RURMISTRZ MIASTA | GMINY

w Nakle nad Notecia
ZARZADZENIE NR 116/2013

BURMISTRZA MIASTA [ GMINY NAKLO NAD NOTECTA
zdnia | lipca 2013 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

Na podstawie: art. 33 ust.2 ustawv z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2013 r., poz. 594)
zarzadza sig. co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Naklo nad Notecig.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 58/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig z dnia 02 maja 2011 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Stawonir Wapierala
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Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 116/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecia

zdnia 1 lipca 2013 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Naklo nad Noteeiy

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. . Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia, zwany dalej "Regulaminem"
okresla:

1) misje. cele i zadania oraz zasady funkcjonowania urzedu:

2) organizacjg, zakres dzialania oraz zadania Urzedu Miasta i Gminy;

3) zakres dziafania kierownictwa Urzgdu, poszczegdInych komérek organizacyjnych w Urzedzie.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

Iy Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Naklo nad Notecia;

2) Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Nakle nad Notecia;

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu i Skarbniku - nalezy przez to odpowiednio rozumieé:
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig, Zastgpcow Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig,
Sekretarza Miasta i Gminy Nakfo nad Notecig oraz Skarbnika Miasta i Gminy Naklo nad Notecia;

4) Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia:

5) Koméree organizacyjnej - nalezy przez to odpowiednio rozumie¢: Wydzialy, Referal. Biura, Zespoly,Urzad
Stanu Cywilnego, Straz Miejska oraz Samodzielne stanowiska;

6) Kierowniku komoérki organizacyjnej - nalezny przez to odpowiednio rozumieé: Dyrektorow Wydzialow,
Kierownika Biura, Kierownika Referatu, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej:

7) Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora Zespolu;

8) Samodzielnym stanowisku - nalezy przez to odpowiednio rozumie¢: Glownego Specjaliste ds. Kontroli
Wewnetrznej, Koordynatora ds. Zamowien Publicznych, Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki

i Przeciwdziatania Uzaleznieniom, Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy Pozarnych, Petnomocnika ds.
[nformacji Niejawnych. Audytora Wewnelrznego, Radce Prawnego;

9) Zespole - nalezy przez to rozumie¢: Zespot ds. Infrastruktury Drogowej. Zespol Obstugi Informatyczne].
Zespol Obstugi Prawnej;

10) Referacie - nalezy rozumie¢: Referat [nwestycji, Referat Gospodarki Przestrzennej;

11) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje stale Rady Miejskiej wymienione w statucie Miasta i Gminy
Naklo nad Notecig oraz komisje dorazne, w przypadku ich powolania;

12) Jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne utworzone w celu
realizacji zadan Gminy, okreslone w Statucie Miasta i Gminy, nie wchodzace w strukture organizacyjna
Urzedu i nie bedace spotkami prawa handlowego:

|3) Jednostkach pomocniczych Gminy - nalezy przez to rozumieé¢ Samorzady Mieszkancow i Solectwa
utworzone na terenie Gminy Naklo nad Notecia.

§ 2. . Urzad dziala na podstawie przepisow prawa, w tym: ustaw, rozporzadzen, aktéw prawa miejscowego,
niniejszego regulaminu oraz innych aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikéw samorzadowych, w tvim réwniez dla Burmistrza.
Y 3

3. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Id: 2B0FF49E-CSTA-4C33-A6CC-9BIBDIRCIICD, Przyjety Strona |



4. Siedzibg  Urzedu Miasta i Gminy jest miasto Naklo nad Notecig. Urzad prowadzi dzialalnosé
w nietuchomosciach przy ulicy: Ksiedza Piotra Skargi 6. Ksigdza Piotra Skargi 7, Generala Henryka Dabrowskicgo
50 oraz przy ulicy Gimnazjalnej 2 w Nakle nad Notecia.

5. Urzad jest czynny:

1) w dni robocze:

a) poniedzialki, srody i czwartki w godz. od 07:30 do 15.30;
b) wtorki w godz. od 07:30 do 16:30;
¢) piatki w godz. od 07:30 do 14:30;

2) Burmistrz moze dokonywac zmian godzin urzgdowania z uwagi na potrzeby spoleczne.
6. Obstuga interesantow odbywa sie w godzinach pracy Urzedu.

7. Burmistrz lub upowazniony przez niego pracownik Urzedu przyjmuje interesantow w sprawach skarg
i wnioskow we wtorki, w godz. od 10:00 do 13:00. W pozostale dni pracy Urzedu skargi i wnioski mieszkancy
moga skladaé¢ w Biurze Obstugi Mieszkancow.

8. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow w dni robocze - rowniez po godzinach okreslonych w ust. 5 pkt [,
w soboty, niedziele i1 $wieta oraz dodatkowe dni wolne od pracy.

Rozdzial 2.
Misja, cele, zadania i zasady funkcjonowania Urzedu

§ 3. I. Misja Urzedu jest zapewnienie nalezytego, sprawnego ifachowego realizowania zadan wlasnych
Gminy, zleconych i powierzonych Gminie oraz tworzenie warunkow sprzyjajacych dla rozwoju gospodarczego
i spotecznego Giminy.

2. Celami dzialania Urzedu sa:
1) prowadzenie kompleksowej obslugi administracyjnej;
2) wykonywanie zadan w sposab sprawny, kompetentny i fachowy;

3) gospodarowanie majgtkiem Gminy w sposob rzetelny, celowy, oszczedny z uwzglednieniem zasad zachowania
szczegdlne] starannodei w zarzadzaniu mieniem poprzez:

a) uzyskiwanie najlepszych efektow z danych naktadow,

b) dobdr optymalnych metod i érodkéw stuzacych osiggnieciu zalozonveh celow,

¢) terminowa realizacje zadan,

d) dokonywanie wydatkow w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowiazan;
4) zapewnienie kompleksowej obstugi organdw Gminy;
5) zapewnienie rzetelnej informacji.

3. Urzad jest jednostka organizacyjng. przy pomocy, ktorej Burmistrz wykonuje:

1) zadania publiczne nalezace do jego kompetencji, wynikajace z ustaw, aktéw wykonawczych i uchwal Rady
Miejskiej:

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z przepisdw szezegdlnych;

3) zadania powierzone wynikajace z porozumien zawartych z organami administracji rzadowej;
4) zadania wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego:

5) zadania publiczne powierzone Gminie w drodze porozumien migedzygminnych;

6) zadania realizowane przez organy Gminy.

4. Urzad tunkcjonuje wedlug zasad praworzadnosci., sluzebnosci wobec spolecznosei lokalnej, racjonalnego
gospodarowania mieniem publicznym. jednoosobowego kierownictwa, podziatu kompetencji, planowania pracy,
kontroli wewnetrznej, koordynacji wspoéldziatania oraz podnoszenia jakosci swiadczonyeh ustug.
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3. Pracownicy Urzedu wykonujg swoje obowiazki na podstawie i w granicach prawa. Zadania wykonywane
przez pracownikow Urzedu powinny by¢ realizowane sumiennie, sprawnie i bezstronnie, a przy wykonywaniu
swych abowiazkow pracownicy zobowiazani sa sluzy¢ panstwu i wspélnocie samorzadowej.

6. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji zwiazanej z jego dzialalnoscia, jak rowniez dzialalnoscia
organéw gminy z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z przepisow prawa, Zrodlem informacji o dzialalnosci
urzedu i organéw Gminy jest przede wszystkim Biuletyn Informacji Publicznej.

7. Urzad gospodarujge $rodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposéb racjonalny, celowy
i oszezedny. Wydatki srodkéw publicznyeh dokonywane sg zgodnie z obowigzujacymi w tvim zakresie przepisami
prawa. a w szezegolnosci z ustawa Prawo zamowien publicznych oraz uregulowaniami wewnetrznymi.

8. Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie wynikaja z obowiazujacych przepisow
prawa w zakresie instrukeji kancelaryjnej oraz innymi aktéw wewnetrznych.

§ 4. L. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy:
1) Zastepcow Burmistrza;
2) Sekretarza;
3) Skarbnika.

3. Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy.

4. Osoba wyznaczona przez Burmistrza wykonuje wobec Burmistrza czynnosci z zakresu prawa pracy, za
wyjatkiem nawigzania stosunku pracy i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja izarzadzaja w sposdb zapewniajacy optymalna realizacje
zadan i ponoszg za to odpowiedzialnosé przed Burmistrzem.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa przetozonymi dla podlegtych pracownikéw i sprawuja bezposredni
nadzor nad ich praca.

7. Koordynatorzy zespoldw adpowiadajg za organizacje pracy w zespolach.

8. Do obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych. pracownikow zespolow oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy nalezy zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej
kontroli zarzadczej.

9. W urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan
urzedu przez poszezegolne komorki organizacyjne.

§ 5. I. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnodcia Zastepeow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
Dyrektorow, Kierownikéw, Koordynatorow i pracownikéw podlegajacych mu bezposrednio na mocy odrebnych
przepisow oraz postanowien niniejszego Regulaminu.

2. Zastgpcy Burmistrza przy wykonywaniu swych kompetencji izadai dzialaja w granicach okreslonych
przepisami prawa, zarzadzeniami Burmistrza oraz pelnomocnictwami iupowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza.

3. Sekretarz prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza w szczeg6lnosci z zakresu zapewnienia
wlasciwej organizacji pracy Urzgdu oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

4. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Gminy w zakresie spraw finansowych.

Rozdzial 3.
Kompetencje Burmistrza, zakresy zadan Zastepcoéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 6. 1. Kompetencje Burmistrza okresla ustawa o samorzadzie gminnym oraz przepisy zawarte w ustawach
szczegolnych, przede wszystkim do zadan Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie uchwal Rady Miejskiej i zadan Gminy okreslonvch przepisami prawa:
2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

3) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadezej;
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4) prowadzenie przy udziale Skarbnika gospodarki finansowej Gminy:

3) podejmowanie czyvnnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych 0s6b do podejmowania tych
czynnosci;

6) wykonywanie prawa zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy;

7) okresowe zwolywanie narad z udzialem przedstawicieli poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, jednostek
organizacyjnych w celu uzgodnienia stanowisk i wspoldziatania w realizacji zadan:

8) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza.

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Giiny w swoim imieniu powolanym Zastepcom
lub Sekretarzowi.

3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia :
1) Wydziatu Inwestycji:
a) Referatu [nwestycji,
b) Referatu Gospodarki Przestrzennej,
¢} Zespolu ds. Infrastruktury Drogowej;
2) Zespolu Obstugi Prawnej;
3) Koordynatora ds. Zamawien Publicznych;
4) Strazy Miejskiej:
5) Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych:
6) Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy Pozarnych:
7) Pelnomocnika Burmistrz ds. Profilaktyki i Przeciwdzialania Uzaleznieniom:
8) Audytora Wewnetrznego;
9) Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 7. 1. Burmistrz powoluje Zastepcow Burmistrza.
2. Ustala sig nastepujacy zakres obowiazkow dla Zastepcow Burmistrza:

1) Pierwszy Zast¢pca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzdr nad dzialalnoscig nizej wymienionych komadrek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Gminy:

a) Wydzial Gospodarki Nieruchomodciami i Rolnictwa,
b) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
¢) Zaktad Robot Publicznych;

2) Drugi Zast¢pca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia nizej wymienionych jednostek
organizacyjnych Gminy:

a) Nakielski Osrodek Kultury,

b) Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna,

¢) Migjsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej,
d) Zespol Obstugi Oswiaty i Rekreacji.

e) Muzeum Ziemi Krajenskiej.

3. W przypadku wakatu na stanowisku Zastgpey Burmistrza, do czasu powotlania nowego Zastepcy Burmistrza,
Burmistrz dokonuje podziatu zadan w zakresie nadzoru merytoryeznego nad komdrkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi Gminy podporzgdkowanymi wakujgeemu stanowisku.

4. Obowiazki Sekretarza w razie jego nieobecnosci lub w razie wakatu na tym stanowisku wykonuje pracownik
wyznaczony przez Burmistrza.
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§ 8. . Do zadan Sekretarza ( symbol _SE ) nalezv w szczegdlnosei:
L} opracowywanie projekiu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz jego aktualizacja:
2) przedkladanie Radzie Miejskiej uzgodnionych z Burmistrzem projektow uchwal;
3) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem materialéw pod obrady Komisji Rady:
4) nadzorowanie wykonywania zarzadzen Burmistrza;
5) nadzorowanie wlasciwego zalatwiania skarg i wnioskow dotvezacych dzialania Urzedu;

6) nadzorowanie opracowania zakreséw czynnosci przez poszezegolnych kierownikow komorek organizacyjnych
oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach, pracownikow zespolow, doradcdw i asystentow:

7) nadzorowanie organizacji pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
8) opracowywanie projektu Regulaminu Pracy i nadzoru nad jego wdrozeniem:
9) nadzor nad opracowaniem innych aktéw organizacyjno -wewnetrznych:

10) koordynowanie i nadzorowanie dzialan podejmowanych w celu sprawnego prowadzenia wyboréw do
organdw panstwowych, samorzadowych oraz referendéw;

I 1) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie;

12) przedkladanie Burmistrzowi propozycji odnosnie podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu;

13) nadzorowanie spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu;

14) sprawowanie nadzoru nad zakupem srodkéw trwalych dla potrzeb Urzedu;

I5) prowadzenie spraw zwigzanych z politykg informacyjna Burmistrza:

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
2. Sekretarz sprawuje nadzor nad dzialalnoscia:

I) Wydziatu Organizacyjnego;

2) Wydzialu Spraw Obywatelskich;

3) Biura Obstugi Mieszkancdw;

4) Sekretariatu;

5) Zespotu Obstugi Informatycznej;

6) Gléwnego Specjalista ds. Kontroli Wewngtrznej.
§ 9. |. Do zadan Skarbnika ( symbol .SKA ) nalezy w szczegdinosei:

1) prowadzenie rachunkowosdci jednostki:

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczyeh i finansowych z planem finansowym oraz
harmonogramem dochoddw i wydatkdw budzetu Gminy:

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

3) opracowywanie projektu budzetu Gminy;
6) przygotowywanie projektow zmian w budzecie Gminy:
7) przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

8) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych. badZ mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych i udzielenie upowaznienia innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

9) nadzorowanie wlasciwej realizacji podatkéw i oplat oraz innych zobowiazan linansowych:

[0) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji tinansowej Gminy:
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I'1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowg Urzedu oraz jednostek budzetowych;
12) nadzor nad obiegiem dokumentow ksiegowych w Urzedzie:

|3) przvgotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

14) prowadzenie ewidencji majgtku Gminy;

[5) opracowywanie innych aktow wewnetrznych wynikajacych z przepisow prawa,

[6) zapewnienie srodkow finansowych na pokrycie zaciagnietych zobowigzan. kontrola merytoryczna i formalno-
rachunkowa

[ 7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen Burmistrza;
2. Skarbnik sprawuje nadzér nad dzialalnoscig Wydziatu Finansowego.

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 10. . W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziaty:
a) Wydzial Organizacyjny - WOR,
b) Wydzial Finansowy -WFN,
¢) Wydzial Spraw Obywatelskich- WSO,
d) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa - WRN,
¢) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska- WKS,
) Wydzial [nwestycji - WI:
- Referat Inwestycji - RI,
- Referat Gospodarki Przestrzennej - RGP,
- Zespol ds. Infrastruktury Drogowej - Z1D,
¢) Straz Miejska-SM;
2) Inne
a) Biuro Obslugi Mieszkancow - BOM,
b) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
¢) Sekretariat -SEK.,
d) Zespol Obstugi Informatycznej - ZOl,
e) Zespot Obslugi Prawnej - ZOP,
) Glowny Specjalista ds. Kontroli Wewnetrznej - SK.,
g) Koordynator ds. Zamdwien Publicznych - ZP,
h) Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Przeciwdzialania Uzaleznieniom - PRA,
i) Gminny Komendant Ochotniczych Strazy Pozarnych - OSP,
Jj) Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych - IN,
k) Audytor Wewngtrzny - AW;
3) Pion ochrony informacji nicjawnych - POIN:
a) [nspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
b) Kierownik Punktu ewidencji materialow niejawnych.

§ L1. 1. Zakresy dzialania komorek organizacyjnych okresla rozdzial 7, z wyjatkiem Strazy Miejskiej,
dzialajacej na podstawie odrebnego Regulaminu.
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2. Burmistrz moze na czas pelnienia funkeji zatrudni¢ osoby na stanowiskach doradcow i asystentow
w Urzedzie,

3. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze powolvwac
petnomocnikow. Zakresy dzialania pelnomoenikéw okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

4. W celu opracowania projektow przedsiewziec lub wykonywania zadan wymagajacych wspoldziatania kilku
komorek organizacyjnych. Burmistrz moze powolywac zespoly zadaniowe. Zasady tworzenia i dzialania zespolow
zadaniowych okresla rozdzial | 1 Regulaminu.

5. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalgeznik nr | do Regulaminu.

§ 12. 1. Burmistrz w formie zarzadzenia moze tworzy¢ I likwidowac¢ stanowiska zastepcow Kierownikow
komorek organizacyjnych. ktérzy nadzoruja bezposrednio realizacje wyodrebnionego zakresu zadan komorek
organizacyjnych oraz zastgpuja kierownikow komorek organizacyjnych w czasie ich nicobecnosei.

2. W komorkach organizacyjnych, w ktérych nie utworzono stanowisk, o ktérych mowa w ust.[, kierownika
komérki organizacyjnej. koordynatora zastepuje wyznaczony pracownik komarki organizacyjnej, zgodnie
z zakresem czynnosci.

§ 13. |. Zadania poszczegolnych pracownikéw Urzedu okreslone sg wimiennych zakresach czynnosci
sporzadzanych przez kierownikoéw komorek organizacyjnych, z wyjatkiem zadan Burmistrza, Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktorvch zakres dzialania wynika z przepiséw niniejszego regulaminu oraz
obowigzujacvch przepisow prawa.

2. Zakresy czynnosci dla dyrektorow, kierownikow. pracownikow zespolow, samodzielnych stanowisk oraz
doradedw i asystentow okresla Sekretarz w porozumieniu z Burmistrzem.

3. W celu sprawnego i prawidlowego wykonywania realizowanych zadan przez Urzad, Burmistrz moze polecic¢
danej komorce organizacyjnej lub pracownikowi realizacje okreslonego zadania, nieobjetego zakresem czynnosci.

4. Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Burmistrz.

Rozdzial 5.
Kierownicy komorek organizacyjnych

§ 14. 1. Do wspolnych obowiazkow kierownikéw komaérek organizacyjnych nalezy w szezegdlnosci:
1) dbalosé o kompetentng i kulturalng obshuge mieszkancow;
2) kierowanie praca oraz zapewnienie wlasciwe]j i terminowe] realizacji zadan komérki organizacyjnej;

3) stosowanie oraz nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow ustawowych, wykonawczych
i uregulowan wewnetrznych w szczegoélnosci z zakresu zamowien publicznych oraz innych obowigzujacych
przepisow prawa;

4y opracowywanie projektow programow istrategii Gminy w zakresie zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna;

5) racjonalne planowanie i wykorzystanie przydzielonych $rodkéw finansowych i majatkowych;

6) coroczne opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz sprawozdan z jego wykonania w odniesieniu do
realizowanych zadan;

7) opracowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow budzetu Gminy w odniesieniu do
zadan realizowanych przez komarke organizacyjng;

8) przygotowywanie projektéw uchwal wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej oraz opracowywanie projektow
zarzadzen Burmistrza;

9) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej i Komisjach Rady;

10) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewngtrz komorki organizacyjnej oraz w stosunku do innych
komorek organizacyjnych;

1) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadaih objetych zakresem
dziatania komorki organizacyjnej:
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[2) przygotowywanie: projektow odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miejskiej iinterpelacje oraz wnioski
radnych;

I3) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace zakresu dzialania komorki
organizacyjnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

14) nadzor nad terminowodceia i rzetelnodeia udostepniania informacii publicznej na strone Biuletynu [nformacii
Publiczne] Urzedu w odniesieniu do zadan realizowanych przez komorke organizacyjng:

|5) ustalenie szczegdlowego zakresu czynnosci pracownikow, kontrolowanie przestrzegania poprzez podlegtych
pracownikow dyscypliny pracy, zachowan etyeznych, dokonywanie oceny pracownikow komorki
organizacyjnej, skladanie wnioskdéw w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociggniecia do
cdpowicdzialnosei oraz wnioskowanie w sprawach polityki personalnej w komorce organizacyjnej:

16) zapewnienie organizacyjno - technicznych warunkow ochrony danych osobowych;
17) organizowanie narad w komérce organizacyjnej:

18) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Burmistrza oraz
wnioskowanie w sprawach upowaznienia pracownikéw komorki organizacyjnej do wydawania decyzji
administracyjnych w scisle okreslonym zakresie:

19) nadzorowanie uzywania przez pracownikow komorek organizacyjnych pieczeci. pieczatek oraz drukow
Scistego zarachowania;

20) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow komorek organizacyjnych przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

21) wspolpraca w wykonywaniu zadan zwigzanych z realizacjg zadan obronnych i ochrony ludnosci;
22) zlecanie do realizacji podleglym pracownikom zadan nie objetych ich zakresem czynnosei:

23) wspolpraca zinnymi komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
prowadzonych spraw.

Rozdzial 6.
Zadania wspolne komoérek organizacyjnych
§ 15. |. Zadania wspolne komorek organizacyjnych obejmuja w szezegdlnodei:

1) zapewnienie wlasciwe] i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z przepisow prawa, uchwal Rady,
decyzji i zarzadzen Burmistrza oraz rozstrzyvgnieé organdw nadzoru:

2) przestrzeganie przepisow ustawowvch, wykonawcezych oraz uregulowan wewnetrznych w szezegdlnoscei
z zakresu zamowien publicznych oraz innych obowiazujacvch przepisow prawa:

3) przedstawianie propozycji do projektow programdw i strategii Gminy;
4) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;j;

5) przygotowywanie i realizacja przedsiewzigé i projektow zwiazanych z pozyskaniem i wykorzystaniem srodkow
pomocowych;

6) wspolpraca zinnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu m.in. poprzez systematyczne iterminowe
przekazywanie informacji istotnych dla prawidlowej realizacji zadan tych komorek;

7) wspolpraca z Biurem Obslugi Mieszkancoéw w celu zapewnienia profesjonalnej obstugi interesantow;

8) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz sprawozdan z jego wykonania w zakresie zadan realizowanych
przez komorke organizacyjng:

9) przygotowywanie informacji i sprawozdan;

10) opracowywanie danych statystycznych i skladanic sprawozdan wynikajacveh z zakresu dzialania swojej
komorki organizacyjnej oraz przedktadanie ich odpowiednim organom statystycznyn:

| 1) zapewnienie dostepu do informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez komdorke organizacyjng
oraz czuwanie nad aktualnoscig informacji umieszezonych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dziatania komdrki organizacyjnej;
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12) przygotowywanie opiséw spraw i wykazu wymaganych dokumentow oraz wysokosei optat z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na strong Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu w formie np. karty ustugi:

13) przygotowywanie projektow umow, uchwal, zarzadzen i regulaminéw w zakresie spraw dotvezacyveh komorki
organizacyjnej;

14) wspélpraca z organami kontroli. jednostkami administracji publicznej, sgdami i organami $cigania.

2. Poza zadaniami. o ktorych mowa wust.l, kazdy pracownik Urzedu zobowiazany jest wykonywac inne
zadania przekazane przez Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika poza zakresem dziatania
swojej komarki organizacyjnej, jezeli nie sa sprzeczne z obowigzujacym prawem.

Rozdzial 7.
Zakresy dziatania komorek organizacyjnych

§ 16. 1. Zakres dzialania Wydziatu Organizacyjnego obejmuje:

I) zapewnienie wlasciwych warunkow materialno-technicznych pracy Burmistrzowi, Radzie Migjskigj
i pracownikom Urzedu w wykonywaniu zadan, jak réwniez dbalosé¢ o estetyke siedziby Urzedu;

2) wspatpraca przy organizowaniu obchodoéw rocznic, uroczystosci i Swiat paistwowych z udzialem Burmistrza;
3) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacyeh organizacji i funkcjonowania Urzedu;
4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu;

3) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz petnomocnictw, upowaznien i zaswiadezen udzielonych przez
Burmistrza;

6) nadzorowanie stosowania przestrzegania instrukcji kancelaryjne] w Urzedzie;
7) opracowywanie projektéw zmian do statutu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia;
8) prowadzenie systemu szkolenia pracownikow:

9) wspoludzial w organizowaniu i przeprowadzaniu  wyboréw  samorzadowych, parlamentarnych
i prezydenckich oraz referendow;

10) opracowywanie sprawozdan dla Rady Miejskiej z dziatalnosei Burmistrza we wspdlpracy z innymi
komérkami organizacyjnymi i jednostkami erganizacyjnymi Gminy;

11} wykonywanie zadan bhp i z zakresu profilaktyki przeciwpozarowej w Urzedzie;

12) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow;

13) wspdlpraca z Wydzialem Finansowym dotyczaca realizacji wydatkow i dochodéw z zakresu administracji;
14) promowanie potencjalu gospodarczego oraz inwestycji gminnych;

15) projektowanie i nadzér nad realizacja przedsigwzigé dotyczacych promocji Gminy:

16) opracowywanie materialéw promocyjnych (wydawnictwa, informatory, gadzety itp.):

| 7) organizowanie i wspolorganizowanie imprez promujacych Gming;

18) wspoldzialanie z dyrektorami placowek kultury i sportu, stowarzyszeniami i innymi podmiotami dzialajgcymi
na rzecz kultury i sportu w Gminie;

19) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnienie informacji na portalu internetowym Miasta i Gminy;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami Gminy z zagranica;

21) wspélpraca  z komorkami  organizacyjnymi  Urzedu i jednostkami organizacyjnymi  Gminy  przy
opracowywaniu dokumentow strategicznych dla rozwoju Gminy;

22) wspotpraca z przedsigbiorcami z terenu Gminy. w tym prowadzenie bazy danych o przedsiebiorstwach (profil,
zakres dzialania) z terenu Gminy;

23) prowadzenie dokumentacji Statego Dvzuru Burmistrza;
24) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury;

25) prowadzenie archiwum zaktadowego i biblioteki Urzedu;
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26) zarzadzanie budynkami Urzedu.

[E)

. Pracg wydzialu kieruje Dyrektor.
3. Wvdziatl przy znakowaniu spraw uzywa symbolu . WOR".
§ 17. 1. Zakres dzialania Wydzialu Finansowego obejmuje:
I) przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz nadzor nad realizacja budzetu;

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowe] budzetu Gminy oraz obslugi finansowej Urzedu w zakresie
dochodow budzetowyeh oraz funduszy specjalnych:

3) sporzadzanie sprawozdawczosci budZzetowe] oraz opracowywanie opisowych sprawozdan poélrocznych
i rocznych z wykonania budzetu Gminy oraz bilansow jednostkowych. zbiorczych i skonsolidowanych budzetu
Gminy;

4) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowych Urzgdu skladajgeych sie z bilansow, rachunkow zyskow i strat
oraz zestawienia zmian funduszu jednostki:

3) planowanie dochoddw z podatkow i innyeh dochodow wlasnych Gminy:
6) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow i oplat lokalnych wraz z ich windykacja:

7) przygotowywanie projektow akidow prawnych Radzie Miejskiej w zakresie budzetu oraz procedur i zasad
dotyczacych gospodarki finansowej Gminy:

8) prowadzenie ksiggowosci budzetowej, w tym rejestru dochodow budzetowych, wydatkow i kosztow:

9) prowadzenie spraw z zakresu planowania irealizacji oraz ewidencji wydatkow osobowych, nagrod.
przystugujacych ekwiwalentow. w tym list plac, kart wynagrodzen, rozliczania delegacji stuzbowych, itp.;

[0) prowadzenie obslugi kasowej urzgdu:

[ 1) regulowanie zobowiazan. w tym:
a) sprawdzanie pod wzgledem [ormalnym i rachunkowym wszystkich dowodow ksiegowych,
b) dokonywanie przelewow,
c¢) rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikow;

12) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w oparciu o prowadzong ewidencje ksiegowa podatkow ioplat
lokalnych;

13) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Miejskiej oraz Burmistrza Miasta | Gminy w zakresie
budzetu;

I4) obstuga podatku VAT, w tym:

a) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu.

b) sporzadzanie deklaracji;
15) obstuga systemu SJO BESTIA w zakresie sprawozdan, planu finansowego:
16) planowanie wysokodci stawek niektdrych podatkow i oplat finansowych;
17) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow:

18) prowadzenie ewidencji ksiggowej pozostalych dochodéw pobieranych na podstawie odrgbnych przepisow
wraz z ich windykacja;

19) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie umorzen, odroczenia terminu platnosci, rozkladania na raty
podatkow i oplat lokalnych oraz pozostalych naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny;

20) prowadzenie zadan wynikajacych z przepisow ustawowych w zakresie pomocy publicznej;

21) wystepowanie do Ministerstwa Finansow i innych odpowiednich organéw o interpretacje przepisow prawa
podatkowego.

2. Praca wydzialu kieruje Dyrektor.
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3. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu .\ WFN™.

§ 18. 1. Zakres dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich obejmuje:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci:
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych;
3) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

4) sporzadzanie spiséw wyborcow w wyborach parlamentarnych, prezydenckich. samorzgdowych, referendach
ogolnokrajowych i lokalnych;:

5) wydawanie zezwolen i nadzorowanie zbiérek publicznyeh erganizowanych na terenie Gminy:
6) udostepnianie danveh ze zbioru danych osobowych;

7) wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych na terenie Gminy;

8) przekazywanie danych zwigzanych z wykonywaniem obowiazku szkolnego:

9) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych zgromadzen publicznych organizowanych na terenie
Gminy;

10) organizowanie iprowadzenie calosci spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan obronnych iobrony
cywilnej. w tym opracowanie i aktualizacja planow na czas pokoju i czas wojny:

I'1) prowadzenie spraw wynikajacych zaktow prawnych dotyczacych zarzadzania kryzysowego. wtym
opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego:

12) zapewnienie funkcjonowania systemow. urzadzen przewidzianych do wykorzystania przez obrone cvwilna:

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych zrealizacja powszechnego ohowigzku obrony pafstwa oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi w szezegdlnosci:

a) udzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej.
b) wydawanie decyzji w ramach $wiadczen na rzecz obrony kraju;

[4) w zakresie funkcjonowania Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego funkcjonujacym przy Wydziale
Spraw Obywatelskich, ktorym kieruje bezposrednio Burmistrz, realizowane sa zadania w zakresie:

a) zapewnienia warunkow koordynacji dzialan w razie zdarzen kryzysowych na terenie Gminy Naklo nad
Notecia, w tym koordynacji prac zwiazanych z organizacja systemu zarzadzania kryzysowego.

b) gromadzenie i uaktualnianie odpowiednich baz danych;

I5) w zakresie ochrony przeciwpozarowe] prowadzenie calodei spraw zwigzanych ze wspolpraca z jednostkami
ochotniczych strazy pozarnych.

2. Praca wydzialu kieruje Dyrektor.

3. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu .. WSO™.

§ 19. I. Zakres dzialania Wydzialu Gespodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa obejmuje:
1) W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) zbywanie i nabywanie nieruchomosci,

b) uzytkowanie wieczyste nieruchomosci (j: oddawanie, rozwigzywanie. aktualizacja oplal rocznych oraz
przeksztalcanie uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosei,

¢) oddawanie nieruchomosei w trwaly zarzad, dzierzawe, najem i uzyczenie,
d) prawo pierwokupuL,

¢) zwrot udzielonej bonifikaty od cen zbycia nieruchomosci;

f) prowadzenie i aktualizacja gminnego zasobu nieruchomosei,

g) rozgraniczanie nieruchomosci oraz podzial nieruchomosci,

h) scalanie i podzial nieruchomosci,
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i) uzgodnienie odszkodowania 7a grunty wydzielone pod drogi publiczne ( gminne).

j) naliczanie oplaty od wzrostu wartosci nieruchomosei zgodnie z przepisami dotvezacymi  gospodarki
nieruchomosciami,

k) ustalanie numerdw porzadkowych budynkow,

) realizacj¢ zadan wynikajacych z przepiséw ustawowych dotyczacych infrastruktury informacji przestrzennej
w czescl dotyczace] wydziahu;

2) W zakresie rolnictwa:
a) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,
b) wspoldzialanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzal,
¢) monitorowanie prac w rolnictwie i udzielanie pomocy.
d) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego i posiadaniu kwalifikacji rolniczych.

e) wspdldziatanie z Komisjg Rolnictwa Rady Miejskiej w Nakle nad Noteciag, Radami Soleckimi oraz Kolami
Gospodyn Wiejskich;

3) W zakresie spraw lokalowych:

a) proponowanie i przygotowywanie zarzadzen Burmistrza wsprawie ustalenia stawek czynszu oraz
opracowywania i aktualizowania wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem Gminy, w zakresie
przydziatu, zamiany lokali mieszkalnych oraz zmiany przeznaczenia lokali mieszkalnych,

¢) prowadzanie spraw zwiazanych z wyptlata odszkodowan wlascicielom nieruchomoscei, za niedostarczenie
lokali socjalnych osobom uprawnionym na mecy wyroku sadowego,

d) realizacja zadan zwiazanych ze wspdlpraca =z zarzadcami nieruchomosci wspolnyeh 1 budynkow
stanowiacych 100% wlasnosdci Gminy;

4) w zakresie przyznawania dodatkow mieszkaniowych i obnizek czynszu:
a) prowadzenie postepowania w sprawach dodatku mieszkaniowego i obnizek czynszu.

b) sporzadzanie list wyptaty dodatkow mieszkaniowych dla zarzadeow doméw mieszkalnveh oraz
whioskodawcow,

¢) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w miejscu zamieszkania wnioskodawcy.

d) sporzadzanie wykazow osob uprawnionych do obnizki czynszu dla administratora komunalnych lokali
mieszkalnych.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor.

3. Wydgzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,WRN".

§ 20. 1. Zakres dzialania Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska obejmuje:
1) W zakresie gospodarki komunalnej:

a) prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzgdku w Gminie,

b) nadzér nad prowadzeniem zadan zwigzanych z targowiskami, skladowiskami odpadéw komunalnych oraz
szaletami publicznymi,

¢)realizacja zadan Gminy zwigzanych zochrona zwierzat, witym wspdlpraca ze Siraza Migjska
w zakresie opieki i postepowania z bezdomnymi zwierzgtami,

d) realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych infrastruktury informacji przestrzenne] w czesei
dotyczace] wydziatu;

2) W zakresie ochrony srodowiska i zieleni:

a) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu dokumentow zawierajacych informacje o Srodowisku i jego
ochronie oraz udostepnianie informacji o srodowisku.
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b) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko planowanych przedsiewziec,

¢) prowadzenie spraw w zakresie programow dotinansowania kosztow inwestyeji dotyezaeych ochrony
drodowiska,

d) prowadzenie spraw w zakresic planowania wplywow i wydatkow zwiazanych z gromadzeniem srodkéw
z oplat i kar za korzystanie ze $rodowiska i gospodarki wodne;.

e) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach. prawa ochrony srodowiska, prawa wodnego. prawa
geologicznego i gorniczego, o ochronie gruntdw rolnych i lesnych,

f) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewdw oraz wymierzanie kar pienigznych za ich samowolne
usuwanie,

g) tworzenie nowych I utrzymywanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenéw zieleni i zadrzewien,
h) realizacja zadan Gminy w zakresie lesnictwa i towiectwa,

i) prowadzenie spraw w zakresie sporzadzania, raportowania planéw i programow dotyczacych ochrony
srodowiska. gospodarki odpadami komunalnymi,

1) administracja i utrzymanie form ochrony przyrody;
3) realizacja zadan wynikajacych z Krajowego Programu Oczyszezania Sciekdw Komunalnych;
4) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawowych dotyczacyeh cmentarzy i chowania zmartych;

5) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawowych dotyczacych grobdw i cmentarzy wojennych,
w szczegolnosci organizowanie 1sprawowanie opieki nad grobami wojennymi - po powierzeniu przez
Wojewode;

6) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawowych dotyczacych Rady Ochrony Pamigci Walk
i Meczenstwa;

7) wykonywanie zadan zwiazanych znadzorem wlaseicielskim w zakresie dzialalnosci spolek, ktorych
udziatowcem jest Gmina.

2. Wydzialem kieruje Dyrektor.
3. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu .\WKS".
§ 21. 1. Zakres dzialania Wydzialu Inwestycji obejmuje:
I) realizacje zadafi z zakresu inwestycji;
2) realizacje zadan z zakresu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:
3) realizacje zadan z zakresu gospodarki przestrzenne):
4) realizacje zadan z zakresu infrastruktury drogowej;

2. Wydziatem kieruje Dyrektor.

(OS]

. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu .WI™.
4. Wydzial Inwestycji dzieli sie na:
|) Referat Inwestycji:
2) Referat Gospodarki Przestrzennej
3) Zespot ds. Infrastruktury Drogowej;
5. Zakres dzialania Referatu Inwestycji obejmuje :
1) W zakresie zadan inwestycyjnych:
a) kompleksowe przygotowywanie 1 realizacja inwestycji gminnych,

b) sprawowanie funkeji inwestora w stosunku do inwestveji finansowanych z budzetu Gminy w zakresie
inwestycji komunalnych oraz inwestycji zwiazanych z infrastruktura techniczna,
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¢) udzial w opracowywaniu wspolnie z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy programu rozwoju Gminy w zakresie inwestycyjnym.

d) opracowywanie projektow plandw finansowych dotyczacych inwestycji gminnych ianalizy mozliwosci
Zrodel finansowania,

¢) wspoldziatanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy w fazie programowania
inwestycji, opracowywania materialow wyjsciowych do projektowania. udzielanie wytycznych w sprawic
kosztdw, normatywnych cykli budowy oraz realizacja zadan w sprawach zwigzanych z projektami
inwestycyjnymi,

f) zapewnienie organizacji nadzoru technicznego dla prowadzenia inwestycji przez jednostki organizacyjne
Gminy, petnienie funkeji ..inwestora zastgpezego™,

g) podejmowanie czynnosci prawnych zwiazanych z uzyskaniem pozwolenia na budowe w ramach realizacji
inwestycji whasnych Gminy,

h) zapewnienie efektywnego wykorzystania srodkow finansowych przeznaczonych na zadania inwestycyjne,
i) nadzér formalny w zakresie wszystkich zobowiazan dotyczacych zadan realizowanych przez wydzial;
i) rozliczenie finansowe zadan inwestycyjnych.

k) okreélenie przedmiotu zamodwienia w ramach postgpowan na realizacje zadan zwigzanych z zakresem
dzialaf wydziatu zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych,

l) przygotowywanie zalozen do wieloletniej prognozy finansowej w zakresie prowadzonych zadan
inwestycyjnych,

m) prowadzenie rocznego rozliczenia zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Miasta | Gminy oraz
przedkladanie sprawozdan Burmistrzowi;

2) W zakresie pozyskiwania srodkow zewngtrznych:

a) gromadzenie i przekazywanie Burmistrzowi oraz komérkom organizacyjnym informacji o mozliwosciach
pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, w tym srodkow pochodzacych z UE,

b) podejmowanie dzialan, wtym przygotowywanie wnioskow dotyczgcych pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych, w tym $rodkow pochodzacych z UE.

¢) monitorowanie zlozonych wnioskéw o przyznanie $rodkéw finansowych we wladciwych instytucjach
i organizacjach,

d) przygotowywanie  we  wspdlpracy  zmerytorycznymi  komérkami  organizacyjnymi  terminéw
sprawozdawczosei i kontroli inwestycji realizowanych ze srodkéw pozabudzetowych, wtym Srodkow
pochodzacych z UE,

¢) rozliczanie inwestycji finansowanych ze $rodkdw pozabudzetowych, w tym srodkéw pochodzacych z UE,
we wspolpracy merytorycznymi komorkami organizacyjnymi,

f) pomoc jednostkom organizacyjnym Gminy w przygotowywaniu projektow wspétfinansowanych ze srodkow
pozabudzetowych, w tym $rodkéw pochodzacych z UE,

g) sporzadzanie i udostepnianie osobom zainteresowanym informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania
srodkdw pozabudzetowych,

h) organizowanie lub wspétorganizowanie oraz udzial w szkoleniach i konferencjach dotyczgcych mozliwosci
pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych.

6. Referatem kieruje Zastepca Dyrektora Wydzialu Inwestycji.
7. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RI™.
8. Zakres dzialania Referatu Gospodarki Przestrzennej obejmuje:

1) przygotowywanie materialow do studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

2) przygotowywanie materialow  niezbednych do  sporzadzania projektéw  plandw  zagospodarowania
przestrzennego:
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3) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowveh planow zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy:

4) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w migjscowych planach 1 studium;
5) prowadzenic i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego:

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przygotowywanie wynikow tej oceny oraz analiza
wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego;

7) udzielanie informacji w zakresie informacji dotyczacych planowania i zagospodarowania przestrzennego:
8) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenia rejestru tych decyzji;

9) wspoldzialanie z administracja powiatows i rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno - architektonicznego
i budowlanego:

10) naliczanie oplaty od wzrostu wartosci nieruchomosci zgodnie z przepisami dotyczacymi planowania
i zagospodarowania przestrzennego:

| 1) archiwizacja dokumentacji planistycznej (miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy);

12) planowanie i wykonywanie budzetu Gminy w zakresie zadan zwigzanych z planowaniem przestrzennym;
13) wydawanie zaswiadczen dotyczaeych zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania z ustaleniami planu;
14} wydawanie opinii urbanistycznych;

I5) wprowadzanie kart informacyjnych dotyczacyeh dokumentéw planistycznyeh idecvzji o warunkach
zabudowy do ekoportalu:

16) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawowych w zakresic infrastruktury informacji przestrzennej
w czgscl dotyezace] wydziatu,

9. Referatem kieruje Kierownik.
10. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu . RGP™.
I'1. Zakres dzialania Zespolu ds. Infrastruktury Drogowej obgjmuje:
|} zarzadzanie siecig drég gminnych:
a) wydawanie zezwolen na przejazd pojazddw o szczegdlnych parametrach.
b) przejecia wtasnosci drog,
¢) zaliczanie drog do kategorii drog gminnych,
d) ustalanie przebiegu drogi gminnej.
) prowadzenie ewidencji i okresowej kontroli stanu drog i obicktéw mostowych,
) utrzymanie zimowe drog:

2) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem drég gminnych, w tym biezgce utrzymanie nawierzehni drog
bitumicznych i drog gruntowych:

3) budowa. utrzymanie i oznakowywanie skrzyzowan drég wewnetrznych z drogami publicznymi oraz urzadzen
bezpieezensiwa i organizacji ruchu zwigzanych z funkcjonowaniem skrzyzowan:

4) nadawanie nazw ulicom;
5) wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdow urzagdzen infrastruktury;

6) wystepowanie do wlasciwych organdéw w celu uzyskania stosownych pozwolen na budowe i zglaszania robét
w zakresie realizowanych zadan wlasnych i zleconych;

7) przyzotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w ramach realizacji zadan zespolu;

8) realizacja zadan zwigzanych zwydawaniem zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow o0séb
w krajowym transporcie drogowvim;
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9) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem drég gminnych. wtym wydawanie zezwolen na zajgcie pasa
drogowego;

10) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem drog gminnych, w tym realizacja zadan zwiazanych ze SPP
(Strefy Platnego Parkowania);

I'l) dzierzawa powierzchni na stupach ogloszeniowych.
|2. Zespot przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,ZID”.
13. Zespolem kieruje bezposrednio Dyrektor Wydziatu.
§ 22. 1. Zakres dzialania Biura Obstugi Mieszkancow obejmuje w tym:
) W zakresie obstugi mieszkancow :
a) kompleksowa obstuga mieszkancow w zakresie prowadzonych spraw w Urzedzie,
b) rejestracja przychodzacej | wychodzacej korespondencji urzedowej.

¢) ewidencjonowanie i koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskow, wtvm prowadzenie Rejestru skarg
i wnioskow,

d) dorgczanie korespondencji urzedowej;
2) w zakresie obstugi pomocniczych jednostek organizacyjnych:
a) koordynacja obstugi zebran sprawozdawezo-wyborczych jednestek pomocniczych Gminy.

b) wspolorganizowanie  z jednostkami  pomocniczymi  Gminy zebran wiejskich izebran samorzadéw
mieszkancow, gromadzenie dokumentacji z tych zebran;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza:
4) prowadzenie spraw zwiagzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawaniem napojow alkoholowych:

5) prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich oraz innveh obiektow, w ktdrych sa swiadezone uvslugi
hotelarskie.

I

. Biurem kieruje Kierownik.

(%)

. Biuro przy znakowaniu spraw uzywa symbolu .BOM”.
§ 23. |. Zakres dziatania Sekretariatu obejmuje:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa Burmistrza i Zastgpcow Burmistrza;
2) wspolpraca przy organizowaniu obchodow rocznic, uroczystosei i Swial panstwowych z udzialem Burmistrza;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z patronatem Burmistrza oraz udzialem Burmistrza w Komitecie
Honarowym;

4} obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej i jej komisji;
a) przygotowywanie materialdw na sesje Rady Miejskiej i posiedzenia komisji Rady Miejskiej,
b) protokolowanie posiedzen Rady Miejskiej.

¢) przyjmowanie interpelacji, wnioskow i zapytan radnych w okresie miedzy sesyjnym oraz przckazywanie ich
Burmistrzowi,

d) przekazywanie wnioskéw Komisji Rady Miejskiej do merytoryeznego rozpatrzenia oraz nadzor nad
udzielaniem odpowiedzi na wnioski,

¢) prowadzenie rejestru uchwal i obwieszezen Rady Miejskiej i przechowywanie ich wraz z protokolami z sesji
oraz ich publikacja,

£} prowadzenie Rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Miejskiej,
g) przekazywanie uchwal Rady Miegjskiej do podmiotow odpowiedzialnych za ich wykonanie:
5) organizacja procedury nadawania honorowego obywatelstwa miasta:

6) organizacja wyborow tawnikow sadowych.
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2. Sekretariatem kieruje Sekretarz.
3. Sekretariat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SEK™,
§ 24. |. Zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego obejmuje:

I) prowadzenie ksiag stanu cywilnego, urodzed, malzenstw i zgondw oraz zdarzen, ktére nastapily w zakresie
Jjego dzialania. zgodnie ze szezegdlowymi zasadami wynikajacymi z Prawa o aktach stanu eywilnego:;

2) przyjmowanie zgloszen i oswiadezen woli, majacych wplyw na stan cywilny 0sob:
3) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego:
4) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego;

5) wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg i placowkami pafstw obeych w zakresie
rejestracji stanu cywilnego oraz wykonywania postanowien wynikajacych z uméw miedzynarodowych:

6) realizacja zadania dotyczacego organizacji jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego;
7) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcdw w postaci testamentu alograficznego.
2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
3. Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC™.
§ 25. |. Zakres dzialania Zespolu Obstugi Informatycznej obejmuje:
1) informatyzacje Urzedu (planowanie i zakupy sprzetu informatycznego):
2) zapewnienic cigglosci tunkcjonowania systemow informatycznych Urzedu (nadzor i wspdlpraca z serwisami):
3) informatyczne zabezpieczenie danych;
4) gospodarowanie sprzegtem oraz siecig komputerows;
5) administracje techniczna serwisow internetowych Urzedu;
6) nadzor nad licencjami oprogramowania uzytkowanego przez pracownikéw Urzedu;
7) przygotowywanie sprawozdan i analiz zwiazanych z systemami informatycznymi:
8) administracje techniczna lacznosci telekomunikacyjnej Urzedu;

9) wspotudzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wybordow samorzadowych, parlamentarnych i prezvdenckich
oraz referendow.

2. Zespotem kieruje Sekretarz.

La

. Zespol przy znakowaniu spraw uzywa symbolu . ZOT".

§ 26. 1. Zespol Obslugi Prawnej prowadzi obstuge prawng Urzedu Miasta i Gminy oraz  jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie:

1) wydawanie opinii iudzielanie porad prawnych pracownikom Urzedu Miasta i Gminy oraz jednostek
organizacyjnych Gminy z zakresu prowadzonych spraw;

2) absluga prawna sesji Rady oraz posiedzen komisji;

3) reprezentowanie  Gminy przed urzedami oraz zastgpstwo procesowe przed sadami, na podstawie
petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza;

4) konsultacje przy opracowywaniu projektow aktow prawnych;
3) sprawdzanie umdw, zarzadzen, uchwal Rady Miejskiej pod wzgledem formalno-prawnym:
6) prowadzenie spraw w egzekucji sadowe;j:
7) prowadzenie rejestru spraw sadowych.
2. Koordynacje pomocy prawnej powierza sie Koordynatorowi.
3. Zespol przy znakowaniu spraw uzywa symbolu . ZOP™.

§ 27. 1. Zakres dzialania Gléwnego Specjalisty ds. Kontroli Wewnetrznej obejmuje:
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[y W zakresie kontroli instytucjonalnej:

a) badanie iocena dzialalnodci iefektywnodei organizacji pracy. celowosei. gospodarnosci, rzetelnosci,
legalnosci,

b) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi projektu harmonogramu kontroli. ktéry
moze dotyczy¢ komorek organizacyjnych Urzedu. jednostek organizacyjnych Gminy oraz innych
podmiotow realizujgeych zadania Gminy, a takze udziclonych dotacji,

¢) organizowanie i przeprowadzanie kontroli zgodnie z planem kontroli,
d) przygotowywanie wnioskow i zalecen pokontroinych oraz czuwanie nad ich wykonaniem,
e) opracowywanie rocznych sprawozdan z kontroli,
1) wspolpraca z organami kontroli zewngtrznej;
2) W zakresie kontroli zarzadczej:
a) tworzenie i koordynowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) sporzadzanie zbiorczego planu realizacji celow 1 zadan,
¢) koordvnowanie dzialan w zakresie zarzadzania ryzykiem,
d) monitorowanie i przeprowadzanic samooceny systemu kontroli zarzadezej,
e) sporzadzanie projektu o$wiadezenia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

f) przvgotowywanie lub wspdlpraca w tworzeniu projektow zarzadzen Burmistrza dotyczaceych kontroli
zarzadczej.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli przy znakowaniu spraw uzywa symbolu .SK™.
§ 28. 1. Zakres dzialania Koordynatora ds. Zamowien Publicznych obejmuje:

1) tworzenie rocznego harmonogramu postgpowan o zamowienie publiczne na podstawie zestawien planowanych
postepowan sporzgdzonych przez komorki organizacyjne Urzedu, okreslajace wartos¢ zamowienia;

2) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien powyzej 14.000 euro:

3) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych iprzesylanie do Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych;

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych powyzej 14 000 euro;

5) prowadzenie zbiorczego rejestru zamowien publicznych ponizej 14000 euro na podstawie rejestrow
przekazywanych przez komorki organizacyjne;

6) sporzadzanie opinii w sprawie wyboru trybu postepowania innego niz przetarg nicograniczony i ograniczony
oraz ewentualnej opinii uzasadniajace] rozstrzygniccie postepowania;

7) udzielanie pracownikom komorek organizacyjnym Urzedu i jednostkom organizacyjnym Gminy instruktazu
w zakresie udzielania zamowien publicznych:

8) wystepowanie w rozprawie przed Krajowa lzbg Odwotawczg;

9) wystepowanie do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o interpretacje przepisow ustawy Prawo zamdwien
publicznych;

10) monitorowanie udzielania zamowien publicznych ponizej 14000 euro.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku Koordynatora ds. Zamoéwien Publicznych przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu . ZP".

§ 29. 1. Zakres dzialania Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Przeciwdzialania Uzaleznieniom
obejmuje:

[) prowadzenie ikoordynowanie zadan wynikajacych zprzepisow ustawowych dotyczacyeh wychowania
w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi:
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2) prowadzenie i koordynowanie zadan wynikajacyeh z przepisow ustawowyceh dotvezacyeh przeciwdziatania
narkomanii;

3) stale wspoldzialanie i koordynowanie dzialan Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:
4) prowadzenie obslugi kancelaryjno-biurowej Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych:

5) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemoéw  Alkoholowveh w opracowywaniu  projektu
Gminnego Programu Profilaktyki, Rozwiazywania Problemdéw Alkoholowych i Przeciwdzialania Narkomanii
na dany rok;

6) ustalanie wielkosci zjawisk patologii spolecznych na terenie Miasta i Gminy Naklo nad Notecia;

7) analizowanie wykorzystania Srodkéw finansowych przez Gminna Komisje Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych:

8) wspdlpraca i nadzorowanie nad wydatkowaniem srodkéw publicznych przez organizacje i grupy korzystajace
z dofinansowania ze srodkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

9) opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i nadzorowanie realizacji
wynikajacych z niego zadan:

10) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan dotyczacych konkursow na zadania realizowane przez
organizacje pozarzadowe (stowarzyszenia), zgodnie z przepisami ustawowymi dotyczgeymi dzialalnoscei
pozytku publicznego i wolontariatu.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktvki i Przeciwdzialania
Uzaleznieniom przy znakowaniu spraw uzywa symbolu .PRA™.

§ 30. |. Zakyes dzialania Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy Pozarnych obejmuje:
1) analizowanie systemu operacyjnego zabezpieczenia Gminy oraz inicjowanie przedsiewzie¢ w tym zakresie:

2) przygotowywanie projektow rozmieszezenia strazy pozarnych na terenie Gminy oraz realizacja zadan
wynikajacych z plandw sieci strazy pozarnych:

3) wspotdziatanie w organizowaniu strazy pozarnych oraz przygotowywanie ich do dziatan ratowniczych;
4} analizowanie przeprowadzonych dziatan ratowniczych;

3) organizowanie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem gminnych zawodow sportowo-
pozarniczych oraz udzielanie pomocy jednostkom bioracym udzial w zawodach;

6) planowanie potrzeb materialno-technicznych oraz opracowywanie potrzeb Srodkow  finansowych
przeznaczonych na cele ochrony przeciwpozarowej w Gminie;

7) inicjowanie przedsiewzig¢ w zakresie poprawy stanu technicznego oraz zapewnianie wlasciwych warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostkach strazy pozarnych:

8) udzielanie pomocy w prowadzeniu i inwentaryzacji sprzetu w jednostkach OSP;

9) wspélpraca oraz udzial w naradach i szkoleniach organizowanych przez Komendanta Panstwowe] Powiatowe]
Strazy Pozarnej.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku Komendanta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu .,OSP”.
§ 31. 1. Zakres dzialania Pelnomocnika ds.Ochrony Informacji Niejawnych obejmuje:
I') zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczensiwa lizycznego:
2) zapewnianie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych sa przetwarzane informacje nigjawne:;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych przez przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji.
w szezegoInosei okresowe kontrole ewidencji. materialéw i obiegu dokumentéw:

5) opracowywanie, aktualizowanie inadzorowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej. w tym w razic wprowadzenia stanu nadzwyczajnego:;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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7) prowadzenie zwyklveh postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osob. ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto:

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji oséb uprawnionych do dostgpu do informacji
nigjawnych, atakze osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych
podjeto decyzje o colnigciu poswiadezenia bezpieczensiwa.

2. Pracownik zatrudniony w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych na stanowisku
Pelnomocnika przy znakowaniu spraw uzywa symbolu JIN",

3. Zadania, o ktoryeh mowa wust.l, pelnomocnik realizuje przy pomocy wyodrebnione] i podleglej mu
komarki organizacyjnej do spraw ochrony informacji niejawnych. zwanej dalej ,.pionem ochrony™.

§32. 1. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy dzialania, w wyniku ktorych Burmistiz uzyskuje
obiektywna i niezalezng ocene funkcjonowania kontroli zarzadczej, a w szezegdlnosei:

1) prowadzenie zadan audytu wewngtrznego;

2) przygotowywanie rocznego planu audytu;

3) prowadzenie analiz obszaréw ryzyka w zakresie dzialalnodei oraz gospodarki finansowej Urzedu;

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych;

5) badanie wiarygodnosei sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu przez sprawdzanie:

a) przestrzegania  zasad rachunkowosci. zgodnosei  zapisow  w ksiggach rachunkowych z dowodami
ksiegowymi,

b) zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami w ksiegach
rachunkowych;

6) ocena adekwatnosci. cfektywnoscei 1skutecznodei systemu kontroli, zarzadzania ryzykiem i kierowania
jednostka sektora finansow publicznych:

7) ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowe;j;
8) okreslanie oraz analiza przyczyn i skutkéw nieprawidlowosci;

9) przedstawianie uwag i wnioskOw wsprawie usunigeia nieprawidtowodei oraz usprawnienie dzialalnosci
poddanej audytowi;

10) prowadzenie biezacych oraz stalych akt audytu.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku Audytora Wewnetrznego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
SAWT

Rozdzial 8.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 33. W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach, zwiazanych z charakterem wykonywanvch zadan
i czynnodci, pracownikom Urzedu, dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy oraz innym
osobom moga zostaé udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Burmistrza do realizacji okreslonych ich tredeia
czynnosci.

§ 34. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie obowigzujgcych przepisow, wtvim takze
przepisow prawa miejscowego nakladajacych na Burmistrza obowigzki i uprawnienia,

§ 35. 1. Upowaznienia do skladania oswiadezen woli w zakresie praw i obowiazkow majatkowych Gminy
mogg otrzymac:

1) Zastepey Burmistrza. Sekretarz;

2) kierownicy komorek organizacyjnych oraz dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, a takze
inne osoby.

2. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny.
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§ 36. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
Gminy bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione].

Rozdzial 9.
Zasady podpisywania, aprobaty pism i1 decyzji

§ 37. Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma idecyzje dotyczace spraw
nalezacych do ich wlasciwoscei zgodnie z podzialem kompetenci.

§ 38. Pisma idecyzje przedstawiane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi
i Skarbnikowi muszg byé sporzadzane zgodnie z obowigzujaca instrukeja kancelaryjna.

§ 39. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu. dyrektoréw i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy iinnych pracownikéw do podpisywania pism idecyzji administracyjnych,
zgodnie z zakresem ich dzialania.

Rozdzial 10.
Zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych

§ 40. |. Zasady niniejsze dotyczg opracowywania projektow uchwal rady wnoszonych na sesje przez
Burmistrza, projektéw aktow prawnych Burmistrza oraz sposobu ich realizacji.

2. Aktem prawnym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest:
1) uchwala Rady;
2) zarzadzenie Burmistrza.
3. Prawo wystepowania do Burmistrza z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przysluguje:
1) Zastepcom Burmistrza;
2) Sekretarzowi:
3) Skarbnikowi;
4) Kierownikom komorek organizacyjnych;
3) Pracownikom na samodzielnych stanowiskach:
6) Dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.

4. Projekty aktow prawnych wym. wust. 2w szczegélnie uzasadnionych przypadkach powinny zawierac
opinig radey prawnego.

§ 41. 1. Opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen odbywa sie wedlug zasad techniki prawodawezej.

2. Projekty aktéw prawnych przygotowuja dyrektorzy, kierownicy oraz pracownicy na podstawie polecenia
Burmistrza badz z wlasnej inicjatywy.

3. Burmistrz moze okreslic¢ termin przygotowania projektu aktu prawnego.
4. Burmistrz moze powolaé zespol do opracowania projektu aktu prawnego.

5. Radca prawny uczestniczy w opracowaniu aktu prawnego z glosem doradczym i zatwierdza go na oryginale
projektu pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 42. 1. Do projektu uchwaly Rady Miejskiej zalacza sig uzasadnienie obejmujace:

1) istniejacy stan prawny i taktyczny w dziedzinie, ktéra ma by¢ normowana oraz wyjasnienie potrzeby i celu
wydania aktu prawnego;

2) wykazanie r6znic pomiedzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym:

3) charakterystyke przewidzianych skutkow spolecznych igospodarczych, atakze finansowych zwigzanych
7 wej$ciem proponowanego aktu prawnego:

4) informacje o Zrodtach finansowania.
2. Uzasadnienie podpisuje osoba wnioskujaca i opracowujaca projekt.

§ 43. Projekty uchwal pod obrady Rady Miejskiej kieruje Burmistrz.
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§ 44. |. Rejestr aktow prawnyeh Rady Migjskie] prowadzi Sekretariat.
2. Rejestr Zarzadzen Burmistrza prowadzi Wydzial Organizacyjny.

3. Komorki organizacyjne zobowiazane sg prowadzié rejestry aktow prawnyvch z zakresu dzialania swojej
komdrki organizacyjnej.

Rozdzial 11.
Zasady tworzenia i dzialania zespolow zadaniowych

§ 45. 1. W celu opracowania projektow przedsigwzie¢ lub wykonywania zadan wymagajacych wspoldzialania
kilku komoérek organizacyjnych Burmistrz moze, w drodze zarzgdzenia, powolywaé stale lub dorazne zespoly
zadaniowe o charakterze opiniodawezo-doradezym, zwane dalej ,.zespotami”.

2. W zarzadzeniu powolujacym zespdl zadaniowy Burmistrz ustala: skiad osobowy. funkcje czlonkow, cel.
zakres i tryb dzialania zespolu oraz zasady obslugi kancelaryjnej w oparciu o kryteria wladciwoscei przedmiotowej
komorki organizacyjnej.

3. W sklad zespolu moga by¢ w razie potrzeby powolane osoby nie bedace pracownikami Urzedu: specjalisci
lub rzeczoznawcy, radni, przedstawiciele rad osiedli irad sofeckich, zwiazkow zawodowych, organizacji
spolecznych, stowarzyszen i inne osoby.

4. Ustalenia zespoltéw zadaniowych nic sg wiazace dla Burmistrza.

Rozdzial 12.
Zalatwianie spraw w Urzedzie

§ 46. 1. Pracownicy Urzedu obowigzani sg zalatwiac sprawy bez zbednej zwloki.

2. Zalatwianie spraw odbywa sie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy Urzedu zobowigzani sa przyjmowac poza kolejnoscia:
1) postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej;
2) radnych jednostek samerzadu terytorialnego;

3) sottyséw i przewodniczacych Samorzadéw Miejskich oraz zalatwia¢ w pierwsze] kolejnosci zglaszane przez
nich sprawy.

§ 47. 1. Biuro Obslugi Mieszkancow prowadzi Rejestr Skarg i Wnioskow wplywajacych do Burmistrza.

2. Kontrole i nadzdr oraz koordynacje organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz.

Rozdzial 13.
Postanowienia koncowe

§ 48. Zmiany niniejszego Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganych dla jego nadania.

§ 49. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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