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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA WABRZEZNO

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Wabrzezno, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1

2
3

. Organizacj¢ wewnetrzng i zakres dziatania wydziatow wchodzacych w sktad Urzedu Miasta
Wabrzezno;
. Podzial zadan pomig¢dzy cztonkow kierownictwa Urzedu Miasta Wabrzezno;

. Zakres spraw zastrzezonych do decyzji burmistrza i zastepcy burmistrza miasta.

§2

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1

2
3
4.
5
6
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. miescie - nalezy rozumie¢ Gmin¢ Miasto Wabrzezno;

. radzie — nalezy rozumie¢ Rade Miasta Wabrzezno;

. burmistrzu — nalezy rozumie¢ Burmistrza Wabrzezna;

zastgpcy burmistrza — nalezy rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Wabrzezna;

. skarbniku — nalezy rozumie¢ Skarbnika Miasta;

. sekretarzu — nalezy rozumie¢ Sekretarza Miasta;

. wydziale — nalezy rozumie¢ wydziat lub jednostke organizacyjng o innej nazwie, wchodzacg

w sktad Urzedu wymieniong w regulaminie.

§3

Urzad Miasta Wabrzezno dziata w szczego6lnosci na podstawie:

1
2
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. ustawy o samorzadzie gminnym;

. ustawy o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych pomigdzy
organy gminy a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie niektoérych ustaw;

. ustaw — przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracj¢ publiczng;

. ustawy o pracownikach samorzadowych;

. Statutu Gminy Miasta Wabrzezno;

. hiniejszego regulaminu organizacyjnego.

§4

. Urzad jest aparatem pomocniczym do wykonywania zadan organéw miasta.



1.
2.

. Praca Urzedu kieruje burmistrz przy pomocy zastepcy burmistrza i1 sekretarza.

. Burmistrz i zastepca burmistrza czuwaja nad prawidlowag organizacjg realizacji uchwat 1

wytycznych Rady oraz aktow prawnych a w szczeg6lnosci aktéw naczelnych i centralnych

organéw wiadzy i administracji panstwowe;.

. Burmistrz 1 zastgpca burmistrza zgodnie z ustalonym podzialem zadan sprawuja nadzor nad

wydziatami Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

. Sekretarz organizuje prace i zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu w zakresie

powierzonym przez burmistrza.

. Skarbnik jest gléwnym ksiegowym budzetu miasta, ktory, w zakresie ustalonym przez

burmistrza, zapewnia prawidlowg realizacj¢ zadan zwigzanych z gospodarkg finansowa

miasta.

. Bezposredni przetozony dokonuje ocen pracownikoéw mu podlegajacych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych w trybie i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§5
Podstawowa jednostka organizacyjng Urzedu jest wydzial.

W urzegdzie moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.

§6

W sktad Urzedu wchodza:
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. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny

. Wydzial Ekonomiczno-Finansowy, w tym Centrum Uslug Wspo6lnych;

. Wydziat Geodezji, Budownictwa i Inwestycji;

. Wydziat Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej;

. Wydziat Oswiaty, Kultury, Zdrowia, Sportu 1 Rekreacji;

. Stanowisko ds. zamowien publicznych;

. Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych, wspolpracy zagranicznej 1 promocji;
. Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;

. Stanowisko pracy ds. obywatelskich;

10. Biuro Rady Miasta;

11. Urzad Stanu Cywilnego;
12. Straz Miejska,

13. Stanowisko pracy ds. BHP;

14. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;



15. Administrator systemu i sieci teleinformatycznych;
16. Inspektor Danych Osobowych;
17. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe;j;

18. Pracownicy obstugi.

§7
1. Do spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji burmistrza nalezy:

1) sprawowanie ogoélnego kierownictwa nad biezagcymi sprawami miasta;

2) sprawowanie funkcji kierownika Urzedu i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych;

3) reprezentowanie miasta na zewnatrz;

4) akceptowanie projektow uchwat przedktadanych Radzie oraz sprawozdan z ich wykonania,
a takze odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

5) wydawanie przepisow miejskich w granicach przewidzianych prawem;

6) zatwierdzanie planow kontroli wewnetrznej oraz planow kontroli zewnetrznej prowadzone;j
przez Urzad;

7) wydawanie zarzadzen pokontrolnych;

8) udzielanie odpowiedzi na zalecenia organow kontroli zewng¢trzne;j;

9) nadz6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji;

10) podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

11) udzielanie upowaznien zastgpcy burmistrza i innym pracownikom Urzgdu do wydawania
decyzji, o ktorych mowa w punkcie 10;

12) powotywanie komisji i zespolow opiniodawczych, doradczych;

13) powolywanie pelnomocnikéw do wykonania okreslonych zadan;

14) szczegotowe okreslanie zakresu zadan wykonywanych przez wydziaty;

15) zawieranie umoOw i porozumien w granicach unormowania prawnego lub posiadanych
upowaznien;

16) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;

17) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow;

18) podejmowanie decyzji w sprawach obronnosci i obrony cywilnej stosowanie do
odrebnych przepisow;

19) dysponowanie srodkami publicznymi;

20) petnienie funkcji walnego zgromadzenia wspolnikow w gminnych spotkach z 0.0.;

21) wnoszenie, cofanie i zbywanie udziatow i akcji wedlug zasad okreslonych przez Rade.



2. Niezaleznie od spraw wymienionych w ust. 1 w bezposrednim zakresie dzialania burmistrza
pozostajg sprawy:
1) planowania gospodarczego i wspOlpracy z zagranica;
2) polityki kadrowej urzedu;
3) nadzoru nad wykonywaniem obstugi prawnej organéw miasta;
4) przeciwdziatania zagrozeniom kleskami zywiotowymi oraz usuwania skutkéw tych klesk
w granicach prawem przewidzianych;
5) kontaktéw z organizacjami spoleczno-gospodarczymi, kosciolem katolickim i innymi
kosciotami oraz zwigzkami wyznaniowymi;
6) finansowe i egzekucji administracyjnej;
7) ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i funkcjonowanie placowek handlu i ushug;
8) porzadku publicznego;
9) planowania przestrzennego;
10) budownictwa i architektury;
11) geodezji i kartografii oraz gospodarki gruntami komunalnymi;
12) inwestycji miejskich;
13) ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej;
14) rolnictwa i le$nictwa;
15) zaméwien publicznych;
16) strategii, promocji miasta i przedsigbiorczosci;
17) bezpieczenstwa i higieny pracy;
3. W zakresie spraw wymienionych w ust. 2 burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad
dziatalnoscig nastepujacych Wydziatow i stanowisk pracy:
1) Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym;
2) Wydziatem Ekonomiczno-Finansowym, w tym Centrum Ustug Wspdlnych;
3) Stanowiskiem pracy ds. obywatelskich;
4) Urzedem Stanu Cywilnego;
5) Stanowiskiem ds. zamdéwien publicznych;
6) Strazg Miejska;
7) Biurem Rady Miasta;
8) Stanowiskiem pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
9) Wydziatem Geodezji, Budownictwa i Inwestycji;
10) Stanowiskiem ds. BHP;

11) Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych;



12) Administratorem systemu i sieci teleinformatycznych;
13) Inspektorem Danych Osobowych;

14) Komendantem Gminnym Ochrony Przeciwpozarowej;

§8
1. Zastgpca burmistrza wykonuje zadania wyznaczone przez burmistrza, zapewnia w
powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie spraw wynikajacych z zadan miasta,
kontroluje dzialalno$¢ wydziatow oraz innych jednostek organizacyjnych Urzedu
realizujacych te zadania.
2. Zastgpca burmistrza w razie nieobecnosci burmistrza lub niemozno$ci pelnienia przezen
obowigzkow wykonuje zadania, o ktorych mowa w § 7 regulaminu.
3. Do zastepcy burmistrza nalezg sprawy:
1) gospodarki komunalnej i mieszkaniowej;
2) drogownictwa;
3) zdrowia i pomocy spoltecznej;
4) o$wiaty, kultury, sportu i rekreacji oraz turystyki;
5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a. spotkami z udziatlem miasta;
b. Wabrzeskim Centrum Profilaktyki, Terapii i Integracji Spotecznej;
c. Wabrzeskim Domem Kultury;
d. Miejska i Powiatowg Bibliotekg Publiczna;
e. Szkota Podstawowa Nr 2;
f. Szkota Podstawowa Nr 3;
g. Gimnazjum Nr 1;
h. Przedszkolem Miejskim ,,Bajka.
4. W zakresie spraw wymienionych w ust. 3 zastgpca burmistrza sprawuje bezposredni nadzor
nad dziatalno$cig nastgpujacych wydziatow i1 stanowisk pracy:
1) Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
2) Wydziatem Os$wiaty, Kultury, Zdrowia, Sportu i Rekreacji,

3) Stanowiskiem ds. organizacji pozarzadowych, wspolpracy zagranicznej i promocji.

§9
1. Sekretarz Miasta moze petni¢ rowniez funkcje kierownika Wydzialu Organizacyjno —

Administracyjnego.



2. Do zadan sekretarza nalezg sprawy z zakresu organizacji i funkcjonowania Urzedu,

a w szczegblnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu;

2) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy;

3) nadzor nad organizacjag pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr, czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu;

4) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

6) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza;

7) zapewnienie terminowego zatatwiania spraw klientow, skarg i wnioskow;

8) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzgdzie i zakupem $rodkoéw trwatych;

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

10) wykonywanie nadzoru na obstuga prawng Urzedu,

11) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy pracownikom oraz realizacja zadan
socjalnych pracownikéw 1 ich rodzin;

12) zapewnienie utrzymywania porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu i na
zewnatrz;

13) nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikow Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

14) rozpatrywanie skarg na kierownikow wydziatow oraz pozostatych pracownikéw Urzedu;

§10
1. Skarbnik Miasta wykonuje obowiazki gtdéwnego ksiggowego budzetu miasta i petni funkcje
kierownika Wydzialu Ekonomiczno-Finansowego.
2. Skarbnik jest odpowiedzialny za:
1) zapewnienie dyscypliny finansowej budzetu;
2) zapewnienie prawidlowego prowadzenia spraw dotyczgcych:
a. gospodarki budzetowej i finansowej miasta,
b. wymiaru i poboru zobowigzan, naleznosci pieni¢znych, podatkéw i optat
administracyjnych,
C. obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu 1 Miasta.
3) sprawowanie nadzoru i kontroli finansowej nad dziatalno$cia miejskich jednostek

organizacyjnych i podmiotéw dotowanych;



4) wspoélprace z Regionalng Izbg Obrachunkowa;

5) wspotprace z organami podatkowymi i finansowymi dzialajgcymi poza podlegloscia
samorzadu, w celu zapewnienia maksymalnych wpltywéw do budzetu;

6) dysponowanie $rodkami pieni¢znymi.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie caloksztaltu prac w zakresie opracowywania projektu budzetu i WPF j.s.t.,
prowadzenie rachunkowosci i wykonywanie budzetu;

2) przygotowywanie projektu budzetu i WPF j.s.t.;

3) przygotowywanie propozycji zmian budzetowych i WPF j.s.t.;

4) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej j.s.t., w tym koordynacja
budzetu z innymi zrédtami finansowania;

5) opiniowanie uchwat, decyzji i umow wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej j.s.t. 1 zglaszanie
swoich propozycji organowi wykonawczemu oraz organowi stanowigcemu i kontrolnemu
jst,;

7) kontrola gospodarki finansowej samorzadowych jednostek i zakladow budzetowych,
a takze jednostek pomocniczych w gminie, analiza ich okresowych sprawozdan;

8) prowadzenie ksiggowos$ci majatku j.s.t.;

9) dokonywanie ksiegowej kontroli dokumentacji dotyczacej operacji gospodarczych i
finansowych, w tym przede wszystkim ich zgodnosci z budzetem 1 planem finansowym
urzedu j.s.t.;

10) zapewnienie realizacji polityki finansowej j.s.t.;

11) wspotpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego, lokat, kredytow itp.

12) przygotowywanie dokumentoéw dotyczacych zaciggania kredytow przez j.s.t.;

13) wspolpraca w przygotowywaniu wnioskow o dotacje unijne i inne $rodki europejskie;

14) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i obstuga emisji obligacji komunalnych;

15) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan z wykonania budzetu,

16) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych spraw budzetowych i
okotobudzetowych;

17) kierowanie wydziatem ekonomiczno-finansowym urzgdu;

18) nadzorowanie wewngtrznej kontroli finansowej oraz stuzb finansowo-ksiggowych w
urzedzie j.s.t.;

19) organizacja prawidlowego obiegu dokumentow finansowych i informacji finansowej oraz

nadzor nad nim;



20) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem niezb¢dnych informacji dla RIO;

21) przekazywanie wytycznych i danych w zakresie planowania i realizacji budzetu j.s.t.
kierownikom samorzadowych jednostek budzetowych;

22) uczestniczenie w posiedzeniach organu wykonawczego j.s.t. z glosem doradczym,;

23) wspoéltdziatanie z komisja rewizyjng organu stanowigcego j.s.t;

24) dokonywanie oceny podlegtych pracownikow;

25) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
lub upowaznien organu wykonawczego j.s.t.;

26) nadzor finansowo-ksiegowy nad Centrum Ustug Wspoélnych.

§11

1. Kierownicy Wydziatow i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy:

1) ustalajg zadania poszczegdlnych wewnetrznych komorek organizacyjnych i1 stanowisk
pracy oraz zakresy czynno$ci, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci dla pracownikow,
kierujac si¢ zasadg sprawnosci dziatania, przepisami prawa i zakresem dziatania wydziatu
okreslonym niniejszym regulaminem;

2) ustalajg programy dziatania i plany pracy oraz zapewniajg ich realizacjg;

3) nadzorujg prawidlowe, zgodne z prawem, oraz terminowe wykonywanie zadan i
zalatwianie spraw;

4) zapewniaja wykonanie zadan w zakresie obstugi Rady oraz zadan z zakresu obronnosci
kraju i obrony cywilnej;

5) podpisuja korespondencj¢ o charakterze techniczno-przygotowawczym w zakresie spraw
nalezacych do wydziatu lub ich stanowiska;

6) podpisuja decyzje administracyjne z mocy upowaznienia burmistrza;

7) odpowiadajag za dane przekazane do Wydzialu Ekonomiczno-Finansowego stanowigce
podstawe wystawienia faktury Vat;

8) wskazuja na fakturach wydatki, ktore podlegaja odliczeniu tzn, zwigzane s3 z
wykonywaniem czynnos$ci podlegajacych Vat.

2. W wydziatach Urzedu mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcow. W przypadku nie
utworzenia takiego stanowiska w razie nieobecnosci 0sob kierujacych wydziatem Urzedu ich
obowiazki pelnig pracownicy tych komoérek wyznaczeni przez te osoby.

3. W razie nieobecnosci pracownikow sprawujacych samodzielne stanowiska, zastepstwo petnig

pracownicy wyznaczeni przez ich bezposredniego przetozonego.



§12
1. Do wspolnych zadan wydziatow 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

3) wspotdziatanie z organami samorzgdowymi, administracji rzagdowej oraz organizacjami
pozarzadowymi dziatajagcymi na terenie gminy w granicach upowaznienia;

4) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wg wlasciwosci,

5) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programoéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania;

6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie swojego
dziatania;

7) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z prowadzeniem postgpowan z zamowien
publicznych;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach rozstrzyganych w drodze decyzji
administracyjnych;

9) opracowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez organy miasta oraz
organizowanie ich wykonania;

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nalezytym funkcjonowaniem miejskich
jednostek organizacyjnych zgodnie z zakresem dzialania;

11) przygotowywanie przetargow w zakresie realizowanych zadan;

12) przestrzeganie przepisOw prawnych;

13) pracownicy przedktadajacy faktury zobowigzani sa do opisania faktur pod wzgledem
merytorycznym i potwierdzeniem tego zapisu czytelnym podpisem i podpisem kierownika
z pieczatka,

14) wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu miasta poprzez planowanie
potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie prowadzonych zagadnien;

15) biezaca wspotpraca migdzy wydziatami Urzedu, samodzielnymi stanowiskami w zakresie
przekazywania informacji, dokonywania uzgodnien, wydawania opinii i innych spraw;

16) przyjmowanie interesantow, udzielanie im informacji o prowadzonym postepowaniu oraz
innych informacji i wyjasnien zgodnie ze zgloszonymi potrzebami, a takze rozstrzyganie w
ich indywidualnych sprawach;

17) koordynowanie i realizowanie zadan obronnych.

2. Kierownicy wydzialow, w zakresie wspotpracy i wspotdziatania z Radg, komisjami oraz

radnymi, zobowigzani sg rowniez:



1) przygotowywa¢ projekty uchwat Rady, realizowa¢ zadania zlecone przez Rade oraz
opracowywac informacje z ich wykonania;
2) przygotowywac niezbedne materiaty na posiedzenia sesji Rady i komisji Rady;

3) uczestniczy¢ w sesjach Rady oraz na zyczenie w posiedzeniach komisji Rady.

I1. Zakresy, dzialania poszczegolnych wydziatow

§13
Wydzial Organizacyjno-Administracyjny.
1. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie zadan w zakresie organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2) realizowanie zadan w zakresie kadr i szkolen, w tym prowadzenie spraw osobowych
dyrektoréw miejskich jednostek, zaktadow i spotek;

3) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow, odznaczen panstwowych,
odznak resortowych, wyrdznien 1 nagrdd, zawieranie umow ze studentami, praktykantami,

4) zapewnienie obstugi prawnej Rady i Urzedu;

5) prowadzenie rejestrow aktow prawnych organéw miasta oraz porozumien zawieranych z
organami samorzadu terytorialnego i administracji rzgdowe;;

6) realizowanie zadan dotyczacych zatatwiania skarg i wnioskow;

7) prowadzenie biblioteki Urzgdu;

8) wywieszanie w lokalu Urzedu ogloszen i postanowien sagdowych;

9) prowadzenia spraw stowarzyszen i zwiazkow komunalnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP,
organdw samorzadu terytorialnego, tawnikéw sadowych do sadow powszechnych oraz
referendami;

11) prowadzenie kontroli w miejskich jednostkach organizacyjnych oraz koordynowanie
kontroli zewnetrznej przez wydzialy Urzedu;

12) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

13) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad;

14) prowadzenie kancelarii Urzedu;

15) zakup materiatow i srodkow trwatych niezbednych do funkcjonowania Urzedu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem budynku Urzgdu (remonty), przy
wspoétudziale Wydziatu Geodezji, Budownictwa i Inwestycji;

17) prowadzenie spraw przeciwpozarowych dotyczacych budynku Urzedu;
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarkg $rodkami rzeczowymi,
drukami, formularzami, pieczeciami,

19) zabezpieczenie w niezbgdne pieczecie, tablice urzgdowe i ich aktualizowanie;

20) prowadzenie dziatalnosci socjalnej;

21) techniczne zabezpieczenie statych dyzurdéw ustalonych przez burmistrza;

22) prowadzenie zadan w zakresie komputeryzacji Urzedu;

23) opracowywanie aktow prawnych Burmistrza;

24) opiniowanie aktéw prawnych rady;

25) opiniowanie projektéw umow i porozumien;

26) prowadzenie obstugi prawnej Urzedu i doradztwa prawnego dla Urzedu;

27) reprezentowanie organéw miasta Wabrzezno oraz Urzedu w sprawach spornych;

28) prowadzenie informacji prawnej dla interesantow w zakresie objetym dziatalnosScia
Urzedu;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow na stanowiska urzednicze,
pomocnicze i obstugi;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow w ramach prac
interwencyjnych, robdt publicznych oraz stazow;

31) zaopatrzenie Urzgdu w materiaty biurowe,

32) prezentowanie przedstawiciclom mediow stanowisk Burmistrza;

33) przekazywanie opinii i komentarzy dotyczacych podejmowanych decyzji;

34) informowanie mieszkancow o dziatalnosci organéw miasta;

35) uczestniczenie w spotkaniach Burmistrza z przedstawicielami mediow;

36) przygotowanie informacji prasowych dotyczacych Urzedu Miasta Wabrzezno;

37) nalezyte wykorzystanie publikacji prasowych w pracy Burmistrza, Urzedu i innych
podlegtych jednostek;

38) udziat w uroczystosciach, spotkaniach z udziatem Burmistrza;

39) uczestnictwo w spotkaniach Burmistrza z mieszkancami;

40) tworzenie, wysytanie wiadomosci tekstowych w systemie SISMS;
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. Do zadan informatyka nalezy:

1) administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu Miasta Wabrzezno oraz zapewnienie
poprawnego dziatania 1 biezace utrzymanie sieci i towarzyszacych im systemow
informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen sieci LAN i WAN;

2) administrowanie serwerami Urzedu Miasta Wabrzezno, dokonywanie biezgcych
przegladow i1 konserwacji;

3) administrowanie bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzgdu Miasta Wabrzezno;

4) administrowanie systemem antywirusowym jednostki;

5) zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i
efektywnego dostepu do zasobow oraz zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania sprzetu
teleinformatycznego Urzgdu Miasta Wabrzezno;

6) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z diagnostyka, naprawg, modernizacjg, usuwaniem
awarii  sprzgtu komputerowego zainstalowanego w poszczegolnych komorkach
organizacyjnych Urz¢du Miasta Wabrzezno;

7) usuwanie nieprawidtlowosci i  zaktécen w  funkcjonowaniu  oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszczeg6élnych komorkach organizacyjnych Urzedu
Miasta Wabrzezno;

8) nadzorowanie nad prawidlowosciag funkcjonowania 1 wykorzystywania sprzetu
komputerowego zainstalowanego w Urzedzie Miasta Wabrzezno;

9) zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostgpu do
sieci;

10) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen;

11) tworzenie i aktualizacja planu dziatan odtworzeniowych;

12) planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systemow
informatycznych;

13) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych oraz
przygotowywaniu opiséw przedmiotu zamoéwienia dla roéznego rodzaju urzadzen
teleinformatycznych;

14) wspolpraca w zakresie opracowywania wnioskow o fundusze unijne w zakresie
srodowiska teleinformatycznego;

15) analiza formalna i merytoryczna projektow umow na ustugi informatyczne w Urzedzie i
rozliczanie ich realizacji;

16) zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i DNS oraz platforma

sprzetowa serwisu WWW;
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17) zarzadzanie trescig Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wabrzezno;

18) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych;

19) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania;

20) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i koordynacja spraw w
zakresie wykonywania wigkszych remontow 1 usuwania awarii;

21) pelnienie  obowigzkow Administratora Systeméw Informatycznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

22) identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktore narazone moze by¢ przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych;

23) monitorowanie dzialan zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych w
systemach informatycznych oraz ich przetwarzania;

24) zglaszanie 1 obstuga awarii oprogramowania komputerowego we wspolpracy z
zewnetrznymi dostawcami, wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu;

25) kontrolowanie i zabezpieczanie prawidtowosci przebiegu czynnosci serwisowych w
zainstalowanych systemach informatycznych;

26) kontaktowanie si¢ z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug
Internetu;

27) zamieszczanie w BIP zarzadzen Burmistrza Wabrzezna oraz informacji dotyczacych
pracy Rady Miasta;

28) zamieszczanie w BIP aktow prawa miejscowego;

29) wspieranie akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz ogdlnokrajowych.

3. Wydzial przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu OA.

§ 14
Wydzial Ekonomiczno-Finansowy
1. Do zadah Wydziatu Ekonomiczno-Finansowego nalezy:
1) w sprawach zwigzanych z budzetem gminy i ksiggowos$cig budzetows:
a. przygotowywanie projektow budzetow gminy, materiatow planistycznych oraz zmian
budzetowych,
b. sporzadzanie analiz i sprawozdan budzetowych i finansowych,
C. zarzadzanie $rodkami na realizacj¢ zadan poszczegdlnych jednostek miasta;
d. przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i

wydatkéw tych jednostek oraz wysokosci dotacji 1 wplat do budzetu,
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e. opracowywanie planéw finansowych zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych,

f. przygotowaniem zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

g. prowadzenie ksiggowos$ci organu w zakresie planowania i wykonania budzetu miasta
oraz opracowania okresowych i rocznych jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z
wykonania budzetu;

h. ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych, kontrola rozliczania finansowego i
ewidencja zadan inwestycyjnych, obstluga kont bankowych, kontakty z bankami i
instytucjami finansowymi w zakresie wzajemnych rozliczen;

i. kontrola prawidlowos$ci rozliczenia przez wydzialy merytoryczne dotacji, inwestycji,
remontdw, projektow unijnych oraz pozostalych wydatkéw, ewidencja pozostatych
srodkoéw pochodzacych z funduszy unijnych;

J. prowadzenie ksiggowo$ci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych w tym
powigzanych, kont wydatkow i1 kosztow oraz kont dochodéw 1 przychodow dla
wszystkich rachunkéw urzedu;

k. prowadzenie ksiggowosci dla sum depozytowych;

I. uzgadnianie sald z dostawcami i odbiorcami;

M. uzgadnianie inwentaryzacji z urzgdzeniami ksiggowymi;

n. prowadzeniem rozliczen i ksiggowosci ZFSS;

0. prowadzenie rejestru zakupow oraz rejestru sprzedazy dla celéw Vat;

p. wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy 1 zakupu;

g. sporzadzanie deklaracji facznej do rozliczen Vat z Urzgdem Skarbowym dla Gminy
Miasto Wabrzezno;

r. prowadzenie ewidencji zwigzanej z dochodami i wydatkami gminnego zasobu
mieszkaniowego;

S. terminowe regulowanie zobowigzan z tytulu dostaw i ustug przy wykorzystaniu
systemu bankowego lub w sytuacjach awaryjnych sktadajac papierowe przelewy w
banku.

2) w sprawach zwigzanych z ksiggowoscig podatkowa:

a. prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem naleznosci z tytutu podatkéw i
optat lokalnych oraz innych nalezno$ci okreslonych w odrgbnych przepisach;

b. prowadzenie urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pienieznych, podatkéw
1 optat oraz innych nalezno$ci w tym prawidtowej ewidencji przypisow 1 odpisow,

wplat, zwrotdéw 1 innych rozliczen;
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C. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zaptacie podatkéw 1 optat i innych
nalezno$ci gminy w uzgodnieniu z Burmistrzem Wabrzezna w zakresie, odroczenia,
roztozenia na raty lub umorzenia;

d. kontrola prawidtowosci pobierania i odprowadzania wpltywow na rzecz budzetu miasta
w zakresie podatkéw 1 optat lokalnych i innych naleznosci;

e. przeprowadzanie postgpowania podatkowego w sprawie okreSlenia wysokosci
zobowigzania podatkowego;

f. terminowe pobieranie i odprowadzanie dochoddéw budzetu panstwa;

g. terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych W zobowigzaniach
podatkowych 1 optatach lokalnych oraz wystawianie 1 kierowanie tytulow
wykonawczych do egzekucji;

h. rozliczanie optat, ewidencja wydanych bloczkéw optaty targowej, kontrola poboru
oplaty targowe;j,

i. sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, pomocy de minimis oraz
pomocy w rolnictwie i rybotéwstwie;

J. prowadzenie ewidencji kwitariuszy, zezwolen na przejazd pojazdami nienormatywnymi i
drukami optaty targowe;j i ich rozliczaniem,

k. prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych,

|. prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych oraz postepowan
zabezpieczajacych;

m. prowadzenie ewidencji 1 egzekucji optaty dodatkowej za nieoptacone parkowanie w
SPP;

n. sporzadzanie rozliczen mandatow kredytowych i prowadzenie ich egzekucji;

0. sporzadzanie sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorcow;

p. uzgadnianie sald kont ksiggowych z saldami podatnikow;

g. prowadzenie kontroli podatkowych;

r. przeprowadzanie postgpowania podatkowego w sprawie okreslenia wysokosci
zobowigzania podatkowego;

S. biezace uzupelnianie zmian podatnikow w porozumieniu w Wydziatem Geodezji,
Budownictwa i Inwestycji i Stanowiskiem ds. Obywatelskich,

t. prowadzenie ewidencji oplaty skarbowej i spraw z nig zwigzanych,;

u. zwrot podatku akcyzowego producentom rolnym;

V. prowadzenie ewidencji rozliczania wplat z tytulu dzierzawy gruntéw 1 wynajmu lokali,

wieczystego uzytkowania, przeksztalcania prawa wieczystego uzytkowania w prawo
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wlasnosci, sprzedazy mienia, oplaty adiacenckiej oraz szaletu miejskiego 1 zajecia pasa
drogowego

w. prowadzenie ewidencji 1 egzekucji rozliczania wplat z tytutu optaty za odbiér odpadow
komunalnych.

3) w sprawach zwigzanych z zarzgdzaniem finansami:

a. prowadzenie centralnego rejestru umow 1 zlecen;

b. prowadzenie spraw dotyczacych subwencji, dotacji i kredytow;

c. prowadzenie nadzoru i kontroli budzetowo-gospodarczej oraz czuwanie nad dyscypling
budzetowg miejskich jednostek organizacyjnych;

d. wspotpracg z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz organami skarbowymi i administracji
rzagdowej; analizowanie mozliwosci 1 celowosci udzielania przez miasto porgczen
kredytowych i zaciggania kredytow;

e. prognozowanie i ocena wplywu zmian wysokosci podatkéw i oplat lokalnych, jak
réwniez innych zrodet finansowania zaleznych od miasta, na sytuacje finansowg miasta
oraz proponowanie tych zmian;

f. realizacja zadan wynikajacych z ustawy z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych;

g. przygotowanie zezwolen na sprzedaz alkoholu zgodnie z uchwatg Rady Miasta;

h. kontrola i doradztwo w zakresie gospodarki finansowej jednostek podlegtych miastu;

i. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem:

1. mienia komunalnego,
2. zbiorowego ubezpieczenia od nastepstw nieszczgsliwych wypadkow — wobec
strazakow dziatajacych w OSP,
3. prowadzenie dokumentacji zwigzane] z roszczeniami o0sob, ktore ulegly
wypadkom na terenach gminnych.
4) w sprawach zwigzanych z obstugg kasowa:

a. podejmowanie gotowki z banku i dokonywanie wyptat naleznosci 1 $wiadczen dla osob
fizycznych, wynagrodzenia dla pracownikéw interwencyjnych 1 pracownikow
zatrudnionych w ramach prac spotecznie-uzytecznych;

b. przyjmowanie wptat w gotowce oraz w formie elektronicznej — karta;

C. prowadzenie raportéw kasowych,

d. prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

e. realizacja ptatnosci gminy i jednostek organizacyjnych;

f. przygotowywanie wptat gotowkowych do banku;

5) w sprawach zwigzanych z wynagrodzeniami i rozliczeniem ZUS, US:

16



a. prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkéw
osobowych, kosztow podrdzy, kilometrowek, list ptac i kart wynagrodzen;

b. naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac pracownikéw oraz innych zgodnie z
dyspozycja, naliczanie i odprowadzanie sktadek zdrowotnych, wypadkowych i
chorobowych;

c. sporzadzenie list wyplat z ZFSS i rozliczenie pracownikéw w zakresie otrzymanych
swiadczen;

d. rozliczania imiennego pracownikow z odprowadzonych skladek na ubezpieczenia
spoteczne i1 zdrowotne i sktadek pracodawcy oraz podatku dochodowego od 0sob
fizycznych;

e. prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami radnych oraz z przygotowywaniem list
wyplat diet radnych i ich wyplata;

f. prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem umow zlecen i umow o dzieto;

g. prowadzeniem rozliczen z PFRON;

h. rozliczenie delegacji i ryczaltow dla pracownikow.

2. Wydzial przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu EF.
3. Centrum Uslug Wspdlnych, utworzone dla nast¢pujacych jednostek organizacyjnych:
1) Gimnazjum Nr 1 w WabrzezZnie,
2) Szkote Podstawowa nr 2 w Wabrzeznie,
3) Szkote¢ Podstawowa nr 3 w Wabrzeznie,
4) Przedszkole Miejskie ,,Bajka ,, w Wabrzeznie,
5) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie,
6) Miejski Zaktad Ustug Komunalnych w Wabrzeznie
7) Wabrzeskie Centrum Profilaktyki Terapii i Integracji Spoteczne;j.
4. Zakres obowiazkow powierzonych Urzgdowi Miasta Wabrzezno jako jednostce obstugujace;j
w ramach wspolnej obstugi jednostek obstugiwanych:
1) obstuga administracyjno-prawna;
2) obstuga finansowa polegajgca na:

a. realizacji obslugi finansowo-ksiegowej jednostek obstlugiwanych na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz ustawie o rachunkowosci,
prowadzeniu sprawozdawczosci, prowadzeniu obstugi kasowej i obstugi rachunkow
bankowych jednostek obstugiwanych,

b. prowadzeniu spraw kadrowych pracownikéw jednostek obstugiwanych,
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C. prowadzeniu  obstugi  finansowo-ksiegowej  funduszu  socjalnego  jednostek
obstugiwanych,;

d. prowadzeniu sprawozdawczo$ci statystycznej jednostek obstugiwanych w zakresie
spraw pracowniczych;

e. gromadzeniu, przechowywaniu i archiwizowaniu dokumentow finansowo-ksiggowych i
innych objetych obstuga zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) przygotowywanie i prowadzenie postepowan w zakresie zmowien publicznych w trybie
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych oraz zamoéwien ponizej
30 000 euro, o ile beda realizowane na rzecz wi¢cej niz jednej jednostki obstugiwane;.

5. Centrum Uslug Wspolnych jest czescig Wydziatu EF i stosuje oznaczenie EF.CUW.

§15
Wydzial Oswiaty, Kultury, Zdrowia, Sportu i Rekreacji.
1. Do zadah pracownika Wydziatu O$wiaty, Kultury, Zdrowia, Sportu i Rekreacji nalezy:

1) wspieranie i rozwijanie réznych form dziatalno$ci mlodziezy w obszarze demokracji i
samorzadnosci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg obowigzku szkolnego i nauki;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow dojazdu uczniow do szkot;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagrody Nernsta;

5) prowadzenie ewidencji oraz rozliczania dotacji dla szkot i przedszkoli niepublicznych;

6) pomoc materialna dla uczniow — wyprawka szkolna;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalno$cig szkot i placowek
o$wiatowych, w tym arkusze organizacyjne szkot;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli;

9) uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi spraw dotyczacych nauczycieli;

10) zglaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze wiasciwym zaktadom
opieki zdrowotnej, przypadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgonéw na
choroby zakazne natychmiast po powzi¢ciu o nich wiadomosci,

11) rejestrowanie instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci;

12) wyrazanie opinii co do likwidacji instytucji kultury, przyjmowanie zawiadomien o
zamiarze likwidacji instytucji, udzielanie stosownej pomocy tym instytucjom, ktérych
dziatalno$¢ jest niezbedna dla spotecznosci lokalne;;

13) wspieranie dziatalno$ci spotecznej na rzecz rozwoju sportu masowego i rekreacji;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow i nagrod sportowych;
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15) dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

16) realizacja programow w zakresie ochrony zdrowia;

17) wspoldzialanie z réoznymi organizacjami zajmujacymi si¢ promocja zdrowia i edukacja
zdrowotna;

18) realizacja programow i projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;
19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z konkursem na kandydata na stanowisko dyrektora
szkoty/placowki lub przedtuzeniem powierzenia stanowiska dyrektora szkoty/placowki;
20) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia szkot 1 placowek w zakresie spraw
administracyjnych, bezpieczenstwa i higieny pracy uczniow i pracownikow;

21) weryfikacja danych wprowadzonych przez szkoty i placowki o$wiatowe do Systemu
Informacji Oswiatowe;j;

22) przygotowywanie porozumien z innymi jednostkami samorzadowymi;

23) biezgca analiza materialdow dotyczacych programéw skierowanych do jednostki
samorzadu terytorialnego w celu pozyskania dostgpnych srodkéw w zakresie edukacji;

24) opracowanie danych i przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie w ramach
realizowanych przez stanowisko zadan;

25) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z aplikacjg o srodki;

26) wspotpraca w ramach realizowanych projektow =z instytucjami zewnetrznymi
wdrazajacymi projekty;

27) tworzenie planow wydatkow oraz sprawozdan finansowych w zakresie zadan
powierzonych stanowisku;

28) wspotpraca w realizacji programow realizowanych przez szkoty i placowki o§wiatowe;

29) przygotowywanie projektow regulaminéw dotyczacych funkcjonowania placowek
oswiatowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Wydzial Os$wiaty, Kultury, Zdrowia, Sportu i Rekreacji przy oznakowaniu uzywa symbolu
0oz

§16
Wydzial Geodezji, Budownictwa i Inwestycji
1. Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji, Budownictwa 1 Inwestycji nalezg sprawy:
1) MIEJSCOWY PLAN ZAGODPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO:
a. prowadzenie procedur planistycznych dotyczacych zmian miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego;
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b. przygotowanie projektow uchwat dotyczgcych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

Cc. wydawanie wypisow, wyrysow i zaswiadczen z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i prowadzenie ich rejestru;

d. wydawanie wypiséw, wyryséw i zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomo$ci w
studium uwarunkowan 1 kierunkdw zagospodarowania przestrzennego oraz
prowadzenie ich rejestru;

e. biezace informowanie interesantOw o przeznaczeniu poszczegdlnych nieruchomosci
zgodnie z trescig obowigzujacych miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego;

f. nadzor nad realizacja ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

g. wydawanie opinii w przedmiocie zgodno$ci wnioskowanego podziatu nieruchomosci z
ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

h. prowadzenie procedur dotyczacych roszczen odszkodowawczych w zwiazku
Z uchwaleniem badz zmiang miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

I. prowadzenie rejestru obowigzujagcych miejscowych planow  zagospodarowania
przestrzennego;

J. prowadzenie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;

k. udzielanie wyjasnien, sporzadzanie zestawien statystycznych, wydawanie interpretacji i
opinii  dotyczacych obwigzujacych miejscowych plandéw  zagospodarowania
przestrzennego;

|. analizowanie = ztozonych wnioskow w sprawie zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

m. konsultacja miedzywydzialowa w powyzszym zakresie oraz wspOlpraca z wszelkimi
jednostkami planowania przestrzennego;

n. prowadzenie wszelkich innych czynnosci wynikajacych z ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym oraz przepisow wykonawczych;

2) OCHRONA ZABYTKOW:

a. wyjasnienia, opinie, interpretacje dotyczace zagadnien z zakresu ochrony zabytkow;

b. przygotowywanie programow opieki nad zabytkami;

C. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow i udzielanie informacji o zabytkach
wpisanych do rejestru zabytkow;

d. wspoldzialanie z wojewo6dzkim konserwatorem zabytkow;
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e. prowadzenie wszelkich innych czynnos$ci wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i

opiece nad zabytkami.
3) INWESTYCJE:

a. prognozowanie, programowanie i planowanie miejskich przedsiewzig¢ inwestycyjnych;

b. przygotowywanie inwestycji pod wzgledem projektowo-technicznym i formalno-
prawnym, Ww tym zlecanie opracowan projektowych 1 zatozen techniczno-
ekonomicznych;

C. ztozenie wniosku i przekazanie go Stanowisku ds. zamoéwien publicznych o wszczecie
postepowania w formie zapytania ofertowego, na wylonienie wykonawcy robdt lub
ustug do 30.000 euro;

d. przygotowywanie  szczegblowych  warunkéw  przeprowadzenia  postgpowan
przetargowych na wylonienie wykonawcy robét i/lub ustug;

e. sporzadzanie umow inwestycyjnych;

f. realizowanie inwestycji miejskich oraz sprawowanie nadzoru inwestorskiego oraz
kontroli 1 oceny wykonywanych robot;

g. weryfikacja merytoryczna wnioskow inwestycyjnych ztozonych w ramach Budzetu
Obywatelskiego oraz wykonywanie i kontrola zadan przyjetych do realizacji;

h. przygotowywanie informacji merytorycznych do odpowiedzi na zapytania, wnioski i
interpelacje Radnych oraz interwencje mieszkancow dotyczacych realizacji inwestycji;

I. wspoOlpraca w wykonywaniu zadan inwestycyjnych dotyczacych budowy urzadzen
infrastruktury technicznej, ktorych realizowanie wynika z umow o wspotinansowaniu
zadania przez r6zne podmioty;

J- koordynowanie plandow inwestycyjnych spotek miejskich w zakresie spojnosci z
planami inwestycyjnymi miasta;

k. realizowanie spraw zwigzanych z ewidencja i rozliczaniem $rodkow finansowych
dotyczacych inwestycji miejskich oraz prowadzeniem dokumentacji kazdego zadania
inwestycyjnego;

|. planowanie i przeprowadzanie przegladow  gwarancyjnych  zrealizowanych
przedsigwziec;

m. prowadzenie w uzgodnieniu ze skarbnikiem miasta dokumentacji finansowo-ksi¢gowej
dotyczacej realizowanych inwestycji, a w szczegdlnosci przygotowywanie umow oraz

aneksow do umow; przygotowywanie prognozy wydatkéw na rok biezacy i1 nastepny;
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n. wspoétdziatanie z Miejskim Zaktadem Uslug Komunalnych oraz Miejskim Zakladem
Energetyki Cieplnej Wodociggéw i1 Kanalizacji, w przypadku realizacji wspolnych lub/i
towarzyszacych inwestycji;

0. wspolpraca ze Stanowiskiem ds. zamowien publicznych oraz Urzedem Marszatkowskim
w Toruniu w zakresie dotyczagcym kompletowania oraz przygotowania dokumentacji
dotyczacej projektow dofinansowanych z funduszy europejskich z uwzglednieniem
ustalen, wynikajacych z umowy danego projektu;

p. przeprowadzanie przegladow okresowych budynkéw stanowigcych wilasnos$¢ gminy,
anie przekazanych do =zarzadzania innym jednostkom organizacyjnym oraz
prowadzenie ksiggi obiektu budowlanego;

4) OCHRONA SRODOWISKA I GOSPODARKA WODNA:

a. realizowanie zadan miasta z zakresu przepisoéw dotyczacych ochrony $rodowiska i
ochrony przyrody oraz wykonywania kontroli, w tym zakresie;

b. gromadzenie i udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

C. prowadzenie postgpowania w sprawach o wydanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach przedsiewzie¢;

d. realizowanie zadan miasta, wynikajacych z przepisOw prawa wodnego;

e. opiniowanie wnioskow o udzielenie koncesji na pozyskiwanie i rozpoznawanie zt6z
kopalin oraz zatwierdzanie projektu prac geologicznych;

f. prowadzenie ewidencji i postepowan administracyjnych w sprawie zezwolen na
oproznianie zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych oraz
przydomowych oczyszczalni §ciekow;

g. prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania przedsigbiorcom zezwolen na
oproznianie zbiornikow bezodptywowych 1 transport nieczystosci ciektych,

h. prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizacji Krajowego Programu Oczyszczania
Sciekow Komunalnych wraz z przygotowaniem aglomeracji i ich aktualizacji dla
potrzeb AKPOSK;

I. prowadzenie spraw w zakresie sporzadzania, raportowania plandw 1 programow
dotyczacych ochrony $§rodowiska i gospodarki wodnej;

J. koordynowanie dziatan zwigzanych z gospodarka niskoemisyjng na terenie miasta;

k. prowadzenie i aktualizowanie bazy wyrobow zawierajacych azbest na terenie miasta
oraz spraw zwigzanych z utylizacjg azbestu przez mieszkancéw miasta;

|. prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dotacji celowej na dofinansowanie zadan

z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej dla mieszkancoOw miasta, w tym:
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dofinansowanie do likwidacji ogrzewania wegglowego, dofinansowanie do zakupu
przydomowej oczyszczalni Sciekow;

m. realizowanie zadan miasta wynikajacych z przepisow o lasach;

n. administracja i utrzymanie form ochrony przyrody;

0. wspdlpraca z podmiotami zewngtrznymi wykonujagcymi zadania z zakresu ochrony
srodowiska;

5) GOSPODAROWANIE MIENIEM KOMUNALNY M:

a. gospodarowanie gruntami wchodzagcymi w sklad mienia komunalnego poprzez
przygotowanie umoéw dzierzawy, uzyczenia, uzytkowania i najmu,

b. regulacja stanow prawnych nieruchomosci;

C. przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie wyrazenia zgody na oddanie w
uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ gminy miasta Wabrzezno;

d. aktualizacja optat rocznych za trwaly zarzad 1 uzytkowanie nieruchomosci
komunalnych;

€. przygotowywanie uméw udostepnienia nieruchomo$ci na cele realizacji urzadzen
infrastruktury technicznej;

f. przygotowywanie dokumentacji do zawierania uméw notarialnych dot. ustanowienia
stuzebnosci przesytu;

g. przygotowywanie wystapien do wojewody o stwierdzeniu nabycia praw przez Gming
Miasto Wabrzezno w stosunku do gruntéw zajetych pod drogi komunalne;

h. przygotowanie  propozycji wyplat odszkodowan za przejmowanie  gruntow
wydzielonych pod budowg ulic, chodnikéw i parkingdw;

I. przygotowywanie materialtdow niezbednych do wystgpienia o wywlaszczenie
nieruchomosci;

J. wystgpowanie z wnioskami o wykreSlenie z ksigg wieczystych dlugdéw i cigzarow
zwigzanych z nabyciem prawa do nieruchomosci;

k. tworzenie i aktualizacja gminnego zasobu nieruchomosci stanowigcego wlasno$¢ gminy
lub oddanych w wieczyste uzytkowanie;

|. tworzenie planow wykorzystywania gminnego zasobu nieruchomosci;

m. typowanie gruntoOw na potrzeby ogrodow dziatkowych;

n. rekultywacja i meliorowanie gruntow przeznaczonych na ogrody dziatkowe;

0. doprowadzanie infrastruktury do ogrodow dziatkowych;

p. przygotowanie opinii dot. spraw rekultywacji 1 zagospodarowania gruntow

zdewastowanych lub zdegradowanych.
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6) NABYWANIE I SPRZEDAZ NIERUCHOMOSCT:

a. przygotowanie wycen dziatek przeznaczonych na budowg¢ domoéw lub budynkow,
nabywanych lub otrzymywanych w uzytkowanie wieczyste przez osoby fizyczne w
zamian za przeniesienie wilasnosci nieruchomosci potozonych na obszarach
przeznaczonych pod budownictwo jednorodzinne;

b. zatatwienie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem dziatek przez osoby uprawnione,
ktore byty wiascicielami lub uzytkownikami wieczystymi nieruchomosci potozonych na
obszarach, na ktérych realizowane ma by¢ budownictwo rodzinne;

C. przygotowanie projektow oswiadczen o wykonaniu Ilub odstgpieniu od prawa
pierwokupu nieruchomosci;

d. przygotowanie materiatbw 1  wnioskow dot. spraw komunalizacji mienia
ogolnonarodowego;

e. przygotowanie materialdéw i wnioskOw zwigzanych z zasiedzeniem nieruchomosci,

f. przygotowywanie projektow uméw o ustanowieniu, zakresie i warunkach uzytkowania
oraz orzekanie o wygasnigciu tego prawa;

g. typowanie komunalnych nieruchomos$ci lokalowych i gruntowych do sprzedazy w
drodze bezprzetargowej;

h. podejmowanie czynno$ci dla ustalenia cen gruntow, budynkow, lokali i urzadzen
zard6wno zbywanych, nabywanych, jak i zamienianych;

i. okreslenie i przekazywanie udzialu we wspotuzytkowaniu wieczystym i wlasnosci
gruntu przy sprzedazy lokali mieszkalnych;

J. przygotowanie materiatbw do bezprzetargowej sprzedazy czeSci nieruchomosci
komunalnych na poprawienie warunkow zagospodarowania nieruchomosci przylegtych;

k. typowanie nieruchomosci do sprzedazy w drodze przetargu;

|. przygotowywanie uchwat i materialtow w sprawie zwolnienia na zbycie nieruchomosci
komunalnych w drodze przetargu;

m. przeprowadzanie sprzedazy nieruchomos$ci w drodze przetargu;

n. przygotowywanie dokumentéw niezbednych przy zamianach nieruchomosci;

0. przygotowywanie projektow decyzji o przekazaniu w zarzad gruntow komunalnych
jednostkom organizacyjnym oraz zezwolen na zawarcie umow o przekazaniu
nieruchomos$ci migdzy tymi jednostkami badZ uméw o nabyciu nieruchomosci;

p. wystawianie faktur za sprzedaz i zamiane¢ nieruchomosci;

7) POZYSKIWANIE SRODKOW ZE ZRODEL ZEWNETRZNYCH
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a. stata wspoéltpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego
oraz z innymi organami administracji w zakresie przygotowywania projektu Programow
wspotfinansowanych przez te organy;

b. stata wspolpraca z ekspertami ds. przygotowania programow i projektow;

c. prowadzenie spraw zwigzanych z partycypacjg spoteczng i procesem konsultowania
projektow programow z mieszkancami;

d. przygotowywanie materialdw i informacji niezbednych do przygotowania projektow i
programow i ich realizacja;

e. inicjowanie i wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektow 1 planow zwigzanych z
rozwojem miasta;

f. poszukiwanie zewngtrznych zrodet finansowania miejskich zadan inwestycyjnych;

g. gromadzenie danych na temat istniejagcych mozliwosci pozyskiwania §rodkow, w tym
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

h. opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie z funduszy zewngtrznych;

i. przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do podpisania umowy o dofinansowanie
projektow z udziatem $rodkow zewnetrznych;

J. sporzadzanie wnioskow o platnos¢ i harmonograméw z realizacji projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow zewngtrznych;

K. realizowanie projektow wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych w zakresie
zleconym przez Burmistrza;

|. stala wspotpraca z opieckunami, koordynatorami, osobami odpowiedzialnymi za
finansowo-ksiggowe rozliczanie projektow  wspotfinansowanych ze  $rodkow
zewngtrznych;

m.wspotpraca z osobami odpowiedzialnymi za procedury udzielania zamowien
publicznych z udziatem srodkow zewnetrznych;

n. prowadzenie szczegdlowej dokumentacji z przebiegu realizacji projektow
wspotfinansowanych ze §rodkéw zewngtrznych;

0. poszukiwaniem sposobow rozwoju jednostek samorzadowych pod katem istniejacych
mozliwosci ich zewnetrznego finansowania;

p. wspolpraca z Urzgdem Marszatkowskim i Urzedem Wojewoddzkim oraz wiasciwymi
Ministerstwami w zakresie wdrazania polityki regionalne;j;

8) DZIERZAWA 1 UZYTKOWANIE WIECZYSTE:
a. kontrola jednostek 1 podmiotow gospodarczych oraz oséb fizycznych i prawnych dot.

prawidlowego korzystania z powierzonego mienia komunalnego;
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b. przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wydzierzawienia nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ miasta;

C. przygotowanie aktualizacji oplat rocznych za grunty gminne pozostajace w wieczystym
uzytkowaniu;

d. proponowanie zastosowania obnizek ceny sprzedazy obiektow wpisanych do rejestru
zabytkow oraz oplat za uzytkowanie wieczyste gruntéw zabudowanych tymi obiektami;

€. przygotowanie zmian oplat rocznych za zarzad i uzytkowanie nieruchomosci
komunalnych;

f. naliczanie podwyzszonych optat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie z
przeznaczeniem;

g. przygotowanie decyzji o przekazywaniu gruntow w zarzad, uzytkowanie wieczyste
posiadaczom, ktérzy nie legitymujg si¢ dokumentami o przekazanie gruntow wydanymi
w formie przewidzianej prawem i nie wystapili do dnia 5 grudnia 1990 r. o
uregulowanie stanu prawnego;

h. przygotowywanie projektow uméw sprzedazy lub oddania gruntu w wieczyste
uzytkowanie;

I. przygotowywanie projektow umow dot. zmian wielko$ci udziatow wiascicieli
poszczeg6lnych lokali we wspotwlasnosci budynku oraz wspotuzytkowaniu lub
wspoOtwlasno$ci gruntu;

J. przygotowywanie projektow decyzji o rozwigzaniu umowy uzytkowania wieczystego i
zarzadzanie odebrania gruntow stosownie do art. 240 KC;

k. przygotowywanie roszczen odszkodowawczych od osob, ktorym przystugiwato prawo
rzeczowe na nieruchomos$ciach oddanych w uzytkowanie wieczyste;

l. przygotowywanie dokumentéw do ujawniania prawa wtasnosci w ksiedze wieczyste;j;

m. przygotowywanie wystgpien dotyczacych przeniesienia wilasnosci nieruchomosci na
rzecz gminy w zwigzku z niezachowaniem terminu wybudowania budynku
mieszkalnego na gruncie oddanym w wieczyste uzytkowanie;

n. przygotowywanie projektow uchwat w sprawie bonifikaty od optaty za przeksztatcanie
prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci;

0. przygotowywanie decyzji dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasno$ci dla nieruchomosci zabudowanych budynkami mieszkalnymi i

garazami;
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9) PODZIALY NIERUCHOMOSCI:

a. prowadzenie postgpowania 1 przygotowywanie projektow postanowien 1 decyzji
zwigzanych z podziatami nieruchomosci;

b. prowadzenie postgpowania i przygotowywanie projektow postanowien i decyzji
zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci;

C. przygotowanie projektow uchwal i1 decyzji zwigzanych ze scaleniem 1 podzialem
nieruchomosci na dziatki budowlane oraz kosztow i optat z tym zwigzanych;

10) NALICZANIE OPLAT ADIACENCKICH:

a. typowanie nieruchomosci do obcigzenia optatami adiacenckimi i1 prowadzenie
postepowania;

b. przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci optat adiacenckich;

C. przygotowywanie projektow decyzji o naliczeniu optat adiacenckich;

d. przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
zwigzanej z odwotaniami od decyzji Burmistrza;

11) NAZEWNICTWO PLACOW I ULIC:

a. przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nadawania nazw ulicom i placom,;

b. nadawanie i dokonywanie zmian numeréw porzadkowych nieruchomosci;

C. prowadzenie rejestru nazw ulic 1 placow;

d. przygotowywanie informacji w sprawie nazewnictwa ulic i numeracji przekazywanej
dla WUS, Gléwnego Geodety Kraju.

12) ROLNICTWO:

a. prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa na terenie miasta przy wspotpracy z Agencja
Rynku Rolnego, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Agencja
Nieruchomosci Rolnych, Skarbu Panstwa, Wojewddzkim 1 Powiatowym Lekarzem
Weterynarii oraz Kujawsko — Pomorska Izba Rolnicza.

2. Wydziat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu GB.

§17
Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
1. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezy:
1) GODPODARKA MIESZKANIOWA
a. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw w

mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego;
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b. sporzadzanie listy wynajmu lokali mieszkalnych, socjalnych oraz listy zamian z urz¢du
w oparciu o postanowienia Spotecznej Komisji Mieszkaniowej;

c. wskazywanie os6b uprawnionych do zawarcia umowy wynajmu lokali mieszkalnych i
socjalnych w zasobach komunalnych;

d. rozstrzygniecie spornych spraw dotyczacych prawa najmu lokalu;

e. wyrazanie zgody na podnajem lokali;

f. uregulowanie uprawnien do lokalu mieszkalnego os6b pozostatych w nim po $mierci
najemcy;

g. zatatwienie spraw dotyczacych zamiany lokali;

h. zabezpieczenie lokali socjalnych dla przeprowadzenia eksmisji orzeczonych przez sad
oraz prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan z tym zwigzanych;

I. opracowanie wnioskOw w sprawie podwyzszenia stawek czynszu; udzielanie informacji
w sprawie wysoko$ci stawek czynszu oraz wyjasnianie sposobu naliczania czynszow za
lokale mieszkalne i socjalne w oparciu o wskaznik przeliczeniowy kosztu odtworzenia
jednego metra kwadratowego powierzchni uzytkowej budynkoéw mieszkalnych;

J. prowadzenie rejestru budynkow stanowigcych wiasno$¢ miasta oraz bedacych w
zarzadzie;

k. nadzoér nad dziatalnoscia Regionalnego Wabrzeskiego Towarzystwa Budownictwa
Spotecznego, w tym uczestnictwo W pracach rady nadzorczej RWTBS;

l. reprezentowanie udziatu we wspolnotach mieszkaniowych;

m. prowadzenie rejestru osob zainteresowanych zamiang lokali;

n. prowadzenie rejestru wnioskow przydziatu lokali;

. prowadzenie spraw dotyczacych programu ,,Dluznik”;

. prowadzenie rejestru faktur dotyczacych zasobu mieszkaniowego gminy;

O T O

. wspoélpraca ze Stanowiskiem ds. zamowien publicznych w celu przygotowania peinej
dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych na
zarzadzanie 1 administrowanie zasobami komunalnymi oraz wybdér wykonawcy,
przygotowanie umow a takze nadzor nad jakoscig wykonywanych ustug w tym
zakresie;

r. prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniami zalegtosci czynszowych;

S. przygotowywanie i monitorowanie realizacji wieloletniego programu gospodarowania

mieszkaniowym zasobem gminy;

t. przygotowywanie projektow uchwat w zakresie gospodarki mieszkaniowe;.
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2) GOSPODARKA KOMUNALNA
a. przeprowadzanie inwentaryzacji budynkow w miescie;
b. przygotowywanie dokumentacji oraz koordynacja dziatan w zakresie urzadzania placow
zabaw;

. przygotowywanie projektow uchwat w zakresie gospodarki komunalnej;

o O

. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wodami opadowymi,

D

. prowadzenie spraw zwigzanych z fontanng pltywajaca na jeziorze Zamkowym;

—h

. uczestnictwo w pracach rady nadzorczej MZECWIK Sp z o. 0.,

g. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem stuzb miejskich zwlaszcza w
warunkach nadzwyczajnych tj. klesk zywiotlowych i awarii technicznych wymagajacych
wspotdziatania wielu réznych jednostek;

h. przygotowywanie, rozprowadzanie obwieszczen o deratyzacji oraz nadzér nad jej
przeprowadzeniem na terenie miasta;

i. dbatos¢ o estetyke obiektow matej architektury (kosze, tawki, fontanna i itp.).

3) UTRZYMANIE PORZADKU | CZYSTOSCI/ODBIOR ZAGOSPODAROWANIE

ODPADOW

a. zapewnienie czystosci i porzadku w mieScie oraz nadzorowanie oczyszczania miasta
zgodnie z ustawg o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach;

b. opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Miasto
Wabrzezno;

C. wspolpraca ze Stanowiskiem ds. zamdéwien publicznych na organizowanie wyboru
wykonawcy na oczyszczanie miasta zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych;

d. przygotowywanie umow na letnie i zimowe oczyszczanie miasta i ich kontrola;

e. realizacja, prowadzenie, koordynowanie spraw w zakresie targowiska miejskiego oraz
kontrola jego utrzymania;

f. przygotowywanie i zawieranie uméw z PGW Wody Polskie dotyczacych utworzenia
miejsca okazjonalnie wykorzystywanego do kapieli’

g. realizacja, prowadzenie, koordynowanie, kontrola spraw zwigzanych z szaletem
miejskim;

h. realizacja zadan zwigzanych z Ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach z
dnia 13 wrzesnia 1996 r.;

i. wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie

odbierania odpadoéw komunalnych;
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J. prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych;

k. wydawanie decyzji okreslajacej wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

l. rejestracja i weryfikacja sktadanych przez wilascicieli deklaracji na odbidr i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

M. monitoring urodzen, zgonow, meldunkéw i zmian wlascicieli nieruchomosci, z ktérych
dokonywany jest odbior odpadow komunalnych;

Nn. biezaca analiza systemu gospodarowania odpadami;

0. kontrola realizacji uméw zawartych z podmiotami $wiadczacymi ustugi w zakresie
odbioru i zagospodarowania odpadow;

p. zbieranie 1 weryfikacja danych przekazywanych przez przedsigbiorcow w
sprawozdaniach dotyczacych zbierania 1 zagospodarowania odpadow;

g. przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z gospodarowaniem odpadami;

r. prowadzenie postepowan w przypadku braku ztozonych deklaracji o wysokos$ci optaty
za gospodarowanie odpadami;

S. prowadzenie bazy danych nieruchomosci, z ktérych odbierane sg odpady komunalne;

t. przygotowywanie umowy na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

u. wspoélpraca ze Stanowiskiem ds. zamowien publicznych w celu przygotowania peine;j
dokumentacji przetargowej na odbidr 1 zagospodarowanie odpadoéw komunalnych;

V. przygotowywanie projektow uchwal w zakresie utrzymania 1 porzadku i czystosci na
terenie Gminy Miasto WabrzeZno;

w. likwidacja dzikich wysypisk $mieci;

4) UTRZYMANIE ZIELENI ,WYCINKA DRZEW

a. zapewnienie wlasciwego stanu zieleni miejskiej w tym: przycinanie drzew i1 krzewow
oraz ich nasadzanie;

b. wydawanie decyzji administracyjnych na wycinke drzew i krzewow oraz ustalanie
opfat;

C. wspotpraca ze Stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w celu przygotowania
postepowania na wybor wykonawcy utrzymania terendw zielonych zgodnie z ustawag
Prawo zaméwien publicznych oraz przygotowanie umow w tym zakresie;

d. nadzo6r nad wykonaniem ushug z zakresu utrzymania zieleni;

e. przygotowywanie projektow uchwal w zakresie utrzymania zieleni na terenie Gminy

Miasto Wabrzezno;
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f. wspolpraca z ornitologiem w zakresie ekspertyz;

g. uzyskiwanie zezwolen od regionalnego dyrektora ochrony $rodowiska na ptoszenie
gawronow 1 ich realizacja;

h. pozyskiwanie $rodkéw z WFOSiGW na powiekszeni zieleni miejskiej

5) GROBY | CMENTARZE

a. realizacja zadan zwigzanych z zakladaniem, rozszerzaniem, utrzymywaniem 1
zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi oraz zamknigciem cmentarzy, wspdlpraca z
administratorem cmentarzy;

b. przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych zakladania i rozszerzania cmentarzy
komunalnych;

C. przygotowywanie projektow decyzji o zamknieciu cmentarzy;

d. przygotowywanie decyzji 0 przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny;

e. organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi i miejscami
pamigci;

f. organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami zmartych, ktorych Gmina przejeta
majatek.

6) OPIEKA NAD ZWIERZETAMI

a. zawieranie umow na utylizacje padtych zwierzat,

b. przygotowywanie i realizacja Programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Miasto Wabrzezno;

C. zawieranie umowy ze schroniskiem w sprawie zasad przyjmowania zwierzat z terenu
Gminy Miasto Wabrzezno;

d. przygotowywanie i prowadzenie rejestru psoéw uznanych za rasy niebezpieczne;

e. wydawanie decyzji zezwalajacych na posiadanie psa rasy uznanej za niebezpieczna;

f. przygotowywanie projektow uchwat w zakresie opieki nad zwierzgtami.

7) ZARZADZANIE DROGRAMI

a. umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow;

b. nadzér nad prawidlowym oznakowaniem pionowym i poziomym droég miejskich,
dokonywanie uzupelnien 1 wymiana oznakowania;

C. wspolpraca ze Stanowiskiem ds. zamdéwien publicznych w celu przygotowania peinej
dokumentacji przetargowej zwigzanej z ewidencja drog miejskich, stala organizacja
ruchu, remontem nawierzchni drog 1 chodnikow;

d. dokonywanie okresowych przegladow drog, chodnikow, $ciezek pieszo-rowerowych

oraz zlecanie ich napraw;
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e. zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z zaj¢ciem pasa drogowego pod roboty
drogowe zgodnie z ustawg o drogach publicznych tzn.:
o wydawanie decyzji na roboty drogowe, umieszczanie urzadzen,
> wydawanie opinii,
o wydawanie uzgodnien — decyzji lokalizacyjnych,
o naliczanie optat,
o dokonywanie odbioru robot,
o ewidencja drog gminnych — program EWIDR,
o ewidencja decyzji naliczajacych optaty za zajecie pasa drogowego,
f. przyjmowanie wnioskow w sprawie zajecia pasa drogowego pod reklamy, naliczanie
opfat;
g. prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja pasa drogowego;
h. prowadzenie spraw zwigzanych ze statymi i czasowymi zmianami organizacji ruchu;
I. przygotowywanie projektow uchwatl w zakresie zarzadzania drogami na tereniec Gminy
Miasto Wabrzezno;
J. wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych na terenic Wabrzezna;
k. uzgodnienie dokumentacji technicznych oraz uczestniczenie w Zespole Opiniowania
Dokumentacji Technicznej.
8) STREFA PLTNEGO PARKOWANIA
a. obstuga strefy ptatnego parkowania:
o rozpatrywanie ztozonych reklamacji,
o wspodlpraca z Wydziatem Ekonomiczno-Finansowym w sprawie naliczania optat
dodatkowych,
o przyjmowanie dokumentacji z Biura Strefy Platnego Parkowania,
° monitorowanie prawidtowosci oznakowania SPP;
b. wspotpraca ze Stanowiskiem ds. zamowien publicznych w celu przygotowania pelne;j
dokumentacji przetargowej zwiazanej z obstuga strefy ptatnego parkowania;
C. przygotowywanie projektow uchwat w zakresie funkcjonowania SPP.
9) KOMUNIKACJA MIEJSKA
a. weryfikacja rozktadu jazdy autobusow PKS-PKP;
b. zapewnienie wlasciwego funkcjonowania przejazdu osob na trasie PKS-PKP;
c. wydawanie uzgodnien na korzystanie z przystankow.
10) OSWIETLENIE DROGOWE

a. prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem na terenie miasta;
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b. biezace przeglady stanu technicznego stupow oswietleniowych;

. wspotpraca z Grupa Zakupowa w celu przygotowania pelnej dokumentacji przetargowej
zwigzanej z konserwacja oswietlenia drogowego;

d. wspolpraca ze Stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych i programéw europejskich w
celu przygotowanie peinej dokumentacji przetargowej zwigzanej z dostawg energii
elektrycznej do lokali 1 obiektow jednostek administracyjnych i na potrzeby o$wietlenia
drogowego;

e. zglaszanie awarii, biezacy monitoring sprawnos$ci o$wietlenia.

11) DZIALALNOSC OSP

a. udzielanie pomocy organizacyjnej w zakresie dzialalnosci ogniwa miejskiego OSP;

b. kompensowanie kosztow udziatu cztonkow OSP w dziataniach ratowniczych oraz
szkoleniu pozarowym,

c. prowadzenie ewidencji terenowych i zakladowych ochotniczych strazy pozarnych;

d. zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym S$rodkéw technicznych, pomieszczen i
innych przedmiotéw do zwalczania pozaré6w oraz opracowywanie miejskich programow
ochrony przeciwpozarowej;

e. prowadzanie spraw zwigzanych z powotywaniem, odwotywaniem oraz dziatalno$cig
miejskiego Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej;

f. prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie
Miasta i miejskich jednostkach organizacyjnych;

g. prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w ramach zadan wynikajacych z
przepisow o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

h. prowadzenie spraw koordynacji prac innych stanowisk pracy i jednostek urzedu w
zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

2. Wydziat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu GK.

§18
Stanowisko ds. zamowien publicznych
1. Do zadan stanowiska nalezy:
1) przygotowywanie projektow dokumentéw zwigzanych z procedurg zaméwien publicznych
w tym szczegbélnosci ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, pism do
wykonawcow, itp.;
2) udzial w pracach komisji powotanych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia;
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3) kompletowanie i udostepnianie drukéw wydanych przez Urzagd Zamoéwien Publicznych;

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

5) biezgca analiza stanu prawnego w zakresie zamowien publicznych;

6) sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu zamowien publicznych;

7) przygotowywanie materialdow niezbednych do realizacji zamowien publicznych w
szczegbdlnosci  kompletowanie 1 archiwizacja dokumentow dotyczacych zamowien
publicznych;

8) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych procedur udzielania
zamoOwien publicznych w tym zaméwien wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych w
Urzedzie Miasta Wabrzezno;

9) opracowywanie na podstawie planow zamoéwien komorek merytorycznych, planu
zaméwien urzedu;

10) biezaca analiza wytycznych i innych dokumentéw dotyczacych wydatkowania $rodkow
pozyskanych w ramach funduszy zewnetrznych;

11) opracowywanie ujednoliconych zasad i trybu post¢powania o udzielenie zamdowien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;

12) opiniowanie wnioskow jednostek organizacyjnych Urzedu, dotyczacych trybu udzielenia
zamowien, a takze wyrazanie opinii dla potrzeb Burmistrza zwigzanych z procedura;

13) kontrolowanie — na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza — zasad,
form 1 trybu wudzielania zamoéwien publicznych w  komunalnych jednostkach
organizacyjnych wykonujacych zadania o charakterze uzytecznosci publiczne;,
dysponujacych srodkami publicznymi;

14) udzielanie niezbgdnych informacji i wyjasnien zwigzanych z przepisami o zamoéwieniach
publicznych jednostkom organizacyjnym gminy 1 Urzgdu;

15) organizowanie i inspirowanie, w miar¢ potrzeb, szkolen z zakresu zaméwien publicznych
dla jednostek organizacyjnych gminy i Urzgdu;

16) kompletowanie aktow prawnych i informacji z zakresu ustawy Prawo zamowien
publicznych;

. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ZP.
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§19
Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych, wspolpracy zagranicznej i promocji
1. Do zadan stanowiska nalezy:

1) organizowanie spotkan z udzialem Burmistrza i rodowisk gospodarczych miasta;

2) organizowanie imprez i uroczystosci lokalnych, ktoérych organizatorem jest Burmistrz
Miasta lub Urzad Miasta;

3) inicjowanie i wspotuczestniczenie w opracowaniu projektow i planéow zwigzanych z
rozwojem miasta;

4) wspolpraca w oparciu o Karte wspotpracy Miasta Wabrzezno z organizacjami
pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

5) przygotowywanie i realizowanie rocznych programow wspotpracy Gminy Miasto
Wabrzezno z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢
pozytku publicznego;

6) aktualizacja bazy danych o dziatajacych w miescie organizacjach pozarzadowych;

7) pomoc przy zaktadaniu organizacji pozarzadowych;

8) przygotowywanie projektow zarzadzen regulujacych sprawy dotyczace wspotpracy z
organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego;

9) koordynacja procedury otwartego konkursu ofert na wykonywanie zadan publicznych
zwigzanych z realizacja zadan samorzadu gminy przez organizacje pozarzadowe 1
podmioty prowadzace dziatalno$¢ pozytku publicznego;

10) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan w zakresie wspotpracy z
organizacjami pozarzagdowymi,

11) wspieranie dzialalno$ci organizacji pozarzagdowych i innych podmiotéw prowadzgcych
dziatalno$¢ pozytku publicznego;

12) podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju miasta;

13) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie z funduszy zewnetrznych projektow
spotecznych 1 ich realizacja;

14) przygotowanie, ogloszenie i realizacja konkursow adresowanych do mieszkancow miasta;

15) stala wspotpraca z Wojewoddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w zakresie pozyskiwania i rozliczania §rodkéw finansowych na zadania z zakresu edukacji
ekologicznej i ochrony s$rodowiska w zakresie mieszczagcym sie w kompetencjach

stanowiska pracy;
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16) udziat w pracach zwigzanych z tworzeniem, realizacjg, aktualizacjg i monitoringiem
Strategii kreacji i promocji marki Wabrzezna — nie wiem co z tym, poniewaz strategia
obowigzywata do 2017 roku;

17) utrzymywanie i rozwijanie kontaktow z dotychczasowymi partnerami zagranicznymis,

18) poszukiwanie nowych partneréw zagranicznych i dbato$¢ o rozwdj nowych kontaktow
zagranicznych;

19) kreowanie polityki i wspotpracy zagranicznej Gminy Miasto Wabrzezno;

20) poszukiwanie i rozliczanie zrodet finansowania polityki i wspolpracy zagranicznej Gminy
Miasto Wabrzezno;

21) kreowanie wizerunku Wabrzezna oraz promocji produktow miasta;

22) grafika komputerowa — projektowanie materiatow promocyjnych (zaproszenia, dyplomy,
plakaty, ulotki);

23) przygotowywanie prezentacji multimedialnych;

24) przygotowywanie projektow materiatobw promocyjnych gminy oraz ich zakup
przechowywanie i udostepnianie innym pracownikom urzg¢du i innym podmiotom;

25) poszukiwanie inwestorow krajowych i zagranicznych;

26) tworzenie, prowadzenie i promocja bazy ofert inwestycyjnych;

27) utrzymywanie  kontaktow  ze  $rodowiskiem  gospodarczym,  organizacjami
przedsiebiorcoOw stowarzyszeniami branzowymi i izbami gospodarczymi;

28) podejmowanie dziatah na rzecz rozwoju i ozywienia gospodarczego miasta, a w
szczegblnosci organizowanie, we wspOlpracy z organami administracji rzadowej 1
samorzadowej, misji gospodarczych oraz prezentacji gospodarczych;

29) gromadzenie i udostepnianie informacji dotyczacych potencjatu oraz mozliwosci
inwestycyjnych dla inwestoréw 1 przedsigbiorcow;

30) wspolpraca z instytucjami wspierajagcymi rozwoj gospodarczy miasta i regionu,
wspotudziat w opracowaniu programow rozwojowych;

31) pozyskiwanie informacji o uwarunkowaniach i mozliwosciach rozwoju miasta oraz dla
partnerstwa w realizacji programdw rozwoju;

32) wspoélpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w celu spdjnego planowania
realizacji i aktualizacji dokumentow strategicznych miasta, strategii rozwoju lokalnego 1
ponadlokalnego;

33) realizowanie przyjetych przez miasto programéw dotyczacych rozwoju lokalnej
przedsigbiorczosci, a w szczegdlnosci prowadzenie statej informacji w tym zakresie dla

podmiotoéw gospodarczych dziatajacych na terenie miasta;
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34) wspolpraca z Izba Przemystowo-Handlowg oraz innymi podmiotami skupiajgcymi
przedsigbiorcow;

35) wspolpraca z LGD Ziemia Wabrzeska;

36) nadzor nad pomieszczeniami znajdujacymi si¢ w budynku OSP przy ul. Matejki 11;

2. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu OPWP.

§20
Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
1. Do zakresu dzialania pracownika nalezy:
1) W zakresie zadan obronnych i obrony cywilnej:
a. opracowywanie dokumentacji dotyczacej:
o operacyjnego funkcjonowania Miasta w warunkach kryzysu i wojny;
o plandéw zapewniajacych realizacj¢ zestawu zadan przewidzianych do realizacji w
procesie podwyzszonej gotowosci obronnej;
° programowania obronnego;
o organizacji Urzgdu na czas wojny;
o przemieszczania Urzedu na zapasowe stanowisko kierowania;
o organizowanie i funkcjonowanie statych dyzurow;
° przygotowania podmiotéw leczniczych miasta na potrzeby obronne panstwa.

b. planowanie i realizowanie szkolef oraz ¢wiczen obronnych i obrony cywilnej na terenie
Miasta;

c. naktadanie obowigzku Swiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony;

d. prowadzenie spraw zwigzanych z doreczaniem dokumentow powotania w trybie akcji
kurierskiej;

e. realizacja zadan wynikajacych ze zobowigzan sojuszniczych, a w szczegdlnosci
dotyczacych wspotpracy cywilno-wojskowej (CIMIC) oraz pobytu i przemieszczania
wojsk sojuszniczych na terenie wojewodztwa (HNS);

f. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i zapewnieniem dzialan systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

g. opracowywanie 1 realizacja zadan wynikajacych z gminnego planu obrony cywilnej;

h. tworzenie jednostek organizacyjnych obrony cywilnej szczebla gminnego oraz formacji
obrony cywilnej w WabrzezZnie;

I. przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego

zagrozenia dla zycia i1 zdrowia na znacznym obszarze;
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J. ochrona dobr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia;

k. reklamowanie 0s6b od obowigzku pelnienia czynnej stluzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

I. uczestniczenie w przygotowaniu rejestracji i kwalifikacji wojskowe] oraz jej
prowadzenie;

m. wykonywanie zadan nalezacych do Burmistrza jako szefa obrony cywilnej w ramach

zadan administracji rzagdowej zleconej gminie.

2) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a. prowadzenie dzialan zwigzanych z monitorowaniem i analizowaniem zagrozen na
tereniec Wabrzezna,;

b. opracowywanie i realizacja zadan wynikajacych z gminnego planu zarzadzania
kryzysowego;

c. prowadzenie szkolen, ¢wiczen z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,

d. gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena i prognozowanie rozwoju zagrozen
wystepujacych na terenie Wabrzezna;

e. realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego;

f. planowanie wsparcia innych organow wlasciwych w sprawach zarzadzania
kryzysowego;

g. przekazywanie , poprzez asystenta ds. komunikacji, do §rodkow masowego przekazu,
komunikatow 1 ostrzezen, w celu zapobiezenia zagrozeniom 1 skutkom klgski
zywiotowej;

h. naktadanie $§wiadczen osobistych i rzeczowych w zwiazku z wprowadzeniem stanu
kleski zywiolowej;

I. wspotdziatanie z podmiotami realizujacymi akcje ratownicze i humanitarne.

3) Realizowanie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych.

4) Przeprowadzanie auditow wewnetrznych zgodnie z normag ISO 2001:2010-15.

5) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

6) Prowadzenie dokumentacji Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych

7) Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu OC.
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§21
Stanowisko pracy ds. obywatelskich.
1. Do zadan pracownika nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci;
2) prowadzenie rejestru wyborcOw oraz sporzadzanie spisOw wyborcow;
3) sporzadzanie wykazu dzieci szkolnych oraz mezczyzn i kobiet do rejestracji wojskowej;
4) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zameldowan i
wymeldowan;
5) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;
6) wydawanie dowodow osobistych;
7) prowadzenie archiwum dowoddw osobistych;
8) udostepnianiec danych osobowych z rejestru mieszkancow i dowodow osobistych oraz
prowadzenie rejestru wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych;
9) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j;
10) realizacja uprawnien miasta wobec podmiotow wykonujacych ustugi przewozowe;
11) wydawanie zaswiadczen o wpisiec do ewidencji dziatalnoéci gospodarczej oraz
dokonywanie zmian w ewidencji;

2. Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu EL.

§22
Stanowisko pracy ds. BHP
1. Do zakresu dziatania pracownika nalezy:

1) przeprowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz
osoby fizyczne wykonujace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy
lub miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych analiz
stanu bezpieczefstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigl
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1

zdrowia pracownikdéw oraz poprawe warunkow pracy;
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4) udziat w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji korzystnych rozwigzan;

5) udzialt w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czegsci, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglgdnienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow;

7) przedstawienie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

8) udziat w opracowywaniu zakltadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny oraz
w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

9) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach pracy;

10) udziat w ustalaniu okolicznoS$ci i przyczyn wypadkOw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkoéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe a takze kontrola realizacji tych wypadkow;

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o te choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaré6w czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

12) doradztwo w zakresie stosowania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca;

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod na stanowiska pracy, na ktorych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualne;;

15) wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i1 zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnianie wilasciwej adaptacji zawodowej nowo

zatrudnionych pracownikow;
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16) wspoétpraca z laboratorium zgodnie z odr¢bnymi przepisami, do dokonywania badan i
pomiardéw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciagzliwych, wystepujacych
w $Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaré6w oraz sposobow
ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

17) wspoélpraca z laboratorium lub innymi jednostkami zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska,
okreslonego w odrgbnych przepisach;

18) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

19) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcija pracy w:

a. podejmowaniu dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

b. podejmowaniu przez pracodawce przedsiewzie¢ majacych na celu poprawe warunkoéw
pracy.

20) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w
pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisjach
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiu
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

21) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

2. Stanowisko pracy ds. BHP przy oznakowaniu uzywa symbolu BHP.

§23
Biuro Rady Miasta
1. Do zakresu dziatania biura nalezy:
1) przygotowywanie zawiadomien i zaproszen na posiedzenia Rady Miasta oraz Komisji Rad;
2) kompletowanie materialdbw na sesje Rady Miasta Wabrzezno, posiedzen komisji oraz
przesytanie ich radnym;
3) obstuga techniczna sesji Rady oraz posiedzen komisji;
4) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady Miasta oraz posiedzen Komisji Rady;
5) przekazywanie Burmistrzowi wnioskow i interpelacji zglaszanych przez radnych,;

6) prowadzenie ewidencji protokotéw uchwat i podjetych uchwat na sesjach Rady Miasta;
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7) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji oraz udzielonych odpowiedzi,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

9) prowadzenie rejestru korespondencji Rady;

10) przekazywanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal w sprawie absolutorium dla
Burmistrza oraz innych uchwat objetych zakresem nadzoru RIO;

11) przekazywanie Wojewodzie Kujawsko-Pomorskiemu uchwat podjetych przez Rade
Miasta Wabrzezno;

12) protokotowanie narad z kierownikami urzedu oraz innych spotkan 1 narad
organizowanych przez Burmistrza i Przewodniczacego Rady;

13) obstuga spotkan radnych z wyborcami;

2. Biuro przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu BR.

§ 24
Urzad Stanu Cywilnego
1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow stanu
cywilnego;

2) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu lub poza lokalem
Urzedu Stanu Cywilnego;

3) wydawanie odpiséw aktow z rejestru stanu cywilnego;

4) przyjmowanie o$wiadczen rozwiedzionych matzonkow o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,

5) przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku dziecka, o ktorych mowa w art. 88 § 3 Kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego;

6) przyjmowanie oswiadczen matzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko,
jakie nosi albo nositoby ich wspolne dziecko

7) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka w terminie 6 miesi¢cy od
dnia sporzadzenia aktu urodzenia;

8) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa dziecka;

9) przyjmowanie zapewnien o nieistnieniu okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa
od 0sob zamierzajacych zawrze¢ matzenstwo;

10) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wyltaczajacych zawarcie

matzenstwa w sposéb okreslony w art. 1 § 2 1 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
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11) wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo
zagranica;

12) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

13) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

14) udzielanie zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu, o ktorym mowa
w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

15) dokonywanie sprostowan aktow stanu cywilnego, jesli zawieraja dane niezgodne z
innymi, wczesniej sporzagdzonymi aktami;

16) uzupehianie aktow stanu cywilnego, ktore nie zawieraja wszystkich wymaganych
danych;

17) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw, ktore nastagpity poza granicami RP i nie zostaly
tam zarejestrowane, albo mialty miejsce w panstwach, w ktoérych nie jest prowadzona
rejestracja stanu cywilnego;

18) przenoszenie do rejestru stanu cywilnego zagranicznych dokumentow stanu cywilnego w
drodze transkrypcji;

19) odtwarzanie tresci zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego, jesli uzyskanie ich
odpisu nie jest mozliwe, lub wigze si¢ z powaznymi trudnos$ciami;

20) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach, ktore zaginety lub
ulegly zniszczeniu;

21) przenoszenie aktow sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego;

22) dotgczanie do aktéw stanu cywilnego wzmianek dodatkowych wpltywajacych na ich tres¢
lub waznos¢;

23) zamieszczanie przypiskow przy aktach stanu cywilnego dotyczacych tej samej osoby;

24) wystepowanie o nadanie numeru PESEL przy sporzadzaniu aktow urodzenia osob
urodzonych na terytorium RP;

25) dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 1-4
ustawy o ewidencji ludnosci;

26) dokonywanie sprawdzania danych zawartych w rejestrze PESEL na wniosek osoby, ktorej
dotycza lub z urzedu i usuwanie ewentualnych niezgodnosci,

27) wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk;

28) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu rejestracji stanu cywilnego;
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29) nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych, prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego oraz przekazywanie
materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

2. Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu pism uzywa symbolu USC.

§25
Straz Miejska
1. Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy:

1) ochrona porzadku w miejscach publicznych, miedzy innymi na ulicach, placach,
targowiskach, w gmachach uzyteczno$ci publicznej oraz innych miejscach zgromadzen
publicznych;

2) kontrola prawidtowosci oznakowania ulic, o$wietlenia ulic i posesji, prawidtowego
zabezpieczenia funkcjonowania punktow oswietleniowych oraz estetyki napiséw, miejsc
plakatowania i ogloszen;

3) sprawdzanie wykonywania zadan i obowigzkow przez administratorow i gospodarzy
domow;

4) kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie miasta prac inwestycyjno-remontowych;

5) oddzialywanie na stuzby miejskie, odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie urzadzen
komunalnych, w kierunku efektywnego i bezpiecznego ich dzialania;

6) udzielanie pomocy pracownikom realizujacym czynnosci wynikajagce z zakresu
obowigzkow oraz przepisOw prawa;

7) asystowanie przy eksmisjach i egzekucjach administracyjnych;

8) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w
przepisach o ruchu drogowym;

9) zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych;

10) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

11) ochrona porzadku podczas imprez publicznych;

12) doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca zamieszkania;

13) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

14) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzaju zagrozen;

15) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartoSciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb miasta;

16) odwozenie bezpanskich pséw do schroniskach;
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17) informowanie MZUK o przypadkach znalezienia martwych zwierzat na pasie drogowych;

18) zaopatrzenie Urzad w $rodki czystosci;

19) kontrola numeracji budynkow w miescie;

20) wykonywanie czynnosci kontrolnych wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii.

2. Straz Miejska przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu SM.

§26
1. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
2. Administrator systemu i sieci teleinformatycznych
3. Inspektor Danych Osobowych
Do podstawowych zadan Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych oraz Administratora
systemu i sieci teleinformatycznych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

4) opracowywanie planéw ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

5) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow;

6) szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) powiadamianie Burmistrza o naruszeniu przepisOw o ochronie informacji niejawnych w
Urzedzie;

8) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

4. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu

PION.

5. Administrator systemu i sieci teleinformatycznych przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu

OA.

6. Do zadan Inspektora Danych Osobowych nalezy:

1) zachowanie tajemnicy lub poufnosci, co do wykonywania swoich zadan;

2) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w

sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
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innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie i, w tej
sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwigkszajace
swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, oraz
w stosownych przypadkach prowadzi konsultacje we wszelkich innych sprawach;

6) wypelnianie swoich zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania;

7) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, ktore moga si¢
kontaktowa¢ z inspektorem ochrony danych osobowych orz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

8) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

9) prowadzenie rejestru czynnos$ci lub rejestru kategorii czynnosci.
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§27
Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej
1. Do zadan komendanta nalezy:
1) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen i szkolen podlegtych jednostek OSP;
2) organizowanie i prowadzenie dziatan ratowniczych jednostek OSP;
3) dokonywanie kontroli gotowo$ci operacyjno-technicznej w OSP;
4) nadz6r nad:
a. wykorzystaniem 1 utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym obiektow
uzytkowanych przez jednostki OSP,
b. utrzymaniem w statej i pelnej sprawnosci technicznej sprzetu pozarniczego w OSP,
c. wlasciwym, zgodnym z obowigzujacymi przepisami, uzytkowaniem i eksploatacja
pojazdow samochodowych, motopomp i innego sprzgtu pozarniczego,
d. biezacym prowadzeniem przez kierowcow - mechanikow dokumentacji technicznej
uzytkowanego sprzetu silnikowego i samochodéw pozarniczych,
e. wykonywaniem obowigzkéw kierowcdw — mechanikow.
5) opiniowanie zasadnosci zakupu sprzgtu stanowigcego wyposazenie podlegtych jednostek;
6) stata biezaca wspotpraca z Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej, Zarzadem
Powiatowym i Gminnym ZOSP RP oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ sprawami
ochrony p-poz. na terenie gminy.
7) realizacja ustalonych przez wojewode¢ zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze gminy;
8) wspotpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie realizacji zadan KSRG;
9) inicjowanie prac i dzialan organéw gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy w wodg
do celow gasniczych;
10) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony p-poz i innych miejscowych zagrozen
terenu, gminnych obiektow 1 urzadzen uzytecznosci publiczne;;
11) przeprowadzanie w imieniu gminy przegladow ochrony p-poz;
12) udziat w projektowaniu budzetu gminy, w czesci dotyczacej ochrony przeciwpozarowej
dot. funkcjonowania jednostek OSP;
13) udziat w inspekcjach gotowosci operacyjno-bojowej jednostek OSP, prowadzonych przez
organy inspekcyjne PSP;
14) biezaca wspolpraca ze starostwem oraz komendantem powiatowym PSP w zakresie
ochrony przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom

zycia 1 zdrowia ludzi lub $rodowiska na obszarze gminy;
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15) wspoétudziat w opracowaniu planéw ratowniczych powiatu w czesci dotyczacej obszaru
gminy;

16) udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujagcym na obszarze gminy;

17) prowadzenie na obszarze gminy dziatalnosci z zakresu popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowej;

18) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy.

II1. Postanowienia koncowe

§29

Zasady podpisywania pism i decyzji

1. Obstuge prawng urzedu sprawuja radcy prawni.

2. Oswiadczenia woli, rodzace skutki finansowe dla Gminy Miasto Wabrzezno, w jej imieniu
sktada burmistrz oraz skarbnik. Projekty umow i porozumien podlegaja zaopiniowaniu pod
wzgledem prawnym przez radce prawnego a pod wzgledem finansowym roéwniez przez
skarbnika.

3. Burmistrz wydaje akty prawne w formie zarzadzen i regulaminow.

4. Do podpisu burmistrza zastrzezone s3:

a. zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewngtrzne;

b. projekty uchwal Rady Miasta oraz inne materialty adresowane do Rady Miasta, jej
organéw i radnych;

C. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy Miasto na zewnatrz;

d. pisma kierowane do organow administracji rzadowej, samorzadowej, kancelarii
Prezydenta RP;

e. pisma kierowane za granic¢ Polski (np. do konsulatow);

f. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy Miasto przed sadami 1 organami
administracji publicznej;

g. odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

h. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow;

I. inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

5. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta podpisuja dokumenty w sprawach
bezposrednio przez nich nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Burmistrza.

6. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, w ramach udzielonych pelomocnictw pisma

zastrzezone do jego podpisu podpisuje Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Miasta.
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7. Kierownicy wydziatléw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach podejmuja decyzje 1

podpisujg pisma zwigzane ze swoim zakresem kompetencji oraz w granicach udzielonych

przez Burmistrza upowaznien.

§ 30

Zasady obiegu korespondencji w Urzedzie:

1. Stosuje si¢ System Elektronicznego Obiegu Dokumentow Mdok.

2. Mdok jest systemem informatycznym wspomagajacym wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych.

3. Mdok scala w jeden uporzadkowany system dokumenty w ramach korespondencji
przychodzacej i wychodzace;j.

4. System Mdok stuzy do:

a. rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
okreslonej w zarzadzeniu;

b. zaktadania i prowadzenia spraw.

5. Podstawowe zasady Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Mdok

a. kazdy pracownik pracujacy w systemie ma przyporzadkowany login oraz hasto. Login
jest nadawany przez Administratora Systemu.

b. system oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcja
kancelaryjna.

c. pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajace;j
do urzedu droga pocztowa (listownie), elektronicznie (email) oraz sktadanej osobiscie
przez klientow. Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem
skanera i zapisywany jest na serwerze.

Kazdy kontakt rejestrowany jest w systemie 1 posiada indywidualny numer identyfikacyjny.
Interesant na zadanie otrzymuje potwierdzenie odbioru ID.

d. pracownik sekretariatu przedklada korespondencj¢ do dekretacji Burmistrzowi lub
Zastgpcy Burmistrza. Po zadekretowaniu korespondencja zostaje przekazana do
odpowiednich pracownikéw w formie elektronicznej 1 papierowe;.

e. kierownicy wydzialéw oraz samodzielne stanowiska pracy przyjmuja sprawy w
systemie elektronicznej korespondencji przekazanej do zatatwienia przez system Mdok,

f. kierownicy wydzialow dekretujg i przekazuja elektronicznie oraz w formie papierowe;
pismo do zatatwienia merytorycznym stanowiskom pracy,

g. na swoich stanowiskach pracownicy:
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przyjmuja korespondencj¢ i potwierdzaja jej wptyw w aplikacji Mdok;

rejestrujg sprawe¢ zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;

rozpatrujg sprawe¢ oraz sprawdzaja czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i
ewentualnie wzywaja do ich usunigcia;

przygotowuja projekt odpowiedzi/ decyzji/ zaswiadczenia/ postanowienia/umowy
I itp. , ktore jest przekazywane do akceptacji;

dotaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentow (np. w
postaci pliku tekstowego);

dotaczaja pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreslenie symbolu hasta z
JRWA (w przypadku nowej sprawy) lub tez dotgczajg rejestracje do istniejacej

sprawy ( w przypadku pisma dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej);

h. pracownik sekretariatu sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej, ktore drukuje i

ewidencjonuje;

i. kierownicy wydziatow:

[e]

o]

[e]

[e]

maja w systemie biezacy wglad w korespondencje zadekretowana do
pracownikow swojego wydziatu;

weryfikuja, akceptuja projekty pism przestane przez pracownikows;

podpisuja zweryfikowane pisma przeznaczone do wystania adresatom;

sprawujg nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw w wydziale.

6. Sprawy 1 dokumenty podlegajace wykluczeniu z Systemu Elektronicznego Obiegu

wyszczegolnione zostalty w Zarzadzeniu Burmistrza.

7. W przypadku pism, ktorych adresaci majg swoje siedziby na terenie miasta Wabrzezna, pisma

te roznosi pracownik-goniec Urzedu Miasta Wabrzezno.

8. Korespondencja dostarczana jest do sekretariatu do godz. 13.30.

9. Do dekretacji pism stosuje si¢ nastgpujace skroty:

a. p.m.

— ,,prosze moOwi¢” — co oznacza, Ze otrzymujacy powinien omowi¢ sSprawe z

wydajacym dyspozycje przed przystapieniem do jej zalatwienia

b. p.r.

— ,,prosze referowal” — co oznacza, ze otrzymujacy pismo po przygotowaniu

projektu zatatwienia sprawy powinien omowi¢ go wydajacym dyspozycje;

C. aa. — ,,ad akta” — co oznacza, ze pismo nalezy dotaczy¢ do akt sprawy..
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§31
Projekty uchwat
1. Projekty uchwal opracowuja poszczegdlne wydziatu lub stanowiska pracy.
2. Projekt uchwaty musi zawierac:

a. oznaczenie organu i numer kolejny w danej kadencji,

O

. date podjecia: dzien, miesigc, rok,

. okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

o o

. wskazanie podstawy prawnej,

D

. tre$¢ regulowanych zagadnien,

—h

. wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacj¢ i termin realizacji,

g. przepisy koncowe, obejmujace date wejScia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowigzywania oraz wskazaniem przepisow lub aktow
ulegajacych uchyleniu),

h. uzasadnienie

3. Projekty uchwal, wraz z uzasadnieniem, poszczegdlne wydziaty 1 stanowiska pracy
uzgadniajg z radca prawnym, ktory potwierdza ich zgodnos$¢ z aktualnym stanem formalno-
prawnym.

4. Projekty uchwat, w ktorych mowa jest o $rodkach finansowych poszczegdlne wydziaty,
stanowiska uzgadniajg ze skarbnikiem miasta, ktory zatwierdza je parafujac projekt.

5. Projekty uchwal, zatwierdzone przez radce prawnego 1 skarbnika miasta kierownicy
wydziatow lub stanowiska pracy przekazuja do zatwierdzenia Burmistrzowi.

6. Zatwierdzone przez Burmistrza projekty uchwat zostaja przekazana przez kierownikéw

wydzialow lub stanowiska pracy do Biura Rady.

§32

Zasady obshugi interesantow w Urzedzie

1. Naczelng zasada pracownikow Urzedu jest uprzejmie, sprawnie 1 kompetentnie pod
wzgledem merytorycznym obstugiwanie interesantow.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych winni
umozliwi¢ interesantom realizacj¢ ich uprawnien 1 egzekwowaé powinno$ci w sposob zgodny
z prawem, wskazujac troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:
1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniac

tres¢ przepisoOw wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

2) zalatwia¢ sprawy w terminach okre§lonych w przepisach prawa;
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4.

3) wyczerpujaco informowaé interesantdw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne;

4) po udzieleniu informacji i innych wyjasnien nalezy si¢ upewnié, czy interesant wlasciwie
zrozumial ich tre§¢, w razie potrzeby nalezy udzieli¢ pomocy w wypetnianiu drukow,
formularzy lub innych dokumentéw, nalezy skierowa¢ do innego pracownika urzedu, jezeli
sprawa lezy w jego kompetencjach;

5) nalezy kazdorazowo dokonywaé uzgodnien i konsultacji z innymi pracownikami jezeli
zalatwienie sprawy wymaga wspoldziatania, jezeli nie zachodzi taka koniecznos¢, sprawy
nalezy zatatwia¢ bez osobistego pobytu interesanta w urzedzie, o ile to mozliwe, dla
okreslonych kategorii spraw nalezy przygotowa¢ odpowiednie formularze;

6) informowac interesantow o przystugujacym im $rodkach odwotawczych lub mozliwosci

zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw interesantoOw nie nalezy zada¢ od nich zaswiadczen

na potwierdzenia stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie
przektadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych.

Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu prawnego w
drodze zaswiadczen wlasciwego organu, urzednik zatatwiajacy sprawe powinien odebra¢ od
interesanta — na jego wniosek — stosowne o$wiadczenie, pouczajac go wczesniej o

odpowiedzialnosci karnej za podanie fatszywych danych.

§33

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

interesantow

2.

Celem stworzenia wtasciwych warunkow dla prawidlowego 1 terminowego zatatwiania skarg i
wnioskow ustala si¢ co nastepuje:

1.

Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez kierownikow wydziatéw 1
pracownikow Urzedu Miasta Wabrzezno odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu.
Ustala si¢ wtorek jako obowigzkowy dzien przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i

wnioskow przez Burmistrza 1 Zastepce Burmistrza.

Wyzej wymienione przyjecia interesantow odbywac si¢ beda w godz. od 11.00 do 15.00.
3.

Ustala si¢ 30-dniowy termin dla zalatwienia skarg i wnioskow. Nie dotyczy to skarg i
wnioskow, ktore nie wymagajg zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien. Takie skargi 1

whnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni.
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4. Petycje rozpatruje si¢ bez wzglednej zwtoki, jednak nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od
dnia jej zlozenia.

5. Dla zatatwienia naleznej organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i
wnioskow — ich przyjmowanie i ewidencjonowanie powierza si¢ Wydziatlowi Organizacyjno-
Administracyjnemu.

6. Biezacy nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskoOw sprawuje Sekretarz
Miasta.

§ 34

Organizacja zaméwien publicznych

1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego:

1) do 15 000 zt przygotowuje i przeprowadza wydzial/samodzielne stanowisko pracy, ktory
zamawiat ustuge, dostawe, robote budowlana,

2)od 15000 zt do 30000 euro wniosek o wszczgcie postegpowania przygotowuje
wydzial/samodzielne stanowisko pracy, a stanowisko ds. zamowien publicznych
przygotowuje wzor umowy i przeprowadza postgpowanie,

3) powyzej 30 000 euro wniosek o wszczgeie postepowania oraz wzOr umowy przygotowuje
wydzial/samodzielne stanowisko pracy, a przeprowadza stanowisko ds. zamowien
publicznych we wspotpracy z wydzialem/samodzielnym stanowiskiem pracy, ktérego

zadanie bedzie przedmiotem zamowienia.

Wydziaty/samodzielne stanowiska pracy przy realizacji zamowien publicznych zobowigzane sg

do przestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepisOw prawa oraz zarzadzen burmistrza.

§35

Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie

Kontrola wewnetrzna winna by¢ dokonywana w celu sprawdzenia prawidtowosci, badz tez
uchybien pracy pracownikéw Urzedu. Za zorganizowanie i dziatanie kontroli wewnetrznej w
Urzedzie odpowiedzialny jest Sekretarz Miasta. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ w miare
potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz w roku. Wyniki kontroli nalezy udokumentowa¢. Kontrola
wewngtrzna jest przeprowadzana w celu zbadania i oceny realizacji zadan wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne 1 poszczegdlnych pracownikow w ramach danej jednostki

organizacyjnej.

53



Tryb pracy Urzedu

1. Urzad Miasta funkcjonuje w:

Poniedziatek
Wtorek
Sroda
Czwartek
Piatek

od godz
od godz
od godz
od godz
od godz

§ 36

. 7.15 do godz
. 7.15 do godz
. 7.15 do godz
. 7.15 do godz
. 7.15 do godz

.15.15
.15.15
.15.15
.15.15
.15.15
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