ZARZADZENIE NR 292 / 2023
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA
z dnia 16 pazdziernika 2023 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Augustowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 40 z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Nadaje regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Augustowie, stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ustalam schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Augustowie, stanowigcy
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4

Traci moc zarzadzenie nr 251/2022 Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 27 lipca 2022 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Augustowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2023 r.

BURMISTRZ MIASTA AUGUSTOWA

Mirostaw Karolczuk



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Augustowa

Nr 292/2023
z dnia 16 pazdziernika 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W AUGUSTOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

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

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

8)
9)

zasady 1 cele funkcjonowania Urzedu,

zasady kierowania Urzedem,

organizacj¢ Urzedu,

zadania wspodlne wydzialow,

szczegotowy zakres zadan wydziatow,

zasady opracowywania projektow aktow prawnych,

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
skarg 1 wnioskow oraz petycji,

zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,

zasady podpisywania pism, decyzji i innych aktow.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Miescie — nalezy przez to rozumie¢: Gming Miasto Augustow,

Radzie — nalezy przez to rozumieé: Rade Miejska w Augustowie,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢: Burmistrza Miasta Augustowa,

| Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢: | Zastgpce Burmistrza Miasta
Augustowa,

II Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢: Il Zastgpce Burmistrza Miasta
Augustowa,

Zastgpcach Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢: | Zastgpce Burmistrza Miasta
Augustowa 1 II Zastepce Burmistrza Miasta Augustowa,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢: Sekretarza Miasta,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢: Skarbnika Miasta,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢: Urzad Miejski w Augustowie,

10) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu lub réwnorzgdng komorke

organizacyjng, samodzielny referat,

11) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu, referatu,
12) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ og6l dzialan podejmowanych

dla zapewnienia prawidtowej realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, oszczedny
I terminowy.

§ 3. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, przy pomocy ktérego Burmistrz sprawuje
funkcj¢ organu wykonawczego Miasta, wykonuje nalezycie nalezace do jego wtasciwosci
zadania okre§lone w przepisach prawa, w tym w ustawie o samorzadzie gminnym,
ustawach szczegdlnych 1 aktach prawnych wydanych w celu wykonania ustaw.



§ 4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych. Obowiazki pracodawcy i pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy
oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy — okresla Regulamin pracy Urz¢du.

Rozdzial 2
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 5.1. W swoich dziataniach pracownicy Urzedu kieruja si¢ zasadami etyki i praworzadnosci,
przedktadajac dobro publiczne nad interesy wlasne 1 swojego srodowiska.

2. Pracownicy Urzedu zapewniaja terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw,
sg bezstronni w wykonywaniu obowigzkow, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajgc, W granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych
postepowan.

3. Zasady postepowania oraz standardy zachowania obowigzujace pracownikéw Urzedu
w zwiazku z wykonywaniem przez nich obowigzkow stuzbowych, okresla odrebne
zarzadzenie Burmistrza.

§ 6. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informacyjnych, doskonali system komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;.

§ 7.1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalno$cia
i dziatalno$cig organéw Miasta, w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa.
2. Informacje o dziatalnosci Urzedu i organdw Miasta umieszczane sa w Biuletynie
Informacji Publicznej.
3. Urzad przestrzega zasad i trybow postgpowania w zakresie ochrony danych osobowych,
prawa do prywatnos$ci oraz tajemnic prawnie chronionych.

§ 8.1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych
W obowigzujacych przepisach prawa, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza,
kierujac si¢ w szczegolnosci zasada optymalnego 1 racjonalnego gospodarowania
mieniem publicznym.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet Miasta, wyznaczajacy
cele dziatan Miasta w poszczego6lnych dziedzinach.

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

4. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy 1 oszczgdny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5. Przy wszystkich czynnos$ciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych Miasta, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby
przez niego upowaznione;j.

§ 9. Zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w celu zapewnienia
Burmistrzowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka miejska,
podejmowania prawidtowych decyzji, zapewnienia petnej realizacji zadan, skutecznos$ci
i legalnosci dziatan, w Urzedzie funkcjonuje audyt wewnetrzny. Wyniki kontroli
sqa wykorzystywane przy dokonaniu oceny celowosci, oszczednosci i efektywnos$ci



wydatkowania $rodkow publicznych oraz podejmowania dzialan doskonalacych prace
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 3
Zasady kierowania Urzedem

§ 10.1 Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

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

3. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Miasta,
3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
4) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,
5) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych przez zobowigzane do tego osoby,
6) peknienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta,
7) realizowanie zadan z zakresu obronnosci 1 zarzadzania kryzysowego,
8) planowanie rozwoju Miasta,
9) inicjowanie i wspieranic wspOlpracy gospodarczej Miasta z krajowymi

I zagranicznymi jednostkami gospodarczymi,

10) wspieranie przedsigbiorczosci.

4. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace:
1) | Zastgpcy Burmistrza,
2) II Zastgpcy Burmistrza,
3) Sekretarza,
4) Skarbnika,
5) Urzedu Stanu Cywilnego,
6) Samodzielnego stanowiska ds. wspotpracy migdzynarodowej, projektow
transgranicznych i Kanatu Augustowskiego,
7) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
8) Audytora Wewnetrznego,
9) Inspektora Ochrony Danych.

§ 11. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Miasta w swoim imieniu
| Zastepcy Burmistrza, II Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi Miasta.

§ 12.1. Do zadan | Zastepcy Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

2) skladanie oswiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie upowaznienia,

3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych dotyczace
nadzorowanych zadan,

4) reprezentowanie Burmistrza w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem.

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

6) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow.

2. | Zastepca Burmistrza nadzoruje prace:

1) Wydziatu Spraw Spotecznych i Administracyjnych,

2) Wydziatu Edukacji i Sportu,

3) Wydzialu Komunikacji Spotecznej, Kultury, Turystyki 1 Promocji.



§ 13 1. Do zadan II Zastepcy Burmistrza nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie upowaznienia,

3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych dotyczace
nadzorowanych zadan,

4) reprezentowanie Burmistrza w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem.

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

6) przyjmowanie interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow.

2. I Zastgpca Burmistrza nadzoruje pracg:

1) Wydziatu Inwestycji,

2) Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami,

3) Wydziatu Architektury i Gospodarki Przestrzenne;j,

4) Wydziatlu Strategii i Funduszy Zewngtrznych,

5) Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

§ 14. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

7) kierowanie Wydziatem Organizacyjno — Prawnym,

8) zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno — biurowej Rady
i jej organéw,

9) nadzorowanie i koordynowanie dziatan w zakresie organizacji pracy Urzedu,

10) nadzorowanie przygotowania projektow aktow prawnych Burmistrza i Rady,

11) koordynacja i nadzor nad rozpatrywaniem interpelacji i zapytan radnych,

12) realizacja polityki personalnej w Urzgdzie, dbanie o whasciwy dobor pracownikow
i podnoszenie ich kwalifikacji, w tym planowanie i koordynowanie szkolen
pracownikow,

13) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych,

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

15) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wlasciwego obiegu informacji w Urzedzie,

16) organizowanie i koordynowanie czynnosci zwigzanych z wyborami i referendami,

17) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

18) gospodarowanie funduszem plac oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta,

19) nadzorowanie wdrazania i eksploatacji systemow informatycznych w Urzgdzie,

20) zapewnienie warunkow materialno — technicznych dla dziatalnosci Urzedu,

21) organizowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§ 15. Skarbnik zapewnia prawidtowag gospodarke¢ finansowag Miasta, sprawujgc kontrolg
1 nadzér nad dziatalno$cia wydziatow oraz miejskich jednostek organizacyjnych
w zakresie gospodarki finansowej. Skarbnik jako gtowny ksiegowy budzetu realizuje
wynikajace z tego tytutu zadania okreslone w odrgbnych przepisach. Do zadan
Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzorowanie pracy Wydziatu Finansowego,
2) nadzorowanie pracy Wydziatu Podatkow i Optat



3) kontrasygnata o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Miasta, jezeli mogg one
spowodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych,

4) opracowanie projektu budzetu Miasta oraz wicloletniej prognozy finansowe;j,

5) czuwanie nad prawidlowg realizacjg budzetu i opracowywanie okreslonych analiz
1 sprawozdan w tym zakresie,

6) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

7) zapewnienie prawidlowego dysponowania srodkami budzetowymi,

8) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zmian w budzecie
oraz wysokos$ci podatkéw i optat, w tym ulg i zwolnien,

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

10) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z art. 54 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

11) wspotpraca z Sekretarzem w zakresie gospodarowania funduszem ptac Urzedu,

12) nadzorowanie przygotowania projektow wewnetrznych regulacji w zakresie
polityki rachunkowosci,

13) opracowanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu miasta.

Rozdzial 4
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§16.1. Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.
2. Okresowo czas pracy Urzedu lub poszczegdlnych komoérek organizacyjnych moze by¢

ustalony przez Burmistrza w drodze odrgbnego zarzadzenia, bez konieczno$ci zmiany
niniejszego Regulaminu.

§17.1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace wydzialy, rownorzedne komorki organizacyjne

oraz referaty i stanowiska pracy, oznaczone symbolami:

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej symbol
1) | Wydzial Organizacyjno — Prawny OoP
a) | Referat Zamoéwien Publicznych ZP
b) | Referat Administracyjno — Gospodarczy OP-A
c) | Referat Prawny RP
d) | Referat Informatyki IN
2) | Wydzial Finansowy FN
3) | Wydzialu Podatkow i Oplat PO
4) | Wydzial Inwestycji I




5) | Wydzial Strategii i Funduszy Zewnetrznych SFZ

6) | Wydzial Architektury i Gospodarki Przestrzennej AGP

7) | Wydzial Spraw Spolecznych i Administracyjnych SA

8) | Wydzial Edukacji i Sportu ES

9) | Urzad Stanu Cywilnego USC

10) | Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami GN

11) _Wydzml Komumkaql Spolecznej, Kultury, Turystyki KTP
I Promocji

12) Wydzm? Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony GKR i O$
Srodowiska

13) Samodzielne stanowisko ds. wspotpracy migdzynarodowej, WM
projektow transgranicznych i Kanatu Augustowskiego

14) | Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN

15) | Audytor Wewnetrzny AW

16) | Inspektor Ochrony Danych 10D

2. Audyt wewnetrzny oraz zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych moze zapewniaé
rowniez podmiot zewngtrzny wyloniony zgodnie z procedura okreslong w ustawie — Prawo
zamowien publicznych.

3. Obstuge prawna Urzedu moze zapewnia¢ rowniez podmiot zewnetrzny wytoniony zgodnie
z procedurg okreslong w ustawie — Prawo zamowien publicznych.

§ 18. 1. Obsluge mieszkancow zapewnia Biuro Obstugi Klienta.

2. Biuro funkcjonuje w ramach Wydziatu Organizacyjno — Prawnego.
3. Biuro Obstugi Klienta realizuje zdania w zakresie:

1) zapewnienia sprawnej obslugi interesantow,

2) przyjmowania, wysytania oraz rejestracji korespondencji.

§ 18a.W ramach Referatu Administracyjno — Gospodarczego funkcjonuje Archiwum Urzedu.

§ 18b. 1. Obstuge inwestora zapewnia Punkt Obstugi Inwestora.

2. Punkt Obstugi Inwestora funkcjonuje w ramach Wydziatu Strategii i Funduszy

Zewnegtrznych.

§ 19.1. W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Wydziatami kieruja kierownicy, ktoérzy sa odpowiedzialni za wyniki pracy podleglej
komorki organizacyjne;.



3. Kierownicy upowaznieni przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, samodzielnie podejmuja decyzje, wydaja zaswiadczenia, podpisuja
pisma i prowadzg korespondencije.

4. Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do
wiasciwosci wydziatu,

2) podejmowanie inicjatyw w zakresie uregulowania okre$lonych spraw nalezacych
do zakresu dziatania wydziatu,

3) opracowywanie projektow uchwat Rady, zarzagdzen Burmistrza, uméw, porozumien
1 innych aktow,

4) przekazywanie pracownikom, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwych oraz
rzetelnych informacji potrzebnych do realizacji zadan, a takze informacji
dotyczacych organizacji pracy w Urzedzie,

5) opiniowanie i zatwierdzanie dokumentow w sprawach objetych zakresem dzialania
wydziatu,

6) okresowa ocena pracy pracownikow i wystepowanie z wnioskami w sprawie nagrod,
kar, awansow.

5. Kierownicy sa odpowiedzialni za:

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

2) realizacj¢ uchwal Rady, zarzadzen i polecen stuzbowych Burmistrza,

3) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych pracownikow,
w tym zglaszanie zapotrzebowania na szkolenia pracownikow,

4) wlasciwe zabezpieczenie dokumentéw zawierajacych tajemnice panstwowa
1 stuzbowg oraz powierzonych pieczeci urzedowych,

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

6) wlasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem,

7) kulturalna, profesjonalng i sprawng obstuge klientow,

8) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

9) zapewnienie przestrzegania przepisOw o bezpieczenstwie 1 higienie pracy
oraz ochronie przeciwpozarowej,

10) zapewnienie  przestrzegania przez podlegtych  pracownikow  porzadku
i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy.

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

1) w Wydziale Finansowym — 1 zastepca kierownika,

2) w Urzedzie Stanu Cywilnego — 1 zastgpca kierownika.

3) w Wydziale Spraw Spotecznych 1 Administracyjnych — 1 zastepca kierownika,

4) w Wydziale Inwestycji — 1 zastepca kierownika,

5) w Wydziale Architektury i Gospodarki Przestrzennej — 1 zastgpca kierownika,

6) w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — 1 zastepca
kierownika.

7. Kierownicy wydzialdw niewymienionych w ust. 6 powierzaja zastgpstwo na czas
swojej nieobecnosci jednemu z podleglych pracownikéow, po uzgodnieniu

z Burmistrzem lub Zastgpcami Burmistrza.

§ 20.1. Burmistrz okresla zakresy czynno$ci osob, nad ktérymi ma bezposredni nadzor
wymienionymi w § 10 ust.4.

2. | Zastgpca Burmistrza okre§la zakresy czynnosci kierownikéw wydzialow
wymienionych w § 12 ust. 2.



§ 21.

I Zastepca Burmistrza okresla zakresy czynnosci kierownikéw wydziatow
wymienionych w § 13 ust. 2.

Skarbnik okresla zakres czynno$ci kierownika Wydziatu Finansowego oraz kierownika
Wydziatu Podatkow i Optat.

Organizacj¢ wewnetrzng wydzialow, zakres zadan referatow oraz szczegdtowe zakresy
czynnosci pracownikéw okreslaja kierownicy.

Ustalen, o ktorych mowa w ust. 5, dotyczacych Wydziatu Organizacyjno - Prawnego
dokonuje Sekretarz.

Ustalenia, o ktérych mowa w ust. 5, dotyczace Wydzialu Finansowego i Wydziatu
Podatkéw 1 Optat akceptuje Skarbnik.

. Zakresy czynnosci pracownikéw Urzedu podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza lub

Sekretarza.
W Urzedzie obowigzuje system wzajemnych zastepstw, zapewniajacy cigglosé
realizacji zadan, okreslony w zakresach czynnos$ci pracownikow.

Do realizacji zadan, projektow i1 koncepcji o szczegdlnym znaczeniu dla Miasta,

Burmistrz moze w drodze zarzadzenia ustanowi¢ petnomocnika, dziatajagcego w jego
imieniu, w zakresie okreslonych spraw.

§22.1.

w

Do rozwiazywania problemoéw zwiagzanych z funkcjonowaniem Miasta lub zapewnienia
realizacji przedsigwzig¢ o istotnym znaczeniu dla Miasta oraz zwigkszenia ich
efektywnosci, Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powolywac zespoty zadaniowe.

. Zespot zadaniowy moze by¢ powotany do wykonania zadania dotyczacego zakresu

dziatania dwoch lub wiecej wydziatow.

. Zespotem zadaniowym kieruje koordynator wyznaczony przez Burmistrza.
. Zespot zadaniowy moze dziata¢ poza strukturg jednostek organizacyjnych Urzedu.

Rozdzial 5
Zadania wspélne wydzialow, samodzielnych stanowisk

§ 23. Do wspdlnych zadan wydziatéw, samodzielnych stanowisk nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz jego zmian, sporzadzanie
sprawozdan z jego wykonania,

2) opracowywanie projektow programow rozwoju spotecznego lub gospodarczego
Miasta,

3) wspoldziatanie w sprawie pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej 1 innych
zrddet zewngtrznych na realizacj¢ zadan Miasta,

4) 1nicjowanie 1 zapewnianie realizacji zadan spotecznych lub gospodarczych,
zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej,

5) realizacja dochodow budzetowych,

6) dokonywanie wydatkéw budzetowych,

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

8) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Burmistrza oraz projektéw uchwat
1 innych materialdw wnoszonych pod obrady Rady 1 jej komisji,

9) przygotowywanie projektow umow i porozumien,

10) przygotowywanie na potrzeby Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie,
jej komisjom 1 organom administracji rzadowej, sprawozdan, analiz i biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan,

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji oraz zapytania
1 interpelacje radnych oraz wystgpienia postow 1 senatorow,



12) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem miejskich jednostek organizacyjnych,

13) rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz petycji,

14) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

15) prowadzenie czynnosci zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang podatkiem
od towarow i1 ustug (VAT), w tym wystawianie faktur 1 sporzadzanie
na ich podstawie czastkowych rejestrow sprzedazy,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki panstwowej
1 archiwizacji dokumentacji zgodnie z odrgbnymi przepisami,

17) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej - zgodnie z zakresem dziatania
okreslonym odrebnymi przepisami, udziat w komisji inwentaryzacyjnej,

18) przygotowywanie projektu planu zamowien publicznych (dalej pzp) oraz jego
biezaca aktualizacja, realizacja pzp,

19) opracowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia, istotnych postanowien do projektu
umowy oraz propozycji kryteriow oceny warunkoéw udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego,

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

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

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

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

24) dbalo$¢ o powierzony sprzet i mienie oraz ochrona systeméw 1 sieci
teleinformatycznych,  przygotowywanie i  przeprowadzanie  konsultacji
spotecznych,

25) przygotowywanie, prowadzenie i udostepnianie informacji publicznej wraz
zZ zamieszczaniem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
w  zakresie  merytorycznym  poszczegdlnych — wydziatdow,  wspotpraca
Z organizacjami pozarzagdowymi,

26) przygotowywanie czastkowych programéw, sprawozdan ze wspoOtpracy
Z organizacjami pozarzagdowymi dotyczacych zadan szczegdtowych wydziatow,

27) oglaszanie konkursow na realizacje zadan we wspOtpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

28) zapewnienie zgodno$ci realizowanych zadan z przepisami prawa i uregulowaniami
wewnetrznymi,

29) publikacja porozumien zawieranych przez Burmistrza z organami administracji
rzadowej 1 samorzadowej w bazie aktow wlasnych, przygotowywanie tekstow
jednolitych 1 ujednoliconych uchwal Rady, przygotowywanie ujednoliconych
tekstow zarzadzen Burmistrza do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

30) wspotpraca w zakresie opracowania i realizacji budzetu obywatelskiego,

31) prowadzenie rejestru zawartych umow,

32) przygotowywanie w zakresie merytorycznym poszczegolnych wydziatow
informacji i opracowan na potrzeby sporzadzenia Raportu o stanie Gminy Miasta
Augustow,

10



33) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapewnieniu dostg¢pnosci osobom
ze szczegOlnymi potrzebami, w tym wspolpraca z koordynatorem ds. dostgpnosci
powotanym odrebnym zarzadzeniem Burmistrza,

34) prowadzenie egzekucji administracyjnej i sgdowej w zakresie zadan wydziatow.

§ 24.1. Nadzor, o ktorym mowa w §23 pkt. 12 obejmuje:

1) realizacje zadan statutowych i regulaminowych jednostek, a takze zadan okreslonych
uchwatami Rady oraz zarzadzeniami Burmistrza (pod wzglgdem rzetelnosci i
terminowosci),

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

3) realizacj¢ zalecen i wnioskow pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli
zewngtrznych,

4) opiniowanie projektoéw plandw finansowych jednostek (zmian planow),

5) prawidlowos¢ gospodarowania przyznanymi Srodkami budzetowymi (pod
wzgledem celowosci, oszczednosci i1 efektywnosci),

6) prawidlowos¢ gospodarowania powierzonym mieniem (oddanym jednostkom
w trwatly zarzad, np.: ewidencja ksiggowa nieruchomosci w rozumieniu ustawy
0 rachunkowosci; inwentaryzacja $§rodkow trwalych; umowy z tytulu najmu,
dzierzawy albo wuzyczenia; poddawanie obiektéw okresowym kontrolom;
prowadzenie ksigzki obiektoéw budowlanych),

7) opiniowanie sprawozdan z dzialalnos$ci jednostek,

8) biezacy monitoring struktury organizacyjnej jednostek.

2. Nadzor jest sprawowany na biezgco, w sposob systemowy.

3. W ramach nadzoru przeprowadza si¢ kontrole wynikajace z planu kontroli oraz kontrole
dorazne. Plan kontroli uwzglednia cykliczng ocen¢ nadzorowanych jednostek
i obejmuje zarowno dziatalno$¢ podstawowg jednostek, jak i dziatalno$¢ wspomagajaca
(gospodarka finansowa, zarzadzanie kadrami, zamowienia publiczne, itd.).

4. Przy wyznaczaniu kierunkoéw nadzoru oraz planowaniu przysztych kontroli uwzglednia
si¢ wiedze na temat skarg na dziatalno$¢ jednostek.

5. Nadzor obejmuje organizowanie spotkan z kierownikami jednostek, ktére stuza
efektywnemu przeptywowi informacji. Narady te sg protokolowane.

6. Wydzialty zapewniaja, Ze okresowe sprawozdania z dzialalno$ci jednostek
odzwierciedlaja najistotniejsze zagadnienia pozwalajagce na uzyskanie wiedzy
orealnych problemach 1 zagrozeniach wystgpujacych w obszarze dzialalno$ci
jednostek. Wydzial zapewnia weryfikowalno$¢ tych sprawozdan, tak aby przekazywaty
prawdziwy obraz jednostki, pozwalajacy na wyciaganie wiasciwych wnioskow i
podejmowanie prawidlowych decyzji.

§ 25. Zasady wykonywania nadzoru wlascicielskiego nad spotkami z udzialem Miasta okresla
odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

Rozdzial 6
Szczegoélowy zakres zadan wydzialow oraz samodzielnych stanowisk pracy

§ 26. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjno - Prawnego naleza sprawy

organizacji 1 funkcjonowania Urzedu, sprawy kadrowe pracownikow, obsluga

organizacyjna i kancelaryjno - biurowa Rady i jej organow.

2. Zadania Wydziatu w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz spraw
kadrowych obejmuja w szczegdlnosci:
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1) przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych organizacji 1 funkcjonowania
Urzedu,

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

3) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

4) organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji
mieszkancow,

5) koordynacja zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznej,

6) gospodarowanie funduszem ptac, nadzor nad funkcjonowaniem systemu
teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych, z wytagczeniem kierownikow przedszkoli, szkot, ztobka,

9) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

10) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

12) wspotpraca w zakresie realizacji zadan BHP,

13) prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej pracownikéw oraz
przygotowanie projektow regulamindéw wewnetrznych w  zakresie stuzby
przygotowawczej,

14) prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow Urzedu, w tym rejestru szkolen,
sporzadzanie planu szkolen oraz koordynowanie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow,

15) prowadzenie/koordynacja spraw zwigzanych z ochrong osob zglaszajacych
nieprawidlowosci i naruszenia prawa

16) prowadzenie spraw z zakresu pracowniczych planéw kapitatlowych.

3. Zadania Wydzialu w zakresie obstugi Rady 1 jej organow:

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady w =zakresie przewidzianym
kompetencjami,

2) prowadzenie rejestru i zbioru uchwatl Rady,

3) prowadzenie ewidencji protokotdéw sesji Rady i posiedzen komisji,

4) wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obstugi sesji Rady, posiedzen
komisji 1 innych spotkan w ramach pracy Rady,

5) nadzor nad terminowym rozpatrywaniem 1 zalatwianiem interpelacji 1 zapytan
radnych oraz wnioskéw komisji,

6) publikacja uchwat Rady, protokoldw posiedzen Rady 1 komisji w Biuletynie
Informacji Publicznej,

7) nadzor nad aktualizacjg bazy uchwat Rady, aktow prawa miejscowego 1 ich tekstow
jednolitych i ujednoliconych,

8) przesylanie uchwal do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Podlaskiego.

5. Z zakresu obstugi sekretariatu Burmistrza:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Burmistrza, I Zastepcy Burmistrza oraz I Zastepcy
Burmistrza, w tym protokotowanie spotkan 1 narad organizowanych przez
Burmistrza i Zastepcow,

2) koordynowanie dziatan w zakresie uczestnictwa Kierownictwa w uroczystosciach,
spotkaniach i konferencjach,
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3)
4)
5)
6)
7)
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

organizacja przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania skarg 1 wnioskow
mieszkancow oraz zapewnienie ich sprawnej obstugi,

przygotowywanie list obecnosci pracownikow,

prowadzenie ksigzki wyjs$¢ prywatnych i stuzbowych pracownikéw,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow,

obstluga organizacyjna i biurowa Kolegium Burmistrza.

Do zakresu zadan Referatu Zaméwien Publicznych nalezy:
koordynacja udzielania zamowien publicznych w Urzg¢dzie zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych i uregulowaniami wewngetrznymi,
przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Burmistrza w zakresie
organizacji udzielania zaméwien publicznych oraz powotywania komisji
przetargowych do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,
sporzadzanie planu zamowien publicznych Urzedu oraz koordynowanie 1 kontrola
jego aktualizowania i realizacji,
sporzadzanie sprawozdawczos$ci z udzielonych zaméwien publicznych,
uczestnictwo w pracach komisji przetargowych w charakterze sekretarza komisji
w przeprowadzanych postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego,
udzielanie wyjasnien wydzialom przy opracowywaniu niezbednych materiatow
zrodtowych dotyczacych postepowan prowadzonych w ramach posiadanych
kompetencji,
weryfikowanie pod wzgledem formalno - prawnym materiatow zrodtowych (m.in.
wnioskdw o przeprowadzenie postgpowania, projektéw umow przekazywanych
przez wydziaty zlecajace przeprowadzenie postgpowania),
przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego, a w szczeg6lnosci sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia, publikowanie ogtoszen, prowadzenie dokumentacji postepowan,
wydawanie 1 przyjmowanie od wykonawcéw dokumentéw zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego,

10) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwotan i wnoszenia skarg,
11) przygotowywanie wystapien w imieniu Miasta do Urzedu Zamdwien Publicznych,
12) przeprowadzanie szkoleh wewnetrznych w zakresie zamoéwien publicznych.

7.
1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

Do zakresu zadan Referatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy:
obstuga gospodarcza i zaopatrzeniowa Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami i
mieniem Urzedu
przygotowywanie projektéw uméw 1 porozumien w zakresie eksploatacji
budynkow, dostaw energii, wody, odprowadzania $ciekdw, dostaw materiatow,
wykonywania ustug.
prowadzenia spraw ubezpieczenia majatku Urzegdu 1 jednostek Miasta, w tym:
a) prowadzenie spraw odszkodowan na mieniu i osobach,
b) analiza polis ubezpieczeniowych.
prenumerata dziennikow, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,
prowadzenie ewidencji majatku,
zapewnienie obstlugi transportowej i poligraficznej Urzedu, w tym rozliczanie kart
drogowych kierowcow, rozliczanie zuzycia paliwa,
zapewnienie obstugi technicznej oraz sprawnego funkcjonowania sprzetu
biurowego,
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9) organizacja drobnych napraw i prac konserwacyjnych,

10) dorgczanie korespondencji na terenie Miasta,

11) wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji
pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

12) programowanie i analizowanie dziatalnosci Ochotniczej Strazy Pozarnej, w tym
nadzor i1 kontrola nad prawidlowym funkcjonowaniem OSP,

13) zapewnienie OSP  pomieszczen, s$rodkow  alarmowania 1  Igcznosci
oraz normatywnego wyposazenia w sprzet i urzadzenia pozarnicze,

14) nadzor i kontrola nad stanem technicznym i1 prawidtowg eksploatacjg samochodow
pozarniczych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego,

15) rozliczanie zuzycia paliw i smardéw przez pojazdy OSP i inny sprze¢t silnikowy,
wydawanie kart drogowych i kart pracy urzadzen,

16) wspotpraca z organami Policji, Prokuratury, Panstwowej Strazy Pozarnej
1 Zarzadem Miejsko Gminnej OSP w zakresie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,

17) prowadzenie archiwum Urzedu i wszystkich czynno$ci z tym zwigzanych,

18) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej oraz
archiwalnej,

19) gospodarowanie i sprawowanie nadzoru nad uzywaniem symboli panstwowych
w Urzedzie, w tym:

a) wlasciwe umieszczanie godta i flag, w tym okresowe sprawdzanie ich stanu,
b) wymiang zuzytych symboli panstwowych,
c) zbieranie flag wycofanych z uzytku w celu ich godnego zniszczenia,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, nadzorem i wydawaniem zezwolen
na imprezy masowe oraz zgromadzenia,

21) prowadzeniem spraw Obrony Cywilnej, w tym opracowanie i aktualizacja Planu
OC Miasta Augustowa, opracowanie dotyczace formacji OC oraz planowanie
szkolen, planowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem
kryzysowym, opracowanie i organizowanie planu pracy szkolenia obronnego,

22) przygotowywanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkéw Miasta Augustowa
na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

8. 1. Do zakresu zadan Referatu Prawnego nalezy obstuga prawna zgodnie z ustawa o
radcach prawnych, a w szczegdlnosci:

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

2) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii 1 interpretacji nowych badz
skomplikowanych przepisOw prawnych,

3) udzial w negocjowaniu warunkéw umow 1 porozumiefn zawieranych przez Miasto,
opiniowanie nietypowych lub skomplikowanych pod wzgledem prawnym projektow
umow 1 porozumien,

4) sprawowanie doradztwa prawnego w sprawach wynikajacych z funkcji wilasciciela,
akcjonariusza itp. podmiotow gospodarczych, a takze =z funkcji organu
zatozycielskiego,

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych w szczegdlnosci:

a) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

b) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

C) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

d) zawarcia umowy dlugoterminowej albo dotyczacej przedmiotu znacznej wartosci,
e) zawarcie i rozwigzanie umowy z kontrahentem zagranicznym,
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f)

9.
w tym:

zawarcie ugody w sprawach majatkowych,
g) umorzenia wierzytelnosci,
6) opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporow kompetencyjnych,
7) wystgpowanie w  charakterze pelnomocnika w  postgpowaniu  sagdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
8) nadzor prawny nad egzekucja nalezno$ci Miasta,
9) informowanie na biezaco (z wtasnej inicjatywy) o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym gminy,
b) uchybieniach w dziatalnosci Urzedu i1 jego komorek organizacyjnych w
przestrzeganiu prawa i skutkach tych uchybien,
10) prowadzenie 1 biezaca aktualizacja zbioru przepisow prawnych powszechnie
obowigzujacych,
11) inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa oraz
opracowywanie informacji i wnioskow wynikajacych z tych ocen,
12) wspétudziat w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow.
2. Radca prawny ma prawo domagac si¢ od pracownikow Urzedu wszelkich wyjasnien
1 dokumentow, majacych zwigzek z rozpatrywang sprawa.

f)
9)
h)

)

K)

1)

m)

n)

Do zakresu zadan Referatu Informatyki nalezy obstuga informatyczna Urzgdu,

administrowanie systemami informatycznymi,

organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania i rozwoju techniki informatyczne;j
w Urzedzie,

koordynacja dzialan zwigzanych z objeciem wspolnymi rozwigzaniami
informatycznymi Urzg¢du i miejskich jednostek organizacyjnych,

sprawowanie biezacego nadzoru nad siecia komputerowa i sprzetem
komputerowym Urzedu,

zapewnianie 1 utrzymywanie W sprawno$ci oprogramowania i sprzetu
dla wszystkich uzytkownikow systemow eksploatowanych w Urzedzie,
administrowanie 1 utrzymanie strony technicznej serwiséw internetowych
Miasta, w tym Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu,

przygotowywanie opinii, zestawien 1 innej dokumentacji informatycznej
na potrzeby Urzedu,

nadzor nad technicznym funkcjonowaniem miejskiego systemu monitoringu
oraz koordynacja dziatan w zakresie jego rozbudowy,

prowadzenie szkolen wewngtrznych dla pracownikéw Urzedu z zakresu
informatyki uwzgledniajacych specyfike ich pracy oraz wykorzystywanych
przez nich narzedzi informatycznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu, oprogramowania 1 ustug
zewnetrznych na potrzeby Urzgdu oraz miejskich jednostek organizacyjnych, w
tym w ramach projektow realizowanych ze srodkoéw zewnetrznych,
monitorowanie rozwoju systemow informatycznych i wdrazanych rozwigzan
z dziedziny nowych technologii na terenie Miasta,

zapewnienie 1 nadzor nad systemami facznosci Urzedu,

nadzor 1 kontrola legalno$ci oprogramowania i przeprowadzanie audytu w tym
zakresie,

wdrozenie, administracja 1 utrzymanie elektronicznego obiegu dokumentow
1 elektronicznego urzedu.

§ 27. Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego naleza sprawy budzetu i1 finansow
Miasta, a w szczegdlnosci:
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1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9

przygotowywanie propozycji zalozen 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,
weryfikacja planéw jednostek budzetowych pod katem zgodnos$ci z budzetem na etapie
projektu budzetu i uchwaty budzetowe;,
planowanie i realizacja budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej, w tym:
a) przygotowanie materiatlow stuzgcych do opracowania projektu budzetu
I wieloletniej prognozy finansowej i ich opracowanie,
b) obstuga finansowo - ksiggowa budzetu i sSrodkow pozabudzetowych,
c) przekazywanie srodkow finansowych jednostkom organizacyjnym Miasta,
d) przygotowywanie materialdow niezbednych do opracowania projektow aktow
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,
C) zmian w budzecie Miasta,
d) kredytow i pozyczek,
€) poreczen i gwarancji,
obstuga ptac pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie rozliczen z tytulu ubezpieczen
spotecznych i podatkow,
prowadzanie ksigg rachunkowych (organ i urzad) zgodnie z ustawg
0 rachunkowosci, rozporzadzeniami wykonawczymi, z przyjetymi zasadami
(polityka) rachunkowosci dla jednostki oraz innymi regulacjami wewnetrznymi,
W szczegoblnosci dla:
a) dochodow, wydatkow, zaciggnigtych kredytow i ich sptaty, zaciggnigtych
I udzielonych pozyczek i poreczen, emitowanych obligacji komunalnych,
ustanawiania i likwidacji negocjowanych lokat terminowych z wolnych $rodkow,
rozrachunkow, przychodow 1 rozchoddéw, wyniku finansowego budzetu miasta,
b) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
C) sum depozytowych;
d) innych wymaganych odrgbnymi przepisami.

10) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku VAT i PIT;
11) prowadzenie dla miasta centralnego rozliczenia i ewidencji wtasciwych dla (takze

dla urzedu) podatku od towarow 1 ustug VAT;

12) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej rozliczen z tytulu podatku od towarow

i ustug VAT dla urzedu jako jednostki jak i dla scentralizowanego rozliczenia dla
miasta;

13) prowadzenie i ewidencja syntetyczna srodkow trwatych i WNiP urzedu oraz

ewidencja syntetyczna mienia komunalnego;

14) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej w zakresie otrzymywanych

dochoddéw budzetowych, w szczegdlnosci z:

a) Podlaskim Urzedem Wojewo6dzkim,

b) Ministerstwem Finansow w zakresie udziatéw w dochodach z tytutu PIT, CIT
I subwencji o§wiatowe;j,

c) Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie otrzymywanej dotacji,

d) Urzedem Skarbowym w zakresie naleznych dochodéw z tytulu podatkow;

15) biezgce i terminowe prowadzenie ewidencji ksiggowych (zwigzanych ze wspolpraca

z jednostkami okreslonymi w pkt 14) poprzez:
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a) prowadzenie ewidencji analitycznej zebranych dochodow zwigzanych
Z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami, terminowe ich przekazywanie
na rachunek dysponenta czgsci budzetowe;,

b) prawidlowe i terminowe rozliczenie dotacji celowych otrzymanych z budzetu
panstwa na realizacj¢ zadan zleconych i biezacych z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie ustawami;

16) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (w tym
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow);

17) prowadzenie ewidencji uruchamianych $srodkéw budzetowych dla poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych miasta oraz uzgadnianie przekazywanych srodkow
z ewidencja ksiggowa;

18) prowadzenie ewidencji bankowych oraz ubezpieczeniowych gwarancji sktadanych
przez oferentow w procesie 0 udzielenie zamowienia publicznego oraz dokonywanie
ich zwrotow zgodnie z dyspozycjami wlasciwych komorek merytorycznych;

19) terminowe sporzadzanie i przekazywanie jednostkowych sprawozdan urzedu jako
jednostki budzetowej (w tym z zakresu zadan zleconych) zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w zakresie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej (w tym bilansu,
rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu oraz informacji dodatkowej)
oraz w zakresie operacji finansowych;

20) prowadzenie ewidencji udzielonych porgczen i gwarancji;

21) okresowe uzgadnianie zapiséw na kontach ksiagg syntetycznych z zapisami
w ksiegach pomocniczych;

22) okresowe sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej i ich
uzgadnianie z dziennikiem;

23) przygotowywanie projektow zmian w zasadach (polityce) rachunkowosci dla
jednostki oraz innych regulacjach wewnetrznych w zakresie wtasciwym dla
Wydziatu;

24) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie wtasciwym dla Wydziatu;

25) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury wyboru banku obstugujacego budzet
miasta;

26) terminowe sporzadzanie i przekazywanie bilansu z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

27) terminowe przekazywanie do publikacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
sprawozdan oraz innych informacji w zakresie wtasciwym dla Wydziatu;

28) redagowanie tresci przekazywanych do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej - wymaganych przez przepisy prawa w zakresie dziatalnosci Wydziatu.

29) Inicjowanie i wdrazanie usprawnien informatycznych, systeméw komputerowych w
zakresie dziatania Wydziatu,

30) prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiggowej w zakresie podatkdéw W oparciu o
rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w
zakresie ewidencji podatkdw, optat 1 niepodatkowych nalezno$ci budzetowych dla
organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

31) rozliczenie inwentaryzacji,

32) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej, w tym:

a) prowadzenie biezacych rachunkéw bankowych dochodéw i wydatkow, a takze
wyodrebnionych rachunkéw do realizacji zadan finansowanych $rodkami
zewngtrznymi,

b) prowadzenie rachunkéw bankowych dla depozytow, funduszy specjalnych,

€) wykonywanie operacji gotowkowych w kasie Urzgdu - przyjmowanie i wyplata
gotowki,
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d) prowadzenie ewidencji i rozliczania drukow $cistego zarachowania (bloczki
oplaty targowej, kwitariusze przychodowe),

e) rozliczanie inkasentow oplaty targowe;j,

f) monitorowanie faktycznych przeptywow pieni¢znych w stosunku do
planowanych dochodéw 1 wydatkow.

33) obstuga zadtuzenia Miasta, w tym:

a) analiza zadluzenia wraz z projekcja wieloletniej prognozy finansowej na lata
objete zadtuzeniem z tytutu kredytoéw, pozyczek 1 emisji obligacji komunalnych,

b) sporzadzanie kwartalnych informacji i sprawozdan instytucjom udzielajacym
pozyczki 1 kredyty, agentom emisji obligacji komunalnych, badajgcych
wiarygodno$¢ i zdolno$¢ finansowa Miasta,

34) podawanie do publicznej wiadomosci w szczegdlnosci:

a) kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu gminy w tym wielkosci deficytu
lub nadwyzki, zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) do 31 majakazdego roku za poprzedni rok, zamieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej - informacji z wykonania budzetu gminy w poprzednim roku
budzetowym, w tym kwoty deficytu albo nadwyzki, kwoty wykorzystanych
srodkéw 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 1 fizycznych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w
zakresie podatkow lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono
sptat¢ na raty w kwocie przewyzszajacej 500 zi, informacji obejmujacej wykaz
oso6b prawnych 1 fizycznych, ktéorym udzielono pomocy publicznej, wykaz
udzielonych porgczen i gwarancji,

35) biezaca analiza rozliczen w zakresie pozyczek i kredytow, w tym dokonywanie
splaty zadluzenia zgodnie z zawartymi umowami,

36) koordynacja, konsolidacja, generowanie i dystrybucja sprawozdan budzetowych oraz
sprawozdan w zakresie operacji finansowych (miesi¢cznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych),

37) koordynacja i opracowanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu dla Rady i
wlasciwych organdw nadzoru,

38) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych przez jednostki
organizacyjne Miasta i komorki organizacyjne Urzgdu,

39) analiza i weryfikacja wnioskow wlasciwych podmiotéw, zwigzanych z planowaniem
1 realizacja budzetu,

40) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdawczosci w
zakresie operacji finansowych oraz sprawozdawczosci finansowej okreslonej w
przepisach szczegolnych,

41) nadzor nad wykonywaniem budzetu przez jednostki podlegte, w tym przekazywanie
1 rozliczanie Srodkow,

42) prowadzenie rozrachunkéw z tytutu podatkéw w tym podatku dochodowego od 0sob
fizycznych,

43) rozliczanie zaliczek udzielonych pracownikom,

44) koordynacja prac zwigzanych z ujeciem w budzecie Miasta zadan wynikajgcych z
budzetu obywatelskiego,

45) prowadzenie ewidencji planu budzetu Miasta wraz z ich ujgciem w uktadzie
zadaniowym.
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§ 28. Do zakresu dziatania Wydzialu Podatkow i Oplat nalezg sprawy zwigzane z
realizacjg dochodow, m.in. z tytutu podatkow 1 optat, a w szczegolnosci:
1) Prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkow i optat lokalnych oraz podatku
rolnego 1 lesnego,
2) Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci okreslonej w przepisach szczegdlnych,
3)prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkow 1 optat lokalnych, optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, dzierzawy, wieczystego uzytkowania,
4)prowadzenie analitycznej ksiegowosci dochodoéw budzetowych, w szczegdlnosci z
tytutu:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku od srodkow transportowych,

c) podatku rolnego i lesnego,

d) wieczystego uzytkowania gruntow, dzierzawy i trwatego zarzadu,

e) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) optaty adiacenckiej,

g) optaty planistycznej,

h) sprzedazy mienia,

i) oplaty za udostepnienie danych osobowych,

J) opftaty skarbowe;j,

K) optaty za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

[) grzywien,

m) optaty za koncesje i licencje,

n) oplaty targowe;j,

0) opfaty za zajecie pasa drogowego,

p) optaty uzdrowiskowe;j,

q) optaty dodatkowej za nicoptacone parkowanie,

r) optaty reklamowe;j,

S) optaty miejscowe;j,

t) innych naleznosci w ramach biezgcych potrzeb,

5) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgloszenia przedmiotow
opodatkowania,

6) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach o optatach lokalnych oraz
figurowaniu w ewidencji podatkow 1 optat lokalnych,

7) windykacja naleznosci z tytulu podatkéw i optat lokalnych oraz optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8) prowadzenie ewidencji wptat i rozrachunkow z tytutu uzytkowania wieczystego
gruntow, dzierzawy oraz windykacja naleznosci z tego tytutu,

9) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych oraz
zwolnien w tym zakresie,

10) prowadzenie dziatan windykacyjnych naleznosci pienigznych (wystawianie
upomnien, wezwan, tytulow wykonawczych itp.),

11) prowadzenie kontroli podatkowej,

12) przekazywanie informacji o uzyskanych wptywach z podatku rolnego Podlaskie;j
Izbie Rolniczej,

13) wydawanie postanowien w sprawie umorzenia, roztozenia na raty podatku lub
zalegltosci podatkowej z tytutu podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych, podatku od
spadkow i darowizn, karty podatkowej,

14) rozpatrywanie odwotan dotyczacych dziatania Strefy Platnego Parkowania
w Augustowie,

15) rozliczanie inkasentow opfaty, skarbowej i uzdrowiskowej,
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16) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, w tym pomocy ,,de minimis",

prowadzenie postepowan, w szczegdlnosci w sprawie udzielanych ulg w zakresie
prowadzonych spraw oraz sporzadzanie wymaganych odrgbnymi przepisami
sprawozdan w tym zakresie,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z cz¢§ciowym zwrotem podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napedowego,

§ 29. Do zadan Wydzialu Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)

planowanie, przygotowanie, realizacja 1 rozliczenie zadan inwestycyjnych,
remontowych i biezagcych w zakresie:

a) oswiaty - szkoty podstawowe, przedszkola,

b) polityki spotecznej,

c) administracji publicznej,

d) dzialalnosci ustugowej,

e) gminnych drég i mostow,

f) kultury fizycznej - obiekty, urzadzenia sportowo-rekreacyjne,

g) budownictwa komunalnego,

okreslanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych z uwzglednieniem miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego 1 lokalnych potrzeb spotecznych -
wnioskoéw mieszkancoéw, stowarzyszen, organizacji,

uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych, pozwolen, uzgodnien zezwalajacych
na wykonanie robot,

zlecenie opracowywania dokumentacji projektowej,

wykonanie prac przygotowawczych (okreslenie zakresu rzeczowego zadania
1 szacunkowej wartosci zamowienia, uzgadnianie z komérka zamowien publicznych
projektu umowy na roboty budowlane, ustugi, dostawy, podpisanic umow
po dokonaniu wyboru wykonawcy),

kontrolowanie prac w trakcie realizacji robot budowlanych, w okresie gwarancji
1 rekojmi (przygotowanie dokumentdw i uczestnictwo w odbiorach czesciowych,
przygotowanie dokumentow 1 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 protokotéw przekazania - przyjecia OT, PT),

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

koordynowanie spraw zwigzanych z oceng 1 zatwierdzeniem projektow technicznych,
przygotowania projektow budzetu na dany rok,

sprawowanie nadzoru inwestycyjnego nad inwestycjami i remontami finansowanymi
z budzetu Miasta 1 jednostek organizacyjnych Miasta oraz zadan realizowanych
w ramach inwestycyjnych inicjatyw spolecznych,

przekazywanie placow budowy,

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

wspoéldzialanie z wydzialami 1 jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
opracowywania projektow 1 przygotowywania wnioskOw o dofinansowanie zadan
ze srodkow pozabudzetowych,

udziat w planowaniu budzetu w zakresie inwestycji realizowanych z udzialem
srodkow zewnetrznych,

realizacja zadan wilasnych gminy w zwigzku z ustawa o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie oraz uchwaly Rady w sprawie okre$lenia trybu
1 szczegdlowych kryteriow oceny wnioskoOw o realizacj¢ zadania publicznego
w ramach inicjatywy lokalnej,

20



16) realizacja 1 nadzor nad wydatkami z dotacji dla gmin uzdrowiskowych oraz
sporzadzanie sprawozdania z wykorzystania dotacji,

17) wykonywanie zadan zarzadcy 1 zarzadu drég gminnych okreslonych w przepisach
o drogach publicznych oraz drog wewngtrznych, w tym:

a) utrzymanie wilasciwego stanu nawierzchni jezdni, chodnikéw, obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych
z droga,

b) opracowywanie planow finansowania utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw
mostowych,

c) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na:

— zajecie pasa drogowego w celu wykonania robot,
— umieszczenie urzadzen obcych w pasie drogowym,
— lokalizacje zjazdu indywidualnego, publicznego na droge gminna,

d) prowadzenie ewidencji drog 1  drogowych  obiektéw  mostowych
oraz przygotowywanie sprawozdan dla Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
i Autostrad o drogach publicznych,

e) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog 1 obiektéw mostowych,

f) zimowe utrzymanie przejezdnosci drog,

g) nadawanie, pozbawianie kategorii drogom gminnym oraz opiniowanie wnioskow
dotyczacych zmiany kategorii drog powiatowych,

h) konserwacja, wymiana, naprawa znakow z nazwami ulic,

i) wykonanie czynno$ci zwigzanych z nabywaniem nieruchomo$ci pod pasy
drogowe,

j) wspotdziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w nastepujacych
zagadnieniach: utrzymanie stanu technicznego drog publicznych 1 drog
wewnetrznych; oznakowanie i organizacja ruchu; utrzymanie porzadku i czystosci,
wspotinansowanie zadan realizowanych przy zaangazowaniu srodkéw gminnych;
zimowe utrzymanie przejezdnosci drég,

k) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla drog i mostow.

18) planowanie, przygotowanie, realizacja 1 rozliczenie zadan inwestycyjnych,
remontowych 1 biezacych w zakresie:

a) zaopatrzenia w wode, odprowadzenie Sciekow,

b) zaopatrzenia w energi¢ elektryczng oswietlenia ulicznego,

C) zaopatrzenia w energi¢ cieplng, gazowa,

d) kanalizacji deszczowej w drogach gminnych i drogach wewnetrznych, dla ktorych
zarzadcg 1 zarzagdem jest Burmistrz,

19) wspotpraca przy sporzadzaniu projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto,
energie elektryczng i paliwa gazowe dla Miasta, jego aktualizowaniu i monitorowaniu,
20) w zakresie drog publicznych, drog wewnetrznych:

a) wspolpraca z zaktadem energetycznym w zakresie remontéw i modernizacji
oraz biezacego funkcjonowania o$wietlenia ulicznego,

b) opracowywanie planéw rozbudowy oswietlenia ulicznego.

21) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodno-$ciekowa:

a) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢
lub zbiorowego odprowadzenia $ciekow,

b) weryfikacja opracowanych przez przedsigbiorstwo wodociggowe kosztow
przedsigbiorstwa pod wzgledem celowosci ich ponoszenia przy okreslaniu taryf za
wode 1 odprowadzanie $ciekow,

c) zbieranie danych 1 informacji dotyczacych realizacji Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekow Komunalnych,
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d) tworzenie i dokonywanie okresowego przegladu granic aglomeracji,

e) identyfikowanie nieruchomo$ci nie podiaczonych do sieci sanitarnej oraz
wydawanie decyzji nakazujacych wypetnienie obowigzku podigczenia posesji do
w/w siecl,

f) utrzymanie i konserwacja gminnych urzadzen melioracji wodnych,

g) rozstrzyganie sporéw o przywrocenie do stanu poprzedniego stosunkéw wodnych
na gruntach rolnych.

22) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo Wodne za wyjatkiem utrzymania

I organizacji kapielisk.

23) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i administrowaniem strefg platnego

parkowania.

§ 30. Do zadan Wydzialu Strategii i Funduszy Zewnetrznych nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

stale monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych na realizacje
zadan wlasnych Miasta oraz proponowanie rozwigzan pozywania $rodkow na
finansowanie inwestycji prowadzonych z udziatem jednostek organizacyjnych miasta,
przygotowanie planu kompleksowej interwencji projektowej w zakresie wspierania
zadan wlasnych Miasta oraz realizacji celow strategii rozwoju Miasta
z wykorzystaniem funduszy europejskich i rzadowych we wspotpracy z instytucjami
posredniczacymi w systemie wdrazania programOw operacyjnych na poziomie
lokalnym, wojewodzkim 1 krajowym zgodnie z aktualnymi dokumentami
programowymi,

wspolpraca z wydziatami i komorkami organizacyjnymi Urzgdu w celu przygotowania
planu interwencji projektowej w zakresie wspierania zadan wlasnych Miasta,
koordynacja prac nad projektami wspotfinansowanymi z europejskich i krajowych
srodkow pomocowych, wspotpraca z lokalnymi partnerami, wspotpraca z ekspertami,
koordynowanie prac zwigzanych z programem rewitalizacji miasta,

w zakresie realizowanych zadan, gromadzenie informacji o krajowych
i zagranicznych funduszach oraz o0 systemach zarzadzania nimi, w tym
W szczegolnosci:

a) wspolpraca z przedstawicielami organéw  zarzadzajacych europejskimi
i krajowymi $rodkami pomocowymi,

b) pozyskiwanie informacji na temat istniejgcych 1 powstajacych programow unijnych
1 krajowych wspierajacych dziatania nalezace do organow Miasta,

c) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych, ktorych beneficjentem jest Miasto Augustow, monitorowanie zadan
wspotfinansowanych ze srodkow zewngetrznych oraz sporzadzanie w tym zakresie
odpowiedniej sprawozdawczosci,

d) analiza przedsigwzi¢¢ proponowanych do realizacji przez komorki i jednostki
organizacyjne Miasta pod katem mozliwosci ich wspotfinansowania z funduszy
Unii Europejskiej,

e) inicjowanie 1 koordynowanie prac komorek organizacyjnych Urzedu
zaangazowanych w realizacje projektow wspotfinansowanych z funduszy
europejskich i krajowych, w tym pomoc i doradztwo w przygotowaniu formularzy
aplikacyjnych oraz sktadanie wnioskéw aplikacyjnych,

f) realizacja 1 rozliczanie projektow wspoHinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej 1 innych srodkow zewnetrznych pod katem zgodnosci ich realizacji
Z wymogami instytucji zarzadzajacych programami operacyjnymi,
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7)

8)
9

9)

h)

i)

tworzenie  dokumentéw programowych regulujacych zasady wdrazania
pomocowych $rodkéw krajowych i1 zagranicznych z udzialem innych komorek
Urzedu,

monitorowanie zmian aktow prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektow z funduszy krajowych i Unii Europejskiej
1 innych zrodet migdzynarodowych,

przedktadanie propozycji realizacji zadan z udziatlem §rodkéw Unii Europejskie;.

w zakresie planowania strategii 1 kierunkow rozwoju Miasta:

a)
b)
c)
d)

e)

inicjowanie i koordynowanie prac w zakresie opracowania strategii rozwoju
Miasta,

monitoring i sprawozdawczo$¢ dotyczaca realizacji strategii rozwoju Miasta,
wspoOtpraca z samorzadem wojewddztwa, powiatem, gminami, miastami
partnerskimi oraz innymi partnerami w zakresie realizacji opracowywanych lub
przyjetych strategii rozwoju,

sporzadzanie biezacych oraz okresowych analiz i ocen rozwoju spoteczno -
gospodarczego Miasta.

monitorowanie wszystkich dokumentéw strategicznych, planéw 1 programéw
obowigzujacych w Gminie Miasto Augustéw, przy wspOlpracy ze wszystkimi
komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy.

przygotowywanie corocznego Raportu o stanie Gminy Miasta Augustow.
prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora, do ktorego zadan w szczegdlnosci nalezeé
bedzie:

a) nawigzywanie kontaktow z potencjalnymi inwestorami, wspotpraca z
inwestorami;

b) zapewnienie sprawnej obstugi inwestorow;

c) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i
aktualizacja, w tym nadzor nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

d) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu Miasta oraz
dbatos¢ o aktualno$¢ informacji, w tym nadzor nad administratorem strony w
tym zakresie;

e) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POI pod katem zgodnosci ze
»dtrategig rozwoju Gminy Miasta Augustow”, w szczegdlnosci w zakresie tadu
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami;

f) organizacja/ udziat w organizowanych przez JST dziataniach promujgcych
oferte inwestycyjng Miasta;

g) udzielanie informacji przedsigbiorcom/ inwestorom, w tym prezentacja
posiadanej przez Miasto oferty inwestycyjnej;

h) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie
Miasta 1 wspdtdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

I) asystowanie inwestorom w niezb¢dnych procedurach administracyjnych i
prawnych na poziomie Miasta, wystepujacych w trakcie realizacji projektu
inwestycyjnego;

J) opieka poinwestycyjna dla firm tacznie ze wsparciem firm, ktore juz dzialaja
na terenie gminy;

K) wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obsluge inwestora na
szczeblu ponadgminnym, w szczegdlnosci z PAIH, SSE, Podlaskim Centrum
Obstugi Inwestora, Suwalska Specjalng Strefa Ekonomiczng, Polska Agencja
Informacji i Inwestycji Zagranicznych i innymi partnerami regionalnymi;

I) Przestrzeganie standardéw obstlugi inwestora na kazdym etapie dziatania,
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10) w zakresie promocji gospodarczej i inwestycyjnej Augustowa:

a) przygotowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach
inwestowania w Miescie;

b) inicjowanie, opracowywanie, tworzenie materiatdéw informacyjno - promocyjnych
na temat oferty inwestycyjnej Miasta - filmy, foldery, broszury, strony internetowe,

c) podejmowanie dziatan z zakresu public relations w celu efektywniejszego
pozyskiwania inwestorow;

d) wspolpraca z krajowymi i miedzynarodowymi mediami gospodarczymi;

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

§ 31. Do zadah Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

10)

12)

nalezy:
wspotdziatanie z wydzialami 1 jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan
ze $srodkow pozabudzetowych,
udzial w planowaniu budzetu w zakresie inwestycji realizowanych z udziatem srodkow
zewnetrznych,
prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw 1 opiece
nad zabytkami, w tym prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow,
tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terendéw
zieleni i zadrzewien:
a) pielegnacja drzew i krzewow,
b) uzupetianie nasadzen,
c) sezonowe nasadzenia roslin ozdobnych,
sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew 1 krzewdw oraz pielegnacja zieleni niskiej,
trawnikow w pasach drogowych drég gminnych, drogach wewng¢trznych
1 nieruchomosciach,
wykonywanie zadan z zakresu cmentarnictwa:
a) zadania zwigzane z utrzymaniem cmentarza komunalnego,
b) utrzymanie cmentarzy wojennych i miejsc pamigci narodowe;j,
c) realizacja zadan zleconych z zakresu cmentarnictwa wojennego,
zapobieganie bezdomnosci zwierzat 1 opieka nad zwierzgtami bezdomnymi,
utrzymanie szaletow miejskich,
utrzymanie elementow matej architektury:
a) wymiana, remont 1 naprawa tawek, koszy ulicznych przy drogach gminnych
1 drogach wewngtrznych oraz na nieruchomosciach,
b) naprawa, konserwacja 1 wymiana murkoéw, ogrodzen, tablic ogloszeniowych,
c) utrzymanie placow zabaw dla dzieci, placow fitness bedacych wtasnoscig Miasta,
wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarka lesng, w tym:
a) sporzadzanie uproszczonego planu urzadzenia lasu komunalnego,
b) wykonywanie zadan w zakresie pielggnacji lasu,
c) sprawowanie nadzoru nad  pozyskiwaniem 1  sprzedazag  drewna,
w tym prowadzenie szczegotowej ewidencji przychodowo - rozchodowej,
d) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie lesnictwa,
e) przygotowywanie projektow regulacji wewnetrznych w zakresie zarzadzania lasem
komunalnym,
wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci 1 porzadku publicznego
na drogach gminnych i drogach wewnetrznych oraz na nieruchomosciach,
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13) wykonywanie zadan w dziale rolnictwo 1 towiectwo, w tym:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

wspoOtpraca ze shuzbg ochrony roslin i nasiennictwa w zakresie ochrony roslin,
wspotdziatanie ze stuzbg doradczg i samorzadem rolniczym w zakresie ustalania
strat w uprawach, spowodowanych klgskami zywiotlowymi,

ochrona zwierzat gospodarskich,

wspotpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zakaznych
zwierzat oraz znakowanie obszarow dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng
zwierzat,

organizacja odbioru padtych zwierzat,

nadzor nad lowiectwem, prowadzenie mediacji w sprawie ustalenia wysokos$ci
odszkodowania za szkody towieckie,

przeprowadzanie spisu rolnego,

14) wykonywanie zadan w dziale gospodarka komunalna w tym:

a)

b)

tworzenie warunkéow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty
samorzadowe;j:

— przygotowanie projektow uchwal rady w sprawie wieloletniego planu
gospodarowania  mieszkaniowym  zasobem gminy oraz zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu
gminy,

— petnienie nadzoru nad dziatalno$cig zarzadcow nieruchomos$ci gminnych,

zarzadzanie zasobami komunalnymi:

— nadzor nad prawidlowym rozliczaniem wplywoéw i1 kosztow zwigzanych
z zakupem medioéw dla lokali komunalnych,

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

— rozliczanie naktadéw remontowych ponoszonych przez zarzadcg mieniem
komunalnym,

— kontrola wydatkow zwigzanych =z utrzymaniem udzialow gminy
we wspolnotach mieszkaniowych.

15) wykonywanie zadan w dziale ochrona srodowiska, w tym:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wilasciwosciami Burmistrza,

gromadzenie 1 udostepnianie informacji publicznych o §rodowisku,

wspoOtpraca z wojewodzkim inspektorem ochrony S$rodowiska w  zakresie
przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska,

prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na S$rodowisko
planowanych przedsiewzie¢ (decyzje o sSrodowiskowych uwarunkowaniach),
wspotpraca z organizacjami ekologicznymi w dziedzinie ochrony srodowiska,
wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi:
a) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie gospodarowania odpadami

b)

c)

d)
€)
f)

komunalnymi,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,
prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych,

sporzadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
nadzor nad podmiotami odbierajacymi odpady komunalne oraz nieczystosci ciekle,
prowadzenie ewidencji  zbiornikéw  bezodptywowych 1 przydomowych
oczyszczalni §ciekow,
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g) zapewnienie oprozniania zbiornikow bezodptywowych w przypadku gdy
wlasciciel nieruchomosci nie zawarl umowy na oproéznianie zbiornika,

h) przeprowadzenie kontroli  nieruchomosci  wyposazonych w  zbiorniki
bezodplywowe 1 przydomowe oczyszczalnie $ciekdw w zakresie objetym
wiasciwosciami Burmistrza

i) przygotowywanie przedmiotu zamowienia do przetargéw na odbior odpadow,

j) przygotowywanie zezwolen na opréznianie zbiornikow bezodpltywowych
1 transport nieczystosci ptynnych,

k) przeprowadzanie kontroli w zakresie realizacji obowigzkoéw wynikajacych
Z przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw
komunalnych oraz regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy,

I) przyjmowanie deklaracji skladanych w sprawie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi 1 prowadzenie przypisu (wymiaru) naleznosci
z tego tytutu,

m) prowadzenie postepowan 1 wydawanie decyzji o wysokosci opflaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie niezlozenia przez podmiot do
tego zobowigzany deklaracji o wysoko$ci oplaty albo powstania uzasadnionych
watpliwosci, co do danych zawartych w ztozonej deklaracii,

n) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

0) realizacja zadan zwigzanych z utylizacja wyrobow zawierajacych azbest
I przeterminowanych lekow,

p) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow do ich usunigcia
z miejsc skladowania do tego nie przeznaczonych,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z selektywna zbidrka odpadow,

r) nadzor nad rekultywacja sktadowiska odpaddéw oraz monitoring po zamknigciu
sktadowiska,

s) opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadow,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z uzdrowiskiem,
18) nadzor merytoryczny nad spotkami z udziatem Miasta,
19) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan biezacych w zakresie:

a) lesnictwa - gospodarka le$na,

b) gospodarki komunalnej i ochrony S$rodowiska - oczyszczanie miasta, zielen,

schronisko dla zwierzat,
20) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizowanych inwestycji 1 projektow na terenie
gminy dofinansowywanych ze srodkow pozabudzetowych, w tym:

a) sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢,

b) sporzadzanie rozliczen przejsciowych, koncowych,

c) sporzadzanie sprawozdan, raportow w okresie trwatosci projektow.

21) nadzorowanie wykonywania zadan z zakresu komunikacji miejskiej i publicznego
transportu zbiorowego,
22) sporzadzanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng

I paliwa gazowe dla Miasta, jego aktualizowanie i monitorowanie,

23) przyjmowanie wnioskow oraz wprowadzanie informacji do Centralnej Ewidencji

Emisyjnosci Budynkow o Zrédtach ciepta lub spalania paliw.

§ 32. Do zadan Wydzialu Architektury i Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie 1 analiza wnioskow o zmiang¢ studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,
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2) prowadzenie i1 koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem projektu studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz jego zmiany,

3) wdrazanie 1 realizacja polityki przestrzennej okreslonej w studium uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego Miasta,

4) przyjmowanie, analiza wnioskow dotyczacych sporzadzenia oraz zmian miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

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

6) dokonywanie analiz dotyczacych zasadno$ci przystgpienia do sporzadzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i stopnia zgodno$ci przewidywanych
rozwigzan z ustaleniami studium, ustalanie niezbednego zakresu prac planistycznych,
przygotowywanie materialow geodezyjnych, niezbednych
do sporzadzenia planu,

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

8) sporzadzanie okresowej oceny aktualno$ci studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania  przestrzennego 1 miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

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

10) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz projektow studiow uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gmin
sgsiednich,

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

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

13) wydawanie decyzji w sprawie ustalenia optaty od wzrostu warto$ci nieruchomosci
w zwiazku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang,

14) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

15) prowadzenie rejestru aktow notarialnych,

16) wydawanie wypisOow 1 wyrysOw z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Miasta,

17) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowych planach
zagospodarowania  przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

18) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci planowanej zmiany sposobu uzytkowania
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

19) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci lokalizacji magazynu z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego lub opinii odno$nie do mozliwos$ci prowadzenia obrotu
hurtowego napojami alkoholowymi we wskazanym miejscu,

20) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy =z ustaleniami obowiazujacego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo ostatecznej decyzji
0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w przypadku braku obowigzujacego
planu zagospodarowania przestrzennego,

21) wspotdziatanie z inwestorami poprzez udzielanie informacji dotyczacych warunkéw
realizacji zamierzonych inwestycji,
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22) udzielanie informacji dotyczacych przeznaczenia terenu okreslonego w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Miasta,

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

24) opiniowanie zgodno$ci wstepnych projektow podziatow nieruchomosci z ustaleniami
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczego6lnymi,

25) organizowanie pracy, trybu dziatania i posiedzen miejskiej komisji urbanistyczno -
architektonicznej,

26) sporzadzanie raportow sprawozdawczo - statystycznych z zakresu dziatalnosci
wydziahu,

27) wypelnianie zobowigzan z zakresu infrastruktury informacji przestrzennej w temacie
,Zagospodarowanie przestrzenne",

28) przygotowywanie projektow uchwal z zakresu ustalenia zasad i warunkéw sytuowania
obiektow matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen,
ich gabarytow, standardow jakoSciowych oraz rodzajéw materialdow budowlanych, z jakich
moga by¢ wykonane, a takze prowadzenie procedury ich sporzadzania,

29) wydawanie decyzji w zakresie wymierzenia kary pieni¢znej oraz obowigzku
dostosowania tablicy reklamowej lub urzadzenia reklamowego do przepiséw uchwaly, o
ktérej mowa w pkt 28 albo usunigcia tablicy lub urzadzenia - w zwigzku z umieszczeniem
tablicy reklamowej lub urzadzenia reklamowego niezgodne z przepisami uchwaly, o ktorej
mowa w pkt 28,

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

§ 33. Do zadah Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg i oddawaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomos$ci osobom fizycznym i prawnym w drodze przetargu 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, uzyczenie wraz z przygotowaniem projektow umow,

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

5) prowadzenie spraw dotyczacych zamiany gruntéw stanowigcych wlasnos¢ gminy
na grunty stanowigce wilasnos¢ lub bedace w uzytkowaniu wieczystym o0sob
fizycznych i prawnych,

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

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomo$ci gminnych
ograniczonymi prawami rzeczowymi - stuzebnos$ci gruntowe, stuzebnosci przesytu,

8) prowadzenie spraw w zakresie wnoszenia wktadu niepieni¢znego (aport) do spotek,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu przystugujacym gminie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatlceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wilasnos$ci nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem oplaty rocznej z tytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja oplaty rocznej z tytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci, w tym udzial w rozprawach administracyjnych
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wyznaczanych przez samorzadowe kolegium odwotawcze, w celu rozpatrzenia
odwotan wieczystych uzytkownikow,

13) prowadzenie spraw w zakresie udzielania uzytkownikom wieczystym bonifikaty
od oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowej, jezeli
nieruchomos¢ jest przeznaczona na cele mieszkaniowe,

14) prowadzenie postepowan w sprawie zastosowania umorzenia w catosci lub w czesci,
roztozenia na raty lub odroczenia terminu platnosci nalezno$ci pieni¢znych
0 charakterze cywilnoprawnym z tytulu dzierzawy, uzytkowania wieczystego
1 trwatego zarzadu nieruchomosci gminnych oraz przekazywanie w tym zakresie
informacji do Wydziatu Finansowego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem opfaty adiacenckiej z tytutu wzrostu
warto$ci nieruchomosci w wyniku jej podziatu,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich z tytulu wzrostu
warto$ci nieruchomosci w wyniku wybudowania urzadzen infrastruktury techniczneyj,

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

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomo$ci 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, ktére z mocy prawa przeszty na wlasnos¢ gminy w trybie
uzgodnien z wilascicielem oraz wedlug zasad 1 trybu obowigzujacych przy
wywlaszczaniu nieruchomosci,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzadem nieruchomosci,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg zatwierdzania podziatlow nieruchomosci,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z procedura rozgraniczania nieruchomosci,

24) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z procedura nazewnictwa ulic i placow,

25) ustalanie numerdéw porzadkowych oraz prowadzenie ewidencji ulic 1 adresow
w systemie teleinformatycznym,

26) przygotowywanie wnioskow wraz z dokumentacja o zaloZenie ksiggi wieczystej
dla nieruchomos$ci miejskiej lub dokonanie wpisu w istniejacej ksiedze wieczystej
w sytuacji nabycia nieruchomosci przez Miasto lub zmiany stanu prawnego,

27) sktadanie deklaracji na podatek od nieruchomos$ci, na podatek rolny 1 lesny
w stosunku do nieruchomosci gminnych w kazdym roku podatkowym,

28) sporzadzanie rocznej informacji dotyczacej przeksztalcen 1 prywatyzacji mienia
komunalnego Ministrowi Skarbu Panstwa 1 Wojewodzie,

29) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego stosownie do przepisow
ustawy o finansach publicznych,

30) przygotowywanie planu wykorzystania zasobow nieruchomos$ci gminnych na okresy
3 - letnie stosownie do przepisow ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

31) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji mienia komunalnego,

32) potwierdzanie wlasnosci nieruchomos$ci gminnych,

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

34) przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie dotyczacych mienia komunalnego,

35) udzielanie pomocy mieszkancom w uzyskaniu dokumentow w zakresie uwtaszczenia
lub wywtaszczenia ich nieruchomosci,

36) prowadzenie spraw wnioskowanych do Komisji Regulacyjnej do spraw Gmin
Wyznaniowych Zydowskich,
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37) prowadzenie spraw wnioskowanych do Komisji Regulacyjnej do spraw Polskiego
Autokefalicznego Kosciota Prawostawnego,

38) prowadzenie spraw w przedmiocie zgdania 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 wilasnosci nieruchomosci
w przypadku zbycia lub wykorzystania na cele inne niz cele, ktore stanowity
podstawe udzielenia bonifikaty przed uptywem 5 lat, liczac od dnia przeksztalcenia,

40) uczestnictwo na gruncie przy dokonywaniu przez geodet¢ okazywania granic
w stosunku do nieruchomosci sasiadujacych z dziatkami stanowigcymi wiasnosé
Miasta.

§ 34. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Spolecznych i Administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) wydawanie  decyzji  administracyjnych ~ w  sprawach  zameldowania
lub wymeldowania,

3) wydawanie dowodow osobistych, prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami
osobistymi,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,

5) wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupelien w Suwatkach w zakresie
powiadamiania 0 uruchomieniu przedsiewzig¢ dotyczacych mobilizacyjnego
rozwini¢cia jednostek 1 instytucji wojskowych, w tym przeprowadzenie akcji
kurierskiej organéw administracji publicznej na terenie Augustowa,

6) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi: kwalifikacja
i rejestracja wojskowa, wydawanie decyzji w sprawach wojskowych, prowadzenie
ewidencji $wiadczen osobistych i rzeczowych

7) realizacja zadan wlasnych gminy w zwiazku z ustawa o dziatalno$ci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem licencji i wydawaniem zezwolen
na przewo0z osob w transporcie drogowym,

9) kontrola dziatalnos$ci przedsigbiorcoOw w zakresie transportu drogowego,

10) obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

11) udzial w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego,

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

13) kontrola punktéw sprzedazy napojow alkoholowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow o wpis do Centralnej
Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

15) nadzor nad jednostkami organizacyjnymi:

a) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Augustowie,
b) Srodowiskowym Domem Samopomocy w Augustowie,

18) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

19) obstuga techniczno - administracyjna Augustowskiej Rady Dziatalnosci Pozytku
Publicznego, Rady Senioréw Miasta Augustowa oraz Mtodziezowej Rady Miejskiej
w Augustowie,

20) koordynowanie spraw zwigzanych z inicjatywami lokalnymi, konsultacjami
spotecznymi, budzetem obywatelskim, ochrong zdrowia,
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21) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
wybordw i referendow.

§ 35. Do zakresu dziatania Wydzialu Edukacji i Sportu nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem,
utrzymywaniem oraz likwidowaniem publicznych szkol, przedszkoli i placowek
oswiatowych, ztobkow, jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalnosé
w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisywaniem do ewidencji niepublicznych szkoét
I placowek o§wiatowych oraz wydawaniem zezwolen na zaktadanie szkot i placowek
publicznych,

3) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wpisywaniem do rejestru ztobkéw 1 klubow
dziecigcych,

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

5) prowadzenie czynnos$ci dotyczacych obowigzku szkolnego i obowiazku nauki,

6) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow samorzadowych szkoét, przedszkoli,
placowek o$wiatowych i ztobka,

7) analiza przestrzegania Karty Nauczyciela w samorzadowych jednostkach
oswiatowych,

8) podejmowanie dziatah w zakresie wypoczynku i dozywiania ucznidw, opieki
lekarskiej nad dzie¢mi i mlodzieza szkolna,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z naborem do przedszkoli, szko6t podstawowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowe;j,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

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

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy dyrektorow szkot
I przedszkoli prowadzonych przez Miasto,

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

15) wspotpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym
w przepisach prawa o§wiatowego 1 wykonywanie zalecen Kuratora Oswiaty,

16) przygotowanie i realizacja porozumien w sprawie powierzenia i przyjecia zadan
publicznych w zakresie o§wiaty 1 wychowania,

17) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie
oswiaty 1 wychowania,

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

19) sporzadzanie raportow, materiatow 1 analiz z dziedziny oswiaty,

20) wykonywanie zadan w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej nauczycielom,

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

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

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidow motywacyjnych
za wybitne osiggnigcia w nauce i sporcie uczniom szkot prowadzonych przez Miasto,

25) realizacja rzadowych programéw z zakresu o$wiaty 1 wychowania,
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26) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezplatnego dostepu
do podrecznikéw lub materiatow edukacyjnych oraz materialow ¢wiczeniowych
uczniom szkot podstawowych prowadzonych przez Miasto,

27) wykonywanie czynnosci dotyczacych udzielania dotacji dla szkol publicznych
prowadzonych przez podmioty inne niz jednostka samorzadu terytorialnego oraz
niepublicznych szkot, przedszkoli i placowek oswiatowych,

28) prowadzenie spraw w zakresie planowania budzetowego i sprawozdawczos$ci szkot,
przedszkoli i ztobka oraz sporzadzanie plandw i sprawozdan zbiorczych,

29) sporzadzanie okresowych informacji wraz z wnioskami w zakresie funkcjonowania
placéwek i realizacji planow finansowych,

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

31) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie zadan prowadzonych
przez wydziat,

32) przygotowywanie wnioskow  aplikacyjnych o dofinansowanie projektow
wspierajacych programy rozwoju szkét i podnoszenie jakosci swiadczenia ustug
w szkotach oraz placowek opiekunczo - wychowawczych,

33) nadzor nad Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,

34) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo Wodne w zakresie utrzymania
I organizacji kapielisk.

§ 36. Do zadan Wydzialu Komunikacji Spolecznej, Kultury, Turystyki i Promocji, naleza
sprawy zwiazane z realizacjg polityki informacyjnej, promocji Miasta, turystyki, kultury,
jak rowniez promocji potencjatu gospodarczego Miasta a w szczegdlnosci:

1)

2)

w zakresie promocji Miasta:

a) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza,

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

c) kreowanie polityki wizerunkowej Miasta i opracowanie oraz realizacja strategii
promocji Miasta,

d) koordynowanie wydarzen i przedsigwzie¢ promujacych Miasto,

e) wspolpraca z mediami 1 innymi podmiotami w zakresie promocji Miasta,

f) przygotowywanie wydawnictw, drukéw 1 materialbw promocyjnych,
informacyjnych, okoliczno$ciowych i ich dystrybucja,

g) wspolpraca z miejskimi instytucjami sportu i kultury oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie przygotowania programoéw 1 realizacji imprez,
konkurséw 1 przedsigwzie¢ promocyjnych, kulturalnych i sportowych,

h) pozyskiwanie partnerdw programow promocyjnych,

i) monitorowanie efektow podejmowanych dziatanh promocyjnych,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu, flagi i logo miasta,

k) opracowywanie, wdrazanie 1 monitorowanie systemu identyfikacji wizualnej
Miasta,

I) prowadzenie profili Miasta na portalach spotecznosciowych,

m) obstuga delegacji, gosci krajowych i1 zagranicznych,

n) koordynowanie i nadzor nad dziataniami promocyjnymi instytucji miejskich.

w zakresie polityki informacyjnej Miasta:

a) administrowanie i zarzgdzanie treSciami publikowanymi w internetowym serwisie
Miasta www.augustow.pl oraz serwisie Urzedu www.urzad.augustow.pl,

b) organizowanie konferencji prasowych dotyczacych spraw Miasta i obstuga
medialna Burmistrza,
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3)

4)

5)

C) wspodlpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Miasta oraz innymi instytucjami w zakresie opracowywania
1 upowszechniania informacji o dziatalno§ci Burmistrza, Urzedu, jednostek
organizacyjnych Miasta,

d) udzielanie odpowiedzi lub opiniowanie projektow odpowiedzi na publikacje
zamieszczone w mediach,

e) przekazywaniec mediom informacji o funkcjonowaniu Miasta i Urzedu,

f) monitorowanie przekazow medialnych na temat Augustowa,

g) promowaniec aktywnego uczestnictwa mieszkancow w zyciu publicznym
1 spotecznym Miasta, m.in. poprzez promocj¢ budzetu obywatelskiego, konsultacji
spotecznych i innych narzedzi wspolpracy organdw Miasta
z mieszkancami,

h) koordynowanie i nadzor nad dziataniami informacyjnymi instytucji miejskich.

w zakresie turystyki:

a) wspolpraca w zakresie promocji turystyki z instytucjami, organizacjami,
przedsigbiorcami, osobami fizycznymi, prawnymi w sprawach rozwoju turystyki:
w tym oferty turystycznej, bazy rekreacyjnej i noclegowej, organizacji imprez itd.,

b) kreowanie i promowanie nowych atrakcji i istniejacych produktow turystycznych
Augustowa,

c) prowadzenie = ewidencji  obiektow  $wiadczacych  ustugi  hotelarskie
(z wylaczeniem tych obiektow, ktorym rodzaj 1 kategorie ustala wojewoda),

d) prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej lub, w przypadku powierzenia tego
zadania podmiotowi zewng¢trznemu, sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadania
prowadzenia ~ Centrum  Informacji ~ Turystycznej, w  szczegdlnosci
w zakresie:

— udzielania informacji o Augustowie i okolicach,

— udzielania informacji na temat mozliwosci komunikacyjnych oraz potaczen
lokalnych, regionalnych, krajowych oraz innych, wynikajacych z potrzeb
turystow,

— prowadzenia ankiet w$rod turystow na temat ich opinii i potrzeb,

— wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w szczegolnosci z Augustowska
Organizacja Turystyczng 1 Podlaska Regionalng Organizacja Turystyczna,

w zakresie kultury:

a) nadzor nad dziatalno$cig Augustowskich Placowek Kultury,

b) wspotdziatanie z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i zwigzkami tworczymi
oraz fundacjami w zakresie realizacji na terenie Miasta wspolnych przedsiewziec¢
kulturalnych,

c) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury,

w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji celowych na realizacj¢
zadan publicznych Miasta w zakresie: turystyka, krajoznawstwo 1 promocja oraz
kultura, sztuka, ochrona dobr kultury i dziedzictwa narodowego - przez organizacje
pozarzadowe, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

b) prowadzenie postepowan o udzielenie wsparcia lub powierzenia realizacji zadan
publicznych w formie konkursu ofert,

c) kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji celowych udzielonych na realizacje
zadan publicznych,

6) w zakresie promocji gospodarczej i inwestycyjnej Augustowa:

33



7)

a) wspotpraca w przygotowywaniu i popularyzowaniu informacji o mozliwosciach i
warunkach inwestowania w Miescie,

b) wspolpraca w inicjowaniu, opracowywaniu, tworzeniu materiatow informacyjno -
promocyjnych na temat oferty inwestycyjnej Miasta - filmy, foldery, broszury,
strony internetowe,

c) wspélpraca w podejmowaniu dziatan z zakresu public relations w celu
efektywniejszego pozyskiwania inwestorow,

d) wspdlpraca z krajowymi i migdzynarodowymi mediami gospodarczymi,

e) wspolpraca przy prezentowaniu ofert oraz walorow inwestycyjnych Miasta w Kraju
1 za granicg, m.in. na misjach, targach, forach i konferencjach gospodarczych, w
branzowych portalach internetowych i prasie,

prowadzenie i nadzor nad funkcjonowaniem Augustowskiego Centrum Aktywnosci

Seniorow, w tym w szczegolnosci:

a) organizacja zaje¢ z dietetyki i zdrowego odzywiania sie,

b) organizacja warsztatow aktywnosci tworczej,

c) organizacja zaj¢¢ ruchowych, w tym rehabilitacyjnych;

d) organizacja zaje¢ komputerowych;

e) organizacja warsztatow kulturalnych;

f) wspodlpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie doradztwa zawodowego;

g) prowadzenie integracji  spotecznej — m.n. w ramach  spotkan
mig¢dzypokoleniowych;

h) przygotowanie spotkan z przedstawicielami Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej 1 Urzedu Miejskiego w Augustowie;

i) wspotprace z organizacjami dzialajacymi na rzecz senioroOw terenie Augustowa

j) organizacja spotkan i wydarzen integrujacych.

§ 37. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonow,

prowadzenie rejestrow stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonow,

przyjmowanie oswiadczen od obywateli w sprawach wynikajacych z prawa o aktach
stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego, w szczegolnosci o zmianie
imienia dziecka, uznaniu ojcostwa dziecka urodzonego, uznaniu ojcostwa dziecka
poczetego, nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa, powrocie malzonka
rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

transkrypcja zagranicznych akt urodzen, matzenstw, zgonéw do polskich rejestrow
stanu cywilnego,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz
aktualizacja zmian w rejestrach panstwowych BUSC 1 PESEL,

uzupetnianie i prostowanie akt stanu cywilnego oraz aktualizacja zmian w rejestrach
panstwowych BUSC 1 PESEL,

wydawanie zezwolen dotyczacych skrdcenia ustawowego terminu oczekiwania na $lub
cywilny,

przyjmowania oswiadczen woli zawarcia matzenstwa,

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

10) wydawanie za§wiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku

matzenskiego za granica,

11) prowadzenie postepowan w sprawach likwidacji dwoch aktéw stanu cywilnego

stwierdzajacych to samo zdarzenie,

12) wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa konkordatowego oraz sporzadzanie

aktéw malzenstw zawartych w tej formie,
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13) zatatwianie spraw zwigzanych z korespondencjga krajowa i konsularng z zakresu
wydobywania dokumentéw stanu cywilnego, itp.,

14) przygotowanie wniosko6w 1 organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji
dlugoletniego pozycia matzenskiego,

15) organizowanie uroczystosci z okazji setnych urodzin,

16) prowadzenie postepowan w sprawach uznawania wyrokow zagranicznych w sprawach
cywilnych (w szczegolnosci orzeczen rozwodowych),

17) wspotdzialanie z Wydzialem Spraw Spotecznych i1 Administracyjnych, sadem,
prokuraturg, obcymi placowkami dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi
przedstawicielstwami za granicg w sprawach stanu cywilnego obywateli.

§ 38. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. wspélpracy miedzynarodowej,

projektow transgranicznych i Kanalu Augustowskiego nalezy:
1) prowadzenie spraw wynikajacych ze wspoOlpracy Miasta z zagranicg, w tym:
inicjowanie, organizowanie i koordynacja przedsiewzi¢¢ prowadzonych przez organy
Miasta, dotyczacych wspolpracy z miastami partnerskimi, miedzynarodowymi
organizacjami oraz pozostatymi partnerami zagranicznymi,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z projektami transgranicznymi,
3) przygotowywanie, thumaczenie lub zlecanie thumaczenia i prowadzenie korespondencji
zwyktej 1 okolicznosciowej Burmistrz oraz dokumentacji i opracowan na potrzeby Urzedu
i organdw Miasta,
4) udziat w konferencjach, misjach i targach,
5) opracowywanie programOw, organizacja i realizacja wizyt delegacji zagranicznych
zapraszanych przez Burmistrza we wspotpracy z Wydziatem Komunikacji Spolecznej,
Kultury, Turystyki i Promociji,
6) podejmowanie dziatan popularyzujacych Augustow oraz promujacych pozytywny
wizerunek Miasta poza granicami kraju, w szczegdlnosci w miastach partnerskich,
informujacych o potencjale i kreatywnosci Miasta,
7) koordynacja dzialan na rzecz wpisu Kanatu Augustowskiego na Liste Swiatowego
dziedzictwa UNESCO,
8) reprezentowanie Burmistrza podczas spotkan, sympozjow, konferencji dotyczacych
wspotpracy 1 koordynacji dziatan w strefie Kanalu Augustowskiego na gruncie krajowym
I zagranicznym,
9) konsultowanie i opiniowanie materiatow informacyjnych i promocyjnych dotyczacych
Kanatu Augustowskiego przygotowywanych przez Urzad Miejski,
10) podejmowanie innych dziatah na rzecz promowania Kanatu Augustowskiego,
11)wspotpraca w prowadzeniu Punktu Obstugi Inwestora.

§ 39. Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej
oraz prawidlowego obiegu materialow niejawnych,

2) zapewnienia ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) dokonywania okresowej kontroli ewidencji, materialbw i obiegu dokumentow
niejawnych,

4) opracowywania planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowania jego realizacji,

5) szkolen pracownikéw oraz wspélpracy z komoérkami organizacyjnymi w zakresie
pomocy w przestrzeganiu przepisOw o ochronie informacji niejawnych.
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§ 40. Do zakresu zadan Audytora Wewnetrznego nalezy zapewnienie prawidtowej realizacji
audytu wewnetrznego i kontroli jednostek organizacyjnych Miasta poprzez wspieranie
Burmistrza 1 kierownikow jednostek podlegtych w realizacji celéw 1 zadan przez
systematyczng ocen¢ adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej —
zadania zapewniajgce oraz czynno$ci doradcze jak tez sprawy wynikajace z ustawy
o finansach publicznych i rozporzadzen wykonawczych, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

badanie dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych,

ocena systemu gromadzenia $rodkdw publicznych 1 dysponowania nimi

oraz gospodarowania mieniem,

ocena efektywnosci 1 gospodarno$ci zarzadzania finansowego,

opracowywanie planu audytu wewngtrznego obejmujacego w szczegolnosci:

a) analiz¢ obszarow ryzyka w zakresie gromadzenia $rodkéw publicznych
i dysponowania nimi,

b) tematy audytu wewngtrznego,

c) proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego,

d) planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym
w kolejnych latach,

przedstawianie Burmistrzowi:

a) sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

b) planu audytu na rok nastepny,

przedstawianie Burmistrzowi rzetelnego, obiektywnego i1 niezaleznego:

a) ustalonego stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,

b) okreslenia oraz analizy przyczyn i skutkéw uchybien,

c) uwag i wnioskOw w sprawie usunigcia uchybien,

prowadzenie kontroli wtascicielskiej w trybie przepisow Kodeksu Spotek Handlowych.

§ 41. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

informowanie:

a) Burmistrza jako administratora,

b) podmiotu przetwarzajacego,

c) pracownikow administratora, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w Sprawie ochrony o0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej RODO oraz
innych przepisow Unii lub krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub krajowych

o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego

w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow, dziatania

zwigkszajace $§wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach

przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych

oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

wspolpraca z organem nadzorczym,

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa

w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we

wszelkich innych sprawach,
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6) zglaszanie naruszen ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu - art. 33
RODO,

7) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotyczg - art. 38 ust. 4
RODO,

8) udzial IOD w spotkaniach przedstawicieli wyzszego i sredniego szczebla kierownictwa
przy podejmowaniu decyzji dotyczacych przetwarzania danych osobowych. Niezbedne
informacje powinny zosta¢ udost¢pnione IOD odpowiednio wczes$niej, umozliwiajac
zajecie odpowiedniego stanowiska,

9) nadzor nad prowadzeniem rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych — art.
30 RODO,

10) opiniowanie 1 wspoOtuczestniczenie w tworzeniu w imieniu administratora wzoréw
umow powierzenia przetwarzania danych, odpowiadajacych wszystkim wymogom
przewidzianym w art. 28 RODO,

11) ocena skuteczno$ci zastosowanych srodkow ochrony: technicznych
1 organizacyjnych, zapewniajacych nalezyta ochron¢ danych osobowych oraz
rekomendowanie ewentualnych zmian tych zabezpieczen - art. 32 RODO,

12) prowadzenie dokumentacji naruszen ochrony danych osobowych, w tym okolicznosci
naruszen, ich skutki oraz podjete dziatania zaradcze, zgodnie z art. 33 ust. 5 RODO,

13) prowadzenie ewidencji osOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
zawierajacg co najmniej: oznaczenie 0sob, stanowisko, jednostke organizacyjnag, okresy
obowigzywania upowaznien oraz ich zakres,

14) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w przypadkach naruszen ochrony danych
osobowych,

15) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzi¢¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych.

Rozdzial 7
Zasady opracowywania projektow aktow prawnych

§ 42.1. Projekty aktow prawnych nalezy opracowywaé zgodnie z regutami techniki
prawodawczej. Przy opracowywaniu projektow nalezy kierowaé si¢ w szczegdlnosci
nastepujgcymi zasadami:

a) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organow,

b) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

c) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna i zwigzla, a tre§¢ podana w formie
imperatywnej,

d) dla oznaczenia jednakowych pojg¢ nalezy uzywac tych samych okreslen,
z uwzglednieniem terminologii przyjetej w obowigzujagcym ustawodawstwie,

e) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumialy, odpowiadajacy
zasadom poprawnosci 1 czystosci jezyka polskiego oraz obowigzujacej pisowni.

2. Projekty aktow opracowuja kierownicy wydziatow, osoby na samodzielnych
stanowiskach pracy w Urzedzie oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta, do
ktorych zakresu dziatania nalezy przedmiot uchwaty czy zarzadzenia, na polecenie
Burmistrza lub z wtasnej inicjatywy, w przypadku, gdy wynika to z przepisOw prawa
lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

3. Jezeli przedmiot dziatania aktu nalezy do zakresu dziatania kilku wydzialow, projekt
opracowuja wspdlnie kierownicy tych wydzialow, a funkcje koordynatora, ktory nadaje
dokumentowi ostateczny ksztalt, peini kierownik wyznaczony przez Burmistrza.
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4. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaparafowany przez osob¢ (osoby), ktora
go sporzadzita i kierownika wydziatu.

5. Projekt uchwaly pochodzacy od jednostki organizacyjnej Miasta sporzadza i parafuje
kierownik jednostki i przedklada wraz z opinig radcy prawnego kierownikowi
wydziatu, ktory pelni nadzor nad dziatalnoscia tej jednostki.

6. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

a) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowa¢ skutki
finansowe,

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

¢) z kierownikami jednostek organizacyjnych Miasta, jezeli naktada na te jednostki

nowe zadania lub obowigzki.

7. Projekt aktu prawnego po uzgodnieniu powinien by¢ przekazany do zaopiniowania
przez radce prawnego, najpozniej na siedem dni przed terminem przedlozenia
wlasciwemu organowi.

8. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekt aktu
prawnego nalezy przedlozy¢ Burmistrzowi za posrednictwem Wydzialu Organizacyjno
— Prawnego.

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

§ 43. Aktami prawnymi wydawanymi przez Burmistrza s3:

1. zarzadzenia:

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

b) wydawane jako wewngtrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu
prawa upowazniajagcego do uregulowania danego zakresu spraw lub
Wwyznaczajacego zadania lub kompetencje, w zakresie kierowania Urz¢dem,
odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu (zarzadzenie kierownika
Urzedu),

2. decyzje, postanowienia, instrukcje, wytyczne, polecenia stuzbowe, obwieszczenia -

tryb ich opracowania reguluja odrgbne przepisy prawa.

Rozdzial 8
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
skarg i wnioskow oraz petycji

§ 44.1. Kierownicy po zasiggnigciu opinii radcy prawnego wnioskuja do Burmistrza
upowaznienie do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
w trybie art. 39 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym, dla zastepcow, kierownikow
referatow i innych pracownikéw wydziatu.
2. Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Burmistrza poprzez dorgczenie imiennego
pisemnego zawiadomienia osobie, ktorej cofnigcie dotyczy.

§ 45.1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani przy zatatwianiu indywidualnych spraw
mieszkancow do przestrzegania przepisoOw k.p.a., a w szczegdlnosci do:
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a) przyjmowania korespondencji wptywajacej do wydziatow,

b) udzielenia informacji niezb¢dnych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych w tym zakresie przepisow,

C) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jesli to niemozliwe, do okreslenia
terminu jej zatatwienia,

d) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

e) powiadamiania o przyczynie niczatatwienia sprawy,

f) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych Iub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnie¢,

g) zalatwiania spraw wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci,

h) przyjmowania poza kolejnoScig Senatorow, Postow i Radnych oraz zatatwiania
spraw przez nich zgloszonych w pierwszej kolejnosci.

2. Przy zatatwianiu spraw pracownicy nie prowadzg korespondencji migdzywydziatowe;.

§ 46. 1. Burmistrz przyjmuje mieszkancoOw w sprawach skarg, wnioskow i petycji w kazdy
poniedzialek w godzinach od 14.00 do 16.00. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym
od pracy, mieszkancy sg przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym w godzinach od
14.00 do 16.00.

2. Pracownicy Urzedu przyjmuja mieszkancéw w sprawie skarg, wnioskdéw i petycji
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

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

2. W przypadku skargi czy wniosku wniesionego ustnie, pracownik przyjmujacy
zgloszenie zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot.

3. Rejestr skarg i wnioskow oraz rejestr petycji prowadzi Wydziat Organizacyjno -
Prawny.

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

2. Jesli skarga, wniosek lub petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
r6ézne komorki organizacyjne Urzedu, kazda z nich przygotowuje odpowiedZz w swoim
zakresie, a sposob wspotdziatania wskazuje Sekretarz.

3. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow oraz petycji w Urzedzie
koordynuje Wydziat Organizacyjno - Prawny.

§ 49. Kierownicy sa odpowiedzialni za:
1) wszechstronne wyjasnienie 1 zatatwienie skarg, wnioskow oraz petycji,
2) niezwloczne przekazanie wyjasnien oraz dokumenté6w niezbednych do rozpatrzenia
skarg, wnioskow oraz petycji rozpatrywanych przez inny wydzial.

Rozdzial 9
Zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej

§ 50.1. System kontroli zarzadczej obejmuje cato$¢ dziatalno$ci Urzedu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych.
2. System kontroli zarzadczej obejmuje:
1) samokontrole — sprawowang przez kazdego pracownika w zakresie jakoSci
1 poprawnos$ci wykonywanych przez niego czynnosci,
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2) kontrol¢ wewngtrzng - sprawowang przez Zastepcow Burmistrza, Sekretarza,
kierownikow, pracownikow Urzedu na polecenie Burmistrza,

3) audyt wewnetrzny oraz kontrole zewnetrzne - jako zrodio informacji o stanie
kontroli zarzadcze;j.

3. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie prowadzonej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie, dokonanie oceny oraz sformutowanie
wnioskow, w szczegdlnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych,
2) gospodarowania mieniem Miasta,
3) stopnia realizacji zadan w odniesieniu do zatozen i obowigzujacych termindéw.

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

5. Okresowe] oceny adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej dokonuje audytor wewngtrzny.

6. Koordynacj¢ zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza wykonuje Sekretarz.

7. Szczegdlowe zasady organizacji i prowadzenia kontroli zarzadczej okresla odrebne
zarzadzenie Burmistrza.

Rozdzial 10
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych aktow

§ 51. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone s3:

1) zarzadzenia,

2) polecenia stuzbowe,

3) pisma w sprawach zastrzezonych odrgbnymi przepisami, lub ktére ze wzgledu
na swoj charakter majg specjalne znaczenie,

4) wnioski o nadanie odznaczen i orderow,

5) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz krytyke prasowa,

7) materiaty, informacje 1 sprawozdania przedktadane Radzie,

8) decyzje w sprawach:

a) wynikajacych ze stosunkoéw migdzy Panstwem a Kos$ciolem oraz innymi
zwigzkami wyznaniowymi,

b) dotyczacych obronnosci,

c) dotyczacych polityki kadrowej w Urzgdzie oraz spraw kadrowych kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych,

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

10) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu, postow
i senatordow,

b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,

¢) ministréw oraz kierownikow urzedow centralnych,

d) wojewodow, marszatkéw wojewoddztw,

e) organow samorzadu terytorialnego.

11) czynno$ci prawne mogace skutkowac¢ powstaniem zobowigzan, ktérych warto$¢
przekracza kwote okreSlong w Zarzadzeniu Nr 22/2022 Burmistrza Miasta
Augustowa z dnia 18 stycznia 2022 r. w sprawie wprowadzenia regulaminow
udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Augustowie.

§ 52.1. Do Zastepcoéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
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1) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza, a zwigzanych
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.

§ 53.1. Kierownicy:

1) przygotowuja pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza, ZastgpcOw Burmistrza
1 Skarbnika, jeden egzemplarz parafuja swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony,

2) podpisuja pisma w sprawach innych niz wymienione w pkt. 1, a nalezace do zakresu
dziatania wydzialow w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

2. Pracownicy, ktorzy opracowujg pisma, jeden egzemplarz parafujg swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony, nastepnie przedktadaja do podpisu
kierownikowi.

§ 54. Upowaznienie pracownikow do dziatania w innych sprawach niz wydawanie decyzji
administracyjnych okre$lane jest indywidualnie lub zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 55. W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow ustawy
lub zawartych przez Miasto porozumien z administracja rzadowa lub samorzadowa,
podziatu zadan dokonuje Burmistrz.

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

§ 57.1. W razie zmiany zadan szczegdtowych wydziatu, przekazanie akt migdzy wydziatami
nast¢puje na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.
2. Protokot sporzadza wydziat przekazujacy dokumentacje.

§ 58. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzgdu
ustala Burmistrz zarzadzeniami.

§ 59.1. Kierownicy sa obowigzani zapozna¢ pracownikow z tre$cig Regulaminu w terminie
14 dni od dnia podpisania.
2. Odpowiedzialnym za egzekwowanie przestrzegania Regulaminu przez pracownikow
jest Sekretarz.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Augustowa Nr 292/2023
z dnia 16 pazdziernika 2023 r.

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Augustow
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