Zarzagdzenie Nr ({fQ /.(./20 12
Burmist'l:_za Miasta Malborka
z dniasF..0%....... 2012 r.

w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Malborka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 22001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

§ 8 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Malborka otrzymuje brzmienie:
1. Wydzial Organizacyjny
1) Naczelnik Wydziatu,

2) stanowisko ds. gospodarczo — techniczno — kancelaryjnych, bhp i ppoz,
3) stanowisko ds. informacji i obshugi ludnosci,

4) stanowisko ds. informacji i obshugi Iudnosci,

5) stanowiska ds. organizacyjno - administracyjnych,
6) dozorca urzc;dli,

7) konserwator,

8) konserwator,

9) sprzgtaczka,

10) sprzgtaczka,

11) sprzgtaczka,

12) sprzgtaczka,

13) sprzataczka,

14) pomoc administracyjna,

15) stanowisko ds. obstugi centrali telefoniczne;.
Referat ds. Kadr

1) Kierownik Referatu,

2) stanowisko ds. osobowych,

3) stanowisko ds. osobowych.

§2
§ 23 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Malborka otrzymuje brzmienie:

1. Do zadan i kompetencji Wydzialu Organizacyjnego nalezg sprawy:

W zakresie funkcjonowania Urzedu:




1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu, w tym celu opracowywanie
regulaminéw i ich biezgca aktualizacja,
2) przekazywanie pracownikom komunikatow i zarzadzen Burmistrza,
3) koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i listow ludnosci,
4) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych i nadzér nad ich przechowywaniem,
5) prowadzenie prenumeraty czasopism oraz zaopatrywanie pracownikéw w fachowa
literature,
6) zaopatrywanie Urzedu w wyposazenie oraz sprzet biurowy,
7) zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne oraz pieczgcie,
8) administrowanie budynkiem, a w szczego6lnosci:
a) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach budynku oraz
woko! niego,
b) gospodarka lokalami Urzedu,

W zakresie prowadzenia archiwum zakiadowego:

9) prowadzenie archiwum zakladowego oraz zlikwidowanych jednostek gminnych,
a w szczegblnosei:
a) przyjmowanie dokumentéw do archiwizowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) dokonywanie przegladu dokument6éw i wystgpowanie z wnioskiem o ich zniszczenie,
¢) udostepnianie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, dokumentéw znajdujgcych sig
w archiwum,
d) zatatwianie wnioskéw wplywajgcych do Urzedu w sprawach dokumentéw

archiwalnych,

W zakresie funkcionowania Biura Obstugi Interesanta:

10) udzielanie informacji w zakresie funkcjonowania Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych
miasta, przyjmowanie (w tym drogg elektroniczng), rejestracja oraz rozdzial
korespondencji, wplywajgcej bezposrednio do urzedu, po dekretacji Burmistrza,

Zastepcow, Sekretarza,

11) prowadzenie biblioteki przepiséw prawa oraz publikacji,

12) przyjmowanie pism sgdowych w przypadku niemoznosci ich dorgczenia adresatowi
w jego miejscu zamieszkania,

13) umieszczanie na tablicy ogloszen informacji o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane,

14) przyjmowanie obwieszczen,



15) kopiowanie dokumentéw urzedowych dla potrzeb Burmistrza jego Zastepcéw oraz

pracownikéw Urzedu,

16) obstuga centrali telefoniczne;j,

17) prowadzenie zaktadowej dziatalnoséci socjalne;j,

Referat ds. Kadr

)
2)
3)

4)

5)

6)

7

prowadzenie spraw osobowych i ptacowych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie sprawozdawczosci dokumentdéw z zakresu spraw osobowych,

na polecenie Sekretarza Miasta:

a) kontrola dyscypliny pracy,

b) koordynowania prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikdw oraz przegladéw kadrowych,

¢) kierowanie pracownikéw na szkolenia i inne formy doskonalenia zawodowego.
prowadzenie spraw osobowych dyrektorow placowek o$wiatowych w zakresie:

a) zatrudniania i zwalniania,

b) ustalania wynagrodzenia,

prowadzenie rejestru zarzadzen wydawanych przez Burmistrza, czuwanie nad ich
terminowym wykonaniem,

wykonywanie zadafn dotyczacych przygotowania 1 przeprowadzania wyboréw
i referendow,

wspolpraca z Wydzialem Spraw Spolecznych i Biurem Pelnomocnika ds. Ochrony

Informacji Niejawnych w sprawach wyborow, referendéw.

§3

W zalaczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Malborka, pozycja
»Wydziat Organizacyjny” otrzymuje brzmienie:



9. Wydziat Naczelnik Wydzialu Sekretarz 1
10. | Organizacyjny | ds. gospodarczo — techniczno - Naczelnik 1
kancelaryjnych, bhp — ppoz.
11. ds. organizacyjnych Naczelnik 1
12, ds. informacji i obstugi ludnosci Naczelnik 1
13. ds. informacji i obstugi ludnosci Naczelnik 1
14. dozorca urzedu Naczelnik 1
15. konserwator Naczelnik 1
16. konserwator Naczelnik 1
17, sprzataczka Naczelnik 1
18. sprzgtaczka Naczelnik 1
19. sprzataczka Naczelnik 1
20. sprzataczka Naczelnik 1
21 sprzataczka Naczelnik 1
22, ds. obslugi centrali telefonicznej Naczelnik 1
23. pomoc administracyjna Naczelnik 1
24. Referat ds. Kadr ["gierownik Referatu Naczelnik 1
25. stanowisko ds. osobowych Kierownik 1
26. stanowisko ds. osobowych Kierownik 1

§ 4

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Malborka po zmianach
wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A G
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Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 101/2012
Burmistrza Miasta Malborka
z dnia 27.08.2012 .

Tekst jednolity
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA MALBORKA

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Urzad Miasta jest aparatem pomocniczym, za pomocg ktérego Burmistrz Miasta Malborka realizuje

swoje zadania.

§ 2.

Urzad Miasta ma siedzibe w Malborku, P1. Stowianski 5.

§ 3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2y

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Miasta w Malborku,

Burmistrzu, Zastepcach Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumied
Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Miasta Malborka,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Malborku,

Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Malborka,

Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumieé¢ Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z
2011 r. nr 14 poz. 67),

Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(). Dz.U. z 1998 1. Nr 21 poz. 94 ze zm.),

Powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej - nalezy rozumie¢ ustawg

z dnia 29 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskie;

1



(tj. Dz.U. z 2004 r. Nr 241 poz. 2416 ze zmianami).

§ 4.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Malborka okreéla:

1. schemat organizacyjny Urzedu Miasta w Malborku — zalgcznik nr 1,

2. struktura zatrudnienia — zatgcznik nr 2.

§ 5.

Urzad realizuje zadania:
1. wiasne, wynikajgce z ustaw, statutu miasta i uchwat Rady,
2. zlecone z zakresu administracji rzagdowej, przekazane gminie z mocy obowigzujacych
Przepisow,
3. przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j,

4. powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 6.
L. W Urzedzie obowigzuje podziat na Wydzialy, Referaty, Biura, Komende Strazy Miejskiej,

Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska.

2. W Wydzialach, Referatach, Biurach, Komendzie Strazy Miejskiej i Urzedzie Stanu

cywilnego wydziela sie stanowiska pracy.

§7.
1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw,

kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych oraz sprawuje nadzér wladcicielski nad

gminnymi osobami prawnymi.



§ 8.
W Urzedzie funkcjonuja nastepujgce Wydziaty oraz stanowiska samodzielne:
1. Wydzial Organizacyjny
1) Naczelnik Wydziahu,
2) stanowisko ds. gospodarczo — techniczno — kancelaryjnych, bhp i ppoz,
3)- stanowisko ds. informacji i obstugi ludnosci,
4) stanowisko ds. informacji i obstugi ludnogci,
5) stanowiska ds. organizacyjno - administracyjnych,
6) dozorca urzedu,
7) konserwator,
8) konserwator,
9) sprzataczka,
10) sprzataczka,
1,1) sprzataczka,
12) sprzataczka,
13) sprzataczka,
14) pomoc administracyjna,
15) stanowisko ds. obstugi centrali telefoniczne;.
Referat ds. Kadr
1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko ds. osobowych,

3) stanowisko ds. osobowych.

2. Wydzial Finansowo — Budzetowy

1) Skarbnik Miasta,

2) Naczelnik Wydziatu — Zastepca Skarbnika Miasta,

3) stanowisko ds. wymiaru podatku rolnego i od nieruchomosci,

4) stanowisko ds. wymiaru podatku rolnego i od nieruchomosei,

5) stanowisko ds. ksiegowosci podatkow 1 optat,

6) stanowisko ds. ksiegowosci podatku rolnego i od nieruchomosci,

7) stanowisko ds. ksiggowosci uzytkowania wieczystego, dzierzaw, sprzedazy mienia,



8) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,

9) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

10) stanowisko ds. ewidencji §rodkdw trwalych i ksiegowosci mandatow,
11) stanowisko ds. podatkow i oplat,

12) stanowisko ds. ksiegowosci,

13) stanowisko ds. obstugi kasy,

14) stanowisko ds. ksiegowosci dochodow,

15) stanowisko ds. budzetu.
3. Wydzial Rozwoju i Gospodarki Przestrzennej

1) Naczelnik Wydziahu,

2) Pomoc administracyjna,

3) Geodeta Miasta,

4) Miejski Konserwator Zabytkow,

5) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,

6) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami,

7) stanowisko ds. dzierzawy 1 najmu,

8) stanowisko ds. administrowania mieniem komunalnym,
9) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,

10) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,

11) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,

12) stanowisko ds. wspierania przedsiebiorczosci lokalnej,
13) stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j,

14) stanowisko ds. zezwolen alkoholowych.

4. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
1) Naczelnik Wydziatu,
2) stanowisko ds. utrzymania drog i komunikacji,
3) stanowisko ds. ochrony $rodowiska, oczyszczania miasta 1 edukacji ekologiczne;j,
4) stanowisko ds. ochrony srodowiska,
5) stanowisko ds. gospodarki wodno — sciekowej 1 utrzymania cmentarzy,
6) stanowisko ds. utrzymania zieleni miejskiej i edukacji ekologicznej,

7) stanowisko ds. utrzymania urzadzen komunalnych,



§) stanowisko ds. nadzoru nad robotami publicznymi 1 interwencyjnymi.

5. Wydzial Inzynierii i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych
1) Naczelnik Wydziatu,
2) Zastepca Naczelnika,
3) stanowisko ds. przygotowywania inwestycji miejskich,
4) stanowisko ds. przygotowywania inwestycji miejskich,
5) stanowisko ds. inzynierii miasta i gospodarki lokalami,
6) stanowisko ds. pozyskiwania $rodkdw,
7) stanowisko ds. pozyskiwania srodkow.
8) stanowisko ds. gospodarki lokalami mieszkalnymi,
9) stanowisko ds. rozliczen projektéw dofinansowywanych ze srodkdéw pozabudzetowych,
10) stanowisko ds. rozliczen projektdéw dofinansowywanych ze $rodkéw pozabudzetowych
11) stanowisko ds. inwestycji miejskich 1 gospodarki zasobem mieszkaniowym

12) pomoc administracyjna.

6. Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu
1) Naczelnik Wydziahu,
2) stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw na rzecz instytucji o$wiatowych, organizacji
spolecznych i pozarzadowych oraz ds. kultury — Zastepca Naczelnika,
3) stanowisko ds. oswiaty,
4) stanowisko ds. o$wiaty,
5) stanowisko ds. sportu,
6) stanowisko ds. kultury i organizacji pozarzadowych,
Referat Obstugi Finansowej Placéwek Oswiatowych
1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko ds. ptac w o$wiacie,
3) stanowisko ds. ptac w oswiacie,
4) stanowisko ds. ksiegowodci w oswiacie,

5) stanowisko ds. ksiggowosci w oswiacie.

7. Wydzial Spraw Spolecznych



1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

§)

Naczelnik Wydziatu,

stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych.

stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

stanowisko ds. dowodow osobistych,

stanowisko ds. dowodow osobistych,

stanowisko ds. promocji 1 ochrony zdrowia, wspdlpracy =z organizacjami
pozarzadowymi, wolontariatem i kombatantami,

stanowisko ds. promocji 1 ochrony zdrowia.

Specjalista ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych

Biuro Rady Miasta

1) Naczelnik,

2)
3)

stanowisko ds. obstugi rady i jej organdw,

stanowisko ds. obstugi mlodziezowej rady miasta i jej organdw.

10. Biuro Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Ly
2)
3)

4)

Pelnomocnik,

stanowisko ds. kancelarii tajnej 1 spraw wojskowych,

stanowisko ds. obstugi informatycznej 1 informatyczne] obstugi wyboréw -
administrator bezpieczenstwa informacji,

stanowisko ds. obshigi informatycznej, Biuletynu Informacji  Publicznej

i informatycznej obstugi wybordw.

11. Urzad Stanu Cywilnego

1) Kierownik USC,
2) Zastepea Kierownika USC,
3) stanowisko ds. prowadzenia ksiag,

12. Audytor Wewnetrzny

13. Koordynator ds. kontroli zarzadcze)



1) Naczelnik,

14. Biuro ds. Kontaktéw z Mediami i Wspélpracy z Zagranicy

2) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

3) stanowisko ds. miejskiego portalu internetowego,

4) stanowisko ds. wspolpracy z zagranicg i kontaktow z miastami partnerskimi,

5) kierowca urzedu.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10) stanowisko ds.

stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.

stanowisko ds.

11) stanowisko ds.
12) stanowisko ds.
13) stanowisko ds.
14) stanowisko ds.
15) stanowisko ds.
16) stanowisko ds.
17) stanowisko ds.
18) stanowisko ds.

19) stanowisko ds.

20) stanowisko ds.

21) stanowisko ds.

22) stanowisko ds.

15. Komenda Strazy Miejskiej
Komendant Strazy Miejskiej,

Zastepca Komendanta,

porzadku publicznego — straznik,
porzadku publicznego — straznik,
porzadku publicznego — straznik,
porzadku publicznego — straznik,
porzadku publicznego — straznik,
porzadku publicznego — straznik,
porzadku publicznego — straznik,
porzadku publicznego — straznik,
porzadku publicznego - straznik,
porzadku publicznego — straznik,
porzadku publicznego — straznik,
porzadku publicznego — straznik,
obstugi administracyjnej fotoradaru.
obstugi monitoringu,

obstugi monitoringu,

obstugi monitoringu,

obstugi monitoringu,

porzadku publicznego — straznik,
porzadku publicznego — straznik,

porzadku publicznego — straznik.

16. Pelnomocnik Burmistrza ds. Zaméwien Publicznych



17. Biuro Prawne
1) stanowisko ds. obstugi prawnej — Radca Prawny,

2) stanowisko ds. obstugi prawnej — Radca Prawny.

§ 9.

Sekretarz w uzgodnieniu z Burmistrzem lub jego Zastgpcami dokonuje podziatlu zadan

realizowanych przez pracownikow Urzedu na poszezegdlnych stanowiskach pracy.

Rozdzial 111
Zadania i kompetencje Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza oraz

Skarbnika

§ 10.

Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy swoich Zastepcow, Sekretarza oraz Skarbnika.

§ 11.
Burmistrz wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych

przepisach okreslajacych obowigzki Burmistrza.

§ 12.
Zastepcy Burmistrza, w powierzonym im zakresie, wynikajacym z przyjetego podziatu zagadnien
spoteczno - gospodarczych, zapewniaja kompleksowe rozwigzywanie problemdéw wynikajgcych
z zadan wiasnych i zleconych oraz nadzorujag dzialalnos$¢ podlegtych im pracownikéw i1 jednostek

organizacyjnych.

§13.
Do zadan Zastgpcdw Burmistrza nalezy w szczegdlnosei:
1. wykonywanie zadan powierzonych i zleconych przez Burmistrza,
2. zastepowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub czasowej] niemoznosci pehienia
przezenn obowigzkow. Burmistrz wyznacza swojego zastepce na podstawie udzielonego

pelnomocnictwa,



3. wspotdzialanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania.

§ 14.

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikow,

2. Burmistrz moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw miasta w swoim imieniu.

§ 15.

Skarbnik, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, zapewnia wlasdciwe przygotowanie budzetu oraz:

— nadzoruje jego wykonanie, ze szczeg6Inym uwzglednieniem wydatkéw Urzgdu Miasta, jakimi sg

sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy

i Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

1.
1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

§ 16.
Do zadan Burmistrza nalezy:
kierowanie biezgcymi sprawami miasta i reprezentowanie go na zewngtrz,
wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,
udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wylacznej kompetenci,
skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci
miasta,
wykonywanie uchwal Rady,
przedkiadanie na sesje Rady sprawozdan z wykonania uchwat,
przedkiadanie na sesje Rady sprawozdan ze swojej dziatalnosci,
reprezentowanie ~ miasta 1 jego organdw w  postgpowaniu  sadowym
i administracyjnym,
gospodarowanie mieniem komunalnym, zgodnie z jego przeznaczeniem oraz skiadanie w

tych sprawach wnioskow i propozycji Radzie,

10) koordynowanie dziatalnosci shuzb uzytecznosci publicznej i spotek komunalnych,

11) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dzialalnosei Urzgdu,

12) uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumient komunalnych,

13) nadzorowanie funduszu plac i innych funduszy Urzedu,

14) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegélnymi zespolami, w szczegdlnosei dotyczacych

podziatu zadan,

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa i

uchwatami Rady,



2. Zgodnie z ustalonym podziatem zadan, Burmistrzowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpcy Burmistrza,
2)  Sekretarz Miasta,
3)  Skarbnik Miasta,
4)  Naczelnik Biura ds. Kontaktéw z Mediami i Wspotpracy z Zagranica,
5) Specjalista ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych,
6)  Audytor Wewnetrzny,
7)  Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
8)  Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
9) Komendant Strazy Miejskiej,
10) Koordynator ds. kontroli zarzadezej,

11) Petnomocnik Burmistrza ds. Zamoéwien Publicznych.

8 1%,
Do zadan I Zastgpcy Burmistrza nalezy bezposredni nadzér nad sprawami zwigzanymi
B
1) odwiata,

2) kultura,
3) sportem,
4) ochrong zdrowia, sprawami spotecznymi,

5) realizacjg zadan wynikajgcych z administracji rzadowe;j,

6) realizacja polityki mieszkaniowe;].

Zgodnie z ustalonym podziatem zadan, I Zastepcy Burmistrza podlegajg bezpo$rednio:
1) Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych,

2) Naczelnik Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu.

W czasie nieobecnosei lub czasowej niemoznosci petnienia obowigzkow, I Zastepee

Burmistrza zastepuje II Zastepca Burmistrza.

§18.
Do zadan II Zastgpcy Burmistrza nalezy bezposredni nadzor nad sprawami zwigzanymi

Z.
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1) planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji miejskich,
2) planowaniem irozwojem przestrzennym miasta,

3) gospodarowaniem mieniem komunalnym,

4) ochrong srodowiska,

5) estetyka, porzadkiem i utrzymaniem zieleni miejskiej,

6) koordynowaniem przedsigwzigciami zwigzanymi z rozwojem miasta,

7) pozyskiwaniem Srodkéw pozabudzetowych.
2. Zgodnie z ustalonym w ust. 1 podziatem zadan, 11 Zastepcy Burmistrza podlegaja

bezposrednio:
1) Naczelnik Wydziatu Rozwoju i Gospodarki Przestrzennej,
2) Naczelnik Wydziatu Inzynierii i Pozyskiwania Srodkow Pozabudzetowych,

3) Naczelnik Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.
W czasie nieobecnosci lub czasowej niemoznosci pelnienia obowigzkéw, 11 Zastepee

(O8]

Burmistrza zastgpuje I Zastepca Burmistrza.

§19.
1. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) pelnienie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu, a w tym zakresie:
a) nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych, gospodarke etatami oraz fundusz ptac
Urzedu,
b) sprawuje nadzér nad doskonaleniem kadr,
¢) prowadzi sprawy dotyczace ubezpieczenia pracownikéw Urzedu oraz budynku
Urzedu,
d) zatwierdza wyjazdy stuzbowe pracownikéw Urzedu,
e) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie,
f) planuje koszty zwigzane z utrzymaniem i funkcjonowaniem Urzedu oraz rozlicza
wydatki przewidziane na ten cel w budzecie,
2) wspoldzialanie z Radg i1 komisjami Rady. W tym zakresie nadzoruje wilasciwe
przygotowanie materialéw na obrady Rady oraz nadzoruje kompletowanie

dokumentacji z ich prac,
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3) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem oraz
przeprowadzeniem wybordw i referendéw do organéw przedstawicielskich na terenie
miasta,

4) nadzorowanic rzetelnego oraz terminowego zalatwiania spraw interpelacji, skarg
i wnioskow,

5) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.
2. W zwigzku z realizacjg powierzonych zadan, Sekretarz bezposrednio sprawuje nadzér nad

pracg Biura Rady, Wydziatu Organizacyjnego i Biura Prawnego.
3. W czasie nieobecnodcei lub czasowej niemoznosci pelnienia obowiazkéw, Sekretarza

zastgpuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 20.

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu,

2) dokonywanie okreslonych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw
zmierzajgcych do poprawy dyscypliny budzetowej, a takze zachowania zasady
réwnowagi budzetowe;j,

3) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

4) wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, izbg i urzedami skarbowymi,

5) informowanie Rady o odmowie zfozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacii, ktéra taka
odmowe mogta spowodowad,

6) prowadzenie nadzoru finansowego podlegtych Miastu jednostek organizacyjnych pod
wzgledem prawidlowoscei wykorzystania dotacji z budzetu, '

7) opracowywanie przepisow wewnetrznych, dotyczacych gospodarki finansowe;,

8) wspoldzialanie z Radg i komisjami Rady w zakresie swego dziatania,

9) aktualizowanie i realizowanie zapisoéw Wieloletniej prognozy finansowej,

10) opracowanie projektu budzetu miasta zgodnie z zasadami prawa budzetowego
i uchwatami Rady,

11) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych
jednostkom podporzadkowanym Radzie,

12) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie dokonywanych zmian w budzecie oraz
prowadzenie ewidencji tych zmian,

13) opracowanie planéw finansowych z zakresu zadan zleconych i powierzonych,

14) opracowanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowe;.
2. W zwigzku z realizacjg powierzonych i zleconych zadan, Skarbnik Miasta nadzoruje
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3.

4.

prace Wydziatu Finansowo — Budzetowego, w tym obstuge kredytowa miasta.
W zakresie pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych nadzoruje i aktualizuje procedury

finansowe.
W czasie nieobeenosei lub czasowej niemoznosci petnienia obowiazkéw, Skarbnika

Miasta zastepuje Zastepca Skarbnika.

Rozdzial IV
Zadania i kompetencje realizowane przez Wydzialy, Biura oraz samodzielne

stanowiska pracy

§21.

W celu wykonywania powierzonych zadan, pracownicy Urzedu wykonujg nastepujace czynnosci i

dziatania natury ogélne;j:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

przygotowujg projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

opracowujg projekty budzetu w czescei dotyczgcej zakresu ich dziatania,

opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,
zapewniajg wlasciwg i terminowg realizacje zadan,

w  zakresie wykonywania zadan wspdldzialaja z innymi pracownikami Urzedu,

z jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami,

wspblpracuja oraz zapewniaja merytoryczna obstuge wlasciwych komisji Rady,

przygotowuja projekty odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski
obywateli.

przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

wykonujg na polecenie Burmistrza i Zastepcéw Burmistrza inne zadania w sprawach

nieobjetych zakresem ich dzialania,

10) wspotdzialajg z organami administracji samorzadowej i rzadowej, innymi jednostkami

samorzgdu terytorialnego a takze z organizacjami pozarzadowymi i spoteczno-politycznymi

dzialajgcymi na terenie miasta.

§ 22.

1. Pracownicy sa odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za wykonywanie powierzonych
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im zadan, a w szczegdlnosci za:

1Y)
2)
3)

4)

3)

zgodnos¢ z prawem opracowanych projektdw uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza oraz
projektow decyzji oraz innych pism wynikajacych z zakresu dziatania,

wlagciwg obsluge interesantdw,

terminowe, rzetelne zalatwianie spraw,

dokladng znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujgcym na danym stanowisku
pracy,

realizacje przyjetej polityki jakosci.

2. Ponadto pracownicy w ramach wykonywania powierzonych obowigzkéw stuzbowych ponosza

odpowiedzialnos¢ z tytulu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w my$l zapiséw ustawy o

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 23.

W Wydziatach, Biurach 1 na stanowiskach samodzielnych realizowane sg nastepujace sprawy:

1. Do zadan i kompetencji Wydzialu Organizacyjnego nalezg sprawy:

W zakresie funkcjonowania Urzedu:

D

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, w tym celu opracowywanie
regulaminéw 1 ich biezgca aktualizacja,
przekazywanie pracownikom komunikatow i zarzadzen Burmistrza,
koordynowanie 1 kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i listow ludnosci,
prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych i nadzor nad ich przechowywaniem,
prowadzenie prenumeraty czasopism oraz zaopatrywanie pracownikéw w fachows literature,
zaopatrywanie Urzedu w wyposazenie oraz sprzet biurowy,
zaopatrywanie Urzgdu w materiaty biurowe, kancelaryjne oraz pieczecie,
administrowanie budynkiem, a w szczegdlnoscei:

a) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzgdku w pomieszczeniach budynku oraz wokot

niego, '

b) gospodarka lokalami Urzedu,

W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

9)

prowadzenie archiwum zakladowego oraz zlikwidowanych jednostek gminnych,

a w szczegodlnoscei:

a) przyjmowanie dokumentéw do archiwizowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) dokonywanie przegladu dokumentow 1 wystepowanie z wnioskiem o ich zniszczenie,
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¢) udostgpnianie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, dokumentdw znajdujacych sie
w archiwum,
d) zafatwianie wnioskéw wptywajgcych do Urzedu w sprawach dokumentéw archiwalnych,

W zakresie funkcjonowania Biura Obstupi Interesanta:

10) udzielanie informacji w zakresie funkcjonowania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
miasta, przyjmowanie (w tym drogg elektroniczna), rejestracja oraz rozdzial korespondencii,
wplywajgcej bezposrednio do urzedu, po dekretacji Burmistrza, Zastepcow, Sekretarza,

11)  prowadzenie biblioteki przepisow prawa oraz publikacji.
12)  przyjmowanie pism sgdowych w przypadku niemoznosci ich doreczenia adresatowi

W jego miejscu zamieszkania,

13)  umieszczanie na tablicy "ogloszen informacji o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane,

14)  przyjmowanie obwieszczen,

15)  kopiowanie dokumentéw urzedowych dla potrzeb Burmistrza jego Zastepcéw oraz
pracownikow Urzedu,

16)  obstuga centrali telefonicznej,

17)  prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej,

Referat ds. Kadr
1) prowadzenie spraw osobowych i placowych pracownikéw Urzedu,
2) prowadzenie sprawozdawczosci dokumentdw z zakresu spraw osobowych,
3) na polecenie Sekretarza Miasta:
a) kontrola dyscypliny pracy,
b) koordynowania prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikdw oraz przegladow kadrowych,
e} kierowanie pracownikéw na szkolenia i inne formy doskonalenia zawodowego.
4) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw placowek o$wiatowych w zakresie:
a) zatrudniania 1 zwalniania,
b) ustalania wynagrodzenia,
5) prowadzenie rejestru zarzadzen wydawanych przez Burmistrza, czuwanie nad ich terminowym
wykonaniem,
6) wykonywanie zadan dotyczacych przygotowania i przeprowadzania wyborow

1 referendow,
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7) wspdtpraca z Wydzialem Spraw Spotecznych i Biurem Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji

Niejawnych w sprawach wybordw, referendow.

2. Do zadan i kompetencji Wydziatu Finansowo — Budzetowego naleza sprawy:

Zapewnienia obstugi finansowo - ksiggowej w zakresie gospodarki budzetowej miasta.

1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych z tym zwigzanych,
w tym rejestru dochoddw budzetu, kart wydatkéw oraz analityki do kart rozrachunkowych,

2) prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczenia podatku VAT,

3) prowadzenie ewidencji, aktualizacji wyceny oraz umorzen srodkéw trwatych,

4) prowadzenie ewidencji w zakresie prowadzonych inwestycji,

5) prowadzenie ewidencji funduszy pozabudzetowych,

6) prowadzenie drukow scistego zarachowania z zakresu gospodarki finansowej,

7) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe] dla jednostki i organu gminy, w tym migdzy
innymi kontrola i analiza formalna sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania
dyscypliny finanséw publicznych, sporzadzanie jednostkowych sprawozdan w zakresie
dziatalnosci Urzedu Miasta, zbiorczych sprawozdan jednostek budzetowych i instytucji kultury,

8) prowadzenie rachuby ptac Urzedu,

9) windykacja naleznosci,

10)analiza planéw finansowych i sprawozdan jednostek podlegtych, szczegdlnie pod katem
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

11) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,
ze szczegolnym uwzglednieniem wydatkow Urzedu Miasta, jakimi sa  skladki
na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych,

12) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw i optat lokalnych:

a) wymiar podatkow,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie podatkow,

¢) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow podatkowych,

d) prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg podatkowych,

e¢) wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach w podatkach, wielkosei i dochodowosci
gospodarstwa rolnego,

f) kontrola podatnikéw w zakresie prowadzonych podatkow,

13) prowadzenie ksiegowosci w zakresie ewidencji podatkéw i oplat lokalnych poprzez:
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a) prowadzenie urzadzen ksiggowych dla zobowigzan podatkowych,

b) ksiegowanie wplywédw 1 zwrotéw, dotyczacych podatkow i optat bedgcych dochodami
gminy,

c) prowadzenie windykacji zaleglosci podatkowych, tzn. wystawianie upomnien, decyzji oraz
tytutow wykonawczych,

d) wspdlpraca z urzedem skarbowym, izbami skarbowymi, UKS, NIK oraz komornikiem
sadowym w zakresie prowadzonej egzekucji, kontroli finansowych itp.,

14) kontrola formalno - rachunkowa dotacji przyznanych podmiotom dzialajacym

na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

3. Do zadan i kompetencji Wydzialu Rozwoju i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

2) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

4) stwierdzenie o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu w
przypadkach okreslonych w ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym,

5) wydawanie wypisoOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego miasta,

7) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta,

8) opiniowanie plandw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,

9) opiniowanie podzialéw geodezyjnych pod kagtem ich zgodnosci z ustaleniami miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego,

10) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych na etapie koncepcji urbanistyczno - architektoniczne;j,

11) sktadanie wnioskdéw do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow o wpis do rejestru zabytkow,

12) prowadzenie ewidencji dobr kultury wpisanych i niewpisanych do rejestru zabytkow,

13) sprawowanie opieki nad zabytkami; skladanie wnioskéw do Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow o wpis do rejestru Zabytkéw,

14) podziaty nieruchomosci, a w tym:
wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci,

15) rozgraniczanie nieruchomosci, a w tym:
a) wydawanie postanowien 0 wWSzczeciu postepowania rozgraniczeniowego,
b) wydawanie decyzji rozgraniczeniowych,

16) prowadzenie ewidencji nazw ulic i nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosei,

17



17) zawieranie umdéw uzyczenia,
18)dzierzawa gruntow mienia komunalnego na cele rolnicze, handlowo — ustugowe. garazowe
1 gospodarcze,
19) wynajem lokali uzytkowych stanowiacych wiasnosé mienia komunalnego,
20) zawieranie umow 1 dokonywanie przeglagdéw gruntéw dzierzawionych pod katem ich
prawidiowego zagospodarowania,
21) sprzedaz na wiasnos¢ oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gruntowych,
22) sprzedaz na wiasnos¢ nieruchomosei gruntowych bedacych w uzytkowaniu wieczystym:
a) wydawanie decyzji o nabywaniu przez uzytkownikow prawa wlasnosci
nieruchomosci,
b) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego
osobom fizycznym w prawo wiasnoscei,
23)przeglad dziatek budowlanych pod katem terminowej realizacji inwestycji,
24) przygotowywanie nieruchomosci do sprzedazy
25) organizowanie przetargdw dotyczgcych zbywania nieruchomosei,
26) zatatwianie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,
27)nadzor 1 aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych,
28)przekazywanie gruntéw mienia komunalnego w trwaly zarzad, uzytkowanie oraz uzytkowanie
wieczyste na rzecz samorzadowych jednostek komunalnych nieposiadajacych i posiadajgcych
osobowos¢ prawna,
29) sprawy dotyczgce darowizn i zamiany nieruchomoscli,
30) nabywanie nieruchomosci w zaséb mienia komunalnego,
31)nabywanie 1 zbywanie budynkéw i lokali mieszkalnych,
32)nabywanie 1 zbywanie budynkéw i lokali uzytkowych,
33)zlecanie podziatow geodezyjnych 1 wycen lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych
1 nieruchomoscl gruntowych wyznaczonych do sprzedazy,
34) zawieranie umow notarialnych,
35) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych gospodarki nieruchomosciami,
36) wydawanie Swiadectw miejsca pochodzenia zwierzat,

Nadzoru wiascicielskiego:

37)realizacja zadan miasta jako organu zalozycielskiego przedsigbiorstw, zakladow
i innych gospodarczych jednostek organizacyjnych,
38)prowadzenie catosci problematyki zwigzane] z uczestniczeniem miasta w spotkach prawa

handlowego,
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39)analiza sytuacji ckonomicznej i prawnej miejskich (lub z udzialem miasta) podmiotéw
gospodarczych, sporzadzanie odpowiednich sprawozdan i ocen z ich dziatalnosci,

40)prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcen wlasnosciowych i organizacyjnych miejskich
jednostek gospodarczych, w tym w ramach komercjalizacji 1 prywatyzacji,

41)prowadzenie nadzoru nad spétkami gminnymi ze szczegdlnym uwzglednieniem wspdlpracy z
przedstawicielami miasta desygnowanymi do organéw statutowych spétek prawa handlowego,

42) analiza materialow przedkiadanych przez spotki na Zgromadzenie Wspolnikéw, opracowywanie
opinii, wnioskéw i raportow dla potrzeb Burmistrza Miasta,

W zakresie dziatalnosei gospodarczei:

43) prowadzenie rejestracji dziatalnodci gospodarczej,

44)wydawanie decyzji o dokonaniu wpisu do ewidencji dziatalnosei lub jej odmowie,

45)wydawanie stalych lub jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
prowadzenie w tym zakresie ewidencji,

46) wydawanie licencji na wykonywanie osobowego transportu drogowego,

47)opracowywanie wykazow sieci handlowych, gastronomicznych i ustugowych na podstawie
rejestrow dziatalnosci gospodarcze],

48) prowadzenie Malborskiego Centrum Informacji Gospodarczej,

W zakresie rozwoju miasta:

49)udziat w procesie planowania strategicznego rozwoju miasta poprzez.

a) koordynowanie prac zwigzanych ze Strategis Miasta Malborka, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wspotpracy z zespotem ds. strategicznych i inwestycyjnych planéw miasta
Malborka,

b) przygotowywanie materialéw do  aktualizacji  Strategii, jej monitorowanie
i opracowywanie informacji w tym zakresie,

c¢) wspolpraca z Wydziatem Inzynierii, Zamdéwien Publicznych i Pozyskiwania Srodkow
Pozabudzetowych, przy aktualizacji 1 realizacji zapisow Wieloletniego Programu
Inwestycyjnego,

d) przygotowywanie innych projektow opracowan w zakresie rozwoju gospodarczego
i ekonomicznego miasta oraz sprawozdan z ich realizacji,

50) wspdtpraca z ihstytucjami i organizacjami w zakresie koordynacji wszelkich zamierzen
stuzacych rozwojowi miasta,

W zakresie pozyskiwania nowych inwestycii:

51)popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania na terenie miasta

Malborka,
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52) przygotowywanie materialdw informacyjnych i ofert ogdlnych, szczegdtowych dla inwestoréw
krajowych i zagranicznych,

53)koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych urzedu i innych instytucji w zakresie obshugi
inwestorow,

54)wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie programdw pomocy publicznej
dla przedsigbiorcow,

55) organizowanie i tworzenie analiz statystycznych na potrzeby miasta, w tym prowadzenie banku
danych statystycznych wspomagajgcych system informacji o miescie, ze szczegdlnym
uwzglednieniem warunkéw zycia w miedcie i uwarunkowan jego rozwoju,

56) obstuga kontaktow zagranicznych miasta dotyczacych spraw gospodarczych.

4. Do zadan i kompetencji Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska naleza

sprawy:

W zakresie gospodarki miejskiej:

1) sprawowanie nadzoru nad estetykq miasta, a w szczegélnoscei:
a) przygotowywanie planéw rzeczowo — finansowych,
b) prowadzenie wspélnych dziatan ze spotdzielniami mieszkaniowymi, TBS Sp. z 0.0., innymi
zarzadcami nieruchomosci i osobami fizycznymi w celu poprawienia estetyki miasta,
c) wykonywanie przegladow miasta przy wspdtudziale Strazy Miejskiej,
d) opiniowanie lokalizacji reklam,
2) prowadzenie dokumentacji 1 sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem komunikacji miejskiej,
a w szczegolnoscei: |
a) ustalanie zmian w planowanych kursach autobusowych,
b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow i skarg na dzialalno$¢ przewoznika,
c¢) dokonywanie kontroli zgodnosci rozkladu jazdy autobusdw ze stanem faktycznym,
d) nadzodr nad utrzymaniem czystosci i estetykg wiat oraz stupkow przystankowych,
3) nadzér nad cmentarzami komunalnymi oraz cmentarzem wojennym, a w szczegolnosci:
a) dokonywanie kontroli prawidlowego funkcjonowania administracji cmentarzy,
b) dokonywanie kontroli porzadku i czystosci na terenie cmentarzy,
c) przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg 1 wnioskdéw zwigzanych z funkcjonowaniem
cmentarzy,
d) planowanie $rodkow finansowych i zadan rzeczowych oraz odbidr prac zwigzanych

z remontami 1 konserwacjg urzgdzen znajdujgcych si¢ na cmentarzach,
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4) przygotowanie i nadzdr nad realizacja Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz

zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie miasta Malborka oraz wspolpraca
z organizacjami, ktorych celem dzialania jest dobro zwierzat,
5) nadz6r nad utrzymaniem czystosci na drogach miejskich, a w szczegodlnodei:
a) dokonywanie kontroli czystosei ulic miejskich,
b) wspolpraca z zarzadcami drog w zakresie ich utrzymania,
6) prowadzenie spraw ,,matej architektury”, a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie planu rzeczowo — finansowego,
b) przygotowywanie przetargdw,
c) prowadzenie przegladéw gwarancyjnych wykonanych prac,
d) nadzdér nad wystrojem miasta podczas uroczystosci lokalnych i panstwowych,
7) konserwacja 1 inwestycje w zakresie zieleni miejskiej, a w szczegdlnosei:
a) przygotowywanie planu rzeczowo — finansowego,
b) przygotowywanie warunkdw do projektowania zieleni miejskiej,
c) przygotowywanie przetargow,
d) prowadzenie przegladéw gwarancyjnych wykonanych prac,
e) sporzadzanie planu wycinki i leczenia starych drzew,
f) wspotpraca z zarzadcami drég w zakresie utrzymania zieleni w pasach ulicznych

pozostajacych w jej zarzadzie,

8) koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych miasta powolanych do realizacji zadan

uzytecznosei publicznej w zakresie infrastruktury techniczne;,

9) badanie potrzeb oraz ocena jakosci i stopnia zaspokojenia potrzeb ludnosci w zakresie

gospodarki komunalnej,

10) ocena dziatalnosci remontowej w zakresie gospodarki komunalnej,

11) wspolpraca i koordynacja w wykonywaniu zadan z gestorami sieci uzbrojenia miejskiego,

Miejskim Zaktadem Komunikacji 1 innymi przewoznikami,
12)wspOtpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Sp.

z wiascicielami i zarzadcami nieruchomosci,

Zz 0. O,

13) merytoryczna analiza planow remontowych urzadzen komunalnej infrastruktury techniczne;j,

14) planowanie finansowe o$wietlenia ulic, placéw, drég w granicach miasta,
15) utrzymywanie o$wietlenia ulic, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie planéw remontdw i rozbudowy oswietlenia miasta,

b) przygotowywanie dokumentacji techniczno-prawnej,

¢) zlecanie 1 rozliczanie robot zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami,
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d)

i stanem faktycznym,
prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego, jego

konserwacjg i naprawa; prowadzenie rozliczen finansowych w tym zakresie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wspieraniem inicjatyw lokalnych, a w szczegdlnosei

tworzenie planu potrzeb na podstawie wptywajgcych wnioskow mieszkancow,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z rozbiorkami obiektéw bedacych whasnoscig miasta,

18) zarzadzanie drogami i mostami gminnymi, a w szczegélnosci:

2)
b)
)

d)

g)

h)

1)

k)
)

prowadzenie ewidencji drég gminnych,
opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych remontow kapitalnych i biezacych ulic,
opracowywanie niezbednej do prowadzenia remontéw ulic dokumentacji techniczno-
prawnej,
utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikdw, parkingéw, ciagéw pieszych, obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych,
przygotowywanie materiatéw i przygotowywanie przetargdw na roboty remontowe,
koordynowanie prac realizowanych na poszczeg6lnych ulicach, ciagach pieszych, placach i
zatokach postojowych,
uzgadnianie wlasnej] 1 powierzonej infrastruktury technicznej przebiegajgce;
w pasach drogowych,
prowadzenie inzynierii ruchu,
przeprowadzanie komisyjnych odbioréw przywrécenia pasa drogowego do stanu
pierwotnego,
przeprowadzanie - kontroli gwarancyjnych, przymuszanie wykonawcow
do przeprowadzenia rob6t poprawkowych,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,

prowadzenie rozliczen finansowo — rzeczowych,

19) wydawanie zezwolen, a w szczegolnosci:

a)
b)

¢)

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdéw (z tadunkiem lub bez)
o masie, nacisku osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone
w odrebnych przepisach,

naliczanie oplat i kar za zajecie pasa drogowego,

20) nadzor nad zarzadem siecig kanalizacji deszczowej, a w szczegolnosci:

a)

uczestniczenie w tworzeniu planéw finansowo - rzeczowych rozbudowy i remontoéw sieci

kanalizacji deszczowej,
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b) kontrola oraz nadzér nad prowadzonymi pracami. czuwanie nad jakoscia prowadzonych
robot,
c) prowadzenie rozliczen finansowo - rzeczowych zwigzanych z utrzymaniem sieci kanalizacji

deszczowej,

W zakresie ochrony srodowiska:

21) realizowanie spraw zwigzanych z inzynierig srodowiska, a w szczegdlnoei
z gospodarkg odpadami,

22) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z usuwaniem, wykorzystywaniem
1 unieszkodliwianiem odpadéw komunalnych,

23) opiniowanie lokalizacji inwestycji oraz uzgadnianie dokumentacji projektowych
w zakresie ochrony $rodowiska,

24) opiniowanie uméw dotyczgcych ochrony $rodowiska, zawieranych przez przedsiebiorstwa
komunalne z innymi podmiotami gospodarczymi,

25)  prowadzenie  rejestru  podmiotéw  gospodarczych — wplywajacych  degradujaco
na srodowisko,

26) planowanie 1 inicjowanie przedsigwzig¢ z zakresu ochrony S$rodowiska oraz edukacji
ekologicznej a w szczegdlnosci:
a) popularyzacja ochrony $rodowiska poprzez wspélprace ze szkotami,
b) organizowanie kursow ekologicznych,
c) zlecanie wykonania badan srodowiska,

27) wspbtpraca z przedsigbiorstwami w zakresie realizacji zadan zwiazanych z ochrong srodowiska,

28) wydawanie decyzji dotyczacych wycinki drzew i krzewdw,

29) wspotpraca ze spotka wodno — sciekowa ,,Nogat”,

30) przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki odpadami i utrzymania porzadku,

31) wspdlpraca z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska, Powiatowg Stacjg Sanitarno —
Epidemiologiczng oraz pozostatymi instytucjami zajmujgcymi sie ochrong srodowiska,

32) wydawanie opinii z zakresu ochrony $rodowiska, wdrazanie dyrektyw UE dotyczacych ochrony
srodowiska,

33) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi i in. podmiotami dzialajacymi w zakresie ochrony
srodowiska naturalnego.

5. Do zadan i kompetencji Wydziatu Inzynierii i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych nalezg:

1) prowadzenie inwestycji, a w szczegdlnosci:
a) udzial w procedurze tworzenia koncepcji projektow technicznych inwestycji realizowanych



przez Urzad,
b) przygotowanie warunkéw wyjsciowych do prac projektowych,
¢) analiza dokumentacji technicznej,
d) przygotowywanie, we wspdldziataniu z inwestorem zastepczym dokumentaciji formalno -
prawnej,
e) wprowadzenie wykonawcy na plac budowy,
f) kontrola oraz nadzér nad prowadzonymi pracami w ramach inwestycji, czuwanie nad
jakoscig prowadzonych robot,
g) czuwanie nad prowadzeniem robot zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych,
h) przygotowywanie Burmistrzowi materialow zwigzanych z rozszerzeniem zakresu finansowo
~ rzeczowego robot inwestycyjnych,
1) przygotowywanie aneksdéw do umadw,
j) wspdludzial w odbiorach robét,
k) przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych, pogwarancyjnych,
1) rozliczanie finansowo-rzeczowe inwestycji, sprawdzanie zgodnosci z umowa
1 stanem faktycznym wykonanych prac,
m) przygotowywanie PT i OT inwestycji,
n) przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z inwestycjami,
0) biezaca korekta realizowanych inwestycji, zawartych w budzecie miasta,
p) przygotowywanie przetargdw,
2) przygotowywanie przetargdw dotyczacych inwestycji miejskich,
3) prowadzenie przegladéw budynkéw (mieszkan) dla potrzeb zagospodarowania lokali,
4) realizowanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy w zakresie tworzenia i posiadania gminnego zasobu mieszkaniowego,
5) rozliczanie finansowe robdt w lokalach i budynkach finansowanych z budzetu miasta,

6) planowanie napraw lokali komunalnych (mieszkalnych i uzytkowych),

W zakresie spraw mieszkaniowych:

7) sporzadzanie list mieszkaniowych w zasobach mieszkaniowych miasta,

8) ewidencjonowanie potrzeb mieszkaniowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang mieszkan miedzy lokatorami, aw
szczegdlnoscei:
a) przyjmowanie wnioskow i udzielanie zgody na zamiane,

b) prowadzenie rejestru 0sob zainteresowanych zamiana,
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10) kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania lokali mieszkaniowych z zasobow gminy,

11) prowadzenie spraw formalno - prawnych zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa, aw
szczegodlnosci:

a) prowadzenie ewidencji najemcéw lokali komunalnych,
b) realizowanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw w
zakresie praw 1 obowigzkdéw lokatorow,

12) wykonywanie czynnodci eksmisyjnych w oparciu o prawomocne orzeczenia sgdowe,
a w szczegdlnosei prowadzenie 1 wyplacanie odszkodowan dla wiascicieli lokali w
zwigzku z niewskazaniem lokali socjalnych przez Miasto,

13) rozstrzyganie sporéw lokatoréw w zasobach mieszkaniowych miasta,

14) prowadzenie ewidencji najemcow lokali komunalnych,

15) realizacja przyjetej polityki mieszkaniowej miasta,

16) wspblpraca z administratorem zasobu komunalnego w zakresie objgtym umowa,
a w szczegolnoscl w sprawach:

a) przydziatu mieszkan,

b) wypowiadania umow najmu,

¢) przediuzania uméw na lokal socjalny,

d) rozstrzygania sporow czynszowych,
e) wspolpracy z zarzgdeg budynkéw komunalnych w sprawach przygotowania lokali
mieszkalnych do zasiedlenia,

f) kontrolowanie rzeczowo — finansowych planéw remontowych przygotowywanych przez

ZGKiM Sp. zo.0,,

17) nadzdr wlascicielski w zakresie prawidiowosei uzytkowania 1 eksploatacji budynkow
mieszkalnych stanowigcych wiasnoé¢ miasta Malborka, w zakresie od S0 % do 100 %
wiasnosci,

W zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych:

18) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na realizacje inwestycji miej skich i innych zadan
miasta:

a) opracowywanie projektéw i przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych na
dofinansowanie ze zrodet pozabudzetowych inwestycji miejskich i innych zadan
wynikajacych z realizacji zadan gminy,

b) podejmowanie dzialan w zakresie przygotowania niezbgdnej dokumentacji do projektow
aplikujacych o dofinansowanie ze srodkéw pozabudzetowych,

19) wspotpraca z instytucjami UE w zakresie funduszy i programow grantowych,
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20) prowadzenie bazy danych o funduszach pozabudzetowych,
21) wspotpraca z poszczegllnymi Wydziatami, jednostkami i zaktadami budzetowymi miasta,
spotkami komunalnymi, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w miescie
w zakresie pozyskiwania przez nich srodkdéw pozabudzetowych:
a) informowanie podmiotow o dostgpnych programach i funduszach,
b) prowadzenie konsultacji i udzielanie pomocy w przygotowaniu wnioskow
aplikacyjnych,
¢) opiniowanie wnioskéw o dotacje w zakresie zgodnosci z zadaniami gminy,
d) czuwanie nad prawidlows realizacjg porozumien dotyczacych przedsiewziec objetych
dotacja,
22)prowadzenie konsultacji i udzielanie pomocy w pozyskiwaniu dofinansowania swojej
dzialalnosci przez przedsigbiorcow z funduszy UE lub innych zrédel,
23)prowadzenie dzialan w kierunku pozyskiwania partnerow zagranicznych do projektow
realizowanych przez miasto lub inne podmioty,
24)realizacja/udziat w realizacji projektow dofinansowanych ze Zrédet zewnetrznych,
25) czuwanie nad prawidlowg i1 terminowa realizacjg i rozliczeniem projektow realizowanych przez
miasto,
26) realizacja postanowien uchwal Rady Miasta oraz innych dokumentéw w zakresie wspotpracy
z organizacjami pozarzagdowymi,
27)koordynowanie programu partnerstwa publiczno — prywatnego (Malborski Program Partnerstwa
Lokalnego).
6. Do zadan i kompetencji Wydzialu Oswiaty, Kultury 1 Sportu nalezg sprawy:

1) koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci w zakresie organizacji przedszkoli,
szkot, dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto Malbork,

2) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw placéwek o$wiatowych w zakresie:
a) dokonywania, wspdlnie z organem prowadzgcym, nadzoru merytorycznego, oceny pracy,
b) przedstawiania propozycji odznaczen i nagrdd,

3) wspotdziatanie z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad placowkami o$wiatowymi
podlegtymi Miastu Malbork,

4) wspoldzialanie z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi dziatajagcymi w oSwiacie,

5) nadzorowanie prawidlowego wykorzystywania srodkéw budzetowych w zakresie dziatalnodci
jednostek organizacyjnych zwigzanych ze sportem, instytucji kultury, przedszkoli, szkot, innych

placéwek opiekunczo - wychowawczych, podlegtych Miastu Malbork,
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6) wspdipraca z instytucjami kultury i sportu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg placéwek o$wiaty, kultury i sportu,

8) wspdipraca z niepublicznymi placowkami oswiatowymi w zakresie:

a) opiniowania wnioskéw o dotacje dla niepublicznych placowek o$wiatowych,
b) sporzadzania 1 czuwania nad prawidlowa realizacjg porozumien  zawartych
z placowkami niepublicznymi, obj¢tymi dotacjami.

9) opiniowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych,

10) nadzér nad realizacjg obowigzku szkolnego,

11) kontrola  placéwek w  zakresie zadah przypisanych organowi prowadzgcemu
w ustawie z dnia 7 wrzednia 1991 r. o systemie o$wiaty (fj. Dz.U. z 2004 Nr 256. poz. 2572 ze
Zm.),

12) organizacji narad, szkolen, sympozjow, itp.,

13) prowadzenie rejestréw niepublicznych placowek o$wiatowo — wychowawczych,

14) przyznawanie  pomocy  finansowej nauczycielom z  ,Funduszu  Zdrowotnego”
w oparciu o stanowisko Komisji ds. Funduszu Zdrowotnego dla Nauczycieli dzialajgce;
przy Wydziale,

15)przypisanie  nauczyciela emeryta, rencisty przybylego z innej  miejscowosci
i zamieszkatego w Malborku do okreslonej placowki i jej Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

17) rozpatrywanie pod katem zgodnosci z przepisami zgloszen organizacji imprez masowych,
zgromadzen 1 zbiérek publicznych oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych
w tym zakresie,

18) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, wolontariatem jednostkami o$wiatowymi
w zakresie o§wiaty, kultury i sportu, edukacji ekologicznej,

19) wykonywanie zadan z zakresu ustawy z dnia 04 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3,

W zakresie pozyskiwania $rodkéw na rzecz jednostek o§wiatowych i organizac]i spotecznych:

21) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje inwestycji miejskich i innych zadan
miasta:

a) opracowywanie projektow i przygotowywanie wnioskoéw aplikacyjnych na
dofinansowanie ze zrédel pozabudzetowych inwestycji miejskich i innych zadan
wynikajgcych z realizacji zadan gminy,

b) podejmowanie dziatan w zakresie przygotowania niezbednej dokumentacji do projektow

aplikujacych o dofinansowanie ze $rodkdw pozabudzetowych,
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22) wspotpraca z instytucjami UE w zakresie funduszy i programoéow grantowych,

23) prowadzenie bazy danych o funduszach pozabudzetowych,

24) wspolpraca  z jednostkami budzetowymi miasta i organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami w miescie w zakresie pozyskiwania przez nich érodkow pozabudzetowych:

a) informowanie podmiotéw o dostgpnych programach i funduszach,

b) prowadzenie konsultacji i udzielanie pomocy w przygotowaniu wnioskow
aplikacyjnych,

¢) opiniowanie wnioskéw o dotacje w zakresie zgodnosci z zadaniami gminy,

d) czuwanie nad prawidtows realizacja porozumien dotyczacych przedsiewzige objetych
dotacja,

25)prowadzenie konsultacji i1 udzielanie pomocy w pozyskiwaniu dofinansowania swojej
dziatalnosci przez przedsiebiorcow z funduszy UE lub innych zrdédet,

26) prowadzenie dziatan w kierunku pozyskiwania partnerow zagranicznych do projektow
realizowanych przez miasto lub inne podmioty,

27) realizacja / udzial w realizacji projektéw dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

28)czuwanie nad prawidlowg i terminowa realizacjg 1 rozliczeniem projektow, w ktorych
zaangazowane jest miasto,

29) realizacja postanowien uchwat Rady Miasta oraz innych dokumentow dotyczacych wspdtpracy
z organizacjami pozarzadowymi in. podmiotami dzialajacymi w obszarze oswiaty, kultury,
sportu,

Do zadan i kompetencji Referatu Obslugi Finansowej Placowek O$wiatowych nalezg sprawy:

1) prowadzenie obstugi finansowej miejskich placowek oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Miasto Malbork,

2) sporzadzanie planow rzeczowych 1 finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetuy,

a takze okresowych i rocznych analiz ekonomicznych i sprawozdawczosci statystycznej.

7. Do zadan i kompetencji Wydziatu Spraw Spotecznych nalezg sprawy:

1) przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu badz
odmowie przyznania dodatku mieszkaniowego,

2) sporzgdzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

3) wspdlpraca z zarzadcami nieruchomosci i in. podmiotami w kwestiach dotyczgcych dodatkow
mieszkaniowych,

4) wspolpraca z Miejska Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Panstwowa
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Powiatowsg Inspekcjg Sanitarna, Strazg Miejska oraz Komendg Powiatowg Policji,

5) wspdipraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej 1 Centrum Profilaktyki
Uzaleznien,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i ochrong zdrowia,

7) wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, podmiotami dziatajacymi w zakresie
profilaktyki i ochrony zdrowia,

8) wspotpraca z organizacjami kombatanckimi i paramilitarnymi,

9) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi i wolontariatem w zakresie ochrony zdrowia i
pomocy spolecznej,

10) wspotpraca w zakresie realizacji zadan wiasnych i zleconych wykonywanych przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej, Centrum Profilaktyki Uzaleznien,

11) sporzadzanic dla instytucji oswiatowych wykazdéw, sprawozdan dotyczgcych dzieci
1 mlodziezy podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

12) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie programéw aktywizacji spoleczne]
i zawodowej spoteczenstwa,

W zakresie spraw obywatelskich i spolecznych:

13) wydawanie dokumentdw stwierdzajgcych tozsamosc,

14) kasowanie dowodow o0sdb zmartych,

15) prowadzenie kartoteki bylych mieszkancow,

16) przygotowywanie spisdéw wyborcoéw na wybory 1 referenda,

17) prowadzenie ewidencji ludnosci, -

18) prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

19) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania, oraz
prowadzenia postepowania wyjasniajacego,

20)przyjmowanie zgloszen pobytu stalego, pobytu czasowego i1 cudzoziemcoOw, prowadzenie
i aktualizacja stalego rejestru wyborcdw miasta Malborka,

21)wspodlpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w zakresie ruchu ludnosci
w zasobie komunalnym,

22)wspolpraca z sadami powszechnymi dotyczaca ustanowienia kuratora dla osoby nieobecne;,

23)wydawanie za$wiadczen potwierdzajgcych miejsce pobytu statego badz czasowego,

24) wspdlpraca z CBA oraz Krajowym Rejestrem Skazanych dotyczaca ruchu ludnoset,

25)przekazywanie in. jednostkom danych dotyczgcych liczby ludnosci z podzialem na pleé
i grupy wiekowe,

26)wspolpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie oraz in. instytucjami dzialajacymi w
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zakresie pomocy osobom niepetnosprawnym,

27)realizacja postanowien, uchwat Rady Miasta oraz innych dokumentéw dotyczacych wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami spoza sfery finanséw publicznych
dzialajgcymi w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spotecznej,

28) wspolpraca w zakresie wykonywania, powierzania, zlecania zadan publicznych podmiotom nie
nalezacym do sektora finanséw publicznych dziatajacych w zakresie ochrony, promocji
zdrowia, bezpieczenstwa publicznego, pomocy spotecznej,

29) wspolpraca z Krajowym Biurem Wyborczym, Delegaturg Wojewodzka KBW
w sprawach zwigzanych z wyborami, referendami,

30) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem powszechnym.

8. Do zadan i kompetencji Specjalisty ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilne;

i spraw obronnych nalezg sprawy z zakresu:

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) wykrywanie zagrozen oraz ostrzeganie i alarmowanie,

2) organizowanie ewakuacji ludnosci,

3) przygotowywanie budowli ochronnych,

4) zaopatrywanie ludnosci w sprzet i srodki ochrony indywidualne],

5) zaciemnianie | wygaszanie o$wietlenia w miescie,

6) organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowych,

7) udzielanie pomocy poszkodowanym,

8) walka z pozarami,

9) przygotowywanie oraz prowadzenie likwidacji skazen i zakazen,

10) ochrona zywnosci i innych dobr niezbednych do przetrwania oraz organizowanie doraznych
pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,

11) zabezpieczanie débr kultury, urzadzen uzytecznosci publicznej 1 waznej dokumentacji,

12) dorazne przywracanie dzialania niezbednych stuzb uzytecznosci publicznej, w tym pomoc w
budowie i odbudowie awaryjnych uje¢ wody pitnej,

13) dorazna pomoc w przywracaniu i utrzymaniu porzadku w sferach dotknietych kleskami,

14) dorazna pomoc w grzebaniu zmartych,

15) dziatalno$é¢ planistyczna i szkoleniowa,

16) opracowywanie 1 opiniowanie planéw obrony cywilnej,

17) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczenh obrony cywilne;j,

18) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej

30



1 majgcych wplyw na realizacje¢ zadan obrony cywilnej,
19) opracowywanie i utrzymanie w ciggtej aktualnosci dokumentacji obronne;j:
a) regulaminu organizacji na czas,,W”,
b) plan obsady personalnej na czas ,,W”,
¢) dokumentacji dotyczace] osiggania podwyzszonej i petnej gotowosci obronnej Urzedu,
d) planu  przygotowania i  zapewnienia  warunkdéw  funkcjonowania  Urzedu
w dotychczasowym miejscu pracy (DMP),
e) dokumentacja ,,stalego dyzuru”.
20) kontrola wykonywania powierzonych =zadan obronnych w podlegtych jednostkach
organizacyjnych,
21) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, wolontariatem w zakresie bezpieczenstwa.

9. Do zadan i1 kompetencji Biura Rady nalezg sprawy:

1) organizacja sesji i posiedzen komisji ( w tym: uroczystych 1 wyjazdowych) oraz innych debat w
ramach pracy Rady oraz zapewnienie nalezytej obstugi techniczne;j
i merytorycznej w tym zakresie;

2) kompletowanie i przygotowywanie materialow pod obrady sesji;

3) protokotowanie sesji i posiedzen komisji;

4) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady;

5) przesylanie uchwat Rady Miasta organom nadzoru prawnego oraz do publikacji
w Wojewoddzkim Dzienniku Urzedowym;

6) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznych danych dot. porzadkéw sesji, projektow
uchwal, podjetych uchwal, planéw pracy Rady, grafiku dyzuréw radnych
i nadzor nad ich aktualizacja,

7) przechowywanie no$nikdw zapisu elektronicznego z sesji Rady;

8) prowadzenie rejestru interpelacjii radnych 1 wnioskow komisji oraz przekazywanie
ich Burmistrzowi;

9) przygotowywanie projektoéw uchwat w sprawach funkcjonowania Rady;

10) przygotowywanie projektow planu pracy Rady;

11) planowanie budzetu zadaniowego Biura zwigzanego z obstugg administracyjno-biurowa Rady
Miasta 1 biura.;

12) realizacja srodkow budzetowych w rozdziale 75022 — Rada Miasta;

13) sporzagdzanie sprawozdania o wykonaniu budzetu w dziale Rada Miasta;

14) prowadzenie rejestru wnioskéw o nadanie tytutow Zastuzony dla Miasta Malborka”



i ,Honorowy Obywatel Miasta Malborka™ oraz organizacja pracy Kapituly;

15) prowadzenie ksiggi 0s6b uhonorowanych odznaczeniami Miasta Malborka;

16) ewidencja udziatu radnych w sesjach i posiedzeniach komisji,

17) sporzgdzanie listy diet radnych;

18) udostepnianie dokumentéw. do ktorych wydawania upowazniony jest przewodniczgcy rady,
zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publiczne;:

19) prowadzenie biura Przewodniczacego Rady i Wiceprzewodniczgcych;

20) organizowanie szkolen radnych;

21) opracowywanie harmonogramu peienia dyzurow radnych;

22) prowadzenie zbioréw dokumentacji i przekazywanie akt do archiwum zakladowego;

23) wspotpraca ze szkotami (gimnazjami i ponadgimnazjalnymi) w zakresie wyboru radnych do
Miodziezowej Rady Miasta w skrécie MRM (dostarczenie ordynacji wyborcze]
i odpowiednich formularzy, nadzorowanie terminowosci);

24) prowadzenie ewidencji i danych osobowych radnych MRM;

25)organizacja sesji, posiedzen komisji oraz innych debat w ramach dziatalnosci MRM oraz
zapewnienie nalezytej obstugi merytorycznej w tym zakresie, a mianowicie:
- opracowywanie projektow uchwat;
- kompletowanie i przygotowywanie materiatéw na sesje i posiedzenia komisji;
- protokotowanie sesji i posiedzen komisji;

- prowadzenie zbioru dokumentacji z dziatalnosci MRM.

10. Biuro Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, a w szczegblnosci:
a) ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych,
b) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoéw o ochronie tych

informacji,
d) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,
e) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

f) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzor nad jego realizacja,



g) prowadzenie postgpowan sprawdzajgcych — dopuszezajacych do tajemnicy stuzbowej

oznaczonej klauzulg ,,zastrzezone™ w zakresie ,,poufne”,

W zakresie prowadzenia tajnej kancelarii:

2) prowadzenie tajnej kancelarii Urzedu, a w szczegdlnoscei:
a) rejestracja przyjetych dokumentéw oznaczonych klauzula ,,poufne”, ,,zastrzezone”,

b) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentdw niejawnych

w Urzedzie.

¢) udostepnianie lub wydawanie dokumentdw osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie

bezpieczenstwa,
d) egzekwowanie zwrotu dokumentédw zawierajgcych informacje niejawne,

e) kontrolowanie przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow

w kancelarii tajnej oraz w Urzedzie,

f) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajagcymi informacje

niejawne, ktore zostaly udostgpnione pracownikom,

g) organizowanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych, wedlug

zasad okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z akcjg kurierska,
4) przygotowywanie 1 wydawanie decyzji zotnierzom sprawujacym opieke nad cztonkami rodzin,
5) utrzymanie stalej aktualizacji dokumentéw dot. odtwarzania ewidencji wojskowej],
6) naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony,
7) obstuga systemu komputerowego,
8) aktualizacja danych systemowych,
9) tworzenie kopii bazy danych,
10) opieka nad serwerem, sieciag komputerows,
11) zbieranie i zapisywanie bledéw wystgpujgcych w pracy sieci komputerowej,
12) aktualizacja systemow komputerowych z dyskietek dostarczonych przez Radix,
13) kompletowanie dokumentacji dotyczgcej sprzetu komputerowego,

14) przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych



i aktow wykonawczych do ustawy,

15) nadzér nad prawidlowym stosowaniem instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia zasad
ochrony danych osobowych oraz instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemami

informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych w formie elektroniczne;.

16) nadz6r nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu osob

niepowolanych,
17) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia danych,
18) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

19) wspélpraca ze Starostwem Powiatowym, Wojskowa Komendg Uzupetnien, Wojewodzkim
Sztabem Wojskowym i Komendg Powiatowg Policji dotyczgca przygotowywania czynnosci,
dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem kwalifikacji na terenie miasta a takze w innych

sprawach wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

20)informatyczna obstuga wyborow.

11. Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy w zakresie:

1) prowadzenia spraw wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekuriczego oraz innych przepisdw resortowych dotyczacych rejestracji stanu
cywilnego, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksigg stanu cywilnego urodzen, maizenstw, zgonow,

b) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzow do ksigg stanu cywilnego,

¢) przechowywanie ksigg prowadzonych przez Urzad przez okres stu lat,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych m. in.: odtworzenia tresci
aktu stanu cywilnego, wydawania zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem
miesiecznego terminu, sprostowania oczywistego bledu pisarskiego 1 uzupetnienia
treéci aktu stanu cywilnego, wpisania do ksiegi stanu cywilnego aktu urodzenia, malzenstwa
lub zgonu sporzadzonego za granicg,

2) w zakresie spraw prowadzonych przez Kierownika USC:

a) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) wydawanie zas$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosei wylaczajgeych zawarcie
malzenstwa wyznaniowego oraz za granica,

¢) sporzadzanie aktow malzenstw na podstawie zaswiadczen wystawianych przez duchownych,



3)

12,

d) przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwiska, jakie beds nosi¢ matzonkowie
i dzieci zrodzone z malzenstwa,

e) przyjmowanie o$wiadczed o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa, uznaniu dziecka,

f) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu zwigzku malzenskiego w wypadku grozacego
niebezpieczenstwa,

g) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska mgza matki,

h) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk,

zalatwianie spraw konsularnych.

Do zadafi i kompetencji Audytora Wewnetrznego nalezg sprawy z zakresu:

1) badanie wiarygodnosci sprawozdai finansowych oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

2) dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnodci i skutecznosci systemow kontroli oraz
przestrzegania procedur zgodnie z ustawa o finansach publicznych,

3) dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci 1 oszczednosei w dokonywaniu
wydatkow, przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnigtych zobowigzan,

4) przygotowywanie planu audytu wewngtrznego oraz programu zadania audytowego,

5) prowadzenie akt audytu wewnetrznego,

6) przeprowadzanie analizy ryzyka,

7) sygnalizowanie istotnych ryzyk,

8) sygnalizowanie istotnych stabosci kontroli zarzgdezej oraz proponowanie jej usprawnierl,

9) wyznaczanie priorytetdw do rocznych i strategicznych plandw audytu wewnetrznego,

10) przeglad istotnych wynikéw audytu wewngtrznego oraz monitorowanie ich wdrozenia,

11) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu wewngtrznego oraz dokonywanie
oceny kontroli zarzadczej.

13. Do zadan i kompetencji Koordynatora ds, kontroli zarzadczej nalezg sprawy

z zakresu:

1) wdrozenie modelu funkcjonowania kontroli zarzadczej, nadzor
i sprawozdawczo$¢ w zakresie adekwatnej, skuteczne] i efektywnej kontroli zarzadczej,
w tym takze kontroli finansowej,

2) koordynator prowadzac kontrole daje rozsadne zapewnienie, ze:

a) dzialania jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyjgtymi
w jednostce (procedurami) oraz ze standardami kontroli zarzadczej ogloszonymi przez

Ministra Finansow,



b) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiggowa w jednostkach jest prowadzona

prawidlowo, a sprawozdania finansowe i budzetowe sa rzetelne i wiarygodne,

¢) ujawniane w toku Kkontroli nieprawidtowosei w  funkcjonowaniu  jednostek
sg skutecznie eliminowane.
3) dokonywanie okresowe;j oceny adekwatnosci, skutecznosci

i

efektywnodci  systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Miasta Malborka oraz

w jednostkach organizacyjnie podlegtych, w ktorych nie funkcjonuje audyt wewnetrzny.

14. Do zadan i kompetencji Biura ds. Kontaktéw z Mediami i Wspélpracy z Zagranicg nalezg

sprawy z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

przygotowywanie wystapien publicznych Burmistrza,

reprezentowanie Burmistrza w srodkach masowego przekazu,

przekazywanie mediom biezacych informacji o dziatalnosci Burmistrza i Urzedu,

udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowa,

realizowanie zadan sluzby informacyjnej Burmistrza oraz zadaf zwiazanych
z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji reprezentacyjnych,

opracowywanie analiz, ocen i sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,

wspolpraca z Radcami Prawnymi w celu ochrony interesow miasta 1 Urzgdu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza,

przygotowywanie informacji z pracy migdzysesyjnej Burmistrza,

10)informowanie kierownictwa urzedu o informacjach na temat miasta zamieszczonych w

prasie,

11) koordynacja zagadnien dotyczacych udzielania informacji i odpowiedzi na artykuly

prasowe,

12) ewidencjonowanie i nadzér realizacji ustalen podjetych na naradach z udzialem Burmistrza,

13)uczestniczenie w organizacji i obstudze uroczystosci i $wigt z udziatem Burmistrza,

14) prowadzenie aktualnego wykazu, banku danych i informacji na temat wszystkich osobistosei

i instytucji, z ktérymi miasto wspdlpracuje,

W zakresie funkcjonowania sekretariatu:

15) prowadzenie obstugi sekretarskiej Burmistrza i Zastgpcow,

16) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem spotkan,

konferencji i posiedzen, wyjazddw shuzbowych,

17) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji zwyklej i okolicznodciowej Burmistrza i

Zastgpcow,

W zakresie funkcionowania miejskiego portalu internetowego:
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18) wspotpraca z lokalnymi mediami,

19) kreowanie dzialan majgcych na celu promowanie lokalnych dziatan inwestycyjnych,

20) wspoOtpraca z komorkami organizacyjnymi miasta w zakresie dzialan 1 wydarzen
kulturalnych w miescie,

21) przygotowywanie materiatéw informacyjnych o dzialaniach samorzadu dotyczacych dziatan
inwestycyjnych miasta i wspdtpracy z lokalnymi podmiotami,

22) opieka oraz nadzdr nad serwerami www,

23) wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi urzgdu miasta 1 innym podmiotami
w zakresie publikac)i informacji,

24) systematyczne archiwizowanie danych znajdujacych si¢ na serwerach www,

25) prowadzenie analiz, pozyskiwanie, weryfikacja i wykorzystanie informacji potrzebnych do
dziatan Urzedu,

26) realizacja strategii marketingowej w zakresie dziatan w mediach,

27) przygotowywanie, uaktualnianie i prowadzenie portalu informacyjnego miasta,

W zakresie wspdlpracy z zagranica:

15.
1)
2)

3)

4)

5)
6)

28) obstuga kontaktéw zagranicznych miasta,
29) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy z miastami partnerskimi,
30)organizowanie 1 obstuga wyjazdow zagranicznych delegacji miasta oraz wizyt gosci

zagranicznych.

Do zadan i kompetencji Komendy Strazy Miejskiej nalezg sprawy zwigzane z:

ochrona spokoju 1 porzadku w miejscach publicznych,

kontrola nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

wspbldziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klgsk zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem osob postronnych lub zniszczeniem sladow lub
dowoddw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci,
swiadkow zdarzenia,

ochrona obiektow komunalnych 1 urzadzen uzytecznosci publicznej,

wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i

imprez publicznych,
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7) doprowadzanie osdb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca zamieszkania, jezeli osoby
te zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sig w
okolicznosciach  zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu albo  zagrazaja zyciu
1 zdrowiu innych osob,

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie 1 rodzaju zagrozen. a takze inicjowanie
i uczestniczenie w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popelnieniu przestepstw
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoldzialanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzagdowymi 1 organizacjami spolecznymi,

9) konwojowanie dokumentdw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosei pienigznych dla potrzeb
gminy,

10) ) realizacja programu ,,Bezpieczny Malbork™,

11) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej
za agresywng, okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Spraw  Wewnetrznych
i Administracji z dnia 28 kwietnia 2003 r. w sprawie wykazu ras pséw uznawanych
za agresywne oraz warunkéw wydawania zezwolen na utrzymywanie psa takiej rasy
(Dz. U. 22003 r. Nr 77 poz. 687),

12)biezace prowadzenie kontroli w zakresie realizacji postanowien Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie miasta Malborka,

13) realizacja zadan okreslonych w § 3 ust. 4 1 5 Programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi

oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie miasta Malborka.

16. Do zadan i kompetencji Pelnomocnika Burmistrza ds. Zaméwien Publicznych nalezg

sprawy z zakresu:

1) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przez Urzad i miejskie jednostki organizacyjne
przepisow prawnych w zakresie zamowien publicznych,

2) wspblpraca w powyzszym zakresie z naczelnikami wydziatow i kierownikami jednostek
organizacyjnych,

3) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych, wzoréw dokumentacji oraz wzorcow
postepowania w sprawach zamowien publicznych,

4) przeprowadzania analiz i opracowywania sprawozdan z realizacji prowadzonych zadan w
zakresie zamowien publicznych przez Urzad i jednostki organizacyjne miasta,

5) udzielania instruktazu i pomocy komérkom organizacyjnym Urzedu w zakresie wyboru
wlasciwego trybu postepowania i odpowiedniego prowadzenia spraw zamdwien

publicznych,
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1)

2)

3)

4)
5)

0)

7
8)

6) upowszechniania informacji, wyjasnien, opracowan zwigzanych z zamowieniami
publicznymi,

7) akceptacja zaangazowan wydatkow finansowych Miasta Malborka pod wzgledem zgodnosci
z ustawa Prawo zaméwien publicznych.

17. Do zadan i kompetencji Biura Prawnego nalezg sprawy z zakresu:

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa dla Burmistrza,

Naczelnikow Wydziatow, Petnomocnikow Burmistrza,

wykonywanie zastgpstwa procesowego przed Sadami Powszechnymi, Naczelnym Sgdem

Administracyjnym i innymi organami orzekajacymi,

udzielanie porad prawnych 1 pomocy prawne] Radzie 1 jej organom oraz radnym

w zwigzku z wykonywaniem przez nich mandatow,

udzielanie pomocy prawnej jednostkom organizacyjnym gminy,

udzielanie pomocy prawnej oraz instruktazu pracownikom Urzgdu w zakresie interpretacji

przepisow prawnych i praktycznego ich stosowania,

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych Rady i

Burmistrza,

opiniowanie projektéw umdw i porozumien,

wydawanie opinil w sprawach:

rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

umorzenie wierzytelnosci,

- odmowy uznania zgloszonych roszczen,

zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

§ 24.

Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone na podstawie uchwat

Rady organom miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 25.

Sposrod pracownikow Urzedu mogg byé powolane zespoty do realizacji okreslonych zadan

wynikajgcych ze statutu, ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw i porozumien.

§ 26.

Wydziaty, Referaty, Biura, Komenda Strazy Miejskiej, Urzad Stanu Cywilnego oraz

samodzielne stanowiska sg zobowigzane do:
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1) udzialu w opracowywaniu planéw reagowania kryzysowego, obrony cywilnej 1 spraw
obronnych, uchwat,

2) realizacji zadan w zakresie reagowania kryzysowego. obrony cywilnej 1 spraw obronnych.

Rozdzial V

Zasady sporzgdzania oraz podpisywania pism, decyzji oraz umow

§ 27.

1. Projekty pism i decyzji przed przediozeniem ich do podpisu Burmistrzowi, Zastgpcom
Burmistrza, Sekretarzowi oraz Skarbnikowi musza by¢é parafowane przez pracownika
przygotowujacego ten dokument.

2. Na kazdym dokumencie wysylanym na zewnatrz winna by¢ umieszczona informacja
o osobie prowadzgce]j sprawe oraz o numerze telefonu.

3. Korespondencje wychodzacg z Urzgdu podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

4. Burmistrz podpisuje osobiscie:

a) zarzadzenia, decyzje, postanowienia i o§wiadczenia,

b) pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej, samorzadowe],
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw 1 instytucji innych
panstw,

¢) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatorow,

d) odpowiedzi na skargi, wnioski 1 listy.

5. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Pelnomocnicy Burmistrza, Naczelnicy Wydzialow
oraz. Komendant Strazy Miejskiej podpisuja pisma odpowiednio do podziatu kompetencji oraz

w ramach udzielonych im przez Burmistrza upowaznien.

§ 28.
1. W kazdym Wydziale, Referacie, Biurze, Komendzie Strazy Miejskie], Urzedzie Stanu
Cywilnego oraz na samodzielnym stanowisku pracy prowadzony jest rejestr umow.
2. Umowy oznacza si¢ nastgpujgco:
1) symbol stanowiska,
2) kolejny numer umowy,

3) rok jej zawarcia (np. OR.1.2002).
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3. Kazda strona umowy musi by¢ parafowana przez osobe¢ reprezentujaca w umowie miasto lub
osobe odpowiedzialng za realizacje umowy, a ostatnia strona — przez radce prawnego.
4, Kazda umowa, ktora wywotuje skutki finansowe, musi dla swej skutecznosci by¢

kontrasygnowana przez Skarbnika.

§ 29.
1. Burmistrz moze udzieli¢ pracownikom upowaznienia do wydawania decyzji

administracyjnych.
2. Burmistrz moze udzieli¢ Zastepcom Burmistrza upowaznienia do zawierania

w jego imieniu umow w zakresie zarzgdu mieniem gminnym.

Rozdzial VI

Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow gminnych aktéw prawnych

§ 30.

1. Projekty uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza przygotowuja merytoryczni pracownicy na
polecenie Burmistrza, jego Zastepcow, Skarbnika, Sekretarza lub z wilasnej inicjatywy, gdy
obowiazek w tym zakresie wynika z obowigzujacych przepiséw prawnych lub faktycznych
potrzeb.

2. Projekt aktu powinien odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.

Projekt aktu prawnego winien by¢ zaakceptowany przez:

W)

1) Sekretarza - pod wzglgdem formalnym,

2) radce prawnego - pod wzgledem zgodnosci z prawem. _
4. Po pozytywnym zaopiniowaniu przez osoby wymienione w ust. 3, Burmistrz kieruje projekt
uchwaty do Biura Rady w celu przekazania go wlasciwym merytorycznie komisjom.
5. Burmistrz podpisuje projekt zarzadzenia a nastepnie przekazuje je Sekretarzowi Miasta

w celu zapoznania z jego trescig pracownikéw Urzedu oraz innych uprawnionych osob.

Rozdziat VII

Komunikacja wewnetrzna

§ 31.
1. W celu sprawnego przeptywu informacji na temat dziatalnosci miasta, Burmistrz, Zastgpcy

Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz oraz Naczelnik Biura ds. Kontaktéw z Mediami 1 Wspotpracy z

41



Zagranicg mogg odbywac¢ posiedzenia.
2. Posiedzenia, o ktérych mowa ust. 1 po§wiecone sg nastepujagcym zagadnieniom:
a) omawianiu projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,
b) omawianiu i zatwierdzaniu projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych,
c) omawianiu realizacji plandéw pracy poszczegoélnych pionow Urzedu,
d) przedstawianiu informacji o przeprowadzonych przetargach,
e) przyjmowaniu sprawozdan jednostek podlegltych,

f) informowaniu o spotkaniach zewnetrznych,
3. Na posiedzenia mogg by¢ zapraszani Petnomocnicy Burmistrza, Naczelnicy Wydzialow,

osoby zajmujace samodzielne stanowiska a takze szefowie jednostek podleghych.
4. Posiedzenia mogg by¢ protokotowane przez Naczelnika Biura ds. Kontaktéw z Mediami

1 Wspolpracy z Zagranica.
5. Projekty uchwal Rady oraz Zarzgdzen Burmistrza kierowane na posiedzenia winny by¢

przedktadane pracownikowi sekretariatu Burmistrza na 2 dni przed planowanym

posiedzeniem.
6. W celu stalego kontaktu z pracownikami Burmistrz oraz jego zastgpcy organizujg

spotkania z pracownikami.

Rozdzial VIII

Obieg dokumentow

832
W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:
1) akta przechodzg przez niezbedne punkty zatrzymania,
2) poszczegdlne etapy wewnetrznego obiegu akt odbywajg sig¢ w godzinach i trybie ustalonym
odrebnymi przepisami wewnetrznymi,
3) sprawy pilne (telegramy, faxy, maile) przedktada si¢ niezwlocznie,
4) w korespondencji obowigzuja oznaczenia okreslone w Regulaminie, Instrukcji Kancelaryjnej,
5) pisma i akty prawne oznacza si¢ pieczeciami wedlug wzoréw podanych w Instrukeji

Kancelaryjnej.

§ 33.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym sposéb przyjmowania i obieg
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korespondencji, wewnetrzny obieg akt, sposdb zalatwiania spraw, wysylanie 1 dorgczanie pism w

sposob szczegdlowy reguluje obowigzujaca aktualnie Instrukeja kancelaryjna.

Rozdzial IX
Zasady oraz tryb pryjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow

i interpelacji

§ 34.
1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego, z uwzglednieniem spraw, ktére mozna zalatwic
w terminach skréconych.
2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami

wspoizycia spolecznego.
3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli

ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.

4, Skargi sktadane na pi$mie nie moga by¢ zalatwiane przez osoby, ktoérych skarga dotyczy.
Pracownik udzielajacy odpowiedzi na skarge ma prawo uzyskania wszelkich niezbednych
informacji na temat osoby, ktorej skarga dotyczy.

5. Sekretarz Miasta sprawuje bezposrednig kontrole i koordynacje dzialan pracownikow Urzedu

w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym skarg, wnioskow itp.

§ 35,
Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne, dotyczace

organizacji, przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg 1 wnioskéw obywateli.

§ 36.
1. Interpelacje, wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady kierowane do Burmistrza,
rejestrowane sg przez Biuro Rady.
2. Sekretarz w porozumieniu z Burmistrzem ustala wilasciwg osob¢ do udzielenia
odpowiedzi wraz ze wskazaniem terminu jej zatatwienia.

3. Przygotowang odpowiedz przedkiada sie za posrednictwem Sekretarza do akceptacji
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1 podpisu Burmistrza.
4, Odpowiedzi otrzymuja:

1) na interpelacje i wnioski Radnych:
a) radny skladajacy interpelacje lub wniosek,
b) Biuro Rady,

2) na wnioski komisji Rady:
a) komisja,
b) Biuro Rady.

5. Negatywna odpowiedZ na wniosek lub interpelacje winna by¢ szczegétowo uzasadniona.

Rozdziat X

Komisja konkursowa

§ 37.
Dla wylonienia kandydatdéw do obsady stanowisk w Urzedzie Burmistrz moze powolac¢

w drodze zarzadzenia komisje konkursowa.

Rozdzial XI

Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 38.
1. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Burmistrz i Zastgpcy Burmistrza,
2) Naczelnik Biura ds. Kontaktow z Mediami 1 Wspdtpracy z Zagranica,
3) Sekretarz Miasta.

2. Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz.U. z 1984 r. Nr 5 poz. 24

Ze Zm. ).

§ 39.

Naczelnicy Wydzialow, Pelnomocnicy Burmistrza oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska
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na polecenie Burmistrza, Sekretarza Miasta sg zobowigzane do sporzadzenia na piSmie stanowiska

oraz odpowiedzi na krytyke dotyczaca kierowanych przez nich komorek.

Rozdzial XI1

Postanowienia koncowe
§ 40.

Upowaznienia i obowiazki radcéw prawnych w zakresie obstugi prawnej Urzedu, okresla ustawa

z dnia 06 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz.U. z 2010 r. nr 10 poz. 65 ze zm.).
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