1 Rody Miasta Swidwin z dnig 4.0 i

ZARZADZENIE Nr WQH 21/15
BURMISTRZA MIASTA SWIDWIN
z dnia 28 pazdziernika 2015 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Swidwin.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) zarzgdzam, co nastepuje:

DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Nadaje Urzedowi Miasta Swidwin Regulamin Organizacyjny.

§ 2. Urzad Miasta jest jednostkg organizacyjng Miasta, przy pomocy
ktorej Burmistrz wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej
wynikajgce z zadan wiasnych, zadan zleconych ustawowo i przyjetych
w wyniku porozumien z administracjg rzgdows i samorzgdows.

§ 3. Siedziba Urzedu miesci sie w Swidwinie przy Placy Konstytugji
3 Maja 1.

§ 4. 1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy
dia zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Obowigzki Burmistrza jako pracodawcy w rozumieniu ustawy — Kodeks
pracy, obowigzki pracownikéw Urzedu, organizacje pracy i porzadek
wewnetrzny w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta Swidwin oraz
stosowne zarzgdzenia wydane przez Burmistrza.

Dziat ll
MISJA URZEDU

§ 5.1. Misjg Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzgdnosci
lokalnej ukierunkowanej na rozwdéj Miasta.

1. Podstawowg wartos¢ dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro
wspélnoty samorzgdowej osiggane przy uwzglednieniu | poszanowaniu praw
jednostki.

2. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkaricami,



3. Urzad wspdtpracuje z lokalnymi organizacjami  spotecznymi,
pozarzadowymi i gospodarczymi w interesie mieszkancow.

4. Pracownikéw Urzedu cechuje identyfikacja z Miastem, dbatoéé
o dobre imie Urzedu, jawno$¢ i otwartos¢ dziatania oraz wrazliwoéc na
problemy mieszkancow.

5. Urzad realizuje zadania wtasne, zadania zlecone, a takze przejgte
przez Miasto w wyniku porozumien z organami administracji rzgdowej
i samorzadowej zapewniajgc ekonomiczng, profesjonalng i skuteczng realizacje

tych zadan.

DZIAL 1l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 6. W skiad Urzedu wchodzg:

1. Kierownictwo Urzedu

) Burmistrz Miasta
2) Z-ca Burmistrza Miasta
3) Sekretarz Miasta
4) Skarbnik Miasta

2. Kombérki organizacyjne:

1) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady BR
2) Wydziat Organizacyjny WO
3) Wydziat Planowania i Finansowo - Budzetowy PFB
4) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska KOS
A) Referat Gospodarki Mieszkaniowe; GM

5) Wydziat Przedsiebiorczoéci i Gospodarki Nieruchomoéciami PGN
6) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzgdzenia Kryzysowego SOiZK
7) Wydziat Planowania Przestrzennego i Budownictwa PB
8) Wydziat Oswiaty, Zdrowia, Kultury | Sportu OZKS
9) Wydziat Inwestycji, Rozwoju i Promocji IRP
10) Urzgd Stanu Cywilnego Usc
11) Straz Miejska SM
12) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki |

13) Zespdt Prawny : ZP
14)  Audyt wewnetrzny AW

3. Stanowiska pracy w komdérkach organizacyjnych
1) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady 1 etat



2) Wydziat Organizacyjny

a) Kierownik Wydziatu — 1 etat

b) Stanowisko ds. organizacyjnych ~ 1 etat

c) Stanowisko ds. techniczno - kancelaryjnych - 2 etaty

d) Maszynistka - 1 etat

e) Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych ~ 1 etat
f) Goniec — 1 etat

g) Sprzgtaczki — 2 etaty.

3) Wydziat Planowania i Finansowo ~ Budzetowy

a) Kierownik Wydziatu — 1 etat

b) Stanowisko ds. budzetowych - 4 etaty

c) Stanowisko ds. podatkow - 2 etaty

d) Stanowisko ds. podatkéw i optat — 1 etat

e) Kasjer — 1 etat

f) Stanowisko ds. windykacji — 1 etat

g) Stanowisko ds. ksiggowoséci i windykacji optaty za gospodarowanie
odpadami — 1 etat.

4) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

a) Kierownik Wydziatu — 1 etat

b) Stanowisko ds. komunalnych — 1 etat

c) Stanowisko ds. drég — 1 etat

d) Konserwator — kierowca — 1 etat

e) Stanowisko ds. gospodarki odpadami — 1 etat
fy Stanowisko ds. ochrony srodowiska — 1 etat

W ramach Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony $rodowiska
dziata Referat Gospodarki Mieszkaniowej:

a) Kierownik Referatu — 1 etat

b) Stanowisko ds. mieszkaniowych - 3 etaty.

5) Wydziat Przedsigbiorczosci i Gospodarki Nieruchomosgciami

Kierownik Wydziatu — 1 etat

Stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej — 1 etat
Stanowisko ds. gospodarki gruntami i rolnictwa — 1 etat
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomoséciami — 1 etat
Gospodarz targowiska — 1 etat

Konserwator - 0,75 etatu

) Sprzgtaczka na targowisku — 1 etat
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6)  Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego



a) Kierownik Wydziatu — 1 etat

b) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci — 1 etat

c) Stanowisko ds. dowodow osobistych — 1 etat

d) Stanowisko ds. obronnoéci, OC i zarzadzania kryzysowego — 1 etat

7) Urzad Stanu Cywilnego

a) Kierownik USC — 1 etat

8) Wydzial Planowania Przestrzennego i Budowniciwa

a) Kierownik Wydziatu — 1 etat
b) Stanowisko ds. planowania przestrzennego — 1 etat

9) Wydziat Odwiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu

a) Kierownik Wydziatu — 1 etat

b) Stanowisko ds. oswiaty — 1 etat

c) Stanowisko ds. finansowych — 1 etat
d) Stanowisko ds. uzaleznien — 1 etat

10) Wydzial Inwestycji, Rozwoju i Promocji

a) Kierownik Wydziatu — 1 etat
b) Stanowisko ds. promociji i informacji — 1 etat
c) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych — 1 etat

11) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki - 1 etat
12) Audytor wewnetrzny — 0,5 etatu
13) Straz Miejska

a) Komendant - 1 etat
b) Straznicy — 2 etaty,
c¢) Obstuga monitoringu — 1,9 etatu

§ 7. 1. Wydziatami i referatami kierujg Kierownicy.
2. Strazg Miejska kieruje Komendant Strazy Migjskie].
3. W wydziatach o duzym zakresie zadan i liczbie stanowisk Burmistrz
moze tworzy¢ referaty.
4. Strukture organizacyjng Urzedu, powigzania funkcjonalne i zaleznosci
stuzbowe przedstawia schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy zatgcznik
nr 1 do regulaminu.



DZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8.1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz Miasta.

2. Burmistrz Kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza | Skarbnika.

3. Burmistrz  powierza prowadzenie okre$lonych spraw Zastepcy
Burmistrza i Sekretarzowi Miasta.

4. Burmistrza w czasie jego niecbecnosci zastepuje Zastepca Burmistrza,
a w przypadku rownoczesnej nieobecnosci Burmistrza | Zastepcy Burmistrza —
Sekretarz.

5.Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza lub innych
pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
z zakresu administracji publicznej.

§ 9. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan
dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego
przestrzegania.

§ 10. Wydzialy sg zobowigzane do wspotdziatania miedzy sobg oraz z
pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegblnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

DZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA | KOMPETENCJE BURMISTRZA, ZASTEPCY
BURMISTRZA, SEKRETARZA | SKARBNIKA MIASTA

§ 11.1. Do zadan Burmistrza nalezg wszelkie czynnosci zwigzane
z kierowaniem Urzedem, a nie zastrzezone do kompetencji innych organdw.

2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlinosci:

1) prowadzenie biezacych spraw Miasta,

2) reprezentowanie Miasta na zewnatrz,

3) wykonywanie uprawniert zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne
Urzedu | jego pracownikéw,

5) zwotywanie w miare potrzeb narad z udziatem pracownikdéw w celu ich
wspotdziatania i realizacji zadan,

6) rozstrzyganie sporéw miedzy komérkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczgceych podziatu zadan,

7) czuwanie nad tokiem i terminowoscig realizacji zadan,

8) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

9) realizacja zadan z zakresu obronnosci i zarzgdzania kryzysowego,

10)przedktadanie Radzie projektdéw uchwat,
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11)przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat

podjetych przez Rade,

12) wydawanie upowaznien Zastepcy Burmistrza lub innym pracownikom do
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej lub
do zatatwiania w imieniu Burmistrza innych spraw.

13) petnienie funkcji administratora danych osobowych;

14) sprawowanie kontroli zarzgdczej;

15) kierowanie w czasie stanu klgski zywiotowej dziataniami prowadzonymi na
obszarze Miasta w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich
usuniecia.

16) nadawanie Urzedowi Regulaminu Organizacyjnego i dokonywanie jego
zmiany,

3. Burmistrz prowadzi bezposredni nadzér nad praca:

) Zastepcy Burmistrza,

) Sekretarza,

) Skarbnika,

) Urzedu Stanu Cywilnego,

) Wydziatu Planowania Przestrzennego i Budownictwa,

) Wydziatu Przedsigbiorczosci i Gospodarki Nieruchomosciami,
) Strazy Miejskiej,

) Wydziatu Inwestycji, Promocji i Rozwoju,

9) Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli

§ 12. 1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu
pod nieobecno$é Burmistrza lub wynikajacg z innej przyczyny niemoznosc
petnienia obowigzkéw przez Burmistrza.

2.Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub
z upowaznienia Burmistrza.

3, Zastepca Burmistrza prowadzi bezposredni nadzor nad:

1) Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

2) Wydziatem Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu,

3) Wydziatem Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego,
a takze Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

4) Srodowiskowym Domem Samopomocy.

4. Zakres zadan nalezacych do obowigzkdw Zastepcy Burmistrza okresla
Burmistrz odrebnym zarzgdzeniem.

§ 13. 1. Do zadan Sekretarza nalezy Zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosc:
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1) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu,

2) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikdw,

3) ustalanie projektow zakreséw czynnoséci pracownikdw Urzedu,

4) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

5) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

6) stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez pracownikéw,

7) nadzér nad organizacjg przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw

oraz petycji w Urzedzie,

8) podejmowanie dziatalnosci na rzecz poprawy stanu technicznego $rodkéw
pracy w Urzedzie,

9) przygotowywanie projektéw uchwai rady i zarzadzen Burmistrza przy
udziale Kierownikow Wydziatow, badz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach,

10) nadzér nad udzielaniem informacji i prowadzeniem Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

11) petnienie funkeji Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie,

12) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

13) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem | przestrzeganiem przez
pracownikow Urzedu Instrukcji Kancelaryjnej, Regulaminu
Organizacyjnego,  Polityki ~ Bezpieczenstwa  Informacji,  Kodeksu

postgpowania administracyjnego i innych aktéw regulujgcych prace Urzedu,

14) organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie,

15) nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminami z tej stuzby
pracownikow Urzedu,

16) wykonywanie czynnosci zzakresu prawa pracy wobec Burmistrza
z wytaczeniem czynnosci zwiazanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia,

17) koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie.

2. Sekretarz prowadzi bezposredni nadzdr nad:

) Wydziatem Organizacyjnym,
) Samodzielnym stanowiskiem ds. Obstugi Rady,
) Samodzielnym stanowiskiem ds. Informatyki.

w N =

§ 14. 1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta,

2) kontrasygnowanie  czynnosci  prawnych  mogacych spowodowacd
powstanie zobowigzan pienigznych,

3) opracowanie i przedtozenie Burmistrzowi roboczej wersiji projektu budzetu,
jego zmiany i sprawozdania z wykonania budzetu,

4) opracowanie projektu wieloletniej prognozy finansowej Miasta oraz jej
zmian,

5) zapewnienie przestrzegania prawa w zakresie spraw finansowych,



6) nadzor nad pobieraniem optaty skarbowej,
7) przygotowywanie projektéw uchwat Rady 1 Zarzgdzen Burmistrza
w sprawach finansowych,
8) przekazywanie uchwat Rady Miasta do Regionainej Izby Obrachunkowej
zgodnie z art. 90 ust. 2 ustawy o samorzgdzie gminnym,
g) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami,
10) nadzér nad sporzadzang przez Wydziat Planowania i Finansowo-
Budzetowy sprawozdawczoscig,
11) prowadzenie rachunkowosci Miasta,
12) wykonywanie dyspozyciji $rodkami pienieznymi,
13) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci | rzetelno$ci  dokumentow  dotyczgcych  operacii
gospodarczych i finansowych.
2. Skarbnik Miasta sprawuje nadzor finansowy nad dziatalno$cig Urzedu i
miejskich jednostek organizacyjnych
3. Skarbnik prowadzi nadzér nad Wydziatem Planowania i Finansowo-
Budzetowym.

§ 15. W razie nieobecnosci Skarbnika lub niemoznosci petnienia przez
niego obowigzkow z innych powodow, a takze w razie wakatu na stanowisku
Skarbnika do czasu powofania nowego skarbnika, obowigzki Skarbnika w
zakresie gospodarki finansowej i rachunkowosci wykonuje Kierownik Wydziatu
Planowania i Finansowo — Budzetowego.

DZIAL VI
ZADANIA KIEROWNIKOW WYDZIALOW, REFERATOW URZEDU

§ 16. 1. Kierownicy wydziatdw, referatdbw Urzedu organizujg, kierujg i
nadzorujg prace podporzgdkowanych im komorek organizacyjnych.

2. Kierownicy ponoszg odpowiedzialnosc za:

1) prawidlowg organizacje i skuteczng prace wydziatu, referatu a w
szczegblnosci za merytoryczng 1 formalng prawidtowos¢, legalnosé,
celowosé, rzetelnos¢ | gospodarnos¢, za przestrzeganie dyscypliny
budzetowej oraz wydatkowanie  srodkdéw  publicznych  zgodnie
z przepisami ustawy — Prawo zamowien publicznych oraz przygotowane
przez wydziat, referat rozstrzygniecia, dokumenty, wnioski i opinie,

2) realizacje uchwat Rady Miasta, zarzadzen 1 polecen stuzbowych
Burmistrza,
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3) redagowanie i terminowe przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie dziatania kierowane] przez siebie komérki

organizacyjnej.
3. Do zadan kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie czesci projekiu budzetu Miasta w zakresie zadan nalezgcych
do kompetencji Wydziatu,

2) opracowywanie projektéw aktoéw prawnych oraz uzgadnianie ich z
radcami prawnymi Urzedu,

3) biezgce monitorowanie i zapoznanie podleglych pracownikéw z aktualnie
obowigzujgcymi aktami prawnymi, orzecznictwem Regionalnej Izby
Obrachunkowej i sgdowym oraz aktami wewnetrznymi Urzedu,

4) dbatosc o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania
lub  przechowywania danych zgodnie =z obowigzujgca Politykg
Bezpieczenstwa Informacji oraz wiasciwe zabezpieczenie pieczeci

urzedowych,

5) nadzorowanie dyscypliny pracy w komoérce organizacyjnej,

6) opracowywanie projektéw podziatu czynnosci miedzy pracownikami
Wydziatu,

7) udziat w posiedzeniach Rady i komisji Rady,

8) sktadanie wnioskéw dotyczgcych aktualizacji Regulaminu
Organizacyjnego,

9) dokonywanie okresowe] oceny podlegtych pracownikdw,

10) prowadzenie Kkontroli zarzgdczej w kierowanej komérce oraz w
nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

11) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania ryzykiem w Kierowanej
komorce,

12) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w wydziale, w tym kontrolowanie realizacji
zadan i obstugi mieszkarcow z punktu widzenia terminowosci i zgodnoséci z
przepisami prawa,

13) prowadzenie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza | Skarbnika.

4. Kierownicy wydziatdw w ktérych utworzono referaty sprawuja
bezposredni nadzor nad kierownikami referatow.

DZIAL Vi
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 17. Do wspdlnych zadan wydziatéw nalezy:

1) przygotowywanie materiatow na potrzeby organéw Miasta,
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2) zapewnienie petnej realizacji zadan wynikajgcych z budzetu, uchwat
Rady i zarzgdzen Burmistrza,

3) wspdidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu  materiatow
niezbednych do przygotowywania projektu budzetu, sprawozdan, ocen
i analiz finansowych,

4) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt,

5) realizowanie zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej
| prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne],

6) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie
projektéw decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

7)prowadzenie obowigzujgcej na podstawie przepisdw  szczegdinych
sprawozdawczosci statystyczne],

8)opracowywanie  projektéw uchwat Rady i zarzadzen  Burmistrza
wynikajacych z zakresu zadan wydziatow,

9) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzgdcze],

10) nadzér nad dziatalno$cig miejskich jednostek organizacyjnych realizujgcych
zadania, ktére pod wzgledem merytorycznym odpowiadajg zakresowi
dziatania danej komorki,

11) realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych |
obrony cywilnej, a takze wykonywanie zadan  wynikajgcych
z przepisow o stanach nadzwyczajnych (stan kleski zywictowej),

12) wiasciwe zabezpieczenie dokumentow i pieczeci,

13) prowadzenie rejestru zamoéwien do 30.000 euro.

§ 18. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjino - biurowej Rady i jej Komisji
w szczegoélnosci w zakresie:

a) organizacyjnego przygotowania sesji Rady i posiedzern Komisji,

b) sporzgdzania protokotow z sesji Rady Miasta i posiedzen Komisji,

c) przekazywania do wykonania | wiadomosci wiasciwym jednostkom
organizacyjnym i osobom uchwat, zalecen i wnioskéw podjetych na
sesjach przez Rade Miasta oraz na posiedzeniach Komisji,

d) prowadzenia rejestru uchwat Rady Miasta,

e) prowadzenia rejestru skarg, wnioskow oraz petycji kierowanych do Rady

Miasta,
f) sporzgdzanie zbiorczej informacji o petycjach kierowanych do Rady Miasta,

2) przekazywanie Radnym materiatow bedacych przedmiotem obrad sesji lub
posiedzen Komisji,

3) przekazywanie uchwat Rady Miasta Wojewodzie Zachodniopomorskiemu
zgodnie z art. 90 ust. 1 ustawy o samorzgdzie gminnym oraz uchwat
wymagajgcych  publikacji w  Dzienniku  Urzgdowym  Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego,

4) prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Przewodniczgcego Rady
Miasta i jego Zastepcow,
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5) ;rgdanizowanie obstugi narad organizowanych przez Przewodniczacego
aay,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw tawnikéw do sgddw powszechnych,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami zarzaddw osiedli,

8) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Miodziezowej Rady
Miasta Swidwin i petnienie obowigzkéw Opiekuna tej Rady,

9) prowadzenie ,Ksiegi Honorowych Obywateli Miasta Swidwin” oraz Ksiegi
Pamigtkowe] ,, Zastuzonych dla Miasta Swidwin”,

10) prowadzenie zbiorczego rejestru wystgpien oraz dokumentacji kontaktéw
podejmowanych przez podmioty wykonujgce dziatalnos¢ lobbingowa.

§ 19. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie zbioréw obowigzujgcych przepiséw prawnych w  tym
przepisdw gminnych i udostepnianie ich do wglgdu obywateli,

2) prowadzenie spraw kadrowych,

3) prowadzenie archiwum zaktadowego,

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie Instrukcji
kancelaryjnej | rzeczowego wykazu akt,

5) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow oraz petyciji kierowanych do
Burmistrza Miasta,

6) obstuga techniczna narad organizowanych przez Burmistrza,

7) wykonywanie =zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu,
Prezydenta, samorzadu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego,
zarzgdow osiedli,

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

9) przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz prowadzenie ewidencji
przesytek,

10) prowadzenie gospodarki funduszem ptac,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

12) prowadzenie spraw urlopowych pracownikdw Urzedu i Kierownikéw
jednostek,

13) prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczgtek,

14) zaopatrzenie materiatowe,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

16) prowadzenie zaktadowe] dziatalnosci socjalnej,

17) prowadzenie rejestru upowaznien do dziatania w imieniu organéw
Miasta,

18) zapewnienie nalezyte] informacji wizualnej w Urzedzie |

19) prenumerata czasopism i drukéw urzedowych,

20) prowadzenie rejestru prawa miejscowego,

21) sporzgdzanie zbiorczej informacji o petycjach kierowanych do Burmistrza,

§ 20. Do zadan Wydziatu Planowania i Finansowo - Budzetowego nalezy:
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1) zapewnienie obstugi finansowo - ksiggowej, w tym prowadzenie ksigg
rachunkowych,
2) sporzgdzanie sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej,
3) opracowywanie projektu budzetu Miasta,
4) wykonywanie budzetu i nadzor nad jego realizacja,
5) opracowywanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu,
6) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,
7) prowadzenie obstugi kasowej,
8) rozliczanie inwentaryzaciji,
9) wymiar i windykacja podatkéw, opfat i naleznosci na rzecz Miasta,
10) prowadzenie ewidencji optaty skarbowej,
11) wydawanie za$wiadczen zgodnie z ewidencja prowadzong dla celdéw
naliczania podatku rolnego i podatku od nieruchomosci,
12) prowadzenie dokumentacji i ewidencji dotyczgcej podatku od towarow
i ustug VAT,
13) prowadzenie ewidencji przekazywanych i rozliczanych dotacji z budzetu
Miasta,
14) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkow i optat oraz
w innych sprawach finansowych,
15) weryfikacja sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek
organizacyjnych Miasta i miejskich oséb prawnych.

§ 21. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
naiezy.

A) W zakresie gospodarki komunalnej:

1) koordynowanie dziatari wszystkich jednostek w zakresie prawidiowego
funkcjonowania urzgdzen komunalnych w szczegdlnosci w zakresie :
a) zaopatrzenia ludnosci w wodeg,

b) odprowadzania Sciekow,

c) utrzymania czystosci i porzgdku w Miescie,
d) wywozu nieczystosci statych i ptynnych,

e) ogrzewania budynkéw mieszkalnych.

2) wspoldziatanie w zakresie opracowywania projektéw planéw i
programow inwestycyjnych i remontowych w zakresie gospodarki komunalnej.

3) nadzér nad funkcjonowaniem gospodarki wodno - ciekowej,

4) biezgey nadzor nad infrastrukturg techniczng w Miescie,

5) nadzér nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych,

6) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

7) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,

8) prowadzenie dziatan edukacyjno — informacyjnych majgcych na celu
zapoznanie wiascicieli nieruchomosci z obowigzkami wynikajgcymi z uchwat
Rady Miasta podjetych na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku
w gminach,
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9) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie
gospodarowania odpadami,

10) prowadzenie nadzoru nad $wiadczeniem ustug odbioru odpadéw
komunainych realizowanych na podstawie umowy z odbiorcs,

11) weryfikacja sktadanych deklaracji, wprowadzanie ich do systemu
informatycznego, prowadzenie bazy uczestnikéw systemu gospoedarki
odpadami, naliczanie optat oraz ich biezgca aktualizacja.

B) W zakresie ochrony srodowiska :

1) utrzymanie zieleni miejskiej na terenach komunalnych,

2) wspodtdziatanie w zakresie opracowywania projektow  plandw
I programdw inwestycyjnych w zakresie ochrony $rodowiska

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, w tym
wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowan, zgody na realizacje
przedsiewziecia oraz wydawanie zezwolen zwigzanych z gospodarkg
odpadami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody, w tym wydawanie
zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw oraz wymierzanie kar za samowolne
usuniecie drzew lub krzewdw,

5) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody,

6) rozpatrywanie skarg dotyczgcych zanieczyszczenia $rodowiska oraz
przekroczenia natezenia hatasu.

7) nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat oraz
prowadzenie rejestru pséw uznanych za agresywne,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za Korzystanie ze
Srodowiska,

9) realizacja programu usuwania azbestu na terenie Miasta.

C) W zakresie zarzadzania drogami:

1) utrzymywanie drég miejskich,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego oraz
umieszczaniem reklam,

3) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég
miejskich i ulic obiektéw niezwigzanych z gospodarkg drogowa,

4) realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu,

5) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drég do okreslonej
kategorii drog,

7) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i organizacji ruchu
drogowego w Miescie, znakéw drogowych i urzadzerh bezpieczerstwa
ruchu,

8) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z ustawy o publicznym
transporcie zbiorowym
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§ 22. Do zadan Referatu Gospodarki Mieszkaniowe] nalezy:

1) realizowanie polityki mieszkaniowe] Miasta,

2) przygotowywanie planéw remontéw i inwestycii mieszkaniowego
zasobu Miasta oraz ich realizacja i rozliczanie,

3) ustalenie najemcéw lokali wchodzacych w skiad mieszkaniowego
zasobu Miasta w razie opuszczenia lokalu przez najemce i pozostawania w nim
o0sob zamieszkujgcych dotychczas wspoinie z najemcyg

4) potwierdzenie wstgpienia w stosunek najmu lokalu po $mierci jego
najemcy,

5) wydawanie pozwolen na zamiane lokali, w ktérej co najmniej jedna ze
stron zamieszkuje w lokalu wchodzgeym w sktad mieszkaniowego zasobu,

6) gromadzenie dokumentow niezbednych do rozpatrzenia podania
w sprawie umorzenia zalegto$ci czynszowych,

7) ustalanie najemcdw uprawnionych do otrzymania lokalu socjalnego lub
pomieszczenia tymczasowego,

8) wyrazenie zgody na podziat lokalu na samodzielne lokale oraz
dokonywanie ulepszen lokalu,

9) zawieranie umow najmu lokali komunalnych i obstuga najemcow w tym
zakresie (windykacja, naliczanie optat),

10) zawieranie uméw na  eksponowanie reklam na terenach
stanowigcych wiasnos¢ Miasta,

11) przyjmowanie wnioskéw o najem lub zamiang lokali,

12) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

13) reprezentowanie wiasciciela  poprzez  czynne uczestnictwo w
spotkaniach wspalnot mieszkaniowych, w ktorych Miasto ma swoje udziaty,

14) prowadzenie analitycznej ewidencji dotyczgce] optat za najem lokali
komunalnych w programie WINSARCZ,

15) prowadzenie miesigcznych rozliczen ze wspdinotami mieszkaniowymi.

§ 23. Do zadan Wydziatu Przedsigbiorczosci i Gospodarki
Nieruchomos$ciami nalezg:

A. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) gospodarowanie i zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego Miasta pod
zabudowe w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i trwaty zarzad,

2) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego na wtasnosc,

3) sprzedaz budynkdw i lokali komunalnych,

4) ustalanie wartosci nieruchomosci oraz opfat za korzystanie z nich,

5) organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci komunainych,

6) zatwierdzanie projektow podziatdw geodezyjnych,
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7) naliczanie optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci,
8) prowadzenie rejestru gruntéw komunalnych,
9) tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy,
10) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadar Miasta,
11) nadawanie nieruchomosciom numerdw adresowych
(porzgdkowych),
12) prowadzenie ewidencji nazw ulic oraz dokumentacji zwigzanej z ich
nadawaniem,
13) wystawianie faktur VAT za ustugi $wiadczone przez Urzad,
13) zadania w zakresie towiectwa,
14) prowadzenie spraw dotyczgcych zagospodarowania laséw,
15) prowadzenie spraw z zakresu ogrodow dziatkowych,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem,
17) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na uprawy kKonopi
witoknistych i maku,
18) zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji roinej,
19) przeprowadzanie spisdw rolnych,
20) sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego i zmian w nim
zachodzgeych.

B. W zakresie przedsiebiorczosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustaw:
- 0 swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,
- 0 $wiadczeniu ustug na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej,
- 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
- o transporcie drogowym,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem wnioskow o wpis
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej w formie
dokumentu elektronicznego oraz obstuga systemu ST CEIDG,

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych od przedsigbiorcow posiadajacych zezwolenia i biezgca kontroia
dokonywanych optat,

5) prowadzenie targowiska,

6) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowkag na
obszarze Miasta,

7) wydawanie odbiorcom upowaznien do zakupu okreslone;j ilosci paliw w
sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa paliwowego parstwa.

§ 24. Do =zadan Woydziatu Spraw Obywatelskich | Zarzadzania
Kryzysowego nalezy:
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A) W zakresie spraw obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz zwigzanej z tym dokumentacji,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zameldowania
lub wymeldowania oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,

3) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych sgdom,
policji, prokuratorom; urzedom skarbowym oraz innym upowaznionym

podmiotom;

4)wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢ oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

5) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych,

6) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

7) sporzadzanie spiséw wyborcow,

8) wykonywanie prac zwigzanych z rejestracjg osob na potrzeby
kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowej,

9) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania Kart Duzej Rodziny.

B) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) przygotowywanie projektéw aktow normatywnych dotyczgcych zadan
Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (MZZK),

2) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Miasta,

3) organizowanie posiedzen | opracowywanie planu dziatania MZZK,

4) opracowywanie planu zarzadzania kryzysowego oraz jego aktualizacji,

5) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci,

8) organizowanie i prowadzenie szkolen, Cwiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

7) prowadzenie postepowan uproszczonych w sprawach zgromadzen,

C) w zakresie zadan obronnych:

1) wykonywanie  przedsiewzig¢ wynikajacych z  planu operacyjnego
funkcjonowania Miasta,

2) planowanie obronne,

3) organizowanie i funkcjonowanie systemu kierowania obronnoscig w
Mieécie, w szczegolnosci funkcjonowania stanowiska kierowania i statego
dyzuru Burmistrza,

4) przygotowywanie Miasta w ramach systemu obronnego panstwa do
realizacji zadan umozliwiajgcych mobilizacyjne rozwinigcie Sit Zbrojnych,
w szczegoblnoéci zorganizowania Akcji Kurierskiej,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakfadaniem na
terenie Miasta obowigzku $wiadczen osobistych | rzeczowych na rzecz obrony,

6) przygotowywanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci, w
szczegélnoéci  prowadzenie rejestracji osob  podlegajacych  kwalifikacji
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wojskowej i przygotowanie kwalifikacji wojskowej,

7) reklamowanie oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
W razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

8) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby
obronne panstwa,

9) wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie dostaw, ustug i $wiadczen na
rzecz obronnosci sit zbrojnych oraz w ramach HNS (zobowigzan sojuszniczych
— panstwa gospodarza,

10) planowanie i przygotowanie szkolenia obronnego,
11) kontroli wykonywania zadan obronnych.

D) W zakresie obrony cywilnej:

1) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Miasta, nadzorowanie
opracowania planéw OC zaktaddw pracy,
2) tworzenie i przygotowanie oraz nadzoér nad formacjami obrony cywilngj,
3) gospodarowanie sprzetem obrony cywilnegj,
4)panowanie i przygotowanie do dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania © zagrozeniach, utrzymanie w gotowosci
eksploatacyjnej urzgdzenia tego systemu,
5) realizacja zadan zwigzanych ze szkoleniem |udnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,
6) realizacja swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej.

§ 25. Do zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego i Budownictwa
nalezy:

1) przygotowywanie materiatdbw | dokumentow niezbednych do
opracowania planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian oraz
studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Miasta,

2) opracowywanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i ich zmian oraz studium uwarunkowan | kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Miasta,

3) uzgadnianie projektéw z zainteresowanymi organami,

4) udostegpnianie projektéw do publicznego wglgdu,

5) analiza sktadanych wnioskow,

6) dokonywanie okresowe] oceny zagospodarowania przestrzennego
i opracowywanie wynikow tych analiz,

7) przechowywanie plandw i wydawanie odpiséw, wyryséw i zaswiadczen,

8) prowadzenie rejestrow miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

9) opiniowanie zgodnosci z planem podziatéw geodezyjnych,

10) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
11) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw dla Miasta Swidwin,
12) opracowanie gminnego programu opieki nad zabytkami, jego



18

aktualizacja i przygotowywanie sprawozdan z jego realizaciji,

13) prowadzenie remontow obiektow zabytkowych,

14) nadzér nad zachowaniem waloréw estetycznych zagospodarowanych
terenow i obiekidw,

15) wykonywanie kosztoryséw inwestorskich dotyczgcych  robot
budowlanych Urzedu,

16) udziat w kontrolach podatkowych.

§ 26. Do zadan Wydziatu Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu nalezy:

A) W zakresie o$wiaty:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z =zaktadaniem, prowadzeniem,
przeksztatcaniem i likwidacja miejskich jednostek oswiatowych,

2) koordynowanie pracy szkoét i przedszkoli,

3) zapewnienie warunkéw do spetnienia przez dzieci S letnie rocznego
przygotowania przedszkolnego,

4) analiza przedtozonych przez dyrektorow szkot i przedszkoli arkuszy
organizacyjnych i przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi,

5) zabezpieczenie bezptatnego dowozu dziecl do szkoty,

6) sprawowanie nadzoru nad obstugg ekonomiczno - finansowg
miejskich jednostek o$wiatowych,

7) przygotowywanie organizacyjno - techniczne  powotywania
i odwolywania dyrektorow szkét i przedszkol,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

9) dokonywanie oceny pracy dyrektoréw szkot i przedszkoli,

10) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkét i przedszkali,

11) realizacja zadan z zakresu $wiadczenia pomocy materialnej o
charakterze socjalnym uczniom,

12) wspoitdziatanie z wiasciwymi komaorkami organizacyjnymi Urzgdu przy
ustalaniu potrzeb remontowych obiektéw przedszkolnych i szkolnych.

13) naliczanie i podziat subwencji oswiatowej na poszczegodine placowki,

14) prowadzenie egzekucji obowigzku szkoinego,

15) zbieranie i przetwarzanie danych w systemie informacji oswiatowe;.

16) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcom
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

17) naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznego przedszkola.

18) naliczanie kosztéw utrzymania dzieci uczeszczajgcych do miegjskich
przedszkoli i oddziatdbw przedszkolnych w szkofach podstawowych,
a zamieszkatych poza Miastem Swidwin,

19) naliczanie i rozliczanie dotacji celowych z budzetu panstwa tj. dotacji

przedszkolnej, dotacji podrecznikowej i ,wyprawki szkolnej”.

B) W zakresie zdrowia :

1)  prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem uzaleznieniom
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(alkoholizm i narkomania),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg programow
zdrowotnych,

3) sktadanie sprawozdan z realizacji programéw zdrowotnych na terenie
Miasta,

4) tworzenie systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie

9) nadzor nad funkcjonowaniem placowki wsparcia dziennego,

C) W zakresie kultury :

1) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

2) opracowywanie przy udziale placdwek kulturalnych kalendarza imprez
kulturalnych,
~3) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem
Swidwinskiego Os$rodka Kultury,

4) wspbiudziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu Dni Swidwina oraz
uroczystosci z okazji $wigt panistwowych i lokalnych,

5) nadzér nad funkcjonowaniem biblioteki publiczne;.

D)} W zakresie sportu :

1) opracowywanie przy udziale placéwek rekreacyjno - sportowych
kalendarza imprez sportowych.

2) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Parku
Wodnego ,Relax",

3) wspieranie | pomoc organizacyjna w realizacji przedsiewziec
o charakterze sportowym,

4) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych,

5) prowadzenie ewidencji kapielisk.

E)W zakresie spraw spofecznych i wspéipracy z mniejszosciami
narodowymi:

1) wspieranie dziatalno$ci organizacji pozytku publicznego,

2) wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem organizacjom
pozarzadowym dotacji,

4) wspotpraca z Miejskim Oérodkiem Pomocy Spotecznej,

5) wspoipraca z Mtodziezowg Radg Miasta,

6) nawigzanie i utrzymywanie statych kontaktéw z mniejszosciami
narodowymi, w szczegolnosci ze spotecznoscig romska,

7) nadzér merytoryczny nad realizacja wspdinych projektéw Miasta
I mniejszosci narodowych.

§ 27. Do zadan Wydziatu Inwestycji, Rozwoju i Promocji nalezy :
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1) inicjowanie i opracowywanie projektow okresowych planéw rozwoju
Miasta,

2) inicjowanie wspdinych przedsiewzig gospodarczych, kulturalnych,
naukowych majgcych na celu rozwoj Miasta,

3) organizowanie i prowadzenie promocji rozwoju ekonomicznego,
kulturalnego,  turystycznego, w tym  opracowywanie  wydawnictw,
przygotowywanie uczestnictwa Miasta w targach i wystawach,

4) okreslanie zatozen rozwoju spoteczno - gospodarczego dla potrzeb
planowania przestrzennego,

5) opracowywanie raportdw zbiorczych, sprawozdan i materiatéw o stanie |
kierunkach rozwoju Miasta,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem Miasta do
stowarzyszen, zwigzkow,

7) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych ze  wspdipracg
Z zagranica,

8) biezace informowanie mass mediow (lokalna prasa, radio, telewizja)
o aktualnych zadaniach realizowanych przez Miasto,

9) pozyskiwanie érodkéw finansowych z krajowych i zagranicznych
funduszy na realizacje przez Miasto zadan

10) opracowywanie wnioskow o dotacje, pozyczki, granty,

11) realizacja ztozonych wnioskéw o dotacje i ich rozliczanie,

12) udzielanie pomocy przedsigbiorcom z terenu Miasta w organizowaniu
promocji ich dziatalnosci w kraju i zagranics,

13) popularyzacja prawa unijnego w szczegdlnosci w zakresie dziatalnosci
gospodarczej,

14) pozyskiwanie dla Miasta inwestorow,

15) wspdidziatanie ze wszystkimi instytucjami i podmiotami w zakresie
tworzenia nowych miejsc pracy,

18) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji komunalnych,
ktérych inwestorem jest Miasto,

17) opracowywanie projektow planéw i programow inwestycyjnych,

18) przygotowywanie kompletu dokumentéw niezbednych w celu
przeprowadzenia procedur zamoéwien publicznych dla catego Urzedu zgodnie z

Prawem zamowien publicznych,
19) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu realizowanych zamowien

publicznych w Urzedzie Miasta.

§ 28. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdinosci:

1) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonow w rejestrze stanu
cywilnego oraz prowadzenie akt zbiorowych stanu cywilnego.
2) przyjmowanie oswiadczen o :

a) wstepowaniu w zwigzek matzenski
b) uznaniu ojcostwa
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¢) zmianie imienia (imion) badz nazwiska dziecka

d) powrotu osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa.

3) wydawanie odpisdéw zupetnych i skroconych aktéw stany cywilnego.

4) wystawienie zaswiadczei:

a) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie
matzenstwa,

b) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzed
matzenstwo,

c) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze aktu stanu
cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby,

d) o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

e) o stanie cywilnym.

5) aktualizacja rejestru stanu cywilnego przez dofgczenie do aktow stanu
cywilnego wzmianek dodatkowych, przypiskéw,

6) aktualizacja danych zawartych w rejestrze PESEL

7) rejestracja urodzen w rejestrze stanu cywilnego,

8) wydawanie zezwoleri na zawarcie matzeristwa przed uplywem
miesiecznego okresu oczekiwania,

9) transkrypcja zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego w rejestrze
stanu cywilnego,

10) rejestracja urodzenia, matzenistwa i zgonu, ktére nastapity za granicg i
nie zostaty tam zarejestrowane.

11) prostowanie, uzupetnianie aktéw stanu cywilnego.

12) wydawanie decyzji administracyjnych dot. zmiany imienia i nazwiska.

13) przygotowywanie wnioskéw o nadanie Medali za Diugoletnie
Pozycie Malzeriskie oraz organizacja uroczystosci zwigzanych z ich
wreczeniem.

14) wpisywanie do ksiag treéci aktéw stanu cywilnego ustalonych przez sad.

15) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.

16) prowadzenie spraw archiwalnych.

§ 28. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:
1) zadania Strazy Miejskiej ckresla Regulamin Organizacyjny Strazy Miejskigj

nadany odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza,
2) stosowanie i obstuga systemu kamer monitoringu miejskiego.

§ 30. Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy:

1) petienie funkcji administratora systemow informatycznych w Urzedzie,
2) nadzoér techniczny nad siecig komputerowg w Urzedzie (okablowanie,
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serwer, stacje rcbocze, Internet) oraz nad jednostkami komputerowymi nie
podigczonymi do sieci,

3)wnioskowanie i opiniowanie inwestycji zwigzanych z komputeryzacjg
Urzedu oraz dokonywanie zakupdw sprzetu,

4) prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z eksploatacia sprzetu,

5) wykonywanie zadah zwigzanych z administrowaniem systemow
i sieci,

6) wspotdziatanie w zakresie prowadzenia BIP.

§ 31. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1) niezalezne i obiektywne badanie oraz ocena adekwatnosci skutecznosci
i efektywnosci funkcjonowania w Urzedzie Miasta i miejskich jednostkach
organizacyjnych systemoéw kontroli zarzagdczej,

2) prowadzenie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskdw
majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu Miasta i miejskich
jednostek organizacyjnych,

3) sporzgdzanie | prezentowanie sprawozdan z przeprowadzonych
audytow,

4)  przygotowywanie rocznych  plandéw  audytu  wewnetrznego,
z uwzglednieniem analizy obszarow ryzyka oraz sporzgdzanie sprawozdan z
wykonywania rocznych planéw audytu, zgodnie z wymogami obowigzujgcych w
tym zakresie przepisow prawa,

5) przeprowadzanie kontroli na wniosek Burmistrza.

§ 32. Do Zespotu Prawnego nalezy:

1) opracowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat
Rady Miasta i aktéw prawnych Burmistrza,

2) opiniowanie prawne projektéw umow i porozumien,

3) doradztwo prawne na rzecz wszystkich pracownikow Urzedu,

4) wystepowanie w charakterze pefnomocnikow w postgpowaniu sgdowym
i administracyjnym,

5) wydawanie opinii prawnych.

DZIAL VIl
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE

§ 33. 1. Kontrola zarzgdcza w Urzedzie obejmuje wszystkie dziatania
podejmowane przez Burmistrza dla zapewnienia realizowanych przez Urzad
celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
| terminowy.
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2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnoscei:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami

wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnoéci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informadji,

7) zarzgdzania ryzykiem.

3. Dziatania o ktérych mowa w ust. 1 wdrazane 83 W szczegdlnosci w
formie zarzgdzen i polecen stuzbowych Burmistrza oraz wynikajg z ustalonych
zarzgdzeniem ,Procedur kontroli zarzadczej dla Urzedu Miasta Swidwin i
jednostek organizacyjnych Miasta Swidwin”.

4. Kierownicy wydziatdow zobowigzani sg do biezacego uaktualniania
wszelkich procedur, instrukcji, stanowigcych element kontroli zarzgdczej, ktore
w sposGb bezposredni majg zwigzek z wykonywanymi przez wydziaty
zadaniami.

§ 34. 1. Adekwatnos¢, efektywnosé i skutecznose funkcjonowania w
Urzedzie kontroli zarzadczej podlega systematycznej ocenie. Ocena ta
dokonywana jest przez:

1) kontrole realizowang przez organy kontroli zewnetrznej np. NIK, RIO,
Urzgd Wojewodzki,

2) audyt wewnetrzny,

3) kontrole wewnetrzng realizowang przez Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw wydziatdw, wyznaczonych pracownikéw na podstawie
odrebnych upowaznien.

4) samooceng systemu kontroli zarzgdczej.

2. Sposob i zasady realizacji dziatar o ktérych mowa w ust. 1, pkt 2 okreéla
plan audytu wewnetrznego.

DZIAL IX
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL. RADY MIASTA,
AKTOW PRAWNYCH BURMISTRZA | SPOSOBU ICH REALIZAGCJI

§ 35.1. Projekty uchwat Rady Miasta i aktow prawnych Burmistrza
opracowujg kierownicy wydziatow lub samodzielne stanowiska pracy, z ktérych
wtasciwoscig rzeczowg zwigzane sa sprawy bedgce przedmiotem regulacji przy
udziale Sekretarza.

2. Kierownik wydziatu zobowigzany jest uzgodni¢ opracowany projekt
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uchwaty lub inny akt prawny pod wzgledem jego zgodnosci z prawem z
radcg prawnym. Uzgodnienie winno by¢ parafowane. Radca prawny
odpowiada za strone prawng i redakcyjng uchwat.

3. Kierownicy wydziatébw po uzyskaniu opinii radcy prawnego
przedktadajg projekty tych aktow Sekretarzowi Miasta.

4. Sekretarz Miasta po uzgodnieniu z Burmistrzem przedktada projekly
uchwat pracownikowi ds. obstugi Rady.

5. Pracownik ds. obstugi Rady przekazuje projekty uchwat wszystkim
radnym wraz z zaproszeniem na sesje.

8. Uchwaty Rady po ich uchwaleniu oraz akty prawne Burmistrza Wydziat
Organizacyjny rejestruje i przedktada wiasciwym wydziatom do realizacji.

§ 36.1. Sposéb realizacji uchwat Rady Miasta okresla Burmistrz.

2 7Zadania okreslone w uchwatach Rady i aktach prawnych Burmistrza
realizujg wiaéciwe wydziaty. Nadzér nad realizacjg tych zadan sprawuje
Sekretarz Miasta.

3. Rejestr uchwat Rady i aktéw prawnych Burmistrza prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

DZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 37.1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oéwiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem
Miasta,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do Burmistrza,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdrych wydania w
jego imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu,
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
7) pisma dotyczace spraw osobowych pracownikéw Urzedu |
kierownikdw jednostek podlegtych,
8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,
9) pisma kierowane do Rady Miasta,
10) odpowiedzi na zalecenia pokontroine,
11) pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza innymi decyzjami.

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

§ 38. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma
pozostajgce w zakresie ich zadan a nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.
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§ 39. Kierownik USC podpisuje pisma pozostajgce w zakresije jego zadan.

§ 40. Kierownicy wydzialdéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy podpisuja:
1) decyzje w indywidualnych sprawach, jezeli zostali upowaznieni,
2) odpowiedzi na pisma kierowane bezposrednio do wydziatu, a nie
zastrzezone do podpisu burmistrza.

§ 41. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawiane do podpisu
powinny by¢ uprzednio parafowane na kopii przez kierownika wydziatu lub
pracownika przygotowujacego pismo.

DZIAL X
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE
| ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 42, Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskow
w Urzedzie odbywa sie zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.

§ 43. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Burmistrz Miasta
Witorki -godz. 10%- 120
Czwartki  -godz. 14%- 16

2) Zastepca Burmistrza Miasta

Srody - godz, 10%% 42

Pigtki - godz. 13%°- 15%

3) Pracownicy Urzedu - codziennie w godzinach pracy Urzedu.

DZIAL Xl
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§ 44. Do skiadania o$wiadczen woli i wydawania decyzjj
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej upowazniony
jest z mocy prawa Burmistrz.
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§ 45. Projekty upowaznien | petnomocnictw opracowuje:

1)
2) Wydziat Organizacyjny,
3) Kierownik Wydziatu dla:
a) podlegtych pracownikow,

Sekretarz,

b) dyrektoréw jednostek organizacyjnych,

¢) swojego stanowiska pracy.

§ 46. Rejestr wydanych upowaznien | petnomocnictw prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

§ 47. Skarbnik Miasta moze samodzielnie upowaznic do
kontrasygnowania czynnoéci prawnych inne osoby.

§ 48. Kopie upowaznienia lub petnomocnictwa udzielonego
pracownikowi oraz o ich cofnigciu nalezy wigczy¢ do akt osobowych
pracownika.

DZIAL XII
PIECZECIE | PIECZATKI

§ 49.1. Ewidencje pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

2. Przekazywanie pieczeci i pieczatek odbywa sie za pokwitowaniem w
ewidencji o ktérej mowa w ust. 1.

3. Pracownicy odchodzgcy z pracy w Urzedzie zdajg pobrane pieczecie
i pieczgtki w Wydziale Organizacyjnym. Fakt ten odnotowuje sie w ewidencii,

o ktérej mowa w ust.1.

§ 50. Do obowigzkow osdb dysponujgcych pieczgciami i pieczatkami

nalezy:

1) przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknieciem i zabezpieczenie ich

przed dostepem oséb trzecich,

2) natychmiastowe zgtaszanie przetozonym o kradziezy pieczeci | pieczatek lub

ich zaginieciu.



a7

DZIAL Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 91 Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym do jego wprowadzenia.

§ 52. Kierownicy CE] obowigzani Zapoznac pracownikow
z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego niezwiocznie po  wejsciu
w zycie oraz po kazdej jego zmianie, a nowoprzyjetych pracownikéw —
hiezwtocznie po podjeciu pracy.

§ 63. Z dniem wejscia w zycie Zarzadzenia tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr WO/75/15 Burmistrza Miasta Swidwin dnia 29 czerwca
2015r. w sprawie Regulaminu QOrganizacyjnego Urzedu Miasta Swidwin,

2) Zarzadzenie Nr WO/103/15 Burmistrza Miasta Swidwin z dnia 7 wrzegnia

2016r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Swidwin.

§ 54. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2016 roku.
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