ZARZADZENIE NR 192/2023
PREZYDENTA MIASTA BOLESLAWIEC

z dnia 31 sierpnia 2023 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Bolestawiec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 poz. 40, 572 i 1463) wprowadza sie Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta Bolestawiec

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Bolestawiec, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) organizacje Urzedu Miasta Bolestawiec, zwanego dalej Urzedem:
2) zasady funkcjonowania Urzedu,
3) zakres dziatania i zadania Urzedu.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Bolestawiec,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Bolestawiec,

3) Prezydencie, Zastepcach Prezydenta, Skarbniku i Sekretarzu - nalezy przez
to rozumiec¢ odpowiednio: Prezydenta Miasta Bolestawiec, Zastepcow
Prezydenta Miasta Bolestawiec, Skarbnika Miasta Bolestawiec i Sekretarza
Miasta Bolestawiec, ktorzy stanowig kierownictwo Urzedu;

4) Kierowniku Urzedu Miasta - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta
Bolestawiec;

5) organy Miasta - nalezy przez to rozumiec¢ Prezydenta Miasta Bolestawiec
i Rade Miasta Bolestawiec.

8§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Miejskiej Bolestawiec.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

8§ 4. 1. Urzad jest czynny: poniedziatek: od 7.30 do 17.00, od wtorku do
czwartku: od 7.30 do 15.30, pigtek: od 7.30 do 14.00.

2. Biuro Strefy Ptatnego Parkowania czynne jest od poniedziatku do pigtku
od 8.00 do 18.00.

3. Urzad Stanu Cywilnego moze udziela¢ slubéw takze w soboty.
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4. Kierownik Urzedu Miasta w drodze zarzadzenia moze ustali¢ inne godziny
pracy dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

Rozdziat 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

8§ 5. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Miescie:
1) zadan witasnych;
2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej (zadan powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia
miedzygminnego;

5) zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatami i wojewddztwami, ktére nie zostaty powierzone
miejskim jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane
innym podmiotom na podstawie uméw;

6) zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia z innymi
podmiotami wykonujgcymi zadania publiczne.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Miasta;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Miasta;

3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg, wnioskow i petycji;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta oraz innych
aktéw organdéw Miasta;

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa
oraz uchwat organow Miasta;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Miasta;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu;

Id: C3EE5202-C89F-4039-B4C1-504E928E2CBB. Podpisany Strona 2



8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw;

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 3.
ORGANIZACJA URZEDU

8§ 7. 1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace Wydziaty:
1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (OR);
2) Wydziat Finansowo-Budzetowy (FB);

3) Wydziat Spraw Obywatelskich (SO), w ramach ktérego dziata Urzad Stanu
Cywilnego (USC);

4) Wydziat Spoteczny (SP);

5) Wydziat Mienia i Gospodarki Przestrzennej (MiG);

6) Wydziat Rozwoju i Promocji Miasta (RiP);

7) Wydziat Zamoéwien Publicznych i Inwestycji Miejskich (ZI);

8) Wydziat Oswiaty (OW).
2. Wydziatami kierujg naczelnicy przy pomocy zastepcow naczelnikéw.
3. Z zastrzezeniem § 8 wydziaty dzielg sie na stanowiska pracy.

4. Podziatu wydziatéw na stanowiska pracy dokonuje Prezydent w drodze
zarzadzenia Kierownika Urzedu.

5. Poza strukturg wydziatow funkcjonujq :
1) zesp6t Radcow Prawnych (RP);
2) stanowisko ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej (BHP);
3) Rzecznik Prasowy (PR);
4) Audytor Wewnetrzny (AW);
5) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych (IN);
6) Petnomocnik Prezydenta ds. Obstugi Inwestoréw (Ol);

7) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig (SZJ);
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8) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Nadzoru Wiascicielskiego nad Spétkami
Miejskimi (NW);
9) Inspektor Ochrony Danych (IOD);
10) Koordynator ds. dostepnosci.
§ 8. 1. W ramach wydziatdw mogg funkcjonowacd referaty (biura).
2. Referatami (biurami) kierujg kierownicy.
3. Referaty (biura) dzielg sie na stanowiska pracy.

§ 9. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny,
stanowiqcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat 4.
ZASADY FUNKCIJONOWANIA URZEDU

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan
Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego
jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich
obowigzkdéw sg obowigzani stuzy¢ Miastu i Rzeczypospolitej Polskiej.

8§ 12. 1. Urzedem kieruje Prezydent przy pomocy Zastepcow Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem za
realizacje swoich zadan.

2. Naczelnicy poszczegdlnych wydziatéw kierujq i zarzgqdzajgq nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacje zadan wydziatdw i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem.

3. Naczelnicy poszczegolnych wydziatdw Urzedu sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikdéw i sprawujg nadzor nad nimi.

4. Kierownicy referatow (biur) sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Prezydenta i pozostatych pracownikéw
Urzedu okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 13. 1. Wydziaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. W Urzedzie obowigzuje zasada wspotdziatania komodrek organizacyjnych
w zakresie realizacji zadan Urzedu.

3. Do realizacji zadan Prezydent moze powotac zespoty zadaniowe,
w drodze zarzadzenia Kierownika Urzedu.
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Rozdziat 5.
ZAKRESY ZADAN KIEROWNICTWA URZEDU

§ 14. Do zakresu zadan Prezydenta nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
2) prowadzenie biezacych spraw Miasta;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych os6b do podejmowania tych czynnosci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow;

6) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy;

7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi,
w szczegodlnosci dotyczacych podziatu zadan;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

10) przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskédw w poniedziatki
w godzinach 13.00 do 16.00 oraz w miare mozliwosci w innych terminach;

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

12) upowaznianie swoich Zastepcow lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

13) powierzanie pracownikom urzedu obowigzkdéw w zakresie gospodarki
finansowej;

14) przyjmowanie i weryfikowanie oswiadczen majatkowych oraz innych
o$wiadczen i informacji od Zastepcéw Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta,
Sekretarza Miasta, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, oséb
zarzadzajacych gminng osobg prawng, 0sob wydajacych decyzje
administracyjne w imieniu Prezydenta Miasta oraz od pracownikow
samorzgdowych;

15) ogdiny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
zadan;

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Prezydenta przez przepisy
prawa oraz uchwaty Rady.
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8 15. 1. Zakres spraw prowadzonych w imieniu Prezydenta przez
Zastepcow Prezydenta oraz Sekretarza Miasta okresla Prezydent w odrebnych
zarzadzeniach.

2. Zastepcy Prezydenta wykonujg inne zadania na polecenie lub
Z upowaznienia Prezydenta.

3. I Zastepca Prezydenta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod
nieobecnos¢ Prezydenta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowigzkdéw przez Prezydenta.

4. 11 Zastepca Prezydenta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod
nieobecnos¢ Prezydenta i I Zastepcy Prezydenta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Prezydenta i I Zastepcy
Prezydenta.

5. Sekretarz Miasta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod
nieobecnos¢ Prezydenta, I Zastepcy Prezydenta i II Zastepcy Prezydenta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez
Prezydenta, I Zastepce Prezydenta, II Zastepce Prezydenta.

6. Sekretarza Miasta, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje II Zastepca
Prezydenta Miasta, w zakresie okreslonym w odrebnym zarzadzeniu.

§ 16. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow Regulaminu;

2) opracowywanie projektéw podziatu wydziatow i referatow (biur) na
stanowiska pracy;

3) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr;

4) przedktadanie Prezydentowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu;

5) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen organdéw
Miasta;

6) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami
i spisami;
7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Prezydenta.
8§ 17. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
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3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) kierowanie pracg Wydziatu Finansowo-Budzetowego przy pomocy naczelnika;

5) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu Miasta, nadzorowanie i kontrola
realizacji budzetu Miasta;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty;

7) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Prezydenta.

Rozdziat 6.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI

§ 18. Do wspdlnych zadan wydziatow nalezy przygotowywanie materiatéw
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Miasta, a w
szczegoblnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Prezydentowi w
wykonywaniu ich zadan;

3) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Miasta;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji
zadan;

5) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego wydziatu;

6) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zamoéwien publicznych zgodnie
z regulaminem udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta
Bolestawiec;

7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow i
przechowywania akt oraz przestrzeganie przyjetej Polityki Jakosci - procedur
Systemu Zarzadzania Jakoscig wg norm ISO;

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Prezydenta;
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11) rejestrowanie, nadzorowanie i udostepnianie dokumentéw w formie
elektronicznej w oparciu o przyjety w Urzedzie system elektronicznego obiegu
dokumentéw.

§ 19. 1. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego (OR)
nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu;

2) prowadzenie ewidencji korespondencii;

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu;

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan
i zebran organizowanych przez Prezydenta, Zastepcoéw Prezydenta
i Sekretarza;

5) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Prezydentem, Zastepcami Prezydenta lub
Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych wydziatdw;

6) prenumerata czasopism i zapewnienie dostepu do dziennikéw urzedowych;
7) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

8) prowadzenie archiwum zaktadowego;

9) administrowanie siecig informatyczng Urzedu;

10) zapewnienie taqcznosci;

11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

12) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad;

13) prowadzenie adaptacji, remontdéw i napraw oraz konserwacji w budynkach
Urzedu;

14) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie
optat z tym zwigzanych;

15) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne;

16) gospodarowanie srodkami transportu, niezbednym sprzetem
i wyposazeniem biurowym;

17) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

18) prowadzenie ewidencji mienia powierzonego pracownikom i materiatow;
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19) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw;

20) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;

21) przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy;

22) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy;

23) aktualizacja i nadzér nad realizacjq planu zabezpieczenia Urzedu;
24) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;

25) ochrona przeciwpozarowa Urzedu - we wspotpracy ze stanowiskiem ds. BHP
i ochrony przeciwpozarowej.

2. W ramach Wydziatu dziata Biuro Obstugi Interesanta (BOI), do
ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu;

2) prowadzenie ewidencji korespondencii;

3) pomoc interesantom w uzyskiwaniu informacji, jak zatatwi¢ sprawe
w Urzedzie, w tym udostepnianie kart ustug, wydawanie stosownych
formularzy i drukéw, informowanie o koniecznosci ztozenia zatgcznikéw
i dokonania optaty;

4) udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu wnioskéw, formularzy
niezbednych w postepowaniu administracyjnym;

5) obstuga o0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

3. W ramach Wydziatu dziata Referat Informatyki (RI), do zadan ktérego
nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie funkcjonujgacymi w Urzedzie systemami informatycznymi
oraz state ich unowoczesnianie w celu zwiekszenia skutecznosci ich
funkcjonowania;

2) opracowywanie planéw w zakresie rozwoju informatyki w Urzedzie;

3) zapewnienie sprawnosci i ciggtosci pracy eksploatowanych sieci i systemow
informatycznych;

4) zapewnienie wiasciwego sprzetu komputerowego gwarantujgcego poprawne
dziatanie systemow informatycznych, zapewnienie jego konserwacji
i utrzymania oraz odpowiedniej ilosci i jakosci materiatéw eksploatacyjnych;

5) nadzér nad bezpieczenstwem danych;

6) prowadzenie szkolen wewnetrznych.
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4. W ramach Wydziatu dziata Referat Organoéw Gminy Miejskiej
(ROGM), do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie we wspdtpracy z wtasciwymi merytorycznie wydziatami
materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materiatdw na posiedzenia i obrady tych organdw;

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje;

3) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych
radnych, w tym skarg, wnioskéw i petycji;

4) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisiji;

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Prezydenta;

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

7) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej
komisji;

8) prowadzenie rejestru wnioskdéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych;

9) organizowanie szkolen radnych;

10) pomoc w realizacji zadan Mtodziezowej Rady Miasta.

5. W ramach Wydziatu dziata Referat Systemu Informacji
Przestrzennej (SIP), do zadan ktdérego nalezy w szczegolnosci:

1) agregowanie i analiza danych dotyczacych rozwoju miasta z wykorzystaniem
narzedzi SIP;

2) aktualizacja danych przestrzennych gmin partnerskich obstugiwanych przez
Referat;

3) zarzadzanie i administrowanie zasobami baz danych Urzedu Miasta,
jednostek organizacyjnych oraz gmin partnerskich, nadzér i koordynowanie
rozwoju narzedzi SIP w poszczegdélnych wydziatach, jednostkach
organizacyjnych i gminach partnerskich;

4) rozwoj wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi w celu wymiany lub
pozyskania danych przestrzennych, rozwdj wspoétpracy miedzygminnej
w dziedzinie SIP;

5) pozyskiwanie aktualnych zdjec lotniczych i ortofotomap;
6) wykonywanie analiz przestrzennych dla gmin partnerskich;

7) przygotowywanie zestawien mapowych, wydrukow, formularzy zmiany
i edycji danych;

8) koordynacja procesu digitalizacji opracowan planistycznych;
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9) rozbudowa systemu informacji przestrzennej miasta;

10) administrowanie, nadzér i rozwdj geoportalu miejskiego oraz geoportali
gminnych i miedzygminnych;

11) tworzenie i udostepnianie e-ustug danych przestrzennych dla Miasta
Bolestawiec oraz gmin partnerskich;

12) digitalizacja innych zasobdéw do systemu SIP, zgodnie z potrzebami
wydziatéw, jednostek organizacyjnych oraz gmin partnerskich.

§ 20. Do zadan Zespotu Radcow Prawnych (RP) nalezy wykonywanie
obstugi prawnej Urzedu i Rady, w tym sprawowanie zastepstwa procesowego
przed sagdami powszechnymi i sgdami administracyjnymi.

§ 21. 1. Do zadan Rzecznika Prasowego Miasta (PR) nalezy
W szczegolnosci:

1) informowanie prasy o dziatalnosci, programach i wynikach pracy gminy
miejskiej oraz zapewnienie dziennikarzom dostepu do informacji, ktérymi
dysponuje Miasto, a takze podlegte mu jednostki organizacyjne;

2) przedstawianie stanowisk, interpretowanie i komentowanie w granicach
udzielonego upowaznienia polityki organdow gminy miejskiej, w tym sktadanie
os$wiadczen;

3) analizowanie publikacji na temat Miasta, podejmowanie dziatan majacych na
celu nalezyte wykorzystanie publikacji prasowych i innych w pracy Urzedu
i organdw Miasta oraz zapewnianie udzielania odpowiedzi na krytyke
i interwencje prasowg, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z krytyka
prasowg;

4) udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym Miasta w dziatalnosci
prasowo-informacyjnej;

5) przedstawianie wazniejszych publikacji oraz zbiorczych analiz publikacji
krytycznych Prezydentowi i Przewodniczacemu Rady;

6) organizowanie konferencji prasowych i ich prowadzenie;
7) utatwianie dziennikarzom kontaktdw z kierownictwem Rady i Urzedu;
8) redagowanie biuletyndw informacyjnych, w tym w postaci internetowej;

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 stycznia 1984 r.
- Prawo prasowe oraz innych zleconych przez Prezydenta.

§ 22. 1. Do zadan stanowiska ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej
(BHP) nalezy petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a w
szczegolnosci:

1) okresowa analiza stanu bhp i ochrony przeciwpozarowej;
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2) stwierdzanie zagrozen zawodowych;
3) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy (ocena ryzyka zawodowego);

4) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp i ochrony
przeciwpozarowej;

5) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych
bhp oraz ochrony przeciwpozarowej;

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikdéw badan srodowiska
pracy;

7) udziat w postepowaniach powypadkowych;

8) wspodtdziatanie z przedstawicielami pracownikow w zakresie bhp;

9) zapewnianie nalezytej ochrony przeciwpozarowej Urzedu - we wspdtpracy
z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym.

2. Do zadan Koordynatora do Spraw Dostepnosci w Urzedzie Miasta
Bolestawiec nalezy w szczegdlnosci :

1) wsparcie 0s6éb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug sSwiadczonych
przez Urzad;

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Urzad
Miasta Bolestawiec, zgodnie z minimalnymi wymaganiami stuzacymi
zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

3) monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

3. Do zadan Audytora Wewnetrznego (AW) nalezy niezalezne
i obiektywne wspieranie Prezydenta oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie planowych i pozaplanowych zadan zapewniajacych;

2) przygotowanie rocznego planu audytu i sprawozdania z jego wykonania;
3) wykonywanie czynnosci doradczych;

4) prowadzenie rejestru upowaznien i rejestru zadan zapewniajacych.

4. Zadania Biura Ochrony Informacji Niejawnych (IN) okresla odrebne
zarzadzenie Prezydenta.

5. Do zadan Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. Obstugi
Inwestorow (OI) nalezy:
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1) opracowywanie i aktualizowanie oferty inwestycyjnej Miasta oraz obstuga
potencjalnych inwestoréw;

2) koordynowanie prac zwigzanych z zagospodarowaniem Bolestawieckiej Strefy
Aktywnosci Gospodarczej;

3) wspdtpraca z Panstwowg Agencja Informacji i Inwestycji Zagranicznych;

4) wspotdziatanie z organizacjami skupiajagcymi przedsiebiorcow z terenu
miasta;

5) analizowanie i giagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych
wystepujacych na obszarze Miasta i gmin Sasiednich, powiaty i wojewddztwa;

6) opracowywanie strategii rozwoju Miasta we wspoétpracy z wydziatami urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta.

6. Do zadann Pelnomocnika Prezydenta Miasta ds. Systemu
Zarzadzania Jakosciaq (SZJ) nalezy realizacja polityki i celéw jakosciowych,
a w szczegolnosci:

1) doskonalenie i zapewnienie efektywnego funkcjonowania w organizacji
Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnego z wymaganiami normy ISO;

2) zapewnienie, ze wymagane procesy Systemu Zarzadzania Jakoscig sq
ustanowione i utrzymywane;

3) przedstawianie najwyzszemu kierownictwu sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz potrzeb zwigzanych
z doskonaleniem systemu;

4) popularyzacja wsréd pracownikow Urzedu wiedzy w zakresie wymagan
klientow;

5) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawach dotyczgcych Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

7. Do zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych oraz innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych,
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace
Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty;
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3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

8. Do zadan Pelnomocnika Prezydenta Miasta ds. nadzoru
wilascicielskiego nad spétkami miejskimi nalezy sprawowanie nadzoru
witascicielskiego nad spotkami miejskimi.

§ 23. 1. Do zadan Wydziatu Finansowo-Budzetowego (FB) nalezy
w szczegoblnosci:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Miasta
oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Prezydenta;

2) udzielanie pomocy Prezydentowi w wykonywaniu budzetu Miasta;

3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Organu Gminy Miejskiej oraz
Urzedu Miasta Bolestawiec;

4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow
budzetu Miasta;

5) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do wykonania obowigzkdow
z zakresu sprawozdawczosci;

6) nadzodr i kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych
zakresie przekazywanych przez Gmine $srodkow oraz sktadanych sprawozdan
budzetowych;

7) sporzadzanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego;
8) prowadzenie ksigg rachunkowych;
9) rozliczanie inwentaryzacji;

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywoéw i ustalanie wyniku
finansowego;

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

12) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

13) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw;
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14) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu;

15) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat;

16) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego;

17) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych i grzywien
naktadanych przez Straz Miejskgq w formie mandatéw karnych;

18) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw
i optat;

19) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat lokalnych;

20) opracowywanie i aktualizacja Wieloletniej Prognozy Finansowej;

21) doradztwo na zasadzie konsultacji w zakresie rachunkowosci;

22) prowadzenie analiz i badan zasadnosci w zakresie dotacji z budzetu;
23) udzielanie jednostkom wyjasnien i instruktazu w niezbednym zakresie;
24) wykonywanie innych polecen Prezydenta w zakresie kontroli.

8§ 24. 1. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich (SO) nalezy
w szczegolnosci realizacja zadan wynikajacych z ustaw:

1) o ewidencji ludnosci;
2) o dowodach osobistych;
3) Kodeks wyborczy, a w szczegdlnosci:
a) obstuga centralnego rejestru wyborcow,
b) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcéw,
c) rozpatrywanie reklamaciji,
d) przyjmowanie zgtoszen o wpisanie do spisu,

e) sporzadzanie spiséw wyborcow i oséb uprawnionych do udziatu
w referendum,

f) sporzgadzanie aktéw petnomocnictwa,
g) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,
h) wspotpraca z innymi organami wyborczymi;

4) Prawo przedsiebiorcow, a w szczegolnosci:

a) zawiadomienie o przyjeciu wniosku ztozonego przez przedsiebiorce
w sprawach dotyczacych dziatalnosci gospodarczej;
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b) wydanie decyzji w sprawie indywidualnej interpretacji przepisow prawa na
wniosek przedsiebiorcy;

c) opracowanie procedur kontroli;

d) udzielanie przedsiebiorcy, w zakresie swojej wtasciwosci, informacji
o warunkach podejmowania, wykonywania i zakonczenia dziatalnosci
gospodarczej;

5) o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG):

a) dokonywanie wpisu do CEIDG na podstawie wniosku przedsiebiorcy
(potwierdzenie jego tozsamosci, wydanie potwierdzenia przyjecia wniosku,
przeksztatcenie wniosku na posta¢ dokumentu elektronicznego, opatrzenie
wiasciwym podpisem, przestanie do CEIDG),

b) wprowadzanie do Rejestru Dziatalnosci Regulowanej w CEIDG dodatkowych
uprawnien przedsiebiorcy (licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu 0sob takséwka, zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych);

6) o podatkach i optatach lokalnych - rozliczanie inkasenta z pobranej optaty
targowej i formularzy Scistego zarachowania,

7) o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikow
turystycznych - prowadzenie ewidencji innych obiektéw Swiadczgcych ustugi
hotelarskie;

8) o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w
szczegoblnosci:

a) wydawanie decyzji w sprawie udzielenia lub odmowy udzielenia zezwolenia
na sprzedaz napojow alkoholowych,

b) wspotpraca z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemodw Alkoholowych
(m.in. opiniowanie lokalizacji),

C) przygotowywanie decyzji zmieniajacych, wygaszajacych oraz cofajacych
posiadane zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych,

d) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen (kontrola wykorzystanych
limitéw),

e) przyjmowanie oswiadczen od przedsiebiorcéw posiadajacych zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych o wysokosci sprzedazy napojow
alkoholowych w roku ubiegtym,

f) przeprowadzanie szkolen dla przedsiebiorcow w zakresie warunkow

sprzedazy napojow alkoholowych do spozycia w miejscu lub poza miejscem
sprzedazy,
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g) organizowanie i wspoétuczestniczenie w kontroli przestrzegania przepisow
ustawy o wychowaniu w trzezwosci w odniesieniu do podmiotow
zajmujacych sie obrotem alkoholem;

9) o transporcie drogowym, a w szczegdlnosci:

a) udzielanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym,

b) wydawanie decyzji zmieniajacych, wygaszajacych oraz cofajacych
posiadane zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw osodb,

c) udzielanie, dostosowanie i zmiana tresci licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka,

d) wydawanie decyzji wygaszajqcych oraz cofajgcych posiadang licencje na
wykonywanie transportu drogowego taksdwka,

e) przyjmowanie wniosku przedsiebiorcy o zawieszenie i wznowienie
dziatalnosci gospodarczej w zakresie przewozu 0séb taksowka,

f) prowadzenie rejestru wydanych licencji i wydanych zezwolen,

g) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow ustawy o transporcie
drogowym w odniesieniu do podmiotdw zajmujacych sie transportem
drogowym taksdwkg i przewozami regularnymi.

2. W ramach Wydziatu dziata Referat Urzad Stanu Cywilnego (USC), do
ktérego wiasciwosci nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego
i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych
wptyw na stan cywilny oséb;

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych;
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen;
4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych;

5) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

6) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa;

7) organizacja uroczystosci wreczania Medali za Diugoletnie Pozycie Matzenskie;
8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;

9) wydawanie decyzji wynikajgcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz ustawy o zmianie imienia lub nazwiska.

3. W ramach Wydziatu dziata Referat Obronnosci i Reagowania (ROIiR),
do ktérego wiasciwosci naleza:
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1) zadania w zakresie obronnosci kraju m.in. :
a) opracowanie planéw operacyjnego funkcjonowania miasta,
b) opracowanie dokumentacji statego dyzuru,

c) przygotowanie gtdwnego stanowiska kierowania Prezydenta Miasta w statej
siedzibie i zapasowym miejscu pracy,

d) szkolenie obronne;
2) zadania w zakresie ochrony ludnosci m.in.

a) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu alarmowania
0 zagrozeniach,

b) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci,
c) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci;
3) zadania w zakresie zapobiegania i usuwania klesk zywiotowych m.in.:

a) opracowanie i prowadzenie dokumentacji Miejskiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz planu zarzadzania kryzysowego,

b) naktadanie Swiadczen osobistych i rzeczowych w czasie ogtoszenia stanu
kleski;

4) realizacja zadan dotyczacych powszechnego obowigzku obrony, tj.:
a) przeprowadzenie rejestracji i wspotpraca przy kwalifikacji wojskowej,
b) naktadanie $Swiadczen rzeczowych, osobistych i prowadzenie ich ewidencji,

c) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy
0 powszechnym obowigzku, obrony i zakwaterowaniu Sit Zbrojnych,

d) opracowanie dokumentacji i doreczanie kart powotania w ramach akcji
kurierskiej,

e) wspotpraca z wtasciwymi organami wojskowymi;
5) nadzér nad zgromadzeniami publicznymi;
6) wspotpraca z wiasciwymi instytucjami i stuzbami.

4. Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich z upowaznienia Prezydenta
sprawuje nadzor (z uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z przepiséw prawa)
nad funkcjonowaniem Strazy Miejskiej w Bolestawcu.

5. W ramach Wydziatu dziata Biuro Ochrony Informacji Niejawnych
(IN) (zadania i organizacje reguluje odrebne zarzadzenie Prezydenta).

§ 25. Do zadan Wydzialu Spotecznego (SP) nalezy w szczegdlnosci:

1) ochrona i promocja zdrowia, w tym dziatalnos¢ na rzecz osob
niepetnosprawnych;
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2) tworzenie i utrzymanie oraz przeksztatcanie i likwidacja zaktadéw opieki
zdrowotnej;

3) zadania w zakresie pomocy spotecznej, w tym nadzér i kontrola nad MOPS,
DPS i innymi jednostkami pomocy spotecznej;

4) wychowanie w trzezwosci i przeciwdziatanie alkoholizmowi i narkomanii,

5) zadania w zakresie kultury fizycznej, rekreacji i wypoczynku, w tym terendéw
rekreacyjnych i urzadzen sportowych, w tym nadzér i kontrola nad miejskimi
jednostkami organizacyjnymi sportu i rekreacji;

6) wspodipraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie okreslonym
w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

7) pomoc w realizacji zadan Rady Senioréw;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydawania
zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych i ich kontrola;

9) pomoc materialna o charakterze socjalnym dla uczniéw - stypendia
i zasitki szkolne;

10) prowadzenie postepowania z zakresu dofinansowania kosztéw ksztatcenia
pracownikéw mitodocianych;

11) realizacja zadan wynikajacych z Miejskiego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

12) obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemwoéw Alkoholowych;

13) prowadzenie spraw dotyczacych nieletnich, zagrozonych demoralizacjg
i pozostajacych w konflikcie z prawem;

14) inicjowanie szkolen w zakresie przeciwdziatania patologiom spotecznym,

15) wykonywanie zadan w zakresie wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania
alkoholizmowi,

16) inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegdlnych i polecen Prezydenta.
§ 26. 1. Do zadan Wydziatu Oswiaty (OW) nalezy w szczegdlnosci:

1) zakfadanie, przeksztatcanie i likwidowanie gminnych jednostek oswiatowych,
ksztattowanie sieci przedszkoli i szkot podstawowych oraz utrzymywanie tych
jednostek, a takze prowadzenie postepowania w celu zatwierdzanie arkuszy
organizacyjnych przedszkoli i szkét podstawowych;

2) prowadzenie rejestrow publicznych i niepublicznych jednostek oswiatowych
i okreslanie naleznych dotacji w tym zakresie;

3) zapewnienie rocznego przygotowania przedszkolnego;

4) prowadzenie spraw powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej
i odwotywania z tych stanowisk;
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5) ocenianie dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych;

6) prowadzenie spraw w zakresie zatrudniania dyrektoréw tych jednostek jako
pracownikéw - nauczycieli;

7) sprawozdawczos¢ oswiatowa;

8) nadzorowanie merytoryczne i kontrola nad jednostkami oswiaty w zakresie
okreslonym w ustawach:

a) o systemie oswiaty,
b) Przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo oswiatowe,
c) Prawo osSwiatowe,
d) o systemie informacji oSwiatowej,
e) Karta Nauczyciela,
f) o finansowaniu zadan oswiatowych;
9) przyznawanie stypendiow za wyniki w nauce i inne osiggniecia uczniéw;

10) pomoc w realizacji zadan Miodziezowej Rady Miasta w tym wybory
Mtodziezowej Rady Miasta.

2. W ramach Wydziatu dziata Referat Obstugi Szkoét i Przedszkoli
(ROSIP), do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga finansowa i rachunkowa w tym:

a) prowadzenie ksigqg rachunkowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

b) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej jednostek,

c) organizowanie, naliczanie i dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz innych
naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy i odprowadzanie zwigzanych
z tym skfadek i podatkow,

d) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych
wymaganych przepisami prawa,

e) obstuga finansowo - ksiegowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
g) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,

f) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,
g) informowanie o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,

h) wspétdziatanie z kierownikami jednostek obstugiwanych w procesie
opracowywania projektéw planéw finansowych tych jednostek,

i) prowadzenie rozliczen podatku od towardw i ustug,
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j) rozliczenie inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych stanowigcych mienie
jednostek obstugiwanych;

k) rozliczanie projektéw finansowanych ze srodkéw UE oraz innych zrddet
zewnetrznych;

2) obstuga kadrowo - ptacowa:

a) zakfadania i prowadzenia akt osobowych dyrektoréw i pracownikéw oraz
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

b) ustalania uprawnien pracowniczych do dodatkéw za wieloletnig prace,
nagrod jubileuszowych, odpraw w zwigzku ze zwolnieniem oraz przejsciem
na emeryture lub rente,

c) dokonywania imiennych zgtoszen, wyrejestrowan oraz zmian do
ubezpieczen spotecznych pracownikéw oraz cztonkdéw ich rodzin,

d) sktadania miesiecznych i rocznych informacji e-PFRON,
e) sporzadzania list wynagrodzen pracownikow,

f) naliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy
oraz terminowe przekazywanie sktadek do ZUS,

g) naliczania, potrgcania, rozliczania i odprowadzania do Urzedu Skarbowego
naleznych podatkéw i zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych,

h) sporzadzania informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy,

i) wystawiania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

j) rozliczania Sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30 ustawy
Karta Nauczyciela,

k) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

3) koordynacja przygotowania dokumentacji remontéw obiektédw oswiatowych
oraz zadan inwestycyjnych w tym zakresie;

4) udziat w aktualizacji bazy danych do Systemu Informacji Oswiatowej;
5) obstuga prawna;

6) obstuga w zakresie zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy, nauki i wychowania oraz ochrony przeciw pozarowej.”

§ 27. Do zadan Wydziatu Mienia i Gospodarki Przestrzennej (MiG)
nalezy w szczegolnosci:

1) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci poprzez nabywanie
nieruchomosci, komunalizacje gruntéw oraz przejmowanie mieszkan
zaktadowych;
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2) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, a w szczegdlnosci:
a) ewidencjonowanie nieruchomosci,
b) wycena nieruchomosci,
c) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,
d) naliczanie naleznosci za udostepniane nieruchomosci,

e) przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych dla
nieruchomosci z zasobu,

f) dokonywanie podziatéw oraz scalen i podziatow nieruchomosci,

g) wnioskowanie o wyposazenie nieruchomosci zasobu w niezbedne
urzadzenia infrastruktury technicznej;

3) dysponowanie nieruchomosciami z gminnego zasobu nieruchomosci poprzez
organizowanie przetargdw na sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawe, a takze oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie, uzyczenie,
trwaty zarzad i przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne;

4) wydawanie decyzji z zakresu podziatdw nieruchomosci;
5) rozgraniczanie nieruchomosci;

6) wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
W prawo witasnosci;

7) wydawanie decyzji o ustaleniu optat adiacenckich;

8) zadania z zakresu ustawy o zagospodarowaniu wspdélnot gruntowych;

9) przekazywanie gruntow pod utworzenie pracowniczych ogrodow dziatkowych;
10) zatatwianie spraw z zakresu rolnictwa, w tym:

a) kontrole spetnienia obowigzku zawarcia umow ubezpieczenia OC rolnikéw
i umoéw ubezpieczenia budynkow rolniczych,

b) wnioskowanie o wytgczanie gruntéw z produkcji rolniczej i lesnej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracja nieruchomosci;

12) sporzadzanie deklaracji, stanowigcych podstawe do naliczenia podatkéw: od
nieruchomosci, rolnego i leSnego;

13) sporzadzanie dla Urzedu Statystycznego sprawozdan, dotyczacych m.in.:
a) gospodarki gruntami pod budownictwo mieszkaniowe,
b) stanu gruntéw komunalnych,

c) uzytkowania gruntéw w miescie;
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14) dysponowanie mieniem ruchomym Miasta przez oddawanie w dzierzawe,
uzytkowanie, uzyczenie komunalnym osobom prawnym;

15) wspdtpraca z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony
i konserwacji obiektdw wpisanych do rejestru zabytkéw a podlegajacych
ochronie konserwatorskiej;

16) wspdtpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego;
17) przygotowanie materiatow do dokumentéw planistycznych miasta;

18) wypetnianie funkcji Architekta Miasta okreslonej w uchwatach Rady Miasta
i zarzadzeniach wewnetrznych Prezydenta Miasta;

19) wspotdziatanie w procesie rewitalizacji miasta, w tym w ramach Gminnego
Programu Rewitalizacji;

20) nadzdér na konserwacjg i renowacjg obiektdw wpisanych do rejestru
zabytkow objetych dotacjg ze strony Gminy Miejskiej Bolestawiec.

§ 28. Do zadan Wydzialu Rozwoju i Promocji Miasta (RiP) nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) organizowaniem wspodtpracy Miasta z zagranicg;
2) przygotowywaniem i organizowaniem imprez promujgacych miasto;
3) wspotdziataniem z Punktem Informacji Turystycznej;

4) gromadzeniem informacji o Miescie i przygotowywaniem materiatéw
promujgcych Miasto na zewnatrz;

5) wspotpraca z organizacjami wspierajgcymi lokalng przedsiebiorczosé, we
wspotpracy z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta ds. Obstugi Inwestoréw;

6) opracowywaniem i aktualizowaniem informacji promocyjnych na oficjalnych
stronach internetowych Miasta;

7) zbieraniem informacji na temat mozliwosci pozyskiwania srodkow
pomocowych Unii Europejskiej i innych $rodkéw zewnetrznych;

8) opracowaniem zatozen, koncepcji i analiz zwigzanych z programowaniem
rozwoju miasta;

9) biezacg wspotpracg z Rzecznikiem Prasowym Miasta;
10) monitorowaniem aktualizacji stron internetowych Miasta Bolestawiec;

11) tworzeniem materiatdw fotograficznych i filmowych na zlecenie Rzecznika
Prasowego Miasta;

12) przygotowywaniem relacji filmowych z sesji Rady Miasta Bolestawiec
i innych posiedzen oraz wydarzen - na zlecenie Rzecznika Prasowego -
i publikowanie tych materiatow;
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13) zbieraniem informacji i opracowywaniem dokumentacji dotyczacych
wydarzen gospodarczych, kulturalnych, turystycznych i sportowych we
wspotpracy z jednostkami miejskimi;

14) realizacjq dziatan w zakresie public relations;

15) prowadzeniem podmiotowych stron Miasta w mediach spotecznosciowych
(Facebook, Twitter, Youtube, Instagram i inne);

16) realizacjq zadan z zakresu kultury i sprawowaniem nadzoru nad miejskimi
instytucjami kultury;

17) prowadzeniem rejestréw miejskich instytucji kultury.

§ 29. 1. Do zadan Wydziatu Zamoéwien Publicznych i Inwestycji
Miejskich (ZI) nalezy:

1) planowanie inwestycji gminnych;

2) zlecanie wykonania i nadzér nad wykonaniem inwestycji zgodnym
z dokumntacjg techniczng;

3) zapewnienie weryfikacji i ogdlna ocena projektéw (dokumentacji
technicznych) pod katem zastosowanych rozwigzan konstrukcyjno-
budowlanych oraz zgodnosci z obowigzujgcymi normami i przepisami
technicznymi;

4) przygotowanie procesu inwestycyjnego zwigzanego z realizacjg zadan,
koordynacja i nadzér nad prawidtowym przebiegiem tego procesu;

5) rozliczanie inwestycji zgodnie z umowg zawarta z wykonawcg, umowami
o wspotfinansowanie przedsiewziec¢, weryfikacja kosztéw inwestycyjnych
i faktur;

6) prowadzenie dokumentacji realizowanych inwestycji i remontéw od poczatku
realizacji do zakoniczenia zadania i przekazania obiektu uzytkownikowi oraz
w okresie gwarancji i rekojmi;

7) przyjmowanie zlecen przeprowadzania postepowania przetargowego dla
postepowan, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosc
130 000 zt od innych merytorycznych komorek Urzedu realizujacych objete
postepowaniem zadanie i nadawanie im biegu, organizowanie przetargéw dla
tych postepowan m.in ogtoszenie, publikacja, przy wspétudziale innych
merytorycznych komorek Urzedu realizujgcych objete postepowaniem
zadanie;

8) organizowanie postepowan na prace projektowe i realizacje przedsiewziec¢
inwestycyjnych nalezacych do zadan Wydziatu;

9) ustalanie i przedktadanie Prezydentowi do zatwierdzenia sktadéw komisji
przetargowych;
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10) prowadzenie rejestréw postepowan, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong
w ztotych rownowartos¢ 130 000 zt;

11) opracowywanie specyfikacji warunkdw zamowienia przy udziale komisji
przetargowej i merytorycznych komoérek Urzedu, realizujgcych objete
postepowaniem zadanie;

12) prowadzenie dokumentacji postepowan od rozpoczecia do zakonczenia;

13) prowadzenie biezacych konsultacji w zakresie zamowien publicznych
z pracownikami Urzedu;

14) przygotowywanie rocznego planu zamoéwien;

15) wspodtpraca z innymi Wydziatami Urzedu w zakresie realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych;

16) planowanie, finansowanie i rozliczanie inwestycji, a w tym:

a) sporzadzanie materiatéw planistycznych zadan realizowanych przez
Wydziat,

b) analiza, ocena i weryfikacja materiatéw planistycznych do projektu
budzetu, wnioskow i plandw finansowych dotyczacych zmian w budzecie,

c) wnioskowanie o zmiany w budzecie Miasta, dotyczgce zadah prowadzonych
przez Wydziat,

d) sporzadzanie pétrocznych i rocznych sprawozdan z rozliczenia budzetu
w zakresie zadan prowadzonych przez Wydziat oraz budzetu Miasta
w zakresie wydatkéw majatkowych,

e) przyjmowanie i kontrola wptywajacych faktur ze szczegdélnym zwrdceniem
uwagi na zgodnos¢ warunkéw ptatnosci z postanowieniami umownymi,
zakresem rzeczowym, prawidtowoscig naliczania wysokosci podatku VAT
oraz planami finansowymi,

f) przekazywanie dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania zaptaty za
wykonane roboty do Wydziatu Finansowo - Budzetowego z ewentualnymi
dyspozycjami dotyczacymi potracen badz z tytutu uzupetnienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, badz innych potracen np.
kompensat z tytutu naliczanych kar umownych,

g) prowadzenie ewidencji wydatkéw odrebnie dla kazdego z zadan oraz
taczenie w rozbiciu na odpowiednie dziaty, rozdziaty i paragrafy klasyfikacji
budzetowej,

h) rozliczanie zadan inwestycyjnych, na ktére poniesiono naktady
inwestycyjne w rozbiciu na poszczegdlne obiekty inwentarzowe polegajace
na przejeciu na majatek gminy oraz wystawianie dokumentéw OT i PT;
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17) opracowywanie projektéw planéw finansowania remontu, utrzymania
i ochrony gminnych drég publicznych i wewnetrznych oraz drogowych
obiektéw inzynierskich;

18) utrzymanie oraz remonty nawierzchni gminnych drég, chodnikéw,
drogowych obiektdéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z drogg;

19) organizacja wykonywania na drogach gminnych robét interwencyjnych,
utrzymaniowych i zabezpieczajgcych;

20) koordynowanie robét w pasie drogowym;

21) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z gminnych drog
publicznych;

22) uzgadnianie projektow tymczasowej organizacji ruchu w zwigzku z zajeciem
pasa drogowego;

23) rozpatrywanie spraw zwigzanych z przebudowg lub remontem obiektow
budowlanych lub urzadzen istniejacych w pasie drogowym niezwigzanych
z gospodarkg drogowg lub obstugg ruchu;

24) opiniowanie usytuowania ogrodzen nieruchomosci w odniesieniu do pasa
drogowego;

25) opiniowanie w imieniu zarzadcy drég gminnych, projektow budowlanych
w Zespole Uzgadniania Dokumentacji Starostwa Powiatowego w Bolestawcu;

26) prowadzenie strefy ptatnego parkowania wraz z zapewnieniem obstugi
zadan zwigzanych z poborem optat za postéj pojazdéw samochodowych na
drogach ustyuowanych w strefie platnego parkowania;

27) prowadzenie ewidencji drég publicznych gminnych oraz obiektow
mostowych na tych drogach;

28) gromadzenie i przekazywanie danych o sieci drég publicznych;
29) realizacja zadan w zakresie inzynierii drég;

30) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektdw mostowych, ze
szczegolnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu
drogowego;

31) opiniowanie wnioskow w sprawie przebiegu istniejgcych drég powiatowych
oraz zaliczania ich do tej kategorii;

32) przeprowadzanie procedur zwigzanych z zaliczaniem drdég do kategorii drég
gminnych oraz ustalaniem przebiegu istniejacych drég gminnych;

33) wskazywanie i uzgadnianie lokalizacji przystankéw autobusowych;
parkingdw oraz oznakowania drég gminnych;
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34) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie gminnych drég i drogowych
obiektdw inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw réznej kategorii,
gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa o0sdb lub mienia;

35) uzgadnianie tras przejazdéw pojazdéw ponadnormatywnych;

36) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, w tym:

a) tworzenie systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

b) nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajgcym
odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

c) analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi i funkcjonowania
systemu,

d) rejestr dziatalnosci requlowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych,

e) ewidencja i sprawozdawczos¢ w zakresie odpadéw komunalnych
i nieczystosci ptynnych,

f) kontrola nieruchomosci nieobjetych systemem gospodarki odpadami
w zakresie wykonywania ustawy;

37) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, w tym:
a) wydawanie wymaganych opinii i uzgodnien,

b) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpaddéw usuniecie odpadow
Z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

c) monitoring sktadowiska odpaddéw komunalnych w Trzebieniu;

38) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony $rodowiska, w tym:
a) tworzenie planoéw i programow,
b) wydawanie opinii i uzgodnien,

c) kontrola przestrzegania przepisow ochrony srodowiska w przypadku
zwyktego korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne nie bedace
przedsiebiorstwami,

d) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych zawierajgcych
informacje o srodowisku;

39) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji
o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczefnstwa w ochronie sSrodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

40) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody dot.
zagadnien:
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a) pomnikow przyrody,
b) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
41) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z kanalizacjq deszczowq (utrzymanie
i inwentaryzacja);

43) konserwacja i utrzymanie rowéw i przepustow w drogach gminnych;

44) wydawanie zezwolen i warunkédw na wigczenie sie do miejskiej kanalizacji
deszczowej oraz opiniowanie w tym zakresie projektdw budowlanych;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic, placow i drég
publicznych, sygnalizacjg $wietlng, dzwiekowg, urzadzeniami bezpieczenstwa
ruchu drogowego, a takze iluminajg wybranych elementéw krajobrazu miasta;

46) rozmieszczanie i utrzymanie tablic z nazwami ulic i placéw;

47) realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat;

48) realizacja zadan z zakresu ochrony powietrza atmosferycznego;
49) sprawowanie nadzoru i kontroli nad MZGM;

50) wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz koordynacja dziatan
zwigzanych z uczestnictwem Gminy Miejskiej Bolestawiec w zwigzkach
miedzygminnych.

2. W ramach Wydziatu dziata Biuro Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Zachodniego Obszaru Funkcjonalnego (ZIT ZOF), do zadan
ktérego nalezy:

1) przygotowywanie dokumentédw wymaganych przez Instytucje Zarzadzajacq
Funduszami Europejskimi dla Dolnego Slaska, zgodnie z zasadami wspotpracy
przy programowaniu i wdrazaniu Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych na
terenie Zachodniego Obszaru Integracji;

2) wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Dolnoslaskiego (IZ RPO WD) w zakresie wynikajacym
z zawartego Porozumienia oraz innych dokumentéw, w tym dokumentéw
programowych;

3) wspditpraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w proces wdrazania RPO
WD w zakresie wynikajgcym z zawartych Porozumien oraz innych
dokumentéw, w tym dokumentéw programowych;

4) przygotowanie, wdrazanie oraz rozliczanie dotacji otrzymanych ze srodkow
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna oraz innych funduszy;

5) sporzadzanie, nadzér i rozliczanie budzetu ZIT ZOF;

6) koordynacja prac Komitetu Sterujgcego ZIT ZOF oraz Rady ZIT ZOF;
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7) wspotpraca z komérkami Urzedu oraz innymi instytucjami majacymi wptyw
na realizacje zadan ZIT ZOF, w zakresie wynikajacym z zawartych Porozumien
oraz innych dokumentow, w tym dokumentéw programowych;

8) podejmowanie inicjatyw zmierzajqcych do zwiekszenia potencjatu gmin
tworzacych Zachodni Obszar Funkcjonalny w zakresie realizacji wspélnych
zadan;

9) koordynacja realizacji opracowan/analiz stuzacych identyfikacji wspdlnych
problemdw oraz wypracowaniu rozwigzan dla Zachodniego Obszaru
Funkcjonalnego;

10) realizacja zadan wynikajacych z Uchwat Komitetu Sterujacego ZIT ZOF;

11) monitorowanie stanu realizacji zatozen Strategii ZIT ZOF w odniesieniu do
powierzonych zadan;

12) prowadzenie dzialan informacyjno - promocyjnych.

Rozdziat 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

8§ 30. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

8§ 31. Traci moc Zarzadzenie Nr 50/03 Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 4 marca 2003 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Bolestawiec.

8§ 32. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 192/2023
Prezydenta Miasta Bolestawiec

z dnia 31 sierpnia 2023 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA BOLEStAWIEC

PREZYDENT MIASTA

| ZASTEPCA Il ZASTEPCA SEKRETARZ SKARBNIK
PREZYDENTA PREZYDENTA MIASTA MIASTA
WYDZIAL WYDZIAL. ZAMOWIEN WYDZIAL WYDZIAL
OSWIATY 1 PUBLICZNYCH ORGANIZACYJNO- FINANSOWO- -
I INWESTYCJI ADMINISTRACYJNY BUDZETOWY [ | RZECZNIK
MIEJSKICH PRASOWY
REFERAT REFERAT
OBSLUGI SZKOL — BIURO INFORMATYKI
| PRZEDSZKOLI ZINTEGROWANYCH BIURO OCHRONY AUDYTOR
INWESTYCJI INFORMACJI WEWNETRZNY
TERYTORIALNYCH
ZACHODNIEGO REFERAT NIEJAWNYCH
OBSZARU ORGANOW
WYDZIAL MIENIA FUNKCJONALNEGO GMINY MIEJSKIEJ PELNOMOCNIK . .
| GOSPODARKI PREZYDENTA DS. ZESPOL RADCOW
PRZESTRZENNEJ SYSTEMU ZARZADANIA PRAWNYCH
WYDZIAL BIURO OBSLUGI JAKOSCIA
SPOLECZNY INTERESANTA
PELNOMOCNIK
STANOWISKO DS. BHP
PREZYDENTA DS. :
REFERAT < 1 OCHRONY P.POZ.
SYSTEMU OBSLUGI INWESTOROW|
INFORMACJI
PRZESTRZENNE INSPEKTOR
OCHRONY WYDZIAL. ROZWOJU
WYDZIAL. SPRAW DANYCH 1] PROMOCJI MIASTA
OBYWATELSKICH
KOORDYNATOR DS.
URZAD STANU DOSTEPNOSCI
CYWILNEGO
PELNOMOCNIK
REFERAT PREZYDENTA DS. NADZORU
OBRONNOSCI WLASCICIELSKIEGO
| REAGOWANIA NAD SPOLKAMI MIEJSKIMI
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 192/2023
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 31 sierpnia 2023 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

8§ 1. Prezydent podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne, chyba, Zze do ich
podpisywania upowaznit Zastepcéw Prezydenta lub Sekretarz Miasta odrebnym
zarzadzeniem,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy
Miejskiej,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce naczelnikow wydziatéw,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy, do ktérych
wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy Miejskiej przed sgdami
i organami administracji publicznej,

9) pisma kierowane do Rady Miasta, Przewodniczacego Rady Miasta oraz
odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma pozostajace w jego wytgcznej kompetencji lub przez niego
zastrzezone.

8§ 2. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisujgq pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Prezydenta.

8§ 3. 1. Kierownik Referatu Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma zwigzane
z zakresem dziatania i organizacji wewnetrznej Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisujg decyzje oraz pisma
w sprawach, do ktorych zostali upowaznieni przez Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

§ 4. Naczelnicy Wydziatow podpisujq:
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1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatéw, nie zastrzezone do
podpisu Prezydenta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych
zostali upowaznieni przez Prezydenta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatéw
i zakresu zadan dla poszczegdlnych referatédw lub stanowisk.

8 5. Naczelnicy Wydziatdw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sq
upowaznieni ich zastepcy, kierownicy referatéw (biur) lub inni pracownicy.

8§ 6. 1. Akceptacja pism (projektow) sporzadzanych w formie papierowej
odbywa sie wielostopniowo i potwierdzajg jgq nastepujqce zapisy na ostatnim
egzemplarzu pisma (projektu):

1) wiasciwa pieczatka, podpis i data jego ztozenia pracownika prowadzacego
sprawe lub sporzadzajgcego projekt pisma (pod tekstem po lewej stronie),

2) wiasciwa pieczatka, podpis i data jego ztozenia pracownika akceptujgcego
lub sprawdzajacego dane pismo lub jego projekt (pod tekstem po lewej stronie),

3) wiasciwa pieczatka, podpis osoby upowaznionej do podpisania pisma (pod
tekstem po prawej stronie).

2. Akceptacja pism (projektow) sporzgadzanych w formie elektronicznej odbywa
sie zgodnie z aplikacjami programu ,System zarzadzania obiegiem informacji
i dokumentacji e-Dokument".

8§ 7. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, zgodnosc¢ kopii,
wyciggow, zestawien i obliczen z oryginalnymi dokumentami lub danymi
z elektronicznych baz danych potwierdza kierownik komérki organizacyjnej,
w ktorej dokumenty sie znajdujq lub Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta
Miasta, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta.
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