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Zatacznik nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA BELCHATOWA

ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Betchatowa okresla organizacje

i zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 2. Urzad Miasta dziata na podstawie:
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515
ze zm.);
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1202 ze zm.);
ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegélnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji
rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw (Dz. U. z 1990 r. Nr 34, poz. 198
ze zm.);
Kodeksu postepowania administracyjnego;
Statutu Miasta Betchatowa;
innych przepisow prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje
organéw gminy.

§ 3. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Betchatowa jest mowa o:

1)
)

w N

»,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta Betchatowa;

»,Radzie” - nalezy przez to rozumiec¢ Rade Miejska w Betchatowie;

,Komisjach Rady” - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskiej
w Betchatowie;

»Prezydencie” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Betchatowa;
»,Wiceprezydentach - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Prezydenta Miasta
Betchatowa;

»2Administratorze Danych Osobowych” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta
Miasta Betchatowa;

,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Betchatowa;

»Kierownictwie Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta,
Wiceprezydentow, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta;

»,Wydziatach” - nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty i inne rownorzedne, zgodnie
ze Schematem Organizacyjnym, komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Betchatowa;
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10) ,,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumiec¢ kierujacego komodrka organizacyjnag
lub koordynujacego prace tej komorki - zgodnie ze Schematem Organizacyjnym;
11) ,,Miescie” - nalezy przez to rozumiec Miasto Betchatow.

§ 4.1. Urzad wykonuje czynnosci wynikajace z:
1) zadan i kompetencji wtasnych gminy okreslonych w ustawie z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym i w ustawie z dnia 17 maja 1990 r.
o0 podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegolnych pomiedzy
organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw
oraz innych przepiséw prawa materialnego;
2) zadan z zakresu administracji publicznej zleconych organom gminy z mocy ustaw
oraz przejetych na podstawie zawartych porozumien;
3) zadan zwiazanych z prowadzeniem gminnych jednostek organizacyjnych;
4) funkcji z tytutu utworzenia jednoosobowych spotek Miasta lub spotek z udziatem
Miasta dziatajacych na podstawie prawa handlowego;
5) obowiazku zapewnienia przez Prezydenta obstugi Rady i Komisji Rady;
6) ustaw szczegolnych i innych aktéw, w szczegolnosci poprzez:
a) wydawanie decyzji administracyjnych i zapewnianie wykonania tych decyzji,
b) ksztattowanie prawidtowego orzecznictwa administracyjnego,
c) organizacyjne i merytoryczne zabezpieczenie wtasciwej realizacji tych
zadan;
2. Urzad wykonuje czynnosci w oparciu o System Zarzadzania Jakoscig
zgodny z wymaganiami migedzynarodowej normy SO 9001.

ROZDZIAL I
Zasady kierowania praca Urzedu

§ 5.1. Praca Urzedu kieruje Prezydent na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa przy pomocy Wiceprezydentow i Sekretarza Miasta.

2. W przypadku niemoznosci petnienia obowiazkow przez Prezydenta z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepstwo petni Wiceprezydent Miasta - WP-I,
tj. | Zastepca Prezydenta Miasta, a w razie jego nieobecnosci Wiceprezydent Miasta -
WP-11, tj. Il Zastepca Prezydenta Miasta.

3. Wiceprezydenci dziataja w zakresie spraw powierzonych im przez
Prezydenta i ponosza przed nim odpowiedzialnos¢. Wykonujac wyznaczone zadania
zapewniajg kompleksowe rozwigzanie probleméw wynikajacych z zadan gminy
i nadzoruja dziatalnos¢ Wydziatow oraz innych jednostek organizacyjnych Miasta.

4. W przypadku niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Wiceprezydenta
Miasta - WP-1 z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepuje
go Wiceprezydent Miasta - WP-II.

5. W przypadku niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Wiceprezydenta
Miasta - WP-Il z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepuje
go Wiceprezydent Miasta - WP-I.

6. Sekretarz Miasta w zakresie ustalonym przez Prezydenta zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze wtasciwa organizacje pracy
biurowej w Urzedzie.
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7. Skarbnik Miasta w zakresie obowiazujacych przepisow nadzoruje gospodarke
finansowa Miasta.

8. Dyrektorzy sa odpowiedzialni za organizacje pracy kierowanego Wydziatu,
ustalaja szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow i kontroluja realizacje zadan.

ROZDZIAL IlI

Podziat zadan w zakresie kierowania Urzedem

§ 6.1. Prezydent koordynuje dziatania w zakresie wazniejszych problemoéw
spoteczno-gospodarczych Miasta, nadzoruje dziatania Wiceprezydentow, Sekretarza
Miasta, Skarbnika Miasta, Dyrektoréw oraz samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie
ze Schematem Organizacyjnym.

2.W szczegolnosci do zadan Prezydenta nalezy:

przygotowywanie projektéw uchwat Rady i okreslanie sposobu ich realizacji;

przygotowywanie i wykonywanie budzetu Miasta;

gospodarowanie mieniem komunalnym;

prowadzenie spraw w zakresie zwyktego zarzadu majatkiem, zaciaganie

zobowiazan finansowych do wysokosci ustalonej przez Rade;

5) informowanie mieszkancow o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spoteczno-gospodarczej Miasta i wykorzystaniu srodkéw budzetowych;

6) reprezentowanie Miasta na zewnatrz;

7) nawiazywanie i rozwigzywanie z pracownikami samorzadowymi stosunku pracy na
podstawie powotania i umowy o prace;

8) udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta petnomocnictw do
zarzadzania mieniem gminnym bedacym w posiadaniu tych jednostek;

9) przedktadanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej Miasta;

10) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat budzetowych oraz uchwat
dotyczacych udzielenia Prezydentowi absolutorium;

11) przedktadanie Wojewodzie uchwat organow Miasta;

12) przedktadanie Radzie kandydatow na stanowisko Skarbnika Miasta;

13) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;

14)

15)

A WN -
— —— —

kierowanie biezacymi sprawami Miasta;
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

16) udzielanie pracownikom upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych;

17) kierowanie i koordynowanie przedsiewzieciami z zakresu obowiazku powszechnej
obrony oraz obrony cywilnej;

18) wykonywanie zadan z zakresu wtasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu
wtasciwosci wojewodztwa, przejetych na podstawie porozumien z tymi
jednostkami, a takze z zakresu administracji rzadowej na podstawie porozumien
Z organami tej administracji;

19) przedktadanie wnioskow o zwotanie sesji Rady;

20) podejmowanie przedsiewziec i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkow do budzetu
Miasta;

21) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami.
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§ 7. Do zadan Wiceprezydentow nalezy:

koordynacja dziatan Wydziatow z innymi jednostkami organizacyjnymi w celu
realizacji zadan;
nadzor nad praca podlegtych Wydziatow oraz jednostek organizacyjnych Miasta,
a w szczegolnosci:

a) zatwierdzanie planow pracy i ocena ich realizacji,

b) akceptowanie materiatow kierowanych na posiedzenia rozstrzygajace

i posiedzenia Komisji Rady,

c) dokonywanie okresowych ocen dziatalnosci jednostek organizacyjnych Miasta;
nadzor nad realizacja uchwat oraz nad rozpatrywaniem wnioskéw Komisji Rady
przez podlegte Wydziaty i jednostki organizacyjne Miasta;
podejmowanie przedsiewziec i inicjatyw majacych na celu podwyzszanie jakosci
pracy podlegtych Wydziatéw oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych do budzetu
Miasta;
petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Prezydenta i w zakresie przez
niego ustalonym;
udzielanie wywiadow i informacji Srodkom masowego przekazu w sprawach
Miasta dotyczacych powierzonego zakresu dziatania;
uczestnictwo w posiedzeniach Rady i Komisjach Rady;
wykonywanie innych polecen Prezydenta.

§ 8. Szczegdtowy podziat zadan pomiedzy Prezydentem, Wiceprezydentami,

Sekretarzem i Skarbnikiem w zakresie nadzoru nad Wydziatami Urzedu okresla
Schemat Organizacyjny.

§ 9.1. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczego6lnosci:
opracowywanie zasad dotyczacych przygotowywania projektéw uchwat Rady;
realizacja uchwat oraz zarzadzen Prezydenta powierzonych mu do wykonania;
prowadzenie spraw zwiazanych ze struktura organizacyjng Urzedu, w tym nadzor
nad opracowywaniem Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy oraz nad
stosowaniem zawartych w nich zapisow;
inicjowanie oraz koordynacja systemowych dziatan i rozwiazan w zakresie
racjonalnego zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;
realizowanie pod kierunkiem Prezydenta polityki kadrowej i ptacowej
w Urzedzie;
nadzor, we wspotpracy ze Skarbnikiem Miasta, nad racjonalnym
gospodarowaniem srodkami rzeczowymi Urzedu;
zapewnienie dla Urzedu warunkéw lokalowych, wyposazenia technicznego,
biurowego i srodkow tacznosci oraz nadzor nad komputeryzacja Urzedu;
nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow
o archiwizacji akt, Kodeksu postepowania administracyjnego, organizacji
i dyscypliny pracy, zatatwianie 1 rozstrzyganie spraw organizacyjnych,
szkoleniowych i osobowych pracownikow Urzedu;
dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;

10) udziat w pracach zwiazanych z opracowywaniem Statutu Miasta;
11) wykonywanie zadan zwigzanych z petnieniem funkcji Petnomocnika ds. Jakosci

w ramach Systemu Zarzadzania Jakoscia;
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12) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegélnych.
2. Sekretarz Miasta przy znakowaniu pism uzywa symbolu PS.

§ 10.1. Realizujac powierzone zadania Sekretarz Miasta upowazniony jest
do wydawania polecen Dyrektorom i osobom ich zastepujacym.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora komorki
organizacyjnej, podlegtej zgodnie ze Schematem Organizacyjnym Sekretarzowi
Miasta, wykonuje on obowiazki kierujacego ta komorka.

§ 11.1. Skarbnik Miasta jest gtownym ksiegowym budzetu Miasta, dokonuje
kontrasygnaty czynnosci prawnej powodujacej powstanie zobowiazan pienieznych.
2. Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad opracowywaniem projektu budzetu Miasta zgodnie z zasadami ustawy
o finansach publicznych;

2) ekonomiczna analiza planow finansowych jednostek organizacyjnych Miasta;

3) kontrola celowosci i zasadnosci wydatkow budzetowych;

4) nadzor nad prawidtowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek samorzadu
terytorialnego otrzymujacych srodki z budzetu Miasta;

5) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

7) udzielanie upowaznien Dyrektorom Wydziatow do dokonywania kontrasygnaty;

8) kontrola wstepna pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow;

9) kontrola wstepna kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

10) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw i optat lokalnych oraz optat
za gospodarowanie odpadami;

11) nadzor nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych
oraz sptaty zobowiazan;

12) nadzoér nad opracowywaniem sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania
budzetu Miasta;

13) opracowywanie projektow zarzadzen wydawanych przez Prezydenta, dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentow finansowych,
a w szczegolnosci: instrukcji obiegu dokumentow finansowych, zaktadowego
planu kont, instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

14) podejmowanie przedsiewziec i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkéw do budzetu
Miasta;
15) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegélnych.
3. Skarbnik Miasta przy znakowaniu pism uzywa symbolu PF.

§ 12.1.Do zadan Dyrektorow Wydziatow nalezy w szczegoélnosci prowadzenie
spraw nalezacych do merytorycznego zakresu dziatania Wydziatu oraz realizacja
zadan w zakresie:

1) obstugi Rady i Komisji Rady oraz spraw zgtaszanych we wnioskach, zapytaniach
i interpelacjach Radnych;
2) przygotowywania wnioskow i planow finansowo-rzeczowych do projektu budzetu;
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3) dokonywania zmian planéw finansowych dochodow i wydatkéw w trakcie roku
budzetowego;

4) prawidtowego projektowania i realizowania planéw finansowych dochodow
i wydatkéw Wydziatu;

5) dokonywania wydatkow w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektdéw z danych naktadow;

6) przygotowywania i zawierania, na podstawie udzielonych przez Prezydenta
petnomocnictw, umdw, zlecen i porozumien, a takze sprawowania nadzoru nad
ich realizacja;
przestrzegania zasad pobierania i gromadzenia srodkow publicznych;
sporzadzania informacji z realizacji budzetu w zakresie dziatania Wydziatu;
gotowosci cywilnej i obronnosci panstwa;

) ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic okreslonych w przepisach
szczegolnych;

11) ochrony danych osobowych przetwarzanych w Wydziale zgodnie z wdrozona

Polityka Bezpieczenstwa Informacji;

12) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.;

13) stosowania przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

14) przechowywania oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej w podlegtych
jednostkach organizacyjnych Miasta;

15) udzielania w uzgodnieniu z Wydziatem Promocji, Kultury i Sportu wywiadow
i informacji srodkom masowego przekazu w sprawach Miasta dotyczacych
powierzonego zakresu dziatania w tresci uzgodnionej z Prezydentem lub
wtasciwym merytorycznie Wiceprezydentem;

16) innych spraw okreslonych w przepisach szczegdlnych.

2. Szczegotowe zadania dla Dyrektorow okreslone sa w zakresach czynnosci,
ktore podpisuje osoba merytorycznie nadzorujaca Wydziat, zgodnie ze Schematem

Organizacyjnym.

7
8
9
1

ovvv

§ 13.1. Do zadan Koordynatoréw Zespotow nalezy w szczegolnosci
koordynowanie pracy pracownikow Zespotu.
2. Postanowienia § 12 ust. 11 2 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL IV

Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§ 14. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
Kancelaria Prezydenta; (§ 20)
Wydziat Organizacyjny; (8 21)
Wydziat Finansowy; (8 22)
Wydziat Inwestycji i Zaméwien Publicznych; (§ 23)
Wydziat Inzynierii; (8 24)
Wydziat Geodezji i Architektury; (8 25)
Wydziat Spraw Lokalowych; (§ 26)
Wydziat Oswiaty; (§ 27)

CONOUTDNANWN =
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9) Wydziat Rozwoju Miasta; (§ 28)

10) Wydziat Promocji, Kultury i Sportu; (8 29)

11) Zespot ds. Budzetu; (§ 30)

12) Zespot ds. Informatyki; (8 31)

13) Zespot ds. Pomocy Spotecznej i Zdrowia; (§ 32)

14) Zespot ds. Ewidencji Danych Osobowych; (§ 33)

15) Zespot Obstugi Prawnej; (8 34)

16) Zespol ds. Audytu i Kontroli; (§ 35)

17) Zespot Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych; (§ 36)
18) Zespot ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi; (§ 37)
19) Zespot ds. Zarzadzania Gospodarka Odpadami Komunalnymi; (§ 38)
20) Zespot ds. Ewidencji Majatku Miasta; (8§ 39)

21) Zespot ds. Nadzoru Wtascicielskiego; (§ 40)

22) Centrum Informacji Turystycznej; (8 41)

23) Urzad Stanu Cywilnego; (§ 42)

24) Asystent Prezydenta Miasta; (§ 43)

25) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych; (§ 44)

26) Stuzba BHP. (§ 45)

§ 15.1 Wydziatami i Kancelaria Prezydenta kieruja Dyrektorzy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy Wydziatu.

2. W Wydziatach dopuszcza sie mozliwos¢ utworzenia stanowiska Zastepcy
Dyrektora.

3. Praca: Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik, Stuzby BHP - Starszy
Inspektor.

4. Praca pozostatych Zespotow i Centrum Informacji Turystycznej kieruja -
Koordynatorzy.

§ 16. Dopuszcza sie stosowanie tytutow: Architekt Miejski, Geodeta Miejski i
Inzynier Miasta, w odniesieniu do pracownikow posiadajacych stosowne kwalifikacje i
wyznaczonych do petnienia tych funkcji przez Prezydenta.

§ 17.1. W Wydziatach moga by¢ tworzone:
1) referaty;
2) biura;
3) samodzielne stanowiska pracy.
2. Organizacje wewnetrzna Wydziatow ksztattuje Prezydent z inicjatywy
wtasnej badz na wniosek Kierownictwa Urzedu.
3. Referatami i biurami kieruja Kierownicy.
4. Propozycje organizacji wewnetrznej Wydziatu, a w szczegolnosci:
1) podziat na referaty, biura i samodzielne stanowiska pracy,
2) zakresy zadan referatow, biur i samodzielnych stanowisk pracy, zakresy czynnosci
i opisy stanowisk pracy
opracowuja Dyrektorzy w uzgodnieniu z osoba nadzorujaca Wydziat.
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§ 18.1. W Urzedzie moga byc tworzone samodzielne stanowiska pracy.
2. Zakresy zadan, zakresy czynnosci i opisy stanowisk pracy opracowuje
Sekretarz Miasta.

ROZDZIAL V

Zadania wspélne Wydziatow

§ 19. Do wspolnych zadan Wydziatdow nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie, w czesci dotyczacej zakresu dziatania, rocznych i wieloletnich
projektow programéw zadan spoteczno-gospodarczych Miasta oraz projektow
budzetu Miasta z uwzglednieniem obowiazujacych aktow prawnych organow
Miasta;

2) aktywna wspotpraca w zakresie utrzymania ustanowionego Systemu Zarzadzania
Jakoscia zgodnego z wymaganiami miedzynarodowej normy SO 9001;

3) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb
Prezydenta, Rady i Komisji Rady;

4) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie przestrzegania
»Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych”;

5) przestrzeganie i ciagte doskonalenie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
na | i Il poziomie, w tym zarzadzania ryzykiem;

6) zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji zadan rzeczowych ujetych
w Strategii Rozwoju Miasta, planach rocznych, wieloletnich i budzecie Miasta,
uchwatach Rady oraz zarzadzeniach, decyzjach, postanowieniach i poleceniach
Prezydenta;

7) dokonywanie kontroli pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
sprawozdan (przedstawionych rozliczen) z udzielonych dotacji, w zakresie dotacji
objetych planem finansowym danego Wydziatu;

8) podejmowanie dziatan w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania
mieniem komunalnym stuzacym realizacji zadan Wydziatu;

9) prowadzenie ewidencji majatku powierzonego pieczy Wydziatu;

10) wspotdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy Wydziatami;

11) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta;

12) wspotdziatanie z organami administracji publicznej;

13) rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug wtasciwosci;

14) prowadzenie w zakresie swojej wtasciwosci postepowania administracyjnego
w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publicznej;

15) merytoryczny nadzor nad realizacja wydanych decyzji, zawartych umoéw
i porozumien, w tym kierowanie wnioskow do Zespotu Obstugi Prawnej
w przypadkach niewywiazywania sie z obowiazkdow wynikajacych z tych
dokumentow oraz nadzor nad windykacja naleznosci natozonych tymi
dokumentami;

16) prawidtowe i terminowe ustalenie naleznosci budzetowych, w tym terminowe
wystawianie faktur wynikajacych z zawartych uméw i porozumien oraz
z wptaconych zaliczek;

17) przygotowywanie decyzji i postanowien w sprawie umorzenia, odroczenia
terminu ptatnosci, roztozenia na raty wierzytelnosci Miasta, do ktorych nie
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stosuje sie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa w zakresie nadzorowanych
przez Wydziat decyzji, zawartych uméw i porozumien, a dotyczacych spraw
z zakresu zadan Wydziatu;

18) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen, decyzji, postanowien
i polecen Prezydenta;

19) prowadzenie ewidencji uchwat Rady merytorycznie dotyczacych Wydziatu, ich
realizacja oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie;

20) wprowadzanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
w czesci dotyczacej Wydziatu, a takze kontrola realizacji tego obowiazku przez
jednostki podlegte;

21) udostepnianie informacji publicznej na wniosek w zakresie dotyczacym Wydziatu;

22) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
Radnych, wnioski Komisji Rady, postulaty mieszkancow, petycje oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

23) realizacja wnioskow Komisji oraz wnioskow i zapytan Radnych;

24) wspotdziatanie z Wydziatem Promocji, Kultury i Sportu w zakresie udzielania
informacji sSrodkom masowego przekazu;

25) kierowanie sie zatozeniami wynikajacymi ze Strategii Marki Miasta Betchatowa
zwiazanej z wojewodztwem tddzkim, w ramach wykonywanych dziatan;

26) stosowanie Systemu Identyfikacji Wizualnej Miasta Betchatowa;

27) konsultowanie z Wydziatem Promocji, Kultury i Sportu oraz pozyskanie jego
akceptacji dla projektéw graficznych wykorzystujacych elementy Systemu
Identyfikacji Wizualnej w przypadku, gdy projekt budzi watpliwosci autora
w odniesieniu do prawidtowosci zastosowania Systemu Identyfikacji Wizualnej;

28) przestrzeganie przepisow w szczegoélnosci: k.p.a., Instrukcji kancelaryjnej,
przepisow bhp, ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o optacie skarbowej
oraz przepisow o pomocy publicznej dla przedsiebiorcow;

29) prowadzenie spraw dotyczacych obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie wynikajacym z obowiazujacych
przepisow prawa;

30) wspotdziatanie w sprawach merytorycznych Wydziatu z samorzadami
zawodowymi, zwigzkami zawodowymi, organizacjami spotecznymi i politycznymi
oraz jednostkami pomocniczymi Miasta;

31) wspotdziatanie z Wydziatem Rozwoju Miasta przy realizacji zadan
z wykorzystaniem funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych funduszy
zewnetrznych przeznaczonych na rozwoj inwestycji w Miescie, a w szczegolnosci:

a) podejmowanie  inicjatywy w  zakresie realizacji = przedsiewziec
wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych,

b) wskazywanie pozabudzetowych srodkow na realizacje zadan realizowanych
przez Wydziat,

c) biezace przekazywanie informacji na temat przebiegu realizacji projektu
do bazy projektéw prowadzonej przez Wydziat Rozwoju Miasta,

d) wyznaczenie  osoby  koordynujacej przedsiewziecie w  Wydziale,
odpowiedzialnej za przekazywanie informacji do Wydziatu Rozwoju Miasta,
Wydziatu Finansowego i Zespotu ds. Budzetu,

e) gromadzenie niezbednych do sporzadzenia wniosku informacji oraz tworzenie
wstepnego projektu wniosku,
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f) przygotowanie i przeprowadzenie procedury przetargowej dla inwestycji
zgtaszanej do wspotfinansowania z funduszy zewnetrznych,

g) wnioskowanie o zatrudnienie inzyniera kontraktu dla kazdego projektu
realizowanego przy wspotfinansowaniu z funduszy zewnetrznych (o ile jest to
wymogiem funduszu),

h) realizacja odpowiednich zapisow umowy z instytucja posredniczaca,

i) nadzor techniczny nad inwestycjami realizowanymi przy wspotfinansowaniu
z funduszy zewnetrznych,

j) zatwierdzanie przerobow wykonanych zakresow prac i weryfikacja ich
z istniejacymi harmonogramami robot,

k) nadzor nad realizacja zakresu rzeczowego i harmonogramu realizacji
przedsiewziecia zawartego w umowie,

) sporzadzanie sprawozdan rzeczowych z realizacji  przedsiewzieé
wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych,

m)przygotowanie i sktadanie raportow okresowych, rocznych i koncowych
z realizacji przedsiewziecia, zgodnie z wymogami instytucji posredniczacej,

n) zbieranie dokumentéw finansowych, niezbednych do sporzadzenia
sprawozdania finansowego i wniosku o ptatnos¢ oraz przekazywanie ich
do Wydziatu Finansowego i Zespotu ds. Budzetu w terminach umozliwiajacych
wnioskowanie o ptatnos¢,

0) przygotowanie materiatow potrzebnych do kontroli rzeczowej i finansowej
przedsiewziecia,

p) sporzadzanie i przedktadanie Prezydentowi raportu z zakonczenia realizacji
projektu;

32) terminowe i prawidtowe sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan, w czesci
dotyczacej zakresu dziatania Wydziatu.

§ 20.1. Do zadan Kancelarii Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z Asystentem Prezydenta Miasta przy realizacji zadan zwiazanych
z funkcjami reprezentacyjnymi;

2) prowadzenie zadan zwiazanych z budzetem obywatelskim;

3) protokotowanie posiedzen i obstuga techniczna narad Prezydenta;

4) przygotowywanie informacji z pracy Prezydenta przekazywanej do Rady;

5) prowadzenie centralnych rejestrow i zbiorow: skarg i wnioskow, kontroli
zewnetrznych, upowaznien i petnomocnictw oraz zarzadzen Prezydenta;

6) organizowanie nadzoru i koordynowanie dziatan w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw mieszkancow, w tym skarg, wnioskow i interwencji;

7) koordynowanie zadan w zakresie sktadania i rozpatrywania petycji;

8) prowadzenie sekretariatow;

9) prowadzenie kancelarii ogolnej;

10) prowadzenie Punktu Obstugi Klienta;

11) zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji w Urzedzie;

12) dysponowanie samochodami stuzbowymi Urzedu;

13) gospodarowanie Srodkami finansowymi do kwot zapisanych w budzecie Miasta

w zakresie dotyczacym Kancelarii;

14) wspotdziatanie w kreowaniu polityki informacyjnej;

15) administrowanie elektronicznymi platformami komunikowania sie z klientem,
tj. ESP, e-Urzad, e-PUAP, e-PK;

16) wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji w szczegdlnosci:
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a) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych
poprzez:
- sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdania dla Administratora Danych Osobowych;
nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej
sposob przetwarzania danych oraz S$rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona jak rowniez
przestrzegania zasad w niej okreslonych;
- zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.
b) prowadzenie rejestru zbioréow danych przetwarzanych przez Administratora
Danych Osobowych;
c) wykonywanie innych obowiazkow zleconych przez Administratora Danych
Osobowych.
2. Kancelaria Prezydenta przy znakowaniu pism uzywa symbolu KP.

§ 21.1. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw kadrowych i wynagrodzen pracownikow Urzedu wraz
z prowadzeniem zbioru akt osobowych;
przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej nawiazania, zmian
i rozwigzania stosunku pracy z pracownikami Urzedu;
realizacja obowiazku wynikajacego z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
w zakresie zgtaszania i wyrejestrowywania z ubezpieczen spotecznych lub
zdrowotnych pracownikow i uprawnionych cztonkéw ich rodzin oraz zgtaszanie
wprowadzenia niezbednych zmian;
przygotowywanie, w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta, projektéw zakresow

czynnosci dla kierujacych komorkami organizacyjnymi i dla samodzielnych
stanowisk;

prowadzenie spraw dotyczacych przyznania pracownikom Urzedu odznaczen
panstwowych, odznak, wyrdznien i nagréd oraz prowadzenie ewidencji

odznaczonych pracownikow;

ustalanie pracownikom Urzedu uprawnien emerytalno - rentowych i prowadzenie
ewidencji emerytow i rencistow;

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie i prawidtowosci
wykorzystywania zwolnien lekarskich oraz przestrzegania postanowien
Regulaminu Pracy, Organizacyjnego i innych wewnetrznych uregulowan;
prowadzenie zbiorczej ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu;

realizacja ustalen dotyczacych wykorzystywania samochodow prywatnych
do celéw stuzbowych;

wydawanie duplikatow sSwiadectw pracy i innych odpiséw dokumentacji
pracowniczej i ptacowej dla bytych pracownikow oraz wydawanie zaswiadczen
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz w zakresie ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych;

nadzor i prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z przygotowywaniem opisow
stanowisk pracy;

opracowywanie zasad i przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia ocen
pracownikow Urzedu w ramach Systemu Oceny Pracownikéw ,,SOP”;



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Betchatowa 12
strona:

13) koordynowanie prac i przeprowadzanie procedur naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie;

14) organizowanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowiskach urzedniczych;

15) prowadzenie obstugi kadrowej kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta;

16) okreslanie koniecznosci oraz wysokosci wnoszenia sktadek na PFRON;

17) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu wraz z opracowywaniem
regulaminu korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

18) prowadzenie urzedowych tablic ogtoszeniowych;

19) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe w celu zapewnienia wtasciwego
funkcjonowania Wydziatow;

20) przyjmowanie do archiwum zaktadowego akt z komorek organizacyjnych Urzedu
oraz z innych likwidowanych jednostek organizacyjnych i podmiotow, ktorych
dokumentacja winna znalez¢ sie w archiwum Urzedu;

21) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym wtasciwe zabezpieczanie
dokumentacji, jej ewidencjonowanie, wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do brakowania oraz okresowe przekazywanie materiatow
archiwalnych do archiwum panstwowego;

22) udostepnianie i wydawanie uwierzytelnionych kserokopii dokumentacji,
znajdujacej sie w archiwum zaktadowym Urzedu;

23) ustalanie tresci pieczatek i pieczeci urzedowych, zakup wraz z prowadzeniem ich
ewidencji oraz likwidacja pieczeci wycofanych z uzytkowania;

24) zlecanie ustug zapewniajacych wtasciwa prace urzadzen kserujacych, a takze
zlecanie ustug introligatorskich, poligraficznych, ttumaczen itp.;

25) dokonywanie zakupu prasy, czasopism i pozycji ksiazkowych wraz
z prowadzeniem ewidencji zakupionych publikacji;

26) organizowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem Instrukcji kancelaryjnej
w Urzedzie;

27) realizacja wnioskow poszczegolnych Wydziatow odnosnie udziatu pracownikow
Urzedu w szkoleniach zewnetrznych;

28) organizowanie szkolen zamknietych pracownikow Urzedu, w tym opracowywanie
harmonogramow i ich realizacja poprzez wybor podmiotéw szkolacych;

29) organizowanie na terenie Urzedu praktyk zawodowych dla studentow szkoét
wyzszych i ucznidw szkoét srednich,

30) organizacja stazy, prac interwencyjnych i wolontariatu w Urzedzie;

31) koordynowanie zadan zwigzanych z udostepnianiem i przekazywaniem informacji
publicznej oraz nadzér nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej;

32) nadzér nad prowadzonym w Biuletynie Informacji Publicznej wykazem jednostek
organizacyjnych Miasta;

33) koordynowanie prac zwiazanych z funkcjonowaniem Systemu Zarzadzania
Jakoscia zgodnego z wymaganiami miedzynarodowej normy ISO 9001;

34) administrowanie budynkami Urzedu poprzez zapewnienie wtasciwego dziatania
wewnetrznych instalacji, prowadzenie niezbednych napraw, remontow,
modernizacji i przegladéw technicznych;

35) organizacja i nadzor nad utrzymaniem porzadku w budynkach i wokét nich oraz
oznakowaniem budynkow i poszczegélnych pomieszczen;

36) dokonywanie zakupow niezbednego wyposazenia Urzedu, prowadzenie ewidencji
i znakowanie srodkow trwatych wraz z prowadzeniem ksiag inwentarzowych;

37) wystawianie i kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej stanowiacej
podstawe do ewidencjonowania majatku;
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38) udziat w inwentaryzacji i jej rozliczaniu oraz w likwidacji wyposazenia
nienadajacego sie do dalszego uzytkowania;

39) przeprowadzanie w Urzedzie okresowych kontroli w zakresie ustalonym przez
Prezydenta;

40) kompletowanie rocznych planéw pracy Wydziatdéw i sprawozdan z ich wykonania;

41) pomoc przy organizacji wyborow;

42) udostepnianie aktow normatywnych i innych aktéw prawnych w tym orzeczen
oraz aktow prawa miejscowego;

43) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Przewodniczacego
i Wiceprzewodniczacych Rady Miejskiej oraz Radnych;

44) organizacyjno-techniczne przygotowanie sesji i posiedzen Komisji Rady;

45) obstuga sesji i Komisji Rady w tym sporzadzanie protokotow z posiedzen
z uwzglednieniem podjetych uchwat Rady oraz =zgtaszanych interpelacji,
wnioskéw i zapytan, a takze prowadzenie wtasciwych rejestrow;

46) terminowe przekazywanie interpelacji, wnioskow i zapytan do Prezydenta,
a uchwat - organom nadzoru;

47) udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji zwigzanych
z funkcjonowaniem Rady;

48) przygotowywanie projektow uchwat Rady wnoszonych przez Komisje Rady,
Radnych lub Przewodniczacego;

49) prowadzenie zbioru przepisow gminnych;

50) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen i wyjazdow stuzbowych Radnych oraz
przygotowywanie list obecnosci w celu wyptaty diet za udziat w sesjach
i posiedzeniach Komisji Rady;

51) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych dotyczacych Radnych;

52) obstuga kancelaryjno-biurowa i merytoryczna Mtodziezowej Rady Miejskiej;

53) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem tytutu Honorowego Obywatela
Miasta Betchatowa.

2.Wydziat przy znakowaniu pism uzywa symbolu WO.

§ 22.1. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie ustalania wysokosci
stawek podatkdéw lokalnych oraz zwolnien podatkowych;

2) dokonywanie wymiaru podatkéw lokalnych wynikajacych z ustawy o podatkach
i optatach lokalnych, podatku rolnym i o podatku lesnym oraz dokonywanie jego
zmian;

3) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru podatku
od nieruchomosci oraz podatku rolnego i lesnego;

4) prowadzenie spraw z zakresu optaty skarbowej;

5) prowadzenie ewidencji sSrodkow transportowych podlegajacych opodatkowaniu;

6) wykonywanie kontroli w zakresie prawidtowosci wywiazywania sie z obowiazku
podatkowego przez podatnikéw;

7) prowadzenie postepowan podatkowych i przygotowywanie indywidualnych decyzji
w zakresie ulg w podatkach lokalnych oraz postanowien w zakresie podatkéow
i optat pobieranych przez urzad skarbowy, a stanowiacych dochody gminy;

8) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji;
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9) dokonywanie interpretacji, na pisemne zapytanie podatnika, ptatnika, inkasenta,
w zakresie stosowania przepisow prawa podatkowego w indywidualnych
sprawach;

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta, jako jednostki budzetowej;

11) prowadzenie ewidencji wptat i zwrotéw wadidw za udziat w przetargach
organizowanych przez Urzad oraz w zakresie zabezpieczen nalezytego
wykonywania umow;

12) biezace informowanie Wydziatow merytorycznie odpowiedzialnych za realizacje
zawartych uméw, porozumien i wydanych decyzji administracyjnych o powstatych
zalegtosciach ptatniczych;

13) prowadzenie kontroli formalno - rachunkowej dokumentéw ksiegowych;

14) dokonywanie zaptat bezgotowkowych za wykonane prace, ustugi, roboty
budowlane, zakupione materiaty, srodki trwate oraz z tytutu podatkow i sktadek
oraz innych zobowiazan;

15) prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy w celu dokonywania rozliczen
w zakresie podatku VAT;

16) prowadzenie kontroli formalno - rachunkowej wydatkowanych srodkéow w ramach
umow zlecen;

17) prowadzenie centralnego rejestru umoéw, zlecen i porozumien dotyczacych
wydatkow Urzedu;

18) prowadzenie ewidencji, kontroli wykorzystania i rozliczanie drukéow Scistego
zarachowania;

19) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

20) naliczanie wynagrodzen pracowniczych, diet i innych wynagrodzen wynikajacych
z zawartych uméw oraz prowadzenie rozliczen z tego tytutu z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych i Urzedami Skarbowymi;

21) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Urzedu, jako jednostki
budzetowej oraz innej wymaganej przepisami prawa;

22) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow dotyczacych realizowanych
projektow wspétfinansowanych ze s$rodkow zewnetrznych i monitoringu
finansowego realizowanych projektow oraz sporzadzanie wnioskow o ptatnosé
i sprawozdawczosci finansowej;

23) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego;

24) przekazywanie dotacji budzetowych dla podmiotéw i jednostek organizacyjnych
Miasta;

25) udziat w postepowaniu dotyczacym spadkéw nabytych przez Miasto w tym
zwigzanych z dtugami spadkowymi.

2. Wydziat przy znakowaniu pism uzywa symbolu WF.

§ 23.1. Do zadan Wydziatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowywanie wspolnie z wtasciwymi Wydziatami planow inwestycyjnych
z uwzglednieniem priorytetowych kierunkow rozwoju Miasta;

2) opracowywanie projektéw planéw finansowych dotyczacych inwestycji miejskich
i analiza mozliwosci zrodet ich finansowania;

3) planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych przyjetych
w budzecie Miasta na dany rok;
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4) zlecanie wykonywania ekspertyz, badan technicznych, dokumentacji projektowo-
kosztorysowych;

5) przygotowywanie projektow umow, kosztorysow naktadczych i inwestorskich na
realizacje zadan inwestycyjnych;

6) wystepowanie o wydanie decyzji administracyjnych zwiazanych z realizacja
inwestycji realizowanych przez Wydziat;

7) wykonywanie czynnosci inwestora w stosunku do inwestycji prowadzonych przez
Miasto;

8) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowej i terminowej realizacji zadan
inwestycyjnych;

9) nadzér inwestorski nad realizacja inwestycji prowadzonych  przez Miasto
oraz jednostki organizacyjne Miasta;

10) wspotpraca z zewnetrznymi jednostkami w zakresie inwestycji miejskich;

11) przygotowywanie dokumentéw i nadzér merytoryczny nad realizacja ptatnosci
za wykonane zadania inwestycyjne;

12) przygotowanie wnioskow i kompletnej dokumentacji do ogtoszenia
i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
na wykonawstwo robot i ustug w zakresie realizowanych inwestycji;

13) dokonywanie odbiorow koncowych realizowanych zadan inwestycyjnych;

14) organizowanie i przeprowadzanie przegladow inwestycji w okresie rekojmi
i gwarancji;

15) wykonywanie sprawozdawczosci statystycznej Miasta dotyczacej inwestycji
prowadzonych przez Wydziat;

16) prowadzenie i rozliczanie zadan inwestycyjnych, wraz z wystawieniem dowodow
przyjecia srodka trwatego OT,;

17) prowadzenie zbioru dokumentéw odnosnie realizowanych inwestycji;

18) przygotowywanie materiatow i projektow uchwat zwiazanych
z realizacja inwestycji;

19) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych realizowanych
przez Wydziat;

20) prowadzenie spraw organizacyjno-prawnych zwigzanych z ogtoszeniem,
przeprowadzeniem  oraz = zakonczeniem  postepowania  przetargowego
prowadzonego przez Miasto zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych, dla
potrzeb Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta;

21) kompletowanie i powielanie materiatow przetargowych przekazywanych przez
komorki organizacyjne wnioskujace o przeprowadzenie przetargu;

22) sporzadzanie i archiwizowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami wszystkich
dokumentow prawnych zwigzanych z przeprowadzonymi przetargami;

23) prowadzenie spraw zwiazanych z ogtaszaniem i przesytaniem informacji
dotyczacych rozpoczecia przetargu i rozstrzygnie¢ postepowan przetargowych
zgodnie z wymogami aktualnych przepisow;

24) wydawanie i sprzedaz materiatow przetargowych, w tym wystawianie faktur
za sprzedane materiaty;

25) udziat w pracach komisji przetargowych w zakresie obstugi organizacyjno-
prawnej, gwarantujacej prawidtowosc¢ i zgodnos¢ prowadzonego postepowania
z wymogami aktualnych przepiséw;

26) zatatwianie spraw zwigzanych z wnoszeniem i zwrotem wadiow;
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27) biezace koordynowanie i nadzér nad prawidtowym wprowadzaniem do rejestrow
przez Wydziaty zadan w zakresie planow i wydatkow zamowien udzielanych
z wytaczeniem obowiazku stosowania procedur Prawa zamodwien publicznych;

28) kompletowanie i analiza, przedtozonych przez poszczegolne Wydziaty, wykazow
planowanych postepowan przetargowych oraz okreslenie obowiazku ich
ogtaszania;

29) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamédwieniach publicznych
i przekazywanie ich do Urzedu Zamoéwien Publicznych;

30) reprezentowanie Urzedu przed Krajowa Izba Odwotawcza przy Prezesie Urzedu
Zamowien Publicznych.

2. Wydziat przy znakowaniu pism uzywa symbolu WIZ.

§ 24.1. Do zadan Wydziatu Inzynierii nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymanie, biezace remonty i eksploatacja gminnych obiektow i urzadzen
uzytecznosci publicznej, w tym infrastruktury sportowej i rekreacyjnej,
pomnikéw oraz miejsc pamieci narodowej: sprawowanie biezacej i okresowej
kontroli ich stanu technicznego, przygotowanie zlecen i uméw na remonty
i odtworzenie zniszczen, nadzor nad robotami i odbiory;

2) zatatwianie spraw zwiazanych ze zgtaszaniem zniszczen ubezpieczonego mienia
komunalnego oraz wypadkow zaistniatych na obiektach komunalnych;

3) sprawowanie opieki nad kwaterami i grobami wojennymi;

4) realizacja celow ochrony przyrody poprzez: przygotowywanie projektow uchwat
w sprawie ustanawiania i znoszenia form ochrony przyrody, sprawowanie opieki
nad ustanowionymi formami;

5) zaktadanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terenow zieleni i zadrzewienia;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolen na usuniecie drzew
i krzewow z terenu nieruchomosci;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wymierzaniem administracyjnych kar
pienieznych za:

a) usuniecie drzewa lub krzewu bez wymaganego zezwolenia,

b) usuniecie drzewa lub krzewu bez zgody posiadacza nieruchomosci,

C) zniszczenie drzewa lub krzewu,

d) uszkodzenie drzewa spowodowane wykonywaniem prac w obrebie korony
drzewa;

8) uczestniczenie w przekazywaniu i odbiorach terenéow miejskich w zwiazku
z prowadzonymi przez inwestorow robotami na terenie Miasta;

9) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegoélny (zajecie pasa
drogowego w celu prowadzenia robot, umieszczania urzadzen niezwiazanych
z funkcjonowaniem drog: punkty handlowe, reklamy);

10) uzgadnianie lokalizacji urzadzen infrastruktury technicznej w pasach drogowych

i wydawanie decyzji administracyjnych w tych sprawach;

planowanie, koordynowanie dziatan i kontrola robot w pasach drogowych;

uzgadnianie lokalizacji zjazdow oraz ogrodzen o wysokosci powyzej 2,2 metra;

opiniowanie decyzji o warunkach zabudowy w zakresie obstugi komunikacyjnej;
opiniowanie projektow organizacji ruchu;

biezace utrzymanie drogowej infrastruktury technicznej zlokalizowanej w ciagach

drég bedacych w zarzadzie Miasta (drogi gminne, powiatowe, wewnetrzne),

w tym prowadzenie ewidencji drdg i obiektow mostowych;

11
12
13
14
15

e
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16) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Miasta, koordynowanie dziatan w tym
zakresie;

17) wydawanie decyzji na usuwanie odpadoéw z miejsca nieprzeznaczonego do ich
sktadowania lub magazynowania;

18) wydawanie przepustek zezwalajacych na wjazd na tereny miejskie;

19) prowadzanie spraw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem targowiska
miejskiego, przygotowywanie projektow uchwat w sprawie optaty targowej
i regulaminu targowiska;

20) sprawowanie i organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami, nadzor nad
schroniskiem dla bezdomnych zwierzat;

21) wydawanie decyzji na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna;

22) prowadzenie zadan obejmujacych: wydawanie i zmiany licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob takséwka, wydawanie
zezwolen na wykonywanie przewozow na liniach komunikacyjnych w komunikacji
miejskiej, uzgadnianie planowanych przebiegdw linii  komunikacyjnych
przebiegajacych na obszarze Miasta;

23) opmlowame i udziat w prowadzonych przez organy postepowaniach wynikajacych
Z przepisow: prawa gorniczego i geologicznego, ochrony zabytkow, prawa
ochrony przyrody, prawa ochrony srodowiska, prawa wodnego;

24) prowadzenie rozbiorek miejskich obiektéw budowlanych;

25) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z ustawy prawo
wodne;

26) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania
zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych oraz prowadzenie
elektronicznej ewidencji wydanych i cofnietych zezwolen, prowadzenie
ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekow;

27) udziat pod wzgledem technicznym w prowadzonych sprawach zwiazanych
z przejmowaniem przez Miasto na majatek komunalny obiektéw i urzadzen
technicznych od innych podmiotow;

28) utrzymanie nalezytego stanu technicznego infrastruktury oswietlenia terenow
publicznych (place, drogi, parkingi, parki, zielence itp.);

29) opiniowanie projektéw uchwat zarzadu wojewodztwa w sprawach programu
ochrony powietrza, aktualizacji programu ochrony powietrza oraz planu dziatan
krotkoterminowych;

30) opiniowanie projektu uchwat Rady Powiatu wyznaczajacych obszary ciche;

31) przygotowywanie projektu uchwat ustanawiajacych ograniczenia co do czasu
funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen, ktorych emitowany hatas
moze negatywnie oddziatywac na Srodowisko;

32) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z przepisow ustawy
Prawo ochrony srodowiska, dotyczacych oséb fizycznych;

33) gospodarowanie wptywami pochodzacymi z optat za gospodarcze korzystanie
ze srodowiska;

34) w przypadku zwyktego korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne,
wydawanie decyzji i przyjmowanie wynikow pomiardw i zgtoszen;

35) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska w zakresie, objetym wtasciwoscig oraz wystepowanie w charakterze
oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom
o ochronie srodowiska;

36) przygotowywanie projektéow uchwat w sprawach zatwierdzenia  programu
ochrony srodowiska oraz przygotowywanie cyklicznych raportéw z realizacji;



37)
38)
39)
40)

41)

11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)

20)
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realizacja programu usuwania z terenu miasta wyrobow zawierajacych azbest;
wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;
udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;
przygotowywanie wnioskow i kompletnej dokumentacji do przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na ustugi, roboty i zakupy dla
zadan prowadzonych przez Wydziat;
koordynowanie zadan z zakresu robét publicznych.

2. Wydziat przy znakowaniu pism uzywa symbolu WIM.

§ 25.1. Do zadan Wydziatu Geodezji i Architektury nalezy w szczegoélnosci:
przygotowanie wypisow i wyrysow z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego;
przygotowanie opinii podziatow terenow;
prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym;
prowadzenie wykazu nazewnictwa ulic, ustalanie numerow porzadkowych oraz
zaktadanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;
prowadzenie podziatow i rozgraniczen nieruchomosci;
prowadzenie spraw terenowo-prawnych w zakresie przygotowania inwestycji
miejskich;
biezaca wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Betchatowie w zakresie
ewidencji i klasyfikacji bonitacyjnej gruntéw potozonych na terenie Miasta;
wykonywanie czynnosci zwiazanych ze zbywaniem mienia komunalnego;
podejmowanie czynnosci zwiazanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,
znoszenia wspotwtasnosci, ustanawiania stuzebnosci gruntowych;
regulacja stanow prawnych nieruchomosci, przygotowywanie materiatow
do postepowania cywilnego i wieczystoksiegowego oraz przygotowywanie spraw
zwiazanych z przekazywaniem gruntow w wieczyste uzytkowanie na rzecz
spotdzielni  mieszkaniowych, produkcyjnych i innych oraz zaktadow
i przedsiebiorstw, ktore posiadaja swoje naniesienia na gruntach komunalnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem;
prowadzenie spraw z zakresu wydzierzawiania gruntow miejskich;
nadzor nad realizacja Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania
Przestrzennego Miasta;
realizacja ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla
inwestycji o charakterze budowlanym;
wspotpraca z Biurem Planowania Przestrzennego oraz organizowanie kontroli
nad dziatalnoscia Biura;
wspotpraca z komisja urbanistyczno-architektoniczna;
wspotprowadzenie z Zespotem ds. Ewidencji Majatku Miasta gminnego zasobu
nieruchomosci;
udziat w postepowaniu dotyczacym spadkéw nabytych przez Miasto w tym
zwiazanych z dtugami spadkowymi;
prowadzenie spraw z zakresu danych przestrzennych, w tym;

a) wspotudziat w przygotowywaniu dokumentacji na potrzeby tworzenia
i rozwoju systemu informacji przestrzennej Urzedu,

b) tworzenie, edycja warstw tematycznych w standardzie GIS na potrzeby
biezacej dziatalnosci Urzedu,
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c) wspotpraca z zewnetrznymi podmiotami w zakresie pozyskiwania
i przekazywania danych GIS;
21) prowadzenie spraw z zakresu naliczania optat planistycznych oraz optat
adiacenckich.
2. Wydziat przy znakowaniu pism uzywa symbolu WGA.

§ 26.1. Do zadan Wydziatu Spraw Lokalowych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie zasad gospodarowania zasobami mieszkaniowymi Miasta;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga wnioskdw o najem komunalnych lokali
mieszkalnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga wnioskow o zamiane komunalnych lokali
mieszkalnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z podnajmem komunalnego lokalu mieszkalnego;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z przekwaterowywaniem najemcéw do lokali
zamiennych;

6) zasiedlanie wolnych mieszkan komunalnych;

7) przygotowywanie sprawozdan w zakresie analizowania cen najmu lokali
mieszkalnych nie nalezacych do mieszkaniowego zasobu miasta;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zakwaterowaniu sit zbrojnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem tytutow prawnych do
komunalnych lokali mieszkalnych;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przedtuzaniem umoéw na najem lokali socjalnych
i tymczasowych pomieszczen;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z umarzaniem i rozktadaniem na raty odsetek
oraz naleznosci wynikajacych z tytutu optat czynszowych za najem komunalnych
lokali mieszkalnych;

12) opiniowanie wnioskow o wykup komunalnych lokali mieszkalnych;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja wyrokow sadowych orzekajacych
eksmisje z komunalnych lokali mieszkalnych;

14) realizacja ustawowego obowiazku zapewniania lokali socjalnych w odniesieniu
do wtascicieli lokali mieszkalnych innych niz Miasto;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z wyptata odszkodowan z tytutu nie dostarczenia
lokalu socjalnego i tymczasowego pomieszczenia;

16) przyjmowanie i rozpatrywanie  wnioskbw oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawie dodatkow mieszkaniowych;
17) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow oraz wydawanie decyzji

administracyjnych w sprawie dodatkow energetycznych;

18) prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z wykonywaniem decyzji
administracyjnych w  zakresie dodatkow mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych;

19) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wtasnosci lokali;

20) prowadzenie  dokumentacji  zwiazanej z  wykonywaniem  remontow
w nieruchomosciach komunalnych;

21) nadzoér nad wykorzystywaniem lokali uzytkowych;

22) udziat w postepowaniu dotyczacym spadkéw nabytych przez Miasto w tym
zwiazanych z dtugami spadkowymi;

23) prowadzenie spraw finansowych wynikajacych z planowania i wykonania budzetu
Miasta;
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24) prowadzenie spraw z zakresu dzierzawy komunalnych zasobow mieszkaniowych

i lokali uzytkowych.
2.Wydziat przy znakowaniu pism uzywa symbolu WL.

§ 27.1. Do zadan Wydziatu Oswiaty nalezy w szczegodlnosci:
nadzor nad opracowywaniem, zgodnie z obowiazujagcym stanem prawnym,
projektu budzetu przez jednostki oswiatowe Miasta oraz opracowywanie
zbiorczego projektu dla wydatkow biezacych w dziale ,,Oswiata”;
biezaca kontrola planowanych wydatkow wynikajacych z aktualnych planow
finansowych jednostek oswiatowych Miasta oraz biezaca kontrola zasadnosci
wnioskowanych przez dyrektorow jednostek oswiatowych Miasta zmian w planach
finansowych tych jednostek;
nadzorowanie, z ramienia Miasta, ustalania przez jednostki oswiatowe Miasta
sredniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli oraz poziomu wydatkow
poniesionych na ich wynagrodzenia, z uwzglednieniem stopni awansu
zawodowego nauczycieli;
ustalanie kwoty dodatku uzupetniajacego dla nauczycieli jednostek oswiatowych
Miasta w przypadku nieosiagniecia, na poziomie Miasta, na poszczeg6lnych
poziomach awansu zawodowego, wynagrodzen wskazanych w art. 30 ust. 3 Karty
Nauczyciela;
monitorowanie istniejacej sieci szkét i przedszkoli prowadzonych przez Miasto,
opracowywanie projektow zmian w tym zakresie;
opracowywanie projektow statutow dla nowozaktadanych szkét i przedszkoli;
monitorowanie rozwoju organizacyjnego szkot i przedszkoli, w tym
w szczegolnosci opiniowanie corocznych projektow organizacyjnych jednostek
oswiatowych Miasta;
wspotdziatanie z OKE, todzkim Kuratorem Oswiaty i dyrektorami jednostek
oswiatowych Miasta w celu zapewnienia wysokiej jakosci pracy jednostek;
przygotowywanie materiatbw w sprawie wykonywania zadan organu
prowadzacego w zakresie stosunku pracy nauczycieli jednostek oswiatowych
Miasta, a w szczegolnosci w zakresie:
a) powierzania nauczycielom stanowisk kierowniczych i odwotywania z tych
stanowisk,
b) przyznawania dyrektorom i nauczycielom jednostek oswiatowych Miasta
nagrod za osiagniecia dydaktyczno - wychowawcze,
c) wystepowania z wnioskami do todzkiego Kuratora Oswiaty i Ministra Edukacji
Narodowej w sprawie przyznawania nagrod i odznaczen,
d) dokonywania ocen pracy dyrektoréw,
e) przygotowywania i przeprowadzania konkursow na stanowiska dyrektorow
jednostek oswiatowych Miasta;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
11) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania doksztatcania i doskonalenia

zawodowego nauczycieli oraz ZFSS emerytdw i rencistow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli

jednostek oswiatowych Miasta;

13) prowadzenie spraw dotyczacych zadan gminy wynikajacych z funkcjonowania na

terenie Miasta szkét i przedszkoli niepublicznych lub publicznych prowadzonych
przez podmioty inne niz Miasto;
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14) realizowanie zadan Miasta wynikajacych z ustawy o systemie informacji
oswiatowej;

15) kontrola wypetniania przez dyrektoréw obowiazkéow administratorow
nieruchomosci wynikajacych z decyzji o trwatym zarzadzie;

16) wspotpraca z Wydziatem Inwestycji i Zamowien Publicznych oraz Wydziatem
Rozwoju Miasta w zakresie spraw zwiazanych z prowadzeniem remontow
w przedszkolach i szkotach;

17) nadzorowanie, z ramienia Miasta, dziatan jednostek oswiatowych Miasta
zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych na wsparcie ich dziatalnosci
statutowej;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem uczniom szkot podstawowych
i gimnazjow prawa do bezptatnego dostepu do podrecznikéw, materiatow
edukacyjnych lub materiatéw c¢wiczeniowych przeznaczonych do obowigzkowych
zajec edukacyjnych z zakresu ksztatcenia ogolnego;

19) kontrolowanie realizacji obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat
zamieszkujaca na terenie Miasta;

20) podejmowanie dziatan zwiazanych z egzekucja obowiazku szkolnego, obowiazku
rocznego przygotowania przedszkolnego i obowiazku nauki w przypadku
zaniedban w tym zakresie;

21) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniow
Miasta;

22) prowadzenie spraw zwiagzanych z dofinansowaniem udzielanym pracodawcom,
ktorzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe o prace w celu
przygotowania zawodowego.

2. Wydziat przy znakowaniu pism uzywa symbolu WOS.

§ 28.1. Do zadan Wydziatu Rozwoju Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie we wspétpracy z pozostatymi Wydziatami biezacej analizy stanu
Miasta z uwzglednieniem priorytetowych kierunkow rozwoju;

2) sporzadzanie dokumentow stuzacych rozwojowi Miasta, a w szczegdlnosci
dokumentow dotyczacych strategii rozwoju Miasta;

3) Scista wspotpraca z Biurem Planowania Przestrzennego przy opracowywaniu
Studium Uwarunkowan i Kierunkow Zagospodarowania Przestrzennego Miasta;

4) inicjowanie i podejmowanie dziatan zwiazanych z rozwojem lokalnym
a w szczegolnosci pobudzanie rozwoju spoteczno - gospodarczego Miasta, w tym
przygotowywanie ofert inwestycyjnych Miasta;

5) informowanie firm i osob zainteresowanych o potencjale inwestycyjno-
gospodarczym Miasta i instytucjach wspierajacych lokalna przedsiebiorczos¢;

6) obstuga inwestoréw zainteresowanych lokowaniem inwestycji na terenach
nalezacych do Miasta;

7) systemowe porzadkowanie funkcjonowania Miasta poprzez:

a) analize poszczegoélnych funkcji Miasta,

b) przedstawianie we wspotpracy z innymi komoérkami koncepcji docelowych
rozwiazan organizacyjno-technicznych,

c) Sciste wspotdziatanie ze strukturami organizacyjnymi Urzedu;

8) wspodtdziatanie w planowaniu dziatalnosci inwestycyjnej spotek komunalnych
zwiazanych z finansowaniem ze srodkéw Unii Europejskiej;

9) inicjowanie dziatan majacych na celu poprawe infrastruktury miejskiej
i koordynowanie dziatan w tym zakresie;
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10) wspotpraca z organami i agendami Unii Europejskiej w zakresie polityki
spoteczno-gospodarczej, a takze w zakresie pozyskiwania dodatkowych funduszy
dla budzetu Miasta;

11) przygotowywanie projektow i wnioskow do funduszy, agencji i innych instytucji
w celu pozyskiwania dodatkowych srodkow dla budzetu Miasta;

12) prowadzenie spraw i zadan z zakresu Regionalnego Programu Operacyjnego;

13) wspotpraca z Zespotem ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
w zakresie tworzenia i realizacji projektow pro-spotecznych i informacyjnych;

14) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do funduszy zewnetrznych:

a) wystepowanie do Wydziatbw o przekazanie potrzebnych materiatow
i informacji,

b) odpowiednie opracowanie materiatow i informacji przekazanych przez
Wydziaty,

c) wypetnianie formularzy wnioskow do funduszy zewnetrznych,

d) sporzadzanie harmonogramu realizacji przedsiewziecia,

e) sporzadzanie  budzetu przedsiewziecia na  podstawie  kosztorysu
inwestorskiego lub wykonawczego,

f) zlecanie i weryfikacja wykonania studiow wykonalnosci dla zgtaszanych
przedsiewzied;

15) sktadanie wnioskdéw aplikacyjnych do instytucji posredniczacych, w tym dbanie
o nieprzekraczalnos¢ wyznaczanych terminow;

16) dostarczanie informacji potrzebnych do przygotowania umowy z wykonawca
i specyfikacji przetargowej w zakresie dotyczacym wymogow stawianych przez
Unie Europejska;

17) dostarczanie do Zespotu ds. Budzetu wszystkich niezbednych informacji
potrzebnych do sporzadzenia uméw podpisywanych z instytucja posredniczaca;

18) wskazywanie zrodet finansowania przedsiewziec realizowanych przez Miasto;

19) przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej, o zmiane wpisu w Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej, o wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci
gospodarczej, o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,
o wykreslenie wpisu w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

20) wprowadzanie i przesytanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej danych zawartych we wnioskach CEIDG-1 o wpis do CEIDG,
o zmiane wpisu w CEIDG, o wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci
gospodarczej, o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,
o wykreslenie wpisu w CEIDG;

21) uaktualnianie danych przedsiebiorcow w zwiazku z posiadanym wpisem w CEIDG
aktualizowanie wpisow poprzez przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 sktadanych
przez przedsiebiorcow;

22) prowadzenie bazy danych z zakresu ewidencji przedsiebiorcéw wpisanych do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta Miasta
Betchatowa przed 23 grudnia 2011 r.;

23) potwierdzanie danych wskazanych w rejestrze gminy i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej;

24) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

25) wydawanie zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia i w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;
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26) wydawanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem
sprzedazy;

27) cofanie oraz wygaszanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych w przypadkach wskazanych w ustawie o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

28) przygotowywanie projektéw postanowien dotyczacych wyrazenia opinii Miejskiej
Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych w Betchatowie w przedmiocie
lokalizacji punktow sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych;

29) przyjmowanie oswiadczen o wartosci uzyskanego dochodu ze sprzedazy napojow
alkoholowych sktadanych corocznie przez przedsiebiorcow prowadzacy sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub
poza miejscem sprzedazy;

30) przyjmowanie dowoddw optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem
sprzedazy przedktadanych przez przedsiebiorcow posiadajacych takie zezwolenia;

31) wydawanie zaswiadczen o dokonanych optatach za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych przez przedsiebiorcow
posiadajacych takie zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

32) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem
sprzedazy;

33) rozpatrywanie skarg i zazalen dotyczacych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
punktow sprzedazy alkoholu;

34) przygotowywanie projektu opinii lokalizacyjnej kasyna gry.

2. Wydziat przy znakowaniu pism uzywa symbolu WRM.

§ 29.1. Do zadan Wpydziatu Promocji, Kultury i Sportu nalezy
w szczegolnosci:
1) realizacja zatozen i celow zawartych w Strategii Marki Miasta Betchatowa
zwiazanej z wojewodztwem todzkim;
2) nadzor nad prawidtowym stosowaniem Systemu ldentyfikacji Wizualnej Miasta

Betchatowa;
3) podejmowanie dziatan w zakresie promocji Miasta:
a) opracowywanie informacji i projektow do materiatow reklamowych

i publikacji wtasnych,
b) przygotowywanie informacji promocyjnych dla obcych wydawnictw,
c) organizowanie imprez, konkursow, wystaw i innych przedsiewziec
o charakterze promocyjnym oraz ich techniczna obstuga;
4) badanie opinii publicznej w zakresie wizerunku Miasta i skutecznosci dziatan
promocyjnych;
5) udziat w organizowaniu oprawy uroczystosci miejskich i swiat panstwowych;
6) wspotdziatanie z instytucjami, przedsiebiorcami, placowkami kulturalo-
oswiatowymi i organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwoju lokalnego
i promocji Miasta oraz organizacyjne wspieranie podejmowanych przez nich
inicjatyw;
7) organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ promujacych Miasto w kraju i za
granica;
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8) wspotpraca z jednostkami administracji publicznej, fundacjami
i stowarzyszeniami oraz agendami Unii Europejskiej w zakresie prowadzenia
dziatan promocyjnych i dotyczacych wspotpracy z miastami partnerskimi, a takze
w zakresie pozyskiwania dodatkowych funduszy dla budzetu Miasta;

9) realizacja zatozen wynikajacych z zawartych uméw o wspétpracy partnerskiej;

10) inicjowanie i realizowanie projektow o zasiegu miedzynarodowym, przy udziale
spotecznosci Betchatowa i miast partnerskich, w tym pozyskiwanie funduszy
zewnetrznych na ich organizacje;

11) opracowywanie zatozen programowych oraz inicjowanie dziatan zmierzajacych
do upowszechniania kultury i kultury fizycznej w Miescie;

12) wspotdziatanie z placowkami upowszechniania kultury, stowarzyszeniami,
srodowiskami twoérczymi, fundacjami i innymi organizacjami w zakresie realizacji
na terenie Miasta wspolnych przedsiewziec kulturalnych oraz udzielanie tym
jednostkom pomocy w realizacji ich zadan statutowych;

13) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych i sportowych odbywajacych sie
w Miescie oraz organizacja lub wspotorganizacja imprez realizowanych przy
finansowym zaangazowaniu Miasta;

14) koordynowanie zadan instytucji kultury oraz monitorowanie ich dziatalnosci
i przekazywanie dotacji;

15) wykonywanie zadan zwiazanych z tworzeniem, taczeniem, przeksztatcaniem oraz
likwidacja instytucji kultury, a takze opracowywanie projektow statutow tych
instytucji;

16) stwarzanie odpowiednich warunkow rozwoju kultury fizycznej w Miescie
i przygotowywanie spraw zwigzanych z powotywaniem miejskich instytucji
dziatajacych w zakresie organizacji sportu, wypoczynku i rekreacji;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem konkursow
na dyrektorow instytucji kultury;

18) przygotowywanie projektow podziatu srodkéw finansowych przeznaczonych
w budzecie Miasta na kulture, kulture fizyczng i sport oraz sprawowanie, przy
wspotdziataniu z Zespotem ds. Budzetu, biezacej kontroli wydatkowania
przyznanych srodkow;

19) opracowywanie przy udziale innych Wydziatow planow w zakresie inwestycji,
modernizacji oraz remontow obiektow placowek kultury i urzadzen sportowo-
rekreacyjnych;

20) prowadzenie rejestru komunalnych instytucji kultury;

21) wspotpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie edukacji kulturalnej, rozwoju
kultury fizycznej dzieci i mtodziezy;

22) przedstawianie Prezydentowi wnioskbw w sprawie przyznawania nagréd
iwyrdznien za wybitne osiagniecia tworcze, artystyczne i sportowe
oraz upowszechnianie kultury i kultury fizycznej;

23) badanie opinii publicznej w zakresie skutecznosci dziatan Miasta w zakresie
upowszechniania kultury;

24) wspétpraca z innymi jednostkami w zakresie pozyskiwania S$rodkow
pozabudzetowych;

25) wykonywanie zadan nalezacych do gminy, a okreSlonych w przepisach
szczegolnych z zakresu ochrony dobr kultury i wspotpraca w zakresie ochrony
zabytkow z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow;

26) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi przy realizacji zadan zleconych
przez Miasto w zakresie kultury fizycznej i sportu;
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27) dokonywanie kontroli merytorycznej rozliczen dotacji budzetowych dla
organizacji pozarzadowych realizujacych zadania publiczne w dziale kultura
fizyczna i sport;

28) wspotpraca z Wydziatem Inwestycji i Zamowien Publicznych przy realizacji
inwestycji z zakresu infrastruktury sportowej;

29) wspotdziatanie z Wydziatami w zakresie polityki informacyjnej Miasta;

30) opiniowanie wnioskdw o objecie Patronatem Prezydenta Miasta Betchatowa
wydarzen, imprez a takze publikacji o charakterze lokalnym i ponadlokalnym;

31) informowanie mieszkancow i Srodkow masowego przekazu o pracach Rady,
Prezydenta i Urzedu;

32) wydawanie informatora o pracy Prezydenta i Urzedu oraz prowadzenie oficjalnej
strony Miasta w Internecie;

33) biezacy przeglad prasy i przygotowywanie informacji o zamieszczonych w niej
materiatach dotyczacych Miasta, Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta;

34) prowadzenie i obstuga konferencji prasowych z udziatem Kierownictwa Urzedu;

35) dbatos¢ o medialny wizerunek organéw Miasta;

36) prowadzenie polityki informacyjnej Miasta.

2. Wydziat przy znakowaniu pism uzywa symbolu WPK.

§ 30.1. Do zadan Zespotu ds. Budzetu nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz szczegétowosci materiatow
planistycznych towarzyszacych projektowi budzetu i Wieloletniej Prognozie
Finansowej Miasta Betchatowa;

2) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami;

3) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej
Miasta Betchatowa;

4) informowanie Wydziatdbw merytorycznych o wysokosci srodkow zabezpieczonych
w projekcie budzetu w celu opracowania projektow planéw finansowych;

5) dokonywanie analizy, weryfikacji i przygotowywanie do zatwierdzenia
jednostkowych planow finansowych;

6) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie zatwierdzenia planu
finansowego Urzedu;

7) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie
Miasta oraz zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej organu finansowego Miasta;

9) przekazywanie srodkow finansowych dla jednostek organizacyjnych Miasta w celu
realizacji zadan okreslonych w budzecie;

10) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan finansowych jednostek
organizacyjnych Miasta;

11) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej rozliczen dotacji budzetowych dla
podmiotow zaliczanych do sektora finanséw publicznych;

12) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta
iinnych wymaganych prawem oraz z zakresu realizacji planu dochodow
i wydatkéw zadan zleconych;

13) odprowadzanie na rachunek Urzedu Wojewddzkiego w todzi zrealizowanych
dochoddéw budzetu panstwa;

14) prowadzenie obstugi finansowej z tytutu zaciagnietych kredytow bankowych,
pozyczek z funduszy pozabudzetowych i innych srodkow zewnetrznych;
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15) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowej i innych analiz finansowych;

16) prowadzenie ewidencji syntetycznej projektow wspodtfinansowanych ze srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i wspotpraca w tym zakresie z innymi
Wydziatami.

2. Zespot przy znakowaniu pism uzywa symbolu BF.

§ 31.1. Do zadan Zespotu ds. Informatyki nalezy w szczego6lnosci:

1) administrowanie serwerami i bazami danych;

2) nadzér nad eksploatacja sprzetu komputerowego i oprogramowaniem;

3) udzielanie pracownikom Urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz
programow dziatajacych na stanowiskach pracy;

4) informatyczno-techniczna obstuga spotkan i posiedzen Prezydenta i Rady;

5) wdrazanie zagadnien zwiazanych z bezpieczenstwem systemow komputerowych,

6) wdrazanie nowych systemow teleinformatycznych;

7) prowadzenie biezacej analizy rynku informatycznego w zakresie oprogramowania
oraz sprzetu informatycznego;

8) nadzér nad tworzeniem systemow przez producentow z zewnatrz i egzekwowanie
wykonywania potrzeb modyfikacji oprogramowania;

9) planowanie rozwoju systemow teleinformatycznych i dostosowywanie ich do
zmieniajacych sie potrzeb;

10)zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatycznej

Urzedu;

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania;

kontrolowanie dostepu do danych osobowych;

zarzadzanie hastami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich procedurami;

gospodarowanie srodkami finansowymi do kwot zapisanych w budzecie Miasta

w zakresie dotyczacym Zespotu.
2. ZespoOt przy znakowaniu pism uzywa symbolu ZI.

11
12
13
14

S

§ 32.1. Do zadan Zespotu ds. Pomocy Spotecznej i Zdrowia nalezy

w szczegolnosci:

1) monitorowanie i kontrola prowadzonych spraw zwiazanych z dziatalno$cia Ztobka
Miejskiego, Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, Srodowiskowego Domu
Samopomocy oraz podejmowanie dziatan w zakresie opracowywania aktualnej
koncepcji tejze opieki;

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia w tym opiniowanie wnioskow
w sprawie lokalizacji aptek na terenie Miasta;

3) wspotdziatanie z podmiotami realizujacymi zadania w zakresie ochrony zdrowia,
w tym z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej celem zapewnienia ludnosci
higienicznych warunkéw pracy, nauki, bytowania;

4) wspotdziatanie z  poszczegblnymi  komorkami  organizacyjnymi  Urzedu,
instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w ramach realizacji zadan z zakresu
pomocy spotecznej oraz ochrony zdrowia;

5) opracowywanie i realizacja programéow w zakresie ochrony zdrowia i pomocy
spotecznej, w szczegblnosci strategii rozwigzywania problemow spotecznych;

6) realizacja rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych - Karta Duzej Rodziny;
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7) realizacja spraw dotyczacych zbiérek publicznych;

8) wydawanie zezwolen podmiotom na prowadzenie placowek opiekunczo-
wychowawczych wsparcia dziennego;

9) prowadzenie wykazu placowek opiekunczo-wychowawczych wsparcia dziennego
dziatajacych na terenie Miasta;

10) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych;

11) prowadzenie nadzoru nad niepublicznymi ztobkami, klubami dziecigecymi,
dziennymi opiekunami, a w przypadku udzielania tym podmiotom dotacji celowej
z budzetu Miasta, prowadzenie nadzoru w zakresie prawidtowosci
wykorzystywania dotacji;

12) organizacja prac spotecznie uzytecznych;

13) realizacja zadan dotyczacych wspierania funkcji rodziny wielodzietnej, osob
starszych oraz osob niepetnosprawnych, w tym prowadzenie spraw w ramach
Programu Betchatowska Karta Rodziny.

2. Zespot przy znakowaniu pism uzywa symbolu PZ.

§ 33.1. Do zadan Zespotu ds. Ewidencji Danych Osobowych nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie korespondencji konsularnej w sprawach indywidualnych obywateli
z polskimi placowkami konsularnymi za granica;

2) wspotdziatanie z sadami w zakresie spraw obywatelskich wynikajacych z Kodeksu
postepowania cywilnego i Kodeksu postepowania karnego;

3) organizacja wyborow tawnikow do sadow okregowych i sadow rejonowych;

4) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

5) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;

6) sporzadzanie i aktualizowanie spisow wyborcow;

7) prowadzenie postepowan w sprawach wydania petnomocnictw do gtosowania;

8) sporzadzanie dla dyrektoréw szkét informacji dotyczacych ewidencji dzieci;

9) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych;

10) prowadzenie i aktualizacja archiwum dowodow osobistych;

11) wydawanie zaswiadczen na podstawie danych zawartych w ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych;

12) prowadzenie postepowan w sprawach udostepniania danych z rejestru
mieszkancow oraz z Rejestru Dowodow Osobistych;

13) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
o zameldowanie, wymeldowanie i uchylenie czynnosci materialno-technicznej
zameldowania;

14) wspotdziatanie z organami Policji, Centralnym Biurem Adresowym oraz Rzadowym
Centrum Informatycznym PESEL w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci
i dowoddw osobistych.

2. Zespot przy znakowaniu pism uzywa symbolu EDO.

§ 34.1. Do zadan Zespotu Obstugi Prawnej nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie obstugi prawnej Rady, Prezydenta i Wydziatow;
2) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéow aktow prawnych Urzedu
i opiniowanie ich pod wzgledem formalno - prawnym;
3) doradztwo prawne i prowadzenie zastepstwa sadowego;
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udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie
dziatania Rady, Prezydenta i Urzedu;
wspotdziatanie w  podejmowaniu czynnosci w  zakresie postepowania
egzekucyjnego;
informowanie Prezydenta, Przewodniczacego Rady oraz Dyrektorow Wydziatow o:

a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym,

b) uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa

i skutkach prawnych tych uchybien;
udziat w posiedzeniach Rady;
udziat w postepowaniu dotyczacym spadkéw nabytych przez Miasto w tym
zwigzanych z dtugami spadkowymi;
udziat w postepowaniu o stwierdzenie nabycia spadku na wniosek Miasta.
2. Zespot przy znakowaniu pism uzywa symbolu RP.

§ 35. Do zadan Zespotu ds. Audytu i Kontroli nalezy w szczego6lnosci:
1. W zakresie audytu wewnetrznego:

niezalezne i obiektywne wspieranie Prezydenta w realizacji celow i zadan
poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;
ustalanie zasad i procedur zwigzanych z audytem wewnetrznym w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Miasta;
opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdan rocznych
Z jego realizacji;
przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym
w przepisach prawa, powszechnie uznawanymi standardami oraz przyjeta
metodyka w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Miasta;
dokonywanie systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarach objetych zadaniem zapewniajacym;
opracowanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan zapewniajacych oraz
przedstawienie rekomendacji i ustalen w zakresie audytowanych obszarow;
wykonywanie czynnosci doradczych;
przeprowadzanie biezacego monitoringu oraz czynnosci sprawdzajacych;
dokumentowanie czynnosci audytowych;
wspieranie Kierownictwa Urzedu w procesie identyfikacji, analizy lub
usprawnienie procesow zarzadzania ryzykiem oraz usuniecie zidentyfikowanych
stabosci systemowych, bedacych konsekwencja istnienia powaznych defektow
w skutecznym funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli;
opracowanie rocznej opinii w zakresie oceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej na | i Il poziomie, tj. w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Miasta;
wspotpraca i koordynowanie dziatan w trakcie realizacji przeprowadzanych
czynnosci audytowych i kontrolnych przez uprawnione organy zewnetrzne.

2. W zakresie przeprowadzania kontroli wewnetrznych na podstawie, ktorych

dokonywana jest ocena badanych obszarow w oparciu o kryteria: legalnosci,
rzetelnosci, gospodarnosci, celowosci i sprawnosci organizacyjnej w celu likwidacji
niekorzystnych zjawisk oraz zapobiegania ich powstawaniu. Kontrola wewnetrzng
objete sa Wydziaty oraz jednostki organizacyjne Miasta. Realizacja wymienionych
zadan nastgpi na podstawie zatwierdzonych przez Prezydenta planow kontroli:

1)

przygotowanie i przeprowadzenie postepowania pokontrolnego;
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2) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych wykonanie zalecen pokontrolnych;
3) przygotowanie projektu rocznego planu kontroli;
4) sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji z dziatalnosci kontrolnej i jej
wynikow;
5)  wspotdziatanie w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy
kontroli zewnetrznej;
6) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych dokonywanych przez Rewidenta;
7)  prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej dziatalnosci kontrolnej;
8) wykonywanie innych zadan okreslonych w wewnetrznych unormowaniach
prawnych w zakresie kontroli zarzadczej.
3. Pracownicy Zespotu, w ramach wykonywanych obowiazkéw, prowadza
biezaca wspotprace.
4. Zespot przy znakowaniu pism uzywa symbolu ZAK.

§ 36.1. Do zadan Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
nalezy w szczegoélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu gotowosci cywilnej
i cywilnego zarzadzania kryzysowego w czasie pokoju na obszarze Miasta;

2) koordynowanie systemdéw kierowania, alarmowania oraz obserwacji zagrozen
na obszarze Miasta;

3) zapewnianie poszkodowanym warunkow niezbednych dla ochrony ich zycia
lub zdrowia i przywracanie funkcjonowania najwazniejszych instytucji i urzadzen
uzytecznosci publicznej oraz wykonywania wszystkich podstawowych funkcji
przez administracje publiczna;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ochotniczym strazom pozarnym
pomieszczen, srodkow i innych przedmiotow zabezpieczajacych ich dziatalnosc;

5) prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej w zakresie gotowosci cywilnej i cywilnego
zarzadzania kryzysowego w czasie pokoju o charakterze gminnym,
a w szczegolnosci rozbudowy i unowoczesniania systeméw kierowania, obserwacji
i ostrzegania;

6) przygotowywanie projektow miejskiego programu w zakresie planowania
cywilnego i planu reagowania kryzysowego;

7) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu wtasciwymi w sprawach
ewidencji ludnosci i pojazdow podlegajacych opodatkowaniu dla potrzeb systemu
gotowosci cywilnej i cywilnego zarzadzania kryzysowego w czasie pokoju;

8) przygotowywanie lokalnych szkolen, treningéw, ¢wiczen i innych form edukacji
w zakresie gotowosci cywilnej i cywilnego zarzadzania kryzysowego w czasie
pokoju;

9) utrzymywanie statych kontaktow i wspotpracy z podmiotami uczestniczacymi
w systemie gotowosci cywilnej i cywilnego zarzadzania kryzysowego w czasie
pokoju a dziatajacych na obszarze Miasta;

10) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych ustawach lub wynikajacych
z planow w zakresie planowania cywilnego, przyjetych przez organy gotowosci
cywilnej i cywilnego zarzadzania kryzysowego w czasie pokoju, dziatajacych na
wyzszym stopniu zasadniczego podziatu terytorialnego panstwa;

11) prowadzenie rejestracji przedpoborowych i aktualizacja rejestru
przedpoborowych;
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12) przyjmowanie wnioskdw o odroczenie zasadniczej stuzby wojskowej i uznanie
za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu cztonkoéw rodziny oraz opiniowanie
tych wnioskow;

13) udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu;

14) przygotowywanie materiatdw zwiazanych z orzekaniem o koniecznosci
sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajace zastepczo obowiazek stuzby
wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz uznania ich za
posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonkdw rodziny;

15) opracowywanie oraz utrzymanie w statej aktualnosci plandéw i dokumentow
wynikajacych z  przepisow  szczegolnych, miedzy innymi  systemu
natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych oraz s$wiadczenia rzeczowe
i osobiste na rzecz tych sit;

16) prowadzenie kancelarii tajnej;

17) podejmowanie  dziatan zwiazanych z  unieszkodliwieniem  materiatow
wybuchowych i innych materiatéw niebezpiecznych;

18) wspotpraca z organami Policji w zakresie bezpieczenstwa publicznego;

19) przyjmowanie zawiadomien i przygotowanie materiatow w sprawach dotyczacych
zgromadzen, wydawanie decyzji o ich rozwiazaniu oraz udziat w tych
zgromadzeniach w mysl przepisow ustawy Prawo o zgromadzeniach;

20) przyjmowanie wnioskdbw i prowadzenie postepowania administracyjnego
w sprawie wydawania decyzji na przeprowadzenie imprez masowych oraz
kontrolowanie zgodnosci przebiegu imprez masowych w mysl ustawy
o bezpieczenstwie imprez masowych.

2. Zespot przy znakowaniu pism uzywa symbolu ZKO.

§ 37.1. Do zadan Zespotu ds. Wspoétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie mieszkancom Miasta pomocy w procesie tworzenia i realizacji
inicjatyw spotecznych nakierowanych na realizacje zadan Miasta;

2) wsparcie administracyjno-techniczne dziatan spotecznych podczas procedury
zaktadania i rejestracji organizacji pozarzadowych;

3) przeprowadzanie otwartych konkursow ofert na realizacje zadan publicznych
w zwiazku z ustawa o pozytku publicznym i wolontariacie;

4) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy przy realizacji
przedsiewzie¢ wynikajacych z ich zadan statutowych badz zadan Miasta;

5) realizowanie i koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii
spotecznych w tym rozwiazywanie probleméw alkoholowych i zwalczanie
narkomanii;

6) biezaca wspotpraca z Miejska Komisja ds. Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych;

7) kreowanie dziatan pobudzajacych aktywnos¢ mieszkancow Miasta w zakresie
wolontariatu;

8) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej rozliczen dotacji budzetowych dla
organizacji pozarzadowych realizujacych zadania publiczne w ramach zadan
wtasnych gminy;

9) przeprowadzanie procedury konsultacji spotecznych w zwiazku z przygotowaniem
projektu programu wspotpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi oraz
projektow innych programéw i uchwat, ktorych przygotowanie wymaga
przeprowadzenia takich konsultacji.
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2. Za realizacje zadan wymienionych w ust. 1 pkt 1 i 2 odpowiada Petnomocnik
ds. Wspierania Inicjatyw Spotecznych, ktory w celu ich wykonania moze dokonywac
uzgodnien z wtasciwym Wiceprezydentem.

3. Zespdt przy znakowaniu pism uzywa symbolu OP.

§ 38.1. Do zadan Zespotu ds. Zarzadzania Gospodarka Odpadami

Komunalnymi nalezy w szczegdélnosci:

1) opracowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych gospodarki odpadami
komunalnymi;

2) organizowanie przetargdw na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci;

3) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

4) analiza prawidtowosci realizacji obowiazku uiszczania optat przez wtascicieli
nieruchomosci;

5) nadzor nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym organizacja
selektywnej zbiorki odpadéw oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej
i edukacyjnej wsrod mieszkancow Miasta;

6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

7) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci na terenie Miasta;

8) prowadzenie postepowan podatkowych i wydawanie decyzji wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadki w gminach w zakresie optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej wraz ze sprawozdawczoscia w tym zakresie;

10) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

11) udostepnianie na oficjalnej internetowej stronie Miasta oraz poprzez
wywieszenie na urzedowej tablicy ogtoszen informacji w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi.

2. Zespot przy znakowaniu pism uzywa symbolu ZOK.

§ 39.1. Do zadan Zespotu ds. Ewidencji Majatku Miasta nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji mienia komunalnego Miasta:
a) prowadzenie ewidencji  ksiegowej mienia komunalnego, ewidencji
analitycznej i dokumentacji majatku komunalnego Miasta;
b) uzgadnianie ewidencji majatku z ksiegami inwentarzowymi prowadzonymi
przez gtownych uzytkownikéw;
c) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i statystycznej w zakresie
realizowanych zadan, w tym o stanie i ruchu srodkow trwatych;
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d) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz innych analiz
dotyczacych stanu i wykorzystania majatku komunalnego;

e) przygotowywanie okresowych i rocznych sprawozdan z zakresu mienia Miasta
i wspotdziatanie przy ich opracowywaniu z Wydziatami, spotkami
i jednostkami podlegtymi;

f) dokonywanie inwentaryzacji w zakresie prowadzonych kont;

g) dokonywanie wyceny srodkow trwatych na arkuszach spisu z natury oraz
ujmowanie wynikdw spisu z natury w ksiegach rachunkowych;

h) koordynacja prac zwiazanych z przejmowaniem majatku na mienie
komunalne -z wytaczeniem gruntow;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem majatku komunalnego;

j) podejmowanie czynnosci zwigzanych z likwidacja srodkow trwatych;

k) opracowywanie zarzadzen, instrukcji dotyczacych ewidencji i obrotu
srodkami  trwatymi, wartosciami niematerialnymi w  Urzedzie,
z uwzglednieniem zasad rachunkowosci obowiazujacych w Urzedzie
i instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych;

) nadzorowanie prawidtowosci zagospodarowania mienia komunalnego.

2) powierzenie pieczy majatku Miasta Gtéwnym Uzytkownikom;

3) sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie obowigzku podatkowego oraz
ustawowych zwolnien w podatku od nieruchomosci, leSnym i podatku od srodkow
transportowych i regulowanie zobowiazan;

4) zapewnienie obstugi techniczno-organizacyjnej Komisji Inwentaryzacyjnej;

5) prowadzenie we wspotpracy z Wydziatem Geodezji i Architektury gminnego zasobu
nieruchomosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Miasta i likwidacja
szkod;

7) prowadzenie czynnosci dotyczacych stwierdzenia nabycia spadkow na wniosek
Miasta;

8) prowadzenie spraw w zakresie spadkow nabytych przez Miasto, w tym zwigzanych
z dtugami spadkowymi;

9) prowadzenie petnej procedury po przepadku na rzecz Miasta pojazdow usunietych
na podstawie ustawy Prawo o ruchu drogowym;

10) scista wspotpraca z Zespotem ds. Nadzoru Witascicielskiego w zakresie
racjonalnego i efektywnego wykorzystania majatku Miasta.

2. Zespot przy znakowaniu pism uzywa symbolu ZM.

§ 40.1. Do zadan Zespotu ds. Nadzoru Wiascicielskiego nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym Miasta:
a) wnioskowanie i przygotowywanie projektow rozwiazan w zakresie
wykorzystania niezagospodarowanych srodkow trwatych Miasta;
b) wydzierzawianie, oddawanie w najem i trwaty zarzad, dzierzawe, uzyczenie,
nieodptatne korzystanie;
c) sprzedaz srodkéw trwatych stanowigcych wtasno$¢ Miasta (z wytaczeniem
nieruchomosci gruntowych oraz budynkowych);
d) nabywanie, wnoszenie lub sprzedaz udziatow (akcji) Miasta w spotkach prawa
handlowego;
e) nadzor nad majatkiem przekazanym jednostkom organizacyjnym Miasta;
f) wystawianie faktur.
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prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wtascicielskiego Miasta nad podmiotami

gospodarczymi z jej udziatem:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem spotek z udziatem Miasta oraz
opracowywanie koncepcji przeksztatcen wtasnosciowych i organizacyjnych
jednostek komunalnych i koordynowanie prac z tym zwiazanych;

b) realizacja interesow Miasta w procesie przeksztatcen wtasnosciowych
jednostek komunalnych oraz opracowywanie i nadzorowanie realizacji umow
dzierzawy mienia przeksztatconych jednostek, umdw leasingowych i innych;

c) biezace rejestrowanie podstawowych informacji i danych ekonomicznych
o spotkach i innych jednostkach, ktorych wtascicielem, udziatowcem
lub fundatorem jest Miasto oraz dokonywanie oceny ich dziatalnosci;

d) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan finansowych sporzadzanych przez
jednostki organizacyjne miasta posiadajace osobowo$¢ prawng (w tym
instytucje kultury) oraz przygotowywanie dokumentéw niezbednych
organizatorowi/organowi zatozycielskiemu do zatwierdzania sprawozdan
finansowych oraz przedstawienie propozycji podziatu wyniku finansowego
w/w jednostek;

e) analiza materiatow przedktadanych zgromadzeniu wspélnikéw, w tym m.in.:

- w zakresie zmian umowy spotki,

- w zakresie zmian kapitatu zaktadowego,

- w zakresie zatwierdzenia sprawozdan finansowych oraz sprawozdan
zarzadow spotek za poprzedni rok obrotowy

- w zakresie sprawozdan sktadanych przez rady nadzorcze z wynikdéw
przeprowadzonych dziatan kontrolnych i wypracowywanie w tym
zakresie wnioskow i zalecen;

f) przygotowywanie lub opiniowanie projektow statutow i ich zmian oraz umow
spotek prawa handlowego z udziatem Miasta oraz innych dokumentow spotek;

g) prowadzenie cyklicznych kontroli spotek, w ktorych Miasto posiada udziaty
w ramach indywidualnej kontroli wspolnika - Miasta i w zakresie przez niego
okreslonym;

h) sporzadzanie raportéow z przeprowadzonych kontroli w ramach indywidualnej
kontroli wspdlnika, wypracowywanie w tym zakresie wnioskow i zalecen;

i) wspotpraca przy tworzeniu strategii rozwoju spotek z udziatem Miasta;

j) ocena wnioskow o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode
i odprowadzania Sciekdw;

k) prowadzenie ewidencji podmiotow gospodarczych, jednostek ktérych
wtascicielem lub udziatowcem jest Miasto oraz prowadzenie dokumentacji
Z tym zwiazanej;

) przygotowywanie informacji, analiz i opinii dla Prezydenta, Rady i jej Komisji
w zakresie funkcjonowania spotek i innych jednostek miejskich.

Scista wspotpraca z Zespotem ds. Ewidencji Majatku Miasta w zakresie
racjonalnego i efektywnego wykorzystania majatku Miasta.
2. Zespot przy znakowaniu pism uzywa symbolu ZNW.

§ 41.1. Do zadan Centrum Informacji Turystycznej nalezy w szczegélnosci:
kreowanie i realizacja zadan z zakresu rozwoju turystyki lokalnej;
prowadzenie ewidencji zabytkow, pomnikow, miejsc pamieci narodowej i tablic
pamiatkowych znajdujacych sie na terenie Miasta;
prowadzenie badan ruchu turystycznego na terenie Miasta;
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rozwijanie ruchu pamiatkarskiego zwigzanego z produktami turystycznymi Miasta;
sprzedaz materiatow promocyjnych;
promocja produktow turystycznych Miasta;
wspotpraca z innymi podmiotami branzy turystycznej dziatajacymi na terenie
Miasta.

2. Centrum przy znakowaniu pism uzywa symbolu CIT.

JcgLs

§ 42.1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegoélnosci:

1) sporzadzanie aktow urodzen;

2) przyjmowanie zgtoszen o urodzeniu sie dziecka, przyjmowanie oswiadczen
0 uznaniu ojcostwa oraz oswiadczen matzonkéw, ze dziecko bedzie nosito takie
samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspolne dziecko;

3) przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstapieniu w zwiazek
matzenski oraz sporzadzanie aktow matzenstw;

4) sporzadzanie aktow zgonow;

5) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonow, ktore nastapity za granica;

6) sporzadzanie aktéw urodzen i zgonow obywateli polskich zamieszkatych
za granica;

7) wystawianie z rejestru stanu cywilnego: odpisow skréconych i zupetnych,
zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby, zaswiadczen o stanie cywilnym;

8) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w ksiegach stanu cywilnego;

9) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

10) przekazywanie ksiag stanu cywilnego do Panstwowego Archiwum dla
Wojewodztwa todzkiego po uptywie 100 lat od zamkniecia ksiegi urodzen, a po
uptywie 80 lat od zamkniecia ksiegi matzenstw i ksiegi zgonow;

11) ttumaczenie akt stanu cywilnego sporzadzonych w miejscowych ksiegach stanu
cywilnego w jezyku rosyjskim i niemieckim;

12) wykonywanie czynnosci materialno-technicznych w zwiazku z odtworzeniem,
sprostowaniem i uzupetnieniem tresci aktow stanu cywilnego;

13) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego
terminu wyczekiwania;

14) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa;

15) przyjmowanie oswiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa;

16) wystawianie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica;

17) sporzadzanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa;

18) sporzadzanie testamentow;

19) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych zmiany imienia
lub nazwiska;

20) organizowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego;

21) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
i Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

2. Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu pism uzywa symbolu USC.
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§ 43.1. Do zadan Asystenta Prezydenta Miasta nalezy w szczego6lnosci:
realizowanie zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta
w szczegolnosci podczas oficjalnych wizyt i uroczystosci;
koordynowanie i obstuga spotkan Prezydenta z mieszkancami, grupami
srodowiskowymi, zawodowymi, stowarzyszeniami itp.;
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przebiegiem kontaktéw oraz

wspotpracy Prezydenta z gminami, stowarzyszeniami gmin i zwigzkami
miedzygminnymi oraz z organizacjami spotecznymi, pozarzadowymi i innymi
podmiotami;

wspotdziatanie z Wydziatami w zakresie polityki informacyjnej Prezydenta;
nadzor nad realizacjg ustalen podjetych na spotkaniach z udziatem Prezydenta.
2. Asystent przy znakowaniu pism uzywa symbolu APM.

§ 44.1. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji;

prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

opracowanie i uaktualnienie dokumentow z zakresu ochrony informacji
niejawnych;

przygotowanie upowaznien do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
”zastrzezone” oraz prowadzenie ewidencji tych upowaznien;

wspotpraca z wtasciwym stuzbami ochrony panstwa w zakresie okreslonym
w przepisach prawnych;

przyjmowanie i przechowywanie oswiadczen majatkowych od podmiotow
zobowiazanych do ich ztozenia do Prezydenta Miasta;

analiza danych zawartych w ztozonych oswiadczeniach majatkowych zgodnie
Z obowiagzujacymi w tym zakresie przepisami;

10) wspotpraca w zakresie analizy oswiadczen majatkowych z wtasciwymi urzedami

skarbowymi i wtasciwymi urzedami kontroli skarbowej;

11) realizacja zadan zwiazanych ze sktadaniem oswiadczen lustracyjnych przez osoby

kandydujace do objecia funkcji lub wykonywania zadan publicznych;

12) realizacja zadan wynikajacych z przepisbw o ograniczeniu prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej przez osoby petniace funkcje publiczne.

13) wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony

A WN -
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danych osobowych i wdrozenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji.
2. Petnomocnik przy znakowaniu pism uzywa symbolu OIN.

§ 45. 1 Do zadan Stuzby BHP nalezy w szczegolnosci:
przestrzeganie termindw badan wstepnych, kontrolnych i okresowych;
uzgadnianie badan z poradnig medycyny pracy;
przeprowadzanie szkolen wstepnych dla nowo zatrudnianych pracownikéw;
ustalanie termindw szkolen w zakresie bhp dla poszczegoélnych grup pracownikow;
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5) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegolnych stanowisk pracy oraz
jej aktualizacja;

6) przygotowywanie wnioskow o wyptate ekwiwalentu za pranie odziezy;

7) gospodarowanie odzieza ochronng;

8) sporzadzanie wnioskow o wyptate ekwiwalentu pienieznego za zakup okularow
korygujacych wzrok;

9) organizowanie zabezpieczenia ppoz.;

10) przygotowywanie instrukcji stanowiskowych;

11) sprawdzanie oznakowania drog ewakuacyjnych;

12) opracowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego i jej aktualizacja;

13) kontrola na stanowiskach warunkow pracy pracownikéw Urzedu;

14) sporzadzanie niezbednej dokumentacji dotyczacej wypadkow.

2. Stuzba BHP przy znakowaniu pism uzywa symbolu BHP.

ROZDZIAL VI

Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 46.1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie
z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawczej oraz wymaganiami
technicznymi dla dokumentow elektronicznych.

2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwiezta, poprawna pod
wzgledem jezykowym oraz powszechnie zrozumiata.

§ 47.1. Akt prawny powinien zawierac:
tytut aktu;
podstawe prawna;
tres¢ aktu;
przepisy przejsciowe i koncowe.

2. Tytut aktu prawnego zawiera:
oznaczenie rodzaju (uchwata, zarzadzenie) i numeru aktu;
oznaczenie organu podejmujacego akt;
date aktu;
zwiezte okreslenie przedmiotu aktu.

3. Kazda czes¢ tytutu podaje sie w odrebnym wierszu.

4. Podstawe prawna stanowi¢ moga przepisy, ktére zawieraja wyrazne
upowaznienia do wydania takiego aktu.

5. W tresci aktu nalezy:
1) podac¢ zwiezle istotne postanowienie aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty
i litery;
2) wskazac termin realizacji;
3) okresli¢ organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace
realizacje aktu;

4) ustali¢ termin wejscia w zycie aktu;
5) podac petne tytuty aktow prawnych, ktore traca moc;
6) umiescic klauzule o ogtoszeniu w przypadku, gdy przewiduja to przepisy.

A WN -
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6. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych pojec¢ nalezy uzywac tych
samych okreslen, identycznych z przyjetymi w obowiazujacym ustawodawstwie.

7. Kazdy projekt uchwaty winien posiada¢ uzasadnienie zawierajace przestanki
merytoryczno-prawne. Uzasadnienie powinno by¢ podpisane przez Dyrektora Wydziatu
przygotowujacego projekt uchwaty.

§ 48.1. Projekty aktow prawnych przygotowywane przez merytorycznie
wtasciwe Wydziaty powinny by¢ uzgodnione z:

1) osoba z kierownictwa Urzedu, sprawujaca nadzor merytoryczny nad wtasciwym
Wydziatem;
2) Skarbnikiem Miasta w sprawach budzetowych i finansowych.

2. Projekty aktow prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu
w zakresie zgodnosci z obowiazujacym prawem przez radce prawnego.

3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym spraw halezacych
do wtasciwosci  kilku Wydziatow, badz koniecznosci opracowania projektu aktu
w zakresie spraw nieobjetych dotychczas wtasciwoscia zadnego z Wydziatéw,
Prezydent lub Sekretarz Miasta wyznacza Wydziat odpowiedzialny za przygotowanie
projektu.

§ 49.1. Podstawowymi formami aktow prawnych podejmowanych przez organy
Miasta sa: uchwaty Rady oraz zarzadzenia Prezydenta.

2. Zarzadzenia Prezydenta moga mie¢ charakter zarzadzen wewnetrznych
w sytuacji kiedy reguluja sfere wewnetrzng Urzedu.

§ 50.1. Projekty aktow prawnych powinny by¢ przekazywane do Prezydenta za
posrednictwem Kancelarii Prezydenta.
2. Przed przedtozeniem Prezydentowi projektu aktu Wydziat przygotowujacy:
1) na ostatniej stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu do projektu uchwaty
zamieszcza podpisy 0s6b opracowujacych projekt oraz podpisy kierownikéw
jednostek organizacyjnych (lub oséb upowaznionych), z ktorymi tekst projektu
zostat uzgodniony;
2) obowiazany jest uzyskac opinie prawna radcy prawnego;
obowiazany jest uzyskac aprobate od osoby z Kierownictwa Urzedu sprawujacej
nadzor merytoryczny nad Wydziatem oraz Skarbnika Miasta w przypadku aktow
rodzacych skutki finansowe.

3. Przyjete i podpisane przez Prezydenta lub osobe upowazniong materiaty,
przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub jej Komisje, Kancelaria Prezydenta
przekazuje Przewodniczacemu Rady.

4. W przypadku wnioskow o podjecie uchwaty Rady, Prezydent wyznacza
referenta projektu uchwaty, ktory odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu
Komisjom i na sesji Rady.

w
~

§ 51.1. Rejestry i zbiory uchwat Rady prowadzi Biuro Rady Miejskiej,
a zarzadzen Prezydenta - Kancelaria Prezydenta.

2. Biuro Rady Miejskiej po przyjeciu przez Rade i zarejestrowaniu aktu
prawnego przekazuje kopie aktu Wydziatowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.
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§ 52. Dyrektor Wydziatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowiazany jest:
1) przekaza¢ go jednostkom organizacyjnym, na ktore natozono obowiazki realizacji
zadan, a takze innym zainteresowanym jednostkom;
2) podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji
aktu;
3) prowadzi¢ kontrole realizacji uchwaty oraz sktada¢ sprawozdania lub informacje
Z jej wykonania.

ROZDZIAL VII

Zasady zatatwiania interpelacji, zapytan i wolnych wnioskéw

§ 53. Szczegbtowy tryb i zasady sktadania interpelacji, zapytan i wolnych
wnioskow reguluje Statut Miasta Betchatowa.

§ 54. Prezydent lub w jego imieniu Sekretarz Miasta dekretuje przyjete
interpelacje, zapytania lub wnioski i przekazuje je Dyrektorom Wydziatow
do zatatwienia, wskazujac termin przygotowania odpowiedzi.

§ 55. Dyrektorzy Wydziatow sa zobowiazani do wnikliwego rozpatrzenia
interpelacji i wnioskow oraz do rzetelnego zatatwienia sprawy.

§ 56.1. Przygotowane w trzech egzemplarzach odpowiedzi na interpelacje,
zapytania i wnioski parafowane przez referujacego sprawe oraz Dyrektora Wydziatu,
uzgodnione z wtasciwym Wiceprezydentem, przed podpisaniem przez Prezydenta,
nalezy ztozyc u Sekretarza Miasta.

2. Sekretarz Miasta przekazuje przygotowane przez poszczegblne Wydziaty
odpowiedzi do podpisu Prezydentowi.

3. Podpisane przez Prezydenta odpowiedzi na interpelacje, zapytania lub
wnioski Wydziaty przekazuja do Biura Rady Miejskiej w dwoch egzemplarzach,
natomiast trzeci pozostaje w aktach Wydziatu.

4. Biuro Rady Miejskiej jeden egzemplarz przygotowanej odpowiedzi przesyta
Radnemu zgtaszajacemu interpelacje, zapytanie lub wniosek, a drugi pozostawia
w aktach.

§ 57.1 Biuro Rady Miejskiej prowadzi centralny rejestr interpelacji, zapytan
i wnioskow zgtaszanych przez Radnych.

2. Sporzadza okresowe informacje z realizacji interpelacji, zapytan i wnioskow
zgtaszanych przez Radnych.
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ROZDZIAL ViII

Zasady podpisywania pism i dokumentoéw oraz poswiadczania ,,za zgodnos¢ z
oryginatem”

§ 58. Prezydent, Wiceprezydenci, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta
i Dyrektorzy Wydziatéw podpisuja dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do
ich wtasciwosci zgodnie z podziatem kompetencji.

§ 59.1. Prezydent podpisuje:

1) zarzadzenia;

2) wystapienia i odpowiedzi na zapytania i wnioski kierowane do Przewodniczacego
Rady, Komisji Rady i Radnych oraz do organow administracji publicznej,
organizacji spotecznych i politycznych;

3) akty powotania i umowy o prace pracownikow samorzadowych oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Miasta;

4) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych;

5) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

6) pisma do wojtéw (burmistrzéw, prezydentéw) gmin;

7) odpowiedzi na skargi dotyczace podlegtych Dyrektoréow;

8) inne pisma z zakresu reprezentowania Miasta na zewnatrz lub wymagajace
spetnienia zasady rownorzednosci.

2. W okresie nieobecnosci Prezydenta akty prawne i inne pisma podpisuje

upowazniony przez Prezydenta Wiceprezydent w sposob okreslony w § 5.

3. W przypadku nieobecnosci Prezydenta i Wiceprezydentéow pisma podpisuje

Sekretarz Miasta.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom Kierownictwa Urzedu
powinny by¢ uprzednio parafowane przez wtasciwego Dyrektora.
5. Dyrektorzy podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznienia udzielonego przez Prezydenta;

2) korespondencje dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji
Wydziatu, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wytacznej akceptacji
Kierownictwa Urzedu.

6. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych maja rowniez upowaznieni
przez Prezydenta pracownicy Urzedu.
7. Upowaznieni przez Prezydenta pracownicy maja prawo podpisywania pism

w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci.

8. Sporzadzone przez Dyrektora Wydziatu upowaznienia dla pracownikéw,
przedstawione do podpisu Prezydentowi, wymagaja akceptacji Sekretarza Miasta.

§ 60.1 Kopie pism lub dokumentow, sporzadzane na potrzeby Urzedu, moga
by¢ poswiadczane przez pracownikow zgodnie z zadaniami okreslonymi w zakresie
CzZynnosci.

2. Kopie pism lub dokumentow, przekazywane do innych podmiotéw, moga byc¢
poswiadczane przez pracownikébw lub przez radcow prawnych (w sprawach
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kierowanych do sadow i organow egzekucyjnych) na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Prezydenta.

ROZDZIAL IX

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow

§ 61.1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej  pracownicy Urzedu stosuja przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej oraz inne przepisy proceduralne,
a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpu]qcego informowania
stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob
zatatwienia sprawy, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowiagzujacych przepisow;

2) niezwtocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe, do okreslenia
terminu jej zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawy;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnied;

6) zatatwiania spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

3. Pracownicy Wydziatéw przyjmuja klientow codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

§ 62.1. Prezydent przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorek
w godzinach 15%°-17% oraz w czwartek w godzinach 9% - 11%,

2. Wiceprezydenci przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow we
wtorek w godzinach 15%-17® oraz w czwartek w godzinach 9% - 11%,

3. Sprawy zakwalifikowane przez Prezydenta i Wiceprezydentow jako skargi
i wnioski Kancelaria Prezydenta ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskow oraz
przekazuje do zatatwienia Dyrektorom Wydziatow zgodnie z wtasciwoscia.

4. Dyrektorzy przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow w godzinach
pracy Urzedu.

5. Kancelaria Prezydenta dokonuje co najmniej raz w roku, za okres
poprzedniego roku oceny sposobu zatatwiania skarg i wnioskdw mieszkancow przez
Wydziaty i przedktada ja Prezydentowi.

6. Pracownicy Urzedu winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg
i wnioskdw oraz indywidualnych spraw mieszkancow podlegaja odpowiedzialnosci
porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.
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ROZDZIAL X

Zasady kontroli

§ 63.1. Dyrektorzy Wydziatow odpowiadaja za organizacje systemu kontroli
w Wydziale.

2. Dyrektorzy Wydziatow sa obowiazani do wspdtdziatania z organami kontroli
panstwowej i spotecznej oraz organami scigania.

3. Kancelaria Prezydenta opracowuje raz w roku informacje z wykonania
zadan pokontrolnych.

4. Protokoty z przeprowadzonych kontroli, zalecenia pokontrolne oraz
odpowiedzi do ww. zalecen, Dyrektorzy Wydziatow przekazuja do Sekretarza Miasta.

5. Dyrektorzy Wydziatow, w zakresie zadan Wydziatow okreslonych
w niniejszym Regulaminie, sprawuja kontrole nad jednostkami organizacyjnymi
Miasta.

Rozdziat XI

Zasady planowania pracy w Urzedzie

§ 64. Urzad oraz poszczegolne jego Wydziaty wykonuja powierzone im zadania
w oparciu o roczne plany pracy.

§ 65. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy - stuzy
sprecyzowaniu zadan natozonych na poszczegélne komorki organizacyjne Urzedu oraz
wytyczaniu i koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

§ 66. Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowia zadania wynikajace

w szczegolnosci z:

1) zadan wtasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji
publicznej;

2) Strategii Rozwoju Miasta Betchatowa;

3) uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta;

4) rozstrzygnie¢ mieszkancow Miasta podejmowanych w gtosowaniu powszechnym
(w trakcie wyborow lub referendum);

5) postulatow zgtoszonych Radnym przez wyborcéw, rozpatrzonych przez organy
Miasta i przyjetych przez nie do realizacji;

6) budzetu Miasta;

7) obowiazkéw Miasta jako cztonka zwigzkow komunalnych, okreslonych w statutach
zwiazkow oraz wynikajacych z rozstrzygniec przyjetych przez organy zwiazkow.
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§ 67.1. W oparciu o zadania przyjete do realizacji przez Urzad, Dyrektorzy
w odniesieniu do zadan przypisanych do wykonania podlegtym komoérkom, opracowuja
harmonogram ich realizacji zawierajacy:
1) tres¢ zadania;
2) tres¢ konkretnych przedsiewzie¢ stuzacych realizacji zadania oraz terminy
wykonania tych przedsiewziec;
3) planowany efekt;
4) osoby (stanowiska pracy) w danym Wydziale odpowiedzialne za realizacje zadan,
a takze ewentualne komorki organizacyjne wspotdziatajace w realizacji zadania.
2. Zadania ujete w harmonogramie wymagaja identyfikacji i analizy ryzyk.

§ 68.1. Zbior opracowanych w ten sposob harmonograméw w celu realizacji
zadan przewidzianych do wykonania dla danego Wydziatu, stanowi roczny plan pracy
tej komorki. Zbidr wszystkich harmonogramoéw realizacji zadan z poszczegoélnych
Wydziatéw, ztozony w Wydziale Organizacyjnym, stanowi roczny plan pracy Urzedu.

2. Dyrektorzy Wydziatow przekazuja kopie planu pracy na rok nastepny
do Wydziatu Organizacyjnego w terminie do 31 grudnia kazdego roku.

§ 69. Plan pracy Urzedu ulega w ciagu roku uzupetnieniom w miare zaistnienia
nowych zadan lub zmiany okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych.

§ 70. Uzupetnienia planu pracy dokonuje sie w formie aneksow do ztozonych
juz harmonogramow realizacji zadan (w przypadku zmiany warunkow realizacji zadan
objetych tymi harmonogramami) lub w formie nowych harmonogramoéow dotyczacych
realizacji kolejnych zadan.

§ 71. Harmonogramy realizacji poszczegoélnych zadan wykraczajace swoim
okresem wykonania poza dany rok kalendarzowy, w czesci nie zrealizowanej w tym
roku, staja sie automatycznie elementami planu pracy Urzedu na rok nastepny, jezeli
nie stracity aktualnosci.

§ 72. Dyrektorzy zobowiazani sa do dokonywania biezacych ocen przebiegu
realizacji harmonogramoéow wykonania zadan natozonych na kierowang komorke.

§ 73.1. Za realizacje rocznego planu pracy Urzedu odpowiada Sekretarz
Miasta, ktory przygotowuje pisemne sprawozdanie z jego wykonania i przedktada
Prezydentowi w terminie do 31 stycznia kazdego roku lub na kazde zadanie.

2. Po uptywie okresu planowania, kierujacy komorkami przeprowadzajg
koncowa ocene wykonania zadan, a jej wyniki przekazuja do Wydziatu
Organizacyjnego w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

3. Okresowego (miesiecznego) rozliczenia realizacji planéw pracy dokonuje
Kancelaria Prezydenta.



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Betchatowa 43
strona:

ROZDZIAL XII

Tygodniowy rozktad czasu pracy Urzedu

§ 74. Szczegotowy tygodniowy rozktad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin
Pracy Urzedu Miasta Betchatowa.

ROZDZIAL Xl

Postanowienia koicowe

§ 75.1. Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie oraz postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jesli przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej, reguluje instrukcja kancelaryjna, stanowiaca
zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w  sprawie organizacji i zakresu dziatania  archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 Nr 14, poz. 67 ze zm.).

2. Jezeli korespondencja dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych
Wydziatéw lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie Wydziat
lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.
Wyznaczony Wydziat lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komoérke merytoryczna.

3. Ewentualne spory o wtasciwos¢, o ktorej mowa w ust. 2, rozstrzyga
Prezydent.

4. Dyrektor, ktoremu zlecono =zatatwienie sprawy, ma prawo zadania
informacji, opinii badz innych niezbednych danych do jej zatatwienia od Dyrektora
innego wspotdziatajacego Wydziatu, w okreslonym przez siebie czasie umozliwiajacym
zatatwienie sprawy w terminie wynikajacym z przepisow prawa.

§ 76. Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikéw
Zwigzane z procesem pracy okresla Regulamin Pracy.



