Zarzadzenie Nr 63/15
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 29 kwietnia 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013r., poz. 594, z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim, ktory okresla
jego organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania, w brzmieniu okreslonym zatgcznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traca moc nw. zarzadzenia:

1) Zarzadzenie Nr 27/11 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 23 listopada 2011r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzgedu Miasta w Migdzyrzecu
Podlaskim,

2) Zarzadzenie Nr 175/12 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 15 lutego 2012 r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym dla Urzedu Miasta Migdzyrzec
Podlaski,

3) Zarzadzenie Nr 221/12 Burmistrza Miasta Mig¢dzyrzec Podlaski z dnia 27 czerwca 2012r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski,

4) Zarzadzenie Nr 323/13 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 11 lutego 2013r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta Miedzyrzec Podlaski.

5) Zarzadzenie Nr 346/13 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 03 kwietnia 2013r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta Miedzyrzec Podlaski.

6) Zarzadzenie Nr 381/13 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 12 lipca 2013r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski.

7) Zarzadzenie Nr 457/14 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 03 stycznia 2014r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski.

8) Zarzadzenie Nr 479/14 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 01 marca 2014r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski.

9) Zarzadzenie Nr 506/14 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 16 czerwca 2014r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta Miedzyrzec Podlaski.

10) Zarzadzenie Nr 516/14 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 14 lipca 2014r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta Miedzyrzec Podlaski.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 kwietnia 2015 r.

./



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 63/15

Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 29 kwietnia 2015 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

l. Postanowienia ogolne
§1
Urzad Miasta Miedzyrzec Podlaski, zwany dalej Urzedem dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. , poz. 594,
z pézn. zm.);

2) ustawy z dnia 10 maja 1990 r. przepisy wprowadzajace ustawg o samorzadzie
terytorialnym 1 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32, poz. 191,
z pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202, z p6zn. zm.);

4) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczeg6lnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej
oraz 0 zmianie niektorych ustaw ( Dz. U. Nr 34, poz. 198, z p6zn. zm.);

5) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182,
poz. 1228, z p6zn. zm.),

6) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do informacji publicznej ( Dz. U. z 2014r.
poz. 782, z p6zn. zm.);

7) Statutu Miasta Miedzyrzec Podlaski;

8) niniejszego regulaminu.

§2
1. Urzad jest jednostka realizujaca zadania w zakresie kompetencji Burmistrza Miasta:
1) wilasne, wynikajace z ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2013r., poz. 594, z p6zn. zm.),
2) zlecone przez organy administracji rzagdowej z mocy ustawy,
3) zlecone przez organy administracji rzadowej w drodze porozumienia.
2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 s3 wykonywane po zapewnieniu §rodkow
finansowych przez administracj¢ rzadows.

§3

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

§4
Siedzibg Urzedu jest Miasto Migdzyrzec Podlaski.

1. Kierownik Urzedu
§5
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz Miasta.
1) Burmistrz jest kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego. Burmistrz Miasta moze
zatrudni¢ inng osobg¢ na stanowisku kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
zatrudnia inng osobe na stanowisku zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,



2) Burmistrz jest szefem Obrony Cywilnej.

Burmistrz  Miasta lub upowaznieni pracownicy dokonujg czynnos$ci w sprawach

z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu, z zastrzezeniem przepisoOw

szczegblnych.

Burmistrz Miasta zatrudnia i zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta

Migdzyrzec Podlaski.

Burmistrz Miasta kieruje biezgcymi sprawami Miasta przy pomocy Zastepcy Burmistrza,

Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta oraz kierownikoéw komorek organizacyjnych.

Burmistrz Miasta moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Zast¢pcy Miasta,

Sekretarzowi Miasta lub innym pracownikom Urzedu na podstawie upowaznienia lub

pelnomocnictwa.

Do wytacznych kompetencji Burmistrza Miasta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Miasta i reprezentowanie go,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Miasta,

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalno$ci Miasta,

5) oglaszanie uchwal Rady Miasta, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania
wykonania budzetu oraz przedktadanie uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

6) wykonywanie uchwat Rady Miasta,

7) przedktadanie na Sesje Rady Miasta sprawozdan z wykonania uchwat,

8) reprezentowanie Miasta i jej organéw w postepowaniu sagdowym i administracyjnym,
a takze przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej,

9) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

10) odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem
oraz sktadanie w tych sprawach wnioskdéw 1 propozycji Radzie Miasta,

11) koordynowanie dziatalnosci shuzb uzyteczno$ci publicznej 1 przedsi¢biorstw
komunalnych,

12) ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

13) uczestniczenie w pracach zwiazkow 1 porozumien mig¢dzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien,

14) zatatwianie wnioskOw postow i senatoréw oraz wnioskéw i interpelacji radnych,

15) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu,

16) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takze
uprawnien wynikajgcych ze Statutu Miasta,

17) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

18) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzedu
oraz podlegtych naczelnikow,

19) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podleglych naczelnikéw, samodzielnych
stanowisk, kierownikow komorek organizacyjnych i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych podlegajacych ocenie,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza Miasta
przepisami prawa i uchwatami Rady Miasta,

21) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych, wynikajacych z funkcjonowania Urzgdu.

Do kompetencji Burmistrza nalezy réwniez bezpos$redni nadzor nad sprawami z zakresu:

1) budzetu i finansow,

2) obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,



8.
9.

3) spraw kadrowych Urzedu Miasta,

4) Urzedu Stanu Cywilnego,

5) planowania,

6) ochrony informacji niejawnych,

7) dost¢pu do informacji publicznej,

8) Strazy Miejskiej,

9) funkcjonowania Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

10) oswiaty, kultury i sportu,

11) funkcjonowania jednostek organizacyjnych Miasta,

12) kontroli wewnetrznej,

13) ochrony danych osobowych.

Burmistrz Miasta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza Miasta.

Zastepca Burmistrza Miasta

§6

Zastepca Burmistrza Miasta wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza Miasta

i zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzanie  probleméw

wynikajacych z zadan Miasta, a takze kontroluje dziatalnos¢ wydziatdéw oraz innych

jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

Zastgpca Burmistrza Miasta przy wykonywaniu zadan dziala w granicach okreslonych

zarzgdzeniami Burmistrza Miasta oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi

przez Burmistrza Miasta.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta;

Zastepca Burmistrza Miasta zajmuje si¢ w szczegdlnoSci sprawami z zakresu:

1) planowania,

2) zagospodarowania przestrzennego miasta,

3) gospodarki gruntami,

4) budownictwa i geodezji,

5) ochrony srodowiska i rolnictwa,

6) koordynacji i nadzoru inwestycji,

7) gospodarki komunalnej i lokalowe;j.

Do kompetencji Zastgpcy Burmistrza Miasta nalezy rowniez:

1) odpowiadanie w imieniu Burmistrza Miasta za wykorzystanie mienia gminnego
zgodnie z jego przeznaczeniem oraz gospodarka finansowa gminy w zakresie
inwestyciji,

2) zalatwianie wnioskow i interpelacji radnych,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Burmistrza Miasta,

4) wykonywanie uchwat Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza Miasta, umow, porozumien
1 innych aktow prawnych,

5) reprezentowanie gminy i jej organéw w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym,
oraz przed organami administracji rzadowe;j,

6) aprobowanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu wydziatow
bezposrednio nadzorowanych,

7) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzgdu
oraz podlegtych naczelnikow,

8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu,



9) sktadanic oswiadczen woli w imieniu Miasta Migdzyrzec Podlaski, w zakresie
udzielonych petnomocnictw,

10) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

11) reprezentowanie Miasta Miedzyrzec Podlaski w czasie uroczystosci i spotkan
oficjalnych, w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem Miasta,

12) udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Miasta Miedzyrzec Podlaski,
w zakresie ustalonym przez Burmistrza Miasta,

13) wspotdziatanie z Radg Miasta, Burmistrzem Miasta, Sekretarzem Miasta, Skarbnikiem
Miasta, a takze z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Miasta,

14) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych naczelnikow, wykonywanie
innych prac zleconych przez Burmistrza.

6. Przy kierowaniu korespondencji przychodzacej Zastepce Burmistrza Miasta okresla si¢
symbolem - BZ.

V. Sekretarz Miasta

§7

1. Sekretarz Miasta zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.

2. Sekretarz Miasta przy wykonywaniu zadan dziala w granicach okreslonych zarzadzeniami
Burmistrza Miasta oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza Miasta.

3. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta.

4. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujagcymi przepisami prawa,

2) zapewnienie zgodno$ci wydawania decyzji przez podlegte komorki organizacyjne
z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta, zarzadzen Burmistrza Miasta
W tym przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminow 1 innych aktow
wewnetrznych w zakresie organizacji Urzedu, a takze umow, porozumien i innych
aktow prawnych,

4) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
podleglte komorki organizacyjne,

5) kontrola dyscypliny pracy w tym kontrola czasu pracy,

6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

7) kierowanie korespondencji przychodzacej do wiasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Miasta,

8) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami
1 konsultacjami spotecznymi,

9) organizowanie wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi Miasta, wspotpraca
z organizacjami spotecznymi, zawodowymi 1 stowarzyszeniami,

10) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie realizacji zadan publicznych,
nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli,

11) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

12) nadzorowanie postepowania w sprawach skarg i wnioskow,

13) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie miasta,



14) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

15) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

16) wydawanie zaswiadczen, poswiadczen urzgdowych i upowaznien,

17) zatatwianie wnioskow i interpelacji radnych,

18) wykonywanie uchwat Rady Miasta i zarzgdzen Burmistrza Miasta,

19) aprobowanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu wydziatow
bezposrednio nadzorowanych,

20) okre$lanie zadan merytorycznych nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzedu
oraz podlegtych naczelnikow,

21) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu,

22) reprezentowanie Miasta Miedzyrzec Podlaski w czasie uroczystosci i spotkan
oficjalnych, w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem Miasta,

23) udzielanie wywiadow 1 informacji dotyczacych Miasta Miedzyrzec Podlaski,
w zakresie ustalonym przez Burmistrza Miasta,

24) wspoéldziatanie z Radg Miasta Miedzyrzec Podlaski, Burmistrzem Miasta,
Z-ca Burmistrza Miasta, Skarbnikiem Miasta, a takze z komoérkami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Miasta,

25) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych naczelnikow,

26) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

5. Sekretarz Miasta nadzoruje bezposrednio sprawy z zakresu:

V.

3.

1) zdrowia i opieki spotecznej,

2) ogoblno-organizacyjnych,

3) spraw obywatelskich,

4) realizacji miejskich programéw profilaktyki zdrowotnej, w zakresie przeciwdziatania
uzaleznieniom Oraz przemocy w rodzinie.

Przy kierowaniu korespondencji przychodzacej Sekretarza Miasta okresla sig

symbolem - BS.

Skarbnik Miasta
§8

Skarbnik Miasta zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kontrol¢ 1 nadzor nad dziatalnoscia wydziatow 1 innych
jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

Przy wykonywaniu zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta Skarbnik Miasta dziata
w granicach okreslonych pelnomocnictwami 1 upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza Miasta.

Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w tym projektu
budzetu Miasta oraz wnioskowanie zmian w budzecie, zarzadzen Burmistrza Miasta,
umow, porozumien i innych aktow prawnych,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi i kontrasygnata czynnosci prawnych,
powodujacych powstawanie zobowigzan pieni¢znych,

3) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Miasta,

4) opiniowanie zamierzen i decyzji wywotujgcych skutki finansowe budzetu,

5) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej 1 zglaszanie

swoich propozycji Burmistrzowi Miasta i Radzie Miasta,

6) kontrola gospodarki finansowej budzetu i jednostek organizacyjnych miasta,



7) nadzorowanie wykonywania obowigzkOw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
I obstugi ksiegowej budzetu,

8) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

9) sporzadzanie zbiorowej sprawozdawczosci budzetowe;j,

10) opracowywanie  opisowych sprawozdan rocznych z wykonania budzetu
i przedktadanie Radzie Miasta do zatwierdzenia,

11) monitorowanie we wspotpracy z Wydzialem Zarzadzenia Mieniem Komunalnym
sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek i przedstawianie informacji Burmistrzowi
Miasta,

12) zatatwianie wnioskow i interpelacji radnych,

13) wykonywanie uchwat Rady Miasta i zarzgdzen Burmistrza Miasta,

14) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanego wydziatu,

15) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonym wydziatem,

16) aprobowanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu wydziatu
bezposrednio nadzorowanego,

17) reprezentowanie Miasta Migdzyrzec Podlaski w czasie uroczystosci i spotkan
oficjalnych, w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem Miasta,

18) udzielanie wywiadéw 1 informacji dotyczacych Miasta Miedzyrzec Podlaski,
w zakresie ustalonym przez Burmistrza Miasta,

19) wspotdziatanie z Rada Miasta, Burmistrzem Miasta, Z-ca Burmistrza Miasta
I Sekretarzem Miasta, a takze komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Miasta,

20) udzielanie upowaznien do Kkontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych
spowodowa¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych, w zakresie okreslonym
W upowaznieniu,

21) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podlegtego naczelnika,

22) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

4. Skarbnik Miasta nadzoruje bezposrednio sprawy z zakresu finansow.
5. Podczas nieobecnosci Skarbnika Miasta jego obowigzki pelni Naczelnik Wydzialu

Finanséw i Nadzoru — Glowny Ksiggowy upowazniony przez Skarbnika Miasta do
kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych.

6. Przy kierowaniu korespondencji przychodzacej Skarbnika Miasta okresla si¢

VI.

symbolem - FN.

Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§9

1. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne struktury organizacyjnej:

2.

1) wydzial,

2) samodzielne stanowisko,

3) komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 2.

W Urzedzie funkcjonuja rowniez, utworzone na podstawie odrgbnych przepisow Urzad
Stanu Cywilnego, Biuro Rady Miasta, Pion Ochrony Informacji Niejawnych,
Administrator Bezpieczefistwa Informacji oraz Straz Miejska.

3. Jesli w Regulaminie Organizacyjnym mowa o wydziale rozumie si¢ rowniez Straz Miejskg

i Pion Ochrony Informacji Niejawnych, a jesli mowa o naczelniku wydziatu rozumie si¢
rowniez komendanta Strazy Miejskiej 1 Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych z
wylaczeniem zapiséw § 11 ust. 1.



4. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Burmistrz Miasta moze powotaé zespoty
I komisje zadaniowe oraz doradcze.

5. Wydziatem kieruje naczelnik, w uzasadnionych przypadkach, Burmistrz Miasta moze

utworzy¢ stanowisko zastepcy naczelnika.

6. W wydziatach, w ktorych nie ma etatowego zastepcy, w czasie nicobecno$ci naczelnika,
zastgpstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik. W przypadku samodzielnego
stanowiska, zastepstwo wyznacza Sekretarz Miasta.

Samodzielne stanowisko tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia struktury realizujacej jedng kategori¢ spraw.

~

§ 10
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Obstugi Organizacyjno-Prawnej,
2) Wydziat Finanséw i Nadzoru,
3) Wydziat Strategii i Rozwoju,
4) Wydzial Zarzadzania Mieniem Komunalnym,
5) Wydziat Spraw Obywatelskich - Urzad Stanu Cywilnego,
6) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
7) Straz Miejska,
8) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego —
koordynator BIP,

9) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,

10) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewng¢trznej,

11) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

§11
1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Naczelnik Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej,

2) Naczelnik Wydziatu Finanséw i Nadzoru — Gtowny Ksiegowy oraz Zastgpca
Naczelnika Wydziatu Finansow 1 Nadzoru,

3) Naczelnik Wydziatu Strategii i Rozwoju oraz Zastgpca Naczelnika Wydzialu
Strategii i Rozwoju,

4) Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Mieniem Komunalnym oraz Zastgpca Naczelnika
Wydzialu Zarzadzania Mieniem Komunalnym,

5) Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
oraz Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego- stanowisko pracy ds. ewidencji
ludnosci,

6) Naczelnik Wydziatlu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

7) Komendant Strazy Miejskie;j.

2. Osoby zajmujace kierownicze stanowiska w Urzedzie Miasta ponosza odpowiedzialnosé
za terminowe 1 zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do ich
wydziatow.

§12
1. Naczelnicy wydziatéw kieruja realizacja zadan gminy miejskiej w zakresie spraw
wyznaczonych wydziatowi, sprawuja kontrole i nadzér nad pracg kierowanych przez
siebie wydzialow oraz koordynujg ich dziatalnos¢.
2. Do zakresu zadan naczelnikdw nalezy w szczegolnosci:
1) dokonywanie oceny pracownikow wydziatu oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociagnigcia do odpowiedzialnosci,
2) wystepowanie z wnioskami do Burmistrza w sprawach pracowniczych,



3) bezposredni nadzor nad przestrzeganiem przez podleghtych pracownikéw porzadku
i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy,
4) przedktadanie podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami,
5) przygotowywanie zakresow obowigzkow podlegtym pracownikom,
6) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow bhp
1 p.poz., o dostgpie do informacji publicznej oraz o zamowieniach publicznych,
7) podejmowanie inicjatyw w zakresic wydawania przepisow gminnych lub innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu,
8) dbatos¢ o powierzone mienie,
9) wspoéldziataniec w opracowywaniu projektow uchwal Rady Miasta, zarzadzen
Burmistrza Miasta, umow, porozumien i innych aktow prawnych,
10) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu
i biezacy nadzor nad jego realizacja,
11) nadzorowanie stosowania przez pracownikoéw pieczeci, w tym pieczeci urzedowych,
12) konsultowanie na biezaco ze Skarbnikiem Miasta (uzyskanie akceptacji Skarbnika
Miasta) wszelkich wydatkéw wydziatu, szczegdlnie nie ujetych w planie wydatkow,
celem zapewnienia efektywnego 1 oszczednego gospodarowania S$rodkami
publicznymi,
13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien.

§13
1. Do obowigzkow pracownikow nalezy realizacja obowiazkéw wynikajacych z art. 24 1 25
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Do podstawowych obowiazkow  wszystkich  pracownikéw  Urzedu nalezy
w szczegblnosci:
1) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okreslonych w opisie
stanowiska pracy,
2) znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisOw prawa niezbednych do prawidlowego
wykonywania powierzonych zadan,
3) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w realizacji
powierzonych zadan, w granicach okreslonych przez przetozonych,
4) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
5) przestrzeganie przepisOw o dostgpie do informacji publicznej i ochrony danych
osobowych,
6) zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

§14
1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) Wydzial Obstugi Organizacyjno-Prawnej, ktoéry do oznaczenia spraw stosuje symbol —
OP
a) Naczelnik Wydziatu,
b) stanowisko pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej — koordynator czynnosci
kancelaryjnych,
C) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miasta,
d) stanowisko pracy ds. profilaktyki i uzaleznien,
e) informatyk — administrator sieci komputerowej - 2 etaty,
f) konserwator — kierowca,



g) kierowca — konserwator,
h) sekretarka,
i) robotnik gospodarczy — 3 etaty;

2) Wydzial Finanséw i Nadzoru, ktory do oznaczania spraw stosuje symbol — FN
a) Naczelnik Wydziatu — Gtowny Ksiegowy,
b) Z-ca Naczelnika Wydziatu,
c) stanowisko pracy ds. ptacowych i rozliczen,
d) stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowe;j,
e) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej,
f) stanowisko pracy ds. ksiegowosci i windykacji,
g) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow,
h) stanowisko pracy ds. obstugi kasy;

3) Wydzial Strategii i Rozwoju, ktory do oznaczania spraw stosuje symbol — R
a) Naczelnik Wydziatu,
b) Z-ca Naczelnika Wydziatu,
c) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego,
d) stanowisko pracy ds. programowania i projektow strategicznych — 2 etaty,
e) stanowisko pracy ds. wizerunku i promocji miasta,
f) stanowisko pracy ds. planowania i rozliczen inwestycji,
g) stanowisko pracy ds. infrastruktury technicznej,
h) stanowisko pracy ds. biezacego utrzymania drog, placéw i miejskich terenow
rekreacyjnych,
i) stanowisko pracy ds. architektury i urbanistyki;

4) Wydzial Zarzadzania Mieniem Komunalnym, ktory do oznaczania spraw stosuje
symbol — ZM
a) Naczelnik Wydziatu,
b) Z-ca Naczelnika Wydziatu,
c) stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami — 2 etaty,
d) stanowisko pracy ds. windykacji i egzekucji w sprawach lokalowych;

5) Wydzial Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego, ktory do oznaczania spraw
stosuje symbol — SO
a) Naczelnik Wydziatu — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci,
¢) stanowisko pracy ds. dowodow osobistych,
d) stanowisko pracy ds. meldunkowych;

6) Administrator Bezpieczenstwa Informacji, ktory do oznaczenia spraw stosuje symbol —
ABI;

7) Straz Miejska, ktora do oznaczania spraw stosuje symbol — SM
a) Komendant Strazy Miejskiej,
b) straznik Strazy Miejskiej — 4 etaty;

8) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego -
koordynator BIP, ktore do oznaczenia spraw stosuje symbol — OC;



9) Pion Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry do oznaczania spraw stosuje symbol — PO
a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — Samodzielne stanowisko ds.
kontroli wewnetrznej,
b) Kierownik kancelarii dokumentow niejawnych — Naczelnik Wydziatu Spraw
Obywatelskich - Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

c) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego — informatyk—administrator sieci
komputerowej w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej;
d) administrator systemu teleinformatycznego - informatyk—administrator sieci

komputerowej w Wydziale Obstugi Organizacyjno — Prawnej; ABI

10) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej, ktore do oznaczania spraw stosuje
symbol — KW;

11) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, ktéry do oznaczania spraw stosuje symbol
- SR
a) Naczelnik Wydziatu,
b) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska,
c) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,
d) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody i rolnictwa.

2. Symbole kancelaryjne komorek organizacyjnych Urzedu powinny zawierac liczbe rzymska
oznaczajaca komorke organizacyjng Urzedu (np. OP-I):

1) | — Wydzial Obstugi Organizacyjno-Prawnej,
2) ll- Wydziat Finansoéw i Nadzoru,
3) - Wydziat Strategii i Rozwoju,

4) IV - Wydzial Zarzadzania Mieniem Komunalnym,

5 V- Wydzial Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego,

6) VI-— Administrator Bezpieczenstwa Informacji,

7) VIl — Straz Miejska,

8) VIl — Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego-
koordynator BIP,

9)  IX - Pion Ochrony Informacji Niejawnych,

10) X - Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewngtrznej,

11) Xl — Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

§15
Komérki organizacyjne Urzgdu prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan wilasnych,
zleconych i powierzonych Miastu oraz zleconych przez Burmistrza Miasta.

§16
Do wspoélnych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu naleza w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno-gospodarczego miasta,
2) stale informowanie si¢ o stopniu realizowanych wspélnie zadan, badz zadan
rodzacych skutki organizacyjno-finansowe dla kilku wydziatow,
3) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,
4) wspoétdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej i samorzgdowe;j,



5) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza
w sprawach objetych wlasciwoscia wydzialu oraz uzyskanie opinii prawno-
merytorycznej,

6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wlasciwosci,

7) wykonywanie uchwal Rady Miasta wedlug wtasciwosci,

8) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju
w zakresie swojej dziatalnosci,

9) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscia
nadzorowanego wydziatu,

10) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan w przypisanym zakresie
dziatania wydziatu,

11) przygotowywanie na zlecenie Burmistrza innych czynnosci w sprawach objetych
jego kompetencjami.

§17
1. Do zadan Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej, ktory podlega Sekretarzowi
Miasta, nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnianie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) dbatos¢ o zgodne z przepisami prawa dziatanie Urzedu oraz pomoc prawna,

3) wdrazanie uchwal Rady Miasta oraz nadzor nad ich wykonaniem w zakresie
wlasciwos$ci wydziatu,

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta Migdzyrzec Podlaski,

5) kontrola dyscypliny pracy w tym kontrola czasu pracy,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu i jego rozliczanie,

7) obstuga Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej w tym przyjmowanie,
przeksztalcanie w forme¢ elektroniczng i1 przesytanie do Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej wniosk6w o wpis, zawieszenie,
wznowienie zmiang i wykreslenie dziatalno$ci gospodarczej oraz udzielanie
informacji z wykreslonych wpisow dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez
burmistrza jako organu rejestrujacego,

8) wydawanie zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i1 podawanie napojow
alkoholowych,

9) organizacja przewozow w zakresie komunikacji miejskiej,

10) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wlasciwosci wydziatu,

11) windykacja naleznosci gminy w zakresie objetym kompetencja wydziatu, przy
wspotpracy z Wydziatlem Finansow 1 Nadzoru,

12) prowadzenie spraw archiwum zaktadowego,

13) sprawowanie  nadzoru nad  prawidlowoscia ~ wykonywania  czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego
wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia
akt spraw w Urzedzie i ich archiwizacji,

14) prowadzenie ewidencji i kierowanie do zalatwienia skarg i wnioskow sktadanych
do Urzedu,

15) obstuga prawna, kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Rady Miasta, w tym:

a) organizowanie posiedzen Rady Miasta oraz przygotowywanie materialow,
b) organizowanie posiedzen komisji Rady Miasta oraz innych komisji i zespotow
doradczych,



€) prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwat Rady Miasta, przedstawianie ich
wojewodzie, regionalnej izbie obrachunkowej w trybie art. 42 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

16) prowadzenie zbioru przepisow uchwat Rady Miasta,

17) wspotpraca z powiatowym urzedem pracy w sprawie zatrudnienia bezrobotnych,

18) prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej Urzedu,

19) wspotpraca z placowkami stuzby zdrowia i opieki spotecznej,

20) nadzor nad realizacja gminnych programéw prozdrowotnych, w tym Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Przeciwdzialania Narkomanii oraz
Systemu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

21) przeprowadzenie analiz probleméw alkoholowych, probleméw narkotykowych
oraz problemu przemocy w rodzinie,

22) przygotowywanie wspolnie z Miejska Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i przedktadanie Burmistrzowi:

a) projektow gminnych programéw, o ktorych mowa w pkt. 20,
b) projektu preliminarza na ich wykonanie,
c) sprawozdania z ich realizacji,

23) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnych programéw, o ktérych mowa
w pkt. 20,

24) propagowanie i wdrazanie na terenie miasta ogdlnopolskich i regionalnych
kampanii edukacyjnych,

25) wyszukiwanie najbardziej wartosciowych inicjatyw lokalnych z dziedziny
rozwigzywania problemow alkoholowych i wprowadzanie ich w zZycie,

26) wydawanie licencji na wykonanie transportu drogowego taksowka oraz zezwolen
na wykonywanie regularnych przewozow 0s6b w krajowym transporcie drogowym,

27) dokonywanie ubezpieczen majatku i interesOw Miasta Miedzyrzec Podlaski,

28) obstuga informatyczna Urzgdu Miasta,

29) kompletowanie kopii protokolow ze zgromadzen wspolnikow spotek wraz
z kopiami podjetych na posiedzeniach uchwat, kopii protokotéw rad nadzorczych
spotek wraz z kopiami podjetych uchwat oraz ,,Kwartalnych Informacji o Spotce”,

30) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o dziatalno$¢ pozytku
publicznego 1 wolontariacie, w tym gléwnie odpowiedzialno$¢ za stosowanie
prawidtowego trybu postgpowania przy udzielaniu dotacji z budZetu miasta na
wykonywanie zadan wskazanych w ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie, a w szczego6lnosci:

a) przygotowanie projektu  Programu  wspolpracy z  organizacjami
pozarzagdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust 3 ustawy
o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie na dany rok budzetowy,

b) przygotowanie i kompletne przeprowadzenie konsultacji spotecznych
dotyczacych  projektu uchwaly w sprawie Programu wspotpracy
z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3
ust. 3 ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie na dany
rok budzetowy,

C) przygotowanie projektu ogloszenia o konkursie ofert oraz jego publikacja po
zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta,

d) przeprowadzenie i wdrazanie procedur konkursowych,

e) weryfikacja pod wzgledem finansowym korekty kosztorysu i harmonogramu
ofert ztozonych w ramach konkursu,

f) przygotowanie projektow uméow oraz terminowe ich przekazanie stronom,



g) prowadzenie biezgcych merytorycznych kontroli w trakcie realizacji zadania
publicznego,

31) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad miejskimi instytucjami kultury,
Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji oraz Ztobkiem Miejskim,

32) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

33) gromadzenie informacji o imprezach kulturalnych i sportowych odbywajacych si¢
na terenie miasta w tym w zakresie organizacji czasu wolnego dzieci i mtodziezy
w okresie ferii letnich i zimowych,

34) wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta, instytucjami kultury oraz
organizacjami i stowarzyszenia dzialajagcymi na terenie Miasta w zakresie kultury
i sportu,

35) prowadzenie PIAP Telecentrum, w tym punktow Publicznego Punktu Dost¢pu do
Internetu, nadawanie, zmienianie, zawieszanie i aktywowanie podstawowych
uprawnien uzytkownikow w systemach informatycznych Urzedu,

36) gospodarowanie sktadnikami majatku ruchomego,

37) zapewnianie obshlugi transportowe;,

38) zapewnianie obstugi technicznej,

39) zapewnianie obstugi poligraficznej,

40) zapewnianie utrzymania czysto$ci w budynku Urzedu Miasta i pomieszczeniach
Urzedu zlokalizowanych poza siedziba Urzedu,

41) dokonywanie biezacych napraw sprzetu i urzadzen w budynku Urzedu Miasta
I pomieszczeniach Urzedu zlokalizowanych poza siedzibg Urzgdu,

42) dbanie o estetyke stupow ogloszeniowych zlokalizowanych na terenie miasta,

43) wykonywanie drobnych prac remontowo-naprawczych oraz porzadkowych
w Urzedzie Miasta i dla potrzeb jednostek organizacyjnych miasta,

44) prowadzenie sekretariatu Burmistrza, Z-cy Burmistrza i Sekretarza Miasta,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji
reprezentacyjnych,

46) obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Burmistrza, Z-cy Burmistrza
Miasta i Sekretarza Miasta,

47) obshuga gosci przybyltych do Burmistrza, Z-cy Burmistrza i Sekretarza Miasta oraz
zebran,

48) udzielanie informacji o kompetencjach Urzedu i organéw gminy,

49) nadzoér nad tablicami ogloszen Urzedu,

50) obstuga centrali telefonicznej i faksu,

51) obstuga obiegu dokumentow i pism kierowanych do i od Burmistrza oraz Urzedu

Miasta,

52) wysytanie, odbieranie i rozliczanie przesytek pocztowych,

53) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

54) prowadzenie rejestru aktoéw prawnych Burmistrza i uchwal Rady Miasta,

55) kierowanie korespondencji przychodzacej do whasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Miasta, w razie nieobecnosci
Sekretarza Miasta,

56) prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrgbnych przepisow, polecen Iub
wytycznych,

57) opracowywanie i przekazywanie do sytemu CEIDG na podstawie ustawy
o swobodzie dziatalno$Sci gospodarczej informacji o przedsigbiorcach 1 innych
podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji, zezwolen i wpisow do
rejestru  dzialalno$ci regulowanej prowadzonych przez wydziat zgodnie
z kompetencjami,



58) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydziatu do

Biuletynu Informacji Publicznej,

59) realizacja przepisOow ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym

prowadzenie postgpowan o udostgpnienie informacji publicznej na wniosek,
przygotowywane decyzji administracyjnych o odmowie jej udostepnienia lub
umorzeniu postegpowania w trybie okreslonym w przepisach o dostgpie do
informacji publicznej,

60) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i bezposredniego

przetozonego.

2. Do zadan Wydzialu Finansow i Nadzoru, ktory podlega Skarbnikowi Miasta nalezy
w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu,

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow 1 wydatkow zgodnie z planem
finansowym oraz wszystkich wydatkow nie ujetych w planach finansowych
jednostek,

prowadzenie ksiggowosci Funduszu Swiadczen Socjalnych i sum depozytowych,
prowadzenie wyodrebnionej ewidencji funduszy pomocowych,

sporzadzanie list wyptat pracownikow Urzedu oraz prowadzenie rozliczen z tytutu
ubezpieczen spotecznych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen, wydawanie za$wiadczen,
prowadzenie i wydawanie dokumentacji emerytalnej i rentowej oraz podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych,

prowadzenie rozliczen z tytutu uméw cywilno-prawnych (wplaty i rozliczenia
z wlasciwymi Urzgdami Skarbowymi i ZUS),

obstuga finansowa Rady Miasta,

obstuga finansowo-ksiggowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Urzad,
prowadzenie rejestrow zakupu, sprzedazy, rozliczenia podatku VAT, sporzadzanie
deklaracji i prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

przekazywanie dotacji,

prowadzenie ksiggowos$ci dochoddéw i1 przychodéw, wydatkow i rozchodow —
sprzedaz gruntow, lokali, dzierzawy gruntow, lokali 1 budynkéw, wieczystego
uzytkowania, sprzedazy mienia,

prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwalych 1 pozostatych $rodkow
trwalych Urzedu,

rozliczanie inwentaryzacji,

opracowywanie rocznych planéw finansowych Urzedu,

przygotowywanie materiatdéw do sprawozdawczos$ci budzetowej JST,

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu i1 Strazy Miejskie;,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw i bilansu Urzedu,
jako jednostki budzetowej,

wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankiem
wykonujgcym obstuge kasowg oraz bankiem finansujacym,

prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw lokalnych, w tym
opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta w tym zakresie,

prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestru przypisow i odpisow podatkoéw
1 opfat,

sporzadzanie sprawozdan z wymiaru, wptywow podatkowych, zastosowaniu ulg,
a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg ustawowych, uznaniowych
1 wynikajacych ze skutkow obnizenia stawek podatkowych,



23)

24)
25)

26)
27)
28)
29)
30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)
38)
39)

40)

41)

prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszania podstaw do
opodatkowania,

prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatkow i1 optat lokalnych,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, nie zaleganiu w podatkach oraz
innych zaswiadczen z zakresu spraw prowadzonych przez Wydzial,

prowadzenie spraw z zakresu podatkow i1 oplat stanowigcych dochod budzetu
miasta, a pobranych przez wiasciwe Urzgdy Skarbowe,

windykacja nalezno$ci z tytulu podatkow i optat lokalnych,

windykacja mandatéw karnych kredytowych,

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie windykacji
nalezno$ci gminy bedacych w ich kompetencji,

prowadzenie postgpowania podatkowego podan i odwolan w sprawach
podatkowych (umorzenia, odroczenia termindw platnosci, rozkladanie na raty),
weryfikacja pod wzgledem rachunkowym wnioskéw o zatwierdzenie taryf za
zbiorowe zaopatrzenie w wod¢ 1 zbiorowe odprowadzanie $ciekow wraz
z zalacznikami,

przeprowadzanie analiz dokumentéw finansowych przedsigbiorstwa wodociggowo-
kanalizacyjnego stuzacych, m.in. sprawdzeniu poprawnosci danych zawartych we
wnioskach o zatwierdzenie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie $ciekow,

naliczanie, pobieranie 1 egzekwowanie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach oraz aktow wykonawczych, prowadzenie postepowania w celu
zastosowania ulgi podatkowej (umorzenia, odroczenia terminu platnosci, roztozenia
na raty).

wykonywanie nadzoru wiascicielskiego nad jednoosobowymi spotkami Miasta i
spotkami  z wigkszoSciowym udzialem Miasta w zakresie ekonomiczno-
finansowym stanu spotek,

monitorowanie stanu ekonomiczno-finansowego jednoosobowych spotek Miasta i
spotek z wigkszoSciowym udzialem Miasta na podstawie przedktadanych
kwartalnych sprawozdan ,,Kwartalnej Informacji o Spotce” i przedstawianie oceny
Burmistrzowi Miasta w terminie 7 dni liczac od dnia otrzymania sprawozdan,
utrzymywanie bezposredniego kontaktu z czlonkami rad nadzorczych
oraz uczestniczenie w posiedzeniach rad nadzorczych i zgromadzen wspolnikoéw
jednoosobowych spotek Miasta i spotek z wigkszoSciowym udziatem Miasta,
obstuga kasowa jednostek budzetowych realizowanych na podstawie porozumien,
egzekucja naleznosci pieni¢znych z tytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi prowadzenie egzekucji przy zastosowaniu srodkow egzekucyjnych,
opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dzialania wydziatu
do Biuletynu Informacji Publicznej,

realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym
prowadzenie postgpowan o udostepnienie informacji publicznej na wniosek,
przygotowywanie decyzji administracyjnych o odmowie jej udostepnienia lub
umorzeniu postgpowania w trybie okre§lonym w przepisach o dostepie do
informacji publicznej,

opracowywanie i przekazywanie do systemu CEIDG na podstawie ustawy
0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej informacji o przedsigbiorcach i innych
podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji, zezwolen i wpiséw do
rejestru  dzialalno$ci regulowanej prowadzonych przez wydziat zgodnie
z kompetencjami,



42)

43)

prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrgbnych przepisow, polecen lub
wytycznych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i bezposredniego
przetozonego.

Do zadan Wydziatlu Strategii i Rozwoju, ktory podlega Z-cy Burmistrza Miasta nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)

opracowywanie koncepcji rozwoju spotecznego i gospodarczego miasta,
koordynacja realizacji uchwalonych planéw rozwoju,
przygotowywanie inwestycji oraz opracowywanie dokumentacji z realizacji zadan
zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,
wystepowanie w charakterze inwestora, a w szczego6lnosci:

a) opracowywanie dokumentacji technicznej,

b) przygotowywanie uméw z wykonawcami,

c) prowadzenie nadzoru inwestorskiego,

d) dokonywanie odbiorow nadzorowanych robot,
inicjowanie zadan w zakresie uzbrojenia terendw sieci infrastruktury technicznej
z udziatem $rodkéw finansowych mieszkancow i przedsigbiorcow,
analiza dostgpnych programéw zrodet finansowania pod katem oceny
uwarunkowan zwigzanych z mozliwoscia realizacji przez miasto przedsigwzie¢ ze
srodkow UE,
monitorowanie ustawodawstwa w zakresie warunkow i kryteriow pozyskiwania
funduszy unijnych,
przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie z funduszy pozabudzetowych,
a w szczeg6lnos$ci srodkow Unii Europejskiej w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego,
wspolpraca 1 koordynacja procesu przygotowywania projektow z wydziatami
I jednostkami organizacyjnymi miasta,
przygotowywanie propozycji wykorzystania srodkow zewnetrznych,
nadzor nad rozliczaniem wykorzystania srodkow zewnetrznych,
realizacja zadania zarzadcy drég publicznych polegajaca na wykonywaniu
czynnosci na terenie budowy i1 obejmujaca konieczno$¢ fachowej oceny zjawisk lub
samodzielnego rozwigzywania zagadnien architektonicznych oraz techniczno-
organizacyjnych,
inicjowanie ~ przedsiewzie¢  organizacyjnych i  ekonomiczno-finansowych
zmierzajacych do nawigzania kontaktow z podmiotami gospodarczymi, krajowymi
I zagranicznymi celem wspolnej realizacji przedsigwzieé inwestycyjnych,
koordynowanie pracy Wydziatow Urzedu Miasta w zakresie udzielania zaméwien
publicznych,
nadzorowanie i kontrola procedur zaméwien publicznych i przygotowywanie
dokumentacji postepowan o zamowieniach publicznych,
przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien,
przygotowywanie propozycji w sprawach wyboru trybu zamoéwien i powolywania
komisji przetargowych,
sktadanie Burmistrzowi okresowych sprawozdan w zakresie stosowania ustawy
prawo zamowien publicznych,
prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie wtasciwosci wydziatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki na terenie miasta,
negocjowaniec z wilasciciclami nieruchomos$ci warunkéw w sprawie uzyskania
zgody na czasowe zajecie gruntu, w zwigzku z realizacjg inwestycji miejskich,



23)

24)
25)

26)

27)
28)
29)
30)

31)

32)

33)

34)
35)
36)
37)

38)

39)

40)

41)

wykonywanie zadan zarzadcy drog publicznych gminnych, wynikajacych z ustawy
o drogach publicznych

windykacja nalezno$ci gminy w zakresie objetym kompetencjg wydziatu,
wykonywanie zadan stuzby bhp w Urzedzie Miasta oraz reagowanie na biezace
potrzeby w tym zakresie,

przygotowywanie publikacji prasowych o dziatalno$ci wtadz miasta

i funkcjonowaniu systemu samorzadu gminnego w Miedzyrzecu Podlaskim w celu
zapewnienia rzetelnej informacji o ich dziatalnosci oraz tworzenia ich pozytywnego
wizerunku i marki,

prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych

Z obszarem Miasta Miedzyrzec Podlaski, realizacjg lokalnej strefy rozwoju oraz
dziatalnoscig Urzedu Miasta i jednostek organizacyjnych miasta,

organizowanie przedsiewzie¢ propagujacych i prezentujacych Miasto,

obsluga organizacyjna — administracyjna Migdzyrzeckiej Rady Przedsigbiorcow
powotywanej przez Burmistrza Miasta,

redagowanie 1 przygotowywanie materialdow, wzoréw do projektowanych
publikacji, wydawnictw folderow, katalogéw, planow miasta itp.,

prowadzenie biezacych dziatan zwigzanych z zaopatrzeniem Urz¢gdu Miasta
w materialy promocyjne, w tym organizacja przetargow dotyczacych dzialan
marketingowych,

przygotowywanie przemoéwien, listow gratulacyjnych, zyczen, podzigkowan oraz
innych adresow komplementacyjnych,

zapewnianie obslugi fotograficznej najwazniejszych spotkan, w ktorych
uczestniczg przedstawiciele Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz gromadzenie
materiatow fotograficznych, filmowych 1 zbioru informacji prasowych o
dziatalnosci samorzadu,
koordynacja Kkontaktow migdzynarodowych w ramach zawartych uméw
partnerskich z miastami 1 gminami innych panstw,

wspotpraca z réznymi podmiotami w dzialaniach promocyjnych miasta, w tym
w zakresie promowania Wyrobow i ustug,

opracowywanie informacji 0 dziatalno$ci miasta i jego organdw w formie
samorzadowego biuletynu informacyjnego,

obstuga techniczna imprez wewngtrznych — spotkan, narad, przyje¢, delegacji
1 gosci Urzedu Miasta,

wspolprowadzenie portalu internetowego http://dziennik.miedzyrzec.pl oraz strony
internetowej Urzgdu Miasta www.miedzyrzec.pl, w tym opracowywanie i biezace
aktualizowanie treSci materialdow zawartych na w/w stronach internetowych,
sporzadzenie analiz statystycznych/ ankiet /badan, opracowywanie analiz
ekonomicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacja rozwoju przedsigbiorczos$ci,
wspierania rozwoju gospodarczego oraz promocji postaw sprzyjajacych rozwojowi
przedsigbiorczoscl,

okreslanie przystankow komunikacyjnych i dworcow, ktérych wiascicielem lub
zarzadca jest Miasto, zgodnie z ustawg o publicznym transporcie drogowym oraz
wyrazanie zgody na korzystanie z tych przystankow 1 dworcow,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg 0 zagospodarowaniu przestrzennym w tym:

a) prowadzenie i koordynacja praz zwigzanych z opracowaniem i realizacjg planow
zagospodarowania przestrzennego miasta Migdzyrzeca Podlaskiego,


http://dziennik.miedzyrzec.pl/
http://www.miedzyrzec.pl/

b) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym, wynikajagcych z realizacji planu miejscowego 1 oceny
aktualnosci tego planu,

C) przygotowywanie zas§wiadczen o przeznaczeniu dziatki (terenu) w planie
zagospodarowania przestrzennego miasta,

d) przygotowywanie wypisow — wyrysow z planu zagospodarowania
przestrzennego miasta,

e) przygotowywanie zaswiadczen i opinii w zakresie zmiany sposobu uzytkowania
dziatki lub obiektu budowlanego,

f) przygotowywanie zaswiadczen i opinii w zakresie zgodnosci prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej z planem zagospodarowania przestrzennego,

g) opracowywanie decyzji o0 warunkach zabudowy i zagospodarowania
przestrzennego oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
w przypadkach wymaganych przepisami prawa,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat zwigzanych ze zmiang
warto$ci nieruchomosci w wyniku uchwalenia lub zmiany planu miejscowego,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optaty adiacenckiej zwigzanej ze
zmiang warto$ci nieruchomosci wynikajacej z jej podziatu lub scalenia,

43) przygotowywanie wnioskow o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych
na cele nierolnicze i niele$ne,
44) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, utrzymaniem, remontem i modernizacja
miejsc pamigci narodowej, pomnikow i tablic pamiatkowych,
45) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatlem nieruchomosci:
a) przygotowywanie opinii o zgodnosci podziatéw z planem,
b) przygotowywanie decyzji podziatowych,
46) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem procedury zamoéwien
publicznych dotyczacych projektow budowlanych, dokumentacji technicznych
1 innych  opracowan  urbanistycznych  zwigzanych z  planowaniem
I zagospodarowaniem przestrzennym oraz utrzymania porzadku i czystosci drog
miejskich, placow, itd.,
47) wspoétdziatanie w przygotowywaniu 1 opracowywaniu programow rozwoju
gospodarczego miasta,
48) wspotdziatanie z administracja rzadowa i samorzadowg w sprawach nadzoru
urbanistyczno-architektonicznego i budowlanego,
49) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci drog, a takze wykonywanie
zadan z zakresu zimowego utrzymania droég gminnych,
50) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem placow, skwerdéw, placow zabaw,
parkingow, targowisk, terendw zieleni miejskiej, parkow i terendw rekreacyjnych,
51) prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w miescie nie przypisanych innym Wydzialom,
52) nadzor nad utrzymaniem zieleni miejskiej,
53) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem ciekow wodnych,
54) utrzymanie zdrojow ulicznych i osiedlowych,
55)opiniowanie  przedsigwzig¢  zmierzajacych do  zapewnienia  caloSciowego
harmonijnego rozwoju przestrzeni miejskiej, realizowanych przez Gming Miejska
Migdzyrzec Podlaski reprezentowana przez witasciwe komoérki Urzedu i1 miejskie
jednostki organizacyjne,
56) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzeni miejskiej w tym:
a) opracowywanie koncepcji oraz projektow funkcjonalno — przestrzennych
wybranych obszaréw miasta w kontekscie urbanistyki, obiektow kubaturowych i



zespotow obiektéw, obiektow wpisanych do rejestru zabytkow 1 ewidencji

zabytkow, matej architektury, nawierzchni drog i placow oraz zieleni miejskiej,

b) opracowywanie projektow zagospodarowania terenu, projektow architektoniczno-
budowlanych obszaréw miasta w kontekscie urbanistyki, obiektow kubaturowych i
zespotow obiektow, obiektow wpisanych do rejestru zabytkow 1 ewidencji
zabytkow, malej architektury, nawierzchni drég i placow zieleni miejskiej oraz
detali architektonicznych,

C) opracowywanie projektow konserwatorskich,

d) opracowywanie projektow inwentaryzacyjnych, projektow rozbidrki obiektow
kubaturowych i zespotow obiektow, obiektow wpisanych do rejestru zabytkow
1 ewidencji zabytkow,

e) udzial i konsultacje w pracach projektowych i planistycznych oraz koordynacja
projektéw wielobranzowych,

f) uzgadnianie projektow zgodnie z zapisami ustawy Prawo Budowlane,

g) przygotowywanie dokumentacji w zakresie remontu i modernizacji miejsc
pamigci narodowej,

h) wykonywanie pomiaréw inwentaryzacyjnych (rysunkowych i fotograficznych)

w terenie,

57) opracowywanie lub wspotudziat w opracowywaniu, uzgadnianiu, opiniowaniu i
zatwierdzaniu studiéow i plandw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy w
tym:

a) wspoétudziat w pracach zwigzanych z okresowg oceng skutkow zmian
1 aktualno$ci planow zagospodarowania przestrzennego,

b) opracowywanie opinii urbanistycznych w zakresie okres$lonym ustawe o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz innymi ustawami,

€) udzial w miejskiej komisji urbanistyczno - architektonicznej.

58) prowadzenie nadzoroéw autorskich podczas prac budowlanych,

59) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i konserwacjg zabytkow w zakresie
ustawowych kompetencji gminy w tym:

a) prowadzenie i aktualizowanie gminnej ewidencji zabytkow,

b) opracowywanie gminnego programu ochrony zabytkow oraz innych
dokumentow zwigzanych z ochrong zabytkéw w tym kart zabytkow obiektow
znajdujacych si¢ na terenie miasta,

c) wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkow,

60) przestrzeganie ustawy Prawo zamoéwien publicznych przy zlecaniu projektow
budowlanych, dokumentacji technicznych 1 innych opracowan urbanistycznych
w tym opracowywanie specyfikacji przetargowych na inwestycje urbanistyczne
I architektoniczne,

61) wspotdziatanie w przygotowywaniu 1 opracowaniu wnioskéw aplikacyjnych
finansowanych z programow pomocowych,

62) prowadzenie i nadzor nad catoksztaltem spraw zwigzanych z zagospodarowaniem
terendw inwestycyjnych i aktywnosci gospodarczej miasta,

63) prowadzenie nadzoréw autorskich podczas prac budowlanych,

64) prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrebnych przepisow, polecen lub
wytycznych,

65) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci Wydziatu,

66) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydzialu do
Biuletynu Informacji Publicznej,

67) realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym prowadzenie
postepowan o udostgpnienie informacji publicznej na wniosek, przygotowywanie



decyzji administracyjnych o odmowie jej udostgpnienia lub umorzeniu postepowania
w trybie okreslonym w przepisach o dostepie do informacji publicznej,

68)

opracowywanie i przekazywanie do systemu CEIDG na podstawie ustawy o

swobodzie dziatalno$ci gospodarczej informacji o przedsigbiorcach 1 innych
podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji, zezwolen i wpisow do rejestru
dziatalnos$ci regulowanej prowadzonych przez wydziat zgodnie z kompetencjami.

69) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i bezpo$redniego

przetozonego.

4. Do zadan Wydzialu Zarzadzanie Mieniem Komunalnym, ktory podlega
Z-cy Burmistrza nalezy w szczegolnoSci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)
18)
19)

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji zasobéw mieszkaniowych, zarzadu
nieruchomosci, wymiaru czynszu i innych optat za lokale mieszkalne 1 uzytkowe,
w tym windykacja naleznosci z tytutu oplat czynszowych,
nadzor nad prawidtowoscia zasiedlen lokali mieszkalnych,
wspotdziatanie z zarzadcami nieruchomosci w zakresie eksploatacji 1 remontow
zasobow mieszkaniowych,
dokonywanie analiz i oceny potrzeb mieszkaniowych i mozliwosci ich zaspokojenia,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych,
dokonywanie ocen utrzymania zasobow mieszkaniowych we wlasciwym stanie
technicznym i prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem budynkéw do
remontu badz rozbidrki,
wspotdziatanie z Komisja Spoteczng Rady Miasta w zakresie oceny warunkoéw
mieszkaniowych oraz kwalifikacji 0s6b do nawigzania umowy najmu,
sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych i gospodarczych
miasta w zakresie gospodarowania majatkiem gminy, zgodnie z ustawa gospodarce
komunalnej oraz ustawy kodeks handlowy,
prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie wlasciwosci Wydziatu,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o ochronie
praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,
wykonywanie zadah zwigzanych z funkcjonowaniem wspolnot mieszkaniowych,
nadzor nad prawidlowoscig uzytkowania mienia komunalnego,
planowanie sposobu zagospodarowania mienia komunalnego niewykorzystanego
dotychczas,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomos$ciami gminy tj.:
a) sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem
1 uzyczania nieruchomosci,
b) zarzadu nieruchomos$ciami gminy,
C) nabywania nieruchomos$ci do zasobu mienia gminnego na cele zabudowy
w szczegolnosci pod zorganizowang zabudowe mieszkaniowa,
d) aktualizacje¢ optat,
e) zamiana nieruchomosci komunalnych z nieruchomo$ciami bedacymi wiasnoscia
innych osob,
prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupem,
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich,
prowadzenie operatoéw numeracji porzadkowej nieruchomosci i nadawanie im
numerow porzadkowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow,
prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci,
prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych, wynikajacych z ustawy
z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,



20) dokonywanie rozliczen dodatkow mieszkaniowych z zarzagdcami nieruchomosci,

21) wykonywanie zadan w zakresie nadzoru wiascicielskiego:

a) uczestniczenie w ksztaltowaniu zasad polityki wlascicielskiej Miasta
w spotkach prawa handlowego z udziatem Miasta;

b) wspomaganie Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza przy wykonywaniu praw
1 obowigzkoéw Miasta wynikajacych z tytulow uczestnictwa w spotkach prawa
handlowego, w szczegélnosci w wykonywaniu czynno$ci zwigzanych
z realizacja praw i1 obowigzkow Miasta jako wspolnika, w szczegdlnos$ci
zwigzanych z powotywaniem czlonkow organow spolek, zatwierdzaniem
sprawozdan  finansowych, podwyzszeniem lub obnizeniem kapitatu
zaktadowego, umorzeniem udziatdw, wniesieniem udzialdw do  innego
podmiotu tytutem aportu, podziatem, taczeniem i przeksztatcaniem spotek,

€) monitorowanie sytuacji organizacyjnej i —wraz ze Skarbnikiem — ekonomiczno-
finansowej spotek,

d) monitorowanie procesow restrukturyzacyjnych i naprawczych w spotkach,

e) wspotpraca z cztonkami rad nadzorczych,

f) przygotowanie i przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji w zakresie
udziatow Miasta w spotkach,

22) zadania, o ktorych mowa w pkt. 21, nie obejmuja zadan zastrzezonych dla
Wydzialéw merytorycznych, w zakresie dziatania ktorych pozostaje dziatalnosé
spoiki,

23) wspolpraca z  wlasciwymi wydzialami merytorycznymi, w zakresie dziatania
ktorych pozostaje dziatalno$¢ danej spoiki,

24) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydziatu do
Biuletynu Informacji Publicznej,

25) realizacja przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym
prowadzenie postgpowan o udostepnienie informacji publicznej na wniosek,
przygotowywanie decyzji administracyjnych o odmowie jej udostepnienia lub
umorzeniu postgpowania w trybie okreslonym w przepisach o dostgpie do
informacji publicznej,

26) opracowywanie i przekazywanie do systemu CEIDG na podstawie ustawy
o swobodzie dzialalnosci gospodarczej informacji o przedsigbiorcach i1 innych
podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji, zezwolen i1 wpisow do rejestru
dziatalnosci regulowanej prowadzonych przez wydziat zgodnie z kompetencjami.

27) realizacja procedur zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom, przez ktore rozumie si¢
réwniez aleje, drogi w granicach miasta, w tym drogi wewngtrzne w rozumieniu
ustawy o drogach publicznych, pasy komunikacyjne w obrebie osiedli
mieszkaniowych, mosty, wiadukty, wezty drogowe, tunele, bulwary, nabrzeza, ciagi
piesze itp., placom, przez ktére rozumie si¢ rowniez skwery, ronda, rynki, i parkom
polozonym na terenie Miasta Miedzyrzec Podlaski.

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptacaniem dodatku energetycznego odbiorcy
wrazliwemu energii elektryczne;.

29)prowadzenie rejestrow wynikajagcych z odrgbnych przepisow, polecen lub
wytycznych,

30)wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza 1 bezposredniego
przetozonego.



5. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich - Urzedu Stanu Cywilnego, ktory podlega
Sekretarzowi Miasta, z wylaczeniem Urzedu Stanu Cywilnego, ktory podlega
Burmistrzowi Miasta, nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, w tym cudzoziemcow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci,

3) prowadzenie rejestru wyborow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami burmistrza, rady gminy, rady powiatu,
sejmiku  wojewodztwa, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu
Europejskiego, referendum, w zakresie sporzadzania spiséw oso6b upowaznionych do
glosowania oraz udziat w sprawnym przeprowadzeniu glosowania,

5) wydawanie zezwolen na imprezy masowe,

6) transkrypcja, odtwarzanie, ustalanie treSci zagranicznych aktow stanu cywilnego -
urodzen, matzenstw i zgonow,

7) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny osob,

8) sprawy zwigzane z prowadzeniem aktow stanu cywilnego w tym dokonywanie zmian
w aktach stanu cywilnego,

9) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk,

10) wspotpraca w sprawach konsularnych,

11) organizowanie uroczysto$ci jubileuszowych 50-lecia pozycia malzenskiego w tym

opracowanie wnioskéw o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie matzenskie,

12) prowadzenie i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

13) dokonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 28
listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014, poz. 1741, z p6zn.
zm.) oraz ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. z
2012 r., poz. 788, z p6zn. zm.) lub przepiséw zmieniajacych te ustawy,

14) prowadzenie i koordynacja spraw ochotniczych strazy pozarnych,

15) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja Programu ,,Karta Rodziny 3+”,

16) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja przez Miasto Miedzyrzec Podlaski
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji
rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych, w tym przyznawanie Karty Duzej
Rodziny,

17) przygotowywanie uméw i porozumien w zakresie realizacji Programu ,Karta
Rodziny 3+” 1 rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych Karty Duzej
Rodziny,

18) wspotpraca z Policjg i Straza Miejska w zakresie funkcjonowania Wydziatu,

19) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydzialu do
Biuletynu Informacji Publicznej,

20) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w zakresie
Wydziatu,

21) realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym prowadzenie
postepowan o udostgpnienie informacji publicznej na wniosek, przygotowywanie
decyzji administracyjnych o odmowie jej udostgpnienia lub umorzeniu postgpowania
W trybie okre§lonym w przepisach o dostepie do informacji publicznej,

22) opracowywanie i przekazywanie do systemu CEIDG na podstawie ustawy
0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej informacji o przedsigbiorcach i innych
podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji, zezwolen i wpisow do rejestru
dziatalnosci regulowanej prowadzonych przez wydziat zgodnie z kompetencjami,



23) prowadzenie sprawozdawczoS$ci statystycznej w zakresie wlasciwo$ci Wydziatu,

24) prowadzenie rejestrOw wynikajacych z odrgbnych przepisow, polecen lub
wytycznych,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i bezposredniego
przetozonego.

6. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji, ktory podlega Burmistrzowi
Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

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

3) opracowania i aktualizowanie okreslonej przepisami prawa dokumentacji w zakresie
ochrony danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

4) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych;

5) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, z
wyjatkiem zbiorow, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy o ochronie danych
osobowych,

6) udzielanie informacji o zarejestrowanych zbiorach danych i zarejestrowanych
administratorach bezpieczenstwa informacji,

7) nadzorowanie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych Urzgdu.

8) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania do Biuletynu
Informacji Publicznej,

9) realizacja przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym prowadzenie
postepowan o udostgpnienie informacji publicznej na wniosek, przygotowywanie
decyzji administracyjnych o odmowie jej udostgpnienia lub umorzeniu postepowania
w trybie okre§lonym w przepisach o dostepie do informacji publicznej,

10) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,

11) prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrebnych przepisow, polecen Ilub
wytycznych.

Pracownik powotany na stanowisko wykonuje obowiazki Administratora Bezpieczenstwa

Informacji w ramach zatrudnienia w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej na

stanowisku informatyka —administratora sieci komputerowej, przy czym jego zakres

czynnosci jest ustalany odrgbnie.

7. Zadania Strazy Miejskiej, ktora podlega Burmistrzowi Miasta, okresla Regulamin Strazy
Miejskiej nadany odrebnym zarzadzeniem Burmistrza Miasta.

8. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego-

koordynatora BIP, ktore podlega Burmistrzowi Miasta nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej oraz magazynu obrony cywilnej,

2) organizacja, koordynacja i kontrola planowania realizacji zadan obronnych na
terenie miasta,

3) organizacja szkolen i ¢wiczen podmiotow ratowniczych dziatajacych w systemie
obrony cywilnej miasta,

4)  koordynowanie dzialan zwigzanych z realizacja przepisoOw ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2014r., poz. 782, z p6zn. zm.)



5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)

15)

16)

17)

lub przepisbw zamieniajgcych tg ustawg, w zakresie prowadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

sprawy obronne (rejestracja do kwalifikacji wojskowej, przeprowadzanie
kwalifikacji wojskowej oraz §wiadczenia rzeczowe 1 osobiste),

prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej,

wspotpraca ze sztabem wojskowym 1 Wojskowa Komenda Uzupehien,

realizacja zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego,

organizowanie prac Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2015r. poz. 144, z p6zn. zm.)
lub przepisOw zamieniajacych tg ustawe,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem regulaminu strzelnicy.
prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,

realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym
prowadzenie postgpowan o udostepnienie informacji publicznej na wniosek,
przygotowywanie decyzji administracyjnych o odmowie jej udostepnienia lub
umorzeniu postgpowania w trybie okreslonym w przepisach o dostepie do
informacji publicznej,

opracowywanie i przekazywanie do systemu CEIDG na podstawie ustawy
o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej informacji o przedsigbiorcach i innych
podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji, zezwolen i wpiséw do
rejestru  dzialalno$ci regulowanej prowadzonych przez wydzial zgodnie
z kompetencjami,

prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrebnych przepisow, polecen lub

wytycznych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta.

9. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, ktory podlega Burmistrzowi Miasta
nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie techniczno-organizacyjnych warunkéw ochrony informacji

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

niejawnych,

nadzér nad zapewnieniem ochrony systemow i sieci teleinformacyjnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie
tych informaciji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych, np. zasad
okreslonych w rozdziale 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych ( Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

prowadzenie Kancelarii dokumentéw niejawnych,

wspolpraca z wlasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa.

Pracownicy na stanowiskach pracy okreslonych w § 14 ust . 1 pkt 9 lit. a-d wykonuja
obowigzki ~w Pionie Ochrony Informacji Niejawnych w ramach zatrudnienia
wydziatach i samodzielnych stanowiskach, przy czym ich zakresy czynno$ci sg ustalane
odrebnie.



10. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej, ktore podlega

Burmistrzowi Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i organizacja proceséw kontroli,

2) kontrola jednostek organizacyjnych miasta,

3) prowadzenie dokumentacji prowadzonych kontroli,

4) sporzadzenie wystgpien pokontrolnych,

5) wskazywanie sposobow 1 srodkow umozliwiajgcych usunigcie zaistnialych uchybien
1 nieprawidtowos$ci w dziatalnosci kontrolowanych jednostek,

6) inspirowanie dziatah zmierzajacych w kierunku unikania w przysztosci bledow
1 nieprawidtowosci stwierdzonych w toku kontroli,

7) dostarczanie informacji zmierzajagcych do usprawnienia zarzadzania kontrolowang
jednostka,

8) dokonywanie na wniosek Burmistrza Miasta kontroli sprawdzajacych w zakresie
nieprawidtowosci ujawnionych przez kontrole,

9) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, w tym glownie odpowiedzialno$¢ za stosowanie
prawidlowego trybu postepowania przy udzielaniu dotacji z budzetu miasta na
wykonywanie zadan wskazanych w ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie, w szczegdlnosci:

a) nadzor nad terminowym i zgodnym z postanowieniami umow przekazywaniem
kwot dotacji,

b) nadzor nad realizacja zadan publicznych na ktore przyznane zostaly $rodki
finansowe, w zakresie stanu ich realizacji, efektywnosci, rzetelnos$ci 1 jakosci ich
wykonania oraz kontrola merytoryczna po zrealizowaniu zadania w zakresie
zgodnosci realizacji zadan wskazanych w sprawozdaniach z wykonania zadania
publicznego z ofertami realizacji zadania publicznego i umowami
0 wsparcie/powierzenie realizacji zadania publicznego,

€) poswiadczenie ztozenia sprawozdan przez podmioty realizujgce zadania,

d) terminowe sktadanie sprawozdan informacji lub innych dokumentéw wymaganych
przepisami prawa dotyczacych rozliczen dotacji, po ich weryfikacji i
sprawdzeniu,

e) przestrzeganie obowigzku przeprowadzania kontroli prawidtowosci realizacji zadan
w trakcie ich trwania 1 o ich zakonczeniu,

f) ustalanie kwot dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu miasta,

g) publikacja informacji zwigzanych z ww. zakresem w Biuletynie Informacji

Publicznej i na stronie internetowej Miasta,

h) prowadzenie sprawozdawczo$ci w powyzszym zakresie,

10) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dzialania stanowiska ds.
kontroli wewnetrznej do Biuletynu Informacji Publicznej,

11) realizacja przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym prowadzenie
postepowan o udostepnienie informacji publicznej na wniosek, przygotowywanie
decyzji administracyjnych o odmowie jej udostepnienia lub umorzeniu postgpowania
w trybie okre§lonym w przepisach o dostgpie do informacji publiczne;,

12) prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrgbnych przepisow, polecen lub
wytycznych,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta.



11. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, ktéry podlega Z-cy Burmistrza
Miasta nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)

17)

przeprowadzanie postepowan w przedmiocie wydania decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

wydawanie zezwolen na prowadzenie ustugowej dziatalnosci w zakresie
oprdzniania zbiornikéw bezodpltywowych i transport nieczystosci ciektych na
terenie Miasta,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentow strategicznych dotyczacych ochrony
srodowiska na terenie Miasta (m.in. programu ochrony $rodowiska i programu
usuwania wyrobow zawierajacych azbest),

przygotowywanie prowadzonych w Wydziale postepowan i udzielenie zaméwieh
publicznych,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscia organu oraz wystepowanie w charakterze
oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom
o ochronie srodowiska,

realizacja zadan zwigzanych =z organizacja systemu odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci na ktorych zamieszkuja mieszkancy, w
tym: przyjmowanie, biezaca analiza i wprowadzanie do elektronicznego systemu
deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
udostgpnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie, bedacych w posiadaniu
Wydzialu oraz prowadzenie publicznego wykazu danych o $rodowisku 1 jego
ochronie,

przygotowywanie i przedktadanie odpowiednim organom przewidywanych prawem
sprawozdan 1 informacji dotyczacych ochrony $rodowiska, gospodarowania
odpadami oraz gospodarki wodni-$ciekowej,

wydawanie decyzji dotyczacych usuwania drzew 1 krzewow z terenu
nieruchomosci, naliczanie i pobieranie optat z tego tytulu oraz wymierzanie kar
pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewdw bez wymaganego zezwolenia,
wystepowanie do wlasciwych organdw o wydanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub
krzewow z terendw bedacych wiasnoscig Miasta,

sktadanie wnioskow o przeprowadzenie kontroli przez Inspekcje Ochrony
Srodowiska oraz informowanie o wynikach kontroli,

opiniowanie projektu prac geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga
uzyskania koncesji przed zatwierdzeniem przez wilasciwy organ administracji
geologicznej,

prowadzenie innych spraw, objetych ustawami: prawo ochrony §rodowiska, prawo
wodne, o odpadach, prawo geologiczne i gornicze oraz ustawy o ochronie przyrody
w zakresie przypisanym gminie,

weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskéw o zatwierdzenie taryf za
zbiorowe zaopatrzenie w wode 1 zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

prowadzenie spraw bedacych w kompetencji gminy zwigzanych z ustawg
0 zbiorowym zaopatrzeniu w wodg 1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,
wykonywanie statystyki z zakresu rolnictwa oraz prowadzenie sprawozdawczosci
statystycznej z zakresu wlasciwosci wydziatu,



18) prowadzenic spraw wynikajagcych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym
prowadzenie ewidencji psow ras uznawanych za agresywne,

19) wspotpraca ze Strazg Miejskg w zakresie realizacji Programu opieki nad
zwierzgtami bezdomnymi i zapobiegania bezdomno$ci zwierzat,

20) wspolpraca ze Strazg Miejskg w zakresie kontroli stosowania przepisdw ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, dotyczacych zadan bedacych w
kompetencji wydziatu,

21) uczestniczenie w wykonywaniu nadzoru wiascicielskiego nad spotkami w zakresie

swiadczonych uslug zwigzanych z gospodarowaniem odpadami, dostarczaniem
wody i1 odprowadzaniem $ciekdéw,

22) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydziatu do
Biuletynu Informacji Publicznej,

23) realizacja przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym
prowadzenie postepowan o udostepnienie informacji publicznej na wniosek,
przygotowywanie decyzji administracyjnych o odmowie jej udostepnienia lub
umorzeniu postgpowania w trybie okreslonym w przepisach o dostepie do
informacji publicznej,

24) opracowywanie i przekazywanie do systemu CEIDG na podstawie ustawy
o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej informacji o przedsigbiorcach i innych
podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji, zezwolen i wpiséw do
rejestru  dzialalno$ci regulowanej prowadzonych przez wydzial zgodnie
z kompetencjami.

25) prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrgbnych przepisow, polecen lub
wytycznych,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i bezposredniego
przetozonego.

§18
Szczegdlowy podzial zadan pomigdzy stanowiska wymienione w § 14 okreslaja
indywidualne szczegotowe zakresy czynnos$ci, przydzielone pracownikom po
zawarciu umowy 0 prace przez bezposredniego przetozonego. Zakresy w trakcie
zatrudnienia mogg by¢ zmieniane lub aneksowane.
Zakresy czynno$ci pracownikom nadawane sa przez wlasciwych naczelnikow
wydziatow, a w przypadku straznikow Strazy Miejskiej przez komendanta Strazy
Miejskiej.
Naczelnikom poszczegdlnych wydzialdéw oraz samodzielnym stanowiskom pracy,
zakresy czynnos$ci ustalaja i podpisuja odpowiednio Burmistrz Miasta, Zastgpca
Burmistrza Miasta, Sekretarz Miasta lub Skarbnik Miasta, w zaleznos$ci od charakteru
dziatalno$ci wydziatu lub stanowiska okreslonego podziatem kompetencji zawartym
w schemacie struktury organizacyjnej Urzedu.
Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Pionie Ochrony Informacji
zakres czynnosci ustala Burmistrz Miasta, a pozostalym stanowiskom w Pionie
Ochrony Informacji Niejawnych — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji zakres czynno$ci ustala Burmistrz
Miasta.



VIl. Zasady rozpatrywania skarg i wnioskéw
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§19

. Burmistrz Miasta jest organem wlasciwym do rozpatrywania skarg i wnioskdw na

dziatalnos$¢ Urzedu.

Obywateli w sprawach skarg i wnioskdw przyjmuje Burmistrz Miasta, Zast¢pca
Burmistrza Miasta i Sekretarz Miasta w kazdy wtorek w godzinach od 9.30 do 13.00.

§20

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, rowniez z wykorzystaniem urzgdzen
komunikacji elektronicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a takze ustnie do

protokotu.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot,

ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie.

§21

W Urzedzie prowadzona jest ewidencja skarg i wnioskdéw, w postaci rejestru w Wydziale
Obstugi Organizacyjno-Prawnej.

Rejestr zawiera nastgpujace zapisy: liczba porzadkowa, data wptywu skargi, nazwa
podmiotu sktadajacego skarge, data skargi, dane adresowe podmiotu sktadajacego skarge,
tres¢ skargi (skrot), wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za postepowanie
wyjasniajgce w sprawie skargi (komorka organizacyjna, data przekazania, podpis
przyjmujacego do wyjasnienia skargi, data zalatwienia skargi, sposob zalatwienia skargi).
Wpisow w rejestrze dokonuje si¢ wg kolejnosci wptywu, dla kazdego roku odrgbnie.
Wydziat Obstugi Organizacyjno-Prawnej koordynuje proces zatatwiania skarg
1 wnioskdw obywateli wplywajacych do Urzedu, a w szczegdlnosci terminowo$¢ ich
zalatwiania przez ich adresatow.

§22
Sekretariat po otrzymaniu skargi przekazuje ja do Wydzialu Obstugi Organizacyjno-
Prawnej, gdzie dokonuje si¢ jej rejestracji, a nastgpnie jest przekazywana do
przelozonego wyzszego stopnia stanowiska, ktorego dotyczy skarga lub spraw bedacych
w zakresie dziatania tego stanowiska.
Postgpowanie wyjasniajace prowadzi przetozony wyzszego stopnia oraz przygotowuje
projekt odpowiedzi na skarge 1 przedklada go Burmistrzowi Miasta.
Po podpisaniu odpowiedzi na skarge Wydziat Obstugi Organizacyjno-Prawnej uzupetnia
wpisy w rejestrze skarg, a nast¢gpnie odpowiedz przesyla si¢ zainteresowanemu
przedmiotem skargi.
Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Burmistrz Miasta lub upowazniony przez niego
pracownik.

§23

Skargi na dzialalno$¢ Burmistrza Miasta 1 kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych rozpatrywane sg przez Radg Miasta, a rozstrzygnigcia w sprawie ich
zatatwienia podejmuje Rada Miasta w formie uchwaty.

Obywateli w sprawach skarg i wnioskow na dzialalno§¢ Burmistrza przyjmuje
Przewodniczacy lub Wiceprzewodniczacy Rady Miasta.

Skargi, o ktorych mowa wyzej podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze prowadzonym
przez Wydzial Obstugi Organizacyjno-Prawnej Urzedu.



§ 24
Szczegdlowa procedure rozpatrywania skarg i wnioskow, o ktorych mowa w § 23, reguluje
Statut Miasta.

§25
Skarga lub wniosek ztozone do niewlasciwego organu winne by¢ niezwtocznie przestane
zgodnie z wlasciwoscig, o czym rownoczes$nie powiadamia si¢ wnoszacego skarge lub
wniosek odrebnym pismem.

VIII. Postanowienia koncowe

§26
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§27
Zmiany regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego ustanowienia.
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