Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr AZ2015
Burmistrza Miasta Braniewa
z dnia.. Q9. 92.2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Miasta Braniewa



Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Braniewa, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla szczegotowa
organizacje i tryb dziatania Urzedu Miasta Braniewa, zwanego dalej ,Urzedem” oraz zakresy spraw
zatatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne, a w szczegolnosci:

7

2.

8.

0

postanowienia ogoélne,

wewnetrzng strukture organizacyjng Urzgdu

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

zadania wspolne Wydziatéw i stanowisk pracy,

podstawowe zakresy dziatania Wydziatéw i stanowisk pracy,
zakres obowigzkow Kierownikéw Wydziatow wobec organéw Rady,
zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych,

podstawowe zasady planowania pracy w Urzedzie,

organizowanie dziatalnosci kontrolnej,

10. zasady podpisywania (aprobaty) pism i decyzji,

11. organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli,

12. tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych organow kontroli,

13. postanowienia koricowe.

§2.

Urzad jest jednostka organizacyjna, z siedzibg w Braniewie przy ul. Kosciuszki 111, przy pomocy ktorej
Burmistrz wykonuje zadania nalezgce do jego kompetenciji.

§ 3.

Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu jest Burmistrz.

§ 4.

Urzad wykonuje zadania:

1.

2.

3.

=

wiasne,

zlecone z zakresu administracji rzadowe;j,

wynikajgce z ustaw szczegolnych i aktéw wydanych w celu wykonania ustaw,
wynikajgce z zawartych porozumien.

§5.

Urzad dziata w oparciu o:

1.

2.

ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. Z 2013r. poz.594 z p6zn.zm),

Statut Miasta Braniewa,



3. niniejszy Regulamin,
4. inne przepisy prawa.

§6.
Porzadek wewnetrzny w Urzedzie oraz obowiazki i uprawnienia pracownikéw Urzedu wynikajace ze
stosunku pracy okresla Burmistrz w drodze Zarzadzenia w Regulaminie Pracy.

Rozdziat Il
Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§7.
1. Wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu tworza: wydziaty, referaty, Straz Miejska, Urzad
Stanu Cywilnego i wieloosobowe stanowiska pracy.

2. Szczegdtowa organizacjge wewnegtrzng komorek organizacyjnych okreslajg regulaminy
wewnetrzne zatwierdzone przez Burmistrza.

3. Wydzialy i inne stanowiska, kazde w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dziatania i
prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan Gminy Miasta Braniewa, zwanej dalej Miastem.

§8.
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujgce komarki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu spraw
uzywajg symboli:

1) Wydziat Organizacyjny - OR,

2) Wydziat Finansowy - FN,

3) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
4) Wydziat Mienia Komunalnego i Architektury - MKA,
5) Straz Miejska - SM,

) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami - 0OSGO,
7) Wydziat Inwestycji i Promocji - WIP,

8) Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Spotecznych i Obronnych - SSO,
9) Wieloosobowe Stanowisko ds. o$wiaty - 0S,
10) Archiwum Zaktadowe -AZ
2. W ramach Wydziatu Finansowego tworzy sig:
1) Referat Budzetu - RB,
2) Referat Ksiegowosci - RK.
3. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi Zat. Nr 1 do Regulaminu.

§9.

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:



1. Sekretarz Miasta.
2. Skarbnik Miasta,
3. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego,
4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
5. Kierownik Wydziatu Mienia Komunalnego i Architektury,
6. Komendant Strazy Miejskiej,
7. Kierownik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami,
8. Kierownik Wydziatu Inwestycji i Promocji,
9. Kierownik Referatu Budzetu,
10. Kierownik Referatu Ksiggowosci.
§ 10.

1. Wydziatami i Referatami kierujg Kierownicy, Wydziatem Finansowym — Skarbnik Miasta,
Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik, Strazg Miejskg - Komendant, wieloosobowym stanowiskiem
pracy — wyznaczony koordynator.

2. Uprawnienia, obowigzki i kompetencje odnoszace sie¢ w niniejszym ,Regulaminie” do
Kierownikéw Wydziatow maja odpowiednie zastosowanie do Kierownikow Referatow oraz osoby

wyznaczonej na Koordynatora Wieloosobowego Stanowiska.

Rozdziat Il
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§11.
1. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika
Miasta, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej, Kierownikow Wydziatow.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza jako Kierownika Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy Urzedu,

2)kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu,

3)wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie administracji
publicznej nalezacych do wiasciwosci Miasta oraz upowaznianie pracownikow Urzedu w tym
zakresie,

4)realizacja polityki kadrowej w Urzedzie,

5)wykonywanie uchwat Rady Miejskiej,

6) okreslenie sposobu wykonywania uchwat Rady Miejskiej,

7)przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej,

8) opracowywanie programu rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju,

9)gospodarowanie mieniem komunalnym,

10) wykonywanie budzetu,



11) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
12) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i reprezentowanie go na zewnatrz,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa, uchwatami Rady
Miejskiej oraz wynikajacych z postanowien Statutu Miasta i niniejszego Regulaminu.

3. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika
Miasta.

4. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta i
Skarbnik Miasta zapewniajg w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw.

5. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzoér nad praca;
1) Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Wydziatu Inwestycji i Promocji,
3) Wieloosobowego Stanowiska ds. Oswiaty.
6. Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza zwigzanych z nadzorem nad komoérkami
organizacyjnymi Urzedu zgodnie z podziatem kompetencji,

2) skiadanie oswiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie udzielonych petnomocnictw,
3) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

4) reprezentowanie Miasta w czasie oficjalnych spotkan i uroczystoéci w zakresie uzgodnionym z
Burmistrzem,

5) udzielanie wywiaddw i informacji dotyczacych Miasta w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,
6) wspotdziatanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzedu w zakresie powierzonych spraw.
7. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad praca;
1) Wydziatu Mienia Komunalnego i Architektury,
2) Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarowania Odpadami,
3) Strazy Miejskiej,
4)Wieloosohowego Stanowiska ds. Spotecznych i Obronnych.

8. Sekretarz Miasta zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania i sprawnego dziatania Urzedu
oraz prawidliowego wykonywania zadan, a w szczegolnosci do jego zadan nalezy:

1)  sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych oraz kierowanie obiegiem dokumentéw i trybem zatatwiania spraw wptywajgcych
do Burmistrza,

2) nadzér nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w ftrybie
postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji i zapytan radnych,



Rozdziat IV
Zadania wspolne Wydziatow i stanowisk pracy

§12.
Do wspolnych zadan Wydziatéw i stanowisk pracy nalezy:

1. prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Burmistrza,

2. przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady Miejskiej oraz
zarzgdzen i decyzji dla potrzeb Burmistrza,

3. realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej,

4. wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Miasta, opracowywanie propozycji
do projektdéw wieloletnich programoéw rozwoju w zakresie swojego dziatania,

5. wspotdziatanie ze Skarbnikiem Miasta w zakresie opracowywania projektu budzetu,

6. wspdipraca w zakresie pozyskiwania $rodkéw unijnych i innych pozabudzetowych Srodkow
finansowych,

7. rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Biurem Rady interpelacji i wnioskow radnych,

8. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

9. usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatow oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy Urzedu,

10. przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

11. prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli i instruktazu w gminnych jednostkach
organizacyjnych,

12. wspdtpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Wydziaty,
13. programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow,
14. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

15. wspbtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

16. wspdidziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

17. podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w zakresie informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych,

18. wykonywanie okreslonych przez Burmistrza zadan zwigzanych z wyborami,

19. wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie przygotowywania informacji do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej,

20. wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
ustalanie planéw pracy i zapewnienie ich realizacji,

21. przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

22. wspétdziatanie z organami kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,



3) organizowanie zasad witasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli,

4)  nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

5) nadzér nad zapewnieniem terminowego | prawidiowego przygotowania przez komorki
organizacyjne materiatéw na sesje Rady Miegjskigj,

6) koordynacja realizacji zadan wynikajgcych z aktéw prawnych Rady Miejskiej i Burmistrza,

7)  nadzdr nad gospodarkg mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie
kosztow jego funkcjonowania,

8)  nadzdr na obstuga klientow i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow,

9) dokonywanie z upowaznienia Burmistrza i w jego imieniu czynnosci prawnych w zakresie
stosunku pracy z pracownikami Urzedu.

10) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza,

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych zgodnie z
podziatem kompetenciji.

9. Sekretarz Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Wydziatu Organizacyjnego.

10. Skarbnik Miasta jest gtownym ksiegowym budzetu Miasta i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Miasta, a w szczegolnosci do jego zadan nalezy:

1) opracowywanie projektow budzetu Miasta,

2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowe] zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta,

4) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,

5) opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczgcych
zobowigzan finansowych,

6) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Miasta, a w szczegoélnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
11. Skarbnik Miasta sprawuje bezposredni nadzoér nad pracg Wydziatu Finansowego.

12. W czasie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci wykonywania tej funkcji - zadania i
kompetencje w zakresie kierowania Urzedem wykonuje Zastepca Burmistrza.

13. W czasie nieobecnoéci w pracy Kierownika - uprawnienia z tytutu jego zastepstwa przystugujg
pracownikowi wyznaczonemu przez Kierownika. Wyznaczenie pracownika do zastepowania
Kierownika nastepuje za zgoda Burmistrza.

14. Spory kompetencyjne pomiedzy Kierownikami Wydziatéw rozstrzyga Burmistrz.



23. udostepnianie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw zgodnie z postanowieniami ustawy o
dostepie do informacji publicznej,

24. prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow,
25. opisywanie faktur za wydatki z zakresu wiasciwosci Wydziatu,
26. przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu za okres migdzysesyjny.

Rozdziat V
Podstawowe zakresy dziatania Wydzialéw i stanowisk pracy

§13.
Wydziat Organizacyjny. Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy
organizacyjne, kadrowe, szkoleniowe, obstugi Rady Miejskiej, obstuga sekretariatu, zaopatrzenia
materiatowego, gospodarcze oraz koordynacji informatycznej, a w szczegdlnosci:
1. zapewnienie wtaéciwe] organizacji pracy oraz sprawnego i praworzadnego funkcjonowania Urzedu,

2. opracowywanie projektéw Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz Regulaminu Pracy,
kontrola ich funkcjonowania i wprowadzanie zmian,

3. inicjowanie i usprawnianie organizacji pracy Urzgdu oraz wdrazanie nowoczesnych metod i technik
zarzadzania,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien pracownikom do prowadzenia spraw w
imieniu Burmistrza,

5. nadzorowanie stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej, KPA i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

6. prowadzenie spraw z zakresu koordynacji planowania zadan Urzedu, w tym opracowywanie
projektéw programoéw pracy Urzedu i kontrola ich realizacii,

7. prowadzenie zbiorczych ewidencji skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu, przekazywanie ich
Wydziatom bgdz stanowiskom pracy oraz innym jednostkom do zatatwienia wedtug wiasciwosci,

8. organizowanie i nadzorowanie zatatwiania spraw obywateli,
9. organizowanie i obstuga narad zwotywanych przez Burmistrza w sprawach organizacyjnych,

10. organizowanie i nadzorowanie zatatwiania interpelacji poselskich, senatorskich i delegatow
Sejmiku Wojewoédztwa Warminisko — Mazurskiego,

11. gospodarowanie etatami Urzedu,

12. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, ich wyrézniania, nagradzania oraz sprawy odpowiedzialnosci porzadkowej oraz
dyscyplinarnej,

13. organizowanie i prowadzenie szkolenia pracownikow,

14. zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

15. prowadzenie zbioru zarzadzen i decyzji Burmistrza,

16. koordynacja i nadzor nad realizacjg zadan okreslonych Regulaminem Pracy Urzedu,



17. obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady i jej organdw, a w tym:
1) organizacyjne przygotowanie posiedzen i sesji,
2) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatéw na sesje Rady i komisje Rady,

3) opracowanie materialtbw z obrad Rady i jej organow (wnioskow, opinii, ustalen) oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom do zatatwienia,

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji i wnioskow radnych oraz opinii i wnioskow komisji,
czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem,

5) sporzadzanie protokotow z obrad Rady,
18. opracowanie projektow plandéw pracy Rady i jej organéw (w tym programu dziatania Rady na okres
kadencji) oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonego programu i
planow,

19. wspétudziat w przygotowaniu plandw spotkan radnych z wyborcami,

20. czuwanie nad zachowaniem praw radnych i cztonkéw komisji, a w szczegoélnosci wynikajgcych z
ochrony stosunku pracy radnego,

21. przesytanie podjetych uchwat Wojewodzie, a uchwat budzetowych i uchwaty absolutoryjnej
Regionalnej I1zbie Obrachunkowej,

22. udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

23. organizowanie szkolen radnym,

24. prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen, decyzji oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,
25. przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza materiatéw do okresowych ocen pracownikow,

26. koordynacja i nadzér nad realizacjg wnioskéw z kontroli zewnetrznej z wytaczeniem zagadnien
finansowo-budzetowych,

27. kontrola dyscypliny pracy Urzedu,
28. prowadzenie Sekretariatu,
29. prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,

30. zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, nagtéwkowymi i tablicami
informacyjnymi,

31. prowadzenie spraw z zakresu Funduszu Swiadczen Socjalnych, bhp i ppoz.,
32. prowadzenie spraw facznosci, transportu i komputeryzacji pracy,

33. koordynowanie zadan dotyczgcych obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepie do informaciji
publicznej,

34. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

35. prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

36. prowadzenie rejestru zamowien publicznych,



37. prowadzenie spraw dot. kontroli zarzadcze;.
38. utrzymanie czystosci w Urzedzie,
§ 14.

Wydziat Finansowy. Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy catoksztalt spraw
finansowych Urzedu.

1. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu Miasta wraz z uzasadnieniem,

2) przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym informacji do opracowania projektéw
planow finansowych,

3) przygotowywanie uchwat budzetowych,

4) sporzadzanie planu finansowego Urzedu oraz planéw finansowych zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych Miastu,

5) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z objasnieniami,

6) przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen dokonujgcych zmiany w wieloletniej prognozie
finansowej,

7) przygotowywanie informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej,

8) przygotowywanie i weryfikowanie wnioskow w sprawie zmian w budzecie Miasta w trakcie roku
budzetowego oraz prowadzenie ich ewidenciji,

9) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta,

10) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dokonujgcych zmiany w planie dochoddw i
wydatkéw budzetu Miasta oraz projektéw uchwat w sprawach majgtkowych,

11) przygotowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,
12) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych finansowych,

13) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zaciggania kredytéw i pozyczek oraz emitowania
papierow wartosciowych,

14) sporzadzania analiz budzetowych i prezentacji,

15) opracowywanie projektéw uchwat dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych,

16) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa jednostek organizacyjnych Miasta.
2. Do zakresu dziatania Referatu Ksieggowosci nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej, sprawozdawczosci i oceny wykorzystania przydzielonych
srodkow,

2) realizowanie i kontrolowanie planu finansowego,

3) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,



4) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie,
5) rozliczenia podatkowe z Urzedem Skarbowym,

6) wspétdziatanie z bankami i organami skarbowymi,

7) rozliczenia z instytucjami ubezpieczeniowymi,

8) wystawianie zaswiadczen do celéw emerytalno-rentowych,

9) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen oraz zwigzane z tym rozliczanie podatkow, ubezpieczen
spotecznych i wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

10) prowadzenie rejestru umoéw zawierzanych przez Miasto,

11) rozliczanie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

12) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

13) rozliczanie kosztdw poniesionych podczas realizowania inwestycji,

14) prowadzenie ewidencji wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umow,

15) ksiegowanie wptat, przypiséw, odpiséw i umorzen zwigzanych z optatami za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w tym zakresie,

16) prowadzenie postepowan podatkowych, dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych,
17) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw i optat lokalnych oraz optaty skarbowej,
18) prowadzenie windykaciji naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz optaty skarbowej,
19) prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych,
20) rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Miasta,
21) wystawianie faktur.
§ 15.
Urzad Stanu Cywilnego. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1. rejestracja urodzin, matzenstw, zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny,
2. sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
3. prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

4. przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

5. sporzadzanie | wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
6. przechowywanie oraz konserwacja ksigg stanu cywilnego,
7. przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy w formie testamentu,

8. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska oraz ustalanie pisowni
imienia i nazwiska,



9. organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszem pozycia matzenskiego,

10. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

11. prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wymeldowan z urzedu lub na wniosek
strony,

12. prowadzenie rejestru wyborcow,
13. sporzadzanie spisow wyborcow,

14. ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz w
sprawach o przysposobienie,

15. udzielanie informacji adresowych i wspétpraca w tym zakresie z Policja, wymiarem sprawiedliwosci
i innymi urzedami i instytucjami,

16. prowadzenie spraw dot. ,Karty Duzej Rodziny".
§ 16.
Wydziat Mienia Komunalnego i Architektury. Do zakresu dziatania Wydziatu Mienia Komunalnego i

Architektury nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie mienia komunalnego:

1) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci gruntowych,
2) prowadzenie spraw z zakresu:
a) nabywania i sprzedazy nieruchomosci,
b) oddawania gruntow w uzytkowanie wieczyste,
c) przeksztatcania prawa wieczystego uzytkowania na wtasnosc,

d) oddawania gruntéw zabudowanych i niezabudowanych w dzierzawe, trwaty zarzad, uzytkowanie,
itp.

e) organizowanie tymczasowego zarzadzania nieruchomosciami zabudowanymi i niezabudowanymi,
3) organizowanie przetargéw ma zbycie, wydzierzawienie nieruchomosci gruntowych,
4) egzekwowanie umownych terminéw zabudowy dziatek budowlanych,
5) zatwierdzanie projektéw podziatéw nieruchomosci gruntowych,
6) scalanie i podziat nieruchomosci gruntowych,
7) ustalanie udziatu wtascicieli nieruchomoséci w kosztach budowy urzadzen infrastruktury technicznej,
8) aktualizacja optat rocznych za wieczyste uzytkowanie, trwaty zarzad, dzierzawe,
9) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie nieruchomosci gruntowych,
10) przeprowadzanie rokowan poprzedzajacych wywtaszczenia nieruchomosci,

11) ustanawianie stuzebnosci gruntowych,



12) nadawanie i zmiana nazewnictwa ulic oraz nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomoéciom,
13) dysponowanie informacjq z ewidencji gruntow do celéw wewnetrznych Urzedu,

14) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

15) wspotpraca z Administracjg Budynkéw Komunalnych w zakresie realizowanych zadan,

16) prowadzenie spraw dot. gospodarki lokalami uzytkowymi znajdujacymi sie na Krytej Ptywalni , w
Miejskim Osrodku Sportu ,Zatoka” oraz w Urzedzie Miasta w Braniewie,

17) wykonywanie czynnosci dot. roszczen wnoszonych przez uprawnione podmioty w zwigzku z
niedostarczeniem przez Miasto lokali mieszkalnych, w tym socjalnych,

2. w zakresie architektury:

1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i ewentualnych
wprowadzanych w nim zmian,

2) opracowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i wprowadzanych w nim
Zmian,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu, w tym postepowan w sprawie ocen oddziatywania na srodowisko,

4) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska zwigzanych z
planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,

5) opiniowanie projektow budowlanych i planistycznych,

6) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

7) prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
8) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

9) wspotpraca z konserwatorem zabytkow w sprawach dotyczgcych ochrony débr kultury wpisanych do
rejestru zabytkéw,

10) prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

11) udziat w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego dot. realizacji zadan z zakresu
planowania przestrzennego,

12) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i
studium,

13) wspotpraca z Komisjg Urbanistyczna,

14) wspétpraca z innymi komérkami, w szczegdlnosci w zakresie:
a) sporzgdzania wstepnych projektow podziatu gruntéw,
b) opiniowania projektow podziatow geodezyjnych,
¢) wykonywania podziatéw gruntéw komunalnych,

d) opiniowanie mozliwosci sprzedazy, wydzierzawienia gruntéw komunalnych,



e) opracowywania planéw, programéw, studibw w zakresie zgodnosci z kierunkami

zagospodarowania przestrzennego miasta.
§17.

Straz Miejska. Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1. ochrona spokoju, porzadku i czystosci na terenie Miasta — kontrola przestrzegania
obowigzujacych w tym zakresie ustaw oraz uchwat Rady Miejskiej,

2. czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego, w zakresie okreslonym w przepisach o
ruchu drogowym,

3. wspdtdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia, zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozen,

4. zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozenia takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych lub zniszczeniem $ladow | dowodoéw,
do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci $wiadkow zdarzenia,

5. ochrona obiektow komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej,

6. wspdidziatanie z organizacjami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i
imprez publicznych,

7. konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienigznych dla potrzeb
Miasta,

8. nadzér nad biezacym funkcjonowaniem monitoringu miasta,

9. doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia w migjscu publicznym, zagrazajg swojemu
zyciu lub zdrowiu badz innych oséb,

10. informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen,

11. inicjowanie i uczestniczenie w dziataniach majacych na celu zapobieganie przestgpstwom i

wykroczeniom.

] § 18.
Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami. Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezy w szczegdlnosci:

-

realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska,

2. realizacja zadan z zakresu utrzymywania czystosci i porzadku w Miescie,

3. nadzoér nad utrzymaniem cmentarza wojennego oraz cmentarzy komunalnych,
4. realizacja zadan z zakresu utrzymywania terenow zieleni miejskiej,

5. nadzdr nad funkcjonowaniem ogrodu zoologicznego,

6. realizacja zadan nalezacych do kompetenciji Burmistrza dot. zbiorowego zaopatrzenia w wodg |
zbiorowego odprowadzania Sciekdw,

7. realizacja zadan z zakresu gospodarki wodnej i ochrony wod,

8. realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody,



9. realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat,

10. realizacja zadan z zakresu kanalizacji sanitarne;j,

11. realizacja zadan dotyczacych utrzymania Ochotniczych Strazy Pozarnych,

12. realizacja zadan z zakresu gospodarki odpadami, w tym:

1) naliczanie naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) wspotpraca przy przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych
na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

3) stata aktualizacja i weryfikacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich podmiotéw objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

§ 19.
Wydziat Inwestycji i Promocji. Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Promocji nalezy w
szczegolnosci:

1. opracowywanie materiatdbw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii
rozwoju Miasta,

2. promocja Miasta - atuty gospodarcze, kulturowe, turystyczne w wojewédztwie, kraju i zagranica,

3. opracowywanie, pozyskiwanie i rozpowszechnianie wydawnictw oraz materiatéw promocyjno -
informacyjnych o Miescie,

4. podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania dodatkowych s$rodkéw finansowych na rzecz
rozwoju Miasta,

5. koordynacja dziatar zwigzanych z wspotpracg zagraniczna,

6. wspdtpraca z agendami rzagdowymi i instytucjami pozarzadowymi oraz innymi jednostkami na rzecz
rozwoju Miasta,

7. organizowanie udzialu Miasta w regionalnych, krajowych i zagranicznych imprezach
gospodarczych i kulturalnych,

8. wspotpraca z mediami w zakresie promocji Miasta oraz biezace ich informowanie o pracy Urzedu,

9. wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie spraw zwigzanych z promocja Miasta i regionu,

10. wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

11. organizacja spotkan i uroczystosci realizowanych przez Urzad,

12. prowadzenie i biezace aktualizowanie oficjalnej strony internetowej Miasta,
13. prowadzeniu i biezace aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

14. prowadzenie ewidencji pél biwakowych oraz obiektéw spetniajacych wymagania do prowadzenia
ustug hotelarskich,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu Miasta,

16. organizacja wizyt delegacji krajowych i zagranicznych,



17. wspdtpraca przy przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
Z zakresu dziatania Wydziatu,

18. prowadzenie spraw w zakresie inwestycji i remontéw realizowanych ze $rodkéw Miasta,
19. opracowywanie, biezace aktualizowanie i realizacja wieloletnich planéw inwestycyjnych,

20. kompleksowe przygotowywanie dokumentéw aplikacyjnych o dofinansowanie przedsiewzie¢ ze
srodkow zewnetrznych,

21. praktyczna realizacja przedsiewzie¢ inwestycyjnych finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
22. wspotdziatanie podczas opracowywania ofert inwestycyjnych Miasta,

23. wykonywanie zadan administracyjnych i technicznych zarzadcy gminnych drég publicznych oraz
w ramach porozumien powiatowych,

24. realizacja zadar w zakresie zapewnienia o$wietlenia miejsc publicznych,

25. realizacja zadan z zakresu kanalizacji deszczowe;,

26. realizacja zadan w zakresie zapewnienia zaopatrzenia Miasta w ciepto,

27. wspotpraca ze spotkami gminnymi w zakresie realizowanych zadan,

28. realizacja zadan z zakresu lokalnego transportu zbiorowego,

29. nadzor na funkcjonowaniem targowiska,

30. realizacja zadan dot. utrzymania szaletéw miejskich.

§ 20.

Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Spolecznych i Obronnych. Do zakresu dziatania
Wieloosobowego Stanowiska do Spraw Spotecznych i Obronnych nalezy realizacja zadan dotyczaca

dziatalno$ci gospodarczej, spraw wojskowych, obronnych, obywatelskich, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego, a w szczegolnosci:

1..w zakresie dziatalno$ci gospodarczej:
1) przyjmowanie wnioskéw w CEIDG w formie papierowej i elektronicznej
2) weryfikowanie wnioskéw pod wzgledem poprawnosci, ich korygowanie i przeksztatcanie,
3) przekazywanie w formie elektronicznej przeksztatconych wnioskéw do CEIDG,
4) podpisywanie wnioskédw w imieniu przedsiebiorcy kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
5) archiwizacja wnioskow elektronicznych i papierowych przez okres 10 lat,

6) wykonywanie czynnosci urzedowo-technicznych polegajacych na zapewnieniu zainteresowanym
dostepu do wgladu w PKD oraz urzedowych formularzy wnioskéw wymaganych ustawa,

7) wprowadzenie do rejestru CEIDG petnomocnictw, koncesji alkoholowych oraz licenciji taxi,

8) prowadzenie rejestrow podmiotow gospodarczych wykreslonych z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej w Urzedzie obowigzujacych do dnia 31.12.2011r.

9) wydawanie zaswiadczen archiwalnych dotyczacych prowadzonych dziatalnosci,



10) wykonywanie czynnosci w zakresie udzielania licencji na przewozy taksowkowe,

2. w zakresie obrony cywilnej i ochrony informacji niejawnych:

1) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony,

2) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

3) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilnej,

4) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

5) prowadzenie spraw z zakresu Swiadczen osobowo - rzeczowych na potrzeby obronnosci kraju,
6) prowadzenie akcji kurierskiej,

7) organizowanie magazynow obrony cywilnej,

8) nadzor nad funkcjonowaniem formacji obrony cywilnej,

9) organizowanie szkolenia obronnego,

10) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

11) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

12) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

13) kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
14) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

15) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

16) udziat w przeprowadzeniu poboru do sit zbrojnych,

17) realizowanie zadan dotyczacych reklamowania osdb do obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

18) prowadzenie Kancelarii Tajnej,
19) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,
20) udostepnianie, wydawanie dokumentdw nigjawnych,

21) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw niejawnych,

3. w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii:

1) podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosci,
2) opracowywanie programu profilaktyki i rozwigzywania problemdéw alkoholowych,

3) opracowywanie sprawozdania z realizacji programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych,



4) podejmowanie dziatan na rzecz zmniejszania rozmiaréw problemow alkoholowych i narkomanii
poprzez:

a) kontynuacje dziatan terapii grupowej w szczegolnosci grup samopomocowych dla oséb
uzaleznionych i wspotuzaleznionych,

b) poszerzanie ofert terapeutycznych,
c) realizacje programow profilaktycznych dla ucznidéw szkét podstawowych, gimnazjum i srednich,
d) przeprowadzanie akcji dotyczacych przestrzegania zakazu sprzedazy alkoholu nieletnim,

e) przeprowadzanie szkolen dla osob zwigzanych z realizacjg programu profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych,

5) wspdipraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych,

6) prowadzenie zadan z zakresu pozyskiwania srodkow finansowych za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

7) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
8) wydawanie decyzji o cofnieciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
§ 21.

Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Oswiaty. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska
do Spraw Oswiaty nalezy w szczegolnosci:

il prowadzenie spraw dotyczacych =zakladania, przeksztatcania i likwidowania jednostek
o$wiatowych,

2 opiniowanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkét podstawowych,

3. nadzor nad dziatalnoscig placéwek oswiatowych publicznych i niepublicznych,

4. sporzadzanie analiz i prognoz dotyczacych realizacji budzetu w placéwkach oswiatowych,

8. doradztwo w zakresie organizacji i funkcjonowania placéwek oswiatowych,

6. prowadzenie kontroli w placowkach oswiatowych,

i wspotpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

8. prowadzenie spraw osobowych dyrektorow placowek oswiatowych,

0. realizacja zadan w zakresie zlecania organizacjom pozarzgdowym zadan publicznych,

10. sporzadzanie projektdw rocznych programéw wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego,

11. realizacja zadan z zakresu zbioérek publicznych, prowadzenie spraw dotyczacych pomocy
stypendialnej studentom,

12. prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

13. sprawowanie nadzoru organizacyjnego i merytorycznego nad ztobkami i innymi formami opieki
nad dzie¢mi do lat 3,



14.  wykonywanie zadan z zakresu rejestracji ztobkow i klubow dziecigcych.

§ 22.
Archiwum Zaktadowe. Do zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegolnosci:

1. Przejmowanie dokumentaciji:

1) spraw zakonczonych z poszczegolnych komarek organizacyjnych,

2) niearchiwalne] po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalno$¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub
sprawujgcym nadzoér byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ Miasta,

3)na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

2. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenciji,

3. przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4. porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

5. udostegpnianie przechowywanej dokumentaciji,

6. wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w
komoérce organizacyjnej,

7. przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0so6b, zdarzen czy problemow,

8. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

9. przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego,

10. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w
archiwum zaktadowym,

11. doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg i w
porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

Rozdziat VI
Zakres obowigzkow Kierownikow Wydzialow wobec organéw Rady

|. Obowiazki Kierownikow Wydzialow dotyczace przygotowania materialéow wnoszonych na
sesje Rady.

§ 23.
1. Kierownicy Wydziatow wtasciwych ze wzgledu na tematyke planowanych obrad opracowujg na
polecenie Burmistrza materiaty na sesje Rady.

2. W przypadku, gdy opracowaniem materiatéw na sesje zainteresowanych jest kilka Wydziatéw -
Sekretarz Miasta wyznacza Wydziat wiodacy, ktéry odpowiedzialny jest za catos¢ sprawy zwigzanej z
opracowaniem materiatow na sesje.



§ 24.
Materiaty na sesje i posiedzenia Komisji powinny by¢ przekazywane do Biura Rady w ilosci
egzemplarzy i terminach ustalonych przez Biuro.

Il. Obowiazki Kierownikow Wydziatéw zwigzane z zapewnieniem realizacji uchwat Rady oraz
sktadaniem sprawozdan z ich wykonania.

§ 25.
1. Po podjgciu przez Rade uchwaly wiasciwi Kierownicy Wydziatébw opracowujq sposob jej
realizacji.

2. Sposdb realizacji uchwaty powinien okresla¢ w szczegdinoéci zadania wynikajace z uchwaty,
jednostki lub stanowiska realizujgce te zadania oraz terminy wykonania.

3. Sposob realizacji uchwaty Rady zatwierdza Burmistrz.

§ 26.
W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowigzek ziloZenia przez Burmistrza projektu
sprawozdania lub informacji z jej realizacji, Kierownik wtasciwego Wydziatu opracowuje sprawozdania
lub informacje w celu przedstawienia ich w terminie okreslonym w uchwale.

lll. Obowiazki Kierownikéw Wydziatéw dotyczace zatatwiania wnioskéw komisji, interpelaciji i
wnioskow radnych oraz zasady i tryb ich zalatwiania.

§ 27.
1. Whioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych skierowane do Burmistrza rejestruje Biuro
Rady, po czym przekazuje je Burmistrzowi celem dekretacji.

2. Kierownicy Wydziatéw niezwtocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji podejmuja niezbedne
czynnosci dla ich zatatwienia oraz przygotowania zainteresowanym odpowiedzi.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje Kierownicy Wydziatow przedktadaja do podpisu
Burmistrzowi.

§ 28.
Odpowiedzi na wnioski i interpelacje nalezy przekazywa¢ do wiadomosci do Biura Rady.

§ 29.
Nadzér i kontrole nad prawidtowym terminowym zatatwianiem wnioskéw i interpelacji sprawuje Biuro
Rady.

§ 30.
1. Kierownicy Wydziatow w dniu obrad sesji Rady majg obowiazek pozostawania w Urzedzie.

2. Kierownicy Wydziatdbw obowigzani sg na zaproszenie Przewodniczacego Rady lub komisji
osobiscie uczestniczy¢ w sesjach oraz bra¢ udziat w posiedzeniach komisji.

Rozdziat VII
Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

§ 31.
Zasady niniejsze dotyczg opracowywania projektow aktéow prawnych Rady Miejskiej i Burmistrza,
zwanych dalej ,projektami aktow prawnych”.

§ 32.
1. Projekty aktow prawnych przygotowujq kierownicy wiasciwych pod wzgledem merytorycznym
Wydziatow.



2. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu dwu lub wiekszej liczby komérek
organizacyjnych — Sekretarz Miasta wyznacza jednostke koordynujaca prace oraz nadajgcg
dokumentowi ostateczny ksztatt.

§ 33.
Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy kierowac sie nastepujgcymi zasadami:

1. postanowienia projektu muszg by¢ zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem,
2. projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,

3. unika¢ nalezy zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtérzenie przepisow
zawartych w innych aktach prawnych,

4. unika¢ nalezy postugiwania sie okresleniami specjalistycznymi, zapozyczeniami obcojezycznymi lub
neologizmami, chyba ze nie majg odpowiednika w jezyku polskim powszechnie stosowanym.

§ 34.
1. Projekt aktu prawnego sktada sie z nastepujacych czesci:

1)oznaczenie rodzaju aktu prawnego oraz nazwy organu, ktory wydaje akt,
2)numer aktu,

3)data aktu,

4)mozliwie najzwiezlejsze okreslenie przedmiotu aktu (tytut aktu),
5) podstawa prawna wydania aktu,

6)tresc aktu (przepisy szczegotowe),

7)termin wejscia w zycie aktu,

8)sposob ogtoszenia,

9) uzasadnienie.

2. Podstawowg jednostka redakcyjng i systematyzujaca aktu prawnego jest paragraf. Paragrafy
mozna w razie potrzeby dzieli¢ na ustepy, a ustepy na punkty i litery.

3. W razie potrzeby do aktu prawnego dotacza sie zataczniki, w ktdrych zamieszcza sie w
szczegolnosci: wzory formularzy, schematy, tabele, teksty o charakterze specjalistycznym. Odestania
do zatgcznikow zamieszcza sie w przepisach szczegétowych aktu prawnego.

§ 35.
1. Projekt aktu prawnego pracownik odpowiedzialny za jego przygotowanie uzgadnia z Burmistrzem
lub na podstawie wtasciwosci rzeczowej z Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem Miasta lub Skarbnikiem
Miasta.

2. W sprawach wywotujgcych skutki finansowe, do projektu aktu prawnego dotacza sie opinie
Skarbnika Miasta.

§ 36.
1. Po dokonaniu uzgodnien pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu aktu prawnego
przekazuje projekt do zaopiniowania radcy prawnemu pod wzgledem formalno-prawnym.

2. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych radca prawny zwraca projekt w celu
usunigcia wad. Poprawiony projekt podlega ponownemu zaopiniowaniu.



§ 37.
Jezeli wydanie aktu prawnego wymaga uzyskania opinii innego organu, organizacji lub innej jednostki
organizacyjnej — do zaopiniowania przesyta sie projekt zatwierdzony przez radce prawnego.

§ 38.
Prawidtowo sporzadzone projekty aktéw prawnych Rady Miejskiej wnoszone sg na obrady za
posrednictwem Sekretarza Miasta.

§ 39.
1. Projekty zarzadzen Burmistrza przygotowujq Kierownicy Wydziatéw z wtasnej inicjatywy lub na
polecenie Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.

2. Projekty zarzadzenn sg parafowane przez pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie
projektu oraz Kierownika Wydziatu, a nastepnie sg przedktadane Burmistrzowi za posrednictwem
Sekretarza Miasta.

3. Projekt zarzadzenia wymaga zaopiniowanie przez radce prawnego pod wzgledem formalno-
prawnym.

Rozdziat VIl
Podstawowe zasady planowania pracy w Urzedzie

§ 40.
1. Urzad oraz jego poszczegolne komorki organizacyjne wykonuja powierzone im zadania w oparciu
o roczne programy dziatania.

2. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy.

3. Szczegotowe zasady planowania pracy w urzedzie okresla Burmistrz odrebnym Zarzadzeniem.

Rozdziat IX
Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§ 41.
Celem kontroli jest:

1. zapewnienie Burmistrzowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarkg Miasta i
podejmowania prawidtowych decyzji,

2. ocena stopnia wykonania zadan, prawidiowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkdw,

§ 42.
1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg Kierownicy Wydziatow oraz
pracownicy upowaznieni do kontroli.

3. Zakres zadan kontrolnych pracownikow Wydziatéw okreslajg szczegdtowe zakresy czynnosci.

4. Schemat struktury organizacyjnej nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 43.
W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuja:



1. Wydziat Organizacyjny - w zakresie zgodnosci dziatania z prawem, w sprawach organizacji i
funkcjonowania wydziatow oraz dyscypliny pracy,

2. Wydziat Finansowy - w zakresie prawidtowosci gospodarowania érodkami budzetowymi i kredytami
oraz prowadzenia rachunkowosci,

3. dorazne zespoty powotywane przez Burmistrza.
§ 44.
1. Wydzialy prowadzg dziatalno$é kontrolng na podstawie rocznych planéw kontroli zatwierdzonych
przez Burmistrza lub na podstawie doraznego polecenia Burmistrza.

2. Plan kontroli okreéla jednostke kontrolowana, zakres i termin przeprowadzenia kontroli.

3. Kierownicy Wydziatéw sg odpowiedzialni za wtasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli,
prawidtowe wykorzystanie ich wynikow oraz egzekwowanie terminowej realizacji sporzadzonych
wnioskow i zalecen.

4. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 45.
Jednostka wiodaca w zakresie dziatan kontrolnych jest Wydziat Organizacyjny, ktory planuje i
koordynuje czynnosci kontrolne.

Rozdziat X
Zasady podpisywania (aprobaty) pism i decyzji

§ 46.
1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg;

1)zarzadzenia,

2)pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci, a wynikajace z podziatu obowigzkow,
3) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej |zby Kontroli i Prokuratora,

4)decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Urzedu,

5)pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego podpisu odrebnymi
przepisami, decyzjami, lub majace ze wzgledu na swéj charakter specjalne znaczenie,

6) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow i senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow,
¢) ministréw oraz kierownikow urzedéw centralnych,
d) Przewodniczacego Rady Miejskiej,
e) wojewodow,
7) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
8) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organdw kontroli,
9) porozumienia migdzygminne

10) upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych.



2. W czasie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Zastepca Burmistrza
Z wyjatkiem spraw okreslonych w pkt. 10.

§ 47.
1. Kierownicy Wydziatow:

1)aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

2)podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla osob wymienionych w pkt. 1, a nalezacych do
zakresu dziatania Wydziatow,

3)podpisujg pisma dotyczace urlopdéw pracownikow Wydziatu.

2. Kierownicy Wydziatow na podstawie imiennego upowaznienia Burmistrza podpisujg decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

3. Pracownicy opracowujg pisma oraz parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z
lewej strony oraz datg opracowania pisma.

§ 48.
1. W przypadku umoéw zawieranych przez Miasto kazda strona jednego egzemplarza umowy
przedstawionej do podpisu Burmistrzowi powinna by¢ uprzednio parafowana przez wiasciwego
Kierownika komorki organizacyjnej i radce prawnego.

2. Umowy, o ktorych mowa w ust. 1, jesli wigzg sie ze skutkami finansowymi powinny zawieraé na
ostatniej stronie umowy kontrasygnate Skarbnika Miasta.

3. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje Wykonawca, drugi pozostaje w aktach sprawy, natomiast trzeci nalezy przekazac¢ do
Wydziatu Finansowego.

§ 49.
Pisma przygotowywane sg zgodnie ze wzorem okreslonym przez Burmistrza w odrebnym zarzgdzeniu.

ROZDZIAL XI
Organizacja pracy Urzedu oraz przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,
wnioskow i listow obywateli

§ 50.
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do
15.00, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W poniedziatki Urzad zapewnia obstuge klientéw w godzinach od 07:00 do17:00.

§ 51.
1. Skargi, wnioski i listy, w tym skargi i wnioski wnoszone ustnie do protokotu, adresowane do
Burmistrza - rejestrowane sg w sekretariacie Urzedu, a po dekretacji przekazywane poprzez Wydziat
Organizacyjny do zatatwienia Kierownikom Wydziatéw.

2. W Wydziale Organizacyjnym wyznaczony pracownik prowadzi centralny rejestr skarg, wnioskow i
listow wptywajacych do Urzedu.



3. Skargi, wnioski i listy, ktérych merytoryczne zatatwienie nie nalezy do kompetencii Urzedu,
niezwtocznie przesyta si¢ do whasciwych rzeczowo jednostek organizacyjnych, powiadamiajac o tym
osoby zainteresowane.

4. O sposobie zatatwiania skarg, wnioskow i listow przekazanych do merytorycznych Wydziatow lub
bezposrednio wnoszonych do Wydziatéw nalezy kazdorazowo powiadomié¢ Wydziat Organizacyjny.

5. Kierownicy Wydziatow:

1) wyznacza w swoich Wydziatach pracownika i powierza mu obowiazek przyjmowania,
ewidencjonowania oraz kontrolg terminowego zatatwiania skarg, wnioskéw i listow,

2) zapewnig przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego kopii odpowiedzi na skargi, wnioski i listy.

7. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskdw przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza
odbywa si¢ w kazdy poniedziatek, a przez pozostatych pracownikéw Urzedu odbywa sie codziennie, w
godzinach pracy Urzedu.

8. Kierownicy Wydziatow odpowiedzialni sg za:
1) prawidtowg ewidencje skarg, wnioskow i listow,
2)rzetelne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami zatatwianie skarg, wnioskéw i listow,

3)opracowywanie okresowych analiz zatatwiania skarg, wnioskéw i listéw - zgodnie z terminami
wyznaczonymi przez Wydziat Organizacyjny,

4)analize zrodet powstawania skarg, wnioskéw i listow oraz podejmowania dziatar zmierzajacych do
ich eliminowania.

9. Nadzor nad zatatwianiem skarg, wnioskéw i listow sprawuje Wydziat Organizacyjny.

ROZDZIAL Xl
Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych
organéw kontroli

§ 52.
1. Wystapienia pokontrolne organéw kontroli skierowane do Burmistrza ewidencjonuje Wydziat
Organizacyjny.

2. Zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne Wydziat Organizacyjny przekazuje do realizacji
zainteresowanym jednostkom oraz czuwa nad terminows ich realizacjg.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych, ktérym przekazane zostaty wystapienia pokontrolne
przygotowujg propozycje ich realizacji, ktére przedkiadaja do akceptacji osobie bezposrednio
nadzorujacej prace jednostki.

4. Odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przedktada sie do podpisu Burmistrzowi.

Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe

§ 53.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy obowigzujgcego
prawa.
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Braniewa

nadanego Zarzadzeniem Nr 18/2015
Burmistrza Miasta Braniewa

z dnia 09.02.2015r.
Wykaz Miejskich Jednostek Organizacyjnych
— JEDNOSTKI NADZORUJACE

Lp Eﬁrzwiajedl-l;s;ki o - Nadzorujacy - - _ |
1) | Administracja Budynkow Komunalnych Zastgpca Burmistrza ﬁ
2) |Kompleks Rekréacyj no-Rehabilitacyjny | WIP B j

ZDROWE BRANIEWO !
3) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Zastepca Burmistrza _‘
4)  |Miejski Osrodek Sportu "Zatoka" WIP f
5) | Szkola Podstawowa Nr 3 0$ |
6) ‘Szkola Podstawowa Nr 6 0S .
7) | Szkota Podstawowa Nr 6 0S - J
8) | Gimnazjum Nr 1 0S |
9) |Gimnazjum Nr 2 0S ‘
10) |Przedszkole Miejskie Nr 2 0S8 |
11) |Urzad Miasta B Sekretarz _
12) |Biblioteka Miejska Publiczna Burmistrz
13) |Braniewskie Centrum Kultury Burmistrz _ !
14) | Wodociagi Miejskie Sp.z 0.0. Burmistrz I
15) |Miejskie Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej|Burmistrz |

Sp.z 0.0.




