Zarzadzenie Burmistrza Koronowa
Nr OR-S.0050.203.2020
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koronowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.)

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1
o~ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Koronowie.

2. Tresé regulaminu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Koronowa Nr OR-8.0050.119.2019 z dnia 31 lipca 2019 1.
(wraz ze zm.) w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Koronowie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4

3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

RADCA [BRAWNY
Rafaf Butka
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Koronowa
Nr OR-8.0050.203.2020
z dnia 31 grudnia 2020 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO
W KORONOWIE

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koronowie



. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koronowie, zwanego dalej urzedem, okresla

organizacje i zasady funkcjonowania urzedu, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)

zasady kierowania urzgdem,

strukture organizacja urzedu,

zadania oraz kompetencje kierownikéw wydziatéw, biur i 0séb zatrudnionych na samodziel-
nych stanowiskach,

zakres dziatania komérek organizacyjnych urzedu,

zasady podpisywania pism i innych dokumentow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

gminie - nalezy przez to rozumieé Gmin¢ Koronowo,

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejskg w Koronowie,

burmistrzu, zastepcach burmistrza, sekretarzu, skarbniku, kierowniku USC - nalezy przez
to odpowiednio rozumie¢: Burmistrza Koronowa, Zastepcow Burmistrza Koronowa, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego w Koronowie,

pelnomocniku - nalezy przez to rozumieé Pelnomocnika realizujgcego zadania wyznaczone
przez Burmistrza Koronowa w drodze odrgbnego zarzadzenia,

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komérki organizacyjnej takiej jak Wydzial
lub Biuro.

Zastgpcy kierownika — nalezy przez to rozumieé zastepce Kierownika komorki organizacyjnej

takiej jak Wydziat lub Biuro.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetows gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu Miejskiego w Koronowie miesci si¢ w budynku przy Placu Zwycigstwa 1. Urzad

posiada placéwki przy: ul. Pomianowskiego 1, Placu Zwycigstwa 22, ul. Ogrodowej 59 i Alejach Wol-

nosci 4.

§ 4. Tryb i czas funkcjonowania urzgdu okre$la Regulamin Pracy Urzgdu.

II. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat wykonawczy burmistrza.

2. Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywaja-

cych na gminie:

1) zadafi wlasnych,

2) zadan zleconych,
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3)
4)
3)

zadan wykonywanych na podstawie porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego,
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumiei migdzygminnych,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym lub przeka-

zane innym podmiotom na podstawie uméw.

§ 6. 1. Urzad zapewnia pomoc organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan urzedu nalezy:

D)

2)

3)

4)
3)

6)

7

8)

9)

przygotowanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, posta-
nowien innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organ gminy,

wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych wehodzacych
w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskow,

przygotowanie i wykonanie budzetu gminy, oraz innych aktéw organdéw gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal
organu gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzefi jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujgcych w strukturze gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
urzedu,

wykonywanie zadan kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci;

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowigzkéw i uprawnief stuzgcych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

III. ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. Burmistrz kieruje praca urzedu przy pomocy zastepcéw burmistrza oraz sekretarza i skarbnika.

2. Zastgpcy burmistrza oraz sekretarz iskarbnik ponosza odpowiedzialno$é przed burmistrzem

za realizacje swoich zadan.

3. W sktad urzgdu wchodza komdrki organizacyjne na prawach wydziatu, biura i samodzielne stanowi-

ska:
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1) nadzorowane przez burmistrza:
a) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie wskazanym w za-
laczniku do regulaminu,
b) Wydzial Inwestycji i Planowania Przestrzennego w zakresie wskazanym w zatgczniku do
regulaminu,
¢) Urzad Stanu Cywilnego,
d) Audytor Wewngtrzny,
e) Inspektor Ochrony Danych,
f) Pion Ochrony Informacji Niejawnych
g) Petnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
h) Rejestracja Pojazdéw i Komunikacja
oraz jednostki organizacyjne gminy wymienione w zalgczniku do regulaminu,
2) nadzorowane przez I zastgpcg burmistrza:
a) Wydziat Nieruchomosci i Gospodarki Komunalnej,
b) Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Krajobrazu i Zarzqdzania Energia,
oraz jednostki organizacyjne gminy wymienione w zataczniku do regulaminu,
3) nadzorowane przez II zastgpce burmistrza:
4) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie wskazanym w za-
taczniku do regulaminu
a) Wydziat Inwestycji i Planowania Przestrzennego w zakresie wskazanym w zafgezniku do
regulaminu,
b) Wydziat Obstugi Przedsigbiorczosci i Promocji,
¢) Stanowisko ds. PPOZ Gminy,
d) Stanowisko ds. zamdéwien publicznych,
oraz jednostki organizacyjne gminy wymienione w zatgezniku do regulaminu,
4) nadzorowane przez sekretarza:
a) Wydziat Organizacyjny,
5) nadzorowane przez skarbnika:
a) Wydzial Finansowo-Budzetowy.
4. Struktura i oznaczenie symbolami literowymi komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk:
1) Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego (OB):
a) Kierownik Wydziatu,
b) Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (OB-OC),
¢) Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego (OB-ZK),
d) Ewidencja ludnosei (OB-EL),
e) Dowody osobiste (OB-DO),
f) Sprawy zdrowia i 0s6b niepelnosprawnych (OB-ON),
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g) Gospodarka mieszkaniowa (OB-GM),
2) Wydzial Nieruchomosci i Gospodarki Komunalnej (NGK)
a) Kierownik Wydziahu,
b) Zastgpca Kierownika Wydziahy,
c) Gospodarka nieruchomo$ciami,
d) Geodezja i gospodarka gruntami,
e) Gospodarka komunalna,
3) Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska Krajobrazu i Zarzadzania Energia
(ROSKZE):
a) Kierownik Wydziahu,
b) Zastgpca Kierownika Wydziaha,
¢) Rolnictwo,
d) Ochrona $rodowiska i przyrody,
e) Gospodarka Wodna,
f)  Stanowisko ds. zarzadzania energia i ochrony krajobrazu,
4) Wydzial Inwestycji i Planowania Przestrzennego (IPP):
a) Kierownik Wydziatu,
b) Zastgpca Kierownika Wydziah,
c) Inwestycje (IPP-I),
d) Planowanie przestrzenne (IPP-PP),
€) Oplaty planistyczne i adiacenckie (IPP-0),
5) Wydzial Obslugi Przedsi¢biorczosci i Promocji (OPP):
a) Kierownik Wydziatu,
b) Dzialalnoéé¢ gospodarcza,
¢) Promocja,
d) Sport i wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi,
e) Informacja turystyczna,
f) Fundusze pomocowe i europejskie,
6) Wydzial Organizacyjny (OR):
a) Kierownik Wydziatu,
b) Kancelaria — Biuro Podawcze (OR-B),
¢) Kadry (OR-K),
d) Sekretariat (OR-S),
e) Pomoce administracyjne i pracownicy obstugi gospodarczej,
f) Organizacja (OR-0),
g) Archiwum zaktadowe (OR-AR),
h) Informatyka i rozwéj systeméw IT (OR-IT),
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i) Biuro Rady Miejskiej (OR-RM)
7) Wydzial Finansowo-Budzetowy (FB):
a) Kierownik Wydziahu,
b) Ksiggowos¢ budzetowa,
¢) Ksiggowos¢ podatkowa,
d) Wymiar podatkow,
e) Fundusz sotecki i podatek VAT,
f) Place,
g) Kasa.
8) Urzad Stanu Cywilnego (USC):
a) Kierownik USC,
b) Zastepca Kierownika USC,
c) Inspektor ds. USC,
9) Audytor wewnetrzny (AW),
10) Inspektor Ochrony Danych (I0D),
11) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (OIN),
a) Pemlomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
b) Inspektor bezpieczefistwa teleinformatycznego,
¢) Inspektor ds. przetwarzania materialoéw niej awnych,
12) Stanowisko ds. PPOZ Gminy (OP):
a) Sprawy gminnej ochrony przeciwpozarowej,
b) Kierowcy OSP,
13) Stanowisko ds. zaméwien publicznych (ZP),
14) Pelnomocnik ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych (RPA),
15) Rejestracja Pojazdow i Komunikacja (WK).

§ 8. 1. Wydzialy i biura realizuja okreslone w strukturze organizacyjnej funkcje z przypisaniem zadan
i odpowiedzialnodci.

2. Wydziatem i biurem kieruje kierownik.

§ 9. 1. Schemat organizacyjny urz¢du wraz z podlegtoscig merytoryczna, wydziatow, biur, stanowisk
pracy i jednostek organizacyjnych, kierownictwu urzedu stanowi zatacznik do Regulaminu Organiza-
cyjnego Urzgdu.

2. Rejestr gminnych jednostek organizacyjnych prowadzony jest przez Biuro Rady Miejskiej.
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IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. 1. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnodci wobec spofecznoscei lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszezegdlne wydziaty, biura i stanowiska

oraz wzajemnego wspoldziatania.

2. W urzgdzie prowadzona jest kontrola zarzadeza, dla zapewnienia realizacji celéw i zadain w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
3. Organizacjg kontroli zarzadezej w urzedzie oraz zasady Jej koordynacji okresla zarzadzenie burmi-
strza.
4. W urzgdzie obowiazuje $cisle okreslona iloé¢ etatéw wykazana w zataczniku do niniejszego regula-
minu.
5. Urzad organizuje staze oraz zobowiazuje si¢ do zatrudnienia bezrobotnych odbywajacych staze zgod-
nie z zawartymi w tym zakresie umowami. Zatrudnienia te nie sg uwzgledniane w liczbie etatéw, o ktd-

rych mowa w ust. 4.

§ 11. 1. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadaii urzedu dziataja na podstawie
i w granicach prawa oraz obowiazani s do $cistego Jjego przestrzegania.
2. Pracownicy urzgdu w wykonywaniu zadan i swoich obowiazkéw sg obowigzani stuzyé gminnej

wspdlnocie samorzadowej i panstwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie majatkiem gminy odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Roboty budowlane, dostawy i ustugi dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamowie publicznych oraz wewngtrznymi procedurami.

§ 13. 1. Urzgdem kieruje burmistrz przy pomocy zastepcéw burmistrza, sekretarza i skarbnika.

2. Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu
i warunki jego dziatania, a takze organizuje pracg urzedu.

3. Kierownicy zarzadzajg i kieruja podlegtymi komérkami organizacyjnymi w sposéb zapewniajacy op-
tymalng realizacje zadar i ponosza za to odpowiedzialno$é przed burmistrzem.

4. Kierownicy sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nad nimi nad-
zor.

5. Samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialnosé przed burmistrzem.
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6. W przypadku, gdy kierownik nie moze pemi¢ swoich obowiazkéw z powodu urlopu, choroby

lub innych przyczyn, zastgpuje go wyznaczony przez burmistrza zastgpca lub inny pracownik.

§ 14. 1. Wydzialy, biura i stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regula-
minu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
2. Wydzialy, biura i stanowiska sa zobowigzane do wspoétdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wy-

miany informacji i wzajemnych konsultacji.

V.ZAKRESY ZADAN I KOMPETENCJI BURMISTRZA, ZASTEPCOW,
SEKRETARZA, SKARBNIKA
§ 15. Burmistrz jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem shizbowym pracownikéw urzedu

oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 16. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu, zastgpcom, sekretarzowi

lub skarbnikowi.

§ 17. Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szezegdlnosei:

1) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

2) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie osoby do podejmo-
wania tych czynnosci,

4) wykonanie uprawnien zwierzchnika shizbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu
oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne urzgdu oraz jego
pracownikéw,

6) okresowe zwoltywanie narad z udziatem kierownikow poszczegdlnych komoérek i jednostek or-
ganizacyjnych, w celu uzgodnienia ich wspoldziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich wspol-
pracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w szczegdlnosci
dotyczgcych podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych, zgodnie z Statutem
Gminy,

10) sktadanie sprawozdania ze swojej dziatalnoéci w okresie miedzysesyjnym,

11) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan urzedu,

12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji pu-

blicznej,
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13)

14)
15)

16)

17)

18)

upowaznienie zastgpcéw lub innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
wydawanie zarzadzeti, decyzji, postanowieri jako organ wykonawezy i kierownik urzedu,
przyjmowanie os$wiadczenn majatkowych oraz o prowadzeniu dziatalnodci gospodarczej
od pracownikéw samorzadowych,

nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw urzgdu czynnosci kancelaryj-
nych,

nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej
i samorzadowej,

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej.

§ 18. 1. I zastepca burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzgdu pod nieobecnoéé burmistrza

lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkdw przez burmistrza.

2. II zastgpca burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzgdu pod nieobecnos$é burmistrza

i 1 zastgpcy burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznoéci pelnienia obowigzkéw

przez burmistrza i I zastepcy burmistrza.

§ 19.1. Do zadan sekretarza nalezy prowadzenie spraw gminy w imieniu burmistrza w zakresie przez

niego powierzonym oraz wykonywanie wobec burmistrza czynnosci z zakresu prawa pracy, ktére nie

sg zastrzezone dla innych organéw.

2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowania urzedu, a w szczegdlnosdei poprzez:

D)
2)
3)
3
5)

6)
7

8)

9)
10)

11)

opracowanie projektu regulaminu i jego zmian,

zarzgdzanie zasobami ludzkimi w urzedzie,

nadzorowanie pracy Wydziatu Organizacyjnego,

organizacj¢ pracy w urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem i podnoszeniem kwalifikacji kadry i pracow-
nikow,

nadzér, wdrazanie i usprawnianie nowych programéw oraz systemdw informatycznych,
wspotprace z rada,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podle-
glych,

zarzgdzanie budynkami administracji publicznej,

wspéiprace z Krajowym Biurem Wyborczym - Delegatura w Bydgoszezy przy organizacji wy-
boréw i referendéw,

wykonywanie obowiazkéw w ramach udzielonych pelmomocnictw i upowaznien przez burmi-

strza.

3. W sprawach osobowych sekretarzowi podlegaja WSZyscy pracownicy urzedu.
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§ 20. Skarbnik jest jednoczeénie glownym ksiegowym budzetu gminy. Do zadan skarbnika nalezy za-

pewnienie efektywnego gospodarowania §rodkami publicznymi oraz racjonalnego wykorzystania bu-

dzetu gminy, a w szczegdlnosci:

3]

2)

3)

4)

3)

6)
7)

8)
9

nadzér nad zbieraniem niezbednych danych do opracowania projektu budzetu gminy i wielo-
letniej prognozy finansowej, w tym materialow z samodzielnych stanowisk pracy oraz jedno-
stek organizacyjnych gminy,

przekazanie informacji z uchwalonego budzetu kierownikom wydzialéw, pracownikom samo-
dzielnych stanowisk pracy oraz jednostkom organizacyjnym gminy, zgodnie z ustawg o finan-
sach publicznych, ustalanie planéw finansowych dla jednostek organizacyjnych gminy,
nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowosci realizacji budzetu oraz opracowywanie rocznych
i pétrocznych sprawozdai z wykonania budzetu, celem przediozenia ich radzie i wydania opinii
przez Regionalng Izbg Obrachunkowa,

wsp6ldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,

analizowanie budzetu pod katem wykorzystania srodkow pozabudzetowych i innych, bgdacych
w dyspozycji gminy oraz zapewnienie prawidlowego dysponowania tymi srodkami,
opracowywanie projektéw uchwat w sprawie budzetu gminy i jego zmian,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowazniefi innym pracownikom do dokonywania kontrasygnaty,
opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu gminy,

lokowanie wolnych $rodkéw na rachunkach bankowych,

10) nadzér nad prowadzeniem ksiggowosci i ewidencji majgtku gminy,

11) nadzorowanie i kontrolowanie prowadzenia ksiegowosci finansowej oraz prawidiowego wyko-

rzystania §rodkéw finansowych w podlegtych jednostkach organizacyjnych gminy,

12) zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentéw finansowych,

13) wspétdziatanie i nadzér w sporzadzaniu wnioskow o pozyskiwanie §rodkéw pozabudzetowych,

w tym réwniez $rodkéw unijnych.

VL ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW,
BIUR I STANOWISK PRACY

§ 21. Do wspdlnych zadan wydziatéw, biur i stanowisk pracy nalezy przygotowanie materialéw oraz

podejmowanie czynnosci na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosel:

1)

2)

3)

koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego miasta
i gminy,
wspblpraca w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i innych stanowigcych dochody

budzetowe,

realizacja zadan okreélonych w przepisach prawa materialnego,
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4) zarzgdzanie i gospodarowanie na podstawie planu finansowego uchwalonego przez rade $rod-
kami budzetowymi w ramach swojej dziatalnosci,

5) przygotowywanie i dostarczanie burmistrzowi materialow i opracowan w sprawach
dotyczacych zadan wydziatu, biura lub stanowiska pracy,

6) zapewnienie terminowej realizacji zadan natozonych na wydzialy, biura i stanowiska pracy
przez burmistrza i rade,

7) wspdldziatanie ze skarbnikiem przy opracowaniu materialéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu gminy,

8) wnioskowanie i podejmowanie przedsigwzi¢é organizacyjno-technicznych i ekonomicznych dla
zapewnienia prawidlowego wykonania zadan nalezacych do zakresu dziatania komérek organi-
zacyjnych,

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie materiatéw oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

10) opracowanie z nalezyta starannoscia projektdw aktéw prawnych wydawanych przez burmistrza
i rade,

11) rozpatrzenie interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz skarg, wnioskéw i interwencji miesz-
kancow,

12) wykonywanie uchwat rady i zadan wynikajacych z obowiazujacych aktéw prawnych,

13) wspdldziatanie z komisjami rady, jednostkami pomocniczymi gminy,

14) wspdldziatanie z wszystkimi komérkami i jednostkami organizacyjnymi gminy,

15) wspéldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie zalatwienia
spraw,

16) wspéldziatanie w zakresie wyznaczania celéw i zadar, monitorowanie stopnia ich realizacji oraz
identyfikacja ryzyka w ramach kontroli zarzadczej,

17) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i przekazywanie dokumentéw
do archiwum zakladowego,

18) przekazywanie informacji na strong internetowa gminy, wprowadzanie i aktualizacja informacji
publicznej w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

19) usprawnianie whasnej organizacji, metod i form pracy,

20) realizowanie zamowien nie podlegajacych ustawie Prawo Zaméwien Publicznych.

§ 22. 1. Do podstawowych obowiazkéw kierownikéw nalezy:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wydziatéw,
2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
pelnomocnictw,
3) inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju gminy oraz ich realizacja,
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4) prawidtowe organizowanie pracy w podleglej komorce,

5) ustalanie zakresu obowigzkow, dokonywanie ocen okresowych,

6) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy, wnioskow do wieloletniej prognozy fi-
nansowej,

7) przygotowywanie pod wzglgdem merytorycznym projektéw uchwat rady i zarzadzefi burmi-
strza oraz ich realizacja,

8) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych i wystapienia komisji
rady oraz ztozone skargi, wnioski i petycje,

9) wspdtpraca z komisjami rady, samorzadami osiedlowymi, solectwami, organizacjami spotecz-
nymi i pozarzadowymi,

10) wspotdziatanie z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w celu realizacji
zadaf, w szczegdlnodei wymagajacymi uzgodnie,

11) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw, uchwat rady,
zarzadzeh burmistrza,

12) uczestnictwo w sesjach rady, w posiedzeniach komisji rady,

13) zapewnienie przestrzegania zasad wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o ochronie danych osobowych oraz nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikow
informacji niejawnych,

14) udzielanie informacji o sprawach publicznych w ramach zakresu dziatania wydziahu,

15) realizacja zadai obronnych i obrony cywilne;j.

2. Kierownicy ponosza odpowiedzialnosé przed burmistrzem za prawidtowe i sprawne wykonywanie
czynnosci okreslonych dla poszczegdlnych komarek organizacyjnych.

3. Za prawidlowe, sprawne i zgodne z przepisami wykonanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych,
kierownicy odpowiadaja wobec burmistrza, zastepcéw burmistrza, sekretarza, skarbnika nadzorujgcych
okreslone zadania.

4. W sprawach niezastrzezonych do wylaczne; kompetencji rady, burmistrza, zastgpcéw burmistrza,
sekretarza i skarbnika, kierownicy dziataja samodzielnie, w granicach zadan nalezacych do podleglego

wydziahu, biura.

§ 23. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego:
a) nadzér nad realizacjg przedsigwzigé obronnych w urzedzie oraz jednostkach organizacyj-
nych podlegtych burmistrzowi,
b) koordynowanie i realizacja zadan nalezacych do Szefa Obrony Cywilnej Gminy Koronowo,
¢) wspblpraca ze shuzbami, inspekcjami i strazami oraz innymi instytucjami i podmiotami
w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i porzadku publicznego,

2) realizacja zadaf z zakresu powszechnego obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
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3) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzeri publicznych oraz zezwoleii na prowadzenie

imprez masowych,

4) prowadzenie ewidencji kgpielisk na terenie gminy oraz podejmowanie dziatai majgcych na

celu zapewnienie bezpicczenstwa na akwenach wodnych,

5) realizacja zadan Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, w szczegdlnosci:

a)

b)

przyjmowanie i realizacja zgloszen o zdarzeniach i zagrozeniach, ktore wystgpity
na terenie gminy,
obstuga systeméw tacznosci, powiadamiania i alarmowania oraz gminnego systemu moni-

toringu wizyjnego miasta Koronowa.

6) realizacja zadaf z zakresu ewidencji ludnosci:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

prowadzenie oraz aktualizacja rejestru mieszkaficéw,

rejestracja danych oraz usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru PESEL, rejestru mieszkaficow oraz rejestru
cudzoziemcdw,

wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

nadawanie numeru PESEL na podstawie odrebnych przepisdw,

prowadzenie rejestru wyboreéw oraz sporzadzanie spiséw wyborcéw,

sporzadzanie wykazéw zwigzanych z rejestracjg i kwalifikacja wojskowa oraz prowadze-

niem obowigzku szkolnego.

7) Realizacja zadan z zakresu dowodéw osobistych, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)

wydawanie dowodéw osobistych,
przyjmowanie zglosze:
® o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
® nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,
* zawieszenia certyfikatow w dowodzie osobistym,
uniewaznianie dowoddw osobistych,
wprowadzanie i przetwarzanie danych w Rejestrze Dowodéw Osobistych,
przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych,
udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie jednostkowym,
nadawanie nr PESEL dla obywateli polskich zamieszkujacych poza granicami RP

w zwigzku z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci,

8) realizacja zadan z zakresu spraw zdrowia i 0sGb niepemosprawnych:

a)

b)

wydawanie decyzji w sprawie §wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych dla 0séb nieposiadajacych ubezpieczenia zdrowotnego,

wspotpraca z Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, Powiato-
wym Centrum Pomocy Rodzinie, Pelnomocnikiem Wojewody ds. Obstugi Niepelospraw-

nych, Miejsko — Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Koronowie, Samodzielnym
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9)

e)

Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej w Koronowie oraz innymi jednostkami stuzby
zdrowia, organizacjami spolecznymi, zwigzkami i stowarzyszeniami w zakresie rozwigzy-
wania probleméw o0s6b niepetnosprawnych,

realizowanie regionalnych programéw zdrowotnych,

przeprowadzanie konkurséw na zadania realizowane przez organizacje pozarzadowe,
w zakresie okreslonym ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, na rzecz
0s6b niepetnosprawnych oraz oséb w wieku emerytalnym,

obstuga kancelaryjna koordynatora oraz zespotu do spraw dostepnosci.

realizacja zadaf z zakresu gminnej gospodarki mieszkaniowej, w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

opracowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
zatatwianie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali wchodzgcych w sktad mieszka-
niowego zasobu gminy,

obstuga Komisji Mieszkaniowej,

nadzér nad realizacja polityki czynszowej w mieszkaniowym zasobie gminy,

wspdlpraca z zarzadea nieruchomosci gminnych,

10) nadzorowanie realizacji zadafh zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami przekazanymi

w zarzadzanie Zaktadowi Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Koronowie sp. z 0.0.

§ 24. Do zadai Wydziatu Nieruchomosei i Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomoéciami, w szczegdlnosci:

2)

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g
h)
i)

A
k)

sprzedaz gminnych lokali mieszkalnych,

sprzedaz nieruchomosci gminnych,

dzierzawa i najem nieruchomosci gminnych na rzecz 0séb fizycznych i prawnych,
organizowanie przetargéw na zbywanie badz dzierzaweg gruntéw gminnych,

oddawanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste,

wydawanie o$wiadczefi w sprawie pierwokupu nieruchomosci,

zamiany, nabywanie i przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy,

prowadzenie spraw odszkodowawczych za grunty przejete na cele publiczne,

regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci bedacych wspotwlasnoseia  gminy
i 0séb prywatnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci,

prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci oraz ewidencjonowanie nieruchomosci

gminnych oddanych w uzytkowanie wieczyste,

realizacja zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami w mys$l ustawy o finansach publicz-

nych i ustawy o podatku od towaréw i usfug, w szczegolnoscei:

a)

naliczanie naleznosci z tytutu sprzedazy, zamiany, dzierzawy, najmu, uzytkowania wieczy-

stego, trwalego zarzadu,
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b) wystawianie faktur VAT przy dzierzawach, najmach i sprzedazy nieruchomosei gminnych,
¢) ewidencjonowanie i windykacja naleznosci cywilno-prawnych z majatku gminy, tj. czynszy
dzierzawnych, oplat wieczystego uzytkowania, sprzedazy majgtku gminnego, przeksztat-
cen, odszkodowan,
3) realizacja zadan z zakresu ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,
4) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, w szezegdlnosci:
a) wydawanie zgody na dysponowanie gruntem na cele budowlane,
b) wprowadzanie zmian w Ksiggach Wieczystych oraz prostowanie niezgodnosci wynikaja-
cych z réznicy zapiséw pomigdzy ewidencjg gruntéw a zapisami w Ksiggach Wieczystych,
¢) ujawnianie prawa wiasnosci nieruchomosci na rzecz gminy w sadzie,
d) nazewnictwo ulic i numeracja nieruchomosci,
¢) przeprowadzanie rozgraniczenia nieruchomosei z urzedu na potrzeby gospodarki narodo-
wej lub interesu spolecznego,
f) wydawanie decyzji zatwierdzajacej granice i znaki,
5) komunalizacja dziatek Skarbu Paristwa i regulacja mienia komunalnego nieruchomosci o nieu-
regulowanym stanie prawnym,
6) realizacja zadari z zakresu ustawy o transporcie drogowym, ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym i ustawy o drogach,
7) wykonywanie zadari powierzonych z zakresu utrzymania grobéw i cmentarzy wojennych,
8) nadzor i kontrola nad pracownikami spolecznie-uzytecznymi w ramach porozumienia
pomigdzy urzgdem pracy a opiekg spoleczng,

9) realizacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej, w tym:

nadzor nad utrzymaniem czystosei ulic i placéw,
— nadzdr nad utrzymaniem i modernizacja drég gminnych,
— nadzér nad sprawami z zakresu gospodarki wodno-éciekowej,
— utrzymanie zieleni gminnej,
— cmentarz komunalny,
— parkingi,
10) realizacja zadaf z zakresu ustawy o utrzymaniu czystoéei i porzadku w gminach,
w szezegolnosei:
a) sprawowanie kontroli zapewnienia czystosdei i porzadku przez whascicieli nieruchomosci,
b) prowadzenie ewidencji deklaracji na odbieranie odpadéw komunalnych, zbiornikéw
bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekéw,
¢) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie odbierania odpadow

komunalnych oraz oprézniania zbiornikéw bezodptywowych,
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d)

g)

h)

prowadzenie postgpowan w sprawie obowigzku podtgczenia nieruchomosei do sieci kana-
lizacyjnej,

pozyskiwanie dotacji na zadania zwigzane z ochrong $rodowiska oraz nadzér nad ich wy-
korzystaniem i rozliczeniem,

prowadzenie bazy danych nieruchomosci i podmiotéw objetych systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w przedmiocie gospodarowania odpadami ko-
munalnymi,

kontrola nieruchomosci w przedmiocie gospodarowania odpadami komunalnymi,

11) realizacja zadan z zakresu wypehienia wymogéw dyrektywy Rady Europejskiej 91/271/EWG

dotyczacej Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,

12) realizacja zadaf z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminach zgodnie z ustawg

Ordynacja podatkowa, w tym prowadzenie ewidencji, wystawianie upomnien, tytutow

wykonawczych i windykacja naleznosci,

13) wspolorganizowanie narad z softysami.

§ 25. Do zadan Wydzialu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Krajobrazu i Zarzadzania Energig

nalezy, w szczeg6lnoscei:

1) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo ochrony srodowiska, w tym:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

w zakresie ochrony powietrza,

w zakresie ochrony przed hatasem,

w zakresie wprowadzania do powietrza gazow i pylow,

w zakresie wprowadzania substancji do srodowiska,

w zakresie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska,
w przedmiocie informacji i danych o zakresie korzystania ze $rodowiska oraz o wysokosci
naleznych oplat,

realizacja zadan z zakresu ustawy prawo fowieckie,

realizacja zadan z zakresu ustawy prawo geologiczne i gérnicze, w tym:

e w zakresie zapobiegania powstawaniu osuwisk,

e opiniowanie zatwierdzania projektu robét geologicznych,

e opiniowanie planu ruchu gérniczego,

e opiniowanie warunkéw do udzielanych koncesji,

2) realizacja zadan z zakresu ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie

udziale spoteczefistwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko,

W tym:

a)

ustalanie wplywu realizacji inwestycji na érodowisko w zakresie postgpowan o wydanie
decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,
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b) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o dokumentach zawierajgcych dane
o srodowisku i jego ochronie w zakresie prowadzonych spraw,
¢) opiniowanie przed rozpoczeciem realizacji przedsigwzigeia innego niz potencjalnie mogace
znaczaco oddzialywaé na srodowisko, ktére nie jest bezpodrednio zwigzane z ochrona
obszaru NATURA 2000 Iub nie wynika z tej ochrony czy przedsigwziecie moze
potencjalnie znaczaco oddziatywacé na obszary NATURA 2000,
3) realizacja zadan z zakresu ustawy o odpadach, w szczegolnosci:
a) realizacja programu usuwania odpadéw azbestowych,
b) monitoring wysypiska odpadéw komunalnych,
¢) w zakresie dziatan zmierzajacych do zamknigcia sktadowisk odpaddéw na terenie Gminy
Koronowo,
4) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody (wycinki drzew, pomniki przyrody),
5) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
6) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie roslin,
7) realizacja zadan z zakresu ustawy o lasach,
8) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie Zwierzat:
a) zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwlok zwierzgeych,
b) wykonywanie zadan przyjetych w Programie Opieki nad Bezdomnymi Zwierzg¢tami
i Zapobiegania Bezdomnosci Zwierzat,
9) realizacja zadaf z zakresu ustawy Prawo wodne,

10) prowadzenie zadan zwigzanych z polityka energetyczng.

11) realizacja zadari z zakresu ustawy o ochronie zdrowia zwierzgt i zwalczaniu choréb zakaznych
Zwierzat,

12) realizacja zadan z zakresu ustawy o nawozach i nawozeniu,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie roslin uprawnych,

14) realizacja zadan z zakresu ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw — potwierdzanie
zawarcia umowy dzierzawy przez burmistrza wilasciwego ze wzgledu na miejsce polozenia
przedmiotu dzierzawy,

15) realizacja zada Burmistrza z zakresu ustawy o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy,

16) obstuga producentéw rolnych, wspélpraca z instytucjami w zakresie dotyczacym rolnictwa
i rozwoju obszaréw wiejskich,

17) realizacja zadan zleconych, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z niekorzystnymi
zjawiskami atmosferycznymi wystepujgcymi na terenie Gminy Koronowo,

18) wspdtorganizowanie narad z soltysami.

§ 26. Do zadan Wydzialu Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezy:
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)
2)
3)
4)

3)

6)

7)

8)

9)

planowanie inwestycji gminnych, przygotowanie projektu budzetu gminy,

prowadzenie i rozliczanie inwestycji gminnych,

prowadzenie sprawozdawczosei z realizacji inwestycji gminnych,

prowadzenie spraw i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego, zgodnie z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektéw miejscowych planow
zagospodarowania ~ przestrzennego i projektu  Studium  uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Koronowo,

wydawanie za§wiadczef o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego
i wydawanie wypisow i wyrysow z miej scowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat adiacenckich na podstawie ustawy
o gospodarce nieruchomosciami,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat planistycznych w zakresie ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow z terenu miasta i gminy w zakresie ustawy

o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami.

§ 27. Do zadan Wydzialu Obstugi Przedsigbiorczosci i Promocji nalezy, w szczegolnosci:

D

2)

3)

4)

3)

realizacja zadan z zakresu dziatalnosci gospodarczej:

a) dokonywanie wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze]
(CEIDG),

b) udzielanie informacji o przedsigbiorcach figurujagcych w  ewidencji dzialalnosci
gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Koronowa, ktorzy zostali wykresleni
z ewidencji do dnia 31.12.2011 r.,

¢) potwierdzania okresu prowadzenia dziatalnoéci rzemieslniczej i handlowej,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu,

prowadzenie spraw zwigzanych ze Strategia Rozwoju Gminy Koronowo oraz opracowywanie

propozycji jej zmian i aktualizacji,

realizacja zadafn z zakresu promocji, dziatania zwigzane z organizacja i wspélorganizacja

imprez i wydarzen,

wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, firmami, komitetami

spolecznymi, organizacjami turystycznymi, uczelniami, zwigzkami miast i wspdipraca

zagraniczna,

realizacja zadan z zakresu sportu i wspdipracy z organizacjami pozarzagdowymi, w tym:

a) koordynacja spraw zwigzanych z organizacjg sportu na terenie Gminy,
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6)
7)

b) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan dotyczacych konkurséw na zadania
realizowane przez organizacje pozarzadowe w zakresie ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie oraz zadania zlecone podmiotom niezaliczanym do sektora
finanséw publicznych,

prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej,

realizacja zadan z zakresu pozyskiwania funduszy pomocowych i europejskich.

§ 28. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy, w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

realizacja zadan z zakresu Kancelarii — Biura Podawczego:

a) prowadzenie rejestru korespondencji i obstuga biura podawczego,

b) przyjmowanie skarg, wnioskdéw i petycji, wnoszonych réwniez ustnie przez klientéw
urzedu,

¢) udzielanie podstawowych informacji, w tym o sposobie zatatwiania spraw w urzedzie
oraz o funkcjonujacych jednostkach organizacyjnych i pomocniczych gminy,

d) potwierdzanie profilu zaufanego,

e) prowadzenie aktualnego rejestru:

* umdw i porozumien,
e kart ustug,
* petycji wplywajgcych do urzgdu,

f) udostgpnienie do wgladu elektronicznej wersji Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polskich
oraz Dziennikéw Urzedowych,

realizacja zadan z zakresu prowadzenia spraw kadrowych:

a) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska,
zatrudnieniem, zwalnianiem, udzielaniem urlopéw, zwolnien od pracy, rozliczaniem czasu
pracy, awansami, nagradzaniem i karaniem,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

c) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urz¢du oraz dokumentacji zwigzanej
z oceng okresowa,

d) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
i 0 stanie majgtkowym,

€) przygotowywanie i aktualizacja regulaminu pracy i wynagrodzen,

f) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi,

realizacja zadan z zakresu obshugi sekretariatu:

a) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej burmistrzow,

b) prowadzenie rejestréw zarzadze burmistrza, pelnomocnictw i upowaznien, skarg
i wnioskéw oraz kontroli zewngtrznej w urzedzie, delegacji stuzbowych i ich wydawanie,

zawiadomien, postanowien i obwieszczen sadowych,
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¢) przygotowanie sprawozdan z dzialalnosci burmistrza w okresie migdzysesyjnym,
d) kontaktowanie klientéw z kierownictwem urzedu i kierowanie ich do wiasciwych komdrek,
1) realizacja zadari z zakresu spraw organizacyjnych urzedu:
a) zabezpieczenie materialowo — techniczne stanowisk pracy w urzedzie,
b) analiza kosztéw funkcjonowania urzedu oraz dbatos¢ o terminowe uiszczanie optat z tym
zwiazanych,
¢) zapewnienie whadciwego stanu bezpieczefistva budynkéw urzedu pod wzgledem p.poz.
i bhp oraz nadzér nad biezacymi i generalnymi remontami,
d) zarzadzanie, utrzymanie i nadzorowanie wykorzystania samochodow stuzbowych,
e) sprawy socjalne,
2) realizacja zadan z zakresu organizacji i przeprowadzania wyboréw i referendéw,
3) realizacja zadan z zakresu archiwum zaktadowego:
a) przyjmowanie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z komérek
organizacyjnych urzedu,
b) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafistwowego,
¢) prowadzenie dokumentacji archiwum zakladowego,
4) realizacja zadan z zakresu informatyki i rozwoju systemow IT, w tym:
a) wdrazanie nowych systeméw i programéw informatycznych,
b) planowanie i realizacja inwestycji informatycznych i teleinformatycznych urzegdu,
¢) zarzadzanie infrastruktura teleinformatyczng urzgdu, w szczegolnosei:
— zapewnienie ciggfosci funkcjonowania systemow teleinformatycznych,
—  administrowanie sieciami komputerowymi, serwerami, sieciowymi systemami
operacyjnymi, sprzetem sieciowym oraz bazami danych urzgdu,
— instalowanie, konfigurowanie i konserwacja urzadzen komputerowych, oraz
wszelkiego oprogramowania w urzedzie, zatatwianie spraw serwisu i gwarancyjnych;
— zapewnienie ochrony i bezpieczefistwa danych w systemach teleinformatycznych,
w tym: zabezpieczenie oraz archiwizowanie baz danych.
d) wykonywanie zadari przypisanych podmiotowi publicznemu na mocy przepiséw
o cyberbezpieczenstwie,
5) realizacja zadan z zakresu Biura Rady Miejskiej:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg rady, a w szczegdlnosei obstuga kancelaryjno -
techniczna oraz merytoryczna rady i komisji rady,
b) przekazanie wlasciwym jednostkom do realizacji i wiadomosci podjetych przez radg uchwat,
postanowien proceduralnych, deklaracji, o$wiadczen, apeli i opinii,

¢) przygotowanie sprawozdania z wykonania uchwat,
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9

d) organizowanie i obstuga narad oraz spotkan zwolywanych przez przewodniczacego rady,
Jjego zastgpedw i przewodniczacych komisji rady,
e) prowadzenie spraw dotyczacych prowadzenia dzialalnoéci gospodarczej przez radnych
i oswiadezen o stanie majatkowym,
f) prowadzenie rejestrow:
— uchwaly rady,
— wnioskow i interpelacji rady,
— jednostek pomocniczych gminy,
— gminnych jednostek organizacyjnych,
—  klubéw radnych,
g) wspélpraca i obshiga jednostek pomocniczych gminy, tj. rad sofeckich i OKSM,
w szczegolnosci obstuga wyboréw organdw jednostek pomocniczych gminy,

prowadzenie ubezpieczen budynkéw i mienia urzedu oraz strazakéw OSP.

§ 29. Do zadari Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy, w szczegdlnosei:

1

2)

3)

4)
3)
6)
7)

8)

9

wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu i realizacja budzetu
oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,

prowadzenie ksiggowosci organu w zakresie planowania i wykonania budzetu gminy
oraz opracowywanie okresowych, rocznych, jednostkowych i zbiorczych sprawozdan
z wykonania budzetu,

prowadzenie ksiggowosci urzedu, w tym rejestru dochodéw budzetowych, wydatkéow
i kosztéw, w zakresie ustawy o rachunkowosci oraz opracowywanie okresowych i rocznych
jednostkowych i zbiorczych sprawozdai z wykonania budzetu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem naleznodci oraz podatkéw i oplat
lokalnych,

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat,
zwrotow i rozliczen nadplat z tytuhn podatkéw i optat lokalnych,

planowanie pozostatych dochodéw whasnych gminy wraz z ich windykacja,

kontrola planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy,

prowadzenie zadan gminy w zakresie gospodarki finansowej sofectw zgodnie z ustawa
o funduszu sofeckim,

rozliczanie podatku od towar6éw i ushug w zakresie ustawy o podatku od towaréw i ushug,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem porgezen wierzytelnosci wynikajacych

z zabezpieczen obligacii,

11) prowadzenie ewidencji majatku gminy i udzialéw, w tym prowadzenie ewidencji ilosciowej

pozostalych srodkéw trwatych urzedu,
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12) stata aktualizacja danych majacych wplyw na wielkos¢ podatkéw w zakresie ustawy prawo
geodezyjne i kartograficzne,

13) egzekucja podatkéw lokalnych w zakresie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zaplacie podatkéw, oplat lokalnych
{ innych naleznosci gminy w granicach posiadanych uprawnien, w zakresie odroczenia terminu
platnosci, roztozenia na raty zaptaty podatku lokalnego i umorzen,

15) wydawanie postanowien burmistrza w sprawach dotyczacych roztozenia na raty, odroczen,
umorzen w zakresie podatkéw stanowigeych dochody Gminy, a realizowanych przez urzad
skarbowy w zakresie ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

16) wydawanie za$wiadczen o sktadnikach majgtkowych, o niezaleganiu w optacie podatkéw
i dochodach z gospodarstw rolnych,

17) rozliczanie poborcoéw podatkowych,

18) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami, w tym zwigzanej z prowadzeniem
pracowniczych planow kapitatowych,

19) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej, producentom rolnym,

21) przeprowadzanie ogledzin i kontroli podatkowych,

§ 30. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoscei:

1) rejestracja stanu cywilnego w formie aktoéw stanu cywilnego oraz dokonywanie czynnosci
materialno-technicznych w rejestrze stanu cywilnego w zakresie ustawy o aktach stanu
cywilnego,

2) prowadzenie postgpowan w sprawach zmiany imienia i nazwiska w zakresie ustawy o zmianie
imienia i nazwiska,

3) rejestracja danych, usunigcie niezgodnosci, nadanie i zmiana numeru PESEL przy sporzadzeniu
aktu urodzenia w Powszechnym Elektronicznych Systemie Ewidencji Ludnosci zgodnie

z ustawg o ewidencji ludnosci.

§ 31. 1. Do zadah Audytora Wewnetrznego nalezy prowadzenie dzialan w wyniku ktérych burmistrz
uzyskuje obiektywna iniezalezna oceng funkcjonowania kontroli zarzadczej jednostce,
a w szczegoblnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw audytu wewngtrznego,

2) realizacja zadan audytowych,

3) sporzadzanie sprawozdafi z zadan audytowych oraz z wykonania planu audytu,

4) czynnosci doradcze.
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2. Cel audytu, uprawnienia i odpowiedzialno$é audytora wewngtrznego okresla Karta Audytu

Wewnetrznego przyjeta odrebnym zarzadzeniem.

§ 32. Do zadai Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan wynikajaca z art. 39
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych).

§ 33. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) realizacja zadan Pemomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych zwigzanych
z zapewnieniem ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Migjskim w Koronowie,

2) realizacja zadafi Inspektora Bezpieczeristwa Teleinformatycznego, odpowiedzialnego za
weryfikacje i biezacg kontrolg zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego, w
ktérym przetwarzane sg informacje niejawne o klauzuli »,Zastrzezone”, ze szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczefstwa, oraz przestrzeganie procedur bezpiecznej eksploatacji,

3) realizacja zadai Inspektora ds. Przetwarzania Materialéw Niejawnych zwiazanych

z prowadzeniem Kancelarii Przetwarzania Materialow Niejawnych.

§ 34. Do zadan Stanowiska ds. PPOZ Gminy nalezy realizacja zadari z zakresu gminnej ochrony
przeciwpozarowej, w tym nadzér nad funkcjonowaniem Jednostek ochotniczych strazy pozarnych z

terenu Gminy Koronowo.

§ 35. Do zadan Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy prowadzenie spraw z zakresu

zamdwien publicznych.

§ 36. Do zadan Pelnomocnika ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

2) realizacja zadan z zakresu ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

§ 37. Do zadaii Komérki Rejestracji Pojazdéw i Komunikacji nalezy rejestracja pojazdéw

oraz realizacja zadan oérodka zamiejscowego Starostwa Powiatowego.
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VII. OBSLUGA INTERESANTOW
§ 38. 1. W komérkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sa w czasie godzin pracy urzedu.
Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg, wnioskéw i petycji.
2. Burmistrz, zastgpcy burmistrza, sekretarz i skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych
przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach 10:00 do 17:00.
3. Czas pracy urz¢du okresla Regulamin Pracy Urzgdu.
4. Skladanie korespondencji do urzedu przez interesantéw, jak i wysytka poczty urzedowej, odbywa sig

poprzez Kancelarig¢ — Biuro Podawcze.

VIII. ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 39. 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow urzedu,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej,
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzgdu,
7) pisma zawierajace o§wiadczenia woli urzgdu jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych,
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkafcow zgloszone za posrednictwem
radnych,
11) inne pisma, jezeli ich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla sicbie.
2. W czasie nieobecnosci lub niemoznodci pehienia obowiazkéw przez burmistrza akty prawne
oraz inne pisma i dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuja zastgpcy burmistrza lub sekretarz

upowaznieni do wykonywania tych czynnosci.

§ 40. Zastgpcy burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,

niezastrzezone do podpisu burmistrza.
§ 41. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 42. Kierownicy podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dziatania wydzialéw i biur nie zastrzezone do podpisu burmistrza,
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2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zafatwienia, ktérych zostali upowaznieni
przez burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatéw i biur z zakresu zadan

poszczegolnych stanowisk.

§ 43. Dokumenty przedkiadané do podpisu burmistrzowi powinny by¢ uprzednio opatrzone czytelnym
podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony przez:

1) pracownika przygotowujacego dokument,

2) kierownika komorki organizacyjnej, w ktdrej przygotowywany jest dokument,

3) radcg prawnego, w przypadku projektow wymagajacych opinii prawnej,

4) skarbnika, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie pieniezne dla gminy lub urzedu.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44. Zatacznik do Regulaminu stanowi jego integralna czesc¢.

25
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koronowie



LA

10.

SPIS TRESCI

Str.

POStANOWIENIA OZOINE ...uviucuriniisiinisees bbb 2

Zakres dziatania 1 zadania urzedu ... 2

OFZANIZACIA UIZEAU ..cvurvrnresnrusnsssiessssssesssesssessssss s s 3

Zasady funkcjonowania Urzgdul ... 7
Zakresy zadan i kompetencji burmistrza, zastgpcow burmistrza,

SeKretarza, SKABNTKA ..oevecvieiiieeniissesisiiicssies st 8

Zadania i kompetencje poszczegdlnych wydziatéw, biur i stanowisk pracy ................ 10

a) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania KryZySOWeZ0 .....ocuneummirnsninisnens 12

b) Wydziat Nieruchomosci i Gospodarki Komunalngj ........oceveevisinisrsninssisinnne. 14

¢) Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Krajobrazu i Zarzadzania Energig .....16

d) Wydzial Inwestycji i Planowania Przestrzennego ... 18

¢) Wydziat Obshugi Przedsigbiorczosci i Promogji wuvvcvsiseeisssinsisnininisnssinnsiennes 18

£) Wydzial Organizacyjiy.......coueereeersmesssisissiiusmsissssssss e 19

g) Wydziat Finansowo-BudZEtoWy ......cccvwuiiiimmmimmimmnnnesiin s 21

h) Urzad Stanu CYyWIlNEZO ...ceeererevssscissesnmssissississsssssssssssss s sies 22

1) AUAYLOr WEWNGIIZILY .ovvorverseissiessesenstisasiss st s s 22

j) Inspektor Danych OSODOWYCH ..cuiviiiiiriniiiisiii e 23

k) Pion Ochrony Informacji Nigjawnyeh .....cocoiiiiiiie 23

1)  Stanowisko ds. PPOZ GIIIY ...ccvurirrusserssssmssssensssssisssmssssssssssssssssssisssssnisssssnsscosses 23

m) Stanowisko ds. Zamowien PUblicZnyCh........occviiriiimimnnes 23

n) Pemomocnik ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.......covneiinninnnine. 23

a) Rejestracja Pojazdow i Komunikacja. ... 23

ODSIUZA INTEIESANTOW ...eevsvrieiecesiressesssses bbb 24

Zasady PodpiSYWANIA PISIIL ...c.veuiiseimirsnmiiississs s 24

POStANOWIETIIA KOTICOWE .eveeuvisrirrsreseteeseeressessaseessesnesresae e e b e b s s ra s S st s st 25

SPITHBEOL. ... o esvaisiaimesviunssse e sss s smiubummm v s s ssegwsr e en s AT E RO R U 26

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koronowie

26



[ANLOMOYAZ
DIFIdO QVINYZ ANZOIT8Nd ANTIIZAOWYS

— ¥NZIIM9Nd YX3L0NGI9 YISEIN Tl
*0"0 Z "dS [AMOINYAZSIIN |
_ ANLTINY XIA0USO ANNIWD - sz—T fANTYNNINION INYVA0dSOD QVIAVZ <
HHHHH\tlillll..|||||||.w1...|||1||||1|||||||H.n.|||1||||1l||||||||1|1..s||l||||Huu|..||||1|1..u,.whl.lull||||||1|L:|1|||||l|||||.......h.||||||h.|||||..|..\l|||||||||...||l||||..‘..||||||||..|||.u.|lt...|||||...1||||||||||....|t...|||||...l..|||||..1lr..|||||l||l|||||..1||||||||||||||t||H::HHHH||lt..u..||||||||||||||||H||||H||||||HH||||..|||HHﬂHH
1 Aupwid aulAseziuedio pjisoupar FreRE—
! A4 (ANZD3A10dS
A _ [
" ﬂ\ 112¥)¥NA3 1QdS3Z ANNIND (o) NEIRE = NLYOdS ¥IAOHSO ANNIND — oNSIAIN AJOINOd Y3QOUSO ANNID — oSN
1
HJANZIINENd
re NIIMOINVZ "SA ONSIMONYLS
i 450 Aomousyy e
famou
19 G | -ezodminazsd Auoiyoo fouuiws Amelds e N
ANIWD Z0dd 'S O}SIMONVLS
anjsiadoana | amedowod azsnpung e
euzoAysAun ebewioju] e
wAmopkziez
-od iwefeziuedio z edesdjpdsm 1 pods e
; 19§ efowold e [+
e YOWAINNNG | ezasepodsod psoulejeizg e
S0 MQAZVTOd Vrovsisaray [+ njeIZpAM JUMOIB .
s IDOWOYd | 1D$0Z2¥01831Sa3Z8d
A Y HOAMOTOHONTY | 19N1S80 WIZAAM
\ Lot
/.., MOWI1908d VINYMAZVIMZOY 'Sa | <— 2 i
B MINJOWON13d — sbhisamu| e ==
i P = nzeiqofesy Auoiypo | B181oua
S appusoelpe 1 suzaAisiued Aeydo e BiupzZpbzIEZ 'SP CYSIMOLEIS  ®
o _‘ HIANVA ANOYHDO moc_m%it.l e W N B R RNl
== 198 njeizpAm eylumosan eaddisez o l¢— Aposkzid | BYSIMOPOSS BUOIYID
& ANZHLINMIM HOLAGNY |<— DALMY - OMPIUOY  ®
09INNIZYLSIZHd VINYMONYId . Re njeizpAm eIumolany eaddisez e
1 IDALSIMNI IVIZAAM o [
= YoAumelaiu mojeliay b o Emﬁm.ﬂ“hw;zv_m”ch”__m_wg
11 mow - -ew elueziemiazid “sp jopjadsu] e i EMOIUEYZSIIL ©YIRPUASUY . o YZ
-215As fomzos | eyAjewioju] - ofauzoAjewio) | yphu vzl :Ndx.mo_dxx WISIMOQO0YS
fapisiann Apey oanig 8SEN, o -uiaj2) emisyazaldzag Joyyadsy) e -mesdsoujadaju goso | eimoIpz Amesds e ANGYHIO 'YMLINTOY 3¥IZAAM
OMOPEPRZ WNMIYIIY ] mum_m £ pAumefaln e ajs1qoso Apomog e [
eeziuediQ e 1vA%21ep0 1RULIOJU] 'SP HIUDOWIOU}, e , 3
fazasep 1D{DB}0S ZSNpUNy  ® = ALER A _._u>z_”:“.m=.“ psoupn| ebuspIMT o pujeunwoy exiepodsog e
) -odso$ 19njsqo Adtumodesd 7 moxiepod JelwAm e ; IDYINYOINI ANOYHIO N 38 o%am e
3 y | { Oid
! R 1aulfoRnsiuiwpe 330WOd o Nl +91 emoyjepod JSOMOBIISY e g e 71 ! -osAzAl| BlUBZPEZIEZ WNIUSD JUUILID -unig exepodsod | efzapo3
| jeURRDPS e BMOJAZPNG P5OMOBDISY = . oFamosAzAy eluezplzl kTl IwepFoWOLINIBIY EEpOdsOD ‘
Aipey e nieizpAm jlumaosaly e W 5N °sp Jopyadsu| e -z | faupmAa Auoiqo ‘auuoiqo Amelds e ot | njeizpAM BRUMOIDL ED0AISEZ .
S7IMEPOd 0JNig — BLIRjAIURY e I AMOL — J5N exumosay edaIsez e | g | npRIZpAM, HIUMOIBN]  ® njeizpAm JlUMOIDL] e
nieizpAM lUMOIBl e -3ZAN8-OMOSNYNIH IVIZAAM | asnHjlumosBy e , 09IMOSAZAYN VINVZAYZUVZ | _ FANTYNNINOY IMYVA0dS
_ ANTADVZINYOHO VIZGAM ‘ ODINTIMAD NNYLS aYzZen HODISTILYMASO MVHAS TVIZAAM {| -0®11D50WOHINYIIN TWIZAAM
ANIWD ZHYL13UN3S ANIND MINGYYNS YZH1SINYNG VIdILSYZ Il VZULSINYNE ¥IdALSVZ |

| 1 | I ==

. ZY1SINYNG

aimoucioy m odenisfaiy npazin
o3aufAreziuedig nupwenday op Nuzokjez A

FEDAICIALS




