, za realizacj¢ ktorych odpowiedzialno$¢ ponosi wiasciciel budynku, obiektu budowlanego
lub terenu (dotyczy budynkow administracyjnych uzytkowanych przez Urzad);

2) w art. 209" § 1 pkt 2 lit. b) Kodeksu pracy, polegajace na wykonywaniu dziatan w zakresie
zwalczania pozarow 1 ewakuacji  pracownikéw (takze w  odniesieniu tylko do budynkow
administracyjnych uzytkowanych przez Urzad).

§ 47

1. Zadania Inspektora Ochrony Danych (IOD) w Urzgdzie wykonuje podmiot zewngtrzny na podstawie umowy

o $wiadczenie ushug.
2. Administratorzy, o ktérych mowa w § 12 ust. 3 i 4, mogg wyznaczy¢ jednego Inspektora Ochrony Danych.

W takim przypadku postanowienia ust. 1 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.
3. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Kierownikowi Urzedu.
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§ 48

Do podstawowych zadan Urzgdu w zakresie promocji, wspélpracy z zagranica i polityki informacyjnej miasta

nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

kreowanie wizerunku i promocja miasta w kontaktach wewnetrznych i zagranicznych, w tym nawigzanie
trwalszej wspotpracy z innymi samorzadami na poziomie regionalnym i krajowym;

dysponowanie budzetem promocji miasta;

inicjowanie zamierzeh promocyjnych miasta, ze szczegdélnym uwzglednieniem celéw okre§lonych
w Strategii Rozwoju miasta;

opracowywanie 1 wspoludzial w opracowywaniu koncepcji materialdow promocyjnych i informacyjnych
o miescie; zlecanie i nadzor ich wykonania lub ich zakup oraz dystrybucja;

wspolpraca, przy wspotudziale innych Wydzialow i Referatoéw Urzedu, z podmiotami gospodarczymi miasta
w zakresie redagowania oferty inwestycyjnej miasta oraz pozyskiwania nowych inwestorow i partnerow
gospodarczych;

uczestnictwo w targach, wystawach i innych imprezach o charakterze promocyjnym w celu promocji
gospodarczych atutow miasta, jako miejsca potencjalnego inwestowania oraz upowszechniania wiedzy
o mozliwo$ciach wykorzystania jego walorow, jako bazy rekreacyjno-turystycznej;

uzgadnianie, wspolpraca i monitoring planow imprez, przedsigwzig¢ i innych dziatan promujacych miasto
realizowanych przez miejskie jednostki organizacyjne oraz proponowanych przez niezaleznych organizatorow;

prowadzenie spraw zwigzanych z obj¢ciem przedsigwzigcia patronatem Burmistrza;

ocena skutecznos$ci promocji miasta;

prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy z miastami partnerskimi (zagranicznymi);
obstuga wizyt delegacji zagranicznych, bedacych gosémi miejskich wladz samorzadowych;

projektowanie ogo6lnych zasad i1 programoéw kontaktow zagranicznych oraz opracowywanie projektow
porozumien i umow w zakresie wspotpracy z miastami i instytucjami zagranicznymi;

nadzorowanie realizacji porozumien i uméw w zakresie, o ktorym mowa w pkt 12;

wspolpraca ze stanowiskiem ds. kadr i szkolenia Wydzialu Organizacyjnego w sprawach zwigzanych
z oficjalnymi (stuzbowymi) wyjazdami zagranicznymi,

sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu wspotpracy z zagranicg i kontaktow zagranicznych;

doradztwo w ksztattowaniu i koordynowanie polityki informacyjnej miasta w srodkach masowego (lokalnego)
przekazu;

zapewnienie udzielania odpowiedzi na interwencje i krytyke prasowa oraz zamieszczanie sprostowan;
wspotpraca z mediami: konferencje prasowe, wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji;
ozywienie aktywnosci spolecznej miasta;

realizacja zadan zwiagzanych z przynaleznoscia miasta do stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego
oraz mi¢dzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych i regionalnych.

§ 49

Do zadan Centrum Aktywnosci Organizacji Pozarzadowych (CAOP) nalezy:

1) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego
w zakresie zadan publicznych, a w szczegdlnoSci:

a) prowadzenie miejsca petnigcego rolg centrum aktywnosci lokalnej i inkubatora inicjatyw obywatelskich —

wsparcie merytoryczne, organizacyjne i techniczne;

b) promocja postaw prospotecznych;

¢) gromadzenie i udostepnianie informacji dotyczacych organizacji pozarzadowych i podmiotéw prowadzacych

dziatalno$¢ pozytku publicznego na terenie miasta;

d) wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowej poprzez:
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- wspieranie dziatan zwickszajacych partycypacje sektora pozarzadowego w zyciu publicznym miasta;

- koordynacj¢ dziatan samorzadu miasta dotyczacych konsultacji spotecznych z mieszkancami kluczowych
dla rozwoju miasta decyzji we wspolpracy z poszczegdlnymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi;

- wspieranie lokalnych partneréw publiczno-spotecznych stuzacych rozwojowi miasta;

- wdrazanie programow edukacji obywatelskiej i aktywizacji spotecznej oraz rozwoju wolontariatu;
- koordynacje realizacji projektow samorzadu miasta z sektorem pozarzadowym;

- organizacje wspolpracy sektora pozarzadowego z terenu miasta z partnerami zagranicznymi,

2) prowadzenie dziatalno$ci w sferze zadan publicznych we wspolpracy z organizacjami  pozarzagdowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz przygotowywanie
sprawozdania z realizacji programu wspolpracy za rok poprzedni;

b) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych ze zlecaniem zadan samorzadu miasta w trybie ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, a w szczegdlnos$ci:

- organizowanie i przeprowadzanie otwartych konkurséw dla organizacji pozarzadowych na zaplanowane
zadania publiczne;

- przygotowywanie dyspozycji dotyczacych przekazywania dotacji dla organizacji pozarzadowych na
realizacj¢ zadania zgodnie z zasadami i trybem ich udzielania;

- sporzadzanie sprawozdawczosci, rozliczanie dotacji i ustalanie kwoty podlegajacej zwrotowi;
- przeprowadzanie kontroli i oceny realizacji zadan publicznych zleconych organizacjom pozarzadowym;

c) prowadzenie caltoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg niefinansowych form wspodlpracy samorzadu
miasta z sektorem pozarzadowym;

d) monitorowanie zmian aktow prawnych regulujacych dziatalno$¢ sektora pozarzadowego oraz wspotpracy
publiczno-spotecznej;

e) konsultowanie projektow aktow w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci statutowej organizacji
pozarzadowych i innych podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego;

f) wdrazanie i realizacja postanowien uchwal, zarzadzen i zasad regulujacych wspolpracge samorzadu miasta
z sektorem pozarzgdowym;

g) wymiana informacji o planowanych kierunkach dziatalnosci;

h) tworzenie wspolnych zespoldw o charakterze doradczym i inicjatywnym zlozonych z przedstawicieli
organizacji pozarzadowych i innych podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego oraz
przedstawicieli samorzadu,

i) obstuga prac zespotow doradczych, konsultacyjnych i komisji, w ktorych sktadzie znajduja sig¢
przedstawiciele sektora pozarzadowego;

J) prowadzenie spraw zwiazanych z przystapieniem miasta do realizacji zadan w partnerstwie z organizacjami
pozarzadowymi;

k) organizacja réznorodnych form doskonalenia dla liderow sektora pozarzadowego dzialajacego na terenie
miasta;

3) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z udostepnianiem lokali w budynku Urzedu przy ul. Zamkowej 6 na
dziatalno$¢ pozytku publicznego;

4) realizowanie projektow skierowanych do podmiotéw prowadzacych dziatalnos$¢ pozytku publicznego;

5) wzmacnianie mechanizméw wspolpracy miasta z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan
publicznych.

§ 50

Oprocz zadan okre$lonych w niniejszym rozdziale dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych, moga by¢ na nie
naktadane dodatkowe zadania, w szczegodlnosci zwigzane z: organizacja przygotowan i przeprowadzaniem wybordéw
powszechnych i referendow, spisow powszechnych ludnosci i spisow rolnych oraz prowadzeniem i aktualizacja statego
rejestru wyborcodw, przy czym sposob powierzenia realizacji i finansowania tych zadan, kazdorazowo bedzie okreslany
odrgbnym dokumentem.
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Rozdzial VI
Zasady kierowania komdérkami organizacyjnymi

§51

1. Funkcjonowanie komodrek organizacyjnych opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie zadan.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ ich
zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed wiasciwym kierujagcym pionem organizacyjnym.

3. Pracownicy wydzialow i referatow, a takze odpowiadajacych im réwnorzgdnych komorek organizacyjnych o innej
nazwie, sa podporzadkowani kierownikom tych komorek organizacyjnych, przed nimi sg odpowiedzialni za jakos¢,
terminowe, efektywne i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw.

4. Pracownicy zatrudnieni na  samodzielnych stanowiskach pracy, wyodrgbnionych organizacyjnie
i wyspecjalizowanych w zakresie wykonywanych zadan, ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ swoich zadan
przed Burmistrzem, jako:

1)  kierownikiem jednostki sektora finanséw publicznych — Audytor wewnetrzny;
2) reprezentantem Pracodawcy — Stuzba bhp;

3) Kierownikiem Urzgdu w ramach sprawowanego przez niego ogdlnego nadzoru — Archiwum Zaktadowe.
§52

Kierownicy komoérek organizacyjnych zapewniaja w szczegdlnosci:
1)  w zakresie planowania:
a) planowanie pracy;

b) opracowywanie plandow finansowych do projektu budzetu miasta w zakresie dotyczacym swojej
wiasciwosci rzeczowej;

c) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletnich prognoz i programow;
2) wzakresie organizacji pracy:

a) dokonywanie podzialu zadan pomig¢dzy stanowiska pracy w sposob gwarantujacy réwnomierne ich
obciazenie i wlasciwe wykorzystanie;

b) utrzymanie w aktualno$ci zakresow czynnosci podlegtych pracownikow;
c) sprawowanie biezacej kontroli postgpu prac powierzonych pracownikowi;
d) zapewnienie pelnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz komorki organizacyjnej;

e) stosowanie dostgpnych s$rodkow stuzacych motywowaniu pracownikow i ich utozsamianiu si¢
celami i zadaniami Urzedu;

f) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszacych efektywno$¢ pracys;
3) w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantow:

a) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, nalezacych do zakresu zadan swojej komorki organizacyjnej;

b) ustalanie i stosowanie jednoznacznych procedur zalatwiania spraw eliminujacych dowolno$¢
i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygnigc;

¢) zapewnienie jednolitej, wyczerpujacej i aktualnej informacji o sposobie i terminach zatatwiania spraw;

d) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektow zawiadomien o sposobic zalatwienia skargi,
wniosku lub petycji, nalezacych do zakresu swojej wlasciwoscei;

4)  w zakresie spraw pracowniczych:
a) uczestniczenie w procesie rekrutacji na stanowisko swojej komorki organizacyjnej;
b) wnioskowanie w sprawach przyznania pracownikom nagréd, dodatkéw itp.;

¢) udzielanie pracownikom kar porzadkowych;
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d) udzielanie pracownikom urlopoéw wypoczynkowych;

e) zapewnienie szkolenia pracownikow i ich rozwoju zawodowego zgodnie z potrzebami wynikajacymi
z przyjetych celow i polityki Urzedu;

f) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;

g) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu pracy Urzedu, a w szczegdlnoSci przepisow
o dyscyplinie pracy, warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej.

5) w zakresie analiz i sprawozdawczoSci:

a) opracowywanie sprawozdan i analiz wynikajacych z obowigzujacych przepisdéw prawa w zakresie swojej
wiasciwosci rzeczowej;

b) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie i jej komisjom sprawozdan
i biezacych informacji, dotyczacych zakresu swoich zadan;

c) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych, dotyczacych zadan
swojej komorki organizacyjne;j.

§53

Spory kompetencyjne migdzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Kierownik Urzedu.

§ 54

Kierownicy komoérek organizacyjnych sa uprawnieni do:

1)
2)

3)
4)
5)

reprezentowania komorki organizacyjnej;

okreslania w opisie stanowiska pracy wymogoéw dla danego stanowiska, zakresu zadan, uprawnien, obowigzkow
i odpowiedzialnosci pracownika;

wydawania polecen podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich wykonywania;
wnioskowania w sprawie odznaczen pracownikow;

domagania si¢ i egzekwowania od innych kierownikéw komorek organizacyjnych przygotowania, opracowania
i dostarczenia dokumentow i materiatow niezbednych przy wspolpracy i wspoédtdziataniu, o ktérych mowa w § 56.

§ 55

. W przypadku przemijajacej przeszkody w wykonywaniu obowigzkow kierownika komorki organizacyjnej i dajacej

si¢ przewidzie¢ jego nieobecnosci w pracy z tym zwigzanej, jego obowiazki (poza upowaznieniem do wydawania
decyzji, postanowien i zaswiadczen w imieniu Burmistrza, o ile takowe posiada kierownik komorki organizacyjne;j)
wykonuje staly zastgpca, a w przypadku nie utworzenia stanowiska zastgpcy, pracownik wyznaczony przez tego
kierownika lub w innym przypadku, przez kierownika pionu organizacyjnego, z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku braku mozliwosci wyznaczenia innego pracownika komorki organizacyjnej do wykonywania
obowiazkow kierownika komorki organizacyjnej ze wzgledu na liczbg pracownikow zatrudnionych w tej komorce,
albo ze wzgledu na usprawiedliwiong nicobecno$¢ pozostalych pracownikow tej komorki, decyzje podejmuje
Kierownik Urzedu.

§ 56

Komorki organizacyjne sa zobowiazane do wspolpracy i wspotdziatania przy wykonywaniu zadan w zakresie
niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Urzedu, a w szczegélnosci w zakresie wymiany
informacji, opinii, wzajemnych konsultacji oraz wzajemnego §wiadczenia ustug.

Dla realizacji zadania wymagajacego wspotuczestnictwa w jego wykonaniu co najmniej dwoch komorek
organizacyjnych, Burmistrz moze powota¢, w drodze polecenia stuzbowego, zespdt zadaniowy, wyznaczajac
jednoczesnie osobg kierujaca i nadzorujaca jego prace.
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Rozdzial VII
Akty prawne wydawane przez Burmistrza

§57
Burmistrz, w zakresie posiadanych kompetencji, wydaje:
1) zarzadzenia:

a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu Gminy-Miasto Dzialdowo wynikajacych
z przepisoOw prawa (zarzadzenia Burmistrza Miasta Dzialdowo);

b) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji Kierownika Urz¢du (zarzadzenia Kierownika Urzedu
Miasta Dziatdowo);

2) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
b) w innych sprawach wynikajacych z przepisow prawa;
3) akty prawne o innej nazwie — jezeli przepis prawa tak stanowi;
4) polecenia stuzbowe — zawierajace jednostkowe lub dorazne dyspozycje dotyczace biezacego funkcjonowania

Urzedu lub dyspozycje dla kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

Rozdzial VIII
Zasady wstepnej aprobaty i podpisywanie pism

§ 58
1. Burmistrz podpisuje:
1)  zarzadzenia i polecenia sluzbowe;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz;
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli sktadane w imieniu Miasta;
4)  odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski;
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
6) wnioski postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskie;j;

7) decyzje z zakresu administracji publicznej oraz postanowienia, do ktorych wydawania nie upowaznit
pracownikow Urzedu;

8) pelomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

9) umowy i pisma zawierajace o$wiadczenia woli jako pracodawcy, z zastrzezeniem art.8 ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

10) petnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji;
11) oceny dziatania jednostek organizacyjnych Miasta;

12) odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne;

13) wnioski i zalecenia pokontrolne kierowane do jednostek organizacyjnych Miasta;

14) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.
2. W czasie nieobecnosci Burmistrza pisma, o ktorych mowa w ust. 1, podpisuje Zastepca Burmistrza.
§59
1. Do Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) aprobata wstgpna pism w sprawach nalezacych do wtasciwosci Burmistrza, a zwiagzanych z zakresem ich
zadan,

2) podpisywanie pism w sprawach im powierzonych, a niezastrzezonych do podpisu Burmistrza.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych:
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1) aprobuja wstgpnie pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika;

2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania swoich komorek organizacyjnych, z wyjatkiem
zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do zadan Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§ 60

1. Pracownik opracowujacy pismo umieszcza na jego kopii, pod tekstem, z lewej strony, swoja paraf¢ i date
sporzadzenia.

2. Pracownicy podpisuja decyzje i pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza.
§ 61

Zasady aprobaty i podpisywania pism nie naruszaja kompetencji do podpisywania aktéw prawnych, o ktérych mowa
w rozdziale VII Regulaminu.

Rozdziatl IX
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 62

1. Z umotywowanym wnioskiem o udzielenie pracownikowi lub innej osobie upowaznienia lub pelnomocnictwa do
wykonywania czynnos$ci prawnych w imieniu Miasta lub Burmistrza, moga wystgpowac: Zastgpca Burmistrza,
Sekretarz i Skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach

pracy

2. Do wniosku, o ktérym mowa w ust.1, wnioskodawca dotacza projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa i uzyskuje
paraf¢ Radcy prawnego Urzedu, co ma oznaczaé, ze projekt nie budzi zastrzezen pod wzgledem formalno —
prawnym.

3. W Wydziale Organizacyjnym stanowisko pracy ds. kadr i szkolenia prowadzi centralny rejestr wydanych
upowaznien i pelnomocnictw.

Rozdzial X
Zasady etyki

§ 63

1. Wartosci etyczne, jako normy postgpowania przy wykonywaniu obowigzkow, dla pracownikéw samorzadowych,
okresla w szczego6lnosci ustawa o pracownikach samorzgdowych.

2. Z uwzglednieniem wartosci etycznych, o ktorych mowa w ust.1, przyjmuje si¢ do przestrzegania przez wszystkich
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie, w szczegolnosci nastgpujacych zasad etyki:
1) praworzadnosci,
2)  bezstronnosci i niezaleznosci,
3) obiektywizmu,
4)  uczciwosci,
5) odpowiedzialnosci,
6) kompetencji,

7)  uprzejmosci.
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§ 64

Za zachowania nieetyczne uznaje sie:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

dokonywanie oszustw i naduzy¢,

podejmowanie dziatan w sprawach, w ktorych moze wystapi¢ konflikt interesow pracownika z interesem
Miasta lub stron postgpowania administracyjnego,

zle wykonywanie obowigzkow stuzbowych, famigce ustalone standardy pracy,

lekcewazenie polecen stuzbowych,

dziatanie na szkod¢ Miasta,

uchylanie si¢ od odpowiedzialnosci,

prowokowanie sytuacji konfliktowych,

lekcewazenie interesantow (klientow) Urzedu,

niestosowne zachowania,

wyglad tamiacy standardy obowiazujace w administracji publicznej,

celowe wprowadzanie w blad,

wykorzystywanie informacji uzyskanych w czasie realizacji obowiazkow stuzbowych dla celéw prywatnych,

famanie ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, jak réwniez tajemnicy
skarbowej i stuzbowej.

§ 65

Za zachowania pozadane przy stosowaniu zasad etyki uznaje si¢ w szczegolnosci:

1)
2)
3)

dawanie dobrego przyktadu codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami,
promowanie przestrzegania zasad etyki, wzbudzajac zaufanie spoteczne (publiczne),

uwzglednienie etyki w procesie okresowych ocen pracowniczych.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 66

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traca moc dotychczas obowigzujace akty prawne okreslajace
Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta Dzialdowo.

§ 67

O wydaniu nowego aktu prawnego zwigzanego z Regulaminem, zmianie albo utracie mocy aktu prawnego
wymienionego w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia, powinien by¢ niezwlocznie zawiadomiony Sekretarz
poprzez dorgczenie mu tekstu nowego lub zmienionego aktu prawnego albo aktu o utracie mocy obowigzujacej
dotychczasowego.

§ 68

1. Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani przestrzegac przyjetych zasad etyki i kierowac si¢ nimi.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu za nieprzestrzeganie przyjetych zasad etyki moga ponosi¢ odpowiedzialnosé
porzadkows.

3. Naruszenie przez pracownika samorzadowego Urze¢du zatrudnionego na stanowisku urzg¢dniczym lub kierowniczym
stanowisku urzedniczym przyjetych w Urzedzie zasad etyki znajduje odzwierciedlenie w jego okresowej ocenie.

Kierownictwo Urzedu i kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wspieraja przestrzeganie warto$ci etycznych

oraz upowszechniajg przyjete zasady etyki wsrdd podlegtych im pracownikow.
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§ 69

Kazdy przyjmowany do pracy w Urzedzie pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z Regulaminem Organizacyjnym, w tym w szczeg6élno$ci z zasadami etyki. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig
Regulaminu i jego Rozdziatu X ,,Zasady etyki”, zaopatrzone w podpis pracownika i date, dolacza si¢ do jego akt
osobowych.

§70

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2020 r.

BURMISTRZ
(-) Grzegorz Mrowinski
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ZALEZNOSCI | POWIAZAN STRUKTUR ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIASTA DZIALDOWO

Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 35/2020
Burmistrza Miasta Dzialdowo
z dnia 27 maja 2020 r.
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WYKAZ
stanowisk pracy utworzonych w wydzialach i referatach
oraz rownorzednych komoérkach organizacyjnych o innej nazwie

Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 35/2020
Burmistrza Miasta Dzialdowo
z dnia 27 maja 2020 r.

Komérk i ina/ Status stanowiska Status
L.p. omorka organizacyjna Podstawa zatrudnienia wykonywanego zadania
stanowisko do spraw (ds.) P p— —
‘::;3;::;2: urzednicze p';'zg;_‘:éu ‘wlasne zlecone powierzone
-1- 2- 3- 4 5 6 7- 8 9-
BF WYDZIAL BUDZETU I FINANSOW
. . Iaczone ze stanowiskiem
1. Naczelnik Wydzialu Skarbnika (powolanic) X - - X - -
ds. obstugi ptac Urzedu
2. i preedszkoli umowa o prace - X - X - -
ds. ob;%}lgl ptac p.r_zedszkoh oraz umowa o prace ) X ) X ) )
dotacji i subwencji
4. ds. koordynacji o§wiaty umowa o pracg - X - X - -
5. ds. ksiegowosci przedszkoli umowa o pracg - X - X - -
BF Razem: X 1 4 - 5 - -
RS REFERAT RACHUNKOWOSCI I SPRAWOZDAWCZOSCI
. . . Taczone ze stanowiskiem
3 ch?rownlk Referatu (Gtowny Zastepey Skarbnika x ) . X ) )
Ksiggowy Urzedu) (umowa o pracg)
7. ds. ewidencji dochodow umowa o prace - X - X - -
8. ds. ewidencji wydatkow umowa o pracg - X - X - -
9. ds. obstugi kasy - wydatkowa umowa o pracg - X - X - -
10. ds. obstugi kasy - dochodowa umowa o prace - X - X - -
11. ds. obstugi kasy - dochodowa umowa o prace - X X -
RS Razem: X 1 5 - 6 - -
RP REFERAT PODATKOW
12. Kierownik Referatu umowa o pracg X - - X - -
13. ds. wymiaru podatkéw umowa o pracg - X - X - -
ds. ksiggowosci optat
14. i dochodéw z majatku umowa o prace ) X ) X ] )
15. ds. egzekucji umowa o pracg - X X
RP Razem: X 1 3 - 4 - -
GPI WYDZIAL GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I PLANOWANIA INWESTYCJI
16. Naczelnik Wydziatu umowa o prace X - - X - -
17, ds.vgospg.dar_kl Vprzestr,zennej oraz umowa o prace ) X ) X ) )
ewidencji ulic i adresow
18. ds. gospodarki nieruchomosciami umowa o pracg - X - X - -
19. ds. gospodarki nieruchomosciami umowa o pracg X - X - -
2. fls. f)({hrony srodowiska, rolnictwa umowa o prace ) X ) X ) )
i le$nictwa
ds. inwestycji miejskich, remontow
21. szkot i przedszkoli miejskich umowa o prace ) X ) X ] )
22. ds. inwestycji miejskich umowa o prace - X - X - -
GP1 Razem: X 1 6 - 7 - -
RZE REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I PROJEKTOW EUROPEJSKICH
23. Kierownik Referatu umowa o prace X - - X -
24. ds. projektow europejskich umowa o pracg - X - X - -
P . umowa o prace ) ) ) )
25. ds. zamowien publicznych (1/5 ctatu) X X (1/5)
RZE Razem: X 1 1il/5 - 2i1/5 - -
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-1- 2- [ 3- 4- [ _5- [ -6- [ 7- [ -8 -9-
GKW | WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ, MIESZKANIOWEJ I NADZORU WELASCICIELSKIEGO
26. | Naczelnik Wydziatu ?:750 \:;;)p race X (4/5) - - X . .
217. ds. gospodarki komunalnej umowa o prace - X - X - -
28. ds. drogowych umowa o prace - X - X - X#
29. ds. mieszkaniowych umowa o prace - X - X - -
ds. ewidencji dziatalnosci X %
30. gospodarczej oraz administrowania | umowa o pracg - X - (1/5)y @) -
strefa platnego parkowania
31. ds. nadzoru wlascicielskiego umowa o prace X - X - -
GKW | Razem: X 4/5 5 - 5 4/5 -
OR WYDZIAL ORGANIZACYJNY
32. ds. kadr i szkolenia umowa o pracg - X - X - -
ds. gospodarczych
33. i technicznych umowa o prace - X - X - -
34. ds. obstugi Sekretariatu Burmistrza | umowa o pracg - - (st. po nf(() cnicze) X - -
35. Goniec umowa o pracg (3/4 etatu) - - Gt Offsmgi) X (3/4) - -
36. Robotnik gospodarczy umowa o pracg - - Gt oi(slugi) X - -
37. Robotnik gospodarczy umowa o prace (3/4 etatu) - - Gt Offsmgi) X (3/4) - -
X X
38. Sprzataczka umowa o prace - - (st. obstugi) X (1/2) (1/2) -
39. Sprzataczka umowa o prac¢ - - G :;Shgi) X - -
40. Sprzataczka umowa o prace - - . Offsmgi) X - -
41. Sprzataczka umowa o pracg (1/2 etatu) - - . oi(slugi) X (1/2)
OR Razem: X - 2 6i1/2 8112 172 -
SO WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH
42. Naczelnik Wydziatu umowa o prace X - - - X -
43. ds. ewidencji ludnosci umowa o prace - X - - X -
44. ds. dowodéw osobistych umowa o prace - X - - X -
SO Razem: X 1 2 - - 3 -
EKS | WYDZIAL EDUKACJI, ZDROWIA, KULTURY I SPORTU
45. Naczelnik Wydziatu umowa o prace X - - X - -
46. ds. edukacji umowa o pracg - X - X - -
47. ds. edukacji, zdrowia i sportu umowa o prace - X - X - -
ds. kultury, promocji, wspotpracy
48. z zagranicg i polityki umowa o pracg - X - X - -
informacyjnej miasta
ds. wspierania aktywnosci
49. i wspolpracy z organizacjami umowa o prace - X - X - -
pozarzadowymi
EKS Razem: X 1 4 - 5 - -
USC URZAD STANU CYWILNEGO
50. Kierownik USC umowa o prace X - - - X -
51. Zastgpca Kierownika USC umowa o prace - X - - X -
52. ds. USC umowa o pracg - X - - X -
USC Razem: X 1 2 - - 3 -

59




-1- 2- 3- 4 5 -6~ 7- 8 9-
SM STRAZ MIEJSKA
53. Komendant umowa o pracg (4/5 etatu) X - - X (4/5) - -
Starszy Inspektor w Strazy
54. Micjskicj umowa o prace - X - X - -
55. Specjalista w Strazy Miejskiej umowa o prac¢ - X - X - -
56. Straznik umowa o prace - X - X - -
SM Razem: X 1 3 - 3i4/5 - -
WZK | WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
Naczelnik Wydziatu / x
57. Pelnomocnik ds. Ochrony umowa o prace (1/5 etatu) X - - sk -
A X 1/5)
Informacji Niejawnych
58. ds. obronnych i obrony cywilnej umowa o pracg - X - Xow) X -
WZK | Razem: X 1 1 - - 1il/5 -
RI REFERAT INFORMATYKI
59. Kierownik Referatu umowa o pracg (3/4 etatu) X - - X (3/4) - -
60. St. informatyk umowa o prace - X - X - -
RI Razem: X 1 1 - 113/4 - -
BOK BIURO OBSLUGI KLIENTA
61. Kierownik Biura umowa o prace X - - X - -
62. ds. kancele}ry]nych oraz obiegu wmowa o prace ) X ) X ) )
dokumentow
ds. kancelaryjnych oraz obiegu
63. dokumentow umowa o prace X (1/2) - X (1/2) - -
BOK | Razem: X 1 11172 - 2112 - -
ROR | BIURO RADY
64. Kierownik Biura umowa o prace X - - X - -
65.. ds. obstugi Rady umowa o prace - X - - -
66. ds. administracyjnych umowa o prace - - st pmﬁmicze) - -
ROR | Razem: X 1 1 1 3 - -
BURMISTRZ

(-) Grzegorz Mrowinski

*  na podstawie porozumienia dot. obowigzku utrzymania grobow i cmentarzy wojennych z Wojewoda Warminsko-Mazurskim

**)  administrowanie strefg ptatnego parkowania ustalong w miescie Dzialdowo jest zadaniem wtasnym

#**%) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje zadania wiasne w formie dodatku specjalnego
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Zatacznik nr 3

do zarzadzenia Nr 35/2020
Burmistrza Miasta Dzialdowo
z dnia 27 maja 2020 r.

AKTY PRAWNE

ZWIAZANE Z REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM URZEDU MIASTA DZIALDOWO

. Miejsce
Lp. § Regulaminu Akt prawny Tytul aktu prawnego publikacji
I. § Sust. 1 * zarzadzenie nr 49/2013 Burmistrza w sprawie okreslenia Misji BIP m. Dzialdowo
Miasta Dzialdowo Urzedu Miasta Dzialdowo
z dnia 24 maja 2013 1.
* uchwata nr XVII/153/16 Rady Miasta W sprawie przyjecia Strategii BIP m. Dzialdowo
Dzialdowo z dnia 29 marca 2016 1. Rozwoju Gminy-Miasto
Dzialdowo
2. § 6ust. 2 zarzadzenie nr 11/10 Burmistrza — w sprawie ulatwienia
Kierownika Urzedu Miasta Dziatdowo pracownikom Urzedu Miasta
z dnia 21 lipca 2010 1. Dzialdowo podnoszenia
kwalifikacji zawodowych
3. § 8ust. 2 zarzadzenie nr 6/2015 Kierownika w sprawie ustalenia Regulaminu BIP m. Dzialdowo
§ 32 Wydziat OR: Urzedu Miasta Dziatdowo pracy Urzgdu Miasta Dzialdowo
w zakresie z dnia 21 lipca 2015 1.
gospodarczym zmienione:
~pki8 zarzadzeniami Kierownika Urzedu Miasta | W SPrawie zmiany Regulaminu BIP m. Dzialdowo
Dziatdowo: pracy Urzgdu Miasta Dzialdowo
Nr 2/2016 z dnia 15 stycznia 2016 r.
Nr 7/2016 z dnia 16 marca 2016 1.
Nr 10/2016 z dnia 9 maja 2016 1.
Nr 8/2017 z dnia 27 czerwca 2017 r.
4. § 9 ust. 1 uchwata nr XXXVIII/365/10 Rady Miasta | w sprawie trybu prac nad BIP m. Dzialdowo
Dzialdowo z dnia 30 czerwca 2010 r. projektem uchwaty budzetowe;j
5. § 9 ust. 2 * zarzadzenie nr 15/2019 Kierownika w sprawie instrukcji gospodarki

Urzedu Miasta Dzialdowo
z dnia 11 wrze$nia 2019 r.

* zarzadzenie nr 12/2019 Kierownika
Urzedu Miasta Dzialdowo
z dnia 1 sierpnia 2019 r.

Zzmienione:

zarzadzeniami Kierownika Urzgdu Miasta
Dziatdowo:

Nr 13/2019 z dnia 2 wrzesénia 2019 .
Nr 23/2019 z dnia 22 listopada 2019 1.
Nr 1/2020 z dnia 7 stycznia 2020 r.

Nr 2/2020 z dnia 22 stycznia 2020 r.

* zarzadzenie nr 2/2018 Kierownika
Urzgdu Miasta Dziatdowo
z dnia 15 marca 2018 r.

Zmienione:

zarzadzeniami Kierownika Urz¢du Miasta
Dziatdowo:

Nr 3/2018 z dnia 24 kwietnia 2018 r.
Nr 4/2018 z dnia 26 kwietnia 2018 .
Nr 15/2018 z dnia 26 wrzesnia 2018 r.

kasowej, udzielania i rozliczania
zaliczek pracowniczych oraz
zasad rachunkowosci dla
ewidencji podatkéw i optat

w Urzedzie Miasta Dziatdowo

W sprawie przyjecia procedur
kontroli finansowej, obiegu

i kontroli wewnetrznej
dokumentéw oraz inwentaryzacji
w Urzgdzie Miasta Dziatldowo

zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ... jak wyzej

w sprawie ustalenia przyjetych
zasad prowadzenia
rachunkowosci

zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ... jak wyzej
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Miejsce

§ 28 Referat RS:
w zakresie
rachunkowosci

i realizacji budzetu
—pkt 2

§ 28 Referat RP:
w zakresie
ewidencji i
sprawozdawczosci
—pkt 1-2i4-5

w zakresie
wymiaru
podatkow
—pkt 1-4

Miasta Dzialdowo
z dnia 31 maja 2016 1.

instrukcji sporzadzania
skonsolidowanego bilansu
Gminy-Miasto Dzialdowo

Lp. § Regulaminu Akt prawny Tytul aktu prawnego publikacii
Nr 23/2018 zdnia 4 grudnia 2018 1.
Nr 4/2019 z dnia 19 lutego 2019 r.
Nr 6/2019 z dnia 11 kwietnia 2019 r.
Nr 8/2019 z dnia 31 maja 2019 r.
Nr 10/2019 z dnia 1 sierpnia 2019 r.
Nr 21/2019 z dnia 31 pazdziernika 2019r.
Nr 35/2019 z dnia 31 grudnia 2019 r.
Nr 3/2020 z dnia 22 stycznia 2020 r.
Nr 15/2020 z dnia 19 maja 2020 r.
* zarzadzenie nr 11/2011 w sprawie ustalenia zasad
Burmistrza — Kierownika Urzgdu gromadzenia, przechowywania,
Miasta Dziatdowo kontroli finansowej dokumentacji
z dnia 18 marca 2011 r. oraz zasad rachunkowosci dla
srodkow pochodzacych
z budzetu UE, pomocy udzielanej
przez panstwa EFTA oraz
srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych, nie podlegajacych
ZWrotowi
zmienione: L .
zarzadzeniami Burmistrza — Kierownika | Zmieniajgee z.arzqujcn}e
Urzedu Miasta Dziatdowo: w sprawie... jak wyzej
Nr 24/2011 z dnia 29 grudnia 2011 r.
Nr 13/2012 z dnia 14 sierpnia 2012 r.
6. §9ust.3
§ 28 Wydziat BF:
w zakresie
nadzoru i innych
spraw
finansowych * zarzadzenie nr 56/2013 Burmistrza w sprawie zasad przyznawania BIP m. Dzialdowo
—pkt2i7 Miasta Dzialdowo z dnia 14 czerwca i rozliczania dotacji podmiotowej
2013 r. z budzetu miasta Dzialdowo dla
samorzadowej instytucji kultury
* zarzadzenie nr 45/10 Burmistrza Miasta | w sprawie przeprowadzania BIP m. Dzialdowo
pkt 3 Dzialdowo kontroli w jednostkach
z dnia 07 czerwca 2010 r. organizacyjnych Gminy- Miasto
Dzialdowo
BIP m. Dzialdowo
pkt 10 * zarzadzenie nr 55/2016 Burmistrza w sprawie wprowadzenia

zarzadzenie nr 9/2014 Burmistrza Miasta
Dzialdowo z dnia 07 lutego 2014 r.

w sprawie ustalenia formy
sporzadzania sprawozdan
budzetowych

BIP m. Dziatdowo

* zarzadzenie nr 18/2016 Kierownika
Urzedu Miasta Dziatdowo
z dnia 29 wrze$nia 2016 r.

Zmienione:

zarzadzeniem nr 13/2020 Kierownika
Urzedu Miasta Dziatdowo z dnia 14
kwietnia 2020 r.

w sprawie instrukcji ewidencji

i poboru podatkéw i optat oraz
umorzen i udzielania ulg

w splacie zobowiazan
podatkowych w Urzedzie Miasta
Dziatdowo

w sprawie ... jak wyzej
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Miejsce

Lp. § Regulaminu Akt prawny Tytul aktu prawnego publikacii
* zarzadzenie nr 5/2019 Kierownika w sprawie instrukcji okreslajacej BIP m. Dzialdowo
Urzgdu Miasta Dziatdowo z dnia 27 zasady prowadzenia windykacji
w zakresie marca 2019 r. naleznosci cywilnoprawnych
egzekucji — pkt 1 w Urzedzie Miasta Dziatdowo
zmienione:
zarzadzeniem nr 12/2020 Kierownika W sprawie ... jak wyzej
Urzedu Miasta Dziatdowo z dnia 14
kwietnia 2020 r.
§ 32 Wydzial OR: | * za‘rzqdzeni‘e nr 105/201? Burmistrza w sprawie gospodarowania BIP m. Dzialdowo
w zakresie Miasta Dziatdowo z dnia 6 listopada sktadnikami majatku ruchomego
gospodarczym 2019 .
—pkt 1
§ 32 Wydziat OR: | * zarzqdzeni.e nr 22/2019 Kierowpika w sprawie powolania Komisji
w zakresie Urzgdu Miasta Dziatdowo z dnia likwidacyjnej $rodkéw trwatych
gospodarczym 13 listopada 2019 1. i innych sktadnikow rzeczowych
—pkt4 majatku ruchomego w Urzedzie
Miasta Dziatdowo
§ 36 zarzadzenie nr 34/2019 Kierownika w sprawie okre$lenia instrukcji
Urzedu Miasta Dziatldowo uzytkowania samochodow
z dnia 19 grudnia 2019 r. stuzbowych oraz gospodarki
paliwami i olejami silnikowymi
oraz ustalenia zaktadowej normy
zuzycia paliw ptynnych i olejow
silnikowych w samochodach
stuzbowych
7. § 9 ust4 *zarzadzenie nr 14/2019 Kierownika w sprawie wprowadzenia
Urzedu Miasta Dzialdowo wewnetrznego regulaminu zasad
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. realizacji zamOwien publicznych
wylaczonych z obowiazku
stosowania ustawy Prawo
zamOwien publicznych w
Urzgdzie Miasta Dzialdowo
* zarzadzenie nr 8/2016 Kierownika w sprawie wprowadzenia
Urz;du Miasta Dziatdowo wewnetrznego regulaminu
z dnia 18 marca 2016 r. udzielania zamowien
publicznych, ktorych wartos¢
przekracza wyrazona
w ztotowkach réwnowarto$¢
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy — Prawo zamowien
publicznych w Urzgdzie Miasta
Dziatdowo
Zzmienione: . .
zarzadzeniem nr 1/2017 Kierownika W sprawie zmiany wewnetrznego
Urzedu Miasta Dzialdowo regulaminu ... jak wyzej
z dnia 17 stycznia 2017 1.
8. §9ust. 5 zarzadzenie nr 10/2015 Kierownika w sprawie wprowadzenia
Urzedu Miasta Dzialdowo regulaminu uzytkowania sprzetu
z dnia 13 listopada 2015 r. komputerowego bedacego
wlasnoscig Urzgdu Miasta
Dzialdowo
9. § 10 zarzadzenie nr 100/2015 Burmistrza w sprawie wprowadzenia Karty BIP m. Dzialdowo
§ 43 ust. 4 Miasta Dziatdowo audytu wewngtrznego i Karty

z dnia 28 wrze$nia 2015 r.

czynnosci doradczej w UM
Dziatdowo oraz miejskich
jednostkach organizacyjnych
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Miejsce

Lp. § Regulaminu Akt prawny Tytul aktu prawnego publikacii
10. § 11 ust. 2 zarzadzenie nr 11/2018 Kierownika w sprawie ochrony danych
§12ust.3i4 Urzedu Miasta Dziatdowo z dnia 24 maja | osobowych w Urzedzie Miasta
2018 r. Dzialdowo
§ 47
11. § 12 ust. 1 pkt 3 * zarzadzenie nr 83/2013 Burmistrza w sprawie okre$lenia BIP m. Dzialdowo
Miasta Dziatdowo i wprowadzenia polityki
z dnia 24 wrzesénia 2013 r. zarzadzania ryzykiem
wewnetrznym w ramach kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta
Dziatdowo
* zarzadzenie nr 84/2013 Burmistrza w sprawie systemu kontroli BIP m. Dzialdowo
Miasta Dzialdowo zarzadczej w Urzedzie Miasta
z dnia 24 wrzes$nia 2013 r. Dzialdowo oraz koordynacji
niektorych zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy-Miasto
Dziatdowo
zmienione:
zarzadzeniem nr 148/2015 Burmistrza zmieniajace zarzadzenie
Mia;ta Dzialdowo w sprawie jak wyzej
z dnia 18 grudnia 2015 r.
12. § 14 ust. 4 * Procedura operacyjna zatwierdzona przyjecia i rozpatrzenia skargi lub
przez Burmistrza Miasta Dzialdowo whniosku dotyczacego zadan lub
w dniu 19 listopada 2008 r. dziatalnosci Urzedu
* decyzja nr 1/2001 Burmistrza Miasta w sprawie dni i godzin przyjgé
Dziatdowo z dnia 31 stycznia 2001 r. obywateli
13. § 14 ust. 5 pkt 1 * zarzadzenie nr 5/09 Burmistrza — W sprawie szczegotowego
lit. a) Kierownika Urz¢du Miasta Dzialdowo sposobu przeprowadzania stuzby
z dnia 12 marca 2009 r. przygotowawczej
1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie
Miasta Dziatdowo
§ 14 ust. 5 pkt 1 * zarzadzenie nr 4/09 Burmistrza Miasta w sprawie ustalenia procedury BIP m. Dzialdowo
lit. b) Dzialdowo — Kierownika Urzedu naboru na wolne stanowiska
Miasta Dzialdowo urzednicze, w tym na wolne
z dnia 18 lutego 2009 r. kierownicze stanowiska
urzednicze, w Urzedzie Miasta
Dziatdowo
zmienione zarzadzeniami:
Nr 1/2012 z dnia 5 stycznia 2012 r. W sprawie zmiany procedury
Nr 9/2013 z dnia 13 wrze$nia 2013 r. naboru ...
Nr 15/2016 z dnia 18 sierpnia 2016 r.
1§it.li)ust. Spktl * zarzadzenie nr 16/09 Burmistrza — w sprawie Regulaminu
Kierownika Urz¢du Miasta Dzialdowo dokonyvxfat}la okresowych ocen
z dnia 13 listopada 2009 r. pracownikow samorzadowych
14. § 18 ust. 3 pkt 1 zarzadzenie nr 49/06 Burmistrza Miasta w sprawie stanowiska
Dzialdowo z dnia 08 czerwca 2006 r. Petnomocnika Burmistrza do
spraw Uzaleznien oraz jego zadan
15. § 18 ust. 3 pkt 2 zarzadzenie nr 124/2015 Burmistrza w sprawie powotania Zespotu BIP m. Dzialdowo
§ 22 ust. 1 Miasta Dziatdowo Zadaniowego ds. Rewitalizacji
z dnia 2 listopada 2015 1. oraz Pelnomocnika Burmistrza ds.
Rewitalizacji Miasta Dzialdowo
do opracowania Lokalnego
Programu Rewitalizacji dla
Gminy — Miasto Dzialdowo na
lata 2015 - 2020
16. § 18 ust. 3 pkt 3 zarzadzenie nr 119/10 Burmistrza Miasta | w sprawie powotania BIP m. Dzialdowo

§ 42 ust. 2 pkt 1
iust. 3

Dziatdowo z dnia 17 listopada 2010 r.

Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych
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Miejsce

Lp. § Regulaminu Akt prawny Tytul aktu prawnego publikacii
17. § 21 ust. 2 zarzadzenie nr 11/07 Burmistrza Miasta w sprawie powotania Kolegium BIP m. Dzialdowo
Dziatdowo z dnia 16 lutego 2007 r. Burmistrza Miasta Dzialdowo,
jako zespotu o charakterze
opiniodawczo — doradczym
18. § 22 ust. 1 * zarzadzenie nr 8/07 Burmistrza w sprawie powolania Miejskiej BIP m. Dzialdowo
Miasta Dziatdowo Komisji Urbanistyczno —
z dnia 06 lutego 2007 r. Architektonicznej oraz ustalenia
jej regulaminu, organizacji oraz
zasad dziatania
Zmienione: . . . )
zarzadzeniem nr 137/2015 Burmistrza w sprawie zmiany Regulaminu BIP m. Dzialdowo
Miasta Dzialdowo organizacji i dzialania Miejskiej
z dnia 17 listopada 2015 r. Komisji Urbanistyczno —
Architektoniczne;j
* zarzadzenie nr 19/2013 Burmistrza w sprawie powolania Zespotu do | BIP m. Dziatdowo
Miasta Dziatdowo spraw kontroli zarzadczej
7 dnia 15 marca 2013 . w Urzedzie Miasta Dzialdowo
zmienione: . ) zmieniajace zarzadzenie w BIP m. Dzialdowo
zarquzenlaml Burmistrza Miasta sprawie powotania Zespotu do
Dziatdowo: ) o spraw kontroli zarzadczej w UM
Nr 44/2013 z dnia 26 kwietnia 2013 r. Dziatdowo
Nr 52/2013 z dnia 10 czerwca 2013 1.
Nr 149/2015 z dnia 18 grudnia 2015 r.
19. § 28 Wydziat BF: | Uchwata nr XX1/200/16 Rady Miasta W sprawie organizacji wspolnej BIP m. Dzialdowo
w zakresie Dzialdowo z dnia 14 wrze$nia 2016 r. obstugi finansowej przedszkoli
rachunkowosci i prowadzonych przez Gming -
sprawozdawczo$ci Miasto Dziatdowo
jednostek
obstugiwanych
(przedszkola
miejskie) w
ramach wspoélnej
obstugi — pkt 1-11
§ 28 Wydziat BF * zarzadzenie nr 136/2016 Burmistrza w sprawie scentralizowanych BIP m. Dzialdowo
w zakresie Miasta Dzialdowo zasad rozliczen podatku od (obowiazuje od
rachunkowosci i z dnia 23 grudnia 2016 r. towarow i ushug w Gminie-Miasto | 1 stycznia 2017 r.)
sprawozdawczosci Dzialdowo
jednostek L.
obstugiwanych Zmienione: o )
(przedszkola zarzadzeniem nr 23/2017 Burmistrza zmieniajace zarzadzenie BIP m. Dzialdowo
micjskie) w Miasta Dzialdowo w sprawie ... jak wyzej
ramach Wsp(')]nej z dnia 28 lutego 2017 1.
obstugi — pkt 7
Referat RS: * zarzgdzenie nr 106/2019 Burmistrza ) ) .
w zakresie Miasta Dzialdowo z dnia 6 listopada w sprawie wdrozenia procedury BIP m. Dzialdowo
rachunkowosci i 2019 1. podzielonej ptatnosci VAT
realizacji budzetu
—pkt8il7
Referat RP:
w zakresie
innych spraw
finansowych
-pkt3
20. § 31 Wydziat uchwata nr XV1/152/20 Rady Miasta W sprawie przyjecia programu BIP m. Dzialdowo
GKW: Dzialdowo z dnia 19 marca 2020 r. opieki nad zwierzetami Dz Urz.
w zakresie zadan bezdomnymi oraz zapobiegania .,
wynikajacych bezdomnosci zwierzat na terenie Wojewodztwa
Z ustawy Gminy-Miasto Dzialdowo Warmifisko —
o ochronie w2020 . Mazurskiego
zwierzat 22020 .
—-pkt21i3 poz. 1739
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21. § 32 Wydziat OR:
w zakresie
Easlzgvzo szkol. * obwieszczenie Burmistrza Miasta w sprawie ogloszenia jednolitego
Dzialdowo z dnia 14 sierpnia 2014 r. tekstu Regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczef Socjalnych
pt 26 * zarzadzenie nr 10/2020 Kierownika W sprawie ustalenia zasad pracy
Urzedu Miasta Dziatdowo z dnia 25 zdalnej w Urzgdzie Miasta
marca 2020 r. Dzialdowo
22. § 32 Wydziat OR: zarzadzenie nr 2/2015 Kierownika Urzedu w sprawie wysokosci zwrotu kosztow
zakresie Miasta Dzialdowo z dnia 23 stycznia 2015 r. przejazdu pracownikow Urzedu
kadrowo — szkol. Miasta Dzialdowo z tytulu podrozy
- pkt 25 stuzbowej oraz jazd lokalnych
samochodem, motocyklem lub
motorowerem niebedacym wiasnoscia
pracodawcy
zmienione:
zarzadzeniem nr 1/2019 Kierownika Urzedu Zmieniajgee zarzgdzenie w sprawie ...
Miasta Dzialdowo z dnia 2 stycznia 2019 r. Jak wyzej
23. § 34 Wydziat EKS: uchwala nr XX1V/223/16 Rady Miasta w sprawie ustalenia trybu udzielania BIP m. Dzialdowo
w zakresie innych Dziatdowo z dnia 29 grudnia 2016 r. i rozliczania dotacji dla publicznych Dz. Urz.
spraw i niepublicznych podmiotéw Wojewodztwa
—pkt2 o$wiatowych prowadzonych na Warminsko —
terenie Gminy-Miasto Dzialdowo oraz Mazurskiego
. trybu i zakresu kontroli prawidlowosci z2017r.
§ 28 Wydziat BF pobierania i wykorzystania dotacji poz. 58
w zakresie nadzoru
i innych spraw
finansowych
—pkt 10
24. § 36 ust. 1 uchwata nr XI1I/125/11 Rady Miasta w sprawie regulaminu Strazy BIP m. Dzialdowo
Dziatldowo z dnia 29 grudnia 2011 r. Miejskiej w Dzialdowie Dz. Urz.
Wojewddztwa
Warminsko —
Mazurskiego
72012 r. poz.713
25. §36ust. 3 zarzadzenie nr 11/2020 Kierownika Urzgdu w sprawie nadania Regulaminu Strazy
Miasta Dzialdowo z dnia 1 kwietnia 2020 r. Miejskiej w Dzialdowie
26. § 37 Wydziat WZK: | zarzadzenie nr 3/2008 Burmistrza Miasta w sprawie powotania Miejskiego
w zakresie Dziatdowo z dnia 09 stycznia 2008 r. Zespolu Zarzadzania Kryzysowego
zarzadzania
kryzysowego
27. § 39 Biuro Obstugi uchwatla nr X11/88/15 Rady Miasta Dzialdowo w sprawie ustalenia zasad BIP m. Dzialdowo
Klienta ( BOR) z dnia 20 sierpnia 2015 r. umieszczania materiatow Dz. Urz.
w zakresie innych informacyjnych na stupach Woj. Warminsko —
spraw — pkt 23 ogloszeniowych zlokalizowanych na Mazurskiego z 2015
terenie miasta Dzialdowo, bedacych poz. 3216
wilasnos$cia Gminy-Miasto Dziatdowo
BIP m. Dzialdowo
Zmieniona: w sprawie zmiany uchwaly jak wyzej Dz. Urz.
uchwala nr XXIV/222/16 Rady Miasta Woj. Warminsko —
Dziatdowo z dnia 29 grudnia 2016 Mazurskiego z 2017
poz. 505
28. § 44 ust. 3 zdanie * zarzadzenie nr 8/2011 Burmistrza — w sprawie wskazania systemu
drugie Kierownika Urzgdu Miasta Dziatdowo z wykonywania czynnosci
dnia 23 lutego 2011 r. kancelaryjnych w Urzg¢dzie Miasta
Dzialdowo
* zarzadzenie nr 9/2011 Burmistrza — w sprawie ustalenia wzoru druku spisu
Kierownika Urz¢du Miasta Dziatdowo z spraw
dnia 24 lutego 2011 r.
BURMISTRZ
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