ZARZADZENIE NR 1220/2018
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA
z dnia 30 listopada 2018 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Augustowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz.
994 7e zm.) zarzadzam, co nastepuje;. '

§1
Nadaj¢ regulamin organizacyjny Urzedu Migjskiego w Augustowie, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§2
Ustalam schemat struktury organizacyjnej Urzgdu Miejskiego w Augustowie, stanowiacy zalgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 1150/2018 Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 31 sierpnia 2018 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miegjskiego w Augustowie.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 30 listopada 2018 r.

Mirostazy Karolesuk




Zalacznili nr 1 do zarzadzenia
nr 1220/2018 z dnia 30 listopada 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W AUGUSTOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia egolne

§1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Augustowie, zwany dalej ,regulaminem”, okresla:

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

8)
9)

zasady i cele funkcjonowania Urzedu,

zasady kierowania Urzedem,

organizacje Urzedu,

zadania wspdlne wydzialow,

szezegotowy zakres zadan wydzialow,

zasady opracowywania projekiéw aktéw prawnych,

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i
wnioskéw oraz petycji,

zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadezej,

zasady podpisywania pism, decyzji i innych aktow.

§2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

9)

Miescie - nalezy przez to rozumieé: Gming Miasto Augustow,

Radzie - nalezy przez to rozumieé: Radg Migjska w Augustowie,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé: Burmistrza Miasta Augustowa,

Zastgpey Burmistrza - nalezy przez to rozumieé: Zastgpee Burmistrza Miasta Augustowa,
Sekretarzn - nalezy przez to rozumieé: Sekretarza Miasta,

Skarbniku - nalezy przez to rozumiec: Skarbnika Miasta,

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé; Urzad Miejski w Augustowie,

wydziale - nalezy przez to rozumieé wydzial Urzgdu lub rownorzgdng komérke organizacyjna,
samodzielny referat,

kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu, referatu,

10) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia

prawidtowej realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, oszezedny i terminowy.

§3. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, przy pomocy ktoérego Burmistrz sprawuje funkcje
organu wykonawczego Miasta, wykonuje nalezycie nalezace do jego wlasciwosci zadania
okreslone w przepisach prawa, w tym w ustawie o samorzadzie gminnym, ustawach szczeg6lnych
i aktach prawnych wydanych w celu wykonania ustaw.

§4. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych Obowigzki pracodawcy i pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz
inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy - okresla Regulamin pracy Urzedu.




Rozdziak 2
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§5.1. W swoich dzialaniach pracownicy Urzgdu kierujg si¢ zasadami etyki i praworzadnosci,
przedkiadajac dobro publiczne nad inferesy wlasne i swojego srodowiska.
2. Pracownicy Urzedu zapewniajg terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw, sg bezstronni w
wykonywaniu obowiazkdw, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajac, w granicach
prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postgpowatl.

3. Zasady postepowania oraz standardy zachowania obowiazujace pracownikéw Urzedu w zwigzku
z wykonywaniem przez nich obowiazkéw stuzbowych, okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

§6. Urzad w sposéb ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikGw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik informacyjnych,
doskonali system komunikacji wewnetrzne] i zewnetrznej.

§7.1. Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwiazanej z jego dzialalnoscig i
dzialalno$cig organéw Miasta, w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

2. Informacje o dziatalnosci Urzedu i organéw Miasta umieszczane sq w Biuletynie Informacji
Publicznej.

3. Urzad przestrzega zasad i trybéw postgpowania w zakresie ochrony danych osobowych, prawa
do prywatnogci oraz tajemnic prawnie chronionych.

§8.1. Urzad prowadzi gospodarke finansows z zachowaniem zasad okre$lonych w obowigzujgcych
przepisach prawa, uchwalach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza, kierujge sig w szczegolnosei
zasadg optymalnego i racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budZzet Miasta, wyznaczajacy cele
dziatan Miasta w poszczegdlnych dziedzinach.

3. Przy konstruowaniu projektu budzetu Miasta, Burmistrz kieruje si¢ m.in. strategia rozwaoju
Miasta, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze zewngtrzne, wigzac wydatki przewidziane
na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy i
oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych Miasta, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

§9. Zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fimansach publicznych, w celu zapewnienia
Burmistrzowi informacji niezb¢dnych do efektywnego kierowania gospodarka miejska,
podejmowania prawidlowych decyzji, zapewnienia peinej realizacji zadan, skutecznosci i legalnosci
dziataf, w Urzedzie funkcjonuje aundyt wewngtrzny. Wyniki kontroli s wykorzystywane przy
dokonaniu oceny celowosci, oszezednoscei 1 efektywnosei wydatkowania §rodkéw publicznych oraz
podeimowania dziatan doskonalacych prace Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 3
Zasady kierowania Urz¢dem
§10.1 Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych.




3. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegélnosei:

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

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Miasta,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

przyjmowanic ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

przyimowanie oswiadczen majatkowych przez zobowigzane do tego osoby,

petienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

realizowanie zadan z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego,

planowanie rozwoju Miasta,

inicjowanie i wspieranie wspéltpracy gospodarczej Miasta z krajowymi i zagranicznymi
jednostkami gospodarczymi,

10) wspieranie przedsigbiorczosci.
4. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace:

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

Zastepcy Burmistrza,

Sekretarza,

Skarbnika,

Wydziahu Inwestycji,

Urzgdu Stanu Cywilnego,

Samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego,

§11. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Miasta w swoim imieniu Zastgpcy
Burmistrza lub Sekretarzowi Miasta.

§12.1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wykonywanie zadan powierzonych przez Burmisirza, w szczegolnodei zadan Miasta
nalezgcych do wladciwoscei wydzialéw wymienionych w ust. 2,

skladanie odwiadcezen woli w imieniu Miasta w zakresie upowaznienia,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczace nadzorowanych zadan,
reprezentowanie Burmistrza w czasie uroczystodci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem.

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

Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

2. Zastgpca Burmistrza nadzoruje prace:

1)
2)
3)
4)

Wydziatu Spraw Spotecznych i Administracyjnych,
Wydzial Edukaciji i Sportu,

Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami,

Wydziat Architektury i Gospodarki Przestrzennej.

§13. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dzialania Urzgdu. Do zadaf
Sekretarza nalezy w szczegolnosei: '

1
2)
3)
4)
5)
6)

kierowanie Wydzialem Organizacyjno - Prawnym,

zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno - biurowej Rady i jej organdw,
nadzorowanie i koordynowanie dziatai w zakresie organizacji pracy Urzedu,

nadzorowanie przygotowania projektow aktow prawnych Burmistrza i Rady,

koordynacja i nadzdr nad rozpatrywaniem interpelacji i zapytan radnych,

realizacja polityki personalnej w Urzedzie, dbanic o whasciwy dobdr pracownikow i
podnoszenie ich kwalifikacji, w tym planowanie i koordynowanie szkolefi pracownikow,




7) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych,

8) upowszechnianie i wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy w Urzedzie,

9) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtiznej oraz zapewnienie wlasciwego
obiegu informacji w Urzedzie,

10) zapewnienic zgodnosei dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa,

[1) nadzorowanie prawidlowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie,

12) organizowanie i koordynowanie czynnoéci zwiazanych z wyborami i referendami,

13) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

14} gospodarowanie funduszem plac oraz prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami
majatkowymi pracownikéw i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,

15) nadzorowanie wdrazania i eksploatacji systemow informatycznych w Urzedzie,

16) zapewnienie warunkow materialno - technicznych dla dziatalnosci Urzedu,

17) organizowanic systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz koordynacja kontroli w
miejskich jednostkach organizacyjnych.

§14. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Miasta, sprawujac kontrolg i nadzor nad
dziatainoéeig wydzialow oraz miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarki
finansowej. Skarbnik jako glowny ksiegowy budzetu realizuje wynikajace z tego tytutu zadania
okreélone w odrebnych przepisach. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosei:

1} nadzorowanie pracy Wydzialu Finansowego,

2} kontrasygnata oswiadczen woli skladanych w imieniu Miasta, jezeli moga one spowodowacd
powstanie zobowigzan pienieznych,

3}  opracowanie projektu budzetu Miasta oraz wieloletniej prognozy finansowej,

4} czuwanie nad prawidlowg realizacja budzetu i opracowywanie okre§lonych analiz i
sprawozdan w tym zakresie,

5} wydawanie decyzji administracyjnych z =zakresu administracji publicznej w zakresie
upowaznief udzielonych przez Burmistrza,

6} zapewnienie prawidtowego dysponowania srodkami budzetowymi,

7} przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zmian w budZecie oraz wysoko$ci
podatkéw i oplat, w tym ulg i zwolnien,

8) zawiadamianie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o wykonaniu polecen w
przypadku odmowy kontrasygnaty,

9) wykonywanie zadan i obowiazkow wynikajacych z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych,

10) wspolpraca z Sekretarzem w zakresie gospodarowania funduszem plac Urzedu,

11} nadzorowanie przygotowania projektosw wewnetrznych regulacji w  zakresie polityki
rachunkowosci,

12} opracowanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu miasta.

Rozdzial 4
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§15.1. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.
2. Okresowo czas pracy Urzedu lub poszczegdlnych komérek organizacyjnych moze byé ustalony
przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia, bez koniecznosci zmiany niniejszego
Regulaminu.




§16.1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace wydziaty, réwnorzedne komérki organizacyjne oraz
referaty i stanowiska pracy, cznaczone symbolami:

L.p. Nazwa komorki organizacyjnej symbaol
1) | Wydziat Organizacyjno - Prawny opP
a) Referat Zamdéwien Publicznych P
b)) Referat Administracyjno -~ Gospodarczy OP-A
2) | Wydziat Finansowy FN
3) | Wydzial Inwestycji 1
a) Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska GKRIOS
b)| Referat Promocji, Turystyki, Kultury i Funduszy Zewnetrznych PTK
4y | Wydzial Architektury i Gospodarki Przestrzennej AGP
5) Wydziat Spraw Spolecznych i Administracyjnych SA
6) | Wydzial Edukacji i Sportu ES
7) | Urzad Stanu Cywilnego UsC
8) | Wydzial Gospodarki Nieruchomodciami GN
9) Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego RP
2. Audyt wewnetrzny oraz zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych zapewnia podmiot
zewngtrzny wyloniony zgodnie z procedura okre§lona w ustawie — Prawo zamdwien
publicznych.
3.

Obstuge prawng Urzedu moze zapewniaé rowniez podmiot zewnegtrzny wyloniony zgodnie z

procedura okreslong w ustawie — Prawo zamowien publicznych.

§17.1. Obstuge mieszkaficéw zapewnia Biuro Obstugi Klienta.
2. Biure funkcjonuje w ramach Wydziatu Organizacyjno - Prawnego.

§18.1.

W Urzgdzie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie

powierzonych zadan.

Wydziatami kierujg kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za wyniki pracy podleglej komorki

organizacyjnej.

Kierownicy upowaznieni przez Burmistrza do wydawania w jego imieniv decyzji
administracyjnych, samodzielnie podejmuja decyzje, wydaja zaswiadczenia, podpisujg pisma i

prowadzg korespondencje.

hierarchicznego




4,

5.

Do zakresu zadan kierownikdw nalezy w szezegélnosei:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
wlasciwo$ci wydziatu,

2} podejmowanie inicjatyw w zakresic uregulowania okre§lonych spraw nalezacych do zakresu
dziatania wydzialu, opracowywanie projektéw uchwal Rady, zarzgdzed Burmistrza, umdw,
porozumien i innych alktow,

3} przekazywanie pracownikom, w odpowiednie] formie i czasie, wlasciwych oraz rzetelnych
informacji potrzebnych do realizacji zadan, a takze informacji dotyczacych organizacji pracy
w Urzedzie,

4} opiniowanie i zatwierdzanie dokumentéw w sprawach objetych zakresem dzialania wydziatu,

5} okresowa ocena pracy pracownikdéw 1 wystepowanie z wnioskami w sprawie nagréd, kar,
awansow.

Kierownicy sq odpowiedzialni za:

1) skuteczne, sprawne i zgodne z prawem realizowanie zadan przypisanych wydziatowi,

2) realizacje uchwat Rady, zarzadzen i polecen sluzbowych Burmistrza,

3) =zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglvch pracownikéw, w tym
zglaszanie zapotrzebowania na szkolenia pracownikdw,

4) wiadciwe zabezpieczenie dokumentéw zawierajacych tajemnice pafistwowg i stuzbows oraz
powierzonych pieczeci urzedowych,

5) wiadciwe, racjonalne i efektywne planowanie potrzeb oraz wykorzystanie przydzielonego
budzetu,

6) wiasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem,

7) kulturalna, profesjonalna i sprawna obshuge klientow,

8) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

9) zapewnienie przestrzegania przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz ochronie
przeciwpozarowe],

- 10) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, w

tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy.

6. Ustanawia si¢ stanowiska zastepcy kierownika w nastepujacych wydziatach:

§19.1.

1} w Wydziale Finansowym — 1 zastgpca kierownika,

2} w Urzedzie Stanu Cywilnego — 1 zastgpea kierownika.

Kierownicy wydzialow niewymienionych w ust. 6 powierzaja zastgpstwo na czas swaoiej
nicobecnosei jednemu z podleghtych pracownikéw, po uzgodnieniu z Burmistrzem lub Zastepeg
Burmistrza,

Burmistrz okresla zakresy czynnosci osob, nad ktdrymi ma bezpodredni nadzoér, w tym
kierownikow Wydziatu Inwestycii i Urzgdu Stanu Cywilnego. -

Zastepca Burmistrza okredla zakresy czynno$ci kierownikow wydziatéw wymienionych w § 12
ust. 2.

Skarbnik okresla zakres czynnosci kierownika Wydzialu Finansowego.

Organizacje wewnetrzng wydziatéw, zakres zadanh referatow oraz szeczegotowe zakresy czynnosci
pracownikow okreslaja kierownicy.

Ustalen, o ktérych mowa w ust. 4, dotyczacych Wydziatu Organizacyjno - Prawnego dokonuje
Sekretarz, _ _

Ustalenia, o ktérych mowa w ust. 4, dotyczace Wydzialu Finansowego akceptuje Skarbnik.
Zakresy czynnosci pracownikéw Urzedu podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza lub
Sekretarza.




8. W Urzedzie obowigzuje system wzajemnych zastepstw, zapewniajgcy cigglos¢ realizacji zadan,

okreslony w zakresach czynnosci pracownikdw.

§20. Do realizacji zadas, projektéw i koncepeji o szczegélnym znaczeniu dla Miasta, Burmistrz moze w

drodze zarzadzenia ustanowié pelnomocnika, dzialajagcego w jego imieniu, w zakresie
okreslonych spraw.

§21.1. Do rozwiagzywania probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem Miasta lub zapewnienia realizacji

w

przedsiewzieé o istotnym znaczeniu dla Miasta oraz zwiekszenia ich efektywnosdei, Burmistrz w
drodze zarzadzenia moze powotywaé zespoly zadaniowe.

Zespdl zadaniowy moze by¢ powotany do wykonania zadania dotyczacego zakresu dzialania
dwach lub wiecej wydzialow.,

Zespolem zadaniowym kieruje koordynator wyznaczony przez Burmistrza.

Zespot zadaniowy moze dziataé poza strukturg jednostek organizacyjnych Urzgdu.

Rozdzial 5
Zadania wspélne wydzialow

§22. Do wspélnych zadan wydziatéw nalezy w szczegdlnodei:

1) opracowywanie propozycii do projekiu budzetu oraz jego zmian, sporzadzanie sprawozdan z
jego wykonania, _

2) opracowywanie projektdw programow rozwoju spolecznego lub gospodarczego Miasta,

3) wspoldzialanie w sprawie pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej i innych zrddef
zewnetrznych na realizacjg zadaf Miasta,

4) inicjowanie i zapewnianie realizacji zadan spolecznych lub gospodarczych, zwigzanych z
zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej,

5) realizacja dochoddw budzetowych,

6) dokonywanie wydatkdw budzetowych,

7) wspoldzialanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan Miasta,

8) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Burmistrza oraz projektéw uchwatl i innych
materialéw wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,

9) przygotowywanie projektow umow i porozumien,

10) przygotowywanie na potrzeby Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom i
organom administracji rzadowej, sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan,

11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji oraz zapytania i interpelacje
radnych oraz wystgpienia postow i senatordw,

12) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem miejskich jednostek organizacyjnych,

13} rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz petycji,

14) prowadzenie postgpowania administracyjnegoe w indywidualoych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

15) prowadzenie czynnodci zwigzanych ze sprzedaza opodatkowans podatkiem od towarow i
ustug (VAT), w tym wystawianie faktur i sporzadzanie na ich podstawie czastkowych
rejestrdw sprzedazy,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki pafstwowej i
archiwizacji dokumentacji zgodnie z odrgbnymi przepisami, '

17} realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej - zgodnie z zakresem dzialania okre$lonym
odrebnymi przepisami, udzial w komisji inwentaryzacyjnej,




18) przygotowywanie projektu planu zamoéwien publicznych (dalej pzp) oraz jego bieiaca
aktualizacja, realizacja pzp,

19) opracowywanie opisu przedmiotu zamowienia, istotnych postanowien do projekiu umowy
oraz propozycji kryteridbw oceny warunkow udzialu w postgpowanin o udzielenie
zamdwienia publicznego,

20) opracowywanie odpowiedzi na zapytania dotyczace przedmiotu zaméwienia, weryfikacja
pod wzgledem merytorycznym zgodnosci ofert z przedmiotem zamowienia,

21) nadzorowanie realizacji umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,

22) stosowanie przyjetych w Urzgdzie zasad i procedur ochrony danych osobowych oraz ochrony
informacji niejawnych,

23) przestrzeganie zasad i procedur korzystania z legalnego oprogramowania oraz ochrony
wlasnoéci intelektualnej w Urzedzie,

24} dbalosé o powierzony sprzet i mienie oraz ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
przygotowywanie i przeprowadzanic konsultacji spotecznych,

25) przygotowywanie, prowadzenie i udostepnianie informacji publicznej wraz =z
zamieszczaniem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu w zakresie
merytorycznym poszezegolnych wydziatéw, wspblpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

26) przygotowywanie czastkowych programow, sprawozdafn ze wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi dotyczacych zadan szczegolowych wydziatow,

27) ogtaszanie konkurséw na realizacj¢ zadaf we wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

28) zapewnienie zgodnosci realizowanych zadan z przepisami prawa i uregulowaniami
wewnetrznymi,

29) publikacja porozumien zawieranych przez Burmistrza z organami administracji rzadowej i
samorzadowej w bazie aktow wilasnych, przygotowywanie tekstow jednolitych i
ujednoliconych uchwal Rady, przygotowywanie ujednoliconych tckstow zarzadzen
Burmistrza do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

30) wspdlpraca w zakresie opracowania i realizacji budzetu obywatelskiego,

31) prowadzenie rejestru zawartych umow.

§23.1. Nadzdr, o ktdrym mowa w §23 pkt 12 obejmuje:

1) realizacje zadan statutowych i regulaminowych jednostek, a takze zadan okreslonych
uchwatami Rady oraz zarzgdzeniami Burmistrza (pod wzgledem rzetelnosei i terminowosci),

2) zgodno$¢ wykonywanych =zadan =z obowigzujacymi przepisami oraz regulacjami
wewnetrznymi,

3) realizacje zalecen i wnioskow pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych,

4) opiniowanie projektow plandéw finansowych jednostek (zmian planow),

5) prawidlowos¢ gospodarowania przyznanymi $rodkami budzetowymi (pod wzgledem
celowodel, oszezednosed 1 efektywnodci),

6) prawidtowosé gospodarowania powierzonym mieniem (oddanym jednostkom w trwaly
zarzad, np.: ewidencja ksiegowa nieruchomosci w rozumieniu ustawy o rachunkowosci;
inwentaryzacja $rodkéw trwatych; umowy z tytulu najmu, dzierzawy albo uzyczenia;
poddawanie obiektow okresowym kontrolom; prowadzenie ksigzki obiektdéw budowlanych),

7) opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci jednostek,

8) biezacy monitoring struktury organizacyjnej jednostek.

2. Nadzor jest sprawowany na biezaco, w sposéb systemowy.




3. W ramach nadzoru przeprowadza sie kontrole wynikajgce z planu kontroli oraz kontrole dorazne.
Plan kontroli uwzglednia cykliczng oceng nadzorowanych jednostek i obejmuje zardwno
dziatalnodé podstawowa jednostek, jak i dzialalno$é wspomagajaca (gospodarka finansowa,
zarzadzanie kadrami, zaméwienia publiczne, itd).

4, Przy wyznaczaniu kierunkéw nadzoru oraz planowaniu przyszitych kontroli uwzglednia sie
wiedze na temat skarg na dziatalnoé¢ jednostek.

5. Nadzér obejmuje organizowanie spotkan z kierownikami jednostek, ktore stuza efektywnemu

przeptywowi informacji. Narady {e sa protokolowane.

6. Wydzialy zapewniaja, ze okresowe sprawozdania z dzialalnosdci jednostek odzwicrciedlajg
najistotniejsze zagadnienia pozwalajgce na uzyskanie wiedzy o realnych problemach i
zagroZzeniach wystepujacych w obszarze dzialalno$ci jednostek. Wydzial zapewnia
weryfikowalnoéé tych sprawozdan, tak aby przekazywaly prawdziwy obraz jednostki,
pozwalajacy na wycigganic wladciwych wnioskéw i podejmowanie prawidtowych decyzji.

§24. Zasady wykonywania nadzoru wladcicielskiego nad spotkami z udzialem Miasta okresla odrebne
zarzadzenie Burmistrza,

Rozdzial 6
Szezegblowy zalires zadan wydzialdw oraz samodzielnych stanowisk pracy

§25.1. Do zalkresu dzialania Wydzialu Organizacyjno - Prawnego naleza sprawy organizacji i
funkcjonowania Urzedu, sprawy kadrowe pracownikéw, obstuga organizacyjna i kancelaryjno -
biurowa Rady i jej organdw, obstuga informatyczna Urzedu.

2. Zadania Wydzialu w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzgdu oraz spraw kadrowych

obejmuja w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie aktéw prawnych dotyczgeych organizaciji i funkcjonowania Urzedu,

2) prowadzenie spraw dotyczacych pelnomocnictw, upowaznien wydawanych przez
Burmistrza,

3) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

4) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukeji kancelaryjnej oraz archiwalnej,

5) organizacja przyjmowania, rozpafrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji
mieszkancow,

6) koordynacja zadan dotyczaeych dostgpu do informacji publicznej,

7} gospodarowanie funduszem plac, nadzér nad funkcjonowaniem systemu teleinformatycznego
do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

8) wykonywanie czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordow i
referendow, .

9} proWadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzgdnicze,

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, z wytgczeniem kierownikéw przedszkoli, szkot, Ztobka,

11) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

12) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikéw Urzgdu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami Urzedu,

15) obstuga gospodarcza Urzedu,

16) nadzor nad sprawami BHP,

17} wykonywanie czynnodci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,




18) prowadzenie archiwum Urzedu i wszystkich czynnosci z tym zwiazanych.
3. Zadania Wydzialu w zakresie obshugi Rady i jej organéw:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie przewidzianym kompetencjami,

2) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

3) prowadzenie ewidencji protokoldw sesji Rady i posiedzen komis;ji,

4) prowadzenie rejestru skarg, ktérych rozpatrywanie nalezy do kompetencji Rady,

5) wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obstugi sesji Rady, posiedzen komisji i innych
spotkan w ramach pracy Rady,

6) nadzor nad terminowym rozpatrywaniem i zalatwianiem interpelacji i zapytan radnych oraz
wnioskow komisji,

7) publikacja uchwal Rady, protokolow posiedzen Rady i komisji w Biuletynie Informacji
Publicznej,

8) nadzdr nad aktualizacja bazy uchwal Rady, aktéw prawa miejscowego i ich tekstow
jednolitych i ujednoliconych,

9} przesylanic uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Podlaskiego.

4. Zadania Wydziatu w zakresie obstugi informatycznej Urzedu:

1} administrowanie systemami informatycznymi,

2) organizacja, nadzdr i koordynacja wdrazania i rozwoju techniki informatycznej w Urzgdzie,

3) koordynacja dzialan zwigzanych z objgciem wspdlnymi rozwigzaniami informatycznymi
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych,

4) sprawowanie biezacego nadzoru nad siecig komputerows i sprzetem komputerowym Urzedu,

5) zapewnianie 1 utrzymywanie w sprawnodci oprogramowania i sprzetu dla wszystkich
uzytkownikow systeméw eksploatowanych w Urzedzie,

6) administrowanie i utrzymanie strony techniczngj serwisdéw internetowych Miasta, w tym
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu,

7) przygotowywanic opinii, zestawien i innej dolcumentacji informatycznej na potrzeby Urzedu,

8) nadzér nad techmiczaym funkcjonowaniem migjskiego systemu monitoringn oraz
koordynacja dziatan w zakresie jego rozbudowy,

9) prowadzenic szkolefi wewngtrznych dla pracownikéw Urzedu z zakresu informatylki
uwzgledniajacych specyfike ich pracy oraz wykorzystywanych przez nich narzedzi
informatycznych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem sprzetu, oprogramowania i ustug zewnetrznych
na potrzeby Urzgdu oraz miejskich jednostek organizacyjnych, w tym w ramach projektow
realizowanych ze srodkoéw zewngtrznych,

11) monitorowanie rozwoju systeméw informatycznych i wdrazanych rozwigzan z dziedziny
nowych technologii na terenie Miasta,

12} zapewnienie [ nadzdr nad systemami tacznos$ei Urzeduy,

13) nadzor i kontrola legalnosci oprogramowania i przeprowadzanie audytu w tym zakresie,
14) wdrozenie, administracja i utrzymanie elektronicznego obiegu dokumentéw i
elektronicznego urzedu,
5. 7 zakresu obslugi sekretariatu Burmistrza:
1) obsluga kancelaryjno — biurowa Burmistrza oraz Zastepey Burmistrza, w tym protokolowanie
spotkan i narad organizowanych przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza,
2) koordynowanie dziatan w zakresie uczestnictwa Kierownictwa w uroczystodciach,
spotkaniach i konferencjach,
3) organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw mieszkancoéw oraz
zapewnienie ich sprawnej obstugi,
4) prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowaweczej pracownikow oraz przygotowanie
projektéw regulamindéw wewngtrznych w zakresie stuzby przygotowawczej,




D

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

5) prowadzenic spraw z zakresu szkolen pracownikéw Urzedu, w tym rejestru szkoled,
sporzadzanie planu szkolen oraz koordynowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

6) przygotowywanie list obecnosei pracownikow,

7) prowadzenie ksigzki wyj$¢ prywatnych i stuzbowych pracownikow,

8} prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych pracownikow,

9) przyjmowanie, wysylanie oraz rejestracja korespondencji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wihadcicielskim nad spotkami z udziatem miasta,

11) obstuga organizacyjna i biurowa Kolegium Burmistrza.

Do zakresu zadan Referatu Zamowien Publicznych nalezy:

koordynacja udziclania zaméwied publicznych w Urzedzie zgodnie z ustawa Prawo zamdwien
publicznych i uregulowaniami wewnetrznymi,

przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych Burmistrza w zakresie organizacji
udziclania zamoéwiefi publicznych oraz powolywania komisji przetargowych do przygotowania i
przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

sporzadzanie planu zamdéwien publicznych Urzedu oraz koordynowanie 1 kontrola jego
aktualizowania i realizacji,

sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielonych zamowien publicznych,

uczestnictwo w pracach komisji przetargowych w charakterze sckretarza komisji w
przeprowadzanych postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego,

udzielanie wyjasnien wydziatom przy opracowywaniu niezbednych materialow zZrédlowych
dotyczaeych postepowan prowadzonych w ramach posiadanych kompetencii,

weryfikowanie pod wzgledem formalno - prawnym materialéw zrodlowych (m.in. wnioskow o
przeprowadzenie postepowania, projektéw umow przekazywanych przez wydzialy zlecajace
przeprowadzenie postepowania),

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, a w
szeeegdlnodel sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia, publikowanie
ogloszen, prowadzenie dokumentacji postepowan,

wydawanie i przyjmowanie od wykonawcoéw dokumentow zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego,

10) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwolan i wnoszenia skarg,
11) przygotowywanie wystapieni w imieniu Miasta do Urzedu Zamdwien Publicznych,
12) przeprowadzanie szkolen wewngtrznych w zakresie zaméwien publicznych.

7.
Y

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

Do zakresu zadafi Referatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy:

obstuga gospodarcza Urzedu,

prenumerata dziennikéw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,

prowadzenie ewidencji majatku,

zapewnienie obstugi transportowe] i poligraficznej Urzedu, w tym rozliczanie kart drogowych
kierowcow, rozliczanie zuzycia paliwa,

zapewnienie obstugi technicznej oraz sprawnego funkcjonowania sprzetu binrowego,
organizacja drobnych napraw i prac konserwacyjnych,

dorgczanie korespondencji na terenie Miasta,

programowanie i analizowanie dzialalnosei. Ochotniczej Strazy Pozarnej, w tym nadzor i
kontrola nad prawidlowym funkcjonowaniem OSP,

zapewnienic OSP pomieszezefi, srodkdw alarmowania i lgeznodci oraz normatywnego
wyposaZenia w sprzet 1 urzadzenia pozarnicze,




10) nadzdr i konfrola nad stanem technicznym i prawidlowa eksploatacja samochodéw pozarniczych,

motopomp i innego sprzgtu pozarniczego,

11) rozliczanie zuzycia paliw 1 smardéw przez pojazdy OSP i inny sprzet silnikowy, wydawanie kart

drogowych i kart pracy urzadzen,

12} wspdlpraca z organami Policji, Prokuratury, Pafstwowe] Strazy Pozarnej i Zarzadem Migjsko

Gminngj OSP w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

§26. Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezg sprawy budzetu i finanséow Miasta, a takze
sprawy zwigzane z realizacja dochoddw, m.in. z tytulu podatkow i optat, a w szczegdlnosei:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

przygotowywanie propozycji zalozef budzetowych,

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektu budzetu,

przekazywanie informacji o kwotach przyjetych do projektu budzetu i uchwale budzetowej i jej
zmianach dla jednostek budzetowych oraz o kwotach przyjetych w uchwale budzetowej dla
innych jednostek,

werylikacja planéw jednostek budzetowych pod katem zgodnodci z budzetem na etapie
projektu budzetu i uchwaly budzetowej,

planowanie i realizacja budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej, w tym:

a) przygotowanie materiatéw shuzacych do opracowania projektu budzetu i wieloletnigj

prognozy finansowej i ich opracowanie,

b} obshiga finansowo - ksiegowa budzetu i srodkow pozabudzetowych,

¢} przekazywanie Srodkdw finansowych jednostkom organizacyjnym Miasta,

d) przygotowywanie materiaféw niezbednych do opracowania projektéw aktdw prawnych
dotyczacych zmian budzetu,

opracowanie projektu budzetu Miasta,

opracowanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych:

a) budzetu Miasta na rok budzetowy,

b} wieloletniej prognozy finansowej i jej zmian,

¢} zmian w budzecie Miasta,

d} kredytow i pozyczek,

e} porgczen i gwarancji,

obstuga plac pracownikow Urzedu oraz prowadzenie rozliczen z tyfuhu ubegpieczen

spoteczaych i podatkéw,

prowadzenie ksiggowoscei:

a) kasowej dla gminy i odrebnie memoriatowej dla Urzgdu w oparciu o rozporzadzenie
Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowo$ci oraz plandéw kont dla

budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego, _

b) podatkowej w oparciu o rozporzadzenic Ministra Finansow w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosei budzetowych dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

c¢) dla Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d) prowadzenia ewidencji ksiggowe] mienia Miasta, a w szczegdlnodci naliczanie
amortyzacji,

e} rozliczanie inwentaryzacji,

f) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami ujetymi w uregulowaniach wewnetrznych
Urzedu,

10} prowadzenie gospodarki kasowej, w tym:




a) prowadzenie biezgcych rachunkéw bankowych dochoddéw i wydatkdw, a takze
wyodrgbnionych rachunkow do realizacji zadad finansowanych $rodkami zewnetrznymi,

b) prowadzenie rachunkéw bankowych dla depozytow, funduszy specjalnych,

c) wykonywanie operacji gotdbwkowych w kasie Urzedu - przyjmowanie i wyplata gotowki,

d) prowadzenie ewidencji i rozliczania drukdéw $cistego zarachowania (bloczki oplaty
targowej, kwitariusze przychodowe),

e) rozliczanie inkasentow optaty targowej, skarbowej i uzdrowiskowej,

f) monitorowaniec faktycznych przeplywow pienigznych w stosunku do planowanych
dochodow i wydatkow,

11} obsluga zadluzenia Miasta, w tym:

a) analiza zadluZenia wraz z projekcja wieloletniej prognozy finansowej na lata objete
zadtuzeniem z tytutu kredytow, pozyczek i emisji obligacji komunalnych,

b} sporzadzanie kwartalnych informacji i sprawozdah instytucjom udzielajgcym pozyezki i
kredyty, agentom emisji obligacji komunalnych, badajacych wiarygodnos$¢ i zdolnosé
finansowa Miasta,

12) podawanie do publicznej wiadomosci w szezegblnodcei:

a) kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu gminy w tym wielkodci deficytu lub
nadwyzki, zamieszczenie w BIP,

b) do 31 maja kazdego roku za poprzedni rok, zamieszezenie w BIP - informacji z wykonania
budzetu gminy w poprzednim roku budzetowym, w tym kwoty deficytu albo nadwyzki,
kwoty wykorzystanych $rodkdw z Unii Europejskiej, kwoty zobowigzan wymagalnych,
informacji o kwotach dotacji otrzymanych z budzetu j.s.t. oraz kwoty dotacji udzielonych
innym j.s.t., informacji obejmujacych wykaz oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkdéw fub
oplat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roziozono splate na raty w kwocie
przewyzszajacej 500 zi, informacji obejmujacej wykaz oséb prawnych i fizycznych,
ktérym udzielono pomocy publicznej, wykaz udzielonych poreczen i gwarancji,

13) biezgca analiza rozliczer w zakresie pozyczek i kredytow, w tym dokonywanie splaty
zadtuzenia zgodnie z zawartymi umowaini,

14) koordynacja, konsolidacja, generowanie i dystrybucja sprawozdan budzetowych
(miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych),

15) koordynacja i opracowanie sprawozdan i informacji z wylkonania budzetu dla Rady i
wladciwych organdéw nadzoru (péiroczne i roczne),

16) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych przez jednostki organizacyjne
Miasta i komdrki organizacyjne Urzedu,

17) obshuga gminy w zakresie podatku od towardw i ushug,

18} analiza 1 weryfikacja wnioskéw wlaSciwych podmiotdw, zwiazanych z planowamem i
realizacja budzetu,

19} sporzadzanie obowiazujacei sprawozdawcezosci  budzetowej okreslonej w  przepisach
szczegblnych,

20) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, w tym pomocy ,.de minimis", prowadzenie
postgpowan, w szezegdlnosci w sprawie udzielanych ulg w zakresie prowadzonych spraw oraz
sporzgdzanie wymaganych odre;bnyml przepisami sprawozdan w tym zakresie,

21) prowadzenic spraw zwiazanych z cze$ciowym zwrotem podatku akeyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego,

22) nadz6r nad wykonywaniem budizetu przez jednostki podlegle, w tym przekazywanie i
rozliczanie srodkow,




23) prowadzenie rozrachunkéw z tytulu podatkéw w tym podatku dochodowego od oséb
fizycznych i prawnych,
24) rozliczanie zaliczek udzielonych pracownikom,
25) ewidencja wydatkow strukturalnych,
26) koordynacja prac zwiagzanych z ujeciem w budzecie Miasta zadan wynikajacych z budzetu
obywatelskiego,
27) prowadzenie ewidencji planu budzetu Miasta wraz z ich ujeciem w ukladzie zadaniowym,
28) nadzdr nad wykorzystaniem otrzymanych dotacji w tym:
a) przekazanie informacji do wlasciwych jednostek i komorek organizacyjnych celem
przygotowania stosownych wnioskéw w sprawie zmian budzetu,
b) uzgadnianie przyznanych i przekazanych Miastu dotacji w okresach sprawozdawczych,
29) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaro podatkéw i optat lokalnych oraz podatku rolnego i
lesnego,
30} prowadzenie analitycznej ksiggowoscei dochoddw budzetowych, w szezegdlnosei z fytutu:
a)podatku od nieruchomosci,
b} podatku od Srodkow transportowych,
c) podatku rolnego i lesnego,
d} wieczystego uzytkowania gruntdw, dzierzawy 1 trwalego zarzadu,
e) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
f) oplaty adiacenckiej,
g) oplaty planistycznej,
h) sprzedazy mienia,
i} oplaty za udostepnienie danych osobowych,
i) optaty eksploatacyjnej,
k}. oplaty skarbowej,
I} oplaty za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
m) grzywien,
n} oplaty za koncesje 1 licencje,
0} opflaty targowej,
p} oplaty za zajecie pasa drogowego,
q} optaty vzdrowiskowej,
r) oplaty dodatkowej za nieoplacone parkowanie,
s} oplaty od posiadania psa,
t} oplaty reklamowsj,
u} oplaty migjscowej,
v) innych naleznosei w ramach biezgcych potrzeb,
31) prowadzenie czynnos$ci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgloszenia przedmiotéw
opodatkowania,
32) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach o optatach lokalnych,
33) windykacja naleznosci z tytulu podatkéow i oplat lokalnych oraz oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
34) prowadzenie ewidencji wplat i rozrachunkéw z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow,
dzierzawy oraz windykacja naleznosci z tego tytuly,
- 35) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie podatkéw i optat lokalnych oraz zwolnien w
tym zakresie,
36) prowadzenie egzekucji administracyjnej, sadowej oraz windykacji (wystawianie upomnien,
wezwan oraz tytutdéw wykonawczych itp.),




37) prowadzenie kontroli podatkowej,

38) przekazywanie informacji o uzyskanych wplywach z podatku rolnego Podlaskiej Izbie
Rolniczej,

39) wydawanie postanowien w sprawie umorzenia, rozlozenia na raty podatku lub zaleglosci
podatkowej 7 tytutu podatku od czynnosci cywilnoprawnych, podatku od spadkéw i darowizn,
karty podatkowej,

40) rozpatrywanie reklamacji dotyczacych dziatania Strefy Platnego Parkowania w Augustowie.

§27.1. Do zadan Wydzialu Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadafi inwestycyjnych, remontowych i

biezacych w zakresie:

b) os$wiaty - szkoly podstawowe, gimnazja, przedszkola,

¢} polityki spotecznej,

d) administracji publicznej,

e} drziatalnodci ushugowej,

f) gminnych drog i mostow,

g) kultury fizycznej - obiekty, urzadzenia sportowo-rekreacyjne,
h} budownictwa komunalnego,

2) okredlanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych z uwzglgdnieniem migjscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spolecznych - wnioskéow mieszkancéw,
stowarzyszen, organizacji,

3} uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych, pozwolefi, uzgodnien zezwalajacych na
wykonanie robét,

4} zlecenie opracowywania dokumentacji projektowej

5} wykonanie prac przygotowawczych (okreslenie zakresu rzeczowego zadania i szacunkowej
wartodci zamowienia, uzgadnianie z komorka zamdwieit publicznych projektu umowy na
roboty budowlane, ustugi, dostawy, podpisanie uméw po dokonaniu wyboru wykonawcy),

6) kontrolowanie prac w trakcie realizacji robot budowlanych, w olresie gwarancji i rekojmi
(przygotowanie dokumentéw i uczestnictwo w odbiorach czgdciowych, przypotowanie
dokumentéw i uczestnictwo w odbiorze koncowym, nadzor inwestycji w zakresie rzeczowo -
finansowym, przeprowadzenie procedur w zakresie uzyskania decyzji na uzytkowanie,-.
rozliczenie zadania w zakresie rzeczowym i finansowym, sporzadzenie protokoléw
preckazania - przyjecia OT, PT),

7} prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektdw technicznych,

9} przygotowania projektow budzetu na dany rok, .

10) sprawowanie nadzoru inwestycyjnego nad inwestycjami i remontami finansowanymi z budzetu
Miasta i jednostek organizacyjnych Miasta oraz zadad realizowanych w  ramach
inwestycyjnych inicjatyw spotecznych,

11) przekazywanie placow budowy,

12) przygotowywanie 1 udzial w procesach tworzenia dokumentacji rozliczenia finansowego i
rzeczowego zrealizowanych zadan inwestycyjnych,

13) wspéldziatanie z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie opracowywania
projektéw i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze $rodkow
pozabudzetowych,

14) udziat w planowaniu budzetu w zakresie inwestycji realizowanych z udziatlem srodkéw
zewnetrznych,




15) realizacja zadafi wlasnych gminy w zwigzku z ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego t o

wolontariacie oraz uchwaty Rady w sprawie okreélenia trybu i szczegdiowych kryteridw oceny
wnioskow o realizacje zadania publicznego w ramach inicjatywy lokalnej,

16) realizacja i nadzér nad wydatkami z dotacji dla gmin uzdrowiskowych oraz sporzadzanie

sprawozdania z wykorzystania dotacji.

2. Do zadanh Referatu Promocji, Turystyki, Kultury i Funduszy Zewnetrznych nalezy:
2.1. W zakresie planowania strategii i kierunkow rozwoju Miasta oraz pozyskiwania funduszy z Unii
Europejskiej i innych Zrddel zewnetrzoych:
1) w zakresie planowania strategii i kierunkow rozwoju Miasta:

2)

3)

a) inicjowanie i koordynowanie prac w zakresie opracowania strategii rozwoju Miasta,

b) monitoring i sprawozdawczos¢ dotyczaca realizacji strategii rozwoju Miasta,

c)  wspdlpraca z samorzadem wojewddztwa, powiatern, gminami, miastami partnerskimi
oraz innymi partnerami w zakresie realizacji opracowywanych lub przyjetych strategii
rozwojtu,

d) sporzgdzanie biezgcych oraz okresowych analiz i ocen rozwoju spoteczno - gospodarczego
Miasta,

przygotowanie propozycji kierunkow strategii rozwoju Miasta z wykorzystaniem mozliwosci,

jakie oferujg dostgpne fundusze pomocowe krajowe i europejskie,

przygotowanie planu kompleksowej interwencji projektowe] w zakresie wspierania zadafi

wlasnych Miasta oraz realizacji celow strategii rozwoju Miasta z wykorzystanicm funduszy

europejskich i rzadowych we wspélpracy z instytucjami posredniczacymi w systemie
wdrazania programéw operacyjnych na poziomie lokalnym, wojewddzkim i krajowym zgodnie

z aktualnymi dokumentami programowymi,

wspolpraca z wydziatami i komdrkami organizacyjnymi Urzedu w celu przygotowania planu

interwencji projektowe) w zakresie wspierania zadan wlasnych Miasta,

koordynowanie prac zwigzanych z programem rewitalizacji Miasta,

koordynacja prac nad projektami wspotinansowanymi z europejskich i krajowych srodkoéw

pomocowych, wspolpraca z lokalnymi partnerami, wspolpraca z ekspertami w zakresie

realizowanych zadan, gromadzenie informacji o krajowych i zagranicznych funduszach oraz o

systemach zarzadzania nimi, w tym w szczeg6lnoscei:

a) wspdlpraca z przedstawicielami organéw zarzadzajacych europejskimi i krajowymi
srodkami pomocowymi,

b} pozyskiwanie informacji na temat istnicjacych i powstajacych programéw unijnych i
krajowych wspierajacych dzialania nalezace do organdw Miasta,

c) opracowywanie wnioskéw. aplikacyjnych w celu. pozyskiwania s$rodkow zewngtrznych,
ktérych beneficjentem jest Miasto Augustow, monitorowanie zadan wspotfinansowanych
ze $rodkéw zewngtrznych oraz sporzgdzanie w tym zakresie odpowiedniej
sprawozdawczoscl,

d) analiza przedsiewzig¢ proponowanych do realizacji przez komorki i jednostki
organizacyjne Miasta pod katem mozliwosei ich wspdlfinansowania z funduszy Unii
Europejskie;j,

e} inicjowanie i koordynowanie prac komorek organizacyjnych Urzgdu zaangazowanych w
realizacje projektow wspélfinansowanych z funduszy europejskich i krajowych, w tym
pomoc i doradztwo w przygotowaniu formularzy aplikacyjnych oraz skiadanie wnioskow
aplikacyjnych,




f)

g)

h)

realizacja i rozliczanie projektéw wspdtfinansowanych ze érodkéw Unii Europejskiej i
innych $rodkéw zewneirznych pod latem zgodnosei ich realizacii z wymogami instytucii
zarzadzajacych programami operacyjnymi,

tworzenie dokumentéw programowych regulujgcych zasady wdrazania pomocowych
srodkow krajowych i zagranicznych z udziatem innych komérek Urzedu,

monitorowanie zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem o
dofinansowanije realizacji projektow z funduszy krajowych i Unii Europejskiej i innych
Zrodel miedzynarodowych,

przedktadanie propozycji realizacji zadaf z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej.

2.2. Do zadafi referatu, naleza tez sprawy zwigzane z realizacjg polityki informacyjnej, wspolpracy
Miasta z zapranicg, promocji Miasta, turystyki, kultury, jak réwniez promocji potencjatu
gospodarczego Miasta i prowadzeniem Centrum Obstugi Inwestora, a w szczegdlnodci:

1) wzakresie wspdlpracy Miasta z zagranicg i promocji Miasta:

a)

prowadzenie spraw wynikajacych ze wspodlpracy Miasta z zagranicg, w tym: inicjowanie,
organizowanie 1 koordynacja przedsiewzigé prowadzonych przez organy Miasta,
dotyczacych wspdlpracy z miastami partnerskimi, migdzynarodowymi organizacjami oraz
pozostalymi partnerami zagranicznymi,

realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza,

planowanie, realizacja i koordynacja kampanii i projektéw promocyjnych Miasta w kraju i za
granica,

kreowanie polityki wizerunkowej Miasta i opracowanie oraz realizacja strategii promocji
Miasta, '

koordynowanie 1 promocja imprez i przedsiewzieé promujacych Miasto, nadzor i
koordynacja dzialan zwigzanych z udzialem Miasta w imprezach promocyjnych i targach,
wspoOtpraca z mediami i agencjami reklamowymi w zakresie promocji Miasta 1 kampanii
informacyjnych,

przygotowywanie wydawnictw, drukdéw 1 materialdw promocyjnych, informacyjnych,
okolicznosciowych i ich dystrybucia,

wspdlpraca z migjskimi instytucjami sportu i kultury oraz organizacjami pozarzadowymi w
zakresie przygotowania programéw i realizacji imprez, konkurséw i przedsiewzied
promocyjnych, kulturalnych i sportowych, przyczyniajacych si¢ do rozpowszechniania
informacji o Miescie, jak réwniez promocji Augustowa za granica,

pozyskiwanie partneréw programéw promocyjnych, wspéluczestnictwo i wspieranie dzialan
promocyjnych podejmowanych przez partnerow, '

monitorowanie efektow podejmowanych dziatan promocyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu 1 logo miasta,

opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie systemu identyfikacji wizualnej Miasta,
prowadzenie profili Miasta na portalach spotecznosciowych,

obstuga delegacji, gosci krajowych i zagranicznych uczestniczacych w imprezach,
seminariach, konferencjach, spotkaniach organizowanych przez Miasto,

w zakresie polityki informacyjnej Miasta:

a)

b)

administrowanie 1 zarzadzanie tresciami publikowanymi w internetowym serwisie Miasta
www.augustow.pl oraz serwisie Urzedu www.urzad.augustow.pl,

organizowanie konferencji prasowyeh dotyczacyeh spraw Miasta i obshuga medialna
Burmistrza,




¢}

d)

f)
g)

h)

wspbipraca z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
Miasta oraz innymi instytucjami w zakresie opracowywania i upowszechniania informacji o
dzialalnodci Burmistrza, Urzedu, jednostek organizacyjnych Miasta,

udzielanie odpowiedzi lub opiniowanie projektoéw odpowiedzi na publikacje zamieszczone w
mediach,

przekazywanie mediom informacji o funkcjonowaniu Miasta i Urzedu,

monitorowanie przekazéw medialnych na temat Augustowa,

promowanie aktywnego uczestnictwa mieszkaficow w zZyciu publicznym i spolecznym
Miasta, m.in. poprzez promocje budzetu obywatelskiego, konsultacji spolecznych i innych
narzedzi wspélpracy organdw Miasta z mieszkaficami,

prowadzenie dzialan informacyjnych dla mieszkancéw Augustowa,

3) w zakresie turystyki;

a)

b)

d)

promocja turystyczna i wspdlpraca z instytucjami, organizacjami, przedsigbiorcami, osobami

fizycznymi, prawnymi w sprawach rozwoju turystyki: w tym oferty turystycznej, bazy

rekreacyjnej i noclegowej, organizacji imprez itd.,

kreowanie i promowanie nowych atrakcji i istnigjacych produktéw turystycznych

Augustowa, wspéldziatanie z branza turystyczng w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji obiektéw swiadczacych ustugi hotelarskie (z wylaczeniem tych

obiektoéw, ktoérym rodzaj i kategorie ustala wojewoda),

prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej lub, w przypadku powierzenia tego zadania

podmiotowi zewnetrznemu, sprawowanie nadzoru nad realizacja zadania prowadzenia

Centrum Informacji Turystycznej, w szezegdlnosci w zakresie:

- obstugi ruchu turystycznego (polskiego i zagranicznego) w zakresie udzielania
informaciji o Augustowie i ockolicach,

- gromadzenia, aktualizowania, a nastepnie udzielania wszechstronnegj informacji
turystycznej,

- pomocy turystom w rezerwacji noclegdw w obiektach noclegowych posiadajacych wpis
w ewidencji obiektow swiadcezacych uslugi hotelarskie,

- udzielania informacji na temat mozliwoséci komunikacyjnych oraz polaczen lokalnych,
regionalnych, krajowych oraz innych, wynikajacych z potrzeb turystow,

- prowadzenia korespondencji mailowej z turystami i klientami CIT, m.in. udzielania
odpowiedzi na zapytania,

- utrzymywania stalego kontaktu telefonicznego z wlasciciclami obiektow noclegowych i
gastronomicznych, biur podrozy, wypozyczalniach sprzetu dziatajacych na terenie
Miasta,

- prowadzenia ankiet wsrod turystow na temat ich opinii i potrzeb oraz ich analizy,

e) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w szczegolnosci z Augustowsks Organizacja

Turystyczng i Podlasks Regionalna Organizacja Turystyczng,

4) w zakresie kultury:

a)
b)

c)

nadzor nad dziatainodeia Angustowskich Placowek Kultury,

wspoldziatanie z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i zwigzkami tworczymi oraz
fundacjami w zakresie realizacji na terenie Miasta wspélnych przedsiewziec kulturalnych,
prowadzenie rejestru samorzgdowych instytucji kultury,

5) w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji celowych na realizacje zadanh
publicznych Miasta w zakresie: turystyka, krajoznawstwo i promocja oraz kultura, sztuka,
ochrona dobr kultury i dziedzictwa narodowego - przez organizacje pozarzadowe, zgodnie z




przepisami ustawy o finansach publicznych oraz o dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie,

b) prowadzenie postepowaii o udzielenie wsparcia lub powierzenia realizacji zadan publicznych

c)

W

w formie konkursu ofert,
kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji celowych udzielonych na realizacje zadan
publicznych,

zakresie prowadzenia Centrum Obshugi Inwestora:

a) nawigzywanie kontaktéw z potencjalnymi inwestorami, wspolpraca z inwestorami,
b) sprawowanie opieki nad inwestorami w zakresie ich kontaktéw z Urzedem, innymi

c)

instytucjami miejskimi oraz wskazanymi przez inwestordw innymi podmiotami,
monitorowanie rynku krajowego i rynkow zagranicznych pod wzgledem pozyskiwania
inwestordw poprzez m.in. nawigzywanie i utczymywanie kontaktéw z przedstawicielami
réznych firm i instytucji,

d) wspdlpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej, zwlaszcza z Podlaskim

Centrum Obstugi Inwestora, Suwalska Specjalng Strefs Ekonomiczna, Polska Agencja
Informacji i Inwestycji Zagranicznych,

7) w zakresie promocji gospodarczej i inwestycyjnej Augustowa:

a)

przygotowywanie i popularyzowanic informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania
w Miescie,

b) inicjowanie, opracowywanie, tworzenie materiatéw informacyjno - promocyjnych na temat

c)

d)

oferty inwestycyjnej Miasta - filmy, foldery, broszury, strony internetowe,

podejmowanie dziatan z zakresu public relations w celu efektywniejszego pozyskiwania
inwestoréw,

wspolpraca z krajowymi i miedzynarodowymi mediami gospodarczymi,

prezentowanie ofert oraz walordw inwestycyjnych Miasta w kraju i za granicg, m.in. na
misjach, targach, forach i konferencjach gospodarczych, w branzowych portalach
internetowych i prasie.

3. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6}

wspotdzialanie z wydzialami i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie opracowywania
projektdw 1 przygotowywania wnioskéw o dofinansowanic zadan ze Srodkow
pozabudzetowych,

udzial w planowaniu budzetu w zakresie inwestycji realizowanych z udzialem srodkéw
zewnetrznych,

prowadeenie zadal wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, w
tym prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow,

tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gmmnych terenow zieleni i
zadrzewiefi:

a) pielggnacja drzew i krzewdw,

b} uzupehianie nasadzen,

c) sezonowe nasadzenia roslin ozdobnych,

sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewOw oraz pielegnacja zieleni niskiej,
trawnikow w pasach drogowych drdg gminnych, drogach wewngtrznych i nieruchomosciach,
wykonywanie zadan z zakresu cmentarnictwa:

a) zadania zwiazane z utrzymaniem cmentarza komunalnego,

b) utrzymanie cmentarzy wojennych i miejsc pamieci narodowe;j,

c) realizacja zadan zleconych z zakresu cmentarnictwa wojennego,




7) zapobieganie bezdomnodci zwierzat i opicka nad zwierzetami bezdomnymi,

8) wykonywanie zadan z zakresu komunikacji migjskiej i publicznego transportu zbicrowego,
9) utrzymanie szaletow miejskich,

10} ufrzymanie elementow malej architektury:

wymiana, remont i naprawa lawek, koszy ulicznych przy drogach gminnych i drogach
wewnetrznych oraz na nieruchomosciach,

naprawa, konserwacja i wymiana murkéw, ogrodzen, tablic ogloszeniowych,

utrzymanie placéw zabaw dla dzieci, placow fitness bedacych wlasnoscia Miasta,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarks lesng, w tym:

sporzadzanie uproszczonego planu urzadzenia lasu komunalnego,

wykonywanie zadan w zakresie pielggnacji fasu,

sprawowanie nadzoru nad pozyskiwaniem i sprzedaza drewna, w fym prowadzenie
szczegotowej ewidenc]i przychodowo - rozchodowej,

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie lesnictwa,

przygotowywanie projektow regulacji wewnetrznych w  zakresie zarzadzania lasem
komunalnym,

12} wykonywanie zadai zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku publicznego na drogach
gminnych i drogach wewnetrznych oraz na nieruchomosciach,

13) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarka odpadami - wyroby zawierajace azbest,
przeterminowane leki,
14} wykonywanie zadan w dziale rolnictwo i lowiectwo, w tym:

a)
b}

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

wspolpraca ze stuzba ochrony roélin i nasiennictwa w zakresie ochrony roslin,

wspoldziatanie ze shuzba doradezg i samorzadem rolniczym w zakresie ustalania strat w
uprawach, spowodowanych kleskami zywiotowymi,

ochrona zwierzat gospodarskich,

wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat oraz
znakowanie obszardw dotknictych lub zagrozonych choroba zakazna awierzat,

organizacja odbioru padiych zwierzat,

nadzor nad lowiectwem, prowadzenie mediacji w sprawie ustalenia wysokodei
odszkodowania za szkody lowieckie,

utrzymanie i konserwacja gminnych urzadzen melioracji wodnych;

rozstrzyganie sporow o przywrocenie do stanu poprzedniego stosunkéw wodnych na
gruntach rolnych,

przeprowadzanie spisu rolnego,

15) wykonywanie zadan w dziale gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska, w tym:

a)

b)

c)

udzielanie zezwolefi na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego
odprowadzenia §cielow,

weryfikacja opracowanych przez przedsigbiorstwo wodociggowe kosztéw przedsigbiorstwa
pod wzgledem celowosci ich ponoszenia przy okreslaniu taryf za wode i odprowadzanie
Sciekow,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w
zakresie objetym wladciwodciami Burmistrza,

gromadzenie 1 udostepnianie informacji publicznych o srodowisku,

wspolpraca z wojewodzkim inspektorem ochrony s$rodowiska w zakresie przestrzegania
przepiséw o ochroaie $rodowiska,

prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko planowanych
przedsiewziet¢ (decyzje o srodowiskowych uwarunkowaniach),




g}
h)

i)
i)
k)

prowadzenie postgpowan zwigzanych z utylizacja azbestu,

zatatwianie spraw z zalresu gospodarki odpadami na terenie gminy, w tym:

- opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

- wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpaddéw do ich usunigeia z miejse

sktadowania do tego nie przeznaczonych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z selektywng zbiorks odpadow,

- nadzdér nad rekultywacjg skladowiska odpadéw oraz monitoring po zamknigciu

skladowiska,

- opiniowanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w  zakresie odzysky,

unieszkodliwiania, zbierania Iub transportu odpadow,

wspblpraca z organizacjami ekologicznymi w dziedzinie ochrony srodowiska,

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomodci,

tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej:

- przygotowanie projektéw uchwal rady w sprawie wicloletniego planu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu gminy,

- przydziat i zawieranie umow najmu na lokale mieszkalne,

- pehienie nadzoru nad dziatalnodeia zarzadedw nieruchomodei gminnych,

- naliczanie wysokoséci kaucji mieszkaniowych,

1) zarzadzanie zasobami komunalnymi:

- najem uzytkowych lokali komunalnych,

- nadzor nad prawidlowym rozliczaniem wplywoéw 1 kosztéw zwigzanych z zakupem
mediow dla lokali komunalnych,

- opracowywanie plandw i harmonogramow remontdw zasobdéw komunalnych,

- sprawowanie nadzoru nad procesem inwestycyjnym prowadzonym przez zarzadce mienia
(przetargi, odbiory robdt, kosztorysy, rozliczenie robdt),

- kontrola przygotowania lokali przez zarzadce do najmu,
rozliczanie naktadéw remontowych ponoszonych przez zarzadce mieniem komunalnym,
kontrola wydatkdw zwigzanych z utrzymaniem udzialow gminy we wspdlnotach
mieszkaniowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem posesji gminnych przy zasobach
lokalowych gminy,
prowadzenie ewidencji lokalowych zasobow gminy,

m) prowadzenie spraw zwiazanych z zakreso gospodarowania odpadami komunalnymi:

przygotowywanie projektow uchwal w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,
sporzadzanie -sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

sporzadzanic corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

nadzér nad podmiotami odbierajacymi odpady komunalne oraz nieczystosci ciekle,
przygotowywanie przedmiotu zaméwienia do przetargdw na odbidr odpadow,
przygotowywanie zezwolen na oprdznmianie zbiornikow bezodplywowych 1 transport
nieczystosci ptynnych,

przeprowadzanie koniroli w zakresie realizacji obowigzlkéw wynikajacych z przepisow
prawa dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpaddéw komunalnych oraz
regulaminu utrzymania ezystosci i porzadku na terenie gminy,




przyjmowanie deklaracji sktadanych w sprawie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunaloymi i prowadzenie przypisu (wymiaru) naleznosci z tego tytutu,

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w razie nieztozenia przez podmiot do tego zobowigzany deklaracji
o wysokodci oplaty albo powstania uzasadnionych watpliwosci, co do danych zawartych w
zlozonej deklaracji,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z uzdrowiskiem,

18} nadzdér merytoryczny nad spotkami z udziatem Miasta,

19} wykonywanie zadan zarzadcy i zarzadu drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych oraz drog wewnetrznych, w tym:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)

i)
j)

k)

ufrzymanie wlasciwego stanu nawierzchni jezdni, chodnikéw, obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

opracowywanie planéw finansowania utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw mostowych,
prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na:

- zajecie pasa drogowego w celu wykonania robot,

- umieszezenie urzgdzen obcych w pasie drogowym,

- lokalizacje zjazdu indywidualnego, publicznego na droge gminna,

prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektdéw mostowych oraz przygotowywanie
sprawozdan dla Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad o drogach publicznych,
przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i obiektéw mostowych,

zimowe utrzymanie przejezdnosci drog,

nadawanie, pozbawianie kategorii drogom gminnym oraz opiniowanie wnioskéw
dotyczacych zmiany kategorii drdg powiatowych,

konserwacja, wymiana, naprawa znakéw z nazwami ulic,

wykonanie czynnosci zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci pod pasy drogowe,
wspoltdziatanie z innymi zarzgdcami drog na terenie gminy w nastepujacych zagadnieniach:
utrzymanie stanu technicznego drég publicznych i drég wewngtrenych; oznakowanie i
organizacja ruchu; utrzymanie porzadku i czystosci; wspotfinansowanie zadan realizowanych
przy zaangazowaniu $rodkéw gminnych; zimowe utrzymanie przejezdnodci drog,
prowadzenie ksiazki obicktu budowlanego dla drdg i mostow.,

20) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych, remontowych i

biezacych w zakresie:

a)
b)
€)
d)

e)
)

zaopatrzenia w wode, odprowadzenie Sciekow,

zaopatrzenia w energie elektryczng oswietlenia ulicznego,

zaopatrzenia w energie¢ cieplng, gazowa,

kanalizacji deszezowej w drogach gminnych i drogach wewnetrznych, dla kidérych zarzgdea i
zarzadem jest Burmistrz,

leénictwa - gospodarka ledna,

gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska - oczyszczanie miasta, zielefi, schronisko dla
Zwierzat,

21) sporzadzanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa

gazowe dla Miasta, jego aktualizowanie i monitorowanie,
22) w zakresie drég publicznych, drég wewnetrznych:

a)

b)

wspolpraca z zakladem energetycznym w zakresie remontéw i modernizacji oraz biezacego
funkejonowania odwietlenia ulicznego,
opracowywanie planow rozbudowy odwietlenia ulicznego.




23) nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie
wplywa szkodliwie na grunty sasiednie,

24} zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich wladcicieli,

25) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych realizowanych inwestycji i projektéw na terenie gminy
dofinansowywanych ze $rodkdéw pozabudzetowych, w tym:

a) sporzadzanie wnioskow o platnogé,
b} sporzadzanie rozliczen przejsciowych, koficowych,
c) sporzadzanie sprawozdan, raportow w okresie trwalosci projektow,

§28. Do zadan Wydziatu Architektury i Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczegdlnosei:

1) przyjmowanie i analiza wnioskéw o© zmiane studium uwarunkowan 1 kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie i koordynacja prac zwiazanych ze sporzadzeniem projektu studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz jego zmiany,

3) wdrazanie i realizacja polityki przestrzennej okredlonej w studium uwarunkowan i kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego Miasta,

4} przyjmowanie, analiza wnioskow dotyczacych sporzadzenia oraz zmian migjscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie rejestru wnioskdéw o sporzadzenie lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, ‘

6) dokonywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i stopnia zgodnosci przewidywanych tozwiazan z
ustalenianti studium, ustalanie niezbednego zakresu prac planistycznych, przygotowywanie
materiatow geodezyjnych, niezbednych do sporzadzenia planu, ‘

7) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem projektéw migjscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmiana,

8) sporzadzanic okresowej oceny aktualnodci studivm uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
gromadzenie materiatéw zwigzanych z tymi planami,

10) opiniowanie projektéw miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego oraz projektéw
studidw uwarunkowan 1 kierunkdw zagospodarowania prezestrzennegoe gmin sasiednich,

11) opiniowanie projektéw Planu Zagospodarowania Przestrzennego Wojewddztwa Podlaskiego i
jego zmian,

12) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz stwierdzanie ich wygasniecia,

13} wydawanie decyzji w sprawie ustalenia oplaty od wzrostu wartofci nierachomodci w zwiazku z
uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiana, '

14) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

15} prowadzenie rejestru aktdow notarialnych,

16) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowarn i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta,

17) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w  migjscowych planach
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,




18) wydawanic zaswiadezen o zgodnosci planowanej zmiany sposobu uzytkowania z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego,

19) wydawanie zadwiadczen o zgodnodci lokalizacji magazynu z migjscowym planem
zagospodarowania przestrzennego lub opinii odnosnie do mozliwosci prowadzenia obrotu
hurtowego napojami alkoholowymi we wskazanym migjscu,

20) wydawanie zaswiadczefi o zgodnoéci budowy z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego albo ostatecznej decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, w przypadku braku obowigzujgcego planu zagospodarowania
przestrzennego,

21} wspdldziatanie z inwestorami poprzez udzielanie informacii dotyczacych warunkdw realizacji
zamierzonych inwestycji,

22) udzielanie informacji dotyczacych przeznaczenia terenu okreslonego w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta,

23) wspoldziatanie w realizacji nadzoru architektoniczno-urbanistycznego Miasta w zakresie
kontrolno - prewencyjnym oraz wspélpraca z wlasciwymi organami nadzoru budowlanego,

24) opiniowanie zgodnoéei wsigpnych projekidw podzialdw nieruchomodci z  ustaleniami
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczegélnymi,

25) organizowanie pracy, trybu dzialania i1 posiedzef miejskiej komisji urbanistyczno -
architektonicznej, '

26) sporzadzanie raportow sprawozdawczo - statystyczaych z zakresu dzialalnosci wydziatu,

27) wypelnianie zobowigzan z zakresu infrastruktury informacji przestrzennej w temacie
wZagospodarowanie przestrzenne”,

28) przygotowywanie projektéw uchwal z zakresu ustalenia zasad i warunkéw sytuowania
obicktow malej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzef, ich
gabarytow, standardéw jakosciowych oraz rodzajow materiatéw budowlanych, z jakich moga
by¢ wykonane, a takze prowadzenie procedury ich sporzadzania,

29) wydawanie decyzji w zakresie wymierzenia kary pienieznej oraz obowigzku dostosowania
tablicy reklamowej lub urzadzenia reklamowego do przepiséw uchwaly,o ktérej mowa w pkt
28 albo usunigcia tablicy lub urzgdzenia - w zwigzlku z umieszczeniem tablicy reklamowej lub
urzadzenia reklamowego niezgodne z przepisami uchwatly, o ktérej mowa w pkt 28,

30) prowadzenie, koordynacja prac z zakresu organizacji konkurséw w dziedzinie urbanistyki/
architektury.

§29. Do zadah Wydzialu Gospodarki Nieruchomogciami nalezy w szczegélnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza i oddawaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci - osobom  fizycznym i prawnym w drodze przetargn oraz w- trybie
bezprzetargowym,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych w drodze przetargu oraz
najemcom w drodze bezprzetargowej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w dzierzawe, najem,
uzytkowanie, uzyczenic wraz z przygotowaniem projektdw umdw,

4) prowadzenie spraw w zakresie regulacji stanu prawnego nieruchomo$ci gminnych,

5) prowadzenie spraw dotyczacych zamiany gruntéw stanowiacych wilasnosé gminy na gronty
stanowigce wlasnosé lub bedace w uzytkowaniu wieczystym os6b fizycznych i prawnych,

6) prowadzenie spraw w zakresie dokonywania darowizny nieruchomo$ci na rzecz Skarbu
Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego,




7} prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci gminnych ograniczonymi
prawami rzeczowymi - stuzebnosci gruntowe, stuzebnosci przesyhu,

8} prowadzenie spraw w zakresic wnoszenia wkladu niepieni¢znego (aport) do spotek,

9} prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu przystugujacym gminie,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnodci nieruchomodci,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem oplaty rocznej z tytulu uzytkowania wicczystego
nieruchomodci,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja oplaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego
mieruchomosci, w tym udziat w rozprawach administracyjnych wyznaczanych przez
samorzadowe kolegium odwolawcze, w celu rozpatrzenia odwolan wieczystych
uzytkownikow,

13) prowadzenic spraw w zakresie udzielania uzytkownikom wieczystym bonifikaty od optat
rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomogci gruntowej, jezeli nieruchomosc¢ jest
przeznaczona na cele mieszkaniowe,

14) prowadzenie postgpowafi w sprawie zastosowania umorzenia w calosci lub w czgsci,
roztoZzenia na raty lub odroczenia termiinu platnosci naleznosci pienigZznych o charakterze
cywilnoprawnym z tytulu dzierzawy, uzytkowania wieczystego i1 trwalego zarzadu
nieruchomodei gminnych oraz przekazywanie w tym zakresie informacji do Wydziatu
Finansowego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem oplaty adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomodci w wyniku jej podziatu,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomogei w wyniku wybudowania urzgdzen infrastruktury technicznej,

17) przygotowywanie winioskéw wraz z dokumentacjg do wojewody w sprawie przekazania mienia
Skarbu Panstwa na rzecz mienia komunalnego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomo$ei na rzecz mienia komunalnego w
drodze cywilno-prawnej, ‘

19) prowadzenie spraw wynikajacych ze zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci na rzecz
poprzedniego wlasciciela,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan za dziatki gruntu wydzielone pod
drogi publiczne gminne, kidre z mocy prawa przeszly na whasnogé gminy w trybie uzgodnieni z
wlascicielem oraz wedlug zasad i trybu obowigzujgeych przy wywlaszezaniu nieruchomodécei,

21} prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzadem nieruchomosei,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z procedurs zatwierdzania podziatéw nieruchomosci,

23} prowadzenie spraw zwigzanych z procedura rozgraniczania nieruchomogdei

24) prowadzenie czynnoéci zwigzanych z procedurg nazewnictwa ulic i placow,

25) ustalanie numeréw porzgdkowych oraz prowadzenie ewidencji ulic i adresdéw w systemie
teleinformatycznym,

26) przygotowywanie wnioskow wraz z dokumentacja o zalozenie ksi¢gi wieczyste] dla
nieruchomosci miejskiej lub dokonanie wpisu w istniejacej ksiedze wieczystej w sytuacji
nabycia nieruchomosci przez Miasto lub zmiany stanu prawnego,

27) skladanie deklaracji na podatek od nieruchomoéci, na podatek rolny i le$ny w stosunku do

‘njeruchomodci gminnych w kazdym rokn podatkowym, '

28) sporzadzanie rocznej informacji dotyczacej przeksztalcen i prywatyzacji mienia komunalnego

Ministrowi Skarbu Pafstwa i Wojewodzie,




29) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego stosownie do przepiséw ustawy o
finansach publiczoych,

30) przygotowywanie planu wykorzystania zasobéw nieruchomoscei gminnych na okresy 3 - letnie
stosownie do przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

31) prowadzenie w formie elekfronicznej ewidencji mienia komunalnego,

32) potwierdzanie wlasno$ci nieruchomodei gminnych,

33) prowadzenie spraw w zakresie wyrazania zgody na dysponowanie gruntem stanowigcym
wlasnosé miasta na cele budowlane,

34) przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie dotyezacych mienia komunalnego,

35) udzielanie pomocy mieszkaiicom w uzyskaniu dokumentéw w zakresie uwlaszezenia lub
wywlaszezenia ich nieruchomodcl,

36) prowadzenie spraw wnioskowanych do Komisji Regulacyjnej do spraw Gmin Wyznaniowych
Zydowskich,

37) prowadzenie spraw wnioskowanych do Komisji Regulacyjnej do spraw Polskiego
Autokefalicznego Kosciota Prawostawnego,

38) prowadzenie spraw w przedmiocie zadania zwrotu bonifikaty przy sprzedazy lokalu
mieszkalnego w przypadku jego zbycia przed uptywem 5 lat,

39) prowadzenie spraw w przedmiocie zadania zwrotu udzielonej bonifikaty przy przeksztalceniu
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnoscei nieruchomosci w przypadku zbycia lub
wykorzystania na cele inne niz cele, ktdre stanowily podstawe udzielenia bonifikaty przed
uptywem 5 lat, liczac od dnia przeksztatcenia,

40) uczestnictwo na gruncie przy dokonywaniu przez geodete okazywania granic w stosunku do
nieruchomosci sgsiadujacych z dziatkami stanowigcymi wlasnos¢ Miasta.

§30. Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Spolecznych i Administracyjuych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

8)

9)

prowadzenie ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
wydawanie dowodéw osobistych, prowadzenie spraw zwiazanych z dowodami osobistymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,

wspblpraca z Wojskowa Komendg Uzupehiein w Suwalkach w zakresie powiadamiania o
uruchomieniu przedsiewzigé dotyczacych mobilizacyjnego rozwinigcia jednostek i instytucji
wojskowych, w tym przeprowadzenie akeji kurierskiej organdw administracii publicznej na
terenie Augustowa,

czynnodéci zwiazane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz wspétdzialanie w
tych sprawach z organami wojskowymi: kwalifikacja i rejestracja wojskowa, wydawanie decyzji
w sprawach wojskowych, _ ‘ ,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, nadzorem i wydawaniem zezwoleh na imprezy
masowe oraz zgromadzenia,

prowadzeniem spraw Obrony Cywilnej, w tym opracowanie i aktualizacja Planu OC Miasta
Augustowa, opracowanie dotyczace formacji OC oraz planowanie szkolen, planowanie i
wykonywanic zadan zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym, opracowanie i organizowanie
planu pracy szkolenia obronnego, prowadzenie ewidencji $wiadczent osobistych i rzeczowych
dokonywanie analiz ocen wyposazenia jednostek strazy i ich dziatalnosci statutowej,

realizacja zadan wiasnych gminy w zwigzku z ustawa o dziatalnosci pozyvtku publicznego i o

wolontariacie,

10} prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem licencji i wydawaniem zezwolen na przew6z osob

w transporcie drogowym,




11} kontrola dzialalno$ci przedsigbiorcdw w zakresie transportu drogowego,

12} obstuga Miejskicj Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

13} udzial w pracach Zespolu Interdyscyplinarnego,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza na terenie Miasta napojow alkoholowych, w tym
przygotowywanie projektow uchwal wymaganych przepisami ustawy,

15) kontrola punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i
Informacii o Dziatalnoéei Gospodarczej,

17) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi:
a) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Augustowie,
b) Srodowiskowym Domem Samopomocy w Augustowie,

18) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi,

19) obshuga techniczno - administracyjna Augustowskiej Rady Dzialalnosci Pozytku Publicznego,

Rady Senioréw Miasta Augustowa,

20) koordynowanie spraw zwigzanych z inicjatywami lokalnymi, konsultacjami spolecznymi,

budzetem obywatelskim.

§31. Do zakresu dziatania Wydzialn Edukacji i Sportu nalezy:

1) wykonywanie =zadan zwigzanych =z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem,
utrzymywaniem oraz likwidowaniem publicznych szkot, przedszkoli i placéwek oswiatowych,
ztobkéw, jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalnosé w zakresie kultury fizycznej,
sporfu i rekreacji,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisywaniem do ewidencji niepublicznych szkét i placowek
o$wiatowych oraz wydawaniem zezwolen na zaktadanie szkét i placowek publicznych,

3) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wpisywaniem do rejestru zlobkdw i klubdéw dziecigeych,

4y przechowywanie dokumentacji zlikwidowanych publicznych i niepublicznych szkot, przedszkoli,
placowek oswiatowych, ztobka,

5) prowadzenie czynnodci dotyczacych obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,

6) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw samorzadowych szkél, przedszkoli, placéwek
oswiatowych i zlobka,

7) analiza przestrzegania Karty Nauczyciela w samorzadowych jednostkach ogwiatowych,

8) podejmowanie dzialan w zakresie wypoczynku i dozywiania ucznidéw, opieki lekarskiej nad
dzieé¢mi i mtodzieza szkolnag,

9) wykonywanie zadan zwiazanych z naborem do przedszkoli, szkol podstawowych i gimnazjow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
miodocianych pracownikow,

12) organizacja i prowadzenie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot, przedszkoli i placowek,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy dyrektoréw szkot i przedszkoli
prowadzonych przez Miasto,

14) wystepowanie z wnioskami o przyznanie dyrektorom i nauczycielom nagréd, medali i
odznaczen,

15) wspdlpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym w przepisach prawa
o$wiatowego i wykonywanie zalecefi Kuratora Oswiaty,

16) przygotowanie i realizacja porozumiefi w sprawie powierzenia i przyjecia zadan publicznych w
zakresie o$wiaty i wychowania,




17) wspblpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie o$wiaty i
wychowania,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z dowozeniem do szkét i przedszkoli,

19) sporzadzanie raportéw, materialdow i analiz z dziedziny o$wiaty,

20} wykonywanie zadan w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

21} prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej nauczycielom,

22) prowadzenie spraw zwiagzanych z uzyskiwaniem przez nauczycicla stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z udziclaniem pomocy o charakterze socjalnym dla uczniow
zamieszkatych na terenie Miasta,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw motywacyjnych za wybitne
osiggniecia w nauce i sporcie uczniom szkdt prowadzonych przez Miasto,

25) realizacja rzadowych programéw z zakresu o§wiaty i wychowania,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego dostgpu do podrgeznikéw lub
materiatow edukacyjnych oraz materialow éwiczeniowych uczniom szko! podstawowych i
gimnazjow prowadzonych przez Miasto,

27) wykonywanie czynno$ci dotyczacych udzielania dotacji dla szkot publicznych prowadzonych
przez podmioty inne niZz jednostka samorzadu terytorialnego oraz niepublicznych szkél,
przedszkoli i placowek od§wiatowych,

28) prowadzenie spraw w zakresie planowania budzetowego [ sprawozdawcezoscei szkol, przedszkoli i
ztobka oraz sporzadzanie plandéw i sprawozdan zbiorczych,

29) sporzadzanic okresowych informacji wraz z wnioskami w zakresie funkcjonowania placéwek i
realizacji planéw finansowych,

30) wspotdziatanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dzialalnosé w zakresie kultury fizycznej,

31) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie zadan prowadzonych przez Wydzial,

32) przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych o dofinansowanie projektow wspierajacych programy
rozwoju szkol i podnoszenie jakosci $§wiadczenia ustug w szkotach oraz placowek opiekuficzo -
wychowawczych,

33) nadzor nad Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie.

§32. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgonow,

2} prowadzenie rejestréw stanu cywilnego urodzen, maizenstw i zgonow,

3} przyjmowanie oswiadczen od obywateli w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, w szczegdlnogei o zmianie imienia dziecka,
uznaniu ojcostwa dziecka urodzonego, uenaniv ojcostwa dziecka poczgtego, nazwiskach
noszonych po zawarciu matzenstwa, powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,

4) franskrypcja zagranicznych akt urodzen, malzenstw, zgonéw do polskich rejestréw stanu
cywilnego,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz aktvalizacja
zmian w rejestrach panstwowych BUSC i PESEL,

6) uzupelnianiec i prostowanic akt stanu cywilnego oraz aktualizacja zmian w rejestrach
panstwowych BUSC i PESEL,

7) wydawanie zezwolen dotyczacych skrocenia ustawowego terminu oczekiwania na slub cywilny,

8) przyjmowania oswiadczen woli zawarcia malzenstwa,




9) wydawanie zadwiadczen o stanie cywilnym,

10) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwiazku
malzenskiego za granica,

11) prowadzenie postgpowan w sprawach likwidacji dwdch aktow stanu cywilnego stwierdzajacych
to samo zdarzenie,

12} wydawanie zaswiadczef do zawarcia malzefistwa konkordatowego oraz sporzadzanie aktéow
malzefistw zawartych w tej formie,

13} zalatwianie spraw zwiazanych z korespondencjg krajows i konsularng z zakresu wydobywania
dokumentow stanu cywilnego, itp.,

14) przygotowanie wnioskéw i organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji diugoletniego
pozycia matzenskiego,

15) organizowanie uroczysto$ci z okazji setnych urodzin,

16) prowadzenie postepowan w sprawach uznawania wyrokéw zagranicznych w sprawach cywilnych
(w szczegdlnosci orzeczen rozwodowych),

17) wspdldziatanie z Wydziatem Spraw Spolecznych i Administracyjnych, sadem, prokuratura,
obcymi placéwkami dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami za granica
w sprawach stanu cywilnego obywateli.

§33.1. Do zakresu zadafi Samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego nalezy obsluga prawna —

zgodnie z ustawg o radcach prawnych, a w szczegdlnosei:

1) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych, w tym ich opiniowanie pod
wzgledem prawnym i redakcyjnym,

2} udrzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii i interpretacji nowych badZz skomplikowanych
przepisow prawnych,

3) udzial w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumiefi zawieranych przez Miasto, opiniowanie
nietypowych lub skomplikowanych pod wzgledem prawnym projektéw umdw i porozumien;

4) sprawowanie doradztwa prawnego w sprawach wynikajacych z funkeji wladeiciela, akejonariusza
itp. podmiotéw gospodarczych, a takze z funkeji organu zalozycielskiego,

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych w szczegdélnosei:
a) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
b) odmowy uznania zgloszonych roszezen,
¢) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
d) zawarcia umowy diugoterminowej albo dotyczacej przedmiotu znacznej — wartodci,
e) zawarcie 1 rozwigzanie umowy z kontrahentem zagranicznym,
f) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,
£) umorzenia wierzytelnosei,

6) opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych,

7} wystepowanie w charakterze pelnomocnika w post@powamu sadowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajacymi,

8) mnadzor prawny nad egzekucja naleznodei Miasta,

9) informowanie na biezaco (z wlasnej inicjatywy) o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym gminy,
b) uchybieniach w dziatalnosci Urzedu i jego komorek organizacyjnych w przestrzepganiu prawa

i skutkach tych uchybien,

10) prowadzenie i biezgca aktualizacja zbioru przepiséw prawnych powszechnie obowigzujacych,

11} inicjowanie i dokonywanie ocen skuteczno$ci funkcjonowania prawa oraz opracowywanie
informacji i wnioskow wynikajacych z tych ocen,

12) wspoludziat w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow.

2. Radca prawny ma prawo domagaé si¢ od pracownikow Urzedu wszelkich wyjasniefi i dokumentow,
majgeych zwiazek z rozpatrywang sprawa.




Rozdzial 7
Zasady opracowywania projektéw aktow prawnych

§34.1. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywaé zgodnie z regutami techniki prawodawczej. Przy
opracowywaniu projektow nalezy kierowaé si¢ w szezegdlnodel nastepujacymi zasadami:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice upowaZnienia

ustawowego, a takze wkraczaé w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organdw,

2) uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna i zwiezta, a tre$¢ podana w formie imperatywne;j,

4) dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy uzywaé tych samych okreslen, z uwzglednieniem

terminologii przyjete] w obowigzujacym ustawodawstwie,

5) jezyk aktu prawnego powinien byé powszechnie zrozumiaty, odpowiadajacy zasadom

poprawnosci i czystosci jezyka polskiego oraz obowiazujacej pisowni.

2. Projekty aktow opracowujg kierownicy wydziatdw, osoby na samodzielnych stanowiskach pracy
w Urzedzie oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta, do ktérych zakresu dzialania
nalezy przedmiot uchwaly czy zarzadzenia, na polecenie Burmistrza lub z wlasnej inicjiatywy, w
przypadku, gdy wynika to z przepisdw prawa lub faktycznych potrzeb wymagajacych
uregulowania,

3. Jezeli przedmiot dziatania aktu nalezy do zakresu dziatania kilku wydziatoéw, projekt opracowuja
wspdlnie kierownicy tych wydzialéw, a funkcje koordynatora, ktory nadaje dokumentowi
ostateczny ksztalt, petni kierownik wyznaczony przez Burmistrza.

4. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaparafowany przez osobe (o0soby), ktora go sporzadzita.

5. Projekt uchwaty pochodzacy od jednostki organizacyjnej Miasta sporzadza i parafuje kierownik
jednostki i przedklada wraz z opinia radey prawnego kierownikowi wydzial, ktory pelni nadzdr
nad dzialalnoscig tej jednostki.

6. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

c) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac skutki finansowe,

d) z Wydziatem Organizacyjno - Prawnym, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,

e) z kierownikami jednostek organizacyjnych Miasta, jezeli naklada na te jednostki nowe

zadania lub obowigzki.

2. Projekt aktu prawnego po uzgodnieniu powinien byé przekazany do zaopiniowania przez radee
prawnego, najpozniej na siedem dni przed terminem przedlozenia wlasciwemu organowi.

3. Po dokonaniu niezbgdnych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekt aktu prawnego nalezy
przedlozy¢ Burmistrzowi za posrednictwem Wydziatu Organizacyjno — Prawnego.

4. Uzasadnienie faktyczne projektu aktu prawnego powinno wskazywaé okolicznodci faktyczne
sprawy, tj. na czyj wniosek sprawa zostala wszczeta, jakie byly dotychczasowe ustalenia oraz
jakie bedg skutki finansowe podejmowanego rozstrzygnigcia,

§35. Aktami prawnymi wydawanymi przez Burmistrza sa:
1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu
realizacji zadan gminy (zarzadzenie organu), w tym w okres$lonych sytuacjach bedace aktem
prawa miejscowego (przepisem porzadkowym), wydawanym w przypadkach niecierpiacych
zwloki, podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej segji Rady Miejskiej,

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania lub
kompetencje, w zakresie kierowania Urzg¢dem, odnoszace sig do spraw wewngtrznych
Urzedu (zarzadzenie kierownika Urzedu),




2) decyzje, postanowienia, instrukcje, wytyczne, polecenia stuzbowe, obwieszezenia - tryb ich
opracowania regulujg odrebne przepisy prawa.

Rozdziat 8
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
skarg i wnioskow oraz petyeji

§36.1. Kierownicy po zasiggnieciu opinii radcy prawnego wnioskuja do Burmistrza o upowaznienie do
zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczngj w trybie art. 39 ust. 2
usiawy o samorzadzie gminnym, dla zastgpcdw, kierownikdw referatdéw i innych pracownikéw
wydziahu.

2. Upowaznienie moze byé cofnigte przez Burmistrza poprzez dorgezenic imiennego pisemnego
zawiadomienia osobie, ktdrej cofniecie dotyczy.

§37.1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani przy zalatwianiu indywidualnych spraw mieszkancoéw do

przestrzegania przepiséw k.p.a., a w szczegolnosci do:

1) przyjmowania korespondencji wplywajacej do wydzialow,

2} udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych w tym zakresie przepisow,

3) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jeéli to niemozliwe, do okreslenia terminu jej
zalatwienia,

4) informowanja zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

5) powiadamiania o przyczynie niezatatwicnia sprawy,

6) informowania o przyshugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigé,

7} zalatwiania spraw wedhig kolejno$ci ich wplywu i stopnia pilnodei,

8) przyjmowania poza kolejnoscig Senatoréw, Postow i Radnych oraz zalatwiania spraw przez
nich zgtoszonych w pierwsze] kolejnosci.

2. Przy zalatwianiu spraw pracownicy nie prowadzg korespondencji migdzywydzialowej.

§38. 1. Burmistrz przyjmuje mieszkancow w sprawach skarg, woioskow i petyeji w kazdy poniedzialek w
godzinach od 13.00 do 16.00. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, mieszkancy sa
przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym w godzinach od 13.00 do 16.00.

2. Pracownicy Urzedu przyjmuja mieszkanicow w sprawie skarg, wnioskow i petycji codziennie w
godzinach pracy Urzedu.

§39.1. Skargi, wnioski i petycje wplywajace do Urzedu sa ewidencjonowane odpowiednio w rejestrze
skarg 1 wnioskow lub w rejestrze petycji, a nastepnie zgodnie z dekretacja Burmistrza
przekazywane do merytorycznych wydzialow.

3. W przypadku skargi czy wniosku wniesionego ustnie, pracownik przyjmujacy zgloszenie
zobowiazany jest sporzadzic protokotl.
4. Rejestr skarg i wnioskéw oraz rejestr petycji prowadzi Wydzial Organizacyjno - Prawny,

§40.1. Skarge, wniosek lub petycje rozpatruje i przygotowuje odpowiedz kierownik whasciwy ze wzgledu
na przedmiot sprawy.




2. Jesli skarga, wniosek lub petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
komdrki organizacyjne Urzedu, kazda z nich przygotowuje odpowiedZ w swoim zakresie, a
sposob wspbdldziatania wskazuje Sekretarz.

3. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskéw oraz petycji w Urzgdzie koordynuje
Wydziat Organizacyjno - Prawny.

§41. Kierownicy sa odpowiedzialni za:
1} wszechstronne wyjasnienie i zalatwienie skarg, wnioskow oraz petycji,
2) niezwloczne przekazanic wyjasniefi oraz dokumentéw niezbednych do rozpatrzenia skarg,
wnioskdw oraz petycji rozpatrywanych przez inny wydzial.

Rozdzial 9
Zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej

§42.1. System kontroli zarzgdczej obgjmuje calosé dziatalno$ci Urzedu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych.

2. System kontroli zarzadczej obejmuje:

1) samokontrole - sprawowang przez kazdego pracownika w zakresie jakosei i poprawnosci
wykonywanych przez niego czynnosci,

2) kontrole wewnetrzng - sprawowang przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza, kierownikow,
pracownikow Urzedu na polecenie Burmistrza,

3) audyt wewnetrzny oraz kontrole zewngtrzne - jako Zrodto informacji o stanie kontroli
zarzadcze].

3. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie prowadzonej dziatalnosci,
rzetelne jego udokumentowanie, dokonanic oceny oraz sformulowanie wnioskéw, w
szczepblnosel w zakresie:

1} gromadzenia i wydatkowania drodkéw publicznych,
2) gospodarowania mieniem Miasta,
3) stopniarealizacii zadan w odniesieniu do zalozen i obowigzujacych terminow.

4. Przyjety w Urzedzie system kontroli zarzadczej podlega monitorowaniu i ocenie.

5. Okresowej oceny adekwatnodci, skutecznodci i efektywnodci systemu kontroli zarzadezej
dokonuje audytor wewnetrzny.

6. Koordynacje zadari zwiazanych z kontrola zarzadczg wykonuje Sekretarz.

7. Szczegolowe zasady organizacji i prowadzenia konfroli zarzadczej okresla odrgbne zarzadzenie
Burmistrza,

Rozdzial 10
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych aktéw

§43. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:
1) zarzadzenia,
2} polecenia stuzbowe,
3} pisma w sprawach zastrzezonych odrebnymi przepisami, lub ktére ze wzgledu na swqj
charakter majg specjalne znaczenie,
4) wnioski o nadanie odznaczes i orderdw,
5) odpowiedzi na zalecenia pokonirolne,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz krytyke prasowa,
7) materialy, informacje i sprawozdania przeditadane Radzie,
8) decyzje w sprawach:




a}) wynikajacych ze stosunkéw miedzy Pafistwem a KoSdciolem oraz innymi zwiazkami
wyznaniowymi,

b) dotyczacych obronnosci,

¢} dotyczacych polityki kadrowej w Urzedzie oraz spraw kadrowych kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych,

9) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego podpisu,

10} korespondencja kierowana do naczelnych i centralnych organow administracji panstwowej,
starosty, wojewody, marszatka wojewddztwa, kuratora ofwiaty i innych organdw,
samorzadowego kolegium odwotawezego,

11) pisma w sprawach skutkujacych powstaniem zobowiazan finansowych dla budzetu Miasta
powyzej kwoty 3.000 zl.

§44.1. Do Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1) aprobata wstgpna spraw zastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru,
2) podpisywanie pism w sprawach zwigzanych z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru
merytorycznego i w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza.
2. Sekretarz podpisuje decyzje w sprawach osobowych, na podstawie upowaznienia Burmistrza.

§45.1. Kierownicy:
1) przygotowuja pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza, Zastgpey Burmistrza i Skarbnika,
jeden egzemplarz parafuja swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony,
2) podpisujg pisma w sprawach innych niz wymienione w pkt. 1, a nalezace do zakresu
dziatania wydzialdw w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza.
2. Pracownicy, ktérzy opracowuja pisma, jeden egzemplarz parafija swoim podpisem umieszezonym
pod tekstem z lewej strony, nastepnie przedkiadajg do podpisu kierownikowi.

§46. Upowaznienie pracownikow do dzialania w innych sprawach niz wydawanie decyzji
administracyjnych ckreslane jest indywidualnie lub zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

47. W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepiséw ustawy lub zawartych
wy. P przep
przez Miasto porozumiest z administracig rzadows lub samorzadows, podziatu zadan dokonuje
Burmistrz.

§48. W przypadku sporu kompetencyjnego, propozycje rozstrzygnigcia przygotowuje Sekretarz,
a zatwierdza je Burmistrz. Rozstrzygnigeie Burmistrza w tym zakresie jest ostateczne.

§49.1. W razie zmiany zadan szczegétowych wydzialu, przekazanie akt migdzy wydziatami nastepuje na
podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.
2. Protokdt sporzadza wydziat przekazujacy dokumentacje.

§50. Sprawy nieuregulowane ninigjszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu ustala
Burmistrz zarzadzeniami.

§51.1. Kierownicy sa obowigzani zapoznaé pracownikéw z tresciag Regulaminu w terminie 14 dni od dnia
podpisania.




2. Odpowiedzialnym za egzekwowanie przestrzegania Regulaminu przez pracownikéw jest
Sekretarz.




