ZARZADZENIE NR 163/2012
BURMISTRZA MIASTA CZARNKOW

z dnia 3 sierpnia 2012 r.

Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzgdzie gminnym ( t.j.
z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami1[1] ) nadaje

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Czarnkéw

Rozdzial 1.
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Czarnkow okresla:
1) organizacje i zasady funkcjonowania urzgdu;
2) zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych i zasady wspotpracy;
3) gldbwne zadania realizowane przez poszczego6lne komorki organizacyjne urzedu;
4) obowigzki kierujagcych komérkami organizacyjnymi,
5) zasady podpisywania pism, decyzji i zarzadzen;
6) schemat organizacyjny urzedu-zatgcznik nr 1;
7) wykaz zastgpstw poszczegdlnych stanowisk-zatgcznik nr 2.

§ 2. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Urzgedu Miasta Czarnkow jest mowa o:
1) miescie-nalezy przez to rozumie¢ miasto Czarnkow;
2) burmistrzu-nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Czarnkow;
3) radzie-nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Czarnkow;
4) zastepcy burmistrza-nalezy przez to rozumie¢ zastepce Burmistrza Miasta Czarnkow;
5) urzg¢dzie-nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Czarnkow;
6) regulaminie-nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny urzedu;

7) komorce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, zespoty, biura oraz
jednoosobowe stanowiska.

§ 3. Siedzibg urzedu jest miasto Czarnkow.
§ 4. Dni i godziny pracy urzgdu okresla odrebne zarzadzenie.

§ 5. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

1[17 1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2002 r.: Nr 23 poz. 220, Nr 62
poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, Dz.U. z 2003 r.: Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz.1568,
z 2004 r.: Nr 102 poz.1055, Nr 116 poz. 1203, z 2005 r.: Nr 172 poz.1441, Nr 175 poz. 1457, z 2006 r.: Nr 17 poz.
128, Nr 181 poz. 1337, z 2007 r.: Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, 173 poz. 1218, z 2008 r.: Nr 180 poz.1111, Nr
223 p0z.1458, z 2009 r.: Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241, z 2010 r.: Nr 28 poz. 142, Nr 28 poz. 146, Nr 106 poz.
675, Nr 40 poz. 230, z 2011 r.: Nr 21 poz. 113, Nr 117 poz. 679, Nr 134 poz.777, Nr 149 poz.887, Nr 217 poz.
1281



Rozdzial 2.
Organizacja urzedu

§ 6. 1. Burmistrz kieruje urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ponoszac
odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy oraz zapewnia warunki praworzadnego i efektywnego
funkcjonowania urzedu. Burmistrz obejmuje bezposrednim nadzorem:

1) wykonywanie uchwat rady;

2) budzet i finanse miasta;

3) planowanie rozwoju miasta;

4) obstuge przedsigbiorcow;

5) zagospodarowanie przestrzenne miasta;

6) gospodarke nieruchomosciami;

7) sprawy o$wiaty i wychowania;

8) sprawy sportu, turystyki i rekreacji;

9) promocjg;

10) ochrong informacji niejawnych;

11) sprawy obronne, zarzadzanie kryzysowe;

12) sprawy wynikajace z prawa o aktach stanu cywilnego;
13) system kontroli zarzadczej w rozumieniu przepisoOw o finansach publicznych;
14) funkcjonowanie Strazy Miejskiej.

2. Burmistrz wykonuje funkcje zgromadzenia wspolnikow w jednoosobowych spotkach
miasta i reprezentuje miasto w spotkach z udziatem miasta.

§ 7. Burmistrz kieruje pracg urzedu przy pomocy zast¢pcy burmistrza, sekretarza i skarbnika,

ktorzy odpowiadajg przed nim za wykonywanie swoich zadan.
§ 8. Burmistrz nadzoruje prace:
1) Referatu Spraw Obywatelskich, Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Referatu Oswiaty;
3) Komendy Strazy Miejskiej;
4) Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami;
5) samodzielnych stanowisk:
a) radcy prawnego,
b) ds. kontroli,
c) ds. zagospodarowania przestrzennego,
d) ds. promocji i wspolpracy zagranicznej,

e) ds. dziatalnosci gospodarcze;.



§ 9. W czasie nieobecnos$ci burmistrza jego obowiazki pelni zastgpca burmistrza.
§ 10. Zastgpca burmistrza obejmuje bezposrednim nadzorem nast¢pujace sprawy miasta:
1) inwestycje i remonty;
2) utrzymanie drog;
3) utrzymanie zieleni miejskiej;
4) zarzadzanie komunalnymi lokalami mieszkaniowymi i uzytkowymi;
5) gospodarke komunalng;
6) ochrong $srodowiska;
7) gospodarke odpadami.
§ 11. Zastepca burmistrza nadzoruje pracg:
1) Zespotu ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami;
2) Referatu Techniczno-Inwestycyjnego;
3) Zespotu Gospodarki Gminnym Zasobem Lokalowym.
§ 12. 1. Sekretarz odpowiada za sprawne funkcjonowanie urzgdu.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy urz¢du, nadzor nad jego dziatalnoscig z uwzglednieniem dbatosci
0 wilasciwg obstuge klientow, sprawny obieg dokumentow oraz zatatwianie skarg i wnioskow
w tych sprawach;

2) realizacje polityki zarzadzania zasobami ludzkimi urzedu; nadzorowanie spraw kadrowych,
spraw podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow;

3) koordynowanie procesu stanowienia uchwat rady i zarzadzen burmistrza;

4) wspolpraca z urz¢dnikiem wyborczym w zakresie sprawnego przeprowadzania wyborow
i referendow;

5) nadzor nad gospodarka majgtkiem urzedu;
6) prowadzenie spraw miasta powierzonych przez burmistrza.
3. Sekretarz nadzoruje praceg:
1) Wydziatu Organizacyjnego z Referatem Administracyjno-Gospodarczym;
2) Biura Rady Miasta.
4. Sekretarz jest przedstawicielem mienia Gminy Miasta Czarnkéw w spdice TBS sp. z 0.0.

5. W czasie nieobecnosci sekretarza czes¢ jego obowigzkoéw przejmuje burmistrz lub
upowazniona przez niego osoba.



§ 13. 1. Skarbnik wykonuje zadania przypisane gldownemu ksiggowemu miasta w zakresie
prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie budzetu, prowadzenia rachunkowosci,
sprawowania kontroli wewngtrznej, opracowywania projektow przepisow wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci miasta, prowadzenie ksiggowos$ci finansowej oraz za
sprawozdawczosci budzetows i1 finansowa.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie realizacji zadan w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych w procesie
planowania budzetu i wieloletnich prognoz finansowych i rocznych planéw finansowych
jednostek;

2) przygotowywanie projektow budzetu, wieloletniej prognozy finansowej i ich zmian oraz
rocznych planow finansowych jednostek

3) kontrolowanie zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem budzetowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) ewidencja wykonania budzetu, stata kontrola stopnia realizacji budzetu, zaangazowania
wydatkéw, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie rozliczenia
naleznosci 1 zobowigzan;

6) prowadzenie rachunkowos$ci miasta;
7) kontrola sprawozdan jednostek budzetowych;

8) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych, bilansu miasta i bilansu
skonsolidowanego, ich terminowe przekazywanie wiasciwym jednostkom, a takze do
publikacji;

9) opracowywanie dokumentacji opisujacej przyjeta polityke rachunkowosci w zakresie
ewidencji ksiegowej budzetu;

10) dokonywanie kontroli finansowej;
11) nadzor nad prawidlowym dysponowaniem pozabudzetowymi $rodkami finansowymi;
12) przygotowywanie danych do przetargdw na bankowg obstuge gminy i kredyty;

13) kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu miasta, jezeli mogg one
spowodowac powstanie zobowigzan finansowych;

14) okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow, ewidencja aktywow trwatych stanowigcych mienie miasta;

15) organizowanie gromadzenia i przechowywania dowodow ksiegowych w sposob
zabezpieczajacy je przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

3. Skarbnik nadzoruje prace Referatu Finansowego.

4. W przypadku nieobecnosci skarbnika zastepstwo petni zastepca skarbnika.



§ 14. 1. W urzedzie funkcjonuja: wydzialy, referaty, biura, zespoly pracownicze,
jednoosobowe stanowiska pracy oraz pelnomocnicy. Poszczeg6lne komorki organizacyjne
posiadaja nast¢pujace nazwy oraz symbole, ktorymi postuguja sie przy znakowaniu akt:

1) Referat Spraw Obywatelskich z Urzgdem Stanu Cywilnego- OB, USC ;
2) Referat Oswiaty- OOS ;
3) Referat Techniczno-Inwestycyjny- Tl ;

4) Wydziat Organizacyjny z Referatem Administracyjno-Gospodarczym- OR , OAG, ORK,
BOK, I, ORS

5) Referat Finansowy- Fn ;

6) Referat Gospodarki Nieruchomosciami- GN ;

7) Zespo6t ds. Gospodarki Gminnym Zasobem Lokalowym -L ;
8) Zespot ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami- OS ;
9) Biuro Rady Miasta- BRM ;

10) Komenda Strazy Miejskiej- KSM ;

11) stanowisko radcy prawnego- RP ;

12) stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych- DM ;

13) stanowisko ds. promocji | wspolpracy zagranicznej- P ;
14) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej -DG ;

15) stanowisko ds. kontroli -K ;

16) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego- A .

2. W przypadku, gdy w komorce organizacyjnej danym symbolem postuguje sie kilku
pracownikow do oznaczania akt dodaje si¢ inicjaty tego pracownika, ktory prowadzi dang
sprawe.

§ 15. 1. Referatem kieruje kierownik. Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowa,
rzetelng 1 zgodng z prawem prace referatu oraz wykonuja zadania jak pozostali pracownicy.

2. Zespotem kieruje koordynator. Koordynator reprezentuje zespot, ponosi odpowiedzialno$¢
za organizacj¢ pracy i1 skuteczno$¢ wykonywania zadan oraz wykonuje prace jak pozostali
pracownicy zespohu.

§ 16. Pelnomocnicy prowadza zadania powierzone przez burmistrza samodzielnie i ponosza
odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres spraw.

§ 18. Podziat zadan w komorkach organizacyjnych na poszczeg6lne stanowiska okreslaja
zakresy czynno$ci okreslone w opisach stanowisk pracy zatwierdzane przez burmistrza, na
wniosek kierownikow i koordynatoréw, po uzgodnieniu z sekretarzem.

Rozdziat 3.
Zadania wspolne i wspolpraca

§ 19. 1. Komorki organizacyjne sa zobowigzane do wzajemnego uzgadniania swojej
dziatalnosci oraz wspodlpracy przy wykonywaniu zadan dla nich wyznaczonych.



2. 2 Komorki organizacyjne, ktore sa wiodgce w realizacji danych kategorii spraw moga
zada¢ od komoérek wspotdziatajacych informacji, wyjasnien, opinii, opracowan niezbednych do
realizacji zadan.

3. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z Systemem kontroli zarzadczej i jako$cia
pracy urzedu;

2) opracowywanie informacji do programéw rozwoju miasta w czesci dotyczacej danej komorki
organizacyjnej;

3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta w zakresie problematyki nalezacej do
kompetencji danej komorki, realizacja budzetu oraz przedstawianie wnioskow o zmiany
przyjetego budzetu;

4) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, materiatdow informacyjnych i analiz
bedacych przedmiotem obrad rady oraz dla burmistrza;

5) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat rady oraz zarzadzen i decyzji burmistrza;

6) opracowywanie sprawozdan i wykonywanie innych prac statystycznych w ramach badan
Glownego Urzegdu Statystycznego;

7) ochrona mienia urzedu;

8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych w swojej komorce organizacyjnej oraz
przekazywanie danych do centralnego rejestru;

9) prowadzenie wymaganych ewidencji np. srodkow trwatych;
10) okreslanie celow rocznych i prowadzenie analizy ryzyka;

11) aktualizacja strony www miasta oraz Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej;

12) prawidtowe przechowywanie akt;

13) prawidtowe stosowanie zasad obiegu dokumentow;

14) stosowanie elektronicznego obiegu dokumentow;

15) udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskow i postulatow mieszkancow;
16) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

17) wspoétdziatanie dla prawidlowej realizacji procesow zachodzacych w urzedzie; usprawnienia
metod i jakos$ci obstugi klienta;

18) wspoétdziatanie w zakresie realizacji projektow miasta i urzedu.

Rozdzial 4.
Glowne zadania komorek organizacyjnych

§ 20. 1. Do gltéwnych zadah Wydziatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie sprawne;j
i kompetentnej obshugi klientow, organdéw miasta oraz wlasciwych warunkow wykonywania
zadan przez pracownikow oraz dbalo$¢ o estetyke urzedu.

2. Do gtownych zadan Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:



1) administrowanie budynkiem i majatkiem urzgdu;

2) nadzor nad utrzymaniem bezpieczenstwa, porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu
oraz w jego otoczeniu;

3) prowadzenie napraw i remontéw w urzedzie;

4) zaopatrzenie urzedu w meble, sprzgt komputerowy, inne srodki techniczne oraz materiaty
biurowe, druki, prase;

5) prowadzenie magazynu urzedu;

6) obstuga imprez okoliczno$ciowych organizowanych przez urzad oraz organizowanie
okolicznosciowego wystroju urzedu i miasta;

7) prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu;

8) prowadzenie szczegdlowej ewidencji mienia komunalnego w zakresie spraw prowadzonych
przez referat;

9) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych i nadzor nad ich przechowywaniem;
10) wydawanie legitymacji shuzbowych;
11) prowadzenie oficjalnych tablic urzgdowych w urzedzie i na terenie miasta;

12) nadzorowanie pod wzglgdem estetycznym i merytorycznym systemow: oznakowania
wewngetrznego i identyfikacji wizualnej;

13) organizacja doreczania korespondencji urzedowej;

14) organizacja srodkow Iacznosci i rozliczanie kosztéw ich utrzymania;

15) prowadzenie biblioteki zaktadowej;

16) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg systemu zarzgdzania kryzysowego;

17) ustalanie procedur reagowania kryzysowego;

18) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej na terenie miasta;
19) organizowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci;

20) organizowanie systemu tgcznosci w sytuacjach kryzysowych;

21) opracowywanie, aktualizacja oraz realizacja planow: reagowania kryzysowego, obrony
cywilnej miasta;

22) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie klgski zywiotowe;;

23) koordynowanie procesu informatyzacji urzedu i budowania lokalnej infrastruktury e-
administracji;

24) administrowanie siecig komputerowg urzedu,
25) gospodarowanie sprzetem komputerowym;
26) koordynacja uzytkowania sprzg¢tu komputerowego;

27) realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem systemoéw komputerowych; analizowanie
potrzeb urzgdu w zakresie systemow informatycznych;



28) opracowywanie zasad eksploatacji sprzetu i oprogramowania informatycznego;
29) realizacja zadan zwigzanych z techniczng obstuga serwisow internetowych urzedu;

30) zapewnienie warunkoéw bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach
teleinformatycznych;

31) zapewnienie warunkoéw ochrony danych osobowych i informacji niejawnych
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych, wypehianie zadan administratora
bezpieczenstwa informacji;

32) wspoélpraca z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa informacji niejawnych;

33) szkolenie pracownikéw w zakresie postugiwania si¢ sprzgtem komputerowym oraz
oprogramowaniem;

34) techniczna obstuga sesji i innych posiedzen organizowanych przez organy miasta;

35) nadzor i rozliczanie 0s6b odbywajacych w urzedzie karg ograniczenia wolnosci.
3. Do glownych zadan Biura Obstugi Klienta nalezy:

1) informowanie klientow o sposobie zatatwienia sprawy w urzedzie;

2) kontaktowanie klientow z pracownikiem wlasciwym do zalatwienia sprawy;

3) wydawanie kart ustug i formularzy wnioskow;

4) podejmowanie czynnos$ci interwencyjnych;

5) obstuga korespondencji zewnetrznej i wewngtrznej, w formie tradycyjnej i w elektronicznym
obiegu;

6) opieka nad kacikiem zabaw dla dzieci w holu urzedu;
7) obstuga dodatkoéw mieszkaniowych,
8) obstuga pomocy materialnej dla uczniow.

4. Do glownych zadan sekretariatu burmistrza nalezy:
1) obstuga sekretarska burmistrza;
2) organizowanie i obstuga spotkan burmistrza;

3) obstuga klientow urzedu zatatwiajacych sprawy u burmistrza, zastepcy burmistrza,
sekretarza, skarbnika lub kierowanie do wiasciwych stanowisk w urzedzie;

4) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, nadzorowanie terminowosci
i prawidlowej formy zatatwiania skarg i wnioskow, sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

5) prowadzenie rejestrow: kontroli, upowaznien, procedur; regulaminéw obowigzujacych
w urzedzie; kart ustug.

6) prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych.
5. Do gléwnych zadan stanowiska ds. kadr nalezy:
1) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy w urzedzie;



2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzgdu oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych; prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej pracownikow
urzedu i kierownikoéw miejskich jednostek organizacyjnych;

3) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow;
4) koordynacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;
5) organizowanie stazow, praktyk w urzedzie;

6) kontrola dyscypliny pracy pracownikow urzedu;

7) koordynowanie przyjmowania o$wiadczen majatkowych i innych zwigzanych z przepisami
antykorupcyjnymi;

8) przygotowywanie wnioskow, dokumentacji i listow gratulacyjnych dla pracownikow
otrzymujacych nagrody jubileuszowe, odchodzacych na emeryture;

9) organizacja i nadzorowanie przebiegu wyboroéw i referendow;

10) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy 0 powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

11) organizacja warunkow przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych
we wspolpracy z Referatem Administracyjno-Gospodarczym oraz administratorem
bezpieczenstwa informacji systemow informatycznych w urzedzie;

12) organizowanie badania satysfakcji pracownikow i opracowywanie wynikow
W porozumieniu wspolnie ze stanowiskiem ds. informacji publicznej 1 wspdtpracy
Z organizacjami pozarzagdowymi;

13) organizowanie przeprowadzania ocen pracowniczych;
14) realizowanie zadan z zakresu ochotniczych strazy pozarnych.

6. Do glownych zadan stanowiska ds. informacji publicznej i wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi nalezy :

1) koordynowanie procesu dostarczania mieszkancom informacji o pracy samorzadu;

2) wspolpraca w zakresie redagowania oficjalnego serwisu informacyjnego miasta na stronie
www.czarnkow.pl;

3) przygotowywanie kwartalnego informatora samorzadowego;
4) organizowanie spotkan z mieszkancami;

5) petnienie obowigzkoéw redaktora naczelnego- koordynatora Biuletynu Informacji Publicznej,
w tym zakresie:

a) koordynowanie pracy redakcji BIP, tj. 0sob odpowiedzianych za tre$¢ i sprawy techniczne
dzialania BIP;

a) nadz6r nad kompletno$cia i aktualnoscig informacji w BIP;
6) przygotowywanie sprawozdan i informacji multimedialnych dla potrzeb organéw miasta;

7) zbieranie i przekazywanie zbiorczej informacji publicznej przygotowanej przez rdzne
stanowiska w urzgdzie;



8) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami miasta w zakresie ochrony zdrowia, polityki
prorodzinnej, ekonomii spotecznej;

9) prowadzenie zadan urzedu z zakresu kultury, kultury fizycznej i turystyki, wspotpraca
Z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi i organizacjami pozarzadowymi,

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

11) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy oraz zbioru ich dokumentow
zalozycielskich i statutow;

12) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza;

13) pelnienie obowigzkoéw pelnomocnika burmistrza ds. wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi, w szczeg6lnosci poprzez:

a) koordynowanie przygotowanie projektu programu wspotpracy z organizacjami
pozarzagdowymi, zwanego dalej programem,

b) koordynowanie wykonywania programu,

) prowadzenie spraw dotacji dla organizacji pozarzagdowych w ramach ustawy o pozytku
publicznym i wolontariacie,

d) koordynowanie niefinansowych form wspolpracy miasta z organizacjami pozarzadowymi,

e) wspolpraca w zakresie rozwigzywania problemow spoltecznych w miescie, wspieranie
dziatan zmierzajacych do zwigkszenie udziatu sektora pozarzgdowego w zyciu publicznymi
miasta,

f) prowadzenie internetowej bazy organizacji pozarzagdowych,

g) informowanie na temat procedury zaktadania organizacji pozarzagdowych, pozyskiwania
i rozliczania dotaciji,

h) reprezentowanie urz¢du na spotkaniach z organizacjami pozarzgdowymi.

14) organizowanie badan opinii mieszkancow Czarnkowa na temat spraw publicznych oraz
satysfakcji klientow i1 pracownikow urzedu, opracowywanie wynikow;

15) wspolpraca przy organizacji uroczystosci miejskich i panstwowych.
§ 21. 1. Do gtéwnych zadan Referatu Finansowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetowe;j;
2) prowadzenie ksiegowosci;
3) sporzadzanie bilansu;
4) obstuga kredytow bankowych i pozyczek oraz papierow wartosciowych;
5) prowadzenie warto$ciowej ewidencji mienia komunalnego;
6) sprawozdawczos$¢ budzetowa i pozabudzetowa;
7) opracowywanie informacji statystycznych z zakresu dziatania referatu;

8) wspolpraca w zakresie pozyskiwania i realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich;



9) prowadzenie spraw dochodéw podatkowych i niepodatkowych miasta;
10) dokonywanie wymiaru podatkoéw i oplat lokalnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem oplaty skarbowej;

12) prowadzenie rejestru przypisow podatkowych;

13) kontrola podatnikow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
I niepodatkowych naleznosci pieni¢znych, w tym pomocy publicznej przedsigbiorcom;

15) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznos$ci z tytutu podatkow i optat
lokalnych oraz naleznosci niepodatkowych;

16) opracowywanie prognozy dochodéw w zakresie podatkow i optat;
17) prowadzenie ewidencji tytulow wykonawczych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego.

2. Kierownik Referatu Finansowego wykonuje zadania przypisane glownemu ksiegowemu
jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie budzetu, prowadzenia
rachunkowosci, sprawowania kontroli wewnetrznej, sprawozdawczos$ci, opracowywania
projektow przepisdéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci jednostki,
prowadzenie ksiggowosci finansowe;.

§ 22. Do gltéwnych zadan Referatu Techniczno-Inwestycyjnego nalezy:
1) opracowywanie projektow plandw inwestycyjnych i remontowych;

2) opracowywanie wnioskéw do wieloletniego planu finansowego oraz projektu budzetu
miasta;

3) koordynowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej inwestycji i remontow;,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem, zamknieciem, przeglagdami i rozliczeniem
inwestycji ujetych w budzecie miasta; prowadzenie nadzoru inwestorskiego;

5) pozyskiwanie i prowadzenie rozliczen dodatkowych zrodet finansowania zadan miasta,
w tym z funduszy europejskich;

6) koordynowanie i opracowywanie ogdlnych i sektorowych plandéw strategicznych miasta;
prowadzenie monitoringu ich realizacji oraz opracowywanie sprawozdan w tym zakresie;

7) planowanie i prowadzenie zamoéwien publicznych w zakresie inwestycji i remontow;
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczosci i ewidencja zamoéwien publicznych
W catym urzedzie;

8) wspolpraca z innymi komorkami urzgdu w zakresie zamoéwien publicznych dokonywanych
W zwigzku z ich dzialalnoscia;

9) inicjowanie postgpowan w sprawie oplaty adiacenckiej;

10) przekazywanie informacji do ogolnej ewidencji srodkow trwatych do Referatu
Finansowego;



11) wykonywanie robdt interwencyjnych oraz zwigzanych z utrzymaniem i zabezpieczeniem
drog miejskich;

12) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdu
z drogi oraz naliczanie optat i kar za ich zajecie;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg, uzyczaniem i udost¢pnianiem gruntoéw drog
wewnetrznych, zarzadzanych przez miasto;

15) prowadzenie ewidencji drog;

16) utrzymanie infrastruktury technicznej w zakresie oswietlenia;
17) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w miescie;

18) utrzymywanie zieleni;

19) nadzor nad ptatnymi parkingami;

20) nadz6r nad targowiskami;

21) nadz6r nad szaletami miejskimi;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami;

23) prowadzenie spraw z zakresu obowigzkow 0sob utrzymujacych zwierzgta domowe,
majacych na celu ochrong przed zagrozeniem lub ucigzliwoscig dla ludzi oraz przed
zanieczyszczeniem terenOw przeznaczonych do wspolnego uzytku;

24) rejestrowanie psOw ras uznawanych za agresywne;
25) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat,

26) organizowanie i nadzorowanie robot publicznych; realizacja zadan obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 23. 1. Do glownych zadan Referatu Oswiaty nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej oraz obstuga finansowo-ksiegowa jednostek
oswiatowych;

2) wspolpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie projektowania budzetow;

3) dokonywanie okresowych analiz i ocen realizacji budzetu oraz koordynacja jego
prawidlowego wykonania;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
5) wspoélpraca w zakresie realizacji inwestycji i remontéw obiektow oswiatowych;

6) prowadzenie rozliczen finansowych, w tym srodkow finansowych pochodzacych z Unii
Europejskiej w ramach projektow i programow realizowanych w placowkach oswiatowych;

7) wspolpraca z dyrektorami w zakresie przygotowania arkuszy organizacyjnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja niepublicznych placowek oswiatowych;



9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji niepublicznym szkotom
I przedszkolom oraz szkotom publicznym prowadzonym przez osoby prawne inne niz
samorzad terytorialny lub osoby fizyczne;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania kosztow ksztatcenia
mlodocianego pracownika zamieszkatego na terenie Gminy Miasta Czarnkow;

11) organizowanie dowozu dzieci do placowek ksztalcenia specjalnego;

12) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow, nauczycieli i pracownikow niebgdgcych
nauczycielami w placowkach oswiatowych;

13) obstuga wynagrodzen nauczycieli i pracownikow nieb¢dacych nauczycielami zatrudnionych
w placowkach o$wiatowych;

14) prowadzenie i koordynacja Systemu Informacji Oswiatowej;
15) nadzor nad realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
16) koordynacja procesu ustalania sieci placowek o$§wiatowych;

17) organizowanie postepowania egzaminacyjnego dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien
nauczyciela mianowanego.

2. Kierownik Referatu Oswiaty wykonuje zadania przypisane gtéwnemu ksiegowemu
jednostek oswiatowych w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie budzetu,
prowadzenia rachunkowosci, sprawowania kontroli wewnetrznej, sprawozdawczosci,
opracowywania projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
jednostek, prowadzenie ksiggowosci finansowe;.

§ 24. Do gléwnych zadan Zespolu Gospodarki Miejskim Zasobem Lokalowym nalezy:

1) administracja i zarzagdzanie budynkami stanowigcymi mienie komunalne i matych wspdlnot
mieszkaniowych z udzialem miasta;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaspokojeniem potrzeb mieszkaniowych z zasobow
komunalnych; w tym najmu lokali mieszkalnych;

3) reprezentowanie miasta we wspdlnotach mieszkaniowych;

4) administrowanie miejskimi gruntami zabudowanymi i niezabudowanymi przylegajagcymi do
administrowanych i zarzadzanych nieruchomosci;

5) windykacja naleznosci czynszowych i oplat eksploatacyjnych;

6) W zakresie obstugi najemcoéw lokali komunalnych i utrzymania budynkow, lokali i terenow
komunalnych, prowadzi sprawy dotyczace:

a) planowania remontow i rozliczania kosztow w budynkach komunalnych,
b) zawierania uméw najmu,

c) windykacji nalezno$ci czynszowych,

d) zameldowania na pobyt staty i czasowy,

e) przygotowywanie umow na dostarczanie mediow i rozliczania dostarczonych mediow
(woda, $cieki, energia elektryczna itp.),



f) zlecania, nadzorowania i rozliczania rob6t remontowych w budynkach, lokalach i na
terenach komunalnych,

g) przekazywania lokali komunalnych do zasiedlenia,

h) kontroli czystosci w cze$ciach wspolnych budynkéw komunalnych oraz terenow
zewngtrznych wraz z utrzymaniem zieleni i odsniezaniem,

i) konserwacji budynkoéw, lokali i terendw komunalnych,

J) prowadzenie ksiggowos$ci wplat naleznosci za lokale mieszkalne oraz za zuzycie wody,
k) nadzo6r nad terminowoscig dokonywanych wptat,

I) organizowanie przetargdw na najem lokali uzytkowych;

7) prowadzenie ewidencji komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych, pomieszczen
gospodarczych i piwnic oraz ewidencji mieszkancow;

8) zabezpieczanie zwolnionych lokali przed nielegalnym zajeciem i zniszczeniem,

9) prowadzenie spraw technicznych zwigzanych z pracami budowlanymi dotyczgcymi
budynkéw mieszkalnych, w szczeg6lnosci:

a) okreslanie zakresu prac,

b) przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich,
C) sprawdzanie kosztorysoOw powykonawczych,
d) przygotowywanie dokumentacji przetargowej,
e) nadzor na wykonywanymi robotami;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem instalacji i przylaczy, zlecanie kontroli
instalacji jak rowniez nadzorowanie usuni¢cia stwierdzonych nieprawidlowosci,

11) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,
12) zarzadzanie bezpieczenstwem ludzi i obiektow od porazenia pradem oraz pozarow;
13) prowadzenie ewidencji zgtaszanych awarii;

14) zarzadzanie ekipg remontowa, organizacja pracy, zaopatrzenie, kontrola jakosci pracy,
rozliczanie.

§ 25. Do gtdéwnych zadan Referatu Obywatelskiego i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania;
2) prowadzenie ewidencji ludnosci;
3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zameldowania i wymeldowania;
4) wydawanie dowodow osobistych;
5) uniewaznianie dowodow osobistych;
6) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbiorek publicznych;
7) prowadzenie spraw repatriacji;



8) prowadzenie rejestru wyborcoOw oraz wspotpraca z urzgdnikiem wyborczym w zakresie
przygotowania wyborow, referendow i konsultacji;

9) rejestracja urodzen, malzenstw, zgonéw prowadzona w ksiggach stanu cywilnego;
10) prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen, majacych wptyw na stan cywilny osob;
11) prowadzenie spraw dotyczacych imion i nazwisk;

12) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie umiejscawiania, uzupehiania,
prostowania, odtwarzania tresci aktow stanu cywilnego;

13) przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz wydawanie z nich odpisow;
14) organizacja uroczysto$ci przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski;

15) prowadzenie spraw dotyczacych uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego
pozycia malzenskiego;

16) przyjmowanie ustnych rozporzadzen na wypadek $mierci, sporzadzanie i przechowywanie
protokotow;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na imprezy masowe,

18) wykonywanie zadan z zakresu organizowania warunkow ochrony danych osobowych
w urzedzie we wspoOtpracy z Referatem Administracyjno-Gospodarczym.

§ 26. Do gtéwnych zadan Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza i oddawaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ miasta;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbednych do wykonywania
zadan miasta;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomosci;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem, wynajmowaniem, uzyczaniem,
oddawaniem w trwaly zarzad oraz obcigzaniem ograniczonymi prawami rzeczowymi
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ miasta, z wyjatkiem lokali uzytkowych
i mieszkalnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom, placom, rondom, osiedlom oraz
numeracji porzagdkowej nieruchomosci,

8) prowadzeniem spraw zwigzanych ze zmiang granic administracyjnych miasta;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektéw podziatu nieruchomosci,
przeprowadzaniem rozgraniczen oraz wznowien granic nieruchomosci;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci oraz zwrotem
nieruchomosci wywtlaszczonych;



12) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa;

13) prowadzenie spraw z zakresu pracowniczych ogrodkow dziatkowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi;

15) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie spraw prowadzonych przez referat;
16) prowadzenie spraw z zakresu roszczen kosciotow i zwigzkow wyznaniowych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawianiem i rozliczaniem uméw za stawianie reklam na
gruntach komunalnych z wytaczeniem drog publicznych i wewngtrznych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci miasta.

§ 27. Do glownych zadan Zespotu ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Odpadami nalezy realizacja zadan miasta wynikajgcych z przepisow o ochronie srodowiska,
ochronie przyrody, odpadach, utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach, prawie wodnym,
W szczegdlnosci:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci;

b) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow;

) podejmowanie dziatan zapobiegajacych zagrozeniom $rodowiska naturalnego;

d) prowadzenie postepowan w zakresie oceny oddziatywania na srodowisko;

e) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o $rodowisku;

) przygotowywanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska i realizacja jego zalozen;
g) edukacja ekologiczna;

h) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni §ciekow;
i) organizowanie systemu gospodarki odpadami, w tym zakresie:

- opracowywanie projektow uchwat rady regulujacych zasady funkcjonowania systemu oraz
stawki i zasady pobierania opfat;

- przygotowywanie materialow do przetargu na odbieranie, transport, zbieranie, odzysk
i unieszkodliwienie odpadéw komunalnych,

- obstuga administracyjna optat, z wyjatkiem prowadzenia ksiggowosci;

- prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéow komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci;

- dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w miesScie;
- realizowanie obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie odpadow;
J) nadzorowanie prac zwigzanych z obowigzkowa deratyzacja;
k) wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania wodami, ochrony wod i ich zasobow;
I) wydawanie decyzji srodowiskowych.

§ 28. Do gtéwnych zadan stanowiska ds. gospodarki przestrzennej nalezy:



1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,
a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie procedur zwigzanych z uchwalaniem i realizacjg studium uwarunkowan
I kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta;

b) prowadzenie procedur zwiazanych z uchwalaniem i wspolpraca przy realizacji
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

C) prowadzenie procedur zwigzanych z ustalaniem warunkoéw zabudowy i zagospodarowania
terenu;

d) opiniowanie podziatlow geodezyjnych;

e) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego;

f) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia terenu na podstawie miejscowych
planéw zagospodarowania terenu;

g) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiane,
gromadzenie materialdow z nimi zwigzanych;

h) organizowanie pracy i udziat w posiedzeniach Miejskiej Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej;

i) wykonywanie zadan miasta okreslonych w ustawie o zabytkach.
§ 29. Do gtéwnych zadan stanowiska ds. kontroli nalezy:

1) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli w komorkach organizacyjnych
urzedu, miejskich jednostkach organizacyjnych oraz jednostkach dotowanych przez miasto
W zakresie wykonywania przez nie zadan publicznych oraz opracowywanie wystgpien,
zalecen i wnioskow pokontrolnych;

2) wspoltdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w realizacji procedury udzielania
i rozliczania dotacji z budzetu miasta na realizacj¢ zadan publicznych;

3) przeprowadzania doraznych kontroli na polecenie burmistrza;

4) przechowywanie i publikowanie w BIP dokumentacji pokontrolnej zewng¢trznych organow
kontroli;

5) koordynowanie procesu analizy ryzyka zadan i celow urzedu;

6) koordynacja sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego Gtownego
Urzedu Statystycznego, zarzadzanie uzytkownikami, uprawnieniami dostep.

§ 30. Do gtéwnych zadan Biura Rady Miasta nalezy:
1) obstuga organizacyjna rady;

2) przygotowywanie, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami projektow
uchwat Rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady;

3) wspolpraca z przewodniczacymi: rady i Komisji,



4) sporzadzanie protokotow i notatek stanowigcych urzedowy zapis przebiegu obrad,
podejmowanych uchwat i rozstrzygniec;

5) przygotowywanie uchwat i innych dokumentéw do przedtozenia organom nadzoru i do
publikacji;

6) kierowanie podjetych uchwat do podmiotow odpowiedzialnych za ich wykonanie;
7) prowadzenie zbioru uchwat rady i wyodrebnionego zbioru prawa miejscowego;
8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji radnych;
9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Rady;
10) udzielanie pomocy technicznej radnym w wykonaniu ich mandatu;
11) prowadzenie spraw diet radnych;
12) organizacja dyzuréw przewodniczgcego rady, kontaktowanie wyborcow z radnymi;
13) opracowywanie sprawozdan z pracy rady i komisji;
14) przygotowywanie informacji do miejskiego serwisu internetowego na temat pracy rady;
15) prowadzenie spraw stypendiow naukowych dla studentow;
16) prowadzenie rejestru podmiotow sektora finanséw publicznych wykonujacych zadania
gminy;
17) organizowanie wyborow tawnikow sadowych;
18) pehienie obowigzkoéw petnomocnika ds. profilaktyki uzaleznien, w tym zakresie:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktykg uzaleznien,
b) wspolpraca z organizacjami dziatajagcymi na rzecz promocji zdrowia,

c) koordynacja przygotowania projektu i wykonania miejskiego programu profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych,

d) przygotowanie i koordynacja wykonania programu profilaktyki narkomanii,

e) udziat w posiedzeniach Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
biezgca ewaluacja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania
problemoéw alkoholowych

§ 31. Do gtéwnych zadan stanowiska ds. promocji i wspoélpracy zagranicznej nalezy:

1) opracowywanie koncepcji dziatan promocyjnych miasta w planach rocznych i wieloletnich
na podstawie strategii produktu turystycznego;

2) koordynacja dziatan promocyjnych;

3) wspolpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie promocji i realizacji
projektow promocyjnych;

4) wspotpraca z przedsigbiorcami dziatajagcymi na terenie miasta w szczeg6lnosci w zakresie
wykonywania zadan przyjetych przez rad¢ w programach zadan gospodarczych;

5) zarzadzanie miejskim portalem internetowym, nadzorowanie wprowadzania aktualnosci na
stronie internetowej miasta;



6) prowadzenie katalogu przedsi¢biorstw dziatajacych w miescie;

7) opracowywanie koncepcji materialow promocyjnych i informacyjnych, zlecanie wykonania,
zakup i dystrybucja;

8) koordynowanie wspélpracy ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw
poprzez:

a) nawigzywanie kontaktow miedzynarodowych shuzacych wymianie doswiadczen;

b) organizacje wspolpracy czarnkowskiego sektora pozarzadowego i przedsigbiorcow z
partnerami zagranicznymi;

€) promocj¢ dziatan czarnkowskiego sektora pozarzadowego.
9) wspoltpraca z mediami w zakresie promocji;
10) upowszechnianie idei samorzadowej, prawa miejscowego, polityki wiadz miasta;

11) organizowanie promocji przedsigwzi¢¢ sportowych, kulturalnych i artystycznych
odbywajacych si¢ w miescie;

12) prowadzenie spraw rozwoju turystycznego miasta;

13) wspolorganizowanie uroczystosci miejskich i panstwowych;

14) nadzorowanie systemu identyfikacji wizualnej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych.
§ 32. Do gltéwnych zadan stanowiska ds. dzialalnos$ci gospodarczej nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisow- Prawo dziatalnosci gospodarczej, o swobodzie
dziatalnos$ci gospodarczej;

2) prowadzenie spraw zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
3) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o transporcie drogowym, w szczegoInosci:
a) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

b) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych na liniach
komunikacyjnych na obszarze miasta;

4) prowadzenie spraw oplat targowych; w tym rozliczanie inkasenta pobierajgcego opfate.
§ 33. Do gtéwnych zadan radcy prawnego nalezy:
1) obstuga prawna, doradztwo na rzecz burmistrza, rady, komorek organizacyjnych urzedu;

2) wydawanie pisemnych opinii prawnych na wniosek, burmistrza, rady, pracownikéw urzedu
i jednostek organizacyjnych miasta;

3) zastgpstwo prawne i Procesowe za organy gminy;

4) opiniowanie pod wzglgdem formalnoprawnym aktow prawnych stanowionych przez organy
gminy.
§ 34. Zasady funkcjonowania Strazy Miejskiej okreslone sa w odrebnym regulaminie.



Rozdzial 5.
Obowiazki kierujacych komorkami organizacyjnymi

§ 35. Do obowiazkow kierujacych komérkami organizacyjnymi urzgdu w zakresie
wspolpracy miedzy komorkami oraz organizacji pracy nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego, terminowego 1 efektywnego wykonywania zadan wynikajacych
zZ niniejszego regulaminu i innych doraznie powierzonych do wykonania;

2) wspoéldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi;

3) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w celu zatatwienia sprawy bez
niepotrzebnego angazowania interesantow;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw wewngtrznymi wymagan prawnych
W zakresie organizacji pracy urzedu;

5) nadzor nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych oraz eksploatacji systemow
komputerowych;

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw procedur zwigzanych z zamowieniami
publicznymi;

7) nadzor nad przestrzeganiem zasad i wymagan kontroli zarzadcze;j;
8) nadzor nad aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

9) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow;

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

11) zapewnienie przestrzegania przepisOw bhp i przeciwpozarowych.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism, decyzji i zarzadzen

§ 36. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia wykonawcze oraz kierownictwa wewnetrznego;

2) decyzje i postanowienia z zachowaniem upowaznien do ich podpisywania udzielonych innym
pracownikom urzedu;

3) upowaznienia i pelnomocnictwa;
4) pisma Kierowane do:
a) Sejmu, Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;
b) postow i senatorow;
c) naczelnych i centralnych organow administracji panstwowej i rzadowe;j;
d) wiladz miast zagranicznych oraz placowek dyplomatycznych;
e) organow samorzadu terytorialnego;
f) organow nadzoru;

g) rady i przewodniczacego rady;



5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace urzegdu;
6) polecenie stuzbowe wyjazdow;
7) pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, w szczegdlnosci dotyczace:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu oraz
dyrektoréw jednostek organizacyjnych;

b) wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych;

c) wydawania opinii pracowniczych;

d) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.
§ 37. Zastepca burmistrza:

1) podczas nieobecnos$ci burmistrza podpisuje zarzadzenia wykonawcze i Kierownictwa
wewnetrznego,

2) wydaje decyzje administracyjne i postanowienia na podstawie udzielonych upowaznien;

3) podpisuje pisma w sprawach podlegajacych jego nadzorowi, zgodnie z podziatem
kompetencji;

4) podpisuje pisma na podstawie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.
§ 38. Sekretarz i skarbnik podpisuja:

1) decyzje, postanowienia i inne pisma na podstawie udzielonych im upowaznien;

2) pisma i dokumenty w sprawach podlegajacych ich nadzorowi;

3) inne pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im pelnomocnictw i upowaznien.
§ 39. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi podpisuja:

1) decyzje, postanowienia i inne dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien;

2) pisma i dokumenty niezastrzezone dla burmistrza, zastepcy, sekretarza i skarbnika
W sprawach zatatwianych przez podlegle im komorki organizacyjne;

3) inne pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im pelnomocnictw.
§ 40. Pracownicy niewymienieni w § 36-39 podpisuja:

1) decyzje i postanowienia na podstawie udzielonych im upowaznien;

2) inne pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien i pelnomocnictw.
§ 41. Do przekazywania dyspozycji stosuje si¢ typowe skroty:

1) p. m.-prosz¢ o rozmowe, otrzymujacy pismo powinien omowi¢ z wydajacym dyspozycje
sposob zalatwienia sprawy;

2) m. p.-moj podpis-wydajacy dyspozycj¢ zastrzega swoj podpis pod pismem zatatwiajacym
sprawe;

3) dw.-wydajacy dyspozycje poleca przekazaé¢ korespondencj¢ do wiadomosci wskazanym
podmiotom;

4) aa-ad acta-wydajacy dyspozycje poleca zataczenie korespondencji do wlasciwej teczki akt.



§ 42. Korespondencja rejestrowana jest w systemie informatycznym.

§ 43. Projekty zarzadzen burmistrza przygotowuje si¢ zgodnie z zasadami i standardami
techniki prawodawczej z wykorzystaniem systemu informatycznego.

§ 44. Dokumenty przedstawiane do podpisu burmistrzowi, zastgpcy burmistrza, sekretarzowi,
skarbnikowi parafuje kierujacy komorka organizacyjna lub upowazniony przez niego pracownik
oraz pracownik, ktory pismo przygotowal zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjne;.

§ 45. Dokumenty powodujace powstanie zobowigzan finansowych parafuje skarbnik miasta
albo osoba upowazniona.

§ 46. Pisma wychodzace z urzedu przygotowuje si¢ na papierze firmowym, zgodnie
Z szablonem, ktory otrzymujg pracownicy.

§ 47. Sekretariat burmistrza przedklada burmistrzowi, zastepcy, sekretarzowi, skarbnikowi
pisma, ktore sg sporzadzone zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie i odrgbnym
zarzadzeniu regulujagcym zasady sporzadzania pism.

§ 48. Zarzadzenie wchodzi w zycie 6 sierpnia 2012r.

§ 49. Z dniem wejscia w zycie zarzadzania traci moc zarzadzenia Burmistrza Miasta
Czarnkow: nr157/2009 z dnia 20 kwietnia 2009r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Czarnd6w zmienione zarzadzeniami: nr 214/ 2009 z dnia 30 pazdziernika 2012r, nr
231/2009 z dnia 23 listopada 2009r. oraz zarzadzenie nr 285/2010 z dnia 16 kwietnia 2010r.

w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentow.






Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr

163/2012

Burmistrza Miasta Czarnkow

z dnia 3 sierpnia 2012 r.

Wykaz zastepstw na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta Czarnkow

. . . Czy zastepstwo
Lp. | Stanowisko zastepowane Stanowisko zastepujace Ly Zastepstw
wzajemne
kierownik Referatu Gospodarki ds. zagospodarowania
. o przestrzennego Tak
1 Nieruchomosciami
ds. obrotu nieruchomos$ciami
kierownik Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami
2. ds. obrotu nieruchomos$ciami ds. zagospodarowania Tak
przestrzennego
3 ds. promocji i wspolpracy ds. informacji publicznej Tak
' zagranicznej i wspOlpracy z ngo
4. ds. dziatalnos$ci gospodarcze;j Biuro Obstugi Klienta-Elzbieta Nie
Nowak
Biuro Obstugi Klienta Magdalena | Biuro Obstugi Klienta-Elzbieta
5. Tak
Juszczak Nowak
ds. ksiegowos$ci w oswiacie-
zastepstwo wiodace
kierownik Referatu O§wiaty-
6. glowny ksiggowy jednostek ds. kadr w o$wiacie-zastgpstwo Tak
oswiatowych w sprawach pozafinansowych
Kierownik Referatu Oswiaty-
zastepstwo wiodace Tak
7. ds. ksiggowos$ci w oswiacie

pozostali pracownicy
uzupetniajaco




8. ds. wynagrodzen w o$wiacie ds. kadr w o$wiacie Tak
9. Kierownik USC zastepca kierownika USC Tak
10. ds. ewidencji ludnos$ci zastepca kierownika USC Nie
koordynator Zespotu ds. ochrony . .
11. srodowiska i gospodarki ds. ochrony Srodowiska Tak
i I gospodarki odpadami
odpadami
12. Kierownik Referatl_J Techniczno- ds. gospodarki komunalnej Tak
Inwestycyjnego
13 ds. inwestvcii w Tl ds. pozyskiwania srodkéw Tak
' ' yel budzetowych
14. ds. obstugi sekretariatu ds. kontroli Nie
. . ds. informacji publicznej
15. Biuro Rady Miasta i wspolpracy z NGO Tak
16. ds. kadrowych ds. ptac Tak
17 kierownik Referatu ds. adm;?rll?;ragzjgzch Tak
* | Administracyjno- Gospodarczego uzupeiniajgeo ds.
informatyzacji
18. | kierownik Referatu Finansowego skarbnik Tak
19, ds. ksiegowosci stanowska.o podobnym profilu Tak
migdzy soba
20 ds. wymiaru podatkow i opfat | stanowiska o podobnym profilu Tak
' lokalnych miedzy sobg
21. ds. gospodarki mieszkaniowej ds. rozliczen lokali Tak
ds. gospodarki mieszkaniowej Tak
22. ds. technicznych ds. ro.thzen lokali .
wspomagajgco-koordynujacy
zastepca burmistrza
23 ds. ksiegowosci lokali ds. obshugi kasy Tak
komunalnych

[4] 1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2002 r.: Nr 23 poz. 220, Nr
62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, Dz.U. z 2003 r.: Nr 80 poz. 717, Nr 162
p0z.1568, z 2004 r.: Nr 102 poz.1055, Nr 116 poz. 1203, z 2005 r.: Nr 172 poz.1441, Nr 175 poz. 1457, z 2006
r.. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337, z 2007 r.: Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, 173 poz. 1218, z 2008 r.: Nr
180 poz.1111, Nr 223 p0z.1458, z 2009 r.: Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241, z 2010 r.: Nr 28 poz. 142, Nr 28
poz. 146, Nr 106 poz. 675, Nr 40 poz. 230, z 2011 r.: Nr 21 poz. 113, Nr 117 poz. 679, Nr 134 poz.777, Nr 149
poz.887, Nr 217 poz. 1281




