ZARZADZENIE NR SE.0050.144.20'22.WS
BURMISTRZA LIDZBARKA WARMINSKIEGO

z dnia 12 wrzeénia 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Micjskiego w Lidzbarku Warminskim.

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22022 r., poz.559) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Organizacj¢ izasady funkcjonowania Urzgdu okresla Regulamin Organizacyjny, ktory
stanowi Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Strukturg Organizacyjng Urzedu Miejskiego w Lidzbarku Warminskim stanowi zalacznik
Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr SE.0050.194.2021.WS Burmistrza Lidzbarka Warminskiego z dnia 13 grudnia
2021 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Micjskiego w Lidzbarku Warmiriskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi W Zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 roku.

Strona 1



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr SE.0050.144.2022. WS
Burmistrza Lidzbarka Warminskiego
7 dnia 12 wrzesnia 2022 r.

ROZDZIALI’
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Lidzbarku Warminskim, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla organizacj¢ Urzedu Miejskiego w Lidzbarku Warminskim, zwanego dalej
»Urzgdem” i zasady jego funkcjonowania.

2. Regulamin ustala:
1) zasady kierowania Urzedem,
2) organizacj¢ wewnetrzng U rzedu,
3) zadania komorek organizacyjnych,
4) zadania i obowigzki kierownikéw komérek organizacyjnych,
5) zasady wspoldziatania komorek organizacyjnych przy realizacji zadan,
6) zasady i tryb opracowywania aktow prawnych,

7) zasady itryb przyjmowania i zatatwiania spraw w Urzedzie oraz ewidencjonowania
1 zalatwiania skarg i wnioskow mieszkancow,

8) zasady realizacji interwencji parlamentarzystow, wnioskéw Komisji Rady Miejskiej
w Lidzbarku Warminskim oraz interpelacii i zapytan radnych,

9) zasady planowania pracy w Urzedzie,
10) zasady aprobaty oraz podpisywania pism i decyzji.
3. Przez uzyte w ninicjszym Regulaminic okreslenia:

1) Miasto - nalezy rozumie¢ Miasto Lidzbark Warminski, bedace gmina w rozumieniu ustawy
0 samorzgdzie gminnym,

2) Rada - nalezy rozumie¢ Rade Micjskg w Lidzbarku Warminskim,

3) Komisja Rady - nalezy rozumicé Komisj¢ Rady Miejskiej w Lidzbarku Warminskim,
4) Burmistrz - nalezy rozumieé Burmistrza idzbarka Warminskiego,

5) Zastgpca Burmistrza - nalezy rozumieé Zastepee Burmistrza Lidzbarka Warminskiego,
6) Sekretarz - nalezy rozumie¢ Sekretarza Miasta,

7) Skarbnik - nalezy rozumie¢ Skarbnika Miasta ,

8) Urzad — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Lidzbarku Warminskim,

9) Referat - nalezy rozumicé komorke organizacyjng Urzedu,

10) Kierownik - nalezy rozumie¢ Kierownika Referatu,

11) Statut - nalezy rozumieé Statut Miasta Lidzbark Warminski,

12) Kierownictwo Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lidzbarka Warminskiego,
Zastepee Burmistrza Lidzbarka Warminskiego, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta.

§ 2. Urzad dziala na podstawie:



1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) Statutu,

3) niniejszego Regulaminu,

4) innych przepiséw prawa.

§ 3. Za realizacj¢ zadan w poszczegolnych obszarach funkcjonowania Miasta odpowiadaja
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik.

§ 4. Organizacje pracy w Urzedzie oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw Urzedu
okresla Regulamin Pracy Urzedu.

ROZDZIALI
ZASADY KIEROWNIA URZEDEM

§ 5. 1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza oraz
Skarbnika.

2. Stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw U rz¢du jest Burmistrz.
§ 6. 1. Burmistrz jako organ wykonawczy Miasta, realizuje zadania przy pomocy Urzedu.
2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie sprawami Miasta,

2) reprezentowanie Urzedu i Miasta,

3) realizowanie budzetu Miasta,

4) kierowanie pracg Urzedu,

5) powolywanie i odwolywanie zastepey,

6) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Miasta,

7) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady,

8) udzielanie petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylgczne;
kompetencji,

9) wykonywanie czynnosei pracodawcy wobec pracownikow Urzedu i kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych oraz wykonywanie wobec nich uprawnien zwierzchnika stuzbowego,

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
11) podejmowanie decyzji dotyczacych zarzadzania mieniem Miasta,
12) wydawanie zarzadzen,
13) oglaszanie budzetu Miasta i sprawozdan z jego wykonania,
14) kierowanie dzialaniami w sytuacjach klesk zywiolowych.
§ 7. 1. Burmistrz czgs$é spraw Miasta moze powierzy¢ Zastgpey Burmistrza i Sekretarzowi.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza (urlop, zwolnicnie lekarskie, delegacje stuzbowe itp.).
Jego zadania ikompetencije zzakresu kicrowania Urzgdem iMiastem realizuje Zastepca
Burmistrza.

3. W sprawach powierzonych, Zastepca Burmistrza realizuje kompetencje Burmistrza jako
organu wykonawczego gminy.

4. Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastgpeg do samodziclnego sktadania o$wiadczen woli
W imieniu Miasta w zakresie zarzadzania mieniem.



§ 8. 1. Burmistrz bezposrednio nadzoruje komorki organizacyjne Urzedu, samodzielne jednostki
i pelnomocnikéw  Burmistrza, jednostki organizacyjne Miasta oraz spotki =z ograniczona
odpowiedzialnoscia:

1) Osrodek Aktywizacji Zawodowej i Wsparcia Rodziny,
2) Stanowisko ds. kontroli,
3) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,
4) Pelnomocnik Burmistrza ds. Informacji Niejawnych,
5) Inspektora ds. Ochrony Danych,
6) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci,
7) Referat Promocji i Wspétpracy,
8) Pelnomocnik Burmistrza ds. Zieleni i Zagospodarowania Przestrzennego,
9) Komenda Strazy Miejskiej,
10) Jednostki organizacyjne:
a) Lidzbarski Dom Kultury.
b) Osrodek Sportu i Rekreacii
11) Spolki z ograniczong odpowiedzialnoscia:
a) Administracj¢ Budynkow Komunalnych,
b) Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej,
¢) Przedsigbiorstwo Wodociagdw i Kanalizacji,
d) Warminskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego.
2. Zast¢pea Burmistrza nadzoruje:
1) Referat Inwestycji,
2) Referat Gospodarki Komunalne;,
3) Referat Transportu i Infrastruktury,
4) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami.
5) Jednostki kultury:
a) Micjskg Biblioteke Publiczna,
b) Lidzbarski Dom Kultury.
6) Jednostki Organizacyjne Miasta:
a) Micjski Osrodek Pomocy Spolecznej,
b) Srodowiskowy Dom Samopomocy,
¢) Centrum Ustug Wspolnych,
d) Micjskg Bibliotekg Pedagogiczna.
3. Sckretarz Miasta nadzoruje:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
2) Urzad Stanu Cywilnego.



3) Stanowisko ds. Bezpicczenistwa i Higieny Pracy
4. Skarbnik nadzoruje:
1) Referat Finansowy.

§ 9. 1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania i sprawnego dziatania Urzedu
oraz prawidtowego wykonywania zadan.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych oraz kicrowanie obiegiem dokumentow itrybem zalatwiania spraw
wplywajacych do Burmistrza,

2) nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
post¢powania administracyjnego i skargowego oraz, interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,

3) organizowanie zasad wlasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
obywateli,

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie ,

5)nadzér nad zapewnieniem terminowego i prawidlowego przygotowania przez komérki
organizacyjne materialdw na Sesje Rady,

6) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych Rady i Burmistrza,
7) kontrola gospodarowania mieniem Urzedu,
8) nadzor nad obslugg interesantow i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow,

9) organizacja ikoordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
1 referendum,

10) nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych w ramach roznych form szkolenia,
11) poswiadczenie zgodnosci kserokopii z oryginatem,
12) poswiadczenie whasnorgeznosci podpisow,
13) nadz6r nad wiasciwym funkcjonowaniem archiwum zakladowego,
14) prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Burmistrza.
§ 10. 1. Skarbnik zapewnia prawidtows realizacje budzetu Miasta.

2. Skarbnik nadzoruje, koordynuje i kontroluje wykonanie zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne Miasta ujete w budzecie.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu budzetu Miasta oraz biezgcy nadzér nad jego wykonaniem w tym przez
jednostki organizacyjne Miasta,

2) nadzor nad prawidlowym wykonaniem budzetu oraz nad jego zmianami,
3) sporzgdzanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu,

4) nadzor nad gospodarkg finansowg Miasta, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidlowosci
zawieranych uméw, pod katem przepiséw finansowych oraz terminowego $ciggania naleznosci
i dochodzenia roszczen,

5)nadz6r nad dochodzeniem niesciagnictych w terminiec naleznosci w trybie postgpowania
cgzekucyjnego w administracji albo na drodze sgdowej iw sadowym postgpowaniu
cgzekucyjnym,

6) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i obstugi ksiggowej budzetu,



7) nadzor nad dziataniami zwigzanymi z opracowywaniem i przestrzeganiem zasad wynikajacych
z dokumentacji rachunkowej, w tym instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

8) nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw  przez  gléwnych ksiggowych  jednostek
organizacyjnych Miasta,

9) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych dotyczacych zarzadu mieniem komunalnym,
jezeli czynnosé prawna moze spowodowacé powstanie zobowigzan finansowych,

10) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
11) dokonywanie kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

12) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzgdzonych dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

13) opiniowanic projektow uchwat Rady wywotujgcych skutki finansowe dla Miasta,
14) nadzor nad wykonywaniem zadan kierownika Referatu Finansowego,

15) dokonywanie kontroli funkcjonalnej 1 biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
W przypisanym zakresie,

16) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu bezposrednio
podlegtych,

17) wykonywanie innych zadan na polecenic Burmistrza i Zastepey.
§ 11. 1. W Urzgdzie moga byé tworzone stale lub dorazne zespoty, komisje i kolegia.

2. Zespoly, komisje i kolegia, o ktérych mowa w ust, 1 s3 powolywane w celu opracowania lub
zaopiniowania projektow przedsigwzied podejmowanych w okreslonej dziedzinic lub wykonania
innych zadan, w tym wymagajacych wspdldziatania kilku jednostek organizacyijnych.

3. Zespoly ikomisje, o ktérych mowa w ust. 1 dziataja pod przewodnictwem Burmistrza lub
0soby przez niego wyznaczonej, a tryb ich dziatania okreslaja zarzadzenia o ich powolaniu.

§ 12. 1. Kicrownicy Referatow podlegaja stuzbowo Burmistrzowi.

2. Kierownicy swoje zadania realizujg pod kierunkiem bezposrednio nadzorujacych prac¢ ich
Referatow: Burmistrza, Zastepey, Sekretarza, Skarbnika.

3. Kierownicy, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwiazane
z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza.

4. Kierownicy organizuja prace Referatow, sprawujg bezposredni nadzor nad catoksztaltem ich
pracy i sa przetozonymi zatrudnionych w nich pracownikow.

5. Kierownicy koordynuja dziatalnogé kicrowanych przez sicbic Referatow z dzialalnoscig
innych Referatow w Urzedzic.

6. Obowigzki Kierownikéw okreslone sa szczegOlowymi zakresami zadan Referatow, a takze
w indywidualnie udzielonych przez Burmistrza upowaznieniach i pelnomocnictwach.

7. Do wspélnych zadan Kierownikow Referatow nalezy w szczegdlnosei:
1) zatatwianie spraw z zakresu administracji publiczne;j,

2) opracowywanie planéw finansowych do projecktu budzetu, wczgsci dotyczace] zadan
kiecrowanych przez siebic Referatow oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

3) dokonujg podziatu obowiazkéw pomicdzy poszczegdlnych pracownikow, sporzadzaja zakresy
czynnosci oraz dokonujg ich aktualizacii,

4) wlasciwe przygotowywanie wszelkich materialow kierowanych do organéw Miasta,



5) zapewnienie sprawnego, kompetentnego I terminowego zatatwiania spraw nalezacych do
Referatu w tym wnoszonych przez interesantow,

6) wnioskowanie do kierownictwa Urzedu w sprawach kadrowych, potrzeb dotyczacych zmian
Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu Miasta, propozycji  usunigcia  stwierdzonych
nieprawidlowosci funkcjonowania Urzedu,

7) usprawnianie organizacji pracy komorek organizacyjnych ze szczegdlnym uwzglednieniem
uproszczenia procedur zatatwianych spraw oraz pracy biurowej,

8) nadzor nad podleglym zespolem pracownikéw, nad przestrzeganiem przez nich postanowien
Regulaminu, przepiséw bezpicczenstwa 1 higieny pracy, przeciwpozarowych, dotyczacych
ochrony informacji niejawnych oraz instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

9) dbatos¢ o powierzone mienie,
10) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow,

11) biezagca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych  pracownikéw i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary awanse),

12) zapewnienie whasciwej wspotpracy z Rada, radnymi, w tym przygotowywanie odpowiedzi na
interpelacje iwnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskdw
interesantdéw, w trybie przewidzianym przepisami prawa,

13) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i dwustronne przekazywanie informacji
pracownikom i zwierzchnikom dotyczacych spraw Miasta i Urzedu,

14) dokonywanie kontroli funkcjonalne; i biezgce] oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
w przypisanym zakresie.

8. Kierownicy Referatow oraz samodzielne stanowiska zobowigzani sa do wspolpracy przy
realizacji zadaf zwigzanych z:

1) obronnoscig kraju,

2) systemem zbiorowego bezpieczenstwa,

3) przeciwdziataniem oraz usuwaniem skutkéow klesk zywiotowych,
4) zamowieniami publicznymi,

5) ochrong danych osobowych, informacji niejawnych oraz RODO
6) realizacjg interpelacji i wnioskéw radnych,

7) przygotowywaniem uchwal i zarzadzen,

8) wprowadzaniem danych i aktualizowaniem Biuletynu  Informacji ~ Publicznych lub
przekazywanie ich do Referatu Promocji i Wspolpracy celem wprowadzenia do BIP.

9) funkcjonowaniem systemu obiegu dokumentow.

§ 13. 1. Stosownie do zarzadzenia Burmistrza, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik
okredlajg kierunki dzialania kierownikéw Referatow lub samodzielnych stanowisk, w tym kierunki
zalatwiania spraw indywidualnych 7z zakresu administracji publicznej.

2. W sprawach zwigzanych z organizacja pracy kicrownicy Referatow, samodzielne stanowiska
1 pelnomocnicy Burmistrza podlegaja stuzbowo Sekretarzowi.

§ 14. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami Referatow,
samodzielnymi stanowiskami i petnomocnikami Burmistrza.



§ 15. 1. Pracownicy Referatow pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownika
Referatu, kicrownik Referatu w zaleznosei od Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika stosownie do hierarchii stuzbowe;j okreslonej w schemacie organizacyjnym Urzedu.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzsze] kolejnosci,
obowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

3. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi shuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowaloby zwloke w zalatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela,
pracownik powinien niezwlocznie przystapi¢  do wykonywania zadania, zawiadamiajgc
0 powyzszym swego przelozonego.

4. Pracownikiem referujgcym (referentem  sprawy) jest wrozumieniu regulaminu kazdy
pracownik zalatwiajacy dang sprawe niezaleznic od zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji.

§ 16. 1. Zakres czynnosci  dla  kierownikow Referatow, samodzielnych  stanowisk
1 pelnomocnikéw Burmistrza ustala Burmistrz.

2. Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w Referatach ustala Burmistrz w oparciu
0 propozycje kierownika Referatu.

ROZDZIALII
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 17. Strukture  organizacyjng tworza Referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz
petnomocnicy Burmistrza.

§18.1. W sklad Urzgdu wchodza Referaty, samodzielne stanowiska oraz petnomocnicy
Burmistrza , ktérym nadaje si¢ symbole literowe do oznaczenia spraw.

2. Komorki, samodzielne stanowiska oraz pelnomocnikéw Burmistrza oznacza sie:
1) Sckretarz — SE,
2) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — OR,
a) Informatyk — OR.IN,
b) Archiwum Zakladowe — OR.AZ,
¢) Biuro Rady - OR.BR,
3) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
4) Referat Gospodarki Komunalnej — GK,
5) Referat Finansowy — FN,
6) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami— GG,
7) Referat Promocji i Wspolpracy - PMiW,
a) Inspektor ds. Obstugi Inwestora - PM.OI,
8) Osrodek Aktywizacji Zawodowej i Wsparcia Rodziny - OAZiWR,
a) stanowisko ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii — OAZ.AiN.
9) Audytor wewnetrzny - AU
9) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej — KZ,
10) Stanowisko do Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci — ZKO,
11) Stanowisko ds. Bezpicczenstwa i Higieny Pracy - BHP,

12) Komenda Strazy Micjskiej — SM,



13) Pion Ochrony Informacji Niejawnych — POIN,
- Pelnomocnik Burmistrza ds. Informacji Nicjawnych - PIN,
14) Referat Inwestycji - R,
15) Inspektor Ochrony Danych - IOD,
16) Pelnomocnik Burmistrza ds. Zieleni i Zagospodarowania Przestrzennego — PziZP.
17) Referat Transportu i Infrastruktury — RTil.

3. Audyt wewngtrzny moze byé prowadzony przez ushugodawcg niezatrudnionego
w Urzedzie, jezeli przepisy prawne tak stanowia.

§ 19. 1. Referat jest komorka organizacyijna, zatrudniajgcg co najmniej 2 pracownikow
zajmujgcych sie tymi samymi kategoriami spraw.

2. Referatem kieruje kierownik.
3. W Referatach, nie utworzono stanowisk zastepcow kierownikéw 7 zastrzezeniem ust. 5.

4. W czasie nicobecnoséci kierownika, jego obowigzki pelni wyznaczony przez kierownika
pracownik Referatu.

5. Stanowisko Zastepey Kierownika Referatu tworzy si¢ w Urzedzie Stanu Cywilnego.

§ 20. 1. Samodzielne stanowisko i pelnomocnik sq najmnicjsza jednostkg organizacyjna, ktora
tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodr¢bnicnia struktury realizujacej
kategori¢ spraw o podobnym znaczeniu.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach Referatu lub poza jego struktura.
§ 21. W Urzedzic tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

2) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

3) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

4) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,

5) Kierownik Referatu Inwestycii,

6) Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,

7) Komendant Strazy Miejskicj,

8) Kierownik Referatu Finansowego,

9) Kierownik Referatu Promocji i Wspélpracy,

10) Kierownik Osrodka Aktywizacji Zawodowej i Wsparcia Rodziny,

11) Kierownik Referatu Transportu i Infrastruktury.

§ 22. 1. Zadania i czynno$ci wspélne dla wszystkich Referatow 1 samodzielnych stanowisk sg
nastepujace:

1) znajomos¢ przepiséw prawnych niezbednych do wykonywania przez Urzad zadan iich ciagta
aktualizacja,

2) sprawne i rzetelne zalatwianie spraw obywateli,

3) opracowywanie  propozycji do  projektu  budzetu Miasta  oraz wspoldziatanie
z innymi komorkami w zakresie sporzadzania planow zagospodarowania przestrzennego,

4) opracowywanie szczegdtowego preliminarza budzetowego nadzorowanego Referatu,



5) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzigd w cclu zapewnienia wlasciwej
i terminowe;j realizacji zadan zawartych w budzecic Miasta,

6) wspoldziatanic z jednostkami i organizacjami 7 terenu Miasta, jak i z zewnatrz,
7) opracowywanie propozycji do projektow programow rozwoju w zakresie swojego dzialania,

8) przygotowanie sprawozdan, analiz, ocen 1 biezacych informacji o realizacji prowadzonych
zadan,

9) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odr¢bnymi przepisami,

10) rozpatrywanie wniesionych do Urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu swego
dziatania, udziclanic wyjasnien, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstania oraz
podejmowanie dzialan zmierzajacych do ich wyeliminowania,

I1) wydawanic  za$wiadczen — w sprawach zwigzanych  zmerytoryczna  dziatalnoscia
nadzorowanego Referatu,

12) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci i funkcji realizowanych
przez Referat,

13) wspoldziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznic podejmowanych badz zlecanych do
realizacji Burmistrzowi,

14) wykonywanie na zlecenic Burmistrza innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencja,
15) realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

16) realizacja, nadzor i kontrola zadan wynikajgcych z przepisow prawa dotyczacych zamowien
publicznych o wartosci szacunkowe; nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 130.000 zt,

17) przygotowywanic informacji w zakresie prowadzonych spraw celem ich zamieszczenia w BIP
oraz udostgpnianie informacji publicznej na wniosek lub poprzez wywieszenie w micjscach
ogdlnic dostgpnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

18) nadzor i kontrola poprawnosci informacji umieszczanych na stronie BIP,

19) zapewnienie wiasciwej i terminowe;j realizacji zadan okreslonych w aktach prawnych,
uchwatach Rady Miejskiej, zarzadzeniach Burmistrza, zawartych porozumieniach i umowach,

20) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen i innych materiatow dla potrzeb Burmistrza,

21) prowadzenie  postgpowania administracyjnego i wydawanie zupowaznienia Burmistrza
decyzji windywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanic
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

22) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej,

23) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta, instytucjami kultury i spotkami Miasta
w realizacji zadan Miasta,

24) wykonywanic wyznaczonych zadan z zakresu wybor6w, referendow i spiséw powszechnych,

25) uczestnictwo  w odrgbnic  wyznaczonym  zakresie w wykonywaniu zadan zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnosci,

26) przeprowadzanic czynnoscei przewidzianych ustawg o zamowicniach publicznych,

27) opracowywanie  propozycji do projektow  wieloletnich programéw rozwoju Miasta
w zakresie swojego dzialania,

28) terminowe zalatwianie spraw,

29) zachowanie profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektoéw rozstrzygnicg,



30) proponowanie  formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie
zalatwienie spraw,

31) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanic akt spraw, rejestrOw i spisow spraw,
pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego,

32) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

33) realizowanie wydatkéw budzetowych w granicach kwot okreslonych w budzecie zgodnie
z planowanym ich przeznaczeniem, w sposob celowy i oszczgdny,

34) przygotowywanie zgodnie zdyspozycja Burmistrza projektow odpowiedzi na interpelacie
i wnioski radnych, komisji Rady oraz wnioski i postulaty ludno$ci zglaszanych podczas
dyzuréw radnych oraz przyjmowania interesantow przez Burmistrza a takze przygotowywanie
propozycji ich zalatwienia.

' ROZDZIALIV
ZAKRES ZADAN REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 23. REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH.

1. W zakresic merytorycznej oraz organizacyjno-technicznej obslugi Rady Micjskicj,
komisji i klubow radnych:

1) zapewnienie  wlasciwych wymogéw  formalno-prawnych projektom uchwal, zktorych
inicjatywa wystgpuje Rada Miejska lub komisje Rady,

2) kompletowanie materialoéw sesyjnych i przekazywanie ich radnym,
3) obsluga protokolarna obrad Rady Miejskic;,

4) sporzadzanie tekstow podjetych uchwat do podpisu prowadzacego obrady, przekazywanie ich
Burmistrzowi, zainteresowanym Referatom, samodzielnym stanowiskom, petnomocnikom
w Urzgdzie, jednostkom organizacyjnym Miasta, jednostkom kultury, spotkom Miasta oraz
organom nadrz¢dnym,

5) opracowywanie projektow planéw pracy Rady i komisji,

6) obstuga organizacyjno-protokolarna posiedzen komisji Rady,

7) opracowywanie informacji o pracach Rady i komisii,

8) gromadzenie informacji o terminach i tematyce posiedzen Rady i komisji,

9) podawanie informacji publicznej tj. projektéw uchwat i podjetych uchwat, protokoléw z obrad
sesji, interpelacji i zapytan radnych do BIP,

10) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe informacje umieszczane w BIP,

11) zbieranie os$wiadczen majatkowych radnych, ich analiza oraz przekazywanic Urzedowi
Skarbowemu,

12) opracowywanie propozycji zmian do Statutu Miasta,
13) prowadzenic i koordynowanie spraw Rady Senioréw.
2. W zakresic dokumentowania dzialalnosci Rady Miejskicj i jej organéw:
1) prowadzenie ewidencji projektéw uchwat Rady,
2) prowadzenie rejestru uchwal Rady,
3) ewidencjonowanie uchwat i stanowisk podejmowanych przez komisje Rady,

4) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,



5) przekazywanic do realizacji zgloszonych podezas sesji interpelacji, wnioskow i zapytan
radnych,

6) prowadzenic zbioru udziclonych odpowiedzi i wyjasnien,
7) prowadzenic zbioru protokoléw z obrad sesji Rady i posiedzen komisji,
8) przekazywanie uchwatl do publikacii,

9) przedktadanie uchwat Rady Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej — odpowiednio do
wlasciwosci nadzoru.

3. W zakresie zapewnienia pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatéw:
1) prowadzenie ewidencji radnych,
2) obstuga organizacyijna,
3) przygotowywanie planow dyzurow radnych,

4) prowadzenic rejestru skarg i wnioskow obywatel zgloszonych w czasie dyzurow radnych
atakze tych, ktore wplywajg na adres Rady lub Jej organdw, podejmowanie dziatan dla ich
rozpatrzenia przez kompetentne organy,

5) udzial w przygotowywaniu wystapieh przewodniczgcego Rady oraz przewodniczacych komisji
Rady, '

6) prowadzenic spraw zwigzanych z wygasnicciem mandatow radnych, zmianami w skladzie
osobowym Rady lub jej organdw,

7) udzial w organizowaniu przez Rade uroczystych obchodow swigt panstwowych i lokalnych,

8) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego Rady w zakresie wlasciwego
funkcjonowania Rady,

4. W zakresie realizacji zadan Urzedu:

1) inicjowanic niezbgdnych dziatan zwigzanych przeprowadzeniem wybordéw lawnikow,

2) wykonywanie prac zleconych zwiazanych 7 wyborami i referendum i wyborem Rady Seniorow.
5. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1) opracowywanie we wspotpracy 7z innymi komorkami Urz¢du analiz funkcjonowania Urzedu
1 przedkladanic Burmistrzowi wnioskow z nich wynikajacych,

2) nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) organizowanic przyjmowania przez Burmistrza mieszkafncow w sprawic skarg i wnioskow
1 przekazywanie ich do realizacii,

4) prowadzenic Rejestru Skarg i Wnioskdw, nadzoér nad terminowoscia i sposobem zatatwiania
skarg i wnioskow przez poszezegolne Referaty, samodzielne stanowiska, pelnomocnikow,
jednostki organizacyjne Miasta i jednostki kultury.

5) opracowywanic analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskow oraz indywidualnych spraw
mieszkancow,

6) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Urzedu,

7) obstuga gospodarcza Urzedu,

8) gospodarowanie funduszem plac w porozumicniu z Referatem F inansowym,

9) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu, sekretarskiej Burmistrza i Zastepey,

10) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolagcymi w zakresie organizacji szkolen,



11) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

12) administrowanie siecig komputerowa,

13) prowadzenie archiwum Urzedu,

14) sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak,

15) zlecanie wykonawstwa biezacych remontdow i konserwacji budynku - siedziby Urzedu,
16) nadz6r nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach budynku,

17) przyjmowanie, rozdzial i wysyltka korespondencii,

18) protokotowanie narad i szkolefi wewnetrznych,

6. W zakresie spraw pracowniczych Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych
Miasta,

2) prowadzenie zbioru akt osobowych pracownikéw Urzgdu,

3) nadz6r nad zmianami kadrowymi planowanie i racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem
plac,

4) opracowywanie analiz oraz innych materialow dotyczgcych stanu zatrudnienia w Urzedzie,
5) nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

6) wystawianie $wiadectw pracy bylym pracownikom Urzedu oraz pracownikom zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych Miasta, ktérych akta osobowe 7znajdujg si¢  w Archiwum
zakltadowym Urzedu,

7) prowadzenie ewidencji delegacji krajowych i zagranicznych,
8) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow U rzgdu,

9) ustalanic wymagan kwalifikacyjnych przy organizowaniu naboru na poszczegdlne stanowiska
pracy w porozumieniu zkierownikami Referatow oraz przeprowadzenie naboru na wolne
stanowiska,

10) organizowanie stuzby przygotowawczej pracownikow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych zokresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow
Urzedu.

7. W zakresie podnoszenia kwalifikacji:

1) organizowanie prowadzonych przez Burmistrza (a w razie Jjego nicobecnoscei przez Zastepee)
odpraw  z Kierownikami  Referatéw, samodzielnymi  stanowiskami, pelnomocnikami,
kierownikami jednostek organizacyjnych Miasta, jednostkami kultury i spétkami zo.0., ktore
maja na celu:

a) przekazywanie  krotkich  informacji  Burmistrza o wazniejszych  zadaniach  oraz
podejmowanych kierunkach dzialania,

b) przekazywanie informacji migdzy Referatami, jednostkami organizacyjnymi Miasta,
jednostkami kultury i spétkami,

¢) rozliczenie realizacji zadan oraz ustalenie zadan na kolejny miesiac.

2) organizowanie narad oceniajaco-koordynujgcych w kazdy wtorek miesigcea, ktére maja na celu;



a) oméwienie realizacji zadan, ocene ogolnej sytuacji gospodarczo-finansowej, wskazanie
nieprawidlowosci,
b) wymiang pogladéw przedstawicieli Jednostck Miasta dotyczacych problemow z realizacji
zadan.

3) organizowanic narad inicjowanych w miar¢ potrzeb przez Referaty ijednostki organizacyjne
Miasta, jednostki kultury,

4) koordynowanie organizowanych w U rze¢dzic praktyk i stazy,
5) organizowanie i koordynowanie szkolen wewnetrznych:
a) przygotowywanie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

b) prowadzenie ewidencji szkolen zawierajgcej datg, temat szkolenia, imi¢ i nazwisko osoby
szkolacej, streszezenie odzwierciedlajace przebieg szkolenia oraz liste obecnosci.

6) organizowanie szkolen zewngtrznych.

8. W  zakresic gospodarowania S$rodkami trwalymi i wyposazeniem Urzedu oraz
zabezpicczenia potrzeb materialowo-technicznych:

1) planowanie i realizowanie zakupow wyposazenia i Srodkéw trwatych Urzedu,

2) realizowanie zapotrzebowania U rzgdu w materiaty biurowe oraz $rodki czystosci 1 inne,
3) wydawanie zakupionych artykutow biurowych i materialow za pokwitowaniem,

4) zlecanie wykonania picczgei urzedowych, prowadzenie ich rejestru i likwidacja,

>) zapewnienie obshugi poligraficzne; Urzedu,

6) prenumerata czasopism, wydawnictw oraz prowadzenie ich ewidencii,

7) przygotowywanie projektow umoéw na korzystanic zsamochodéw prywatnych do celow
stuzbowych,

8) realizowanic  zadan  zwigzanych z zapewnicniem  prawidlowego umicszczania  tablic
urzgdowych, tablic z godlem RP oraz tablic informacyjnych.

9. W zakresiec wykonywania czynnosci kancelaryjnych:
1) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu,
2) otwieranie przesylek wplywajacych za wyjatkiem:
a) ofert dotyczacych zamowien publicznych i przetargow,
b) ofert dotyczacych naboru pracownikéw,
¢) imiennic adresowanych,
d) poufnych,
¢) zastrzezonych.
3) rejestrowanie przesylek wplywajacych i wychodzgeych,

4) zwracanie bezposrednio dostawcy ustugi pocztowej lub przesylanic bezposrednio do
wlasciwego adresata przesytki mylnie doregczonej,

5) wysylanie pism na no$niku papierowym.
10. W zakresie ewidencji ludnosci:

1) dokonywanie zameldowania i wymeldowania obywateli polskich i cudzoziemcow na pobyt
staly i czasowy,



2) rejestracja zgloszen wyjazdu poza granice RP na pobyt staly iczasowy trwajgcego ponad
6 miesi¢cy oraz rejestracja powrotu z wyjazdu poza granice RP trwajacego ponad 6 miesiccy,

3) wprowadzanie danych osobowo-adresowych do rejestru PESEL  w aplikacji Zrédto na
podstawie zgloszeni meldunkowych,

4) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zameldowanie, wymeldowanie, wyjazd poza granice
RP 1powrdt zzagranicy, zaswiadczen z dokumentacji archiwalnej ewidencji ludnosci oraz
zaswiadczen o prawic do glosowania,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych oraz wydawanie
decyzji o zameldowaniu, wymeldowaniu, uchyleniu czynnosci  materialno-technicznej,
0 umorzeniu postgpowania,

6) prowadzenie, aktualizowanie i usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w aplikacji Zrodlo
oraz aplikacji Puma - rejestr mieszkancow:

a) danych obywateli polskich i cudzoziemcow

b) stalego rejestru wyborcéw (przyjmowanie wnioskow o wpisanic do rejestru, wydawanie
decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru),

¢) bylych mieszkancow.
7) sporzadzanie wykazow dzieci do szkol,

8) sporzgdzanie wykazu 0s6b podlegajacych rejestracji oraz wykazu os6b podlegajacych
obowigzkowi stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej,

9) sporzagdzanie spiséw wyborcoéw dla potrzeb wyboréw do rad gmin 1 powiatow, wyborow do
sejmu i senatu, wyboréw na prezydenta, referendum,

10) sporzadzaniec kwartalnych meldunkéw o stanie rejestru wyborcéw w Miescie do Krajowego
Biura Wyborczego,

11) udostgpnianie danych osobowo-adresowych na wniosek ze zbiordw meldunkowych, zbioru
PESEL zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

12) sporzadzanie i udzielanie pelnomocnictw do udziatu w wyborach,
13) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Wojewédzkiego.
11. W zakresie wydawania dowodéw osobistych:
1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowodéw osobistych,
2) wydawanie zaswiadczen z ewidencji wydawanych i uniewaznianych dowodow osobistych,

3) przekazywanie zawiadomicn o uniewaznieniu dowodu osobistego do organu gminy, ktdry
wydat poprzedni dowdd osobisty,

4) udostepnianie danych zewidencji wydawanych i uniewaznianych dowodéw osobistych oraz
dokumentacji wydanych dowodéw osobistych,

5) wydawanie kopii dokumentéw zkopert dowodowych w sprawach rckompensat oraz
potwierdzanie ich zgodnosci zoryginalem wtym dowodow osobistych wydanych przez
Burmistrza,

6) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow.
12. W zakresie spraw zwigzanych z dzialalno$cia gospodarczg:

1) obstuga przedsicbiorcéw  w zakresie zasad 1 wymogéw  podejmowania  dziatalnosci
gospodarczej na podstawie przepisow Ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej poprzez
udzielanie informacji i wyjasnien,



2) wykonywanie zadan na rzecz Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
prowadzonej przez Ministra Gospodarki — przyjmowanic odpowiednio wnioskow od
przedsi¢biorcow i przekazywanie ich do CEIDG po przeksztalceniu w forme dokumentu
clektronicznego,

3) przechowywanie rejestru przedsigbiorcow,

4) udzielanie informacji o przedsicbiorcach i wydawanic zaswiadczen z Ewidencji dziatalnosci
gospodarczej Burmistrza Lidzbarka Warminskiego.

I3. W zakresic spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji, wydawaniem licencji
i zezwolen:

1) prowadzenie postgpowan w przedmiocie wydawania, cofania, stwierdzenia wygasniecia oraz
odmowy wydania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

2) pobicranie optaty za korzystanic 7 zezwoleri na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
3) prowadzenie rejestrow wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) prowadzenie postgpowan w sprawic wydawania icofania licencji na transport drogowy
taksowkami,

5) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania icofania zezwolen na wykonywanie
przewozOw regularnych w krajowym transporcie drogowym na obszarze Miasta,

6) prowadzenic ewidencji pol biwakowych iinnych obicktéw, w ktorych $wiadczone sg ustugi
hotelarskie.

14. W zakresie zbiorck publicznych i zgromadzen:
1) przyjmowanie i rejestrowanie zaswiadezen o organizowaniu zgromadzen,
2) wydawanie decyzji o zakresie zgromadzenia publicznego,

3) przyjmowanie  wnioskow, wydawanie oraz cofanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrek
publicznych oraz nadz6r nad ich przebicgiem,

4) wspoldziatanic  z Komendg ~ Strazy Miejskiej iKomenda Powiatowa Policji w zakresie
koordynacji organizowanych na terenic Miasta zgromadzen i zbidrek publicznych,

5) rozpatrywanie poprawnosci skfadanych wnioskéw i przygotowywanie decyzji o organizacji
imprez masowych zgodnic z obowigzujacymi przepisami.

15. W zakresie spraw wojskowych i obronnych:
1) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji 0s6b na potrzeby kwalifikacji woj skowej,
2) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;j,
3) udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresic,

4) stosowanie egzekucji administracyjnej wobec 0sob uchylajgcych sig¢ od stawiennictwa do
rejestracji lub kwalifikacji wojskowej,

5) wydawanie decyzji 0 uznaniu osoby, ktorej dorgezono kartg powolania do odbycia czynnej
sluzby wojskowej oraz zolnierzy posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny
lub Zohierzy samotnych,

6) wydawanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez zolnierza bezposredniej opicki nad
czlonkiem rodziny,

7) wydawanic decyzji o pokrywaniu naleznosci mieszkaniowych zolnierzom oraz osobom
odbywajacym czynna stuzbg wojskowa,



8) wydawanie decyzji ustalajgcych wysokos¢ $wiadczenia rekompensujgcego utracone zarobki
zoinierzom rezerwy odbywajacym éwiczenia wojskowe,

9) prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawie nalozenia obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

10) wydawanie decyzji o przeznaczeniu 0sob i rzeczy do wykonania $wiadczen na rzecz obrony,

11) opracowanie i utrzymywanic w stalej aktualnosci planéw akcji kurierskiej oraz prowadzenie
szkolen pracownikéw Urzgdu zabezpieczajacych sprawne przeprowadzenie akcji,

12) opracowywanie i aktualizacja dokumentaciji obronnej (staty dyzur, plan ochrony obiektu, plan
operacyjny funkcjonowania Miasta),

13) reklamowanie pracownikow Urzedu iradnych do obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

14) realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowiazku Panstwa
Gospodarza,

15) wspélpraca zkierownikami Referatow Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta oraz
administracja wojskowa i policja w zakresie spraw woj skowych i obronnych,

16) szkolenie obronne pracownikéw Urzedu,
17) przetwarzanic informacji niejawnych o klauzuli poufne i zastrzezone.
16. W zakresie informatyki:

1) realizacja spraw zwigzanych z komputeryzacja Urzgdu oraz administrowaniem istnicjacym
w Urzgdzie systemem informatycznym,

2) prowadzenie dziatan interwencyjnych zwiazanych z usuwaniem usterek i awarii uzytkowanego
systemu 1 sprzetu,

3) prowadzenie spraw zwiagzanych z ochrona danych osobowych przetwarzanych w systemie
informatycznym Urzedu,

4) kontrola stanu zabezpicczen systemu informatycznego,

5) koordynowanie dzialan w zakresie informatycznej i technicznej obstugi Biuletynu Informacji
Publicznej,

6) pozyskiwanie srodkoéw unijnych na realizacje zadan zwigzanych z informatyzacja,

7) przygotowanie Urzedu do korzystania z Dokumentacji Elektronicznej i Elektronicznego Obiegu
Dokument6w jako narzg¢dzia usprawniajacego funkcjonowanie U rzedu,

8) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza w sprawic
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,

9) wdrazanie elektronicznego obiegu dokumentow.
17. W zakresie archiwum zakladowego:
1) przyjmowanic dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegolnych Referatow i samodziclnych stanowisk,
b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) przeprowadzanie kontroli dokumentacji w celu ustalenia stanu faktycznego, ewentualnie
ujawnienia brakow,

4) poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat 0s6b, zdarzen czy problemow,



5) inicjowanie brakowania dokumentacji archiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

6) przygotowywanic materiatéw archiwalnych do przekazania iudzial wich przekazaniu do
archiwum panstwowego,

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego 1 stanu dokumentacji
w archiwum,

8) doradzanie Referatom isamodzielnym stanowiskom w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja,

9) biczacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnodci kancelaryjnych, w szczegolnosei
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwienia spraw, wiasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw.

§ 24. REFERAT FINANSOWY.

1. W zakresic przygotowania projektow uchwal budzetowych Miasta oraz zmian budzccie:
1) przygotowanie projektu budzetu Miasta wraz z objasnieniami i jego zmian,
2) przygotowywanie wicloletniej prognozy finansowej Miasta,

3) opracowywanie projektow aktdw prawnych Burmistrza i Rady Miejskiej w zakresie budzetu
1jego zmian oraz uzyskiwanic niezbednych opinii whasciwych komisji Rady,

4) wspotpraca z Urzgdami Skarbowymi w zakresie planowania i monitorowania dochodow
podatkowych stanowigcych dochody Miasta,

5) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresic prawidlowosci 1 wykonywania
budzetu Miasta.

2. W zakresie opracowywania projcktu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu:
1) opracowanie projektu realizacji dochodéw i wydatkow budzetu,
2) monitorowanie wykonania budzetu.

3. W zakresic nadzoru nad realizacja budzetu:

1) nadz6r  w zakresic  planowania irealizacji przez dysponentdw  budzetu Miasta
w zakresic:

a) klasyfikacji budzetowe;j,

b) przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w czgéci dotyczacej planow finansowych
dysponentéw budzetu Miasta oraz uprawnien do dokonywania zmian w budzecie Miasta,

2) opiniowanie wnioskow dysponentéw w zakresie wprowadzania zmian w budzecie,

3) prowadzenie centralnego rejestru zamowien.
4. W zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetowe;,

2) prowadzenie analitycznej ewidencji pozabilansowej porgezen i gwarancji bankowych,

3) sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu,

4) wspolpraca  zorganami administracji rzadowej  w zakresic  dotyczacym  prawidlowosci
prowadzenia gospodarki finansowej Miasta,

5) wspdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresic realizacji i finansowania
wspolnych zadan,

6) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresic planowania budzetu i jego zmian,
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,



7) wspolpraca  zorganami  administracji  rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami
wspdlpracujacymi z Miastem w zakresic zadan wiasnych i zleconych,

8) realizacja zadan zwigzanych zwyborem banku prowadzacego obstuge budzetu, bankow
kredytujacych i innych,

9) prowadzenie elektronicznej ewidencji uméw, uméw zlecenia i uméw o dzielo,
10) ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie kart drogowych.
5. W zakresie prowadzenia rachunkowosci:

1) prowadzenic syntetycznej i analitycznej ewidencji wydatkéw budzetowych wedhug klasyfikacji
budzetowej z podziatem na zadania wlasne, zlecone,

2) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji dochodéw budzetowych,

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw, srodkéw specjalnych 1 funduszy
celowych,

4) ksiggowanic dokumentow bankowych i kasowych, sporzadzanic sprawozdan z realizacji
dochoddéw i wydatkéw, naleznosci i zobowigzan,

5) prowadzenie ewidencji wartosciowej udziatéw w spotkach Miasta,
6) rozliczanie krajowych i zagranicznych wyjazdéw shuzbowych,
7) sprawdzanie faktur i rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym,
8) w zakresie spraw zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustug VAT:
a) prowadzenie ewidencji VAT sprzedazy i zakupu,

b) sporzadzanie deklaracji iJPK do Urzgdu Skarbowego, dokonywanie miesiecznych
przelewow naleznych kwot,

9) likwidacja zobowigzan,

10) prowadzenie ewidencji kosztow inwestycyjnych wedhig zadan inwestycyjnych i zrodel
finansowania,

11) sporzadzanie bilansu,
12) biezgca ewidencja srodkéw picni¢znych na rachunkach bankowych,
13) ewidencjonowanie i rozliczanie przyznanych limitéw na samochody stuzbowe,

14) prowadzenic ewidencji ksiggowej dla inwestycji wspélinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskie;j.

6. W zakresic windykacji nalezno$ci podatkowych:
1) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu mandatéw, podatkow i oplat lokalnych poprzez:
a) wystawianie upomnien,
b) wystawianie tytutéw wykonawczych,
¢) aktualizacj¢ tytulow wykonawczych,

2) prowadzenie windykacji oplat za uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, sprzedaz mieszkan i lokali
uzytkowych, zmiany wieczystego uzytkowania w prawo wihasnosci, sprzedaz budynkow
i gruntéw, oplaty ztytulu oddania wzarzad iuzytkowanie nieruchomosci oraz Wywoz
nieczystosci statych,

3) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do skierowania spraw na droge postgpowania
sadowego w celu $ciagnigeia zalegtosci,



4) prowadzenie ewidencji upomnien, tytutéw wykonawczych itp.,

5) wydawanie za$wiadczen o niczaleganiu w podatkach i oplatach lokalnych od 0s6b fizycznych
1 prawnych,

6) prowadzenie windykacji mandatéw nakladanych przez Straz Miejska,

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku
akcyzowego zawartego w oleju napedowym.

7. W zakresic prowadzenia spraw zwiazanych z podatkami i oplatami lokalnymi:

1) dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych w tym podatku od nieruchomosci, rolnego
i lesnego (pobierancgo w formie lacznego zobowiazania pieni¢znego), podatku od $rodkéw
transportowych oraz oplaty skarbowe;j,

2) przygotowywanic dokumentacji zwigzanej z udzielaniem ulg, odroczen iumorzen podatkéw
1 oplat lokalnych oraz oplaty skarbowej,

3) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresic okreslonym odrgbnymi przepisami.
8. W zakresie planowania i realizacji wydatkow osobowych:
1) planowanic wydatkéw na podstawic planu etatow,

2) miesigezne naliczanic  wynagrodzen osobowych oraz prowadzenie petnej dokumentacji
placowej i ubezpieczen spolecznych pracownikow Urzgdu, sporzadzaniec  deklaracji
podatkowych i ZUS,

3) rozliczanie z:
a) Urzedem Skarbowym z tytulu zaliczek na podatek dochodowy,
b) Zakladem Ubezpicczeti Spolecznych z tytulu skiadek na ubezpieczenia spoleczne.

4) ewidencjonowanic umow zlecen, prawidlowe ustalenie i odprowadzenie podatku dochodowego
1 sktadki ZUS oraz sporzadzenie deklaracii,

5) rozliczenie rocznego podatku dochodowego od 0séb fizycznych dla pracownikéw Urzedu
1 zleceniobiorcow,

6) naliczanie  zasitkow  chorobowych, opickunczych,  rodzinnych,  macierzynskich,
wychowawczych, pielggnacyjnych,

7) wystawianie zaswiadezen o zarobkach,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpicczeniem mienia.

§ 25. REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ.

1. W zakresic zarzadzania i gospodarowania infrastruktura miejska:
1) drogowa i transportowa:

a) wspotpraca z podmiotami, ktérym Miasto zlecito realizacj¢ zadan w zakresie utrzymania drég
wraz. 7. towarzyszacy infrastrukturg techniczna,

b) uzgadnianie, planowanie, budowy i modernizacji sieci drog miejskich oraz ich realizacja,

¢) koordynowanie dziatan w zakresie organizacji ruchu w miescie, oznakowania ulic
i placow,

d) opiniowanie plandw przestrzennych i dokumentacji dotyczacej o$wietlenia ulic, placow,
¢) utrzymywanie urzadzen infrastruktury komunikacyjnej,

2) cieptowniczg i energetyczna:



a) wspotpraca z przedsigbiorstwem energetyki cieplnej i clektrycznej,

b) uzgadnianie planéw zaopatrzenia Miasta w energig elektryczng, gazowsy i cieplna.
3) wodociggows i kanalizacyjna:

a) wspolpraca z Przedsigbiorstwem Wodociggow i Kanalizacji,

b) koordynacja  dzialan = w zakresic zaopatrzenia  Miasta wwode, odprowadzania
1 oczyszezania $ciekow sanitarnych oraz w planowaniu inwestycji,

¢) nadzor nad utrzymaniem sicci kanalizacji deszczowej, ciekami powierzchniowymi oraz
lokalnymi systemami kanalizacyjnymi.

4) koordynacja dziatan z zakresu ,.dostepnosci”
2. W zakresiec zamowien publicznych:

1) podejmowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowan
0 udziclenie zamoéwien publicznych, a w szezegdlnosei:

a) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
b) zaproponowanie trybu udzielania zamowien,

¢) zamieszczanie ogloszen o zamowieniach,

d) udzielanic wyjasnien dotyczacych STWZ,

¢) prowadzenie korespondencji z uczestnikami postepowar.

2) dokumentowanie czynnoéci zwiazanych z prowadzeniem postgpowan o udzielenie zamdwien
publicznych,

3) przygotowanie uméw w sprawach zamowien publicznych,

4) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci.
3. W zakresie funkcjonowania targowisk:

1) wspolpraca z Osrodkiem Sportu i Rekreacii,

2) opiniowanie lokalizacji targowisk,

3) wydawanie opinii 0 mozliwosci lokalizacji obiektow handlowych.
4. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1) sporzadzanie wykazu nazwisk 0séb oczekujacych na przydzial lokalu mieszkalnego z zasobow
komunalnych,

2) wspolpraca i uczestnictwo w posiedzeniach Komisji Rady Miejskiej dotyczacych przydzialu,
wykwaterowania, lub zamiany lokali mieszkalnych,

3) przygotowywanie skierowan do zawarcia uméw najmu lokali mieszkalnych lub zamian lokali,
4) prowadzenie ewidencji podan dotyczacych spraw mieszkaniowych,

5) wspolpraca z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym przekazanym do realizacji ABK
sp. z0.0. w Lidzbarku Warminskim, m.in. zatwierdzanie projektow planow remontowych oraz
kontrola ich realizacji,

6) reprezentowanic  Miasta we  wspolnotach mieszkaniowych  zgodnic  z wystawionymi
pelnomocnictwami,

7) prowadzenie ewidencji i rejestrow niezbednych w gospodarce mieszkaniowej,

8) prowadzenie Bazy zamiany mieszkan,



9) przygotowywanie protokoléw oraz skierowan na zamiang lokali,

10) prowadzenie ewidencji podan dotyczacych spraw mieszkaniowych,

11) uczestnictwo w eksmisjach prowadzonych wraz z komornikiem,

12) udzial w odbiorach prac remontowych wykonywanych w gminnym zasobie mieszkaniowym,

13) nadz6r merytoryczny i kontrola z zakresu zarzadzania eminnvm zasobem mieszkaniowym
y y
przekazanym w zarzgd".

S. W zakresie cmentarzy i chowania zmarlych:
1) wspdlpraca z Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej,
2) koordynowanie prac zwigzanych z rozszerzaniem i zamykaniem cmentarzy komunalnych,

3) koordynowanie i wspdtpraca ze stuzbami odpowiedzialnymi za utrzymanic cmentarzy
komunalnych, grobow, miejsc pamieci narodowej i pomnikdw,

4) opracowywanie projektow zarzadzen w zakresie oplat na ecmentarzach komunalnych,

5) racjonalne  gospodarowanie s$rodkami pienicznymi przyznawanymi przez Wojewode na
utrzymanie grobow zohierzy radzieckich.

6. W zakresic utrzymania czystosci i porzadku w Miescie:

1) tworzenie niezbgdnych warunkéw do realizacji zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci
1 porzadku w Miescie,

2) przygotowanie projektu regulaminu okreslajacego szczegdlowe zasady utrzymania czystosci
i porzadku w Miescie i uzgodnienie jego zapisow z panstwowym powiatowym inspektorem
sanitarnym,

3) przyjgeie do realizacji i przestrzeganie postanowien uchwalonego regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Miasta,

4) przygotowanie danych do zawarcia uméw zwiazanych z utrzymaniem czystos$ci na terenach
publicznych bedacych wlasnoscig Miasta oraz letnim i zimowym utrzymaniu drog Miasta,

5)nadzor nad wykonywanymi ushugami zwigzanymi zutrzymaniem czystosci terenow
publicznych i drog bedgeych whasnoscig Miasta oraz ich rozliczanie,

6) udostgpnianie na stronie internetowej Urzedu Miejskiego informacji o:
a) podmiotach odbierajgcych odpady komunalne,
b) micjscach zagospodarowania odpadéw zielonych,
¢) osiagnig¢tych poziomach recyklingu oraz ograniczenia masy odpadéw fotodegradowalnych,
d) punktach selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych,
¢) adresach firm zbierajacych zuzyty sprzet clektryezny i clektroniczny,
7) organizacja zbiorki i transport zwlok bezdomnych zwierzat,

8) okreslenic i podanic do publicznej wiadomosci wymagan, jakie powinien spelnia¢
przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci,

9) organizacja  zbiorki przeterminowanych lekdw, zuzytych  baterii, mebli i odpadéw
wielkogabarytowych, w zakresie wskazanym w przepisach prawa,

10) przygotowanie iwydawanic zezwolenia w drodze decyzji na prowadzenie dzialalnosci,
odmowy, zmiany lub cofniecia zezwolenia,

11) opracowanie wzoru wniosku o udzielenie zezwolenia,



12) przeprowadzenie kontroli dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcy w zakresie zgodnosci
wykonywanej dziatalnosei zudzielonych zezwoleniem na podstawie wydanego przez
Burmistrza upowaznienia lub upowaznicnie do kontroli innego organu administracji i nadzér
nad realizacjg postanowieni pokontrolnych,

13) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych wcelu kontroli czestotliwodci ich
oprozniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

14) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $cickéw w celu kontroli czestotliwosci
1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow Scickowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,

15) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbicranie odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosei w celu kontroli wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci i przedsigbiorcow
obowigzkow wynikajacych z ustaw,

16) opiniowanie projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $cickéw.
7. W zakresic gospodarowania odpadami:

1) opracowywanie projektu planu gospodarki odpadami zgodnic zustawa o odpadach oraz
aktualizowanie planu nie rzadziej niz co 4 lata,

2) uzyskiwanie opinii o projekcie planu od:
a) zarzadu wojewodziwa,
b) zarzadu powiatu,

3) przygotowywanic sprawozdan z realizacji planu, obejmujgce okres dwoch lat kalendarzowych
wedlug stanu na dzien 31 grudnia roku koniczacego ten okres, przedkladanie sprawozdan pod
obrady Rady Micjskicj i Zarzadu Powiatu w terminie do dnia 31 marca po uplywie okresu
sprawozdawczego,

4) ewidencjonowanic kopii wydanych pozwolen na wytwarzanie odpadow (wydanych przez
Staroste),

5) realizacja zadan w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, a w szczego6lnosci:

a) zapewnienia objecia wszystkich mieszkancow zorganizowanym systemem odbierania
wszystkich rodzajow odpadéw komunalnych,

b) zapewnienie warunkéw funkcjonowania systemu  selektywnego zbierania i odbierania
odpadéw komunalnych aby byto mozliwe:

- ograniczenie skfadowania odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacii,
- wydzielenie odpadow niebezpiecznych z odpadéw komunalnych,
- osiggnigcie poziomow odzysku i recyklingu odpadow opakowaniowych,

¢) zapewnienie budowy, utrzymania i cksploatacji wlasnych lub wspolnych z innymi gminami
instalacji i urzadzen do odzysku i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych albo zapewnienic
warunk6w do budowy, utrzymania i eksploatacji instalacji 1urzadzen do odzysku
1 unieszkodliwiania odpadéw komunalnych przez przedsicbiorcow,

d) zapewnienie warunkéw ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacii
kierowanych do skladowania,
6) opiniowanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi ze wzglgdu na miejsce
wytwarzania odpadoéw niebezpiccznych,
7) ewidencjonowanie kopii decyzji Wojewody lub Starosty odmawiajacej 1 zatwierdzajacej
zatwierdzenie programu gospodarki odpadami niebezpiccznymi,



8) ewidencjonowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami,

9) ewidencjonowanie kopii decyzji Wojewody i Starosty zezwalajacych:
a) na prowadzenie dzialalnosci w zakresie unieszkodliwiania i odzysku odpadow,
b) na prowadzenie dzialalnosci w zakresic zbicrania i transportu odpadow,
¢) w zakresie odmowy lub cofniecia zezwolenia,

10) przygotowanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow usunigcic odpadoéw z micjsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

8. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsicwzigé moggcych
potencjalnic lub zawsze znaczaco oddziatywaé na srodowisko,

2) przeprowadzanie oceny oddzialywania na s$rodowisko dla przedsiewzig¢ mogacych zawsze
znaczaco wplywac na $rodowisko,

3) przeprowadzanie ~ strategicznej oceny oddzialywania na $rodowisko dla dokumentow
scktorowych i planistycznych.

4) tworzenic projektu programu ochrony srodowiska dla Miasta (opiniowanego przez organ
wykonawczy powiatu) oraz jego aktualizacja,

5) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska.
6) prowadzenie spraw z zakresu programu - czyste powietrze
9. W zakresic dost¢pno$ci wynikajgce z ustawy mie¢dzy innymi:
1) wsparcie 0s0b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepnosci do ustug swiadczonych przez Urzad,

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szezegdlnymi problemami przez U rzad,

3) monitorowanie dziatalnosci Urzgdu w zakresie dostepnosci,

4) raportowanie Wojewodzie o sposobie realizacji wymagan wynikajacych z ustawy.
§ 26. REFERAT GEODEZJI I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI.
1. W zakresie geodezji:

1) prowadzenic spraw nazewnictwa ulic, placéw, skwerdw oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci,

2) scalanie, podzialy i rozgraniczenia nieruchomosci,
3) zaopatrzenic w opracowania mapowe i dane geodezyjne niezbedne dla dziatalnosci Urzedu,
4) zlecanie, nadzor i odbiér robét geodezyjno-kartograficznych.
2. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:
1) sprzedaz budynkow, lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy,
2) sprzedaz i oddawanie gruntéw w uzytkowanic wicczyste,

3) sprzedaz nieruchomosei na rzecz jej uzytkownika wieczystego na mocy ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

4) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, uzytkowanie, uzyczenie,

5) wydzierzawianie gruntow,



6) komunalizacja mienia z mocy prawa i na wniosek,

7) przeksztalcenie prawa uzytkowania wicczystego w prawo wlasnosci,
8) organizowanie przetargdéw na zbycie lub dzierzawe nicruchomosci,
9) aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z optatami adiacenckimi,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

12) darowizna i zamiana nieruchomosci,

13) nabywanie nieruchomogci do zasobu gminnego,

14) orzekanie o zwrocie nieruchomosci poprzedniemu wlascicielowi albo pozbawieniu prawa
uzytkowania wieczystego,

15) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

16) zezwolenie na zakladanie, przeprowadzanie iwykonanie na nieruchomosci urzadzen
technicznych,

17) rozwigzywanie i wygaszanie uméw uzytkowania wieczystego,
18) zezwolenie na czasowe zajecie nieruchomosci,

19) wystgpowanie 2z wnioskami o zakladanie ksiag wieczystych i wnoszenie do nich zmian,
wykreslanie dlugéw i cigzaréw, ustanawianie hipoteki,

20) gospodarowanie nieruchomos$ciami bedacymi wlasnoscig Miasta potozonymi poza granicami
administracyjnymi miasta Lidzbark Warminski,

21) regulacja stanow prawnych nieruchomosci, w tym wspolnot mieszkaniowych,
22) wnoszenie majgtku gminy w formie aportu do spélek,
23) realizacja przepisow ustawy o ochronie gruntow rolnych i le$nych,

24) przeprowadzanie rokowan oraz przygotowywanic wnioskow 0 wywlaszczeniu na rzecz
Miasta,

25) ustanowienie odrebnej wlasnosci lokali,
26) zniesienie wspdtwlasnosci nieruchomosci,
27) shuzebnoscei gruntowe,

28) ustalenie na wniosek Referatu Gospodarki Komunalnej i Referatu Inwestycji wzrostu wartosci
nieruchomosci zwigzanej z uchwaleniem lub zmiang w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego dla nieruchomosci zbywanej przez wlasciciela lub uzytkowania wieczystego
i przekazywania danych do Referatu Gospodarki Komunalnej i Referatu Inwestycji celem
naliczenia oplaty planistyczne;j.

§ 27. URZAD STANU CYWILNEGO.
1. W zakresic rejestracji stanu cywilnego:

1) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego prowadzonego przez
ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych w formie aktéw stanu cywilnego,

2) sporzgdzanie aktéw urodzen i wydawanic znich odpiséw, nadawanic numeru PESEL za
posrednictwem systemu teleinformatycznego,

3) prowadzenie rejestru uznaf w rejestrze stanu cywilnego,



4) przyjmowanic o$wiadczen o wyborze imienia dla dziecka lub jego zmianie, o nadaniu dziecku
nazwiska me¢za matki,

5) sporzagdzanie aktow malzefistw zawartych przed kierownikiem urz¢du stanu cywilnego oraz
w formie wyznaniowej, wydawanie z nich odpiséw oraz aktualizowanie rejestru PESEL w tym
zakresie,

6) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski w lokalu urzedu stanu cywilnego
i poza lokalem urz¢du stanu cywilnego,

7) wydawanie odpisow skroconych izupelnych aktéw  stanu cywilnego, zaswiadczen
o zamieszczonych lub niezamieszczonych wrejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby, zaswiadczen o stanie cywilnym,

8) wydawanic zaswiadezen o moznosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica przez
obywatela polskiego lub cudzoziemca zamieszkalego w Polsce nie majgcego obywatelstwa
zadnego panstwa,

9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych  zawarcie
malzenstwa w sposob okreslony w art. § 2 1 3 Kodeksu rodzinnego i opickunczego,

10) sporzadzanic aktow zgonu i wydawanie z nich odpisow, aktualizowanic rejestru PESEL w tym
zakresie,

11) dokonywanie w rejestrze stanu cywilnego rejestracji zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego w drodze transkrypcji,

12) dokonywanie w rejestrze stanu cywilnego rejestracji urodzenia i zgonu, ktore nastapily poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej i nie zostaly tam zarejestrowane oraz rejestracji urodzenia,
zawarcia matzenstwa albo zgonu, ktore nastgpity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
jezeli w panstwie urodzenia, zawarcia matzefistwa albo zgonu nie jest prowadzona rejestracja
stanu cywilnego,

13) dokonywanie w rejestrze stanu cywilnego odtworzenia trescei zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego, jezcli wedlug prawa miejsca sporzadzenia dokumentu stanowi on akt stanu
cywilnego, a uzyskanie jego odpisu nic jest mozliwe lub wigze si¢ z powaznymi trudnosciami,

14) dokonywanie w rejestrze stanu cywilnego sprostowania lub uzupehienia tresci aktu stanu
cywilnego, aktualizowanie rejestru PESEL w tym zakresie,

15) przekazywanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego po
uptywie okresu przechowywania do wlasciwego archiwum panstwowego.

2. W zakresie zmian imion i nazwisk:

1) wydawanic decyzji administracyjnych o zmianie imienia inazwiska, aktualizacja rejestru
PESEL w tym zakresie.

3. Organizowanie  uroczystosci  jubileuszowych z okazji  dlugoletniego  pozycia
malzenskicgo oraz setnej rocznicy urodzin.

§ 28. REFERAT PROMOCJI I WSPOLPRACY:

1. W zakresie promocji i wspélpracy:
1) opracowywanic corocznie programu promocji miasta,
2) popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w Miescie,
3) organizowanie imprez promocyjnych (wystawy, targi, spotkania, konferencje),

4) wykonywanie materiatébw promocyjnych i informacyjnych o Miescie,



5) analizowanie skutecznosci prowadzonych dzialan promocyjnych oraz krecowanie nowych
srodkow promocji Miasta,

6) zlecanie do wykonania materiatow promocyjnych i informacyjnych o Miescie:

a) dokumentowanie wydarzen kulturalnych, gospodarczych, sportowych, o§wiatowych i innych
dotyczacych Miasta,

b) redagowanie i aktualizacja informaciji promocyjnych o miescie na stronach internetowych
w prasie lokalnej i innych mediach,

¢) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Urz¢du poprzez promocj¢ podejmowanych dzialan
w mediach,

d) umieszczanie informacji na stronie internetowej miasta i na Facebooku,

7) prowadzenie magazynu podrecznego z materiatami promocyjnymi i informacyjnymi o miescie
oraz ich prawidlowe rozliczanie,

8) koordynowanie dziatan instytucji kultury, jednostek organizacyjnych miasta oraz spolek
dotyczacych przedsigwzieé kulturalnych i sportowych,

9) organizowanie oraz wspotudzial w przygotowaniu imprez kulturalnych na terenie Miasta,

10) koordynowanie na terenic Miasta obchodéw rocznic w celu upami¢tnienia  walk
o niepodlegtodé, uczezenia pamigei ofiar wojny i okresu powojennego,

11) koordynowanie oraz organizacja konkursow, festiwali oraz innych przedsiewzieé, ktorych
organizatorem jest Urzad,

12) wspétorganizowanie festyndw i zawodow sportowych spetniajacych role reklamowsa
1 integracyjna,

13) utrzymywanie kontaktow z miastami partnerskimi,

14) przygotowywanie projektéw porozumien o wspolpracy z miastami partnerskimi,

15) koordynowanie dziatan w zakresie przyjmowania delegacji zagranicznych i krajowych,
16) koordynowanie dzialan w zakresie wyjazdow stuzbowych (zwyktych i zagranicznych),

17) koordynowanie dziatan zwiazanych z redagowaniem i wydawaniem Biuletynu Informacyjnego
w terminie ustalonym przez Burmistrza,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia miasta do Cittaslow,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozwolen na uzycie herbu Miasta,

20) prowadzenie rejestréw instytucii kultury,

21) przedstawianic Burmistrzowi waznicjszych publikacji prasowych i innych o dzialalnosci
organow Miasta,

22) wspolpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji o dziatalnosci Burmistrza
i jednostek organizacyjnych Miasta,

23) przygotowywanie we wspolpracy z kierownikami Referatow, samodzielnymi stanowiskami
odpowiedzi na zapytania, krytyke, interwencijg prasows, telewizyjng i radiowa,

24) archiwizacja prasy, programéw telewizyjnych i radiowych dotyczacych Miasta na nosnikach
elektronicznych,

25) dokumentowanie wydarzen kulturalnych, gospodarczych, sportowych, oswiatowych itp.
dotyczacych Lidzbarka Warminskiego,



26) redagowanie i aktualizacja informacji promocyjnych o Miescie (prace Urzedu, przedsiewziecia
kulturalne i gospodarcze) na stronach internetowych Miasta, w gazetach lokalnych, iinnych
mediach,

27) ksztatltowanie pozytywnego wizerunku Urzedu poprzez promocj¢ podejmowanych dzialan
w mediach,

28) przygotowywanic dokumentacji zwiazanej 7 nadaniem tytutow ,Zastuzony Obywatel
Lidzbarka Warminskiego”, ,,Honorowy Obywatel Lidzbarka Warminskiego™ oraz ,,Przyjaciel
Miasta”,

29) nadzor i kontrola poprawnosci informacji umieszczanych na stronic BIP,
30) realizacja zadan z zakresu obshugi inwestora:
a) podejmowania dzialan na rzecz pozyskiwania inwestora oraz ich obstuga,
b) udzielania informacji o warunkach inwestowania w miescic i wsparciu dla inwestorow,
¢) opracowywania i przygotowywania ofert inwestycyjnych,
d) promocji terendéw inwestycyjnych Miasta,

¢) udzielania wszechstronnej pomocy w znalezieniu odpowiedniej lokalizacji inwestycji,
zgodnej z oczekiwaniem inwestora,

f) pomocy w zatatwianiu formalnos$ci w kazdej fazie procesu inwestycyjnego,
g) wspierania przedsigbiorcow w realizacji inwestycji i dalszych przedsigwzigé gospodarczych,

h) uczestnictwa w przedsiewzigciach gospodarczo-inwestycyjnych, targowych,
wystawienniczych itp.,

1) prowadzenia spraw zwiazanych z pomoca publiczna,

j) prowadzenia portalu internetowego dla inwestoréw,

k) przygotowanie dokumentacji dotyczacej patronatow i komitetdw honorowych,
1) prowadzenie banku informacji o Miescie,

m) utworzenie i prowadzenie banku ofert inwestycyjnych,

2. Prowadzenic spraw z zakresu organizacji osiedla uzdrowiskowego, w tym opracowywanie
regulamindéw, statutéw, wyboréw rady, prowadzenic dokumentacji rady oraz nadzoér nad
prawidlowym jej funkcjonowaniem.

3.7 zakresu dziatan dotyczacych wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.

a) opracowywanie projektow i nadz6r nad realizacja rocznych programéw wspdtpracy Miasta 7
organizacjami pozarzadowymi,

b) monitorowanie wspolpracy Miasta z organizacjami pozarzgdowymi i wykonywanie zadan
wynikajgcych z uchwalonych przez rade programow,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem wolontariatu oraz budzetem obywatelskim.

§29. PELNOMOCNIK BURMISTRZA DS. ZIELENI 1ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZNNEGO.

I. W zakresie planowania przestrzennego:

1) prowadzenic biezacych analiz iocen realizacji micjscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, wnioskowanie w sprawach sporzadzania nowego lub aktualizacja istniejacych
planéw zagospodarowania przestrzennego,



2) podejmowanie kompleksowych dziatan 1 prac zwigzanych 7 przygotowaniem
i uchwaleniem micjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i zagospodarowaniu terenu dla
inwestycji zlokalizowanych na terenie miasta oraz na terenach innych gmin,

4) przygotowywanie decyzji o lokalizacji celu publicznego dla inwestycji zlokalizowanych na
terenie miasta oraz na terenach innych gmin,

5) przekazywanie zmian planu do Starostwa Powiatowego,

6) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych zoplata planistyczna na podstawie wnioskow i wycen
wykonywanych przez rzeczoznawcow na  zlecenie Referatu Geodezji 1 Gospodarki
Nieruchomosciami .

2. W zakresie ochrony przyrody:

1) wnioskowanie o ustanowienie  oraz  zniesienic pomnika  przyrody,  stanowiska
dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego w drodze
uchwaly Rady,

2) wnioskowanie do Rady o zakiadanie i utrzymywanie terenéw zielonych i zadrzewien,

3) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew ikrzewow zterenu nieruchomosci na wniosek
posiadacza nieruchomosci (wlasciciela),

4) przygotowanie decyzji dotyczacych wymiaru lub odroczenia kar pieni¢znych za zniszczenic
terendw zieleni, drzew, krzewow oraz za usunigcie ich bez wymaganego zezwolenia,

5) przesylanie kopii aktu o utworzeniu lub ustanowieniu dancj formy ochrony przyrody w terminie
30 dni od dnia jej utworzenia lub ustanowienia ministrowi whasciwemu do spraw srodowiska
oraz. Wojewodzie,

6) umieszczanie tablic informacyjnych o nazwie form ochrony przyrody na obrzezach lub
w poblizu form ochrony przyrody,

7) przekazywanic  Wojewodzie zawiadomienia o odkryciu kopalnych szczatkéw roslin  lub
zwierzat, jezeli takie zgloszenie miato miejsce.

§ 30. REFERAT INWESTYCJIL

1. W zakresie przygotowania, realizacji i rozliczania inwestycji miejskich:
1) realizacja procedur z zakresu prawa zamowien publicznych,
2) prowadzenie nadzoru nad realizacja inwestycji i remontoéw micjskich,

3) w ramach udzielonych pelnomocnictw zatwierdzanie protokoléw koniecznosci wykonania robot
dodatkowych,

4) udziat w odbiorach technicznych,

5) prowadzenie postgpowan gwarancyjnych,

6) sporzadzanie protokotu przejecia srodkéw trwatych,

7) uzgadnianie finansowego stopnia zaawansowania inwestycji z Referatem Finansowym.
2. W zakresie zamowien publicznych:

1) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych, a w szczegdlnoscei:



a) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
b) zaproponowanie trybu udziclania zamowien,

¢) zamieszczanie ogloszen o zamdéwieniach,

d) udzielanie wyjasnien dotyczacych SIWZ,

¢) prowadzenie korespondencji z uczestnikami postepowan.

2) dokumentowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postgpowan o udzielenie zamdéwicn
publicznych,

3) przygotowanie umoéw w sprawach zaméwien publicznych,
4) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci.
3. W zakresie pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych:

1) tworzenie, koordynowanic i monitorowanie realizaciji strategii rozwojowych Miasta oraz ich
aktualizacja:

a) opracowywanie materialow  w zakresie programowania gospodarczego,  spolecznego
1 kulturalnego rozwoju Miasta,

b) programowanie rozwoju infrastruktury w oparciu o prognozy opracowane przez wiascicieli
sieci infrastruktury technicznej,

¢) ustalenic kierunkéw inwestowania w infrastrukture miejska,

d) wspoldziatanic 7 przedsicbiorstwami  w zakresie pozyskiwania informacji o kredytach
krajowych i zagranicznych na rozbudowe infrastruktury miejskiej,

2) analizowanic i monitorowanie stanu Miasta,

3) pozyskiwanie informacji o programach oraz dostepnych $rodkach i funduszach pomocowych
Unii Europejskiej i innych,

4) opracowywanie wnioskow do strukturalnych programéw pomocowych,

5) poszukiwanic oraz pozyskiwanie zewnetrznych $rodkdw finansowych na realizacj¢ zadan
inwestycyjnych Miasta,

6) biezaca analiza mozliwosci pozyskiwania zewngtrznych Srodkéw finansowych na realizacjc
zadan Miasta,

7) inspirowanie i udzial w podejmowaniu dzialan systemowych przez odpowiednie komérki
organizacyjne, ktore umozliwia Miastu ubicganic si¢ o $rodki finansowe z funduszu Unii
Europejskiej i innych,

8) inspirowanie dziatan i podejmowanic czynnosci majacych na celu pozyskiwanie srodkéw
2 funduszy pomocowych, monitorowanic ich wykorzystania w tym:

a) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow w oparciu o materialy, dokumenty
1 decyzje przygotowywane przez odpowiednie komorki organizacyjne,

b) koordynowanie procesu przygotowywania zalacznikdw bedacych integralng czedcia
standardowych wnioskow o przyznanie dofinansowania projektow,

¢) skfadanie wnioskow o dofinansowanic wraz z zalgcznikami i wspolpraca w tym zakresie
z Instytucjg Wdrazajaca i Instytucja Posredniczaca.

§ 31. STANOWISKO DO SPRAW KONTROLI ZARZADCZEJ.

1. Do zakresu dzialania kontroli wewngtrznej nalezy:



1) prowadzenie spraw w zakresie postgpowan kontrolnych w ramach kontroli instytucjonalne;j:
a) komorek organizacyjnych Urzedu,
b) miejskich jednostek organizacyjnych,

¢) podmiotéw zewnetrznych korzystajacych ze $rodkow przekazywanych im przez Miasto na
podstawie odrebnych przepiséw i zawartych umow, pod wzgledem zgodnosci dziatan
zprzepisami  prawa i przyjetymi procedurami oraz umowami wigzacymi  jednostki
kontrolowane z Miastem celem wykrywania nieprawidtowosci, wskazywania sposobow ich
usunigeia oraz ustalenia 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie,

d) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione
organy zewngtrzne z wytaczeniem kontroli i audytow dokonywanych w sprawach programow
i projektow ze Srodkéw zewnetrznych,

¢) prowadzenie ksigzki kontroli.
2. Do zakresu dzialan w zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy:

1) opracowywanie projektéw inadzor nad realizacjg rocznych programéw wspolpracy Miasta
z organizacjami pozarzadowymi,

2) monitorowanic wspolpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi i wykonywanie zadan
wynikajacych z uchwalonych przez Rade programoéw,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem wolontariatu oraz budzetem obywatelskim.
3. Do zakresu dzialania w zakresie kontroli zarzadczej i oceny ryzyka:

1) zapewnianie procedur okreslajacych zarzadzanie Systemem Kontroli Zarzadczej na etapie ich
opracowywania, weryfikacji, aktualizacji, udostepniania i przechowywania,

2) koordynacja procesu zarzgdzania ryzykiem,

3) koordynacja procesu dokonywania samooceny funkcjonowania Sytemu Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta.

§ 32. PELNOMOCNIK BURMISTRZA DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH.

1. Zadania Pelnomocnika zostaly okreslone w ustawie o ochronie informacji niejawnych
i nalezy do nich:

1) zapewnienie ochrony informacji nicjawnych, wtym stosowanie Srodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacije
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoOw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmnicj raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materialow i obiegu dokumentdw,

5) opracowywanie i aktualizowanic, wymagajacego  akceptacji  kierownika  jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razic
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji nicjawnych,

7) prowadzenie  zwyklych  postepowan sprawdzajacych  oraz kontrolnych  postgpowan
sprawdzajacych,



8) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub pelnigeych shuzbe w jednostee
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnicnia do dostepu
do informacji nicjawnych, oraz o0sob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnicto, obejmujgcego wylacznie: imie¢ i nazwisko, numer PESEL, imig
ojca, dat¢ i micjsce urodzenia, adres miejsca zamieszkania lub pobytu, okreslenie dokumentu
konczacego procedure, datg jego wydania oraz numer,

9) prowadzenie  zwyklych  postepowan sprawdzajacych  oraz  kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

10) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych w Urzgdzie, albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz 0séb,
ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

11) przekazywanie ABW do ewidencji danych z prowadzonego wykazu 0sob uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze o0s6b, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpicczenstwa lub wobece ktérych podjeto decyzj¢ o cofnigeiu poswiadczenia bezpieczenstwa,

12) zawiadamianie ABW, zgodnic 7 whasciwoscia o przypadkach naruszenia przepisOw o ochronie
informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”.

13) w sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodzg pracownicy 1 0osoby, ktorym
powierzono zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych.

§33. STANOWISKO DO SPRAW ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I OCHRONY
LUDNOSCIL

1) opracowywanie oceny zagrozen terenu Miasta,
2) opracowywanice i biczaca aktualizacja Miej skiego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

3) obstuga  kancelaryjno-organizacyjna i techniczna Migjskiego  Zespolu  Zarzadzania
Kryzysowego,

4) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i zaalarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania,

5) monitorowanie,  okreslaniec  zagrozen zwigzanych  zrozwojem  cywilizacyjnym  lub
spowodowanych sitami natury oraz planowanie zapobicgania tym zagrozeniom na
administrowanym terenie,

6) opracowanie procedur postepowania, Micjskiego  Zespolu Zarzadzania Kryzysowego
w zaleznosci od zaistniatego zagrozenia,

7) wspoldziatanie ze stuzbami, inspekcjami, strazami i Referatami w zakresic przeciwdzialania
zjawiskom noszgcym znamiona kleski zywiolowej lub nadzwyczajnego zagrozenia,

8) opracowanic planu obrony cywilnej miasta oraz sprawowanie nadzoru nad opracowaniem
planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotow gospodarczych iinnych jednostek
organizacyjnych dziatajgcych na terenie Miasta, a takze komorek organizacyjnych Urzedu,

9) opracowanie, organizowanic i prowadzenic szkolenia Jednostek  organizacyjnych obrony
cywilnej, a takze szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

10) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej i innych organow,

11) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i srodki, a takze zapewnienic odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacii sprzgtu oraz srodkéw obrony cywilne;j,

12) prowadzenie ewidencji budowli ochronnych i urzadzen specjalnych,

13) tworzenie i przygotowywanic do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,



14) przygotowywanie i organizowaniec ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

15) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy przed
medycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

16) planowanie  ochrony ptodéw rolnych i zwierzat  gospodarskich  oraz  produktow
Zywnosciowych i pasz, a takze ujeé i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

17) planowanie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury iinnego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

18) okreslenie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanic
przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

19) planowanic  dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 wyznaczonych zakladow przemystu
spozywcezego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen ido celow
przeciwpozarowych,

20) zaopatrywanie ~ organow i formacji  obrony cywilnej wsprzet, sSrodki  techniczne
1 umundurowanic niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, atakze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, cksploatacji, remontu i wymiany tego
sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

21) wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

22) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shuzb, wtym sanitarno-epidemiologicznych
i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

23) przygotowanie niezbednych sit do dorazne;j pomocy w grzebaniu zmartych,
24) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,

b) organizowanie 1iprowadzenie szkolen, ¢wiczef i treningdw 7 zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

25) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

26) wspdlpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

27) wspdldziatanie z podmiotami prowadzacymi akeje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
28) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

29) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Miasta,

30) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

31) prowadzenie spraw i szkoler z zakresu przeciwpozarowego Urzedu.

32) a) prowadzenie spraw dotyczacych wystapienia stanu cpidemii wywotanej zakazeniami
wirusem SARS-CoV-2,

b) monitorowanie, opracowywanie projektow zarzgdzen, regulamindw, instrukeji, apeli, ogloszen
itp. Dotyczacych koronawirusa,

¢) biezace informowanie Burmistrza o sytuacji i stanie zagrozen,

d) biezace kontakty z jednostkami i instytucjami w sprawie przekazywania informacji oraz
postanowien,

¢) nadzor nad wykonywaniem zalecen,



f) dbatos¢ o srodki dezynfekeyjne, maski itp.,
g) kontrola nakazanych zalecen.

33) Prowadzenic spraw zwigzanych z zakresu wspllpracy z ochotnicza strazag pozarng
wynikajacych z ustawy.

§ 34. STANOWISKO DO SPRAW BHP.

1) przeprowadzeniec  kontroli  warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
sq zatrudnionc kobiety wciazy lub karmiace dziecko piersig, miodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujgcy prace zmianowa, wtym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujgce prace na innej podstawic niz stosunck pracy w zakladzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce,

2) biczgce informowanic pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych  propozycje przedsiewzied technicznych
1 organizacyjnych majgcych na celu zapobicganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkow pracy,

4) udzial w opracowaniu planéw modernizacji irozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednicnia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpicczenstwa i higieny pracy,

5) udzial w ocenie zalozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy albo jego
czgsel, atakze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

6) zglaszanic wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych
oraz nowo wprowadzonych procesach produkcyjnych,

7) przedstawianic pracodawey wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

8) udzial w opracowaniu zakladowych ukladéw zbiorowych pracy, wewngtrznych zarzadzen,
regulamindw i instytucji ogélnych dotyczacych bezpicczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) opiniowanie szczegolowych instrukeji dotyczacych bezpicczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

10) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

I1) prowadzenie  rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie  dokumentéw  dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy,

12) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywana praca,

13) wspotpraca 7z wlasciwymi  komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

14) kierowanie pracownikow na wstepne i okresowe badania Iekarskie.



§ 35. KOMENDA STRAZY MIEJSKIEJ.

1. Straz  wykonuje zadania w zakresic ochrony porzgdku publicznego i bezpicczenstwa
obywateli wynikajgce z ustaw i aktéw prawa miejscowego.

2. Do zadan Strazy, poza okreslonymi w ustawie o strazach gminnych, nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie i podejmowanie stosowanych dziatan dla zapewnienia czystosci i estetycznego
wygladu budynkéw mieszkalnych, obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz otoczenia
instytucji, zaktadéw pracy i posesji prywatnych,

2) uczestnictwo w dziataniach zabezpieczajacych uroczystosci panstwowe, religijne, wizyty
delegacji zagranicznych oraz imprezy kulturalne, sportowe, rekreacyjne i inne,

3) podejmowanie dziatan dla ograniczenia zjawiska niszczenia mienia publicznego,

4) podejmowanie dziatan zwigzanych ze zwickszeniem cfektywnoscei  funkcjonowania stuzb
miejskich odpowiedzialnych za utrzymanie porzadku i czystosci, prawidlowego zabezpieczenia
miejsc niebezpiecznych,

5) informowanie wlasciwych stuzb o stwicrdzonych nicprawidlowodciach stanu nawierzchni
jezdni iciggéw pieszych, stanu oznakowania ioswietlenia ulic oraz prawidtowosci
zabezpieczenia i oznakowania prac prowadzonych w pasie drogowym,

6) kontrolowanie i egzekwowanie prawidlowosci numeracji porzadkowej posesji, czytelnosci
1 estetyki tablic z nazwami ulic, sposobu umieszczania plakatow i ogloszen, funkcjonowania
reklamy zewnetrznej itp.,

7) egzekwowanie od wlascicieli nieruchomosci wlasciwego wykonywania obowigzku utrzymania
porzadku 1 czystosci oraz utrzymania zimowego,

8) cgzekwowanie przestrzegania zasad obowigzujacych w ruchu drogowym ze szczegélnym
uwzglednieniem stref ograniczonego ruchu w centrum Miasta oraz ograniczen dla ruchu
pojazddw cigzarowych,

9) egzekwowanie utrzymania wlasciwego porzadku i estetyki miejsc o szczegdlnym znaczeniu dla
kultury i historii narodu polskiego,

10) kontrolowanie i egzekwowanie przestrzegania przepisow w zakresie U stawy o godle, barwach
i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz w zakresic obowigzku dekorowania budynkéw podczas
Swigt panstwowych i narodowych,

I'1) kontrolowanie i egzekwowanic przestrzegania przepiséw w zakresic uzywania wizerunku
1 herbu Miasta,

12) podejmowanie dziatan dla ograniczenia zjawisk degradacji srodowiska naturalnego, ze
szezegOlnym  uwzglednieniem przeciwdzialania niszczeniu  zieleni micjskiej, obicktow
przyrodniczych, kompleksoéw parkowo-lesnych oraz zanieczyszczen wod,

13) ujawnianie i usuwanie porzuconych pojazdow, ktorych stan wskazuje, 7e nie sg uzywane lub
pojazdéw bez tablic,

14) kontrolowanie, rejestrowanie zdarzen iegzekwowanie przepiséw porzadkowych prawa
o ruchu drogowym z terenu Miasta za pomoca ,,Monitoringu miej skiego",

15) egzekwowanie nalezytego stanu sanitarno-higienicznego na terenach targowisk 1w handlu
okreznym,

16) przeprowadzanic doraznych kontroli tematycznych wynikajacych ze skarg mieszkancow
Miasta,

17) egzekwowanie przepisow porzadkowych wydanych zupowaznienia ustawy, przez organy
samorzadowe Miasta,



18) kontrola i egzekwowanie oraz przestrzeganic przepisow z zakresu uprawnien dotyczacych
Ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

19) kontrola i egzekwowanic oraz przestrzeganie przepiséw z zakresu uprawnien dotyczacych
Kodeksu Pracy,

20) kontrola i egzekwowanie oraz przestrzeganie przepisow z zakresu uprawnien dotyczacych
Kodeksu wykroczen,

21) kontrola i egzekwowanie oraz przestrzeganie przepiséw z zakresu uprawnien dotyczacych
Ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

22) kontrola i egzekwowanie oraz przestrzeganie przepisow z zakresu uprawnien dotyczacych
Ustawy o ochronie zdrowia przed nastgpstwem uzywania tytoniu 1 wyrobdw tytoniowych,

23) kontrola i egzekwowanic oraz przestrzeganie przepiséw z zakresu uprawnien dotyczacych
Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

24) kontrola i egzekwowanic oraz przestrzeganie przepiséw z zakresu uprawnien dotyczacych
Kodeksu wyborczego,

25) kontrola i egzekwowanie oraz przestrzeganie przepiséw z zakresu uprawnien dotyczacych
Ustawy o odpadach,

26) kontrola i egzckwowanic oraz przestrzeganie przepisow z zakresu uprawnien dotyczacych
Ustawy Prawo o miarach,

27) kontrola i egzekwowanie oraz przestrzeganie przepisow z zakresu uprawnien dotyczacych
Ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat,

28) kontrola i egzekwowanic oraz przestrzeganic przepisow z zakresu uprawnien dotyczacych
Ustawy o ochronie przyrody,

29) kontrola i egzekwowanie oraz przestrzeganic przepiséw z zakresu uprawnien dotyczacych
Ustawy o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji,

30) kontrola i egzekwowanie oraz przestrzeganic przepisow z zakresu uprawnien dotyczacych
Ustawy o zuzytym sprzgcie elektrycznym i elektronicznym,

31) pomoc w ustaleniu micjsca pobytu osob, ktére nic stawily si¢ do rejestracji i kwalifikacji
wojskowej.

§36. AUDYT WEWNETRZNY.

1) wykrywanie i oszacowanie potencjalnego ryzyka, mogacego si¢ pojawiaé w ramach
dziatalnosci jednostki oraz na badania i oceniania adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosci
systemow kontroli zarzadcezej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka,

2) niezalezna i obicktywna ocena systemow zarzadzania i kontroli funkcjonujacych w Urzedzie
1 jednostkach organizacyjnych Miasta, dostarczajgca Burmistrzowi racjonalnego zapewnicnia,
ze systemy te dziataja prawidiowo (czynnosci zapewniajace),

3) czynnoscei doradeze, ktore przyczyniaja si¢ do usprawniania funkcjonowania Urzedu i jednostek
organizacyjnych Miasta objetych audytem wewnetrznym,

4) przygotowanie rocznego planu audytu wewngetrznego,

5) realizacja zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu wewngtrznego, a w szczegdlnie

uzasadnionych przypadkach realizacja zadan audytowych zleconych przez Burmistrza poza
planem audytu wewnetrznego,

6) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego,



7) audyt wewngtrzny prowadzony jest zgodnie 7z obowigzujacymi  standardami audytu
wewngtrznego,

8) audyt wewngetrzny w Urzedzie moze by¢ prowadzony przez ustugodawee jezeli przepisy
prawne tak stanowia.

§ 37. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH.

L. Inspektor Ochrony Danych (IOD) wykonuje zadania okreslone w art. 39. Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 .

2. Inspektor  Ochrony Danych jest odpowiedzialny za prowadzenie catoksztaltu spraw
zwigzanych z przetwarzaniem danych chronionych, a w szezegolnosei za:

a) zapewnicnie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
0 ochronie danych osobowych,

b) aktualizacje dokumentacji z ochrony informacji tj. Polityki bezpieczefistwa informacji,

c) prowadzenie szkolen u$wiadamiajacych z zakresu bezpicczenstwa informacyjnego dla
nowozatrudnionych pracownikéw oraz szkolen okresowych dla pozostatych pracownikow,

d) przygotowywanie upowaznien dla pracownikéw,
¢) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
f) inicjowanie okresowej analizy ryzyka,

g) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

h) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, z wyjatkiem
zbioréw, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 u.0.d.o.,

i) zglaszanie do rejestru GIODO zbioréw z danymi wrazliwymi,

J) przygotowywanie projektéw lub opiniowanie projektow umoéw powierzenia przetwarzania
danych osobowych".

§ 38. OSRODEK AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ 1 WSPARCIA RODZINY.
1. W zakresie Osrodka Aktywizacji Zawodowej i Wsparcia Rodziny:
1) indywidualne doradztwo zawodowe,
2) warsztaty aktywizacji zawodowej,
3) promowanie rownych szans, oraz aktywnego uczestnictwa i zwigkszania szans na zatrudnienie,
4) wspicranie 0s6b zagrozonych ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym,

5) ulatwianie osobom i rodzinom w trudnej sytuacji zyciowej dostepu po przystepnych cenowo,
trwalych, oraz wysokiej jakosci ustug, wtym opieki zdrowotnej iustug socjalnych
swiadczonych w interesic ogélnym,

6) kierowanie podstawowymi rodzajami dziatalnosci publicznej wspierajacej rodziny i osoby
7 problemami zyciowymi,

7) realizacja projektow dotyczacych Wsparcia Rodziny i Aktywizacji Zawodowej,
8) poradnictwo psychologiczne.
2. W zakresic profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych:

1) przygotowanie i przedkladanie Burmistrzowi projektu preliminarza finansowego Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz sprawozdania z jego
realizacji,



2) realizacja zadan oraz koordynacja dzialan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych we wspolpracy z Miejskg Komisjg Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,

3) sporzadzanic na podstawic ankiety opracowanej przez Panstwowa Agencje Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych sprawozdania z dziatalnosci w zakresie profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych,

4) wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
3. W zakresie przeciwdzialania narkomanii:

1) przygotowanie i przedkladanie Burmistrzowi projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii oraz z preliminarza finansowego na jego realizacje,

2) realizacja  zadan oraz koordynacja dziatan wynikajacych  z Gminnego  Programu
Przeciwdziatania Narkomanii we wspotpracy z Miejska Komisjg Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

3) przygotowanie  projektu raportu  z wykonania Gminnego Programu Przeciwdzialania
Narkomanii w celu przedlozenia Radzie Micjskicj,

4) sporzagdzanic na podstawic ankiety opracowancj przez Krajowe Biuro do spraw
Przeciwdziatania Narkomanii sprawozdania z realizacji dziatan wynikajacych z Krajowego
Programu Przeciwdzialania Narkomanii.

4. Przeprowadzanic diagnozy probleméw alkoholowych i narkomanii.

5. Wspolpraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi dziatajacymi w sferze
profilaktyki rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.

6. Wprowadzenic lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki irozwigzywania problemdéw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.

7. Wspolpraca  z jednostkami  o§wiatowymi  w zakresic  dziatalnosci wychowawczej,
cdukacyjnej, informacyjnej i zapobiegawczej wsrod mlodziezy, dotyczgcej profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii.

8. Wdrazanic i przeprowadzenie na terenie gminy ogolnopolskich i regionalnych kampanii
profilaktyczno-edukacyjnych w zakresic profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii.

9. Organizowanie ikoordynowanic dzialan oraz wspoélpraca z instytucjami, organizacjami
1 osobami fizycznymi w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

10. Koordynowanic dziatan na rzecz lecznictwa odwykowego 0sdb uzaleznionych od alkoholu.

11. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza badz zleconych do realizacji
przez Zastepce Burmistrza.

12. Koordynowanie i prowadzenic spraw dotyczacych programu [idzbark Warminski bez wad
postawy.

§ 39. REFERAT TRANSPORTU I INFRASTRUKTURY.
1. W zakresie zarzadzania i gospodarowania malg infrastrukturg miejska:
1) drogi i chodniki:

a) wspolpraca z podmiotami, ktorym Miasto zlecito realizacj¢ zadan w zakresie utrzymania drog
wraz z towarzyszgcg infrastrukturg techniczna,

b) biezace naprawy,

¢) utrzymywanic urzadzen infrastruktury komunikacyjnej,



2. W zakresie robét publicznych, prac interwencyjnych i prac spolecznie uzytecznych:

1) organizowanie robot publicznych, w zakresic wykonywania prac remontowych, porzadkowych
zgodnie z zakresem zadan uj¢tym w planie finansowym,

2) wyznaczanie celu isposobu realizacji zadan oraz kierowanie pracownikami zatrudnionymi
w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych i prac spolecznic uzytecznych,

3) zaopatrywanie pracownikow w narzedzia pracy, materialy 1 sprzet,

4) rozliczanie wykonywanych prac,

5) ewidencjonowanie zakupionych narzedzi, materialéw i sprzetu,

6) prowadzenie podrecznego magazynu,

7) wywieszanie flag z okazji $wigt panstwowych oraz rozwieszanie Swigtecznych dekoracji.
4. Calos¢ spraw z zakresu komunikacji micjskiej.

5. Prowadzenie spraw z zakresu Infrastruktury uzdrowiskowej

6. Administrowanie w pelnym zakresic budynkiem dawnego Dworca.

ROZDZIALYV
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 40. 1. Burmistrz podpisuje:
1) pisma dotyczace reprezentowania Miasta na zewnatrz,

2) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do
ktorych wydania nie upowaznit pracownikow Urzedu,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli Burmistrza, w sprawach z zakresu prawa pracy,
4) akty normatywne, do ktérych wydawania upowazniony jest z mocy przepisow prawa,
5) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzeg! dla sicbie.

6) w czasie nicobecnosci Burmistrza pisma podpisuje Zastgpca Burmistrza, z wyjgtkiem pism
wymienionych w pkt 4.

2. Zastgpca Burmistrza podpisuje:

1) pisma nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) zaswiadczenia, |

3) przelewy bankowe,

4) czeki gotowkowe,

5) decyzje administracyjne i inne pisma na podstawie upowaznicenia Burmistrza.
3. Do Skarbnika, Sekretarza oraz kicrownikéw Referatu nalezy:

1) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru,

2) podpisywanie pism w sprawach nalezacych, zgodnic dokonanym podziatem zadan, do zakresu
ich kompetencji,

3) podpisywanie pism w zakresic upowaznief Burmistrza.



4. Pracownik przygotowujgcy projekt pisma w prowadzonej przez siebie sprawie umieszcza
udotu zlewej strony tekstu swoj odreczny podpis idat¢ jego zlozenia iprzedklada projekt
kicrownikowi Referatu do akceptacii:

1) akeeptacja pisma moze by¢ jednostopniowa lub wiclostopniowa,

2) akceptacja  wiclostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nicupowaznione do popisywania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez
Burmistrza.

S. Pracownik jest upowazniony do podpisywania pism o charakterze informacyjnym lub
porzadkowym nie przesadzajacym o ostatecznym zatatwieniu sprawy.

6. Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy w Urzedzie okreslaja zakresy czynnosci
pracownikow,

ROZDZIALVI )
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW UCHWAL
RADY I ZARZADZEN BURMISTRZA

§ 41. 1. Projekty uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza opracowuja Referaty, samodziclne
stanowiska oraz jednostki organizacyjne Miasta, w kidrej zakresic dzialania znajduje  sie
problematyka regulowana danym aktem prawnym.

2.7a terminowe sporzadzenie projcktu uchwaly lub zarzadzenia oraz jego zawarto$é
merytoryczng odpowiedzialny jest kicrownik Referatu, samodziclne stanowisko lub kierownik
Jednostki organizacyjnej Miasta, ktéry parafuje sporzadzony projekt.

3. Redagowanie projektow uchwat i zarzadzen winno odbywac si¢ z zastosowaniem ogdlnych
zasad techniki legislacyjnej i zgodnie z powszechnie przyjetymi regutami jezyka polskiego.

4. Komorka organizacyjna, wskazana wust. 1, do ktérej nalezy opracowanie projektu aktu
prawnego odpowiedzialna jest za dokonanie wszelkich uzgodnien i uzyskanie wymaganych opinii,
a w szczegolnosci:

1) opinii prawnej radcy prawnego,
2) opinii komoérek organizacyjnych z ktérymi zwigzana jest projektowana regulacja,
3) innych jednostek, organizacji, stowarzyszen ustalonych w odrebnych przepisach.

5. Po dokonaniu czynnosci, oktérych mowa wust.3, wlasciwa rzeczowo komérka
organizacyjna przedklada projekt aktu prawnego wraz z pisemnym uzasadnieniem, po uprzedniej
akceptacji kierownika, do podpisu Burmistrzowi.

6. Kierownicy , o ktérych mowa w ust. 2, uczestniczg w pracach komisji Rady, na ktorych sa
omawiane przedlozone przez nich projekty uchwal.

7. Podj¢te przez Rade uchwaty podlegaja rejestracji w rejestrze uchwatl prowadzonym przez
Biuro Rady.

8. Zarzagdzenia podlegaja rejestracii w odpowiednich rejestrach zarzadzen prowadzonych przez
Sekretarza.

ROZDZIALVII
ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA'I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW ORAZ SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

§ 42. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego i Instrukcja kancelaryjna.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw ponosza kierownicy oraz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.



3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zb¢dnej zwloki, kierujac sie
przepisami prawa.

§ 43. 1. Przedmiotem  skargi moze by¢ w szczegllnosci  zaniedbanie lub  nienalezyte
wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszanie
praworzadnosci lub stusznych interesow obywateli, atakze przewlekle lub biurokratyczne
zalatwianie spraw.

2. Przedmiotem  wniosku  mogg by¢  w szezegélnosei  sprawy ulepszenia  organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobicgania naduzyciom, ochrony wlasnosci
spolecznej, lepszego zaspokajania potrzeb spolecznoscei lokalne;.

3. Skargi iwnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta,
mieszkanicy mogg sktada¢ w godzinach urzedowania w sekretariacie Urzgdu.

4. Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmujg:
1) Burmistrz,
2) Zast¢pca Burmistrza,
3) Sekretarz
4) Skarbnik,
5) kierownicy Referatow.

S. Burmistrz lub jego Zastgpea przyjmuja interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy
poniedzialek w godzinach 130 -16%, '

6. Wszystkie skargi, wnioski wplywajace do Urzedu sg rejestrowane w Centralnym Rejestrze
Skarg 1 Wnioskéw zwanym dalej centralnym rejestrem prowadzonym przez Referat Organizacyjny
1 Spraw Obywatelskich.

7. Centralny rejestr zawiera nast¢pujgee dane dotyczace skargi i wniosku:
1) liczbe porzadkows,
2) dat¢ wplywu,
3) imig i nazwisko oraz adres osoby zglaszajace;,
4) przedmiot skargi lub wniosku,
5) jednostkg organizacyjng Miasta, Referat do ktérego skarga zostaje skierowana,
6) obowigzujgcy termin zalatwienia,
7) faktyczng date zalatwienia.

8. Skargi iwnioski dotyczace Burmistrza, Rady Micjskiej lub pracownikow jednostek
organizacyjnych Miasta innych niz Urzad, Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich po
zarejestrowaniu przesyla do rozpatrzenia wlasciwemu organowi.

9. Skargi iwnioski dotyczace pracownika Urzedu, Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich po zarejestrowaniu bada pod wzgledem zasadnosci stawianych zarzutow informujac
o tym Burmistrza.

10. Skargi i wnioski dotyczace Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich po zarejestrowaniu przekazuje niezwlocznie do Burmistrza.

11. Odpowiedzi na skargi podpisuje Burmistrz.

ROZDZIALVIII, ]
ZASADY REALIZACJI WNIOSKOW I POSTULATOW PARLAMENTARZYSTOW
ORAZ INTERPELACJI, ZAPYTAN I WNIOSKOW RADNYCH



§ 44. 1. Kierowane do Burmistrza:

1) interpelacje, wnioski, uwagi postéw i senatorow — ewidencjonowane sg przez Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

2) interpelacje, wnioski i zapytania radnych — ewidencjonowane sg przez Biuro Rady.

2. Whniesienie i zacwidencjonowanie: interwencje, wnioski, uwagi postow 1 senatorow oraz
interpelacje, wnioski i zapytania radnych — przekazywane sa odpowiednio przez Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich lub Biuro Rady zgodnie z dekretacja, wlasciwym rzeczowo
komorkom organizacyjnym celem realizaciji, z jednoczesnym okresleniem terminu ich zatatwienia.

3. Wnioski i interpelacje skierowane do komérek organizacyjnych zpominicciem Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich lub Biura Rady - kiecrownicy sa obowigzani przekazaé do
zarejestrowania w rejestrach prowadzonych przez te komérki organizacyjne.

4. Kicrownicy sa zobowigzani przygotowaé projekt wyczerpujace] odpowiedzi, ktory
przedktadajg za posrednictwem odpowiednio Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich lub
Biura Rady do podpisania Burmistrzowi.

S.Jeden egzemplarz  odpowiedzi  kicrownicy przekazuja niezwlocznie do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich lub Biura Rady, wcelu kontroli oraz odnotowania
sposobu zatatwienia.

ROZDZIALIX
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 45. 1. Gléwnym celem kontroli wykonywanej przez Urzad jest sprawdzenie prawidlowosci
i sprawnosci dzialania w podlegtych jednostkach organizacyjnych Miasta, aw szczegdlnosci:
1) zbadanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa, gospodarki finansowej pod
wzglgdem legalnoscei, gospodarnosci, celowoscei, rzetelnosci a takze jawnosci,

2) ujawnianie nieprawidlowosci w organizacji pracy, realizacji zadan i gospodarowaniu mieniem,
3) zbieranic informacji stuzacych Burmistrzowi do podejmowania niezbednych decyzji,

4) likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci i zapobieganie ich powstawania oraz usprawnienie
dziatalnosci kontrolowanych jednostek,

5) gromadzenie i przetwarzanie informacji o kontrolach przeprowadzonych w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych Miasta.

§ 46. 1. System kontroli w Urzedzie obejmuje:
1) kontrolg¢ wewngtrzna,
2) kontrolg zewngtrzng.

2. Kontrolg wewnetrzna w Urzgdzie sprawuja:

1) Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza, Sckretarz, Skarbnik, kierownicy Referatéw w stosunku do
pracownikow bezposrednio im podlegtych,

2) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich oraz Referat I inansowy w zakresie przyznanych
im uprawnien,

3) Stanowisko ds. kontroli zarzadezej,
4) Audytor wewngtrzny.
3. Kontrolg zewngtrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez Burmistrza pelnomocnictw:

1) Kierownik  Referatu Finansowego  wstosunku  do  jednostck nadzorowanych
w wykonaniu budzetu oraz planu finansowego dla zadan panstwowych zleconych Miastu oraz
prowadzenia dziatalno$ci finansowej przez jednostki organizacyjne Miasta,



2) Kicrownicy Referatow w zakresic nalezgcym do ich wlasciwoscei, sprawdzajac sposob
realizowania na obszarze Miasta zadan publicznych wynikajacych z aktow prawnych
w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Miasta.

3) Stanowisko ds. kontroli zarzadczej w zakresie ustalonym w Regulaminie.

4) Audytor wewnetrzny.

ROZDZIALX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47. 1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym do
Jego ustalenia.

2. Wnioskowanie o zmian¢ lub uzupelnienie Regulaminu Organizacyjnego nast¢puje za
posrednictwem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

3. W zakresie nalozenia na Miasto nowych zadan, komérki organizacyjne, kazda z zakresu

swojego dziatania, obowigzane sg je realizowaé do czasu zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du.



Zalacznik Nr 2
Do Zarzgdzenia Nr SE.0050.144.2022WS
Burmistrza Lidzbarka Warminskiego z dnia 12 wrzes$nia 2022r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO W LIDZBARKU WARMINSKIM
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