ZARZADZENIE NR WILK Lo

BURMISTRZA NIDZIC

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nidzicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz. U. z2017r.
poz. 1875 ze zm.) Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje: :

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nidzicy, ktéry stanowi zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 407/2016 Burmistrza Nidzicy zdnia I lutego 2016r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nidzicy, zmienione zarzadzeniami
Burmistrza Nidzicy: nr 426/2016 z dnia 18 lutego 2016 r.; nr 587/2016 z dnia 14 lipca 2016 r.; nr 699/2016
z dnia 25 listopada 2016 r.; nr 784/2017 z dnia 9 marca 2017 r.; nr 975/2017 z dnia 17 pazdziernika 2017 r.; nr
992/2017 z dnia 2 listopada 2017 r. oraz nr 1041/2017 z dnia 28 grudnia 2017 r.

§ 3. Zobowiazuje kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nidzicy do wprowadzenia
zmian w zakresach czynnosci pracownikéw odpowiednio do postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuje podinspektora ds. ogo6lnoadministracyjnych do przestania pracownikom tregci
zarzadzenia w formie elektroniczne;.

§ 5. Zobowigzuje inspektora ds. pracowniczych do zapoznania z trescia Regulaminu Organizacyjnego
nowo zatrudnionych pracownikéw na dzien ich zatrudnienia, za podpisem opatrzonym datg na imiennej liscie.

§ 6. Nadzor nad stosowaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 7. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 5 kwietnia 2018 r.
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Zalgcznik
do Zarzadzenia Nrﬂ’fg/ZOI 8
z dnia 5 kwietnia 2018 roku

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nidzicy

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nidzicy okresla:
1) postanowienia ogélne;
2) zasady dziatania Urzedu;
3) zadania Urzedu;
4) strukturg organizacyjng Urzedu;
5) zasady funkcjonowania Urzedu;
6) zakres zadan os6b kierujacych pionem organizacyjnym;
7) podzial zadan pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu;
8) zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism;
9) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg, wnioskéw
1 petycji;
10) organizacje dzialalnosci kontrolnej;
11) obieg dokumentéw oraz zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw;
12) zasady etyki;

13) postanowienia koncowe.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Nidzica;

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade¢ Miejska w Nidzicy;

3) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Nidzica;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Nidzicy;

5) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Nidzicy;

6) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastgpcg Burmistrza Nidzicy;

7) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta;

8) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta;

9) kierujagcym pionem organizacyjnym — nalezy przez to rozumieé Burmistrza, Zastepce Burmistrza,

Sekretarza i Skarbnika;

10)koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydzielong organizacyjnie cze$é Urzedu, tj. Wydziat
oraz odpowiadajgce im réwnorzedne komorki organizacyjne o innej nazwie, odpowiednio réwniez
wieloosobowe lub samodzielne stanowiska pracy;



11)kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydzialu lub osobg
kierujaca inng réwnorzedng komorkg organizacyjna, np. Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, Komendanta
Strazy Miejskie;j;

12)Strazy Miejskiej — nalezy przez to rozumieé¢ Straz Miejska w Nidzicy;

13)pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ pelnomocnika upowaznionego do prowadzenia
w imieniu Burmistrza okreslonego rodzaju spraw i zagadnien;

14)bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumieé kierujacego pionem organizacyjnym, kierownika
komérki organizacyjnej lub jego zastepce zgodnie z podlegloscig okredlong w strukturze organizacyjnej
Urzedu Miejskiego w Nidzicy;

15)stanowisku samodzielnym — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowa lub wieloosobowg komoérke
organizacyjng Urzedu, podlegla bezposrednio Burmistrzowi, a wydzielong do prowadzenia okreslonego
zakresu zadan;

16)stanowiskn  pracy — nalezy przez to rozumie¢ zakres obowigzkéw  wyznaczonych
do wykonywania przez jednego pracownika;

17)instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumieé instrukcj¢ kancelaryjng dla organow gminy
i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzadéw wojewddztwa i organow zespolonej
administracji rzadowej w wojewddztwie, a takze urzedow obstugujacych te organy, stanowigca zalacznik nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych;

18)instrukeji archiwalnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcj¢ okreslajgcg organizacjg, zadania
i zakres dziatania archiwum zakladowego, stanowigca zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.
Rozdzial 11
Zasady dzialania Urzedu
§ 3. Urzad dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci;
2) stluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej i pafistwa;
3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania $rodkami i mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;

6) kontroli zarzadczej i audytu wewngtrznego;

7) przejrzystego podzialu zadafi, kompetencji i odpowiedzialnodci pomigdzy kierownictwo Urzgdu,
poszczegblne komorki organizacyjne oraz wzajemnego wspéldziatania.

§ 4.1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkaficéw, dba o jak najlepsza znajomo$¢ ich
oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowa i profesjonalng realizacj¢
ustug.



2. Urzad w sposéb ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw, zapewnia efektywne dzialania przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz
poprawia komunikacj¢ wewnetrzng i zewngtrzna.

§ S5.1.Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania
i kompetencje:

1) wiasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym, z przepiséw szczegdlnych
oraz uchwal Rady; .

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej;

3) z zakresu administracji rzadowej, wykonywane na podstawie porozumieh z organami administracji
rzagdowej;

4) nalezace do wlasciwosei innych jednostek samorzadu terytorialnego, przejgte na podstawie porozumien
zawartych z tymi jednostkami.

2. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy (Radzie i Burmistrzowi)
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji, w szczegdlnosci poprzez zapewnienie warunkéw materialno —
technicznych oraz obstugi organizacyjnej, prawnej i administracyjno — kancelaryjnej ich pracy.

3. Pracownicy Urzgdu dokonujg czynnosci prawnych w imieniu Gminy, na mocy pelnomocnictw
udzielonych przez Burmistrza oraz zatatwiaja indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej,
na podstawie imiennych upowaznien otrzymanych od Burmistrza.

4. Siedzibg Urzgdu jest Ratusz w Nidzicy.

§ 6.1. Urzad jest pracodawcg dla Burmistrza i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwiazane z nawiazaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady, wysoko$¢ wynagrodzenia ustala Rada, a pozostate czynnosci
wykonuje Sekretarz.

3. Za pracodawcg czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz.

4. Pracownicy Urz¢du przy wykonywaniu swoich obowiazkéw i powierzonych zadan sa zobowiazani
przestrzega¢ przepiséw powszechnie obowiazujacych, w tym m.in. podstawowych obowiazkéw pracownika
samorzagdowego wymienionych w Rozdziale 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych oraz w art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy oraz regulacji
wewnetrznych Urzedu.

5. Prawa i obowigzki pracodawcy oraz prawa i obowiazki pracownikéw Urzedu okresla m.in.
Regulamin Pracy wydany w drodze zarzadzenia przez Burmistrza.

6. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie w granicach przewidzianych
w Kodeksie pracy.

§ 7. Urzad realizuje cele i zadania wynikajace ze Strategii Rozwoju Gminy, Misji Urzedu,
okreslonych polityk oraz planéw i programéw uchwalonych przez Rade oraz ustalanych przez Burmistrza.

§ 8.1. Dzialalno$¢ Urzedu jest jawna.



2. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej zwiazanej z dziatalnoscig Urzedu.

3. Podstawowa formga informowania obywateli o dzialalno$ci Urzgdu jest Biuletyn Informacji Publicznej.
Rozdzial I1I
Zadania Urzedu

§ 9.1.Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji. ‘

2. W szczegdlnosei do zadan Urzgdu nalezy :

1) zapewnienie wiasciwej i terminowe;j realizacji zadan okreélonych w § 5 ust.1 i 2 Regulaminu oraz sprawnej
obstugi mieszkancow;

2) przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowief
i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy
gminy;

3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowazniern — czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy;

4) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow;

5) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy;
6) realizacja innych obowiazkéw i uprawniefi wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organéw Gminy;

7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen komisji Rady oraz organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy;

8) prowadzenie elektronicznego zbioru przepiséw prawnych dostgpnego w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu;

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

10)realizacja obowigzkéw i uprawnien shizacych Urzgdowi jako pracodawcy —  zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 10. 1. Wykonujac zadania, kierownicy komérek organizacyjnych Urzgdu oraz samodzielne stanowiska
pracy sa zobowiazani $cile wspolpracowaé w formie uzgodnien, konsultacji, opinii, wyjasnien, udostgpniania
materialéw i danych oraz prowadzenia wspélnie prac nad realizacjg okreslonych zadan. :



2. Wspolprace nalezy prowadzi¢ w miarg mozliwosci bezposrednio, bez zbgdnej korespondencji
wewnetrzne;j.

3. W przypadku wykonywania zadan Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przez
Sekretarza tworzy si¢ stanowisko Zastepcy Kierownika Wydziatu.

4. W przypadku spraw, ktoérych opracowanie i realizacja wymaga wspdldziatania kilku kierownikéw
komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy, koordynacja nalezy do komérki, w ktorej
zakresie dziatania miesci si¢ problem podstawowy.

5. Kierownik komorki koordynujgcej, odpowiedzialnej za realizacje danej sprawy uzgadnia stanowisko
z wlasciwymi kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu. W tym celu moze zwolywaé narady
zainteresowanych kierownikéw lub ich przedstawicieli.

6. W razie nieuzgodnienia stanowiska kwestie sporne rozstrzyga Burmistrz.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 11. 1. W skifad Urzgdu wchodza nastepujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

- Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - 0SSO
- Wydzial Finansowy - Fn
- Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa - GMKR
- Wydziat Techniczno — Inwestycyjny -TI
- Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych, Rozwoju
i Komunikacji Spolecznej - PSP RKS
- Straz Miejska - SM
- Urzad Stanu Cywilnego - USC
- Samodzielne stanowiska pracy:
e wieloosobowe stanowisko radcow prawnych -RP
e  Audytor Wewngtrzny -AW
e Specjalista do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP

- Nieetatowi pelnomocnicy :
e Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - OIN
e  Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI

2. Kierujacy pionem organizacyjnym oraz kierownicy kierujg komérkami organizacyjnymi zgodnie
z podleglo$cia okreslong w strukturze organizacyjnej Urzgdu.

3. W Urzedzie mogg funkcjonowaé pelnomocnicy podlegli Burmistrzowi, realizujgcy zadania
wyodrebnione w Regulaminie lub okreslone odrebnym zarzadzeniem okreslajacym zakres ich czynnosci,
uprawnien i obowigzkéw. Pelnomocnicy facza swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach.

4. Dla realizacji zadan wykraczajacych poza zakres merytoryczny wydziatlu lub samodzielnego
stanowiska pracy Burmistrz moze powolywa¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe lub komisje
o charakterze statym badz doraznym.



§ 12. 1. Wydzialy dziela si¢ na stanowiska pracy.
2. Podzialu Wydzialéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze odrgbnego zarzadzenia.

3. Wydzialem kieruje Kierownik, ktéry za realizacje¢ powierzonych do wykonywania zadan ponosi
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Podczas nicobecnosci Kierownika lub w przypadku niemoznoéci pelienia przez niego obowigzkow
z innych przyczyn, Wydzialem kieruje zastepca kierownika lub wyznaczony przez kierownika pracownik.

§ 13. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1 do

Regulaminu.
Rozdzial V

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 14.1. Urzad prowadzi gospodarkg¢ finansowa na podstawie planu finansowego z zachowaniem zasad
wilasciwych dla jednostek budzetowych.

2. Szczegbtowe zasady prowadzenia gospodarki finansowej oraz obiegu dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Urzedzie okres§la Burmistrz w drodze zarzadzenia, zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

§ 15.1.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczgdny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannodci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
prawa zaméwien publicznych oraz zarzadzeniem Burmistrza w sprawie wprowadzenia Wewngtrznego
Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie.

§ 16. 1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, ktérzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych kieruja i zarzgdzaja nimi w sposdb zapewniajacy optymalng
realizacje zadan komorek organizacyjnych i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych i ich zastepcy sg bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

4. Bezposrednim przetozonym Skarbnika, Sekretarza, Zast¢gpcy Burmistrza, Radcow Prawnych,
Samodzielnych stanowisk pracy oraz Pelnomocnikéw jest Burmistrz.

§ 17.1.Komoérki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej, miejscowej i instancyjnej.

2. Komérki organizacyjne sg zobowiazane do wzajemnego wspoldzialania w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial VI
Zakresy zadan os6b kierujacych pionem organizacyjnym

§ 18. 1. Burmistrz wykonuje zadania okreslone przepisami ustawy o samorzadzie gminnym i innymi
przepisami szczegdlnymi.



2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzoér nad pracg gminnych szkét i przedszkoli, Miejskiego Osrodka
Pomocy Spofecznej, Centrum Ustug Wspélnych, Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji oraz Nidzickiego
Oérodka Kultury i Miejsko - Gminnej Biblioteki Publiczne;j.

3. Burmistrz jako kierownik Urzgdu:
1) okresla polityke Urzedu,
2) zapewnia organizacyjne i materialne warunki niezbedne dla wykonywania przez Urzad powierzonych zadan;
3) zapewnia funkcjonowanie w urzgdzie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej;

4) ustala kierunki polityki kadrowej w Urzedzie;
5) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe;
6) sprawuje nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez Urzad oraz nad przestrzeganiem zasad

praworzadnosci;

7) nadzoruje zadania Gminy w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej, sprawy wojskowe oraz w zakresie ochrony danych osobowych;

8) nadzoruje dzialalno$¢:
a) wieloosobowego stanowiska Radcow Prawnych,
b) Audytora Wewngtrznego,
¢) Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
d) Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

e) Specjalisty do spraw Bezpieczefistwa i Higieny Pracy.
§ 19. Burmistrz wykonuje czynnosci kierownicze:

1) osobiécie - w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy przepisow prawa oraz w sprawach, ktore
Burmistrz zastrzegt do swojej wylacznej kompetenciji;

2) przez Zastgpeg Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz stanowiska wymienione w § 18 ust. 3 pkt 8, ktérzy
dziataja w granicach umocowania;

3) przez kierownikéw komoérek organizacyjnych w sprawach przekazanych do ich kompetencji.

§ 20.1. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy Burmistrza lub
Sekretarzowi.

2. Burmistrz okreéla szczegdlowy zakres czynnosci Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza.

3. Schemat organizacyjny okreslajacy podziat kompetencji Burmistrza i Zastepcy Burmistrza w zakresie
nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi i spotkami stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

§ 21. 1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazk6w przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

3. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Wydzialu Techniqzno'— Inwestycyjnego,
Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa, Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych,



Rozwoju i Komunikacji Spolecznej oraz Strazy Miejskiej i sprawuje funkcje bezposredniego przelozonego
w stosunku do kierownikéw wymienionych Wydziatow.

4. Zastgpca Burmistrza sprawuje nadzor nad dziatalnoscig gminnych spotek.
5. W ramach powierzonego nadzoru Zastepca Burmistrza:

1) ustala w uzgodnieniu z Burmistrzem strategic wykonywania zadan powierzonych komérkom
organizacyjnym wymienionym w ust. 3 oraz gminnym spotkom;

2) inicjuje i koordynuje opracowywanie i realizacje programéw rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy;

3) akceptuje wstegpne projekty programow;

4) dokonuje oceny stopnia i prawidlowosci wykonywania zadan powierzonych nadzorowanym komdérkom

organizacyjnym;

5) koordynuje wspotprace miedzy nadzorowanymi komoérkami organizacyjnymi, a komoérkami nadzorowanymi
przez pozostale osoby z kierownictwa Urzedu, a takze miedzy podleglymi komérkami organizacyjnymi,
a jednostkami organizacyjnymi i spotkami;

6) pelni funkcje kierownicze wobec nadzorowanych komoérek organizacyjnych, m.in. organizuje, motywuje
i kontroluje ich dzialalnosé¢ oraz koordynuje dzialania i przedsiewzigcia, w realizacji ktérych uczestnicza.

§ 22. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegodlnoscei:

1) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu;

2) opracowywanie projektow podzialu Wydziatléw na stanowiska pracy;

3) realizacja polityki kadrowej Urzedu;

4) nadz6r nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz zapewnienie warunkéw materialno — technicznych dla
dzialalnosci Urzedu;

5) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

6) przygotowywanie propozycji w zakresie usprawnienia pracy Urzedu;

7) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wlasciwego obiegu

informacji;

8) nadzorowanie pracy Biura Obstugi Klientéw w celu zapewnienia prawidlowej obstugi mieszkancow
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

9) nadz6r nad terminowoscig zalatwiania skarg i wnioskow;

10)nadzér nad przygotowywaniem projektéw aktow stanowigcych przez organy Gminy oraz materialow
informacyjnych i sprawozdawczych dla Rady i Burmistrza;

11)koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

12)koordynacja i organizacja wspélpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i spdtkami;
13)podpisywanie dowodow ksiegowych;

14)weryfikacja o$wiadczenn majatkowych kierownikéw jednostek samorzadowych oraz os6b upowaznionych

do wydawania decyzji administracyjnych w tych jednostkach;

15)sprawowanie nadzoru nad przeprowadzanymi konkursami na wolne stanowiska urzednicze oraz
organizowanie shizby przygotowawczej dla osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie;



16)wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza Nidzicy, za wyjatkiem nawigzania
i rozwiazania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia;

17)wykonywanie innych zadai na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
2. Sekretarz odpowiada za:

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

2) opracowywanie zakreséw czynno$ci dla kierownikow komorek organizacyjnych, za wyjatkiem zastepcy
kierownika Wydziatu Finansowego oraz dla samodzielnych stanowisk pracy;

3) prowadzenie ksiggi kontroli zewngtrznej oraz nadz6r nad realizacjg zalecen pokontrolnych;
4) wydawanie zezwole na organizacje¢ imprez masowych.
3. Sekretarz sprawuje nadzor nad:
1) sprawami obywatelskimi i organizacyjnymi;
2) Biurem Obstugi Klienta;
3) Biurem Rady Miejskiej;
4) Archiwum Zaktadowym;
5) Urzedem Stanu Cywilnego.

4. Sekretarz i Zastepca Kierownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich kieruja praca
Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow oraz
sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw.

5. Sekretarz sprawuje nadzor nad praca Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz Urzgdu
Stanu Cywilnego i jest bezposrednim przetozonym Zastgpcy Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich oraz kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

6. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Miasta jego obowigzki przejmuje Zastgpea Kierownika
Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

7. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnos¢ Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza
lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pemienia obowiazkéw przez Burmistrza i Zastgpcg
Burmistrza.

§ 23. 1. Do zadan Skarbnika w szczego6lnos$ci nalezy:
1) wykonywanie obowigzkéw glownego ksiggowego budzetu gminy;

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci oraz innych aktéw prawnych;

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) przygotowanie zalozen budzetowych na kazdy nowy rok budzetowy;



5) koordynowanie i nadzor prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Gminy i projektu wieloletniej
prognozy finansowej Gminy;

6) nadzor nad opracowywaniem i weryfikacja projektow planéw finansowych jednostek organizacyjnych;

7) nadzodr i koordynacja dziatan podejmowanych w zakresie prawidtowej realizacji budzetu gminy
i przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

8) nadzdr i koordynacja dziatan podejmowanych w zakresie gospodarowania $rodkami budzetowymi przez
komorki organizacyjne Urzgdu ze szczegOlnym uwzglednieniem prawidiowosci zawierania uméw pod
wzgledem finansowym;

9) prowadzenie rachunkowosci budzetu;

10)podejmowanie dziatan na rzecz zwigkszenia dochodéw budzetu gminy;

11)nadzér nad prawidlowym sporzgdzaniem i terminowym przekazywaniem lacznych i zbiorczych sprawozdan
budzetowych; finansowych, w zakresie operacji finansowych oraz bilansu skonsolidowanego;

12)nadzér nad obiegiem dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie;
13)opracowywanie propozycji polityki podatkowej gminy;

14)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen lub
upowaznien Burmistrza.

2. Skarbnik sprawuje nadzor nad:

1) wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych oraz pozostalych naleznosci;
2) rachunkowoscia budzetowa.

3. Skarbnik i Zastepca Kierownika Wydzialu Finansowego kierujg praca Wydzialu Finansowego zgodnie
z powierzonym zakresem obowigzkow oraz sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéow.

4. Skarbnik sprawuje nadzér nad pracg Wydzialu Finansowego oraz jest bezposrednim przefozonym
Zastepey Kierownika Wydziatu Finansowego, ktéry peini funkcje glownego ksiggowego Urzgdu Miejskiego

jako jednostki budzetowej.

5. W przypadku nieobecnosci Skarbnika Miasta jego obowigzki przejmuje Zastgpca Kierownika
Wydzialu Finansowego.

Rozdzial VII
Podzial zadan pomig¢dzy komérkami organizacyjnymi Urzedu
§ 24. 1. Do wspélnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:
1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju gospodarczego gminy;
2) przygotowywanie materiatéw, analiz i ocen oraz informacji na posiedzenia Rady i jej organdw;
3) przygotowywanie sprawozdan z wykonania uchwal Rady;

4) zasieganie opinii odpowiednich komisji Rady w sprawach nalezacych do zakresu dzialania poszczegélnych
Wydzialow, jesli wynika to z obowiazujacych przepisow;



5) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski, wystapienia i zapytania radnych;
6) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie swojej wlasciwoscei;

7) przygotowywanie projekiéw decyzji z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) opracowywanie projektow planéw i programdw rozwojowych;

9) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan okre$lonych w programach rozwoju i budzecie gminy;
10)wspdtdziatanie z jednostkami administracji samorzadowej i rzadowej;

11)wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi dzialajgcymi na terenie gminy;

12)dbatoséé o kompetentng i merytoryczna obstuge klientow;

13)wspoéldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi umozliwiajgce sprawne i jednolite zalatwianie
prowadzonych spraw;

14)podejmowanie zadan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania srodkéw z budzetu gminy;
15)wspoldziatanie z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie zwalczania klesk
zywiolowych, awarii, zagrozen toksycznych, srodkami przemystowymi oraz nadzwyczajnych zagrozen

w okresie pokoju;

16)wspodtpraca przy opracowywaniu programéw, projektow i wnioskow na gminne przedsiewzigcia finansowe
ze srodkow pozabudzetowych;

17)wspolpraca z Wydzialem Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych, Rozwoju i Komunikacji Spolecznej
w zakresie kreowania polityki informacyjnej Gminy oraz komunikacji spolecznej;

18)wspolpraca z Biurem Obstugi Klienta, w szczegdlnosci w zakresie wdrazania i aktualizacji obowigzujacych
procedur zatatwiania spraw oraz rejestracji korespondencji przychodzgcej i wychodzacej z Urzgdu;

19)aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych zgodnie z kompetencjami komorek
organizacyjnych;

20)przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, wspoéldziatanie w tym
zakresie z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych;

21)przestrzeganie przepiséw ustawy 0 ochronie danych osobowych, wspoldzialanie
z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji i Administratorem Systemdéw Informatycznych w zakresie

ochrony danych osobowych;

22)wspdtpraca z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w dziedzinie informatyzacji
i cyfryzacji Urzgdu;

23)wspdlpraca z Audytorem Wewnetrznym w zakresie realizacji jego zadan;
24)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien, regulamindw i zarzadzen;
25)przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych;

26)wspotdziatanie w zakresie sprawozdawczosci statystycznej z wydzialem wiodacym;



27)wspolpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie wystawiania faktur VAT oraz prowadzenia egzekucji
administracyjnej i §wiadczen pienieznych wynikajacych ze zobowigzan cywilnoprawnych;

28)przygotowywanie dokumentéw o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie okreslenia przedmiotu
zamOwienia i wyszacowania jego wartosci;

29)udzielanie zamowien na dostawy, ustugi, roboty budowlane o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci
kwoty 30.000 euro zgodnie z procedura wewnetrzna obowiagzujaca w Urzedzie;

30)rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnosci oraz analiza zZrédet ich
powstania;

31)udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych sprawach
zatatwianych w Urzedzie;

32)wspoélpraca z jednostkami pomocniczymi gminy (sofectwami) oraz pomoc merytoryczna przy
opracowywaniu wnioskéw do funduszu soleckiego;

33)realizacja wnioskow soteckich oraz wnioskéw do funduszu soleckiego przez komérki merytoryczne,
zgodnie z podzialem kompetencji;

34)zapewnieniec wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych zarzadzeniami Burmistrza oraz
uchwatami Rady;

35)zapewnienie $wiadczenia ustug droga elektroniczng m.in. poprzez prowadzenie rejestrow elektronicznych
oraz zlecanie przygotowania i zamieszczenia formularzy elektronicznych na platformie e-PUAP;

36)rzetelne i terminowe przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich wykazéw dla okredlenia przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamowienia dotyczacego
ubezpieczenie majatku i innych interesow Gminy Nidzica;

37)terminowe przekazywanie informacji o zwiekszeniu lub zmniejszeniu w warto$ci ubezpieczonego majatku
lub innych intereséw objetych ubezpieczeniem.

2. Wydziatami w Urzedzie kieruja Kkierownicy Wydzialow, do ktorych obowigzkéw nalezy
w szczegdlnoscei:

1) sprawne wykonywanie zadan, ustalanie zakreséw obowigzkéw, odpowiedzialnosci i1 uprawnien
w systemach informatycznych dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

2) rzetelne i terminowe opracowywanie materialow dla potrzeb Rady i Komisji Rady;

3) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji, jezeli tematyka posiedzen ma zwigzek z zakresem dzialania
Wydziahy; '

4) uczestniczenie w sesjach Rady;

5) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw i pism kierowanych
do Wydziaty;

6) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Wydziatu terminowosci zalatwiania spraw, terminowosci
przekazywania dokumentéw finansowych do Wydzialu Finansowego, dyscypliny pracy, dbalos¢ o powierzone
pomieszczenia, sprzgt i wyposazenie;

7) udzielanie instruktazu stanowiskowego dla nowo zatrudnionych pracownikow, w tym stazystéw
i praktykantéw;



8) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikéow;
9) biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowiazujacego prawa w ramach powierzonych zadan;

10)inicjowanie i opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie prowadzonych
spraw;

11)opracowywanie procedur zalatwiania poszczegdlnych spraw;
12)podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez Wydzial;

13)kontrolowanie ~ terminowego  sporzadzania i  aktualizowania  informacji =~ zamieszczanych
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie nadzorowanych spraw;

14)udzielanie informacji i wyjasnied oraz biezaca wspélpraca z Wydzialem Pozyskiwania Srodkéw
Pomocowych, Rozwoju i Komunikacji Spolecznej w zakresie kreowania polityki informacyjnej oraz
komunikacji spotecznej;

15)sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podzialem zadan i kompetencji zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz zarzadzeniami Burmistrza w sprawie kontroli zarzadczej;

16)powierzenie pracownikom sprawowania pieczy nad skladnikami majatku ruchomego i nieruchomego
zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci;

17)dokonywanie w terminie do 31 grudnia kazdego roku, okresowych weryfikacji zarzadzen Burmistrza
Nidzicy w zakresie prowadzonych spraw oraz przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych uchylenia
lub zmiany nieaktualnych procedur;

18)dokonywanie zmian w formach $wiadczonych ushig przez nadzorowane komorki merytoryczne
w celu umozliwienia przesytania i wymiany danych droga elektroniczng;

19)wnioskowanie o dokonanie zmian w regulaminie organizacyjnym, szczeg6lnie w przypadku przyjmowania
nowych zadan wynikajacych ze zmiany przepiséw prawa.

§ 25.1.Straz Miejska zgodnie z uchwalg Rady funkcjonuje jako komérka organizacyjna Urzedu.

2. Straz Miejska zgodnie z art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych wykonuje
zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw i aktéw prawa miejscowego.

3. Szczegolowy zakres zadan Strazy Miejskiej okresla zarzadzenie Burmistrza w sprawie Regulamin Strazy
Miejskiej w Nidzicy.

§ 26. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezg:
l.. Sprawy organizacyjne i obywatelskie, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych  organizacji i funkcjonowania Urzedu, w szczeg6lnosci obiegu
dokumentéw i pism kierowanych do organéw gminy oraz przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej;

2) inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu;

3) opracowywanie i aktualizacja: Regulaminu Pracy Urzedu, Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, Regulaminu oceny pracownikéw i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,



4) opracowywanie danych statystycznych dotyczacych osob zatrudnionych w Urzedzie oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie dla potrzeb GUS;

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, pracownikéw zatrudnionych w ramach robdt
publicznych i prac interwencyjnych, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem spraw
osobowych dyrektordw publicznych przedszkoli i szkét z zastosowaniem programu informatycznego kadrowo-
placowego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne urz¢dnicze i kierownicze urzednicze
stanowiska pracy w Urzedzie w zakresie okreslonym w Regulaminie naboru;

7) prowadzenie dokumentacji z w zakresie shuizby przygotowawczej i egzaminéw korficzgcych
te stuzbe;

8) kompletowanie i przygotowywanie wnioskéw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu;
9) zapewnienie wlasciwych warunkéw bhp i p/poz oraz organizacja okresowych badan lekarskich;

10)koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzgdzie stazy i praktyk
absolwenckich, studenckich i zawodowych;

11)nadzorowanie realizacji obowiazku dokonywania przez bezposrednich przelozonych okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu;

12)sprawowanie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie w S$cistym wspoldziataniu ze stanowiskami
kierowniczymi Urzedu;

13)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzgdu w formie indywidualnej karty czasu pracy;

14)ustalanie wymagan kwalifikacyjnych stawianym kandydatom na okreslone stanowisko pracy oraz
projektowanie poziomu ich wynagrodzenia w oparciu o obowigzujace przepisy w tym zakresie;

15)przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy;

16)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem orderéw i odznaczen panstwowych dla pracownikéw
Urzedu;

17)przygotowywanie okresowych analiz i informacji w zakresie zatrudnienia pracownikéw Urzedu, w tym
dotyczacych wykorzystania urlopoéw wypoczynkowych i czasu pracy (absencja);

18)kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich;

19)wspétdziatanie z Powiatowym Urzgdem Pracy i Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej
w zakresie organizacji prac interwencyjnych i prac spolecznie — uzytecznych; '

20)prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz
pracy spolecznie uzytecznej orzeczonej w zamian grzywny, ktorej egzekucja okazala si¢ bezskuteczna,
wlasciwych dla Burmistrza;

21)koordynowanie i organizowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikoéw
Urzgdu;

22)prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw w zakresie przewidzianym dla osoby prowadzacej sprawy
kadrowe w Urzedzie; '

23)prowadzenie centralnego rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;



24)prowadzenie ~ spraw  zwigzanych  z obowigzkiem  skladania  o$wiadczen majatkowych
i lustracyjnych oraz prowadzenie wykazu 0s6b zobowiazanych do zgloszenia do rejestru korzysei;

25)prowadzenie dziatan w zakresie koordynacji realizacji wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej
przez poszczegdlne Wydzialy zgodnie z procedurami okreslonymi zarzgdzeniem Burmistrza;

26)prowadzenie rejestru aktéw prawnych — uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

27)prowadzenie dzialan w zakresie koordynacji realizacji petycji skladanych do organéw gminy zgodnie
z procedurami okreslonymi zarzadzeniem Burmistrza;

28)prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu;

29)obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu udostepnionej na elektronicznej Platformie Ushug
Administracji Publicznej (€PUAP);

30)prowadzenie elektronicznego zbioru przepisow prawnych — Dziennikow Ustaw, Monitorow oraz prawa
miejscowego;

31)zapewnienie materialno — technicznych warunkéw dla przeprowadzenia wyborow organéw wykonawezych
jednostek pomocniczych gminy;

32)obstuga organizacyjna i pomoc jednostkom pomocniczym — sofectwom w wykonywaniu ich zadan, w tym
m.in. we wnioskowaniu o $rodki z funduszu soteckiego;

33)planowanie rocznych wydatkéw na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu;

34)planowanie rocznych kosztow (wydatkéw) utrzymania Urzgdu w zakresie zwigzanym z jego zarzadzaniem,
eksploatacjg i wyposazeniem oraz ich monitorowanie;

35)przygotowywanie planu zaméwien publicznych z zakresu zadafh Wydzialu i realizacja umow powstalych
w wyniku udzielonych zamoéwien;

36)dokonywanie zakupow biezacych i inwestycyjnych wynikajacych z planu finansowego Wydziatu,
niezbednych dla prawidiowego funkcjonowania i obstugi Urzedu do wartosci 30.000 euro;

37)organizacja i przeprowadzenie wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich, referendow
oraz spisdw powszechnych;

38)sporzadzanie wykazoéw mienia komunalnego na potrzeby ubezpieczenia zarzadzanego (administrowanego)
przez Wydzial majatku gminy;

39)terminowe oplacanie polis ubezpieczeniowych oraz prowadzenie postepowania odszkodowawczego
w przypadku wniosku o odszkodowanie z tytulu szkody wyrzadzonej na mieniu komunalnym
administrowanym przez Wydzial;

40)prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji;
41)realizacja zadan w zakresie ewidencji ludnoéci, tj:

a) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego,
b) wymeldowania z migjsca pobytu stalego lub czasowego;

42)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:



a) zameldowania,

b) wymeldowania,

¢) anulowania czynnos$ci zameldowania lub wymeldowania,
d) ustalenia charakteru pobytu;

43)prowadzenie elektronicznie w systemie PUMA rejestrow mieszKancéw oraz rejestrOw zamieszkania
cudzoziemcdw obejmujacych dane osobowo-adresowe stalych i bylych mieszkanicow, oséb zameldowanych
na pobyt czasowy oraz cudzoziemcow;

44)udostepnianie danych osobowych z rejestréw mieszkancoéw oraz rejestrow zamieszkania cudzoziemcow;

45)prowadzenie rejestru wyborcow:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wpisu do rejestru wyborcéw,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie reklamacji na nieprawidlowosci w rejestrze lub spisie
wyborcow;

46)sporzadzanie spisu wyborcéw dla przeprowadzenia wyboréw Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, Rady
Miejskiej w Nidzicy, Rady Powiatu w Nidzicy oraz Sejmiku Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego,
Burmistrza Nidzicy, Parlamentu Europejskiego oraz na potrzeby przeprowadzenia referendum;

4T)sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych oraz rejestru
wyborcow;

48)wydawanie dowodéw osobistych oraz decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego;

49)udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych w trybie jednostkowym, w zakresie posiadanego
dostepu;

50)prowadzenie rejestru utraconych dowodow tozsamosci;

51)wydawanie zaswiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych w zakresie ewidencji ludnosci
i dowoddw osobistych;

52)wprowadzanie danych osobowych i ich aktualizacja w aplikacji informatyczne;j ZRODLO;

53)posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla 0séb zobowiazanych do jego posiadania
na podstawie innych przepiséw np. dla oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego chcacych zatozyc
i prowadzi¢ dziatalnos¢ w Polsce;

54)poswiadczanie zycia i zamieszkiwania mieszkancow gminy dla firm ubezpieczeniowych i zakladéw pracy
znajdujacych sie poza granicami kraju oraz mieszkancow korzystajacych z rent zagranicznych;

55)wspdlpraca z jednostkami opieki prozdrowotnej i organizacjami spolecznymi w zakresie szerzenia kultury
zdrowotnej;

56)prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w systemie teleinformatycznym CEIDG, w tym:

a) przyjmowanie wnioskoéw o wpis do CEIDG, majacych form¢ dokumentéw papierowych zgodnych
z formularzem elektronicznym, zlozonych przez wnioskodawcg osobiscie albo wyslanych listem
poleconym oraz potwierdzanie, za pokwitowaniem we wspotdziataniu
z Biurem Obstugi Klienta w przyjecia wniosku zlozonego osobiscie (wpisem do CEIDG jest rowniez
wykreélenie albo zmiana wpisu),



b) przeksztalcanie wnioskow o wpis do CEIDG majacych formg dokumentéw papierowych na formg
dokumentu elektronicznego i przesylanie do CEIDG,

¢) archiwizowanie wnioskéw o wpis do CEIDG oraz dokumentacji z nimi zwigzanej przez okres 10 lat
od dokonania wpisu;

57)wydawanie licencji na wykonywanie przewozow 0s6b w krajowym transporcie drogowym;

58)prowadzenie poradnictwa W zakresie podejmowania, wykonywania i zakonczenia dzialalnosci
gospodarczej;

59)wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;
60)nadzér nad pobieraniem oplat za korzystanie z zezwoleni na sprzedaz napojow alkoholowych;
61)aktualizacja przepiséw w zakresie funkcjonowania targowisk oraz miejsc wyznaczonych do handlu;

62)wydawanie zaswiadczefi dla celow emerytalnych i innych na podstawie rejestru kart rzemie$lniczych
i rejestru dziatalnosci gospodarczej;

63)udzielanie informacji o przedsigbiorcach oraz promowanie nowych form prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

64)prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych;
65)organizowanie i przeprowadzanie akcji kurierskiej na terenie Gminy;

66)realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony i wspéidzialanie w tym
zakresie z organami wojskowymi;

67)realizacja zadan w dziedzinie zapobiegania i zwalczania pozZaréw oraz realizacja zadan obronnych;

68)zabezpieczenie jednostek OSP w sprzgt, ubranie specjalne i paliwo do prowadzenia dzialai ratowniczo-
gasniczych;

69)organizowanie wspolnie z Komenda Powiatowa PSP ¢wiczen, szkolefi i zawodow sportowo-pozarniczych;
70)opracowywanie i aktualizacja obowigzujacej dokumentacji planistyczno-organizacyjnej na czas wojny;

71)organizowanie i nadzorowanie czynnoéci zwiazanych z zapewnieniem sprawnego dzialania technicznych
systeméw OC;

72)udzial i realizacja zadan z zakresu zabezpieczenia dzialania systemu wczesnego wykrywania zagrozen;

73)przygotowywanie do dzialania formacji obrony cywilnej oraz udzielanie wszechstronnej pomocy w tym
zakresie zakladom pracy;

74)organizacja oraz prowadzenie szkolenia ludnosci i zaldg zaktadéw pracy z zakresu powszechnej
samoobrony;

75)udziat w opiniowaniu wskazaf lokalizacyjnych i zatozen do planéw miejscowych oraz zbieranie informacji
o obiektach OC przeznaczonych do rozbiorki lub wyburzania;

76)opracowywanie bilanséw potrzeb sprzgtu OC oraz organizowanie i prowadzenie okresowych przegladow
sprzetu, jego konserwacja i klasyfikacja;



77) rejestracja zgloszen oraz nadzorowanie spraw zwiazanych z oczyszczaniem terenu z niewypatow;
78) realizacja ustawy o stanie klgski zywiolowej;

79) koordynacja zagadnien przeciwpowodziowych;

80) opracowywania i aktualizacja planow reagowania kryzysowego;

81) prowadzenie rejestracji na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji
wojskowej;

82) wspoldzialanie z organami wojskowymi i Starostwem Powiatowym w zakresie przeprowadzania
kwalifikacji wojskowej;

83) rozpatrywanie udokumentowanych wnioskéw uprawnionych zolnierzy rezerwy o wyplate §wiadczenia
pienigznego rekompensujacego utracone wynagrodzenie ze stosunku pracy lub ze stosunku stuzbowego albo
dochodéw z prowadzonej dzialalnosci gospodarczej, ktore mogly uzyska¢ w okresie odbywania éwiczef
wojskowych;

84) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi bgdacymi na wyposazeniu Urzedu, w tym:

a) prowadzenie ksiag inwentarzowych: ilosciowej i ilo§ciowo — warto$ciowej wyposazenia Urzedu,
b) cechowanie inwentarza ruchomego znajdujgcego sie w Ratuszu,

c) przekazywanie danych o zakupionym $rodku rzeczowym co do jego: rodzaju, cech technicznych
1 warto$ci, w zakresie niezbednym do jego zaewidencjonowania przez prowadzgcego ewidencje
srodkow trwatych,

d) prowadzenie ewidencji ksiggowe]j pozostatych srodkéw trwalych w uzgodnieniu z ewidencja
syntetyczng prowadzong w Wydziale Finansowym;

85) analiza i ocena zapotrzebowania na nowe systemy informatyczne;

86) zapewnienie dzialalnosci i funkcjonowania Urzedu w zakresie teleinformatycznym w zgodnosci
z ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne i aktéw wykonawczych,
wydanych na jej podstawie (zapewnienie spelnienia przez systemy teleinformatyczne i rejestry publiczne
minimalnych okreslonych dla nich wymagan);

87) realizacja zadan zwigzanych z rozwojem informatyzacji Urzedu, w tym:

a) planowanie oraz dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego,

b) planowanie oraz dokonywanie zakupu oprogramowania systemowego, narz¢dziowego
i dedykowanego,

¢) rozbudowa sieci teleinformatycznych;

88) zarzadzanie zasobem informatycznym (sieci, urzadzenia, ustugi), w tym:

a) udostepnianie i ochrona, monitorowanie i optymalizacja wykorzystania,
b) archiwizacje;

89) zapewnienie cigglosci eksploatacji zasobu informatycznego poprzez zabiegi:

a) diagnostyczne i naprawcze,

b) konserwacyjne i modernizacyjne;



90) biezgca wspolpraca i pomoc uzytkownikom systemoéw informatycznych;
91) utrzymanie w stanie sprawnosci systemow tacznosci — telefonia;

92) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do sieci Internet;

93) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego;

94) dagzenie do integracji poszczegbélnych systeméw informatycznych w celu ulatwienia wymiany informacji
w Urzedzie;

95) prowadzenie spraw zwigzanych wyrobieniem podpisu elektronicznego dla stanowisk pracy, gdzie podpis
jest wymagany;

96) gospodarowanie sprzgtem komputerowym (INFOMAT, PIAP) zainstalowanym w Urzgdzie
w ramach Projektu p.t. ,,Rozbudowa infrastruktury szerokopasmowego dostgpu do Internetu i sieci PIAP-6w
w Wojewddztwie Warminsko-Mazurskim™;

97) utworzenie Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego;
98) wdrozenie w Urzedzie Migjskim w Nidzicy ustug w zakresie:

a) elektronicznego obiegu dokumentow,
b) Platformy e-Ustug Mieszkanca,
¢) wdrozenie modutu komunikacji dla CPeUM,

d) wdrozenie ustug na platformie ePUAP — 5PD i 3PD;
99) zaopatrzenie w druki i formularze;
100)likwidacja niepelnowartosciowego i nie nadajacego si¢ do uzytku majatku ruchomego Urzedu;
101)prowadzenie magazynu:

a) sprzetu i akcesoriow komputerowych oraz materialow eksploatacyjnych,
b) materiatéw biurowych i gospodarczych,
¢) sprzetu na potrzeby obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

d) nalezyte przechowywanie i utrzymanie materialow i sprzgtu, jakimi dysponuje magazyn;

102)gospodarowanie odzieza ochronng i robocza, w tym prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia
pracownikow;

103)obstuga techniczno — eksploatacyjna urzadzen poligraficznych Urzedu;
104)prenumerata dziennikow i czasopism;

105)prowadzenie ewidencji ilosciowej ksiazek;

106)techniczna obstuga sesji, narad, posiedzen i konferencji organizowanych przez Urzad;
107)kreowanie wizerunku Burmistrza na zewnatrz Urzedu:

108)przygotowywanie i realizacja planu dzialan promujgcego inicjatywy i przedsigwzigcia Burmistrza;



109)wspotpraca z komérkami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeplywu informacji;
110)obstuga administracyjno- techniczna sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,

111)przyjmowanie korespondencji zewnetrznej otrzymywanej za posrednictwem Biura Obslugi Klienta
i przekazywanie jej do dekretacji;

112)obstuga organizacyjno — techniczna przyjeé interesantow przez Burmistrza i Zastgpcg Burmistrza;

113)przyjmowanie skladanej do sekretariatu korespondencji wytworzonej przez komorki organizacyjne
i stanowiska pracy Urzedu w toku realizacji ich zadan oraz przekazywanie jej do podpisu Burmistrza i Zastgpey
Burmistrza;

114)przygotowywanie materialow sprawozdawczo - informacyjnych Burmistrzowi i jego Zastgpey,
w tym sprawozdan z dzialalno$ci migdzysesyjne;j:

115)nawigzywanie kontaktéw zewnetrznych dla potrzeb Burmistrza i jego Zastgpey;

116)przygotowanie i protokolowanie spotkan, konferencji oraz narad organizowanych przez Burmistrza oraz
jego Zastepeg;

117)uczestniczenie w organizacji i obstudze uroczystosci i $wigt z udziatlem Burmistrza:

118)przygotowywanie tekstow zyczen, gratulacji, a takze wystgpien i przemdwien okolicznosciowych
Burmistrza oraz 0s6b przez niego wyznaczonych;

119)organizowanie wyjazdéw sluzbowych Burmistrza oraz jego Zastgpey;
120)obstuga centrali telefonicznej oraz faxu;

121)odbieranie i przekazywanie do rejestracji  korespondencji  przesylanej na gléwny adres

e-mail: um@nidzica.pl;

122)prowadzenie ~ zbioru  opinii  sporzadzanych  przez  radcéw  prawnych  zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim na potrzeby Burmistrza oraz poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzgdu w formie
papierowej i elektronicznej;

123)prowadzenie  spraw  zwigzanych z  wyborem  czlonkéw  Miejskiej Rady  Senioréw
w Nidzicy oraz obsluga organizacyjno-administracyjna Miejskiej Rady Senioréw w Nidzicy;

124) prowadzenie napraw biezacych i konserwacji w budynku Urzgdu wykonywanych we wlasnym zakresie
przez konserwatora;

125) zglaszanie dla Wydzialu Techniczno — Inwestycyjnego potrzeb w zakresie przeprowadzenia
w budynku Ratusza niezbednych remontéw, napraw oraz konserwacji w celu prawidlowego utrzymania
i eksploatacji budynku Urzedu;

126) organizowanie ochrony budynku Urzedu, w tym jego pomieszczen biurowych, przed dostgpem do niego
0s6b nieuprawnionych oraz ochrony mienia znajdujacego si¢ w chronionym obiekcie przed kradzieza,
zniszczeniem lub uszkodzeniem;

127)nadzér nad pracownikami obstugi i organizacja ich pracy (konserwator, sprzataczki);

128)prowadzenie tablic ogloszen zewnetrznych (przed budynkiem Ratusza) i wewngtrznych Urzgdu, w tym ich
utrzymanie (estetyka, stan techniczny) oraz zarzadzanie ich powierzchnia;



129)oflagowywanie budynku Ratusza z okazji $wiat panstwowych i uroczystosci gminnych;
130)obstuga samochodu stuzbowego:;

131)redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie spraw realizowanych przez Wydzial, w tym procedur zatatwiania spraw;

132)terminowe publikowanie informacji, sprawozdan, aktéw normatywnych, formularzy deklaracji oraz
wnioskow w Biuletynie Informacji Publicznej;

133)sporzadzanie i udostgpnianie elektronicznych formularzy deklaracji oraz wnioskéw z zakresu spraw
merytorycznych Wydziatu na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

2. Biuro Obshugi Klienta - punkt kancelaryjny Urzedu w rozumieniu Instrukcji Kancelaryjnej, do
ktérego zadan w szczegolnosci nalezy :

1) udzielanie informacji o:

a) sposobie funkcjonowania, w tym strukturze organizacyjnej Urzedu,
b) miejscu i sposobie (procedurach) zatatwiania spraw w Urzedzie,

c) gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie niezbednym do nawigzania kontaktu (dane
teleadresowe) lub i zalatwienia sprawy (dot. wiasciwosci rzeczowej, dane osobowe
i organizacyjne),

d) innych, oczekiwanych przez klienta sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy i jej organow;
2) przyjmowanie i rejestrowanie wplywajacej do Biura korespondencji adresowanej do Burmistrza
i Urzedu oraz Rady, przekazywanie jej do dekretacji, a nastgpnie kierowanie jej do wlasciwych komdrek
organizacyjnych Urzgdu, gminnych jednostek zgodnie z dekretacja;

3) sprawowanie pieczy nad prawidlowym i terminowym obiegiem otrzymywanej korespondencji;

4) nadzor nad prawidlowym oznaczaniem przesylek podlegajacych wystaniu za posrednictwem poczty oraz
gonca;

5) ewidencjonowanie i dorgczanie przesylek za posrednictwem poczty (gonica), w tym sporzadzanie zestawien
przesylek odrgbnie na kazdy dzien, rozliczanie przesytek dorgczanych za posrednictwem gorica oraz operatora
pocztowego;

6) udostepnianie formularzy wnioskéw oraz materiatéw informacyjno — promujgcych Gming i Urzad,;

7) udzielanie pomocy przy wypetianiu wnioskow;

8) weryfikowanie poprawnosci i kompletnosci sktadanych wnioskow;

9) sporzadzanie protokotdow zgloszenia ustnie skargi lub wniosku;

10)wydawanie, na zadanie, potwierdzenia ztozenia wniosku, pisma, podania lub skargi;

11)wydawanie, za potwierdzeniem odbioru decyzji, postanowien, zaswiadczen i zezwolen w przypadku
osobistego ich odbioru przez klienta lub pozostawienia awizo przez gonca;

12)udostgpnianie na zadanie (nieodplatnie) do wgladu Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i Monitora
Polskiego B, uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w siedzibie i godzinach pracy Urzedu;

13)wspotpraca ze specjalista ds. BHP w celu zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy;



14)wspdtpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwania od nich
informacji dotyczacych sposobu zalatwiania spraw klientow i monitorowanie aktualnosci obowiazujacych
procedur.

3. Biuro Rady Miejskiej, ktore realizuje nastepujace zadania:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego przygotowania we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie
komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi
materialéw na sesje Rady i posiedzenia komisji Rady, w tym gromadzenie materialow bgdacych przedmiotem
obrad i posiedzen oraz ich terminowe dorgczanie i przesylanie;

2) obstuga merytoryczna oraz organizacyjno — techniczna Rady i jej komisji:

a) prowadzenie ewidencji Radnych i cztonkow Komisji,

b) prowadzenie ewidencji uchwal Rady, interpelacji i zapytan Radnych oraz wnioskow i opinii Komisji,
a takze innych materiatéw wplywajgcych do Rady,

c) przekazywanie Radnym, czlonkom Komisji i zaproszonym osobom zawiadomien o terminach sesji,
posiedzeniach Komisji oraz ogloszen na tablice informacyjne i do Biuletynu Informacji Publicznej,

d) przekazywanie Radnym materialéw na sesje,
e) protokolowanie sesji i posiedzenn Komisji oraz zebran i spotkan radnych,

f) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz udostepnianie protokotow i innych dokumentéw
zgodnie z przepisami prawa i Statutem,

g) przekazywanie do realizacji uchwal, stanowisk, wnioskow i interpelacji oraz czuwanie nad ich terminowa
realizacja,

h) organizowanie i nadzorowanie terminowego rozpatrywania skarg, wnioskéw 1 petycji kierowanych
do Rady,

i) przesylanie uchwal Rady do Wojewody Warminsko — Mazurskiego, Regionalnej Izby Obrachunkowe;
w Olsztynie, Komisarza Wyborczego w Olsztynie zgodnie z kompetencjami;

3) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady;

4) wspotpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie opracowywania projektow aktow stanowionych przez
Rade;

5) zapewnienie niezbednej pomocy Radnym w sprawowaniu przez nich mandatéw, w tym w sprawach
interwencji;

6) obstuga administracyjna Przewodniczacego Rady oraz radnych;

7) wspéludzial w wykonywaniu zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow samorzadowych;

8) udzial w opracowywaniu statutu, regulaminéw, rocznych planéw pracy oraz programu dziatania Rady;
9) przygotowywanie informacji, sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej organow;

10)gromadzenie i przechowywanie oraz przekazywanie i udostgpnianie oswiadczen i informacji sktadanych
przez radnych w zwiazku z wykonywaniem mandatu radnego, na zasadach okreslonych w przepisach prawa;



11)prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow;
12)prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytutu ,,Zastuzony dla ziemi nidzickiej”;
13)obstuga merytoryczna i organizacyjno-techniczna Mlodziezowej Rady.
4. Archiwum Zakladowe, do ktorego obowigzkéw nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczeg6lnych komdrek organizacyjnych;

2) przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ ustata
i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt organ Gminy;

3) przejmowanie dokumentacji elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikow danych;

4) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
5) przeprowadzenie skontrum dokumentacji;

6) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w  stanie
nieuporzadkowanym,;

7) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

8) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

9) przeprowadzenie kwerend archiwalnych, tj. poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat oséb, zdarzen
czy problemow;

10)inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
11)przygotowanie i przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

12)sporzadzenie rocznych sprawozdan z dziafalnosci archiwum zakladowego i stanu przechowywanej
w archiwum dokumentacji;

13)doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja;

14)opracowywanie i nadzorowanie procedur dotyczacych elektronicznego obiegu dokumentéw
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

§ 27. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezg:

1. Sprawy zwigzane z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych oraz pozostalych
naleznosci, a w szczegolnoscei:

1) wymiar podatkow i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;

2) analizowanie i proponowanie wysokosci stawek podatkéw i optat lokalnych oraz zwolnien podatkowych —
przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie;

3) wydawanie decyzji okreslajacych wysokos¢ zobowigzan podatkowych;



4) dokonywanie zmian w wymiarach podatkow i opfat;
5) prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie podatkow i oplat lokalnych;
6) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatnikdw, inkasentow i pozostalych zobowiazanych;

7) nadzor i kontrola poboru podatkow i opfat przez inkasentow, ich rozliczanie oraz kontrola rachunkowa
i wyplata wynagrodzenia za inkaso;

8) kierowanie do egzekucji zalegloéci z tytulu podatkow, optat lokalnych i naleznosci cywilno-prawnych,
w tym wystawianie tytutow wykonawczych i ich aktualizacja;

9) wystepowanie o wpis hipoteki przymusowe;j;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, odroczeniem, rozkladaniem na raty i umorzeniami
w zakresie podatkéw i optat oraz zobowiazan cywilnoprawnych i publicznoprawnych, przypadajacych
Urzedowi;

11)wydawanie w trybie okreslonym ordynacja podatkowa zaswiadczen w celu potwierdzenia faktéw lub stanu
prawnego wynikajacych z prowadzonych przez Burmistrza jako organu podatkowego ewidencji, rejestrow lub
innych danych znajdujacych sie w jego posiadaniu;

12)wydawanie zaswiadczen: o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci,
o wysokosci znanych organowi zobowiazan spadkodawcy, o wysokosci zaleglosci podatkowych podatnika,
o wysokosci zobowigzan zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, o wysokosci zaplaconej
naleznosci zabezpieczonej hipoteka lub zastawem i innych w trybie przepisow Ordynacji podatkowe;j;
13)wydawanie zaswiadczen w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego potwierdzajacych okresy
prowadzenia  indywidualnego  gospodarstwa rolnego lub pracy w  takim  gospodarstwie
w charakterze domownika oraz spisywanie zeznan $wiadkow na potwierdzenie tych okolicznosci;

14)sporzadzanie sprawozdan o udzielonej i informacji o nieudzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom
i rolnikom, przesylanie odbiorcom sprawozdan i informacji w formie elektronicznej zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa;

15)analizowanie stanu zaleglosci w podatkach i oplatach i innych naleznosciach;

16)terminowe dochodzenie naleznosci, niedopuszczanie do przedawnief;

17terminowe dokonywanie platnosci na podstawie zlecen przekazanych do Wydziatu;

18)sporzadzanie sprawozdan w zakresie dochodow podatkowych i zaleglosci podatkowych;

19)prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania;

20)prowadzenie kasy - przyjmowanie wplat od podatnikéw i wystawianie pokwitowan na podatki
i oplaty lokalne oraz inne naleznosci;

21)wydawanie zaswiadczen o oplacaniu i wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoleczne rolnikéw;

22)koordynowanie czynnosci urzgdowych komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie poboru opfaty
skarbowej oraz prowadzenia postgpowan dotyczacych oplaty skarbowej;

23)wydawanie i rozliczanie Strazy Miejskiej z mandatow, windykacja zaleglosci i sprawozdawczosé w tym
zakresie;



24)prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

25)przygotowywanie interpretacji organu podatkowego z zakresu przedmiotu i podmiotu opodatkowania
podatkiem od nieruchomosci, rolnym i leSnym oraz srodkéw transportowych we wspolpracy z radcg prawnym;

26)kontrola powszechno$ci i prawidlowosci opodatkowania oséb fizycznych, prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej;

27)przeprowadzanie ogledzin i kontroli u podatnika w zakresie niezbgdnym do ustalenia powierzchni
uzytkowych budynkéw i gruntow, sposobu ich wykorzystania oraz wartosci budowli.

2. Sprawy zwiazane z rachunkowoscia budzetows, a w szczegoélnosei:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzgdu i budzetu Gminy;

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy;

3) koordynowanie i nadzor nad realizacjg wplywdow do budzetu Gminy;

4) dokonywanie biezacych i okresowych analiz windykacji;

5) wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych;

6) prowadzenie, wspdlnie z radcg prawnym Urzedu, monitoringu spraw skierowanych na drogg postgpowania
egzekucyjnego;

7) przygotowywanie wnioskow o wpis i wykreslenie zabezpieczen wykonania zobowigzan;

8) analiza kont i wygaszanie zobowigzan i naleznosci na skutek przedawnienia;

9) uzgadnianie rejestru przypisow i odpisow;

10)uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych wykonujacych budzet
Gminy;

11)sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;

12)wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi po zatwierdzeniu dowodéw ksiggowych do zaplaty przez
osoby upowaznione;

13)naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON oraz sporzadzanie deklaracji;

14)sporzadzanie list plac, rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych i skladek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne, FP oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej ZFSS;

15)obstuga programu Platnik;
16)terminowe wystawianie i przekazywanie deklaracji PIT;

17)prowadzenie ewidencji sum depozytowych oraz ich wyplaty;

18)dokonywanie odpisow amortyzacyjnych i naliczanie umorzen od srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

19)prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkéw trwalych;
20)dokonywanie wyceny aktywdow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

21)sporzadzenie sprawozdania SG - 01 Statystyka Gminy dotyczacego inwestycji i sSrodkow trwatych;



22)przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji oraz nadzér nad prowadzonymi inwentaryzacjami;

23)przygotowywanie materialéw niezbgdnych do wykonywania obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci oraz
sporzadzanie wszelkich sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych: jednostkowych Urzgdu i organu
oraz zbiorczych, tacznych i skonsolidowanych Gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami jednostki sektora
finanséw publicznych w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczos$ci;

24)sporzadzanie okresowych analiz oraz wypelnianie ankiet w zakresie dotyczacym informacji na temat
budzetu i jego zmian, podatkéw i oplat oraz spraw merytorycznych Wydziahu;

25)prowadzenie rejestru wplywajacych faktur i rachunkow;

26)obstuga kasy fiskalnej;

27)sporzadzanie i aktualizacja instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych;

28)prognozowanie dochoddéw i wydatkéw budzetu Gminy i ustalanie wysokosci wydatkéw na wieloletnie
przedsigwzigcia ujgte w wieloletniej prognozie finansowej Gminy;

29)opracowanie projektu uchwaly budzetowej wraz z uzasadnieniem i materialami informacyjnymi oraz
projektu wieloletniej prognozy finansowej Gminy wraz z zalacznikami, zgodnie z obowigzujacymi aktami
normatywnymi;

30)weryfikacja zgodno$ci z projektem uchwaly budzetowej projektéw planéw finansowych wydziatow
i jednostek organizacyjnych gminy;

31)sprawdzanie zgodno$ci z uchwalg budzetowa planéw finansowych komoérek organizacyjnych Urzg¢du
i jednostek organizacyjnych gminy;

32)sporzadzanie planu finansowego dochoddéw i wydatkow zadan zleconych Gminie w uzgodnieniu
z wilasciwymi wydziatami Urzgdu i kierownikami gminnych jednostek budzetowych wykonujacych zadania
zlecone;

33)koordynowanie przygotowania jednostkowych planéw finansowych, w tym planu finansowego Urzgdu;
34)kontrola i nadzorowanie planu finansowego jednostek;

35)przygotowywanie projektu i ewentualnych zmian uchwaly Rady w sprawie procedury uchwalania budzetu,

36)biezaca ewidencja ksiggowa planu dochodow i wydatkow;

37)analiza wnioskéw komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy dotyczacych
planowania i zmian w budzecie oraz w wieloletniej prognozie finansowej;

38)przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie i wieloletniej prognozie
finansowej;

39)sporzadzanie informacji i sprawozdan do Rady Miejskiej i Regionalnej Izby Obrachunkowej
o wykonaniu budzetu Gminy i stopniu realizacji wieloletniej prognozy finansowej Gminy;

40)analiza sprawozdan finansowych i budzetowych skladanych przez jednostki organizacyjne Gminy pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz sporzadzanie na ich podstawie sprawozdan zbiorczych; lgcznych
i skonsolidowanych;



41)sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, rocznych sprawozdai budzetowych z wykonania budzetu gminy;

42)sporzadzanie miesi¢gcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan jednostkowych Urzedu oraz
Jjednostkowych jako Urzedu i organu Gminy;

43)sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z zakresu zadan zleconych gminie ustawami;
44)przygotowywanie prognoz i warunkéw polityki zadtuzenia gminy w przypadku deficytu budzetu;

45)sporzadzanie i przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie w formie dokumentu
elektronicznego z wykorzystaniem aplikacji BeSTi@ projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej lub jej zmiany oraz uchwal i zarzadzen w sprawie wieloletniej prognozy finansowej;

46)sporzadzanie i przekazywanie w wersji papierowej do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
Urzedu Miejskiego w Nidzicy zatwierdzonych projektow uchwal oraz uchwalonych uchwatl i podjetych
zarzgdzen w sprawie wieloletniej prognozy finansowej sporzadzanych za pomoca aplikacji BeSTi@;

47)sporzadzanie i przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie w formie dokumentu
elektronicznego z wykorzystaniem aplikacji BeSTi@ projektu uchwaty budzetowej, uchwaly budzetowej lub
uchwal i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy;

48)sporzadzanie i przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie w formie dokumentu
elektronicznego z wykorzystaniem aplikacji BeSTi@ sprawozdafi budzetowych i finansowych w mysl
obowigzujacych przepiséw prawa;

49)sporzadzanie 1 przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Wojewddzkiego
w Olsztynie, do Krajowego Biura Wyborczego w Olsztynie, do NIK sprawozdan w formie dokumentu

elektronicznego w mysl obowiazujacych w tym zakresie przepisoéw prawa;

50)nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu, w tym wykorzystania S$rodkéw zgodnie
Z przeznaczeniem;

51)przygotowywanie analiz, opinii i ocen dotyczacych zobowigzan finansowych na potrzeby Burmistrza;
52)kontrolowanie poziomu deficytu budzetu;

53)kontrola i analiza sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania dyscypliny budzetowe;;
54)informowanie Burmistrza o faktach naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, ujawnionych

w trakcie wykonywania zadafi przez komorki organizacyjne Urzgdu i przygotowywanie projektow
zawiadomien do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych;

55)dokonywanie analiz ekonomicznych;

56)przygotowanie list wyptat diet dla radnych i soltyséw, wyplat z ZFSS, inkasa soltyséw i innych
W miar¢ potrzeb;

5T)przygotowywanie projektow uchwal w zakresie okreslenia zasad wnoszenia udzialéw do spétek (aport
pieni¢zny);

58)przygotowywanie projektow uchwal w zakresie zaciggania pozyczek, kredytow, emisji obligacji;

59)przygotowywanie projektéw wnioskéw do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie o wydanie opiﬁii
o mozliwosci splaty kredytu, pozyczki, wykupu obligacji przed zaciggnigciem zobowigzania;



60)obstuga splaty dlugu w zakresie planowania i terminowosci splat rat kapitalowych i odsetek;
61)prowadzenie postgpowan w zakresie wyboru agenta emisji obligacji komunalnych;
62)zapewnienie obstugi bankowej budzetu gminy;

63)terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan Wydziatu;

64)zglaszanie wierzytelnosci do Sadu w postgpowaniu likwidacyjnym i upadiosciowym;

65)prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT, a takze' z innymi podatkami, oplatami
i sktadkami, do uiszczenia ktérych gmina zobowigzana jest innymi ustawami;

66)ewidencja i rozliczanie podatku VAT Urzedu Miejskiego w Nidzicy i gminnych jednostek organizacyjnych,
w tym:

a) obstuga modutu FAKTURY w programie PUMA,
b)prowadzenie ewidencji ksiegowej rejestrow zakupu i sprzedazy w Urzedzie Miejskim,

c)we wspbtpracy z komorkami organizacyjnymi Urzgdu dokonywanie kwalifikowalnosci
i rozliczen podatku VAT w Urzedzie Miejskim,

d)prowadzenie wspdlnego rozliczania podatku od towardéw i ustug gminnych jednostek
organizacyjnych i Urzedu Miejskiego w Nidzicy zgodnie z obowigzujacymi procedurami
dla celéw VAT, JPK (Jednolity Plik Kontrolny),

e)sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT oraz JPK dla Urzedu Miejskiego i Gminy,

f) przesytanie drogg elektroniczng scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Nidzica oraz JPK;

67)wyodrebnienie ksiggowe w planie finansowym Urzedu $rodkéw na przedsigwzigcia ujgte we wnioskach
w ramach Funduszu Soleckiego;

68)orzekanie o odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe spadkobiercéw i 0sob trzecich;

69)prowadzenie centralnego rejestru zawieranych umow w Urzedzie zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza;

70)opracowywanie projektu rocznego planu kontroli;

71)przeprowadzanie kontroli na podstawie planu kontroli, w Urzgdzie, w podleglych jednostkach
organizacyjnych oraz innych podmiotach wykonujacych zadania finansowane ze $srodkéw budzetu gminy;

72)monitorowanie systemu kontroli zarzadczej Urzgdu;
73)koordynowanie prac w zakresie identyfikacji i analizy ryzyka w obszarach dziatalnosci Urzgdu;

74)koordynacja i przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej w Urzg¢dzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych;

75)sporzadzanie protokolow i wystgpien pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli;

76)sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania kontroli;



77)przygotowywanie projektow zarzadzen i upowaznien w zakresie kontroli zarzadczej;

78)organizacja wyborow do Izb Rolniczych;

79)redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie spraw realizowanych przez Wydzial, w tym procedur zalatwiania spraw;

80)terminowe przekazywanie informacji, sprawozdan, aktow normatywnych, formularzy deklaracji oraz
wnioskow w celu publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

81)sporzadzanie i przekazywanie dla Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich elektronicznych
formularzy deklaracji oraz wnioskow w celu udostepnienia na elektronicznej Platformie Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP).

§ 28. Do zadan Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa w szczegolnosci nalezy:
1) gospodarowanie i zarzadzanie mieniem komunalnym nieruchomym, w tym jego sprzedaz, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, stuzebnos¢, dzierzawg, uzyczenie, najem i w zarzad, a takze ustalanie jego wartosci,

cen i oplat za korzystanie;

2) wspolpraca z Wydzialem Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych, Rozwoju i Komunikacji Spolecznej
w zakresie opracowywania ofert dla inwestorow krajowych i zagranicznych;

3) naliczanie dodatkowych rocznych oplat za niedotrzymanie ustalonych terminow zagospodarowania, zgodnie
z przeznaczeniem nieruchomosci oddanej w uzytkowanie wieczyste;

4) organizacja i przygotowywanie przetargéw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci, dzierzawy lub oddania
w uzytkowanie wieczyste;

5) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu oraz wykazdéw nieruchomosci komunalnych
przeznaczonych do sprzedazy, dzierzawy, uzyczenia, najmu lub uzytkowania wieczystego;

6) prowadzenie spraw dotyczacych wywlaszczania nieruchomosci na cele publiczne;

7) zawiadamianie poprzedniego wilasciciela o zamiarze wykorzystania wywlaszczonej nieruchomoséci na inny
cel niz wywlaszczeniowy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia;

9) sporzadzanie umow dotyczacych dzierzawy, najmu, zarzadu, uzyczenia nieruchomosci komunalnych,
dokonywanie aktualizacji stawek czynszu z tytulu dzierzawy, najmu oraz rocznej oplaty z tytulu wieczystego
uzytkowania, wystawianie faktur VAT;

10)prowadzenie dokumentacji dotyczgcej mieszkan i lokali uzytkowych bedacych w zasobach gminy;

1 1)wskazywanie 0sob, z ktorymi maja by¢ zawarte umowy najmu, dzierzawy;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali;

13)badanie wspdlnie ze Spoleczng Komisja Mieszkaniowa warunkéw mieszkaniowych oséb wnioskujgcych
o przydziat mieszkan z zasobdw komunalnych;

14)prowadzenie obstugi techniczno - organizacyjnej Spolecznej Komisji Mieszkaniowej;

15)wyrazanie zgody na podnajem lokali;



16)prowadzenie spraw w zakresie wstapienia w stosunek najmu lokalu oséb bliskich najemcy po jego Smierci;
17)wspdtpraca z wspdlnotami mieszkaniowymi — reprezentowanie Gminy jako wiasciciela we wspolnotach;
18)okresowa analiza kosztow eksploatacji mieszkaniowego zasobu gminy oraz lokali uzytkowych;
19)okresowa kontrola prawidlowosci zawierania uméw najmu i dzierzawy przez zarzadcg;

20)wspolpraca z  dzierzawca lub  zarzadea obwodu fowieckiegp w  sprawach  zwigzanych
z zagospodarowaniem obwoddéw lowieckich oraz z ochrong i hodowla zwierzyny, opiniowanie rocznych
planow towieckich;

21)sporzagdzanie, monitorowanie i aktualizowanie planu gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy Nidzica;

22)wspotpraca z organizacjami rolnikéw, Osérodkiem Doradztwa Rolniczego oraz innymi instytucjami
dzialajacymi na rzecz rolnikow;

23)sporzadzanie dla potrzeb Skarbnika zestawien danych do informacji o stanie mienia komunalnego;

24)prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

25)gospodarowanie srodkami trwalymi (ujawnianie, likwidacja $rodkéw trwatych oraz przekazywanie ich
do odpowiedzialnych komérek, gminnych jednostek organizacyjnych lub spélek);

26)prowadzenie i aktualizacja ewidencji mienia komunalnego;

27)opracowywanie i aktualizacja planu wykorzystania zasobu nieruchomosci gminnych;
28)prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zamiang nieruchomosci oraz z prawem pierwokupu;
29)sporzadzanie deklaracji Gminy na podatek od nieruchomosci i podatek lesny;

30)przejmowanie nieruchomosci rolnych na podstawie ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami Skarbu
Panstwa;

31)naliczanie opfat adiacenckich z tytulu wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej oraz scalenia lub
podziatu nieruchomosci;

32)prowadzenie w systemie teleinformatycznym ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw dla Gminy zgodnie
z rozporzadzeniem wykonawczym do ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (art.47b
ust.5);

33)prowadzenie aktualnych map ewidencyjnych zasobow gruntow;

34)prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci oraz spraw dotyczacych tworzenia, taczenia
dzielenia i znoszenia oraz ustalania granic administracyjnych miasta i gminy;

35)prowadzenie spraw dotyczacych nadawania i zmiany nazwy obiektom gminnym (ulicom, placom, parkom
itp.) potozonym na terenie Gminy Nidzica;

36)prowadzenie w porozumieniu lub na wniosek zarzadcy drogi gminnej procedury dotyczacej wydania decyzji
wojewody i ujawnienia w ksigdze wieczystej wlasnosci Gminy;

37)prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem i scaleniem nieruchomosci zgodnie z procedurg okreslona
w ustawie o gospodarce nieruchomosciami;



38)prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniami prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnoéci;

39)prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadku nie wywigzywania si¢ uzytkownikéw
wieczystych w zakresie terminow i warunkéw zabudowy;

40)prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych;

41)wspotdziatanie w sprawach profilaktyki i lecznictwa weterynaryjnego, poprawy warunkéw hodowli
i warunkow sanitarnych wsi z samorzadem lekarzy weterynarii;

42) wspoldziatanie ze stuzbami i inspekcjami w zakresie spraw sanitarno-weterynaryjnych w razie wystgpienia
zagrozen chorobami zakaznymi na terenie gminy;

43)nadzor nad produkeja zwierzeca, roslinna, ochrong ro$lin przed chorobami i szkodnikami;

44)prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem oplat z tytutlu dostawy wody do fontann
i zdrojow publicznych;

45) wykonywanie zadan wynikajagcych z ustawy — prawo wodne, zgodnie z wlasciwoscia merytoryczna
wydziahi, m.in.:

a) nakazanie wiascicielowi gruntu przywrécenia poprzedniego stanu wody na gruncie lub wykonania
urzadzen zapobiegajacych szkodom,

b) wyznaczanie w drodze decyzji czgsci nieruchomos$ci umozliwiajgcej dostep do wody objetej
powszechnym Kkorzystaniem,

c) opracowywanie i weryfikowanie planu aglomeracji w zakresie lokalizacji planowanej do budowy sieci
kanalizacyjnej, Zwigzanego z tym przyrostu mieszkancow korzystajacych
z sieci, stanowigcego podstawe jej wyznaczenia,

d) prowadzenie spraw dotyczacych biezacego utrzymania gminnych nabrzezy, kapielisk, stawow, ciekow
wodnych w granicach administracyjnych Gminy oraz podejmowanie dziatafh zmierzajacych
do ich ewentualnego odtworzenia,

e) reprezentowanie interesow Gminy w postgpowaniach o wydanie pozwolenia wodnoprawnego,

f) informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem optat z tytulu dostawy wody do fontann
i zdrojow publicznych;

46)w zakresie okreslonym w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach wydawanie zezwolen na
prowadzenie dzialalnosci w zakresie:

a) zbierania i transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
b) oprdzniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych;

47) egzekwowanie od wlascicieli  nieruchomos$ci obowigzku przylaczenia sie do istniejgcej sieci
kanalizacyjnej;

48) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni -
$ciekow;



49) podejmowanie dziatan informacyjno-edukacyjnych dotyczacych obowigzku podtaczenia nieruchomosci do
istniejacej sieci kanalizacyjnej przez ich wlascicieli;

50)opracowywanie projektu Regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie Gminy oraz jego
aktualizowanie;

51)wspolpraca ze Strazg Miejskg oraz innymi podmiotami w zakresie egzekwowania od wiascicieli
nieruchomosci realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach oraz uchwalonego przez Radg¢ na jej podstawie Regulaminu;

52)prowadzenie systematycznej kontroli stanu czysto$ci terenéw gminnych oraz niezwloczne zglaszanie uwag
jednostkom i podmiotom odpowiedzialnym za ich utrzymanie;

53)wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat;

54)wspolpraca z przedsigbiorcami i organizacjami ekologicznymi w zakresie wdrazania selektywnej zbidrki
odpadow na terenie Gminy;

55)inicjowanie i realizacja zadan w zakresie edukacji ekologicznej oraz ochrony srodowiska;

56)wydawanie opinii na temat programu gospodarki odpadami innymi niz niebezpieczne, zatwierdzanymi
przez Staroste lub Wojewodg;

57)wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami;

58)przedkladanie propozycji goérnych stawek optat ponoszonych przez wiascicieli nieruchomosci za ushugi
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych i nieczystosci ptynnych na terenie Gminy;

59)zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok zwierzat i ich czgsci oraz zawiadamianie
wlasciwych stuzb o potrzebie udzielenia pomocy dzikim zwierzgtom przebywajacym na terenie Gminy;

60)wprowadzanie zakazéw oraz nakazow koniecznych dla zapewnienia ochrony terenéw majgcych walory
wypoczynkowe i krajobrazowe przed ich niszczeniem lub utrata;

61)badanie oraz ocena jakosci $Srodowiska oraz analiza potrzebnych dzialan zmierzajacych do jego poprawy
i ochrony;

62)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw z zakresu ochrony srodowiska, w tym
stosowanie sankcji administracyjnych w odniesieniu do o0sob fizycznych oraz podmiotéw korzystajacych

ze srodowiska negatywnie na nie oddziatujacych;

63)sporzgdzanie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz przedkladanie Radzie co dwa lata raportow
Z jego wykonania;

64)prowadzenie spraw z zakresu odnawialnych zrodet energii;

65)prowadzenie spraw dotyczacych ochrony pomnikéw przyrody na terenie Gminy;
66)sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzania spiséw rolnych;
67)prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial;

68)prowadzenie i aktualizowanie rejestréw i ewidencji okreslonych przepisami prawa, a bgdacych w zakresie
powierzonych spraw; .

69)przekazywanie danych do Wydzialu Finansowego o udzielanej pomocy publiczne;j;



70)wydawanie zezwolen na umieszczanie reklam na terenach, obiektach i urzadzeniach komunalnych
za wyjatkiem reklam umieszczanych w pasie drogowym;

71)wspotpraca ze spotkami komunalnymi, w tym gromadzenie dokumentacji ze zgromadzenia wspdlnikow
oraz na temat biezacej dziatalnosci spolek, przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski kierowane
do Burmistrza;

72)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

73)utrzymanie czystosci i porzadku w zakresie zbiorki padlej zwierzyny (zwierzeta domowe i bezdomne);

74)nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami
pamigci narodowe;;

75)organizacja prac zwigzanych z wycinka drzew i zakrzaczen z paséw drogowych, urzadzonych
i nieurzadzonych terenow zielonych i cmentarzy w oparciu o uzyskane zezwolenia;

76)prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg psow;
77)wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy uznanej za agresywna;

78)realizacja zadan w zakresie opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobieganie bezdomnosci zwierzat
na terenie Gminy;

79)sporzadzanie i publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nidzicy informacji o
stosownych srodkach poprawy efektywnosci energetycznej w zakresie merytorycznej wiasciwos$ci wydziatu;

80)nadzorowanie i rozliczanie zadan realizowanych przez Wydzial, a powierzonych do wykonywania
gminnym spdtkom na podstawie uchwal lub odrgbnych umdw i porozumien, m.in. w zakresie:

a) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem Gminy, sporzadzaniem
projektow planow w tym zakresie oraz realizacja tych planow,

b) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk i placow targowych oraz
szaletu migjskiego,

c) podejmowania dzialan zmierzajacych do likwidacji ..dzikich wysypisk” na terenie Gminy oraz
prowadzenia ich ewidencji,

d) utrzymania zieleni miejskiej zorganizowane;j i zielonych terenéw komunalnych,

e) zarzadu, administrowania i utrzymania cmentarzy komunalnych czynnych i zamknigtych oraz obiektdw
i urzadzent komunalnych wystepujacych na tych obiektach,

f) prowadzenia spraw dotyczacych odbierania odpadéw komunalnych i nieczystosci plynnych
z terenow wiejskich administrowanych przez Urzad,

g) zarzadzania, administrowania i utrzymania urzadzen melioracji szczegotowej;

81)gromadzenie 1  przetwarzanie informacji o  S$rodowisku oraz terminowe  sporzadzanie
i przekazywanie do publikacji wykazéw o dokumentach dotyczacych srodowiska, w tym m.in:

a) wykazéw wnioskdw o wydanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw  oraz decyzji
o wymiarze administracyjnych kar za zniszczenie terenow zieleni , drzew lub krzewow spowodowane



niewlasciwym  wykonywaniem  robot, w tym z  uzyciem  sprzetow oraz  decyzji
o wymiarze kar za usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia,

b) wykazéw wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci lub nieczystosci ptynnych;

82)wydawanie zaswiadczen o wykresleniu hipoteki stanowiacej zabezpieczenie zobowiazan z tytutu sprzedazy
nieruchomosci gminnych;

83)wykonywanie praw i obowiazkéw spadkobiercy w imieniu gminy;

84)prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznych o srodowisku oraz
przygotowywanie decyzji o odmowie ich udostgpnienia w zakresie spraw dotyczacych dzialalnosci Wydziahu;

85)rzetelne i terminowe sporzadzanie wykazow mienia komunalnego na potrzeby ubezpieczenia zarzadzanego
(administrowanego) przez Wydzial majatku gminy;

86)terminowe oplacanie polis ubezpieczeniowych oraz prowadzenie postgpowania odszkodowawczego
w przypadku wniosku o odszkodowanie z tytulu szkody wyrzadzonej na mieniu  komunalnym
administrowanym przez Wydzial;
87)organizowanie robot publicznych i prac interwencyjnych, w tym m.in.:

a) planowanie robot,

b) nadzér nad zatrudnionymi pracownikami,

¢) dokonywanie zakupow, ich ewidencjonowanie i rozliczanie;

88) redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie spraw realizowanych przez Wydzial, w tym procedur zatatwiania spraw;

89) sporzadzanie i przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich elektronicznych
formularzy deklaracji oraz wnioskéw w celu udoste.,pnienia na elektronicznej platformie Ustlug Administracji
Publicznej (ePUAP).

§ 29. Do zadan Wydzialu Techniczno — Inwestycyjnego w szczegolnosci nalezy:

1) planowanie, projektowanie, realizacja, rozliczanie robot budowlanych ujetych do realizacji przez Wydziat
w planie finansowym Urzedu, a w szczegdInosci:

a) przygotowywanie dokumentacji projektowe;j,

b) wylanianie wykonawcow robét,

¢) opracowywanie projektéw umow, realizacja robot i ich rozliczanie oraz naliczanie kar umownych,

d) obstuga wykonanych robot w okresie gwarancji i rgkojmi, w tym egzekwowanie warunkéw gwarancji,

e) przekazanie dokumentacji powykonawczej 1 kart gwarancyjnych na wykonane roboty do zarzadzajacych
obiektem budowlanym, celem obstugi w okresie gwarancji,

f) wnioskowanie do Wydziatu Finansowego o srodki na realizacj¢ zadan,



g) wspolpraca z Wydzialem Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych, Rozwoju i Komunikacji Spotecznej przy
sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie projektow ze s$rodkéw pozabudzetowych, w tym Unii
Europejskie;j,

h) realizacja i monitorowanie projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE,

i) przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw realizacji zadan inwestycyjnych,

j) przygotowywanie dokumentéw niezbg¢dnych do zlozZenia organom architektoniczno-budowlanym przed
rozpoczgciem i po zakonczeniu rob6t budowlanych,

k) przekazywanie placow budowy dla wykonawcow,

) organizowanie i uczestniczenie w naradach dotyczacych realizacji inwestycji, koordynowanie
i ukierunkowywanie dzialan Wykonawcy rob6t w zakresie zgodnosci z wytycznymi okreslonymi
umowa z wykonawca robot,

m) organizowanie i uczestniczenie w odbiorach robét,

n) odbieranie i sprawdzanie kompletnosci dokumentacji powykonawczej przekazywane] przez
wykonawcow robot,

o) dokonywanie rozliczen finansowych inwestycji,

p) wystawianie i przekazanie druku ,,OT” dla Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym oraz Wydzialu
Finansowego;

2) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych Gminy, przy uwzglednieniu planéow zagospodarowania

przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych;

3) opracowywanie planéw remontéw obiektéw budowlanych i lokali komunalnych oraz rozbiérek obiektow

budowlanych pozostajgcych w zarzadzie Urzedu;

4) zlecanie i nadzorowanie remontéw obiektéw budowlanych i lokali komunalnych oraz rozbiérek obiektéw
budowlanych pozostajacych w zarzadzie Urzgdu, w tym robdt remontowych i przegladéw technicznych
w budynku Ratusza;

5) planowanie, zlecanie, realizacja i rozliczanie dostaw i ustlug finansowanych z budzetu Gminy,

a dotyczacych zadan Wydziatu;

6) opracowywanie projektéw planéw finansowych dotyczacych remontéw i inwestycji gminnych przy

zapewnieniu efektywnego wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych na:

a) inwestycje gminne,
b) modernizacje,

c) remonty;

7) sporzadzanie sprawozdan, informacji i opracowan na temat wykonanych zadan;

8) wspoélpraca z innymi komodrkami Urzgdu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi i spétkami
w sprawach dotyczacych planowania i realizacji infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie

terendéw pod budownictwo, drogownictwo oraz terenéw pod inwestycje;



9)okresowa analiza stanu technicznego infrastruktury komunalnej na terenie Gminy, zarzadzanej bezposrednio
przez Urzad;

10)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekoéw w zakresie:

a) opiniowania wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych i urzadzen
kanalizacyjnych,

b) udzialu w postepowaniu w sprawie zatwierdzenia taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg
i zbiorowego odprowadzania $ciekow,

¢) publikacji zatwierdzonych taryf w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

11)realizacja zadan wynikajgcych z prawa energetycznego m.in. dotyczacych opracowania zalozen
i planéw zaopatrzenia w cieplo, energig elektryczna i paliwa gazowe;

12)sporzgdzanie uméw  dotyczacych  wspolnej  realizacji  inwestycji z  innymi  jednostkami
i osobami;

13)utrzymanie czystosci i porzadku w zakresie:

a) oczyszczania drég gminnych,

b) oprdzniania koszy ulicznych,

¢) utrzymania shupéw ogloszeniowych oraz terenu wokoél nich;
14)zakup urzadzen komunalnych zwigzanych z realizacjg zadan Wydziatu,

15)urzadzanie, administrowanie i remontowanie gminnych obiektéw malej architektury, miejsc rekreacji
i wypoczynku i urzgdzen uzytecznosci publicznej pozostajacych w zarzadzie Urzgdu,

16)zarzadzanie, administrowanie i utrzymanie urzadzen kanalizacji deszczowej oraz uzgadnianie
i wydawanie zezwolen na wiaczenie do tych urzadzen;

17)prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem opfat za korzystanie ze $rodowiska oraz za
ustugi wodne z tytulu odprowadzania wod opadowych z powierzchni utwardzonych drég i placow;

18)prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, administracja, utrzymaniem, konserwacja
i remontem o$wietlenia drogowego oraz zakupem energii;

19)powolywanie i udziat w pracach komisji przetargowych dla zamoéwien realizowanych przez Urzad,

20)organizowanie, przygotowywanie dokumentacji oraz prowadzenie postgpowan o zamoéwienia publiczne
realizowane przez Urzad, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa; :

21)opracowywanie i aktualizacja procedur oraz wzoréw formularzy, wnioskéw i dokumentéw stuzacych
udokumentowaniu postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

22)opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia na ushugi, dostawy i roboty budowlane;
23)prowadzenie rejestrow wszczetych postepowan o udzielenie zamowiefi publicznych na dostawy, ustugi,

roboty budowlane przekraczajace wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30.000 euro dla wszystkich
zamOwien wszczetych w Urzedzie;



26)prowadzenie statystyki udzielanych zam6wieni publicznych w celu przygotowania sprawozdaf, informacji,
harmonograméw, planow;

27)sporzadzanie sprawozdan o udzielonych przez Urzad zaméwieniach publicznych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

28)przygotowywanie projektéw zarzadzen regulujacych ogolne zasady prowadzenia postgpowan
o zamoéwienia publiczne;

29)archiwizowanie dokumentacji z postgpowania o zméwienia publiczne, dla ktérych istnieje obowigzek
stosowania ustawy prawo zaméwien publicznych;

30)opracowywanie planu zaméwien publicznych dla Urzedu;

31)biezace utrzymanie drég gminnych oraz obiektow mostowych i przepustow;
32)zimowe utrzymanie drég gminnych;

33)utrzymanie zieleni w pasie drogowym,

34)prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem oraz ochrong drég gminnych i drég przejetych
w drodze porozumiefi, a w szczegdlnosci:

a) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na czas prowadzenia robdt oraz na prawach
wylacznosci,

b) wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym urzadzen nie zwigzanych
z funkcjonowaniem drog oraz ruchem drogowym, obiektéw budowlanych i reklam,

¢) nakiadanie kar pienigznych za samowolne zajmowanie pasa drogowego,

d) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego,

e) wydawanie zezwolen na przejazd jednorazowy pojazdéw nienormowanych,

f) wydawanie zezwolen na okreslenie warunkow technicznych na wykonanie zjazdéw z drog,

g) wydawanie decyzji administracyjnych uzgadniajagcych projekty  zagospodarowania  terenu
w odniesieniu do pasa drogowego,

h) prowadzenie ewidencji ulic, drog i placow, obiektéw mostowych i przepustéw z opisem ich stanu
technicznego i potrzeb remontowych;

35)wspétpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego;

36)wydawanie uzgodnien wymaganych przy wydawaniu zezwolefi na' wykorzystanie drég gminnych w sposéb
szczegolny;

37)wydawanie opinii oraz zaliczanie drég do okreslonej kategorii;
38)opiniowanie projektéw organizacji ruchu lub ich zmian;
39)utrzymanie obiektéw przydroznych uzytecznosci publicznej (wiaty przystankowe);

40)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drég wewnetrznych stanowigcych wiasno$é gminy;



41)okresowa ocena stanu technicznego ulic, drég, placow i mostow na terenie Gminy, w tym
w szczegblnoscei:

a) nawierzchni jezdni i chodnikéw,

b) oznakowania,

c) o$wietlenia ulic i drog,

d) kanalizacji deszczowej;
42)wspolpraca z zarzagdami drég innych samorzadéw terytorialnych oraz Generalng Dyrekcja Drég Krajowych
i Autostrad w zakresie realizacji wspolnych zadan;

43)opiniowanie rozwigzan w zakresie komunikacji zbiorowe;j;

44)wyznaczanie przystankow na drogach gminnych w zakresie linii komunikacyjnych przebiegajacych przez
obszar Gminy dla przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewdz osob pojazdami samochodowymi zgodnie
z przepisami prawa drogowego;

45)ustalanie propozycji zasad korzystania z wyznaczonych przystankéw komunikacyjnych przy drogach
gminnych;

46)realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, a w szczegolnosci
planowanie, organizowanie i zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym;

47)analiza wniosk6éw i przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przystapienia do sporzadzenia lub
zmiany studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

48)prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz jego zmiang zgodnie z procedurg formalno-prawna okreslong w ustawie
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

49)analiza wnioskéw i przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przystapienia do sporzadzenia lub
zmiany planu zagospodarowania przestrzennego Gminy;

50)prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz ich zmiang zgodnie z zakresem i procedurg formalno-prawna okreslong w ustawie o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym oraz w ustawie o udost¢pnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoleczeristwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko;

51)koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowadzaniem zadan
rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

52)przygotowywanie okresowych ocen aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego i miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego;

53)udostepnianie do wgladu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
i obowigzujgcych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

54)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
wypisOw 1 wyrysOw z planéw zagospodarowania przestrzennego;

55)wydawanie opinii o przeznaczeniu terenéw w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego
i studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego;

56)wspolpraca z Wydzialem Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa w koordynowaniu gospodarki
gruntami w Gminie;



57)wspolpraca z Wydzialem Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa w zakresie oceny zgodnosci
proponowanych podzialéw nieruchomosci z ustaleniami planéw miejscowych;

58)prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wnioskéw o ich
sporzadzenie lub zmiang, gromadzenie materialéw z nim zwigzanych oraz przechowywanie ich oryginatow,
w tym réwniez planéw uchylonych i nieobowiazujacych;

59)tworzenie, aktualizacja i udostgpnianie zbioréw i ustug danych przestrzennych objetych infrastrukturg
informacji przestrzennej obejmujacej zagospodarowanie przestrzenne wynikajgce 2z dokumentow
planistycznych;

60)ustalanie zasad i warunkow sytuowania obiektéw malej architektury, tablic reklamowych
i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen (w tym m.in.: ich gabaryty, standardy jakosciowe, rodzaje materiatow
budowlanych z jakich mogg by¢ wykonane), a takze zakazu ich umieszczania;

61)wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy — prawo wodne, zgodnie z wiasciwoscig merytoryczng
wydziatu, w tym. m.in. w zakresie naliczania optat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;j;

62)prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg inwestycji celu publicznego;

63)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

64)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

65)prowadzenie spraw zwigzanych 2z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalefi planéw
zagospodarowania przestrzennego;

66)prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplaty planistycznej zgodnie z ustawa o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym,

67)przygotowywanie na sesj¢ Rady corocznej informacji o zgloszonych zadaniach i wydanych decyzjach
wynikajacych z art. 36 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

68)rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy administracji
publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

69)dokonywanie okresowej oceny zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy oraz proponowanych
zmian w tym zakresie i przedkladanie wnioskéw organom Gminy;

70)opiniowanie projektow inwestycyjnych w zakresie zgodnosci z decyzjami o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, ustaleniami planow miejscowych oraz przyjetych projektow urbanistyczno —
przestrzennych, projektow rewitalizacji;

71)wydawanie uzgodnien koncesji na wydobywanie kopalin ze zl6z, wydawanie opinii dotyczacych projektu
robot geologicznych;

72)prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkéw oraz udzielanie informacji dotyczacych obiektow
zabytkowych;

73)sporzadzanie i aktualizacja programu opieki nad zabytkami na podstawie gminnej ewidencji zabytkow;

74)wspoétpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie nadzoru nad stanem débr kultury
zlokalizowanych na terenie Gminy;



75)udzial w pracach oraz obstuga techniczno — organizacyjna dziatalnosci Komisji Urbanistycznej;
76)prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

77)stwierdzanie obowigzku sporzadzenia raportu dla planowanych przedsigwzigé wraz z okresleniem zakresu
raportu o oddziatywaniu przedsiewzigcia na srodowisko dla przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywac na

srodowisko, a takze dla przedsigwzieé o potencjalnym oddzialywaniu na $rodowisko badz o stwierdzenie
braku jego sporzadzenia;

78)gromadzenie, przetwarzanie  informacji o  $rodowisku .oraz terminowe sporzadzanie
i przekazywanie do publikacji wykazéw o dokumentach dotyczacych $rodowiska w zakresie spraw
prowadzonych przez Wydzial, w tym. in.:

a) wykazu wnioskéw o wydanie decyzji oraz decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsigwzigcia,

b) wykazéw postanowiei o obowiazku sporzadzenia raportu dla planowanego przedsigwzigcia
i postanowien o nie stwierdzaniu potrzeby sporzadzenia raportu,

¢) wykazu raportéw o oddzialywaniu przedsigewzigcia na srodowisko,
d) wykazu analiz porealizacyjnych;

79)prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznych o $rodowisku oraz
przygotowywanie decyzji o odmowie ich udostepnienia w zakresie spraw realizowanych przez Wydzial;

80)sporzadzanie i publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nidzicy informacji
o stosowanych $rodkach poprawy efektywnosci energetycznej;

81)sporzadzanie wykazow mienia komunalnego na potrzeby ubezpieczenia zarzadzanego (administrowanego)
przez wydzial majatku Gminy;

82)prowadzenie postepowania odszkodowawczego w przypadku wniosku o odszkodowanie z tytutu szkody
wyrzgdzonej na mieniu komunalnym nadzorowanym przez wydzial;

83)nadzorowanie i rozliczanie zadan realizowanych przez wydzial, a powierzonych do wykonywania
gminnym sp6lkom na podstawie uchwat lub odrgbnych umoéw i porozumien;

84)redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie spraw realizowanych przez Wydzial, w tym procedur zalatwiania spraw;

85)terminowe przekazywanie informacji, sprawozdan, aktow normatywnych, formularzy deklaracji
w celu publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

86)sporzadzanie i przekazywanie dla Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich elektronicznych
formularzy deklaracji oraz wnioskéw w celu udostepnienia na elektronicznej Platformie Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP).

§ 30. Do zadan Wydzialu Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych, Rozwoju i Komunikacji
Spolecznej nalezy:

1.Realizacja zadan z zakresu pozyskiwania Srodkéw pomocowych, rozwoju i promocji gminy:

1) kreowanie wizerunku i promocja gminy w kontaktach wewngtrznych i zagranicznych;



2) kreowanie polityki gminy w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze Strategia Rozwoju Gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z Planem Rozwoju Lokalnego Gminy,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z Lokalnym Programem Rewitalizacji Miasta,
d) monitorowanie realizacji w/w programow;

3) wudziat w konsultacjach spotecznych oglaszanych przez instytucje administracji rzadowej
i samorzadu wojewddztwa i ich jednostki w zakresie opracowywanych przez nie projektéw strategii,
programdw, planow i innych dokumentow strategicznych mogacych oddziatywac na rozwdj naszej gminy;.:

4) przygotowywanie i dysponowanie planem finansowym na zadania Wydziatu;

5) coroczne opracowywanie zamierzen promocyjnych gminy, ze szczegélnym uwzglednieniem celow
okreslonych w Strategii Rozwoju Gminy oraz Planie Rozwoju Lokalnego Gminy;

6) poszukiwanie i pozyskiwanie zewngtrznych $rodkéw finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych
Gminy;

7) pozyskiwanie $rodkéw finansowych i wdrazanie projektow z funduszy strukturalnych i funduszy spdjnoscei;

8) gromadzenie, systematyzowanie i dystrybucja informacji o mozliwosciach pozyskiwania krajowych
i zagranicznych $rodkéw finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych i spotecznych Gminy;

9) ksztattowanie polityki informacyjnej dotyczacej realizowanych projektow;

10)koordynowanie i monitorowanie dziatlan zwigzanych ze zgloszonymi do dofinansowania
ze Srodkow zewnetrznych projektami i prowadzenie bazy danych o tych projektach (réwniez projektach
gminnych jednostek i spolek);

11)przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych 1 dokumentacji dla wybranych przez Burmistrza
i Radg projektow;

12)sporzadzanie wnioskéw o platnosé¢ dla projektdéw realizowanych z funduszy Unii Europejskiej
i innych zrodet zewnetrznych;

13)planowanie i przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw strategicznych dla pozyskania oraz
prawidtowego wykorzystania srodkow zewnetrznych;

14)wspotudzial w powstawaniu rocznych i wieloletnich programéw, w tym inwestycyjnych oraz ich biezaca
aktualizacja;

15)wspéipraca z merytorycznymi wydzialami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych w tworzeniu dokumentéw programowych i strategicznych w konteks$cie wlasciwego
przygotowania Gminy do pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych; :

16)konsultowanie dokumentow programowych Gminy w zakresie dotyczacym pozyskiwania zewnetrznych
$rodkow finansowych z instytucjami zewnetrznymi,

17)udzielanie informacji organizacjom pozabudzetowym z terenu Gminy o mozliwosciach pozyskiwania
srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej;

18)udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji na temat mozliwo$ci uzyskania wsparcia finansowego
ze srodkdw zewnetrznych;



19)wspélpraca z Wydzialami : Techniczno — Inwestycyjnym i Finansowym przy realizacji inwestycji
finansowanych z udziatem srodkoéw zewnetrznych;

20)pomoc w identyfikacji i definiowaniu wsparcia, jakie moze udzieli¢ Gmina dla konkretnych dzialan
zgloszonych przez lokalnych przedsigbiorcéw lub inne podmioty;

21)prowadzenie Punktu Obshugi Inwestora;

22)budowa i utrzymanie biznesowych relacji z inwestorami oraz innymi instytucjami publicznymi
w kraju i za granica; :

23)koordynacja przedsigwzig¢ w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego;

24)rekomendowanie  dzialan w  zakresie tworzenia korzystnych warunkéw do inwestowania
w miescie i gminie Nidzica;

25)przygotowywanie kompleksowych ofert inwestycyjnych zawierajacych informacje dotyczace gminnych
nieruchomosci przeznaczonych do zbycia lub zagospodarowania;,

26)prowadzenie bazy danych o terenach inwestycyjnych oraz udzielanie kompleksowych informacji
o warunkach inwestowania w gminie — pomoc w lokalizacji inwestycji;

27)przygotowywanie i promocja ofert inwestycyjnych;
28)prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg inwestorow krajowych i zagranicznych, w tym:

a) prowadzenie negocjacji z inwestorem, wspotudzial w przygotowywaniu niezbgednych dokumentow
(listy intencyjne, umowy cywilnoprawne),

b) monitorowanie projektu inwestycyjnego na kolejnych etapach, w tym opieka proinwestycyjna,
¢) doradztwo dla inwestoréw,
d) organizacja spotkan inwestor6w z przedstawicielami wladz Gminy;

29)opracowywanie i wspotudzial w opracowaniu koncepcji materialéw promocyjnych i informacyjnych
o Gminie, zlecanie i nadzér ich wykonania lub ich zakup oraz dystrybucja;

30)uczestnictwo w targach, wystawach i innych imprezach o charakterze promocyjnym w celu promocji
gospodarczych atutow Gminy, jako miejsca potencjalnego inwestowania oraz upowszechniania wiedzy
o mozliwosciach wykorzystania jego walorow oraz bazy rekreacyjno — turystycznej;

31)uzgadnianie, wspéipraca i monitoring planéw imprez, przedsigwzigc i innych dziatafi promujacych miasto
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne oraz proponowanych przez niezaleznych organizatoréw,
opracowywanie i aktualizowanie kalendarza imprez;

32)ocena skutecznosci promocji Gminy i kreowania jej wizerunku;

33)podejmowanie dziatan na rzecz promocji Gminy wsréd dzieci i mlodziezy;

34)realizacja zadania w zakresie demontazu, odbioru, transportu i unieszkodliwiania azbestu i wyrobow
zawierajacych azbest z obiektow budowlanych z terenu gminy;

35)realizacja zadan wynikajgcych z przystapienia gminy do Programu Mieszkanie Plus;

36)prowadzenie spraw w zakresie wspoOlpracy z miastami partnerskimi (zagranicznymi);



37)obstuga wizyt delegacji zagranicznych, bedacych gosémi gminnych wladz samorzadowych;

38)projektowanie ogoélnych zasad i programoéow kontaktdw zagranicznych oraz opracowywanie projektow
porozumien i umoéw w zakresie wspdlpracy z miastami i instytucjami zagranicznymi oraz nadzorowanie ich

realizacji;

39)administracyjna obstuga oficjalnych (stuzbowych) wyjazdow za granice;

40)sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu wspdlpracy z zagranica i kontaktow zagranicznych;
41)sporzadzanie wykazoéw mienia komunalnego na potrzeby ubezpieczenia zarzadzanego (administrowanego)
przez wydzial majatku gminy oraz prowadzenie postgpowania odszkodowawczego w przypadku wniosku
o odszkodowanie z tytutu szkody wyrzadzonej na nadzorowanym mieniu komunalnym;

42)prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

43)prowadzenie spraw w zakresie upamigtnienia historycznych wydarzen i miejsc oraz postaci
na terenie Gminy oraz prowadzenie ich ewidencji;

44)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na uzywanie herbu i logo Gminy Nidzica;

45)prowadzenie spraw zwiazanych z objgciem patronatem Honorowym Burmistrza przedsigwzigé
0 szczegolnej randze i znaczeniu dla gminy;

46)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie nie bgdacych
obiektami kategoryzowanymi przez wojewodg o zastrzezonych ustawowo nazwach: hotele, motele, pensjonaty,

kampingi, pola namiotowe, domy wycieczkowe, schroniska mtodziezowe, schroniska;

47)prowadzenie spraw w zakresie organizowanych imprez artystycznych lub rozrywkowych w ramach
dziatalnosci kulturalnej przez osoby prawne, osoby fizyczne oraz jednostki organizacyjne nieposiadajace
osobowosci prawnej;

48)inicjowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspdipracg z innymi gminami, stowarzyszeniami
gospodarczymi i jednostkami organizacyjnymi wspierajagcymi rozwdj Gminy;,

49)realizacja obowiazkow wynikajacych z przystapienia do sieci miast ,, Cittaslow™;

50)wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami o Kktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

51)zlecanie realizacji zadan publicznych organizacjom pozarzadowym lub podmiotom wymienionym w art. 3
ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie w drodze otwartego konkursu ofert;

52)zawieranie uméw o wsparcie realizacji zadania publicznego lub o powierzenie realizacji zadania
publicznego, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

53)opracowywanie, realizacja rocznych programow wspolpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi;

54)realizacja zadan w zakresie wspierania rozwoju sportu w gminie, w tym dotyczacych finansowania zadan
wiasnych z zakresu sportu okreslonych w uchwale Rady;

55) przyznawanie i rozliczanie dotacji celowych dla klubéw sportowych;

56)wykonywanie zadan dot. kontroli i oceny realizacji zadan publicznych zlecanych organizacjom



i innym podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
w tym m.in.:

a) sporzgdzanie rocznych harmonogramow kontroli zadan publicznych zleconych przez gming
organizacjom oraz podmiotom wymienionym w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego

i 0 wolontariacie,

b) sprawowanie kontroli planowych oraz pozaplanowych zadan publicznych zleconych przez gming
organizacjom oraz podmiotom wymienionych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego

i 0 wolontariacie,

¢) prowadzenie postepowan zwigzanych z organizacja konsultacji spofecznych aktéw prawnych,
przedsiewzied, inicjatyw itp. z punktu widzenia ich wplywu na mieszkanca gminy,

d) przygotowanie akcji informacyjnych skierowanych do mieszkanicow gminy;

€) wspieranie inicjatyw spolecznych, w tym w szczegolnosci przeciwdziatajacych marginalizacji
spolecznej.

2 Realizacja zadan z zakresu komunikacji spolecznej:
1) prowadzenie badan opinii publicznej, tworzenie i systematyzowanie baz danych ankietowych;
2) realizacja badan ankietowych zlecanych przez podmioty zewngtrzne;
3) koordynowanie i prowadzenie biezacej korespondencji w jezykach obcych;
4) przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej gminy w srodkach masowego (lokalnego) przekazu;

5) wspotdzialanie z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych i komorek organizacyjnych Urzedu
w celu sprawnego i rzetelnego pozyskiwania oraz przekazywania informacji publicznych mediom;

6) zapewnienie udzielania odpowiedzi na interwencje i krytykg prasowg oraz zamieszczanie sprostowar;

7) wspdtpraca z mediami: konferencje prasowe, wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji;

8) administrowanie (redagowanie i uaktualnianie) oficjalna strona internetows (www.nidzica.pl);
9) gromadzenie i archiwizowanie materiatow informacyjnych o gminie w réznych obszarach problemowych;

10)redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie spraw realizowanych przez Wydzial, w tym procedur zalatwiania spraw;

11)terminowe przekazywanie informacji, sprawozdan, aktow normatywnych, formularzy deklaracji oraz
wnioskéw w celu publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

12)sporzadzanie i przekazywanie dla Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich elektronicznych
formularzy deklaracji oraz wnioskéw w celu udostgpnienia na elektronicznej Platformie Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP).

§ 31. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob;

2) udzielanie $lubéw z zachowaniem uroczystej formy, takze poza lokalem USC ;



3) prowadzenie terminarza slubow;

4) sporzadzanie aktow stanu cywilnego w Rejestrze Stanu Cywilnego w trybie zwyktym
i szczegolnym;

5) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
6) przechowywanie i konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

7) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

8)stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach dotyczacych zawarcia matzenstwa;
9)wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa;
10)orzekanie w sprawach zmiany i ustalenia pisowni imion i nazwisk;

11)przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali ,,Za diugoletnie pozycie malzenskie” oraz organizowania
uroczystosci wreczenia medali przez Burmistrza;

12)organizowanie uroczystosci z okazji 100-lecia urodzin oraz uroczystego nadania imienia dziecku;
13)dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen sadow;

14)wspolpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji
dotyczacych stanu cywilnego, w tym wspolpraca z polskimi i zagranicznymi placéwkami dyplomatycznymi;

15)wykonywanie obowiazkéw okreslonych dla kierownika USC w ustawie z dnia 24 wrzesnia 2010r.
o ewidencji ludnosci, w tym m.in. w zakresie wystepowania o nadanie numeru PESEL oraz wprowadzania
zmian do Rejestru PESEL;

16)prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego oraz Urzedu Wojewodzkiego sprawozdan
dotyczgcych urodzen, malzenstw i zgonow;

17)archiwizowanie dokumentéow stanu cywilnego, wspdlpraca z Archiwum Panstwowym oraz zagranicznymi
archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentéw stanu cywilnego;

18)prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu Cywilnego,
Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktow prawnych;

19)migracja aktoéw stanu cywilnego do aplikacji BUSC w Rejestrze Stanu Cywilnego;
20)usuwanie niezgodnosci w aplikacji PESEL w Rejestrze Stanu Cywilnego;

21)zapewnienie ochrony danych osobowych - danych zbieranych, weryfikowanych i przetwarzanych
w Urzgdzie Stanu Cywilnego w Nidzicy zgodnie z ustawg — Prawo o aktach stanu cywilnego;

22)przenoszenia aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiggach i aktach zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego jako odwzorowania cyfrowego;

23)wydawanie kserokopii z ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

24)wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiag stanu cywilnego;



25)przekazywanie aktow stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do archiwum
panstwowego po uplywie okresow ich przechowywania;

26)redagowanie 1 aktualizowanie informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie spraw realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego, w tym procedur zatatwiania spraw;

27)terminowe przekazywanie informacji, sprawozdan, aktow normatywnych, formularzy deklaracji
do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

28)sporzadzanie i przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich elektronicznych
formularzy deklaracji oraz wnioskéw w celu udostgpnienia na elektronicznej Platformie Ustug Administracji

Publicznej (ePUAP).

§ 32.1. Do zadan wieloosobowego stanowiska radcéw prawnych nalezy wykonywanie obstugi
prawnej, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie dzialania Urzedu zgodnie z przepisami prawa;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym  projektow  aktéw  prawnych,
w szczegdlnosci projektow uchwat, zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien;

3) sporzadzanie opinii prawnych w sprawach wnoszonych przez Burmistrza, Rade lub poszczegélne
wydzialy;

4) udzielanie wyjasniefi w sprawie obowigzujacego stanu prawnego;

5) opiniowanie pod wzgledem prawnym i zabezpieczenia interesow gminy umdéw zawieranych przez
gming mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych;

6) prowadzenie i reprezentowanie gminy i urzedu w sprawach rozstrzyganych przez sady i inne organy
orzekajace na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa;

7) pomoc w redagowaniu pism, decyzji, ktorych tres¢ moze mie¢ wptyw na wynik ewentualnego procesu;
8) informowanie wydzialéw o nowych regulacjach prawnych dotyczacych ich zakresu dziatania;
9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

2. Obshuga prawna Urzedu realizowana jest przez dwoch radcow prawnych zatrudnionych
w pelnym wymiarze czasu pracy. Jeden z radcow prawnych wykonuje funkcj¢ Koordynatora.

§ 33.1. Burmistrz, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego szczebla gminnego
wykonuje zadania zwigzane z audytem wewngtrznym.

2. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw audytu wewngtrznego w porozumieniu z Burmistrzem —Kierownikiem
Urzedu;

2) przeprowadzanie na wniosek Burmistrza audytu wewngtrznego poza planem audytu wewnetrznego;

3) ocena adekwatnosci, efektywnosci i skuteczno$ci systemow kontroli, w tym przestrzegania procedur
okreslonych ustawa o finansach publicznych, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:



a) przeglad mechanizméw Kontroli wewngtrznej oraz wiarygodnosci i rzetelno$ci informacji, operacyjnych,
zarzadczych i finansowych,

b) ocena przestrzegania przepisow prawa oraz regulacji wewngtrznych, np. zarzadzen, instrukcji, zasad,
procedur itp. Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

c) ocena zabezpieczenia mienia Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych,

d) ocena efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw, wydatkowania $rodkéw Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych,

e) przeglad programoéw i zalozonych projektow w celu ustalenia zgodnoéci funkcjonowania Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych;

4) sporzadzanie i przekazywanie Burmistrzowi — Kierownikowi Urzgdu sprawozdania z przeprowadzenia
audytu (wykonania planu audytu za rok poprzedni), obejmujacego:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,
b) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,
c) przedstawienie zalecenn w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia usprawnien,

d) monitorowanie podjgtych dziatan przez audytowana jednostke w celu realizacji zalecen audytu;
5) prowadzenie ze swej dzialalnosci:

a) biezacych akt audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych,

b) stalych akt audytu wewngtrznego w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw, ktére moga
by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego;

3. SzczegoOtowe zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie prowadzonego przez
ustugodawce okresla si¢ w Karcie audytu wewnetrznego ustalonej w drodze zarzadzenia Burmistrza.

§ 34. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

2) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych
w Urzedzie;

3) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;
4) prowadzenie szkolent w zakresie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

5) przeprowadzanie na wniosek postgpowan sprawdzajacych oraz czynno$ci sprawdzajacych .
w zakresie postepowan poszerzonych;

6) podejmowanie dziatan wyjasniajacych okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
7) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw;
8) ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych;

9) wspodlpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.



§ 35. Do zadan Specjalisty do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, w szczeg6lnosci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) biezagce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zamierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wniosk6w wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosdcei tych wypadkoéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

4) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy;

5) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
6) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

7) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru najwlasciwszych
$rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j;

8) wspdlpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu lub osobami, w szczegélnosci
w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikoéw;

9) wspoldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiekg zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;,

10)inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu réznych form popularyzacji problematyki
i bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

11)udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach;

12)wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow
w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia;

13)zapewnienie 1gcznosci ze stluzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w  szczegllnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz
ochrony przeciwpozarowej;

14)przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;

15)przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;



16)opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ustalanie zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

17)przeprowadzanie szkolen w zakresie instruktazu ogélnego dla nowych pracownikéw, stazystow,
studentow odbywajacych praktyki i innych os6b skierowanych do pracy w Urzedzie;

18)sporzadzanie i aktualizacja wykazu rodzajéw $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy

i obuwia roboczego, a takze przewidzianych okreséw ich uzywalnosci przewidzianych dla pracownikéw
Urzedu. '

§ 36. 1. Do zadan Pelnomocnika — Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegélnosci przez:

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

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36 ust. 2 Ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okre$lonych,

C) zapoznanie 0sO6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o0 ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, za wyjatkiem zbioréw,
0 ktérych mowa w art. 43 ust. 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

3) nadzoér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe oraz
kontrola przebywajacych w nich 0séb;

4) nadzoér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentdéw zawierajacych dane osobowe;
5) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

6) zglaszanie zbioréw danych wrazliwych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych oraz kazdej zmiany w zakresie zgloszonego zbioru;

7) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych przetwarzania i ochrony danych osobowych;
8) wyjasnianie i dokumentowanie przypadkéw naruszenia zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych;

9)przeprowadzanie kontroli wewnetrznych oraz kontroli na zlecenie GIODO;

10)zgodnie z wytycznymi RODO przeprowadzenie inwentaryzacji danych i rejestru operacji przetwarzania
danych; :

11)zlecenie przeprowadzenia audytu bezpieczenstwa informacji, m.in. w celu:
a) zbadania bezpieczenstwa na poziomie technicznym,
b) sprawdzenia skutecznosci stosowania zabezpieczen,

c) weryfikacji $wiadomosci uzytkownikow w zakresie zasad zawartych w procedurach bezpieczenstwa;



12)opracowanie projektu nowej dokumentacji przetwarzania danych osobowych zgodnie z wytycznymi
RODO;

13)weryfikacja dotychczasowych uméw powierzenia przetwarzania danych i ich aktualizacja zgodnie
z wytycznymi RODO;

14)weryfikacja posiadanych w Urzedzie zgod na przetwarzanie danych osobowych;
15)przygotowanie nowych klauzul informacyjnych;
16)ocena skutkow przetwarzania danych osobowych zgodnie z RODO.
Rozdzial VIII
Zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism

§ 37. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg:
1) zarzadzenia;
2) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych;
3) odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje;
5) odpowiedzi na krytyke w srodkach masowego przekazu,

6) akty nadania stopnia nauczyciela mianowanego, akty powierzenia stanowiska dyrektora jednostki
oswiatowej, akty powolania i umowy o prace;

7) pisma do Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
8) pisma zawierajace oswiadczenie woli;
9) zezwolenia na imprezy masowe oraz sprzedaz napojow alkoholowych;

10)decyzje administracyjne z wylaczeniem tych, do podpisywania ktorych zostali przez niego upowaznieni inni
pracownicy Urzedu;

11)pisma i decyzje kazdorazowo zastrzezone do podpisu przez Burmistrza;

12)pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione
do podejmowania czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzgdu;

13)petlnomocnictwa do reprezentowania Gminy i Urzedu przed sadami i organami administracji publicznej;
14)korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta RP, Marszatka Sejmu i Senatu oraz do postéw i senatorow,

b) Premiera i Wicepremiera oraz Ministrow,

¢) Wojewodow,

d) Sejmikéw Samorzadowych Wojewddztwa,



e) Prezydentdw, Starostow, Burmistrzow i Wojtow,
f) przedstawicielstw dyplomatycznych.

§ 38.1. Zastgpca Burmistrza podpisuje pisma wymienione w § 37 w razie nieobecnoéci Burmistrza, a inne
pisma i decyzje zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkéw i na podstawie odrgbnie udzielonych
upowaznien.

2. W razie nieobecno$ci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza pisma wymienione w § 37 podpisuje Sekretarz.

3. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i decyzje zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkéw
i na podstawie odr¢bnie udzielonych upowaznien.

4. Jezeli czynnoé¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych, do jej skutecznosci
potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Iub osoby przez niego upowaznione;.

§ 39. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan
i upowaznieni.

§ 40.1. Kierownicy Wydzialéw podpisuja pisma zwiazane z zakresem dzialania wydzialu, nie zastrzezone
do podpisu Burmistrza.

2. Kierownicy Wydziatéw oraz pracownicy merytoryczni podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma
w sprawach, do zafatwiania ktorych zostali pisemnie upowaznieni przez Burmistrza.

§ 41. 1. Pisma i dokumenty przedstawiane do podpisu Burmistrza musza by¢ uprzednio parafowane przez
Kierownikéw Wydzialow i pracownikow opracowujacych dane pismo lub dokument, odpowiedzialnych za ich
merytoryczne i formalne przygotowanie.

2. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy oraz zastepcy kierownikdéw na podstawie udzielonych przez Burmistrza
pisemnych upowaznien podpisuja pisma i decyzje w sprawach nalezacych do ich wiasciwosci nie zastrzezone
do podpisu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza. Na kopii dokumentoéw przedstawianych do podpisu zostaje

zamieszczona adnotacja zawierajgca imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry przygotowat
dany dokument.

§ 42.1. Projekty aktow prawnych sg opracowywane przy zachowaniu obowigzujgcych zasad techniki
legislacyjne;j.

2. Projekt aktu prawnego podpisuja:
a) osoba sporzadzajgca projekt aktu,
b) osoba odpowiedzialna za opracowanie projektu aktu - kierownik komorki organizacyjnej Urzgdu,

¢) radca prawny co do.zgodnosci pod wzglgdem wymagari formalno — prawnych oraz zasad techniki
prawodawczej,

d) Sekretarz, jezeli akt prawny dotyczy spraw organizacyjnych Urzedu,
e) Skarbnik, jezeli akt prawny moze wywolaé skutki finansowe,

f) Zastepca Burmistrza projekty aktéw prawnych sporzadzanych przez nadzorowang komoérkg organizacyjng
Urzedu. -



3. Szczegdlowe zasady opracowywania aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza i Radg okreéla
zarzgdzenie Burmistrza.

Rozdzial IX

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg, wnioskow
i petycji

§ 43. 1. Og6lne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne.

2. Merytoryczne rozpatrywanie i zalatwianie spraw obywateli nalezy do komérek organizacyjnych
Urzedu wlasciwych ze wzglgdu na przedmiot sprawy lub wskazanych przez Burmistrza.

3. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w Biurze Obstugi Klienta, a nastgpnie
w spisach i rejestrach spraw prowadzonych przez poszczegdlne komorki organizacyjne, zgodnie z podzialem
zadan i kompetencji.

4. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zapewnia oznaczenie pomieszczefi Urzedu oraz
informacje o godzinach pracy Urzedu.

5.Klienci ( interesanci) przyjmowani sg w godzinach pracy Urzedu.

6.Rejestr przyje¢ interesantéw przez Burmistrza i Zastgpcg¢ Burmistrza prowadzi pracownik
sekretariatu.

7.0dpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

§ 44. 1. Pracownicy obslugujacy obywateli zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujgcych
przepiséw prawnych;

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie lub okreslenia terminu zalatwienia sprawy;
3) informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zalatwienia ich sprawy;

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci
(na pismie).

2. Kontrole w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawuja kierownicy komérek
organizacyjnych i Sekretarz.

§ 45. 1. Burmistrz przyjmuje obywateh w sprawach skarg i wnioskow w drug1 i czwarty poniedzialtek
kazdego miesigca w godzinach od 10% do 13"

2 w0 ZastQ%ca Burmistrza przyjmuje obywateli w sprawach skarg w kazdy poniedziatek, w godzinach
od 10% do 15%.

3. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy interesanci przyjmowani sa3 w nastgpnym dniu
roboczym.

4.Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Wydzialow przyjrnujq obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie, w godzinach pracy Urzedu, w ramach swoich obowiazkow stuzbowych.



§ 46. 1. Przedmiotem skargi moze byé w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub interesow
skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

2. Jezeli przepisy szczegolne nie okreslajg innych organéw wlasciwych do rozpatrywania skarg, organem
wlasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci:

1) Rady — jest Wojewoda, a w zakresie spraw finansowych —Regionalna Izba Obrachunkowa;
2) Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych — jest Rada;
3) pracownika Urzgdu — jest Burmistrz.

§ 47. 1. Jezeli organ, ktoéry otrzymal skarge, nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany jest
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekaza¢ jg wlasciwemu organowi,
zawiadamiajac rownoczesnie o tym skarzacego, albo wskaza¢ mu wilasciwy organ.

2.Skarga w sprawie indywidualnej, ktora nie byla i nie jest przedmiotem postgpowania administracyjnego,
powoduje wszczecie postgpowania, jezeli zostata zlozona przez strong. Jezeli skarga taka pochodzi od innej
osoby, moze spowodowad wszczecie postgpowania administracyjnego z urzgdu, chyba, ze przepisy wymagaja
do wszczgcia postgpowania zgdania strony.

§ 48. 1. W sprawie, w ktorej toczy si¢ postgpowanie administracyjne:

1) skarga zlozona przez strone podlega rozpatrzeniu w toku postepowania, zgodnie z przepisami Kodeksu
postgpowania administracyjnego;

2) skarga pochodzaca od innych o0sob stanowi material, ktéry organ prowadzacy postepowanie powinien
rozpatrzy¢ z urzedu.

2. Organ wiasciwy do zalatwienia skargi powinien zalatwic skarge bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak
niz w ciggu miesiaca.

3.Radni, postowie i senatorowie, ktorzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo przekazali do
zalatwienia skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie
wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnienn - takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpdzniej
w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia si¢ skarzacego.

5. W razie nie zalatwienia skargi w terminie okre$lonym w ust. 2 stosuje si¢ przepisy art. 36-38 Kodeksu
postepowania administracyjnego.

6. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi powinno zawiera¢: oznaczenie organu, od ktérego
pochodzi, wskazanie, w jaki spos6b skarga zostala zalatwiona, oraz podpis z podaniem imienia, nazwisk
i stanowiska sluzbowego osoby upowaznionej do zalatwienia skargi lub, jezeli zawiadomienie sporzadzone
zostalo w formie dokumentu elektronicznego, powinno by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocag waznego kwalifikowanego certyfikatu. Zawiadomienie 0 odmownym zalatwianiu
skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 Kodeksu
postepowania administracyjnego.

7. W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostala za bezzasadna, jej bezzasadnos¢
wykazano w odpowiedzi na skargg, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci - organ
wlasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacja
w aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzacego.



§ 49. Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnoéci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnosci, lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci.

§ 50. 1. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Burmistrza, Rady lub Urzedu na piSmie lub skladane
do protokotu podlegaja zarejestrowaniu w dzienniku korespondencji w Biurze Obshlugi Klienta oraz
w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez Sekretarza.

2. Skargi i wnioski na Burmistrza oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych po ich
zarejestrowaniu przekazywane sa do Biura Rady Miejskiej celem rozpatrzenia przez Radg, zgodnie
z procedura okreslong w Statucie Gminy.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw nadzoruje Sekretarz.

4. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocg dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

5. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot, ktory
podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

6. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe) i adres
zglaszajgcego oraz zwiezly opis treéci sprawy.

7.Protok6t podlega niezwlocznemu przekazanin do Biura Obshigi Klienta celem rejestracji
w dzienniku korespondencji.

8. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

§ 51. 1. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢ wnoszacego
skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub
uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nieusuni¢cie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

3. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec
ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

4. Odpowiedzi na skargi na Burmistrza lub kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
rozpatrywane przez Rad¢ podpisuje Przewodniczacy Rady, odpowiedzi na pozostale skargi, zgodnie
z kompetencjami podpisuje Burmistrz.

§ 52.1. Przedmiotem petycji moze by¢ zgdanie, w szczegdlno$ci zmiany przepiséw prawa, podjgcia
rozstrzygniecia lub innego dzialania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub
warto$ci wymagajacych szczegdlnej ochrony w imie dobra wspoélnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan
i kompetencji Rady oraz Burmistrza.

2. Petycje sktada sie w formie pisemnej lub za pomoca $rodkéw komunikacji elektroniczne;j.

3. Petycje kierowane do Burmistrza i Rady podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze Petycji prowadzonym
przez Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

4. Przyjmowanie, rejestrowanie, koordynowanie i rozpatrywanie petycji wnoszonych do Burmistrza i Rady
szczegotowo uregulowane zostato zarzadzeniem Burmistrza.



Rozdzial X
Organizacja dzialalnoséci kontrolnej

§ 53. Kontrole¢ zarzadcza stanowi ogél dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan przez Urzad oraz jednostki organizacyjne Gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

§ 54.Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoéei:

1) godnosci dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, w tym ocena procesow
gospodarczych i innych rodzajéw dziatalno$ci stuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkancéw gminy;

2) skutecznoéci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 55. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
odpowiada Burmistrz oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 56. Elementami kontroli zarzgdczej w Urzedzie sa:
1) srodowisko wewnetrzne:

- przestrzeganie warto$ci etycznych,
- kompetencje zawodowe,
- struktura organizacyjna,
- delegowanie uprawnien;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem:
- misja,
- okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,
- identyfikacja ryzyka,
- analiza ryzyka,
- reakcja na ryzyko;

3) mechanizmy kontroli: i

- dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

- nadzor,

- cigglos¢ dziatalnosci,

- ochrona zasobow,

- szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

- mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych;



4) informacja i komunikacja:

- biezaca informacja,
- komunikacja wewngtrzna,
- komunikacja zewnetrzna;

5) monitorowanie i ocena:

- monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;j,
- samoocena,
- audyt wewnetrzny,

- uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

§ 57. Oceng systemu kontroli zarzadczej oraz jego funkcjonowania w jednostkach organizacyjnych
Gminy sprawuja:

1) Burmistrz;

2) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy;

3) Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu;
4) audytor wewnetrzny;

5) inspektor do spraw kontroli i finansow;

6) zespoly dorazne — w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

§ 58.1. W Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Gminy, w podmiotach, ktérym przekazano dotacj¢
z budzetu gminy oraz w spolkach, w ktérych Gmina posiada udziat, moze by¢ prowadzona kontrola przez
pracownikdéw Urzedu.

2. Dzialalnoéé kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na podstawie
ogblnego rocznego planu kontroli, zatwierdzonego przez Burmistrza.

3. Dziatalnos$¢ kontrolna koordynuje i nadzoruje Skarbnik.

4. Szczegblowy sposob prowadzenia kontroli reguluje odrgbne zarzadzenie Burmistrza Nidzicy oraz
uchwaly Rady.

§ 59. W Urzedzie mogg by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewnetrznej.

§ 60. Sekretarz Miasta:

1) wspolpracuje z przedstawicielami organéw kontroli zewngtrznej w zakresie zapewnienia warunkow
i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzgdzie;

2) prowadzi ewidencje¢ i dokumentacj¢ z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie,
3) monitoruje wykonanie zalecen pokontrolnych okresowo informujgc o stopniu ich realizacji Burmistrza.
Rozdzial X1

Obieg dokumentow oraz zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw



§ 61. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz
w przepisach wewngtrznych wydanych na ich podstawie.

§ 62. 1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy szczegdlne
nie stanowig inaczej i stanowi zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r.

2. Spos6b klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji wytworzonej w Urzedzie okresla Jednolity
rzeczowy wykaz akt organdéw gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz urze;dow obslugujacych te organy
1 zwigzki stanowigcy zalgcznik nr 2 do rozporzadzenia.

3. Instrukcja archiwalna, okreslajgca organizacjg, zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego oraz
szczegdtowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg w archiwum zakladowym okresla zalacznik nr 6
do rozporzadzenia.

4. W Urzedzie obowiazuje tradycyjny bezdziennikowy system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza w sprawie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt.

§ 63. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okres$lajg przepisy szczegolowe.

§ 64.1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skladania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzadu mieniem mogg wystepowac:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik;
2) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu;
3) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica.

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust.1 skladane sg zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza w sprawie
udzielania upowaznien i pelnomocnictw przez Burmistrza Nidzicy.

3. Centralny rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Wydzial Organizacyjny i Spraw

Obywatelskich.
Rozdzial XII

Zasady etyki

§ 65.1. Wartosci etyczne, jako normy postgpowania przy wykonywaniu obowigzkow, dla pracownikow
samorzadowych, okresla w szczegdInosci ustawa o pracownikach samorzadowych.

2. Przyjmuje si¢ do przestrzegania przez wszystkich pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych
w Urzedzie nastepujgce zasady etyki:
1) praworzadnos$¢;
2) bezstronnosé i niezaleznosé;
3) obiektywizm;
4) uczciwosc;
5) odpowiedzialnosé;

6) kompetencje;



7) uprzejmos¢.

§ 66. Za zachowania nieetyczne uznaje sig:

1) dokonywanie oszustw i naduzy¢;

2) podejmowanie dzialan w sprawach, w ktérych moze wystapi¢ konflikt intereséw pracownika
z interesem Gminy lub stron postgpowania administracyjnego;

3) zte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych famiace ustalone standardy pracy;

4) lekcewazenie polecen stuzbowych;

5) dzialanie na szkod¢ Gminy;

6) uchylanie sie od odpowiedzialnosci;

7) prowokowanie sytuacji konfliktowych;

8) lekcewazenie interesantow (klientow) Urzedu;

9) niestosowne zachowanie;

10)wyglad lamiacy standardy obowiazujace w administracji publicznej;

11)celowe wprowadzanie w blad;

12)wykorzystywanie informacji uzyskanych w czasie realizacji obowigzkéw shizbowych dla celow

prywatnych;

13)lamanie ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, jak réwniez tajemnicy
skarbowej i shuzbowej.

§ 67. Za zachowania pozadane przy stosowaniu zasad etyki uznaje si¢ w szczegolnosci:

1) dawanie dobrego przyktadu w codziennym postgpowaniu podejmowanymi decyzjami;
2) promowanie przestrzegania zasad etyki, wzbudzajac zaufanie spoteczne (publiczne);

3) uwzglednienie etyki w procesie okresowych ocen pracowniczych.

§ 68.1.Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowiazani do przestrzegania przyjgtych zasad etyki
i kierowania si¢ nimi.

2. Pracownicy Urzedu za nieprzestrzeganie przyjgtych zasad etyki moga ponosi¢ odpowiedzialno$é
porzadkowa.

3. Naruszenie przez pracownika samorzadowego Urzgdu zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym lub
kierowniczym stanowisku urzedniczym przyje¢tych w Urzedzie zasad etyki ma wplyw na jego okresowa oceng.

4, Kierownictwo Urzedu i kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu wspieraja przestrzeganie
wartoéci etycznych oraz upowszechniajg przyjgte zasady etyki wsréd podleglych pracownikow.

Rozdzial XIII

Postanowienia koncowe

§ 69. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.



§ 70.1. Kazda osoba przyjmowana do pracy w Urzg¢dzie przed dopuszczeniem do pracy ma obowiazek
zapozna¢ si¢ z trescia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nidzicy, w szczegdlnosci
z zasadami etyki.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika i date
inspektor ds. pracowniczych zalacza do akt osobowych pracownika.

§ 71. Kierownictwo Urzedu oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa odpowiedzialni
za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowien Regulaminu.






