ZARZADZENIE NR 92/WO/2026
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 28 maja 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sierpcu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz.U.
z 2026 ., poz. 662) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sierpcu w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

1. Tracg moc:

1) Zarzgdzenie Nr 134/W0O/2021 z dnia 24 sierpnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sierpcu,

2) Zarzgdzenie Nr 150/W0O/2021 z dnia 8 wrzesnia 2021 r. w sprawie zmiany zarzqdze-
nia nr 134/W0O/2021 Burmistrza Miasta Sierpca w sprawie wprowadzenia Regula-
minu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Sierpcu,

3) Zarzgdzenie Nr 234/W0O/2022 z dnia 30 grudnia 2022 r. w sprawie zmiany zarzg-
dzenia nr 134/W0O/2021 Burmistrza Miasta Sierpca w sprawie wprowadzenia Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sierpcu,

4) Zarzgdzenie Nr 250/W0O/2023 z dnia 29 grudnia 2023 r. w sprawie zmiany zarzg-
dzenia nr 134/W0O/2021 Burmistrza Miasta Sierpca w sprawie wprowadzenia Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sierpcu,

5) Zarzgdzenie Nr 136/W0O/2025 z dnia 30 czerwca 2025 r. w sprawie zmiany zarzg-
dzenia nr 134/W0O/2021 Burmistrza Miasta Sierpca w sprawie wprowadzenia Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Sierpcu,

§3.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miejskiemu.
§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2026 r.
§5.

Zarzgdzenie nalezy podac¢ do wiadomosci pracownikow poprzez publikacje w BIP Urzedu
Miejskiego w Sierpcu.

BURMISTRZ

/-/ Jarostaw Perzynski



Zatgcznik do ZARZADZENIA Nr 92/WO/2026
Burmistrza Miasta Sierpca z dnia 28 maja 2026 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sierpcu

Postanowienia ogodlne

§1.

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Migjskiego w Sierpcu, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania urzedu,

2) zasady przyjmowania interesantow,

3) strukture organizacyjng urzedu,

4) podziat zadan i kompetenciji pomiedzy kierownictwo urzedu,

5) zadania wspdline wydziatéw,

6) zadania i kompetencje poszczegdlnych wydziatdw (komdrek organizacyjnych),
7) tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

8) zasady podpisywania dokumentdw w urzedzie,

9) zasady planowania pracy w Urzedzie.

2. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim bez wzgledu na stanowisko, rodzaqj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na
okres, na jaki zawarto umowe o prace.

§2.
Urzad Miejski dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym,

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organu administracji rzgdowej
oraz o zmianie niektérych ustaw,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,
4) statutu miasta Sierpca,
5) niniejszego regulaminu.

§3.
1. Urzad jest jednostkg budzetowqg miasta.
2. Siedzibg Urzedu Miejskiego jest Sierpc.
3. Na budynku urzedu umieszcza sie Godto Panstwa oraz tablice informacyjne: ,,Rada

Miejska w Sierpcu”, ,,Burmistrz Miasta Sierpca” ,,Urzgd Miegjski w Sierpcu” ,,Urzad Stanu
Cywilnego w Sierpcu”

4. Urzagd Miegjski jest pracodawcq dla zatrudnionych w nim pracownikdw.

5. Organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikdw urzedu okresla Regulamin pracy.

§ 4.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Miasta Sierpca,



2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Sierpca,

3) Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskie;j,

4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sierpca,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miejskiego w Sierpcu,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miejskiego w Sierpcu,

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Sierpcu,

8) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng Urzedu Miejskiego
utworzong do realizacji okreslonych zadan samorzgdu gminnego,

9) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
utworzong przez Miasto Sierpc,

10) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika USC lub inng
osobe kierujgca bezposrednio wydziatem albo réwnorzedng komorkg
organizacyjng,

11) Samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko podlegte
bezposrednio Burmistrzowi lub Sekretarzowi Miejskiemu w Sierpcu.

Zakres dziatania i zadania urzedu

§5.
Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na gminie:
1) zadan wtasnych wynikajgcych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym i z przepisdw szczegdinych,
2) zadan zleconych z zakresu administracii rzgdowej,

3) zadan przyjetych w drodze porozumien z organem administracji rzgdowej
i samorzgdowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.

Readlizacja zadan zleconych oraz przyjetych w drodze porozumien z organem
administracji rzgdowej i samorzgdowej, nastepuje przy zapewnieniu na te cele srodkéw
finansowych.

§ 6.
Urzad dziata wedtug zasad praworzgdnosci, stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, jednoosobowego kierownictwa,
planowania pracy, kontroli wewnetrznej, podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug,
podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegdine komorki organizacyjne
oraz wzajemnego wspotdziatania.

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan sg obowigzani stuzy¢
wspolnocie lokalnej i panstwu, dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani
sq do Scistego jego przestrzegania.

Gospodarowanie $srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

Dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sq po wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych oraz obowigzujgcymi
w urzedzie procedurami.



Urzgd zapewnia dostep do informacji zwigzanej z jego dziatalnoscig, jak réowniez
dziatalnosciq organdw gminy z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajgcych z przepisow
prawa. Zroédtem informacji o dziatalnosci urzedu i organdw gminy jest przede wszystkim

Biuletyn Informaciji Publiczne;.

. Lasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w  Urzedzie wynikajg
z obowiqgzujgcych przepisdw prawa w zakresie instrukcji kancelaryjnej oraz innych aktéw
wewnetrznych.

. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania,

podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikbw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§7.
Kierownikiem urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz kieruje pracqg urzedu przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika,
a takze kierownikéw wydziatdw, ktérzy dziatajg zgodnie z jego wytycznymi i ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed burmistrzem za realizacje swoich zadan.
. W strukturze organizacyjnej urzedu wyrdznia sie:
1) wydziat, ktéry jest podstawowq komaorkg organizacyjnag;
2) referat/biuro, ktére moze:

- wchodzi¢ w sktad wydziatu, jezeli znajduje to uzasadnienie w rdznorodnosci
i specyfice prowadzonych przez wydziat zagadnien;

- stanowi¢ samodzielng komérke organizacyjng;
3) samodzielne stanowisko pracy.

Naczelnicy poszczegdlnych wydziatdw i samodzielne stanowiska pracy ponoszg
odpowiedzialnos¢ za prawidtowq i rzetelng realizacje swoich zadan, odpowiednio
przed burmistrzem, zastepcqg burmistrza, sekretarzem lub skarbnikiem.

Naczelnicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im  pracownikéw oraz
kierownikéw referatéw/biur i sprawujg nadzér nad nimi.

§ 8.

Komorki organizacyjne urzedu realizujg zadania wynikajgce z przepisdbw prawd
i niniejszego Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

Komorki  organizacyjne sg zobowigzane do wspdtdziatania miedzy sobg,
w szczegodlnosci w zakresie wymiany informaciji i wzajemnych konsultacii.

Zasady przyjmowania interesantow

§9.

. Sprawy wniesione przez interesantéw do urzedu rejestrowane sqg przez pracownikow
w spisie spraw, na zasadach okreslonych instrukcjg kancelaryjng.

Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

1) udzielania informacji niezbednych dla zatatwienia sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepiséw,

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci bez zbednej zwtoki,

3) informowania zainteresowanych o stanie sprawy,

4) powiadomienia na piSmie o przedtuzeniu terminu sprawy i przyczynach
uzasadniajgcych zwtoke.
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§ 10.
Urzgd pracuje w dnirobocze, od poniedziatku do pigtku od 7:30 — 15:30.

Godziny pracy urzedu ustala Burmistrz, uwzgledniajgc pofrzeby mieszkancoéw oraz
aktualne przepisy dotyczgce czasu pracy pracownikéw samorzgdowych i podaje do
publicznej wiadomosci w formie wywieszki na tablicy informacyjnej oraz na stronie
internetowej urzedu. Jeden dzien w tygodniu - w poniedziatek - godziny pracy urzedu
sq wydtuzone do godz. 16:30.

Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubdéw réwniez w dni wolne od pracy, w terminach
wczesniej uzgodnionych.

Godziny pracy Strazy Miejskiej ustalane sg na podstawie odrebnych przepisow,
w grafikach stuzb.

§11.

Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmujq interesantéow
1) w kazdy poniedziatek roboczy od godz. 15:00 do 16:30;

2) w kazdq srode w godzinach 8:00 - 10:00, lub w nastepny dzien roboczy, jezeli sroda
jest dniem wolnym od pracy.

. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy i Naczelnicy przyjmujg interesantéw codziennie
w godzinach pracy urzedu.

Pracownicy przyjmujqg interesantow w godzinach pracy urzedu.

Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu zobowigzani sg do zorganizowania pracy
podlegtych im pracownikdw w sposdb zapewnigjgcy wtasciwe funkcjonowanie
wydziatdbw w godzinach pracy urzedu, w tym réwniez w sytuacji nieocbecnosci
pracownika wydziatu.

§12.

Sekretariat prowadzi kalendarz przyje¢ i ewidencje interesantdw zgtaszajgcych sie do
Burmistrza i jego Zastepcy.

Ewidencja zawiera date przyjecia, imie, nazwisko i adres interesanta, rodzaj sprawy,
uwagi i adnotacje (zapis ewentualnych dyspozyciji i polecen wydanych w sprawie
danego interesanta).

Struktura organizacyjna urzedu

§13.

W urzedzie funkcjonujg nastepujgce wydziaty i inne rownorzedne komorki organizacyjne:

1) Wydziat Organizacyjny - (WO),

2) Wydziat Spraw Obywatelskich (WSO),

3) Wydziat Finansowy - (WF),

4) Wydziat Podatkowy (WP),

5) Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami- (WPN),

6) Wydziat Programowania Strategicznego i Pozyskiwania Funduszy Zewnetfrznych
(WPS)

7) Wydziat Inwestycjii Remontow - (WIR),
8) Wydziat Oswiaty i Kultury - (WOK),



9) Wydziat Spraw Spotecznych i Komunalnych - (WSK),

10) Urzad Stanu Cywilnego - (USC),

11) Straz Miejska - (SM),

12) Biuro ds. Promocji Marketingu - (BPM),

13) Samodzielne Stanowisko — Inspektor do spraw Ptac (Pt)

14) Samodzielne stanowisko - Inspektor do spraw Zarzgdzania Kryzysowego (ZK),
15) Samodzielne stanowisko — Audytor wewnetrzny (AW)

§ 14.
W urzedzie funkcjonujg nastepujgce komisje state:

1) Miejska Komisja Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii (MKRPAIPN).

2) Spoteczny Zespdt do Spraw Rozdziatu Mieszkan (KM).

§ 15.

1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad  dziatalnoscig Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

2. Ponadto Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujgcymi wydziatami,
komaorkami organizacyjnymi i stanowiskami:

1) Wydziatem Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami,
2) Urzedem Stanu Cywilnego,

3) Inspektorem ds. Zarzgdzania Kryzysowego,

4) Biurem ds. Promociji i Marketingu,

5) Inspektorem ds. Ptac,

6) Audytorem wewnetrznym.

3. Zastepca Burmistrza petni nadzér nad nastepujgcymi wydziatami i komorkami
organizacyjnymi:
1) Wydziatem Oswiaty i Kultury,
2) Wydziatem Spraw Spotecznych i Komunalnych,
3) Strazg Miejskq,
4) Wydziatem Inwestycjii Remontow.

4. Skarbnik kieruje i jest odpowiedzialny za prace Wydziatu Finansowego oraz sprawuje
bezposredni nadzér nad Wydziatem Podatkowym i Wydziatem Programowania
Strategicznego i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych.

5. Sekretarz kieruje i jest odpowiedzialny za prace Wydziatu Organizacyjnego oraz
sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Spraw Obywatelskich.

6. Pracg wydziatdw wymienionych w § 13 ust. 1 pkt 2, 4-9 kierujg Naczelnicy tych
wydziatéw, Urzedu Stanu Cywilnego - kierownik USC, Biura Promociji i Marketingu —
kierownik BPM, a Strazy Migjskiej - Komendant Strazy.

§16.

Szczegdtowq strukture organizacyjng urzedu, wraz ze wskazaniem bezposredniej
podlegtosci stuzbowe] pomiedzy kierownictwem urzedu, okresla schemat organizacyjny -
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu

§17.

1. Burmistrz odpowiada za prawidtowqg redlizacje zadah gminy i ponosi petng
odpowiedzialno$¢ za catos¢ gospodarki finansowej. Burmistrz czuwa nad prawidtowqg
organizacjq realizacji uchwat rady oraz aktdw prawnych naczelnych i centralnych
organdw wtadzy i administracji panstwowej, sprawuje nadzér nad wydziatami urzedu
oraz nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi. Burmistrz jest organem wykonawczym
miasta.

2. Burmistrz kieruje pracqg urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza. Szczegdtowy podziat
zadan pomiedzy Burmistrza, a jego Zastepce okredla § 15, § 17 i § 19 niniejszego
regulaminu.

3. Do Burmistrza nalezqg sprawy architektury, dziatalnosci gospodarczej, ewidencji ludnosci
i dowoddw osobistych, finansowe i egzekucji administracyjnej, geodezji i kartografii,
gospodarki  mieniem komunalnym, planowania przestrzennego, planowania
gospodarczego, polityki kadrowej i ptacowe] urzedu, rolnictwa, stanu cywilnego,
wspotpracy z innymi samorzgdami i z zagranicg, promocji miasta, obronne, obrony
cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej urzedu.”

4. W zakresie realizacji zadan miasta, Burmistrz petni funkcje wtasciciela miejskich spdtek
komunalnych: Miejskiego Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej EMPEGEK Sp. z 0.0.,
Cieptowni Sierpc Sp. z 0.0., Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0., Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sierpcu Sp. z 0.0.”

5. W zakresie realizowanych zadan, Burmistrz petni nadzér nad Ztobkiem  Miejskim
i Sierpeckim Centrum Ustug Wspdlnych.

6. W realizacji zadan wtasnych gminy Burmistrz podlega wytqcznie Radzie.

7. W czasie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci petnienia przezenh obowigzkéw,

obowigzki Burmistrza petni Zastepca Burmistrza, a w przypadku jednoczesnej
nieolbecnosci Burmistrza i jego Zastepcy - Sekretarz.

§ 18.
Do wytgcznych kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami miasta, sktadanie os$wiadczen woli w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci miasta,

2) podejmowanie czynnosci nalezgcych do kompetencji rady w sprawach
niecierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego, wydawanie przepisdw porzgdkowych w  tych  sprawach
i przedktadanie ich do zatwierdzenia na najblizszej sesji rady,

3) reprezentowanie miasta na zewngtrz, w tym w postepowaniu sgdowym
i administracyjnym, a takze przed organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,

4) zawieranie umow i porozumien w granicach unormowania prawnego lub
posiadanych upowaznien,

5) przedktadanie projektdw uchwat radzie oraz sprawozdan z ich wykonania,
ogtaszanie i wykonywanie uchwat rady miejskiej, a takze udzielanie odpowiedzi na
intferpelacje i zapytania radnych,



6) przygotowywanie projektu budzetu miasta wraz z informacjg o stanie mienia
komunalnego i przesytanie go regionalnej izbie obrachunkowej do zaopiniowania,
ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

7) prowadzenie gospodarki finansowej miasta,
8) wydawanie przepisdw prawa miejscowego, w granicach przewidzianych prawem,
9) gospodarowanie mieniem komunalnym, tj. m.in.:

a) podejmowanie decyzji dotyczgcych zwyktego zarzgdu mieniem miasta,

b) podejmowanie decyzji w sprawach zaciggania zobowigzan i pozyczek
krotkoterminowych, w tgcznej wysokosci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej
przez rade na dany rok budzetowy,

c) czuwanie nad wykorzystaniem mienia gminnego, zgodnie z jego przeznaczeniem
oraz sktadanie w tej sprawie wnioskdw i propozycji Radzie Miejskiej,
10) przedktadanie Radzie Miejskie] wniosku o powotanie i odwotanie skarbnika
miejskiego,
11) powotywanie i odwotywanie zastepcy burmistrza,

12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza lub innych
pracownikbw do wydawania w swoim imieniu decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

13) kierowanie urzedem poprzez wydawanie zarzqdzen i innych decyzji kierowniczych
oraz polecen stuzbowych, wydawanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu
pracy oraz innych dokumentdéw regulujgcych wewnetrzng dziatalno$¢ urzedu,
ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie, gospodarowanie funduszem ptac
i innymi funduszami urzedu oraz sprawowanie nadzoru i koordynacji dziatania
wszystkich komorek organizacyjnych urzedu,

14) zatwierdzanie plandw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej prowadzonej przez urzqd,
wydawanie zarzgdzen pokontrolnych,

15) sprawowanie funkcji kierownika zaktadu pracy i zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw urzedu oraz do kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych - podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy lub
wyznaczenie innej osoby do podejmowania tych czynnosci, tj. m.in.

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,
b) zatwierdzanie zakresdw czynnosci,

c) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na
bezposrednio mu podlegtych stanowiskach urzedniczych,

d) ustalanie sktadnikdw wynagrodzen, nagradzanie i karanie,

16) udzielanie odpowiedzi na zalecenia organdw kontroli zewnetrznej, nadzér nad
prowadzeniem spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow,

17) podejmowanie wspbtpracy z organami panstwowymi, z postami i senatorami,
z organami samorzqdu terytorialnego, a takze z innymi instytucjami i organizacjami
dziatajgcymi w miescie lub na rzecz miasta, kreowanie kontaktéw i wspotpracy
zagranicznej,

18) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych oraz od pracownikéw samorzgdowych upowaznionych przez
Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

19) realizowanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony, zarzgdzania

kryzysowego, koordynowanie akcji ratowniczej w przypadku wystgpienia kleski
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zywiotowej lub katastrofy, bqdz usuniecia ich skutkdw, kierowanie Gminnym
Lespotem Reagowania Kryzysowego,

20) powotywanie komisji i zespotdw opiniodawczo-doradczych,
21) powotywanie petnomocnikdéw do wykonania okreslonych zadan,

22) akceptacja do wyptaty rachunkdw, faktur, czekdw, przekazoéw i innych
dokumentow  finansowych, wynikajgcych z zawartych umoéw, Burmistrz moze
upowazni¢ Zastepce lub Sekretarza do wykonywania powyzszych czynnosci.

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
niniejszy Regulamin oraz uchwaty Rady Migjskie;.

§19.

. Lastepca Burmistrza wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza, zapewniqjgc
w powierzonym mu zakresie, kompleksowe rozwigzywanie spraw wynikajgcych z zadan
miasta oraz nadzoruje i kontroluje dziatalnos¢ wydziatdw oraz jednostek
organizacyjnych miasta, realizujgcych te zadania.

. Lastepca Burmistrza sprawuje funkcje burmistrza w razie jego nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia przezeh obowigzkow.

. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Burmistrza - jego zadania wykonuje Sekretarz -
w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

. Lastepca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza zgodnie z jego
wskazowkami i poleceniami, sprawuje bezposredni nadzér nad  komorkami
organizacyjnymi urzedu wymienionymi w § 15 ust. 3, podejmuje w zakresie podlegtych
komodrek organizacyjnych decyzje, wspdtdziata z Radg Miejskg oraz komisjami rady,
a takze w zakresie realizacji zadan podlegtych komdrek zawiera umowy w imieniu
gminy.

Do Zastepcy Burmistrza nalezg sprawy edukacii, kultury, gospodarki komunalnej,
gospodarki mieszkaniowej, ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, polityki spotecznej,
porzgdku publicznego, robdt publicznych, sportu, zdrowia, remontdw, inwestyciji,
utrzymania drog i zamdwien publicznych.

. W zakresie redlizacji zadan miasta Zastepca sprawuje nadzér nad  szkotami
podstawowymi , przedszkolami miejskimi, zespotem przedszkoli, miejskimi placdwkami
kultury: Centrum Kultury i Sztuki, Miejskqg Bibliotekg Publiczng i Pracownig Dokumentacii
Dziejdw Miasta Sierpc, Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej oraz Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych.

. Lastepca Burmistrza wydaje, na podstawie upowaznienia Burmistrza, decyzje

administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

. Lastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 20.

. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonanie budzetu miasta, prawidtowe

gospodarowanie majgtkiem miasta, sprawne funkcjonowanie gospodarki finansowej
miasta, ustalanie i pobdr naleznych gminie podatkdw i optat. Ponadto Skarbnik Miejski
nadzoruje prawidtowos¢ pozyskiwania i wydatkowania Srodkéw  finansowych
w miejskich jednostkach organizacyjnych.

. Skarbnik wykonuje obowigzki gtdbwnego ksiegowego budzetu miasta.



1.

§21.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
/)

8)

organizowanie i prowadzenie rachunkowosci miasta Sierpca na zasadach
okreSlonych w ustawie o rachunkowosci, ustawie o finansach publicznych
i w przepisach wykonawczych do tych ustaw oraz w krajowych standardach
rachunkowosci, a w szczegdolnosci:

a) ustalanie i aktualizowanie zaktadowego planu kont,

b) okresowe ustalanie lub sprawdzanie, drogg inwentaryzaciji, rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

c) wycenianie aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

d) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikajg z ksigg
rachunkowych,

e) gromadzenie dokumentacji przewidzianej przepisami finansowymi,
nadzorowanie systemu jej obiegu i przechowywania,

f) poddawanie badaniu i ogtaszanie sprawozdan finansowych w przypadkach
przewidzianych przepisami;

wykonywanie uprawnien organu podatkowego, a w tym:

a) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym, deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

b) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zwolnien, odroczen,
umorzen, roztozenia na raty naleznosci podatkowych, prowadzenie rejestru ulg
podatkowych,

c) wydawanie zaswiadczehn majgtkowych i prowadzenie ich ewidenciji,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienieznych, postepowanie zabezpieczajgce, prowadzenie kontroli
podatkowe;j,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosciirzetelno$ci dokumentdw dotyczgcych

operacji gospodarczych i finansowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

analizowanie mozliwosci i celowosci udzielania przez miasto poreczen kredytowych

i zaciggania kredytow;

opracowywanie projektdw uchwat i zarzgdzen w sprawach ekonomiczno-

finansowych;

prowadzenie spraw budzetu miasta:

a) przygotowywanie materiatéw, analiz niezbednych do uchwalania budzetu
miasta, koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu
miasta w uktadzie rzeczowym i finansowym, instruktaz i nadzér w tym zakresie nad
pozostatymi wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi miasta, opracowanie
zbiorczego projektu budzetu miasta w zakresie zadan wtasnych, zadan
zleconych i zadan powierzonych,

b) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami oraz
projektow zmian w uchwale budzetowej, a takze projektow zarzgdzen Burmistrza
w sprawie budzetu i jego zmian,
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c) dokonywanie ocen i analiz, biezgcy nadzor nad realizacjg budzetu - wydatkéw
budzetowych, srodkéw pozabudzetowych, finansowanie inwestycji, remontow
kapitalnych i innych, wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,

d) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej inwestyciji miejskich,

e) biezgca analiza dochoddw i wykorzystania planowych srodkdw finansowych,
przygotowywanie informacji w tym zakresie oraz podejmowanie odpowiednich
dziatan wynikajgcych z tej analizy, informowanie Burmistrza o zagrozeniach

realizacji budzetu,

f) nadzér nad terminowym wykonywaniem czynnosSci zwigzanych z obstugg
zobowigzan i naleznosci pienieznych miasta,

g) opracowywanie okresowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

10) opiniowanie projektow plandw finansowych jednostek budzetowych, informowanie
ich o wielkosci przyznanych srodkdw i przekazywanie dotacji przewidzianych
w budzecie miasta, okresowa analiza wykorzystania srodkdw finansowych przez
jednostki organizacyjne miasta,

11) opiniowanie projektéw planéw finansowych gminnych funduszy celowych,
nadzorowanie realizacji tych plandw,

12) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan ustawowo zleconych, prowadzenie gospodarki funduszami bedgcymi
w dyspozycji miasta,

13) przekazywanie, zgodnie z budzetem miasta oraz zawartymi przez wydziaty
merytoryczne umowami, planowanych kwot dotacji do organizacji pozarzgdowych
na realizacje zadan publicznych i rozliczanie tych dotacji,

14) petnienie nadzoru merytorycznego i kierowanie pracqg Wydziatu Finansowego.

15) wydawanie, na podstawie upowaznienia Burmistrza, decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej zwigzanych z zakresem funkcjonowania Wydziatu Finansowego,

16) realizowanie zadan finansowych z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej,
zarzgdzania kryzysowego, w szczegdlnosci wyptacanie $wiadczenia pienieznego
rekompensujgcego utracony zarobek, zotnierzom rezerwy odbywajgcym ¢wiczenia
wojskowe,

17) podejmowanie dziatan dla pozyskiwania srodkdw finansowych na rzecz gminy,

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Burmistrza,

19) Skarbnik dokonuje kontrasygnaty:

a) oswiadczen woli Burmistrza w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym, jezeli
czynno$¢ prawna powoduje powstanie zobowigzan pienieznych,

b) rachunkdéw, faktur, czekdédw, przekazdéw i innych dokumentéw finansowych,
wynikajgcych z zawartych umow;

c) umow i porozumien zawieranych przez Burmistrza lub z upowaznienia Burmistrza
miasta.

W przypadku odmowy kontrasygnaty, Skarbnik informuje o tym fakcie Rade Miejskg

i wtasciwg Regionalng Izbe Obrachunkowq,

20) Ponadto Skarbnik sprawuje nadzér nad:

a) wydatkowaniem $rodkdéw pienieznych i gromadzeniem dochoddw w miejskich
jednostkach organizacyjnych, zgodnie z ustawg o finansach publicznych
i 0 rachunkowosci.
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b) przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych  w  Urzedzie Migjskim
i podlegtych miejskich jednostkach organizacyjnych, a o ujawnionym naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych zawiadamia rzecznika dyscypliny finansow
publicznych;

c) terminowoscig wptat podatkéw i optat, dokonuje analizy stanu zalegtosci

w podatkach i optatach oraz opracowuje plan ich likwidacji,
d) prowadzeniem dokumentacii finansowo-ksiegowej i podatkowej oraz rejestrow

i ewidencji zwigzanych z pracg Wydziatu Finansowego i Wydziatu Podatkowego.

21) Do obowigzkdéw Skarbnika Miejskiego nalezy organizowanie i prowadzenie
okresowych kontroli finansowych w zakresie przewidywanym dla gtdwnego
ksiegowego jednostki, w tym:

a) nad gospodarkg finansowqg w miejskich jednostkach organizacyjnych,

b) nad rozliczeniem wykorzystania srodkéw zewnetrznych w miegjskich jednostkach
organizacyjnych,

c) nad podejmowaniem czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjne;j
Swiadczen pienieznych oraz postepowaniem zabezpieczajgcym, prowadzeniem
kontroli podatkowe;j,

22) Skarbnik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za cato$¢ gospodarki finansowej gminy,
w tym za wykonywanie okreslonych ustawqg obowigzkdw w zakresie konftroli
finansowe;j,

23) Skarbnik w sprawach budzetowych i finansowych miasta wspotpracuje z urzedami
skarbowymi, regionalng izbg obrachunkowq oraz wojewodaq,

24) Skarbnik jest bezposrednim przetozonym naczelnika Wydziatu Podatkowego oraz
Wydziatu Programowania Strategicznego i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych.

§ 22.
Do zadan Sekretarza Miejskiego nalezq sprawy z zakresu organizacji i funkcjonowania
urzedu, a w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy i funkcjonowania urzedu, w tym:

a) opracowywanie projektu regulaminu  organizacyjnego urzedu, analiza
funkcjonowania regulominu organizacyjnego i przedstawianie burmistrzowi
propozycji jego aktualizacij,

b) opracowywanie projektu regulaminu pracy oraz jego aktualizowanie,

c) opracowywanie i aktuadlizacja innych wewnetrznych aktdw normatywnych

dotyczgcych organizacji i funkcjonowania urzedu, w tym instrukcji obiegu
dokumentdw, organizacji dziatalnosci kontrolnej itp.,

d) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w urzedzie, prawidtowosci i skutecznosci
pracy wydziatéw - zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza miasta,

e) nadzorowanie wtasciwej organizacji pracy w komérkach organizacyjnych
urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem readlizacji zadan wydziatu podczas
nieocbecnoscijednego z pracownikdw,

f) ustalanie zastepstw za nieobecnych pracownikéw zajmujgcych samodzielne
stanowiska,

g) organizowanie obstugi dyzuréw w urzedzie,
h) zwotywanie okresowych narad w celu uzgadniania wspotdziatania wydziatow

i prawidtowej redlizaciji zadan,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

i) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komaorkami organizacyjnymi
urzedu,

i) opracowywanie zakresdw czynnosci dla naczelnikdw wydziatdw i samodzielnych
stanowisk pracy, a we wspotpracy z naczelnikami odpowiednich wydziatéw -
weryfikowanie zakresu obowigzkdw  kierownikdw podlegtych jednostek
organizacyjnych, monitorowanie i aktualizacja tych dokumentow,

k) przedstawianie Burmistrzowi propozycji w zakresie usprawniania organizacii
urzedu oraz wdrazania nowych metod i technik zarzgdzania i pracy,

) koordynacja pracy w urzedzie - szczegdlnie przy realizacji zadan podlegajgcych
kompetencji wiecej niz jednego wydziatu,

m) realizacja zadan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego, w zakresie kompetencji wydziatu,

kierowanie pracg Wydziatu Organizacyjnego, nadzorowanie Wydziatu Spraw
Obywatelskich oraz pracy pracownikdw obstugi,

koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci kontrolnej nad miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, prowadzenie rejestru kontroli, a w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach - przewodniczenie zespotowi kontrolujgcemu jednostke organizacyjng,

koordynowanie  pracy komoérek  organizacyjnych  urzedu w  zakresie
przygotowywania aktdw normatywnych i materiatdw na posiedzenia organdw
miasta, 1. :

a) nadzorowanie pod wzgledem formalnym i jezykowym przygotowywania przez
komorki organizacyjne projektdw uchwat Rady Miejskiej

b) nadzorowanie pod wzgledem formalnym i jezykowym przygotowywania przez
komorki organizacyjne urzedu projektdw zarzgdzen Burmistrza,

c) nadzorowanie prowadzenia rejestrow uchwat i rejestrow zarzgdzen Burmistrza,

d) zapewnienie informowania kierownikdw jednostek organizacyjnych miasta
i komodrek organizacyjnych urzedu z nalezytym wyprzedzeniem o planowanych
posiedzeniach plenarnych Rady Miejskiej i komisji rady, w celu umozliwienia
przygotowania projektéw uchwat i innych materiatéw na te posiedzenia;

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan komorek organizacyjnych urzedu,

wynikajgcych z uchwat rady i zarzgdzen Burmistrza,

koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjqg przygotowan i przeprowadzeniem

referenddw  lokalnych i ogdlnokrajowych,  wybordw  powszechnych,

samorzgdowych, wyborow do zarzgddw osiedli, wybordw tawnikdw i spisdw
powszechnych,

regulowanie spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczenh majgtkowych radnych
i zobowigzanych do tego ustawowo pracownikdéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych miasta,

przedktadanie Burmistrzowi  propozycji dotyczgcych prowadzenia spraw
pracowniczych, gospodarki etatamii funduszem ptac urzedu, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie propozycji w sprawie zmian sktadnikdw wynagrodzen
pracownikow,

b) przygotowywanie przeglgddéw kadrowych i propozycji podziatu obowigzkéw
w urzedzie,
c) przedstawianie wnioskdw w sprawie nagrdd, awansdw, kar,

d) przygotowywanie projektdw okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio
podlegtych pracownikéw urzedu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
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9) organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikdw na stanowiska urzednicze
oraz we wspotpracy z odpowiednimi wydziatami urzedu - na stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych miasta,

10) ustalanie kierunkéw i form doskonalenia zawodowego pracownikdw urzedu
korespondujgcych z jego poftrzebami, planowanie $srodkédw na doksztatcanie
i doskonalenie zawodowe, planowanie organizacji szkolen wewnetrznych
W urzedzie,

11) opracowywanie wnioskdw o przyznanie orderdw i odznaczeh panstwowych dla
pracownikdw samorzgdowych i we wspodtdziataniu z odpowiednimi wydziatami - dla
dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych,

12) wspieranie innych dziatan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza poprzez:

a) udziat w uroczystosciach miejskich i innych uroczystosciach okolicznosciowych,
zebraniach, konferencjach, organizowanych przez rézne podmioty, w tym
rowniez w zastepstwie Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza,

b) koordynowanie dziatan zwiqzanych z przygotowywaniem przez organy miasta
oraz wydziaty urzedu réznych uroczystosci, spotkan, zebran itp.,

c) koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacjg na polecenie Burmistrza lub
Zastepcy Burmistrza narad naczelnikdw wydziatdw, a takze plenarnych spotkan
pracowniczych, nadzér nad prowadzeniem dokumentaciji tych spotkan,

d) dokonywanie w imieniu Burmistrza wstepnej analizy i aprobaty dokumentdw,
zgodnie z powierzonym przez Burmistrza zakresem spraw,

e) sporzgdzanie okresowych sprawozdan zbiorczych z pracy urzedu,

13) organizowanie sprawnego administrowania budynkiem urzedu, ewidencjonowania
przedmiotdw i wyposazenia urzedu, opracowywanie plandw finansowych w czesci
dotyczqgcej zaopatrzenia w media, kosztéw usuwania nieczystosci, zapewnienia tgcznosci i
innych kosztéw administracyjnych,

14) koordynowanie dziatan kontrolnych z ramienia urzedu, prowadzenie rejestru konftroli,

15) we wspotpracy z Wydziatem Inwestyciji i Remontow prowadzenie ksigzki obiektu i
organizowanie i zapewnianie wymaganych przepisami prawa przeglgdow
okresowych, planowanie i realizacja remontéw kapitalnych i biezgcych konserwacii,

16) prowadzenie ksiegi kontroli zewnetfrznych i koordynacja realizacji zalecen
pokontrolnych,

17) zapewnienie wtasciwych warunkdw pracy w urzedzie, koordynowanie spraw
gospodarczych, w tym nadzér nad planowaniem i dokonywaniem niezbednych
zakupow, remontdw, nad wtasciwg eksploatacjg i konserwacjq sprzetu oraz
samochoddw stuzbowych, nad wtasciwym oznakowaniem, estetykq i porzgdkiem w
budynku i w jego otoczeniu,

18) podejmowanie dziatahn w celu zapewnienia bezpieczenhstwa,

19) koordynowanie dziatan w celu zapewnienia kompetentnej, sprawneji profesjonalnej
obstugi interesantéw urzedu, nadzorowanie terminowego zatatwiania spraw
obywateli,

20) dbatos¢ o aktualizowanie na biezgco przez odpowiednie komaorki organizacyjne,
umieszczonych na sfronie internetowej miasta procedur, opisujgcych sposoéb
zatatwiania spraw w urzedzie,

21) przyjmowanie skarg  mieszkanhcOw na dziatalno$¢  pracownikow urzedu,
koordynowanie postepowania w tych sprawach w sposdb okreslony w rozdziale VI
niniejszego Regulaminu oraz dokonywanie corocznych analiz, zwigzanych
z postepowaniem skargowym,

22) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
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2)

23) koordynacja rozpatrywania skierowanych do Burmistrza interpelacji radnych,

24) nadzorowanie prowadzenia rejestru  porozumien zawieranych przez miasto
z jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz organami administracji rzgdowej,

25) wspodtdziatanie z innymi samorzgdami, organizacjami i stowarzyszeniami w sprawach
nie objetych kompetencjami konkretnej komorki organizacyjnej miasta,

26) organizowanie odbywania w urzedzie praktyk zawodowych ucznidw szkot
ponadgimnazjalnych i studentow wyzszych uczelni, a takze stazéw absolwenckich,

27) organizowanie Statego Dyzuru Burmistrza w celu zapewnienia przeptywu informacji
na potrzeby zarzgdzania kryzysowego,

28)w sprawach nieopisanych niniejszym Regulaminem Sekretarz Miejski podejmuje
decyzje odnosnie sposobu realizacji zadania,

29) Sekretarz wydaje, na podstawie upowaznienia Burmistrza, decyzje administracyjne,
postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

30) Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 23.
Sekretarz miejski sprawuje nadzér nad:

1) sprawnym obiegiem dokumentdw i korespondencji urzedu, prawidtowym
wykonywaniem przez pracownikdbw urzedu czynnosci  kancelaryjnych -
przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

2) przestrzeganiem wtasciwego stosowania przez wszystkie komdorki organizacyjne
przepisdw prawnych, w tym przepisdéw KPA,
3) przestrzeganiem w urzedzie dyscypliny pracy; tajemnicy panstwowej i stuzbowej, |,

4) prawidtowym prowadzeniem spraw kadrowych i socjalnych pracownikdw urzedu
i kierownikdw jednostek organizacyjnych miasta, w tym prowadzeniem akt
osobowych, ewidenciji czasu pracy, zatatwianiem spraw rentowych i emerytalnych
pracownikdw, terminowymi szkoleniami w zakresie bhp i ppoz, terminowym
przeprowadzaniem badan profilaktycznych,

5) prowadzeniem rejestru upowaznien i petnomocnictw, a takze innych rejestrow
zwigzanych z prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych,

6) wtasciwym prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadir,

7) zapewnieniem prawidtowej obstugi i profesjonalnym zatatwianiem indywidualnych
spraw interesantéw, zapewnieniem warunkdw wtasciwej obstugi obywatel
w urzedzie,

8) zapewnieniem techniczno-organizacyjnej obstugi Rady Miegjskiej i komisji,
powotywanych przez Rade Miejskq,

9) gospodarkg mieniem urzedu i srodkami budzetowymi, przeznaczonymi na pokrycie
kosztow jego funkcjonowania,

Sekretarz miejski odpowiada za:
1) prawidtowq organizacje obstugi interesantdw,

2) witasciwe i terminowe przygotowanie materiatéw pod obrady sesji Rady Miejskiej i za
prawidtowq realizacje uchwat Rady Miejskiej,

3) dyscypline pracy w urzedzie,
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3)

4)

4) terminowosc i wysokq jakos$¢ zatatwiania spraw obywateli oraz skarg i wnioskow,
5) dziatalnos¢ kontrolng w urzedzie,

6) sprawny obieg dokumentéw w urzedzie,

7) zabezpieczenie warunkdw pracy w urzedzie,

8) wtasciwe utrzymanie stanu technicznego budynku,

9) prawidtowe funkcjonowanie w urzedzie archiwum zaktadowego,

10) inicjowanie doskonalenia funkcjonowania urzedu.

W przypadku nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza - Sekretarz sprawuje
zastepstwo za Burmistrza w ramach udzielonych uprawnien.

W czasie nieobecnosci sekretarza czynnosci te wykonuje, w zakresie ustalonym przez
Burmistrza - wskazany pracownik Wydziatu Organizacyjnego, a w pozostatych sprawach
- Zastepca Burmistrza.

Zadania wspoélne komoérek organizacyjnych urzedu

§ 24.

Do wspdlnych zadan wydziatéw i komorek organizacyjnych urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan, zwigzanych
z zaspakajaniem zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzgdowej, przygotowywanie

okresowych ocen, analiz, informaciji i sprawozdan z zakresu spraw prowadzonych
przez komorke, a takze informowanie o realizacji biezgcych zadan,

2) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

3) zapewnienie odpowiedniej informacji wizualnej w urzedzie i dbatosc
O pomieszczenia i wyposazenie - w zakresie dotyczgcym wtasnej komorki
organizacyjnej,

4) przygotowywanie materiatdw na strone internetowq urzedu, do biuletynu ,,Nasz
Sierpc” i do Biuletynu Informacji Publicznej - w zakresie dotyczgcym zadan wtasnej
komorki organizacyjnej, w tym aktualizowanie na biezgco, umieszczonych na stronie
internetowej miasta drukdw oraz procedur, opisujgcych sposdb zatatwiania spraw,

5) stosowanie ustalonych zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akf,

6) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
kancelaryjnej,

7) terminowa realizacja wydatkdw, w czesci dotyczgcej zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,

8) systematyczne przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji wtasnej komorki
organizacyjnej,

9) doskonalenie przez pracownikbw umiejetnosci i poszerzanie wiedzy merytorycznej,
udziat w szkoleniach i konferencjach zwigzanych z problematykg wydziatu,

10) gromadzenie i aktualizowanie aktow prawnych niezbednych dla realizacji zadan
wtasnej komorki organizacyjnej,

11) przygotowywanie i terminowe zgtaszanie do projektu  budzetu miasta
zapotrzebowania na sfinansowanie zadan, realizowanych lub nadzorowanych przez
wtasng komorke organizacyjng,

12) realizacja zadan w zakresie obronnosci, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
bedqgcych w kompetencji wydziatu,

13)realizacja zadan wynikajgcych z przepisbw o ochronie danych osobowych
i 0 ochronie informaciji niejawnych,
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14) realizacja zadan wynikajgcych z przepisdw o udostepnianiu informacji publicznej,
15) sprawowanie nadzoru nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi - w odniesieniu do

realizacji przez nie spraw z zakresu dziatania komorki organizacyjnego urzedu.

§ 25.

Ponadto - w odniesieniu do realizacji zadan organéw gminy - zadania wspolne komorek
organizacyjnych urzedu to:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

?)

przygotowywanie projektéw uchwat rady, projektdw zarzgdzen Burmistrza (w tym
aktéw prawa miejscowego i innych przepisbw gminnych), zgodnie z zasadami,
okreslonymi w odrebnych przepisach, a takze innych dokumentéw w rozstrzyganych
przez Burmistrza sprawach,

przygotowywanie materiatdw problemowych, sprawozdan i analiz pod obrady rady
oraz dla potrzeb Burmistrza z zakresu spraw prowadzonych przez komorke urzedu,

readlizacja zadan wynikajgcych z postanowien, uchwat rady oraz zarzqdzen
Burmistrza,

wspotdziatanie | pomoc Radzie Miejskiej i wtasciwym rzeczowo komisjom rady,
klubom radnych i radnym w wykonywaniu ich zadan,

w przypadku interpelacji i pytan radnych - przygotowywanie dla Burmistrza
dokumentow i propozycji zatatwienia sprawy oraz projektu odpowiedzi,

zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez rade
i Burmistrza nadzoru nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
kompetencji wydziatu - przygotowywanie dokumentacji niezbednej do
podejmowania decyzji, zarzgdzenh lub uchwat, dotyczgcych dziatalnosci placodwek
podlegajgcych nadzorowi,

zbieranie i przetwarzanie dla Burmistrza informaciji niezbednych do przygotowywania
diagnoz i analiz w zakresie przewidzionym kompetencjami wydziatu oraz
prowadzenie bazy danych i sprawozdawczosci,

przedstawianie, w zakresie swojego dziatania, propozycji kierunkdédw rozwoju
spoteczno-gospodarczego miasta, opracowywanie propozycji do projektéw
wieloletnich programéw rozwoju,

zapewnienie, w zakresie dziatania wydziatu, merytorycznej i organizacyjno-
technicznej obstugi prac Burmistrza,

10) wykonywanie doraznych zadanh przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 26.

W odniesieniu do obstugi interesantow - zadania wspdine komadrek organizacyjnych urzedu
sq nastepujgce:

1)

2)

3)

4)

realizowanie zadan samorzgdowych w zakresie wynikajgcym z kompetendii
wydziatu, zgodnie z pofrzebami infteresantdw oraz wymogami prawnymi
i stosowanymi w urzedzie normami,

przyjmowanie interesantéw, udzielanie im informacji o prowadzonym postepowaniu
oraz innych informacji, zgodnie ze zgtoszonymi potrzebami oraz rozstrzyganie w ich
sprawach indywidualnych w zakresie udzielonych upowaznien,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych fakty lub stan prawny, na podstawie
dokumentdw znajdujgcych sie w posiadaniu wydziatu,

prowadzenie w zakresie rzeczowego podziatu kompetencji, w granicach
upowaznienia udzielanego przez Burmistrza, postepowania administracyjnego,
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przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz innych materiatéw, a takze
wykonywanie w sprawach indywidualnych innych zadan, wynikajgcych z przepisdw

o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) przygotowywanie i prowadzenie wg wtasciwosci, postepowania w przypadku skarg
mieszkancédw na dziatalnos¢ pracownikdw wydziatu, a takze kompletowanie
dokumentacji do rozpatrywania interwencji i skarg dotyczgcych placowek
podlegajgcych nadzorowi wydziatu - przygotowywanie dla Burmistrza projektu
odpowiedzi.

§ 27.

. W trakcie wykonywania zadan samorzgdowych, komorki organizacyjne urzedu
zobowigzane sq do wspotdziatania w zakresie zgodnym z kompetencjami wydziatu,
m.in: z innymi komdrkami  urzedu, z jednostkami organizacyjnymi  miasta, ze
stowarzyszeniami, organizacjomi spotecznymi i gospodarczymi, ze zwigzkami
zawodowymi, a takze administracjg samorzgdowq i rzgdowa.

Do zadan wszystkich wydziatéw i innych komadrek organizacyjnych urzedu, w zakresie

wspotpracy miedzywydziatowej, nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotdziatanie z Sekretarzem Miejskim iz Wydziatem Organizacyjnym - np. w zwigzku
z wniesieniem do urzedu skargi, w sprawach szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikdw urzedu, w przypadku przygotowywania aktdw normatywnych
organdw gminy, wnoszenia propozycji zmian do obowigzujgcego jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

2) wspdtdziatanie z naczelnikiem Wydziatu Spraw Obywatelskich w zakresie odbioru
korespondencji z WSO,

3) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem i z Wydziatem Finansowym - np. przy opracowywaniu
projektu budzetu i w procesie realizacji wydatkdw, w czesci dotyczqgcej zakresu
dziatania komorki organizacyjnej, przy realizacji zadan zleconych i rozliczaniu sie
Z przyznanej na nie dotaciji;

4) wspodtdziatanie z Wydziatem Programowania Strategicznego i Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych - w procesie planowania, przygotowywania, realizowania i
rozliczania projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych, w merytorycznym
zakresie dziatania komaorki organizacyjnej, w trakcie realizowania zadan, zwigzanych
Z przeprowadzaniem postepowania o zamodwienia publiczne,

5) przy udziale inspektora do spraw zarzgdzania kryzysowego - wspotpraca dotyczgca
realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych i
zarzgdzania kryzysowego w zakresie kompetencji wydziatow.

W urzedzie podejmowana jest biezgca wspdtpraca miedzywydziatowa w zakresie
przekazywania informacji, dokonywania uzgodnienh, wydawania opinii.

. W zwigzku z koniecznoscig sprawowania przez Burmistrza nadzoru i kontroli nad
dziatalnosciq jednostek organizacyjnych miasta, odpowiednie wydziaty (w zaleznosci
od przyjetej tematyki kontroli) wspdtpracujg przy przygotowywaniu materiatdw
i przeprowadzeniu kontroli w tych jednostkach, pod kierunkiem Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Skarbnika.  Organizacje dziatalnosci kontrolnej zawiera odrebne
zarzgdzenie Burmistrza.

§ 28.

Niezaleznie od spraw wymienionych wyzej - do wspdlnych zadan wydziatdw/komodrek
organizacyjnych urzedu nalezy biezgca wspdtpraca z  miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi, w zakresie zadan realizowanych przez wydziat m.in. poprzez:
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1) udzielanie pomocy merytorycznej dyrektorowi jednostki w rozwigzaniu problemu,
zwigzanego z zakresem dziatania komorki urzedu;

2) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym, spraw zgtaszanych przez jednostki
organizacyjne miasta.

§ 29.

Do zakresu podstawowych obowigzkdw kierownika komaorki organizacyjnej urzedu nalezy
przede wszystkim:

1) rozdzielenie zadan na poszczegdlne stanowiska pracy, ustalenie zakresdw czynnosci,
obowigzkdw i zakresu odpowiedzialnosci dla pracownikdw - kierujgc sie zasadg
sprawnosci dziatania i zakresem kompetenciji wydziatu, okresSlonym niniejszym
regulaminem,

2) nadzorowanie prawidtowego, zgodnego z prawem oraz terminowego
wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikdw,

3) podpisywanie korespondencji w zakresie spraw nalezgcych do wydziatu,

4) przygotowywanie, w zakresie dziatania wydziatu, projektu budzetu i sprawozdania
z jego redlizaciji,

5) udziat w posiedzeniach plenarnych i komisjach rady miejskiej,

6) inicjowanie rozwigzan moggcych poprawi¢ lub usprawni¢ redlizacje ustug
publicznych,

7) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych na podstawie imiennie
udzielonego przez Burmistrza upowaznienia,

8) petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikdw
wydziatu/biura,

9) wspdtpraca z bezposrednim przetozonym w zakresie dziatania wydziatu i wymiany
informaciji, sygnalizowanie z nalezytym wyprzedzeniem potrzeby zwotania
posiedzenia rady w sprawach wymagajgcych rozstrzygniecia w ustalonym terminie;

10) zapewnienie  nalezytego prowadzenia i przechowywania dokumentéow
wydziatu/biura,

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 30.

1. Do obowigzkdéw kierownika komorki organizacyjnej urzedu nalezy takie zorganizowanie
podziatu zadan pracownikdw komorki, aby w przypadku nieocbecnosci jednego
z pracownikéw, inna osoba przyjeta za niego zastepstwo i realizowata na biezgco
planowe obowiqgzkii zadania tej komorki, z wyjgtkiem czynnosci, dla ktérych wymagane
jest odrebne upowaznienie lub pethomocnictwo.

2. Zastepstwo za pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ustala Sekretarz
Miejski.

§ 31.

W czasie nieobecnosci naczelnika wydziatu jego obowigzki petni wyznaczony przez
naczelnika pracownik.

§ 32.
1. Kierownik komérki organizacyjnej urzedu jako przetozony stuzbowy:
1) ustala szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikéw oraz kontroluje ich realizacje,
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2)
3)
4)

przeprowadza okresowe oceny kwalifikacyjne podlegtych sobie pracownikow,
zapoznaje nowozatrudnionych pracownikdw z obowigzujgcymi regulaminami,

wystepuje z wnioskami w sprawach pracowniczych (wyrdznienie, nagradzanie,
awansowanie, karanie).

2. Obowigzki kierownikow wydziatdw, jako przetozonych stuzbowych, okresla szczegdtowo
regulamin pracy.

§ 33.

Kierownik komorki organizacyjnej urzedu ponosi przed Burmistrzem odpowiedzialnos¢ za
wyniki pracy swej komorki organizacyjnej, a w szczegdlnosci za:

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

prawidtowq realizacje zadan wydziatu,

przestrzeganie w wydziale przepisdw prawnych oraz zasad wspotzycia spotecznego,
rzetelne wypetnianie obowigzkdw stuzbowych przez podlegtych pracownikow;
przestrzeganie w wydziale porzgdku i dyscypliny pracy,

terminowo$¢ zatatwiania spraw,

wtasciwy sposdb przyjmowania i obstugi interesantow.

§ 34.

Do obowigzkdw kierownika komorki organizacyjnej urzedu, jako nadzorujgcego jednostke
organizacyjng miasta, nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

wspotdziatanie z Sekretarzem Miejskim w sprawach zwigzanych z przeprowadzaniem
procedur wytaniania, m.in. w drodze konkursu dyrektorow podlegtych jednostek
organizacyjnych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Miasto Sierpc,
w realizowaniu procedur zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy dyrektordw,
w ustalaniu spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania i doskonalenia
zawodowego dyrektoraq,

przygotowywanie wnioskdw o przyznanie nagrdéd oraz odznaczeh panstwowych
i resortowych dla dyrektorow placéwek podlegtych,

opiniowanie urlopdw i dni wolnych dyrektoréw podlegtych jednostek,
wystepowanie do Burmistrza miasta w sprawie wysokosci sktadnikdw wynagrodzenia
dyrektora jednostki organizacyjnej, w tym wysokosci premii i dodatkéw funkcyjnych,
udziat w uroczystosciach, zebraniach i konferencjach, organizowanych przez
jednostki podlegte,

wystepowanie do Burmistrza - w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
w pracach jednostki podlegte;.

Zadania i kompetencje poszczegdlinych komérek organizacyjnych

§ 35.
Zadania Wydziatu Organizacyjnego

1. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdInosci:
1) Prowadzenia sekretariatu burmistrza, a w tym:

a) przygotowywanie tygodniowych i dziennych plandéw pracy - prowadzenie
kalendarza Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

b) organizacja biezgcych spotkan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
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2)

c)
d)

e)
f)

o)
h)

)

techniczno-organizacyjna obstuga narad, zwotywanych przez Burmistrza miasta,

zapewnienie obstugi technicznej Sekretariatu Burmistrza - obstuga faksu, telefonu,
poczty elekironicznej, sporzgdzanie pism dla Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;

przyjmowanie, otwieranie i rejestrowanie wptywow w systemie dziennikowym EZD,

przedktadanie korespondencji Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi
Miejskiemu, celem dekretacii,

przekazywanie korespondencji do komorek organizacyjnych urzedu,

umawianie interesantdw do Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, prowadzenie rejestru
przyjec,

prowadzenia rejestru zarzqgdzen burmistrza oraz ich przekazywanie wtasciwym

komodrkom organizacyjnym wedtug wytycznych Burmistrza, Zastepcy Burmistrza
lub Sekretarza urzedu,

Obstuga Rady Miejskiej, a w tym:

a)

b)

c)

d)

f)

e)

h)
)

)
k)

)

zapewnienie obstugi administracyjno-techniczne] Rady Miejskiej, komisji rady
i radnych oraz organdw jednostek pomocniczych gminy,

wspotdziatanie zradnymi w zakresie spraw wynikajgcych z ustawy samorzgdowe;,
m.in. regulowanie spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczen majgtkowych,
utrzymanie wiezi radnych z wyborcami poprzez organizowanie dyzurdw radnych,
spotkan itp.

prowadzenie rejestru korespondencji rady, skarg, wnioskéw, petycji i listow
kierowanych do rady lub jej organdw, czuwanie nad terminowym zatatwianiem
spraw,

prowadzenie ewidencji radnych oraz ewidenciji ich udziatu w pracach rady,

kompletowanie materiatéw na sesje rady i posiedzenia komisji oraz prawidtowe
i terminowe przesytanie ich radnym i innym podmiotom, wg decyzji
przewodniczgcego rady,

powiadamianie o zwotaniu posiedzen organdéw Rady  Miejskiej -
przygotowywanie i przekazywanie, ustalonej z przewodniczgcym rady, informacii
odnosnie prac rady do BIP miasta,

organizacyjne przygotowanie posiedzen organdw kolegialnych, protokotowanie
sesji, posiedzen, spotkan rady oraz jednostek pomocniczych gminy, gromadzenie
materiatdw bedgcych przedmiotem obrad, prowadzenie zbioru protokotéw z
tych posiedzen,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady,

opracowanie materiatdbw z obrad: uchwat, postanowien, stanowisk,
przekazywanie do BIP miasta,

prowadzenia rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji radnych oraz odpowiedzi
na nie, nadzorowanie terminowosci udzielania odpowiedyzi,

prowadzenie rejestru wnioskdw i opinii komisji, a takze czuwanie nad ich
terminowym zatatwieniem,

prowadzenie rejestru przyznawanych przez rade miejskg tytutdw honorowych
i odznaczen,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatqg diet dla radnych,

n)

o)

wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyborow tawnikdw sgdowych,
wyboréw do organdéw jednostek pomocniczych gminy,

wspotpraca z nadzorem prawnym Wojewody Mazowieckiego oraz redakcjg
Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa Mazowieckiego w zakresie przekazywania
uchwat rady;
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3)

4)

5)

p) wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowqg w zakresie przekazywania uchwat
rady,

g) organizowanie, w zakresie wskazanym przez rade, przeprowadzenia konsultacji
spotecznych nad projektem bedgcym przedmiotem rozstrzygnie¢ owych
konsultaciji,

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i przeprowadzeniem referenddw

lokalnych i ogdlnokrajowych oraz wybordw powszechnych i samorzgdowych,

Zapewnienie wtasciwego funkcjonowania komoérek organizacyjnych urzedu, m.in.

poprzez.

a) przygotowywanie materiatdw do opracowania regulaminu organizacyjnego
urzedu i innych dokumentdéw, dotyczgcych prawidtowej organizacji pracy
w urzedzie,

b) prowadzenie zbioru aktéw normatywnych, wydawanych przez organy miasta
(uchwat rady, zarzgdzen Burmistrza) oraz ich udostepnianie do powszechnego
wglgdu,

c) realizowanie zadan w zakresie organizacji narad naczelnikdw wydziatéw, a takze
plenarnych spotkan pracowniczych, prowadzenie dokumentacji tych spotkan
(np. przygotowywanie materiatdw, zestawien statystycznych, projektow
dokumentdw, protokotéw z narady naczelnikdw, itd.)

d) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

e) prowadzenie rejestru porozumien zawieranych przez miasto z jednostkami
samorzqgdu terytorialnego oraz organami administracji rzgdowej,

f) zapewnienie  techniczno-organizacyjnej readlizacji zadan  zwigzanych
ze wspotpracg z samorzgdami mieszkancow,

g) wspoétdziatanie z innymi  samorzgdami, organizacjami i stowarzyszeniami
w sprawach nie objetych kompetencjami konkretnej komorki organizacyjnej
miasta,

h) techniczne zabezpieczenie statych i doraznych dyzurdw ustalonych przez
Burmistrza,

i) potwierdzanie autentycznosci podpisdw i zgodnosci z oryginatem dokumentow,

w zakresie spraw pracowniczych:

a) prowadzenie akt osobowych - spraw i dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem
pracy pracownikdw urzedu miejskiego oraz dyrektorow miejskich jednostek
organizacyjnych,

b) prowadzenie ewidencji czasu pracy, spraw zwigzanych z  urlopami
pracowniczymi, zwolnieniami lekarskimi i innych spraw osobowych pracownikdw
i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

c) we wspdtpracy z inspektorem prowadzgcym sprawy bezpieczenstwa i higieny
pracy czuwanie nad terminami okresowych badan profilaktycznych,

d) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw urzedu, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem oraz doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

f) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

g) prowadzenie spraw  zwigzanych z  oSwiadczeniami majgtkowymi
i oSwiadczeniami o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownikow,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowq dziatalnoscig socjalng, wynikajgcq
Z przepisdw o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych
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6)

7)

8)

)
k)
)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych; wspotdziatanie z organami zafrudnienia
w tym zakresie,

zatatwianie spraw zwigzanych z odbywanymi w urzedzie praktykami
zawodowymi ucznidw szkdt ponadgimnazjalnych i studentéw wyzszych uczelni,
zatatwianie spraw zwigzanych z odbyciem w urzedzie stazéw absolwenckich,

sporzgdzanie deklaracji PEFRON oraz dokonywanie rozliczen z PEFRON,

m) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia pracownikow,

obstuga prawna urzedu, prowadzona przez radce prawnego, do kidrego nalezy
w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
o)

opracowywanie projektéw aktow prawnych dla Burmistrza,

opiniowanie i udziat w uzgadnianiu projektow aktdw prawnych Burmistrza oraz
projektow uchwat, kierowanych pod obrady rady,

udzielanie opinii, porad i konsultacji prawnych oraz wyjasnien odnosnie
stosowania prawa w zakresie dziatania urzedu,

opiniowanie umow i porozumien, zawieranych przez gmine,

wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym lub
administracyjnym, reprezentowanie organdw miasta oraz urzedu przed sgdami
i urzedami,

opiniowanie projektdw rozstrzygniec w sprawach sporéw kompetencyjnych,
wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o obstudze
prawnej.

prowadzenie archiwum zaktadowego, a w tym:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

h)

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie prawidtowego
tworzenia teczek spraw i ich przygotowania do przekazania do archiwum
zaktadowego,

przyjmowanie dokumentaciji i innych zrédet informacji do zasobdéw archiwum
zaktadowego,

ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczenie  posiadanych
i przejmowanych akt,

udostepnianie akt do celdw stuzbowych,

przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego,

prowadzenie dokumentacji niearchiwalnej,

wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie dokumentacii
archiwalne;j,

nadzorowanie stosowania przez komorki organizacyjne urzedu kompletu
normatywdw kancelaryjno- archiwalnych (instrukcji kancelaryjnej, wykazu akt),

prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, a w tym:

a)

administrowanie budynkiem ratusza poprzez zapewnienie zaopatrzenia
w energie elekiryczng, wode, zapewnienie sprawnosci urzgdzen stuzgcych do
ogrzewania budynku oraz innych instalacji, zapewnienie tgcznosci w urzedzie
oraz rozliczenie kosztdw rozmdw telefonicznych stuzbowych i prywatnych,
zapewnienie porzgdku, czystosciitadu w obiektach urzedu oraz w ich otoczeniu,
zapewnienie ubezpieczenia mienia i budynku urzedu, opracowywanie planéw
finansowych w czesci dotyczqcej zaopatrzenia w media, kosztow wywozu
nieczystosci, zapewnienia tqcznosci i innych  kosztdw,  zwigzanych
Zz administrowaniem urzedu,
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b) we wspodtpracy z Wydziatem Finansowym ewidencjonowanie przedmiotow
i wyposazenia urzedu, likwidacja sktadnikdw mienia,

c) we wspodtpracy z Wydziatem Inwestyciji i Remontéw  prowadzenie ksigzki obiektu
i przeprowadzanie wymaganych przepisami prawa przeglgddéw okresowych,

planowanie i realizacja remontdw kapitalnych i biezgcych konserwacii,

d) wspotdziatanie z petnomocnikiem do spraw zarzgdzania kryzysowego w zakresie
wyposazenia w sprzet ppoz, a takze zapewnienia wtasciwych warunkéw pracy i
stanu technicznego w budynkach urzedu,

e) zapewnienie obstugi informatycznej urzedu, m.in. poprzez: planowanie i zakup
sprzetu i oprogramowania komputerowego, zapewnienie merytorycznego
nadzoru nad wszelkimi instalacjami systeméw komputerowych(sprzetowych
i programowych), zapewnienie serwisu i konserwacji sprzetu, zakup materiatow
eksploatacyjnych, organizowanie szkolen i biezgcego instruktazu w zakresie
programow  komputerowych i eksploatacji sieci komputerowej, wdrazanie
nowych rozwigzan informatycznych w urzedzie;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarkg Srodkami
rzeczowymi, drukami, formularzami, w tym: przygotowywanie zamdwien na
zakup materiatéw biurowych, wyposazenia biurowego i sprzetu komputerowego,
przy uwzglednieniu zasad racjonalnego gospodarowania srodkami rzeczowymi,
drukami i formularzami, dokonywanie zakupdw materiatéw biurowych,
wyposazenia biurowego i sprzetu komputerowego, zgodnie z procedurg
o zamodwieniach publicznych oraz zawartymi umowami i wtasciwa ich
dystrybucja w urzedzie, zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa fachowe
i specjalistyczne, prowadzenie rejestru ksiegozbioru pozostajgcego w dyspozycji
poszczegdlnych komodrek organizacyjnych urzedu, prenumerata prasy,

zaopatrzenie w pieczecie, tablice urzedowe | wywieszki urzedowe,
zaopatrywanie w Srodki czystosci i sprzet do utrzymania czystosci i porzgdku
w urzedzie,

g) dekorowanie budynku na okres swigt panstwowych i uroczystosci miejskich,

h) dbatos¢ o estetyke i aktualnos¢ ogtoszen na tablicach urzedu wewngtrz i na
zewnatrz budynku urzedu,

i) zapewnienie odpowiedniej informacji wizualnej w urzedzie i dbato$¢ o tablice
informacyjne w budynku urzedu i przed nim,

i) zapewnienie bezpieczenstwa budynku i pracownikéw urzedu,
k) organizowanie pracy pracownikdw pomocniczych i obstugi,

) dysponowanie pojazdamii ewidencjonowanie wyjazddw,

m) zapewnienie wtasciwego stanu technicznego pojazddw urzedu,

9) realizacja obowigzkdw wynikajgcych z postanowien kodeksu postepowania
cywilnego i kodeksu postepowania karnego, a w tym:

a) przyjmowanie i wywieszanie pism sgdowych, prokuratorskich i komorniczych,
wymagajgcych podania do publicznej wiadomosci, prowadzenie ewidenciji
ogtoszen,

b) wywieszanie w swoim lokalu ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktore;j
miejsce pobytu nie jest znane,

c) sktadanie, na wezwanie sqdu, urzedowo poswiadczonych dokumentéw, w celu
odtworzenia akt sgdowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan, dotyczgcych wykonywania
kary ograniczenia wolnosci oraz prac spotecznie uzytecznych;
2. Wydziatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Miejski.
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3. Przy oznakowaniu spraw nalezgcych do kompetencji Wydziatu Organizacyjnego uzywa
sie symbolu ,,WO".

§ 36.
Zadania Wydziatu Spraw Obywatelskich
1. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga spraw dotyczgcych zameldowania i wymeldowania oraz nadania,
zastrzezenie i cofniecia zastrzezenia numeru PESEL,

2) dokonywanie czynnosci meldunkowych na pobyt staty i czasowy obywateli polskich
i cudzoziemcow oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

3) bezposrednia, kompleksowa obstuga w sprawach dotyczgcych wydawania
dowoddw osobistych,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dowoddw osobistych,

5) przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego, uszkodzeniu dowodu
osobistego i wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

6) przyjmowanie i obstuga zgtoszen podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania
danych

7) prowadzenie archiwum kopert dowodowych osdb zmartych,

8) prowadzenie archiwum kopert dowodowych oséb posiadajgcych dowody osobiste
wydane przez Burmistrza Miasta Sierpc,

9) wydawanie zaswiadczen z dokumentacii zwigzanej z dowodami osobistymi,
10) prowadzenie Rejestru Mieszkancow,

11) udostepnienie danych jednostkowych z Rejestru Mieszkancodw, Rejestru PESEL oraz
Rejestru Dowoddw Osobistych na podstawie wnioskdéw o udostepnienie danych,

12) wspdtpraca z organami Policji, Prokuratury, Sgdami i innymi instytucjami na terenie
kraju i za granicq,

13) udostepnienie  placdwkom  o$wiatowym danych z rejestru  mieszkahcow
dotyczgcych ucznidw,

14) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach meldunkowych i wydawanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie,

15) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow

16) sporzadzanie kwartalnych statystyk z rejestru wyborow dla Krajowego Biura
Wyborczego,

17) wydawanie decyzji administracyjnych o wpisaniu lub odmowie wpisania do
Centralnego Rejestru Wyborcow,

18) przygotowanie i aktuadlizacja spisu wyborcdw w zwigzku z readlizacjg zadan
zwigzanych z wyborami, referendami,

19) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

20) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych na podstawie
przepisdw ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

21) prowadzenie spraw dotyczgcych zgromadzen,
22) prowadzenie punktu informacyjnego w celu:

a) udzielania informaciji o sposobie i frybie zatatwianych spraw w urzedzie, a w razie
potrzeby kierowania oséb do wtasciwych wydziatdw lub stanowisk pracy,
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b) we wspdtpracy z pozostatymi wydziatami urzedu udostepniania inferesantom
przepisdw prawa miejscowego, w tym regulaminéw zwigzanych ze sprawami
zatatwianymi w urzedzie,

c) udzielania informacji, w tym réwniez drogqg telefoniczng i elektroniczng, o
strukturze urzedu oraz zadaniach poszczegdlnych komaorek organizacyjnych,

d) udzielania informacji o jednostkach organizacyjnych miasta, ich zadaniach
i godzinach przyjec interesantow,

e) udzielania informacji o sposobie i trybie wnoszenia przez mieszkancodw skarg
i wnioskow.

23) obstuga interesantéw w zakresie:

a) wydawanie z zachowaniem procedur KPA decyzji administracyjnych
przygotowanych przez wydziaty urzedu,

b) wydawania zaswiadczen i zezwolen, w tym przygotowanych przez pozostate
wydziaty urzedu,

c) wydawania drukéw i wnioskdw oraz Swiadczenie pomocy przy ich wypetnianiu,
d) przyjmowania adresowanych do urzedu pism i faktur,
24) w zakresie dziatalnosci gospodarczeyj:

a) udzielanie informacji o zasadach Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEID) prowadzonej przez wtasciwego ministra, a takze o innych
obowigzkach zwigzanych z rozpoczeciem prowadzenia  dziatalnosci
gospodarczej,

b) przyjmowanie wnioskéw dotyczgcych wpisu do CEIDG, zmiany wpisu w CEIDG,
zawieszenia dziatalnosci gospodarczej, wznowienia dziatalnos$ci gospodarcze;j i
wykreslenia przedsiebiorcy z CEIDG, przeksztatcanie ich w forme dokumentu
elekfronicznego, przesytanie wnioskow do CEIDG oraz ich archiwizacja,

Cc) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem i cofaniem
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz kontrola przestrzegania zasad
obrotu tymi napojami, okreslenie zasad usytuowania na terenie miasta miejsc
sprzedazy napojéw alkoholowych, warunkéw sprzedazy tych napojow, kontrola
placéwek handlowych pod wzgledem przestrzegania ustawy o wychowaniu
w trzezwosci.

d) ustalanie, pobdr i ewidencjonowanie optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych, wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optaty za
korzystanie z zezwolen.

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem, cofaniem licencji i
wypisdw z licencji na wykonanie transportu drogowego, w zakresie przewozu oséb
taksdwkqg na terenie miasta Sierpca,

26) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i obiektéw Swiadczgcych ustugi hotelarskie
oraz wykonywanie czynnosci kontrolnych wobec w/w.

27) prowadzenie rejestru ztobkdw, klubikdw dzieciecych oraz dziennych opiekundw,

28) sprawowanie nadzoru w zakresie warunkdw i jakosci swiadczonej opieki w Miejskim
Ztobku w Sierpcu,

29) w zakresie rolnictwa:

a) sporzgdzanie sprawozdan z dziedziny rolnictwa dla pofrzeb GUS, w tym
organizowanie okresowych spisdw rolnych,

b) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych staz pracy w rolnictwie dla celéw
emerytalnych,

c) readlizacja zadan gminy zwigzanych ze zwalczaniem zakaznych chordb zwierzat,
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d) wykonywanie zadan gminy dotyczgcych ochrony roslin,

e) szacowanie szkdd w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkciji
rolnej,

f)  wykonywanie innych zadan dotyczgcych produkcji roslinnej i zwierzecej
w zakresie wynikajgcym z aktualnie obowigzujgcych przepisdw prawnych,

g) wspdtpraca z organizacjami rolniczymi i wspierajgcymi rolnictwo,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i przeprowadzeniem wybordw do
izb rolniczych.

2. Wydziatem Spraw Obywatelskich kieruje i organizuje jego prace naczelnik wydziatu,
ktéry stuzbowo podlega Sekretarzowi Miejskiemu. Wydziat przy oznakowaniu spraw
uzywa symbolu ,,WSO".

§ 37.
Zadania Wydziatu Finansowego
1. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdinosci:
1) opracowanie projektu budzetu oraz realizacja budzetu, a w tym:
a) przygotowywania materiatéw niezbednych do przygotowania budzetu miasta,

ostateczna weryfikacja i ewentualna poprawa rozpisanych na paragrafy
poszczegdlnych zadan budzetowych, ktérych opis i projekt rozpisania
na paragrafy przygotowuje wydziat merytoryczny,

b) readlizacja finansowa budzetu dotyczgca wydatkéw budzetowych, Srodkdw
pozabudzetowych,

c) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej inwestyciji miejskich;

d) biezgca analiza dochoddw i wykorzystania planowych Srodkdw finansowych,
przygotowywanie informacji w tym zakresie oraz podejmowanie odpowiednich
dziatan wynikajgcych z tej analizy,

e) analiza wykorzystania Srodkédw  finansowych przekazywanych jednostkom
organizacyjnym miasta,

f) prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie planowania i realizacji budzetu
miasta,

2) prowadzenie rachunkowosci dochoddw i wydatkdw budzetowych, w tym spraw
finansowych zwigzanych z dziatalnosciqg urzedu,

3) weryfikacja faktur i rachunkéw,

4) ewidencjonowania i rozliczania podatku od towardw i ustug (VAT),

5) we wspbtpracy z Wydziatem Organizacyjnym prowadzenie spraw ewidencji mienia
urzedu,

6) we wspodtpracy z Wydziatem Architektury i Gospodarki Gruntami prowadzenie spraw
ewidencji mienia komunalnego,

7) we wspotpracy z Wydziatem Oswiaty i Kultury lub z Wydziatem Spraw Spotecznych
i Komunalnych prowadzenie nadzoru nad prowadzeniem spraw finansowych przez
podlegajgce tym wydziatom jednostki organizacyjne miasta,

8) sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowq i terminowq realizacjg budzetu
oraz wydatkowania srodkéw pienieznych zgodnie z ustawq o finansach publicznych
w migjskich jednostkach organizacyjnych,

9) okresowe monitorowanie wykorzystania Srodkéw zewnetrznych w  miegjskich
jednostkach organizacyjnych,
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10) przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Realizujgc powierzone zadania wydziat wspodtpracuje z bankami - prowadzgcymi

obstuge finansowq miasta, urzedami skarbowymi - w zakresie planowania dochoddw

budzetowych i poboru podatkédw bedgcych dochodami miasta i odprowadzania ich

do budzetu miasta, wtasciwymi organami administracji rzgdowe.
Pracg Wydziatu Finansowego kieruje Skarbnik Miejski.

. Wydziat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,WF”.

§ 38.
Zadania Wydziatu Podatkowego

Do zadahn Wydziatu Podatkowego nalezy wymierzenie i pobdr podatkdw i optat

okreslonych w odrebnych przepisach oraz kontrola powszechnosci opodatkowania i

podstawy jego wymiaru, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikdw,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych podatkdw i optat, w tym
w  sprawach zwolnieh, odroczen, umorzen, roztozenie na raty naleznosci
podatkowych, prowadzenie rejestru ulg podatkowych,

4) nadzér nad terminowoscig wptat, dokonywanie analizy stanu zalegtosci
w podatkach i optatach oraz opracowanie planu ich likwidacii,

5) wydawanie zaswiadczen majgtkowych i prowadzenie ich ewidencji,

6) prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie podatkdw i optat oraz
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

7) rozliczanie wptywdw z tytutu podatku roinego na rzecz izb rolniczych,

8) zatatwiania spraw zwigzanych z podatkami od $rodkédw  fransportowych
(ewidencja),

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego, zawartego
W cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkciji rolnegj,

10) potwierdzanie faktu zawarcia umdw dzierzawy w rozumieniu przepisdw o
ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw,

11) wydawanie decyzji w sprawach udzielania ulg ustawowych w podatku rolnym z
tytutu nabycia gruntdw i inwestycji,

12) wydawanie postanowien dla Naczelnika Urzedu Skarbowego w zakresie udzielonych
ulg w podatkach stanowigcych dochody budzetu miasta,

13) przygotowywanie projektdw uchwat okreslajgcych wysokos¢ stawek podatkdw: od
nieruchomosci, rolnego, le$nego i od srodkdw fransportowych,

14) opracowywanie wnioskow i opinii do odwotan od decyzji w sprawach zobowigzan
podatkowych wniesionych za posrednictwem Burmistrza Miasta Sierpca do
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,

15) prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych oraz kontroli podatkowych w szczegdlnosci
w zakresie rzetelnodci deklarowanych podstaw opodatkowania W
sktadanych informacjach i deklaracjach podatkowych,

16) wydawanie indywidualnych interpretacii z zakresu prawa podatkowego,
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2.

3.

17)windykacja naleznosci podatkowych: wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych oraz prowadzenie ich ewidencji,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy de minimis w zakresie
podatkdw, a w szczegdlnosci:

a) wydawanie decyzji o udzielonej pomocy,
b) wydawanie zaswiadczenh o wielkosci przyznanej pomocy,
c) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu pomocy de minimis.

19) podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonywania zobowigzan,
podatkowych tj. zastawy, hipotekiiinne wynikajgce z ustawy ordynacja podatkowa,

20) prowadzenie ewidencji w zakresie optaty od posiadania pséw i optaty za mandaty
naktadane przez Straz Miejskg w Sierpcu,

21) dokonywanie wymiaru zobowigzan z tytutu optaty od posiadania psow —
przyjmowanie wnioskdw o zarejestrowanie lub wyrejestrowanie psa,

22) ksiegowanie wptat, analiza zalegtosci i windykacja naleznosci z tytutu optaty od
posiadania pséw i optaty za mandaty naktadane przez Straz Miejskg w Sierpcu.

Wydziatem Podatkowym  kieruje i organizuje jego prace naczelnik wydziatu, ktéry
stuzbowo podlega Skarbnikowi Miejskiemu.

Wydziat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WP".

§ 39.
Zadania Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami
Do zadan i kompetencji Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki

Nieruchomos$ciami nalezy prowadzenie spraw z zakresu geodezji i kartografii, gospodarki
nieruchomosciami komunalnymi, zagospodarowania przestrzennego a w szczegdlnosci:

1) zaopatrywanie urzedu w opracowania mapowe (mapa cyfrowa - aktualizacja
mapy) i dane geodezyjne (ewidencja gruntéw - aktualizacja bazy) niezbedne dla
dziatalnosci Urzedu Miejskiego, przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej
zgodnie w wymogami okresSlonymi prawem na potrzeby dziatalnosci Wydziatu
Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem numerdw  porzgdkowych
nieruchomosci:

a) prowadzenie i aktualizacja ewidencji numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

b) ustalanie numeracji porzgdkowej dla nowych nieruchomosci zabudowanych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg nazw ulic i placéw, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji ewidencji nazw ulic i placdw,

b) przedstawianie propozycji nazw ulic,

c) powiadamianie instytucji o nadaniu lub zmianie nazw ulic zgodnie z wymogami
prawa w tym zakresie,

d) uzyskiwanie zgody wtascicieli na nadanie nazwy drogi wewnetrznej;

4)  opracowywanie  kierunkéw  zagospodarowania  przestrzennego  miasta,
uwzgledniajgcych cele i kierunki polityki przestrzennej panstwa i wojewddztwa na
obszarze gminy, ustalanie przeznaczenia i zasad zagospodarowania terendw miasta

5)  koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzgdzeniem studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

6) przedktadanie studium do zaopiniowania organom okreslonym przepisami ustawy
O planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
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7)

8)

?)

koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem plandw zagospodarowania
przestrzennego, w tym ustalenie optat planistycznych, w tym:

a) monitorowanie i analiza stanu zagospodarowania gminy,

b) prowadzenie rejestrow i archiwizacji dokumentéw planistycznych stanowigcych
akty prawa miejscowego,

c) sporzgdzanie projektdw zatozen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego (MPZP) i projektéw tych plandw,

d) wspdtdziatanie w opracowywaniu, uzgadnianiu, opiniowaniu i zatwierdzaniu
planéw zagospodarowania przestrzennego miasta, podawanie do wiadomosci
publicznej informacji o przystgpieniu do sporzgdzania planu miejscowego
i 0 wytozeniu planu miejscowego do publicznego wglgdu,

e) przedstawianie radzie gminy informacji zwigzanych z uchwaleniem lub zmiang
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta,

f) uzgadnianie i opiniowanie projektéw miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

g) biezgca analiza skutkébw  realizacji i ocena  aktualnosci  plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

h) inspirowanie i wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie zagospodarowania
przestrzennego,

i) orzekanie o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

i) przyjmowanie i inicjowanie wnioskdw dotyczgcych zmian plandw miejscowych,
wystepowanie o opinie i uzgodnienia w sprawie zmian plandw miegjscowych,
opracowywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podjeciem prac planistycznych w toku
sporzgdzania plandw miejscowych,

) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi
z ustalen plandw zagospodarowania przestrzennego;

ustalanie warunkdéw zabudowy i zagospodarowania terenu:

a) prowadzenie spraw  wynikajgcych z  ustalen  miejscowych  plandéw
zagospodarowania przestrzennego, a w szczegdlnosci wydawanie wypiséw
i wyrysdw z MPZP oraz zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci z MPZP,

b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustalaniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego po uzyskaniu uzgodnien lub decyzji wymaganych prawem, w
przypadku braku miejscowego planu,

c) stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy w przypadkach
okreslonych ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

d) przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby za zgodg
strony, ktéra te decyzje uzyskata;

gospodarowanie zasobem nieruchomosci stanowigcymi wtasnos¢ miasta, a w

szczegdlnosci:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci,
b) zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,
c) sporzgdzanie planu wykorzystania zasobu,

d) nabywanie nieruchomosci do zasobu gminy: w drodze umowy na wtasnos¢ lub
uzytkowanie wieczyste, w drodze zamiany lub darowizny, wskutek zrzeczenia sie,
w drodze komunalizacji, na podstawie innych tytutdw prawnych, realizowanie
prawa pierwokupu nieruchomosci,
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e) zbywanie nieruchomosci: sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste
w trybie przetargu i bezprzetargowym, wnoszenie w formie aportu do spotek,

f) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie, frwaty zarzgd, uzyczenie, najem
i dzierzawe, przygotowywanie stosownych umow oraz decyzji o przekazaniu
gruntdbw w zarzgd oraz wygaszanie prawa zarzgdu komunalnym jednostkom
organizacyjnym nieposiadajgcym osobowosci prawnej,

g) obcigzanie nieruchomosci gminnych,

h) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem, aktualizacjg i waloryzacjg
nalezno$ci za nieruchomosci udostepniane z zasobu oraz prowadzenie
windykaciji tych naleznosci tj. optat rocznych za prawo uzytkowania wieczystego
i czynszow dzierzawnych;

i) prowadzenie ksiegowosci analitycznej, dotyczgcej uzytkowania wieczystego,
dzierzawy, optat za trwaty zarzgd,

i) opiniowanie wstepnego projektu podziatu nieruchomosci i zatwierdzanie
geodezyjnego podziatu nieruchomosci, scalenie i podziat, rozgraniczanie
nieruchomosci,

k) wnioskowanie o wszczecie postepowania wywtaszczeniowego,

) naliczanie optat adiacenckich z tytutu scalania i podziatu nieruchomosci oraz
z tytutu budowy urzgdzen infrastruktury technicznej,

m) obstuga komisji inwentaryzacyjnej,
n) dokonywanie opisu mienia komunalnego;

10) realizacja zadan zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego
przystugujgcego osobom fizycznym w prawo wtasnosci,

11) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym w sprawach zwigzanych
Z gminnym zasobem nieruchomosci, regulowanie stanu prawnego nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ miasta,

12) wnioskowanie do wojewody o wydanie decyzji komunalizacyjnych,

13) ustalanie odszkodowan za grunty przejete na rzecz gminy z mocy prawa pod drogi
publiczne,

14) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

15) przygotowywanie informaciji o stanie mienia komunalnego na dziern 31 grudnia roku
budzetowego w zakresie okreslonym w art. 267 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych,

16) wyznaczanie na gruntach komunalnych miejsc na postd] cyrku, wesotego
miasteczka itp. i pobieranie optat za krétkoterminowe dzierzawy,

17) redlizujgc zadania wydziat wspdtpracuje z sgdem rejonowym, starostwem
powiatowym,  jednostkami  wykonawstwa geodezyjnego, notariuszami,
rzeczoznawcami majgtkowymi, urbanistami.

2. Wydziat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,WPN",

§ 39

Zadania Wydziatu Programowania Strategicznego i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych

. Do zadan i kompetencji Wydziatu Programowania Strategicznego i Pozyskiwania

Funduszy Zewnetrznych nalezy prowadzenie spraw z zakresu programowania
strategicznego, pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz wspdtpracy miedzynarodowej, a
w szczegolnosci:

1) w zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrédet dofinansowania:
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a) inicjowanie i koordynowanie prac dotyczqgcych pozyskiwania przez miasto
srodkdw pomocowych z funduszy krajowych i zagranicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem  funduszy  Unii  Europejskiej,  zarzqgdzanie  procedurg
przygotowywania projektéw przy wspodtpracy z wydziatami urzedu i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi oraz kierowanie zespotami roboczymi powotanymi
w celu realizacji projektow z wykorzystaniem srodkéw zewnetrznych,

b) przygotowanie wnioskéw o srodki pomocowe i ich sktadanie do odpowiednich
instytucji oraz monitorowanie ich wydatkowania,

c) prowadzenie biezgcego monitoringu i bazy danych o srodkach pomocowych
Unii Europejskiej i innych srodkach z funduszy zewnetrznych,

d) analiza dostepnych funduszy pod kgtem uzyskania dofinansowania okreslonych
projektow i inwestycii,

e) wspdtpraca  z  jednostkami  organizacyjnymi,  jednostkami  samorzgdu
terytorialnego i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie pozyskiwania srodkdw
zewnetrznych,

f)  wspbtpraca z instytucjami zarzgdzajgcymi i wdrazajgcymi programy operacyjne
z funduszy europejskich,

g) opracowanie projektdw uchwat, dotyczgcych realizowanych przez wydziat
dokumentow strategicznych,

h) wspdtpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie rozliczania pozyskanej dotacii
ze zrbdet zewnetrznych, a w szczegdlnosci:

- przygotowywanie danych do aneksdw umow o dofinansowanie,

- przygotowywanie prognoz wydatkéw na rok biezgcy i nastepny;

i) rozliczanie pozyskanych dotacji ze srodkdw zewnetrznych, a w szczegdlnosci
opracowywanie harmonogramow  ptatnosci,  sporzgdzanie  sprawozdan
kwartalnych, rocznych i koncowych, przygotowywanie wnioskéw o ptatnosc.

prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w stowarzyszeniach

miedzynarodowych oraz uczestnictwem w projektach realizowanych przez podmioty
zewnetrzne krajowe i miedzynarodowe.

2. Wydziatem Programowania Strategicznego i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
kieruje i organizuje jego prace naczelnik wydziatu, ktory stuzbowo podlega Skarbnikowi
Miejskiemu.

3. Wydziat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WPS”.

§ 40.
Zadania Wydziatu Inwestycji i Remontéw
Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Remontdw nalezy prowadzenie -

w koordynacji z Wydziatem Programowania Strategicznego i Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych - spraw w zakresie kierunkéw rozwoju miasta, planowanie i nadzér nad
realizacjg prowadzonych przez miasto remontéw i inwestycji, utrzymania drég oraz
udzielania zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie rozwoju miasta:

a) koordynowanie prac nad formutowaniem i opracowywaniem, we wspotpracy
z innymi wydziatami, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami
branzowymi, nadrzednych celéw i priorytetow rozwoju miasta w zakresie
inwestycji,
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2)

b)

c)

d)

e)

wspotpraca przy aktualizacji Planu Rozwoju Lokalnego w zakresie inwestycji
i innych dokumentéw okreslajgcych strategiczne kierunki rozwoju miasta

w zakresie inwestycii,

sporzqgdzanie prognoz rozwoju miasta, prowadzenie dziatan w  zakresie
kompleksowego programowania i ustalania strategii  rozwoju  miasta,
analizowanie jego realizacji oraz udziat w pracach nad Wieloletnim Programem
Inwestycyjnym (WPI),

opracowywanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowej, budowy, utrzymania
i ochrony drég, budownictwa mieszkaniowego i towarzyszgcego,

opracowywanie programdw rozwoju urzgdzen komunalnych, bedgcych
w zakresie dziatania wydziatu, zgodnie z planem urbanistycznym,

w zakresie inwestycji i remontow:

a)

b)

c)

d)

f)

koordynowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z readlizacjg inwestycji
i remontow w Urzedzie Miegjskim i w placdéwkach oswiatowych o wartosci
przekraczajgcej kwote udzielonego dyrektorowi upowaznienia,

ustalanie potrzeb inwestycyjnych miasta  wynikajgcych z  koniecznosci
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania, perspektywicznego rozwoju oraz
zaspakajania potrzeb ludnosci,

uczestniczenie w naradach i spotkaniach dotyczgcych ustalania projektu listy
inwestycji i remontéw, ktére wchodzg do uchwaty budzetowej na dany rok,
realizacja inwestycji i remontéw miejskich, zgodnie z przyjetymi zatozeniami
i obowigzujgcymi przepisami prawa fj:

przygotowywanie inwestycji pod wzgledem projektowo-technicznym i formalno-
prawnym - podejmowanie dziatan w celu uzyskania dokumentacii projektowej,
kosztorysowej, wykonawczej,

opracowywanie oraz  pozyskiwanie  dokumentacii niezbednej do
przeprowadzania procedur zamowieh publicznych na roboty remontowe
i budowlane,

przeprowadzenie procedury prowadzqgcej do wytonienia wykonawcy inwestycji
lub remontu;

sporzgdzanie umow w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych i remontow,

uczestniczenie w naradach i spotkaniach dotyczgcych koordynacii prac lub
rozstrzygania spordw i problemdw zwigzanych z realizacjg remontdéw i inwestycji,

zapewnienie nadzoru nad realizacjq inwestycji i remontdw miejskich,
uczestnictwo w czynnosciach zwigzanych z odbiorami wykonanych robot,
konfrola faktur z uwzglednieniem uprzedniej kontroli jakosci, terminowosci
i zakresu wykonanych robot, sprawdzenie kosztoryséw powykonawczych,
dokonywanie przeglgddéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych realizowanych
zadan inwestycyjnych,

egzekucja praw z tytutu rekojmi i gwarancji na wykonane roboty;

prowadzenie na biezgco dokumentacji realizowanych zadan inwestycyjnych
i remontowych oraz Dziennika Inwestycji. Dziennik Inwestycji zawiera
wprowadzong najpdzniej nastepnego dnia roboczego podpisang umowe,
protokoty odbioru oraz wystawione przez Wykonawce faktury,

wspdtpraca z Wydziatem Finansowym w sprawie prowadzenia spraw zwigzanych
z ewidencjg i rozliczaniem Srodkdw finansowych oraz kompletowaniem
dokumentaciji inwestycji miejskich,
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3)

g

h)

inicjowanie i organizacja inwestycji wspolnych z mieszkahcami miasta w zakresie
infrastruktury miejskiej

przygotowanie niezwtocznie po zakonczeniu inwestycji lub remontu, przy
wspotpracy z wydziatem merytorycznym, kompletnej OT i przekazanie do
Wydziatu Finansowego;

w zakresie utrzymania drog:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g

h)
)

wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewddzkich,
wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych,

planowanie, finansowanie i koordynacja zadan dotyczgcych projektowania
uktaddéw komunikacyjnych,

budowy, modernizaciji, utrzymania, oznakowania i ochrony drég gminnych,

zarzgdzanie sieciqg drég gminnych oraz innych, w ramach zewnetrznych
porozumien,

orzekanie o przywrdéceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego, w razie jego naruszenia,

wydawanie zezwoleh na lokalizowanie w pasie drogowym drdég gminnych
i innych zarzgdzanych przez miasto obiektéw niezwigzanych z gospodarkg
drogowq,

wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego i decyzji lokalizacyjnych,
budowa oswietlenia ulicznego na drogach miegjskich;

4) w zakresie zamowien publicznych:

a) opracowywanie oraz pozyskiwanie dokumentacii niezbednej
do przeprowadzenia procedur zamdwien publicznych na roboty budowlane
i remontowe bez wzgledu na warto$¢ zamowienia oraz na ustugi i dostawy,
do ktérych zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych,

b) opracowanie umowy przy wspdtpracy z merytorycznym wydziatem
zapewniagjgcym wiadomosci dotyczqgce przedmiotu zamdwienia i jego
specyfiki,

c) przygotowanie procedury i prowadzenie postepowania, przewidzianego
przez ustawe prawo zamdwien publicznych, prowadzgcej do wytonienia
wykonawcy inwestyciji lub remontu, ustugi lub dostawy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem procedur odwotawczych,

e) prowadzenie dokumentacji zamodwien publicznych, w tym rejestru zamowien
publicznych,

f) prowadzenie rejestru umow i zlecen w zakresie realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontow w wersji papierowej i elektronicznej (elektroniczna
wersja rejestru winna okreslac Wykonawce, wartos¢ wynagrodzenia i
zawiera¢ umowe oraz powinna by¢ dostepna dla Wydziatu Inwestycji,
Remontéw i Pozyskania Funduszy Zewnetrznych oraz Wydziatu
Finansowego),

g) opracowywanie informacji o realizowanych zamdwieniach publicznych,

h) prowadzenie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych zgodnie
z zarzgdzeniem Burmistrza miasta w sprawie ustalenia regulaminu udzielania
zamowien publicznych na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktdre sq
finansowane ze Srodkdéw publicznych lub przy ich wspdtudziale, zgodnie z
ustawqg prawo zamowien publicznych,
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i) udzielanie, w sprawach procedur zamodwien publicznych, porad i konsultacii
miejskim jednostkom organizacyjnym.

5) wspodtdziatanie z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0.
. Wydziat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,WIR"."

§ 41.
Zadania Wydziatu Spraw Spotecznych i Komunalnych

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Spotecznych i Komunalnych nalezg sprawy
zwigzane z gospodarkg mieszkaniowqg, gospodarkg komunalng, ochrong
i ksztattowaniem Srodowiska oraz z realizacjg zadan z zakresu spraw spotecznych
i zdrowia, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a) zatatwianie i prowadzenie spraw dotyczgcych zaspakajania potrzeb
mieszkaniowych i gospodarki mieszkaniowej, a w tym:

- rozpoznawanie potrzeb mieszkaniowych mieszkancow miasta
oraz koordynowanie dziatan w zakresie zaspakajania tych pofrzeb poprzez
wspotprace z instytucjami zajmujgcymi sie sprawami mieszkaniowymi,

-  prowadzenie ewidencji komunalnych zasobdw mieszkaniowych i oséb
ubiegajgcych sie o mieszkanie komunalne,

- przygotowywanie propozycji najmu lub zamiany mieszkania,

- opiniowanie wnioskéw dotyczgcych mieszkan komunalnych,

- wspdtpraca i obstuga spotecznego zespotu ds. rozdziatu mieszkan komunalnych,

- udziat w czynnosciach zwigzanych z usuwaniem osob, ktdre zajety lokal bez tytutu
prawnego,

- prowadzenie dziatalnosci interwencyjnej (skargi, wnioski najemcow) w sprawach
dotyczgcych, eksploatacji i czynszbw w  komunalnych  zasobach
mieszkaniowych,

- wnioskowanie w sprawach wysokosci czynszu,

- wspbtdziatanie w zarzqdzie nieruchomoscig wspdlng, udziat w zebraniach
wspodlnot mieszkaniowych,

- nadzorowanie stuzb komunalnych w zakresie utrzymania miejskiego zasobu
mieszkaniowego,

b) organizowanie przetargbw na najem lokali uzytkowych, przygotowywanie
i zawieranie umow i nadzor nad ich realizacja,

c) realizacja zadan miasta zwigzanych z przepisami ustawy o wtasnosci lokali;

2) w zakresie gospodarki komunalnej:

a) organizacja dziatan dotyczgcych ustug zwigzanych z kanalizacjg deszczowq,
Sciekowq, utrzymaniem os$wietlenia ulicznego, dostawqg wody, ciepta i innych
ustug komunalnych, zadan zwigzanych z remontami i naprawami urzgdzen
komunalnych (zlecanie robdt, koordynacja wykonawstwa, odbiér robodt).
Wydziat w sprawach komunalnych na biezgco wspdtdziata ze spdtkami miejskimi
tfj. Cieptownig Sierpc Sp. z 0.0., Migjskim Przedsiebiorstwem Gospodarki
Komunalnej EMPEGEK Sp. z o0.0. Zaktadem Gospodarki Komunainej
i Mieszkaniowej w Sierpcu Sp. Z o0.0., Towarzystwem Budownictwa Spotecznego
Sp. z 0.0. oraz z innymi instytucjami realizujgcymi ustugi komunalne dla
mieszkancow Sierpca,

b) zapewnienie utrzymania porzgdku i czystosci na terenie miasta:
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d)

f)

przedstawianie propozycji dotyczgcych ustalenia szczegdtowych zasad
utrzymania czystosci i porzgdku na terenie miasta; nadzér nad realizacjq
regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku na terenie miasta,

organizowanie postepowania w sprawie wytonienia podmiotu realizujgcego
zadania zwigzane z utrzymaniem czystosci i porzgdku, podpisanie umow
i nadzorowanie wtasciwego wykonania ich zapiséw,

zapewnienie zimowego utrzymania droég miejskich i chodnikdw oraz drog
oddanych w zarzgd,

szacowanie potrzeb i dokonywanie zakupu: koszy na $mieci, tawek ulicznych
i stupdw ogtoszeniowych, utrzymanie tych urzgdzen w odpowiednim stanie
sanitarnym, porzgdkowym i technicznym,

nadzorowanie prawidtowosci realizacji przez MOSIR zadania zwigzanego
z ewidencjg reklam i pobieraniem optat za reklomy oraz nad eksploatacjq
stupodw ogtoszeniowych i realizacjg uchwaty Rady Miejskiej w sprawie zasad
korzystania z tych urzgdzen,

realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem odbioru odpaddw komunalnych,
w tym:

prowadzenie ewidencji szamb i przydomowych oczyszczalni sciekdw, umow
zawartych na odbieranie odpaddw komunalnych,

wydawanie decyzji w przypadku braku umow na wywodz odpaddw statych
i ciektych,

przygotowanie decyzji zezwalajgcych na swiadczenie ustug w zakresie:

odbierania odpaddéw od wtascicieli nieruchomosci, oprdzniania zbiornikéw
bezodptywowych,

prowadzenia grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych,

podejmowanie dziatan w celu zapewnienia objecia wszystkich mieszkahcow
gminy zorganizowanym systemem odbierania wszystkich rodzajéw odpadéw
komunalnych,

przedstawianie propozycji ustalenia gérnych stawek optat ponoszonych przez
wtascicieli nieruchomosci za ustugi w zakresie usuwania i unieszkodliwiania
odpaddéw komunalnych, $wiadczonych przez miejskie jednostki organizacyjne
oraz podmioty posiadajgce zezwolenie;

wydziat inspiruje i koordynuje kontrole czysto$ci nieruchomosci w miescie,
przeprowadzane przez minimum dwuosobowq komisje porzgdkowq, w sktad
ktérej wchodzq: przedstawiciel Strazy Miejskiej oraz przedstawiciel wydziatu.

Zakres dziatania komisji:

wzywanie do okazania umowy lub rachunkdw na wywdz nieczystosci statych
i ptynnych,

wydawanie polecenia uporzgdkowania wyznaczonego terenu w ciggu 14 dni od
daty przeprowadzenia konftroli czystosci,

rekontrola dokonywana przez Straz Miejskg - mandat (gdy nie wykonano
zalecen), druga rekontrola - przy braku wykonania zalecen, skierowanie wniosku
do sgdu.

okreslenie wymagan, wobec osdb utrzymujgcych zwierzeta domowe, w zakresie
bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych: z zaktadaniem i utrzymaniem we witasciwym
stanie zieleni miejskiej, z sadzeniem oraz usuwaniem drzew i krzewdw oraz
Z pielegnacjq zieleni w pasie drogowym poprzez:

36



3)

o)

h)

)
)

przygotowanie i przeprowadzenie postepowania w sprawie wytonienia
podmiotu, realizujgcego zadania zwigzane z tworzeniem i utrzymaniem terendw
zielonych, podpisanie umowy i nadzorowanie wtasciwego jej wykonania,
wydawanie zezwoleh na usuniecie drzew i krzewdw oraz ustalanie optat z tym
zwigzanych,

wymierzanie kary pienieznej za samowolne usuwanie drzew i krzewdw,
wymierzanie kary pienieznej za zniszczenie terendw zieleni lub drzew i krzewodw,
spowodowane niewtasciwym wykonywaniem robot ziemnych
lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego, bgdz urzgdzen technicznych oraz
zastosowaniem srodkéw chemicznych w sposdb szkodliwy dla roslinnosci;
realizacja zadan gminy dotyczgcych ochrony zwierzgt, m.in.

wydawanie i cofanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,
koordynacja dziatan zwigzanych z wystepowaniem bezdomnych zwierzgt, w tym
wydawanie decyzji zezwalajgcych na $wiadczenie ustug w zakresie ochrony
przed bezdomnymi zwierzetami,

prowadzenie postepowania w sprawie o wydanie decyzji o czasowym odebraniu
zwierzecia jego witascicielowi lub opiekunowi, w przypadku razgcego
zaniedbywania lub okrutnego traktowania zwierzecia,

przygotowanie decyzji zezwalajgcych na Swiadczenie ustug w  zakresie
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzgt,

sprawowanie opieki nad pomnikami, miejscami pamieci narodowej i grobami
wojennymi (zadanie zlecone),

nadzoér nad eksploatacjg urzgdzeh odwodnieniowych,

wspotpraca z ZGKiM Sp. z 0.0. w zakresie administrowania komunalnym zasobem
mieszkaniowym, lokalami uzytkowymi i garazami, utrzymywania i zarzgdzania
wysypiskiem $mieci, organizowania robét o charakterze publicznym,

wykonywanie zadan gminy w zakresie ochrony i ksztattowania Srodowiska,
gospodarki odpadami, prawa wodnego oraz prawa geologicznego i gdrniczego,
a w szczegdlnosci:

a)

b)

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisbw o ochronie
Srodowiska w zakresie objetym wtasciwoscig gminy, przygotowywanie projektéow
programow z zakresu ochrony srodowiska w miescie i nadzér nad ich realizacijg;
udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnosci w dziedzinie
ochrony przyrody,

zapewnianie warunkdw niezbednych dla ochrony srodowiska przed odpadami:

zapewnienie warunkdw funkcjonowania systemu selektywnego zbierania
i odbierania odpaddw komunalnych, aby byto mozliwe ograniczenie
sktadowania odpaddw komunalnych ulegajgcych biodegradacii, wydzielenie
odpaddw  niebezpiecznych z  odpaddw  komunalnych,  osiggniecie
wymaganego poziomu odzysku i recyklingu odpaddéw opakowaniowych,

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w zakresie selektywnej zbidrki odpadow,

wydawanie opinii w sprawach dotyczgcych wydawania zezwoleh na
wytwarzanie, odzysk, usuwanie, fransport, wykorzystanie lub unieszkodliwianie
odpaddw niebezpiecznych iinnych niz niebezpieczne,

ustalanie sposobu postepowania z odpadami innymi niz niebezpieczne,

wydawanie zgody na gromadzenie odpaddw w sytuacii, kiedy miejsce
gromadzenia nie jest uznane za sktadowisko odpaddw, prowadzenie ewidencii
sktadowisk odpaddw i innych niewyznaczonych decyzjg wtasciwego organu
oraz niezrekultywowanych sktadowisk nieeksploatowanych,
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4)

f)

e)

h)

)

k)

nadzor nad sktadowaniem statych odpaddw niebezpiecznych na wydzielonych
czesciach sktadowiska odpaddw obojetnych i innych niz niebezpieczne,
opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzgt
lub ich czesci oraz wspdtdziatanie z przedsiebiorcami podejmujgcymi dziatalnose
w tym zakresie,

prowadzenie postepowania w sprawach o wydanie decyzji nakazujgcej
posiadaczowi odpaddw usuniecie z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania;

wyrazanie opinii w  sprawach udzielenia koncesji na rozpoznawanie
i poszukiwanie zt6z kopalin oraz zatwierdzenia prac geologicznych, opiniowanie
projektow prac geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga uzyskania
koncesiji,

przedstawianie propozycji dotyczgcych uchwalenia ograniczen co do czasu

funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzgdzen, z ktérych emitowany hatas
moze negatywnie oddziatywac na srodowisko,

wydawanie decyzji:

o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na readlizacje przedsiewziec
mogaqgcych znaczgco oddziatywac na srodowisko,

nakazujgcych osobie fizycznej, eksploatujgcej instalacje w ramach zwyktego
korzystania ze srodowiska lub eksploatujgcej to urzgdzenie, wykonanie czynnosci
zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania lub do
prowadzenia pomiardw odnosnie stopnia ucigzliwosci,

nakazujgcej wtascicielowi gruntu przywrdcenie go do stanu pierwotnego lub
wykonanie zabezpieczenia przed szkodami,

zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkdw wodnych i rozstrzyganie
spordw w sprawach przywrdcenia stosunkédw wodnych,

nakazywanie wykonania odpowiednich urzgdzen zabezpieczajgcych wode
przed zanieczyszczeniami,

wydawanie pozwoleh na zwykte korzystanie z cudzej wody, w wypadkach
szczegdlnych,

przyjmowanie statutéow spotek wodnych, ktérych dziatalno$S¢ nie wymaga
pozwolenia wodno- prawnego i inne kompetencje z tym zwigzane,

podejmowanie dziatan, zapobiegajgcych zagrozeniom Srodowiska
i koordynowanie przedsiewzie¢ w dziedzinie ochrony Srodowiska,
podejmowanych przez osoby fizyczne lub prawne,

prowadzenie innych spraw zwigzanych z ochrong i ksztattowaniem $srodowiska
oraz gospodarkg odpadami i prawem wodnym w zakresie wynikajgcym
z aktualnie obowigzujgcych przepisdw prawnych i przewidzianych w tych
przepisach kompetencji dla gminy;

w zakresie spraw spotecznych:

a)

b)

opracowanie programu wspotpracy Miasta z organizacjami pozarzgdowymi oraz
monitorowanie realizacji tego programu,
prowadzenie biezgcej wspodtpracy z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie
realizacji zadan miasta, a w szczegdolnosci:
opracowywanie projektéw programow wspodtpracy miasta z organizacjami
pozarzgdowymi i podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,
zZlecanie realizacji zadania publicznego w formie otwartego konkursu ofert lub
w innym trybie, o ile inny fryb zlecania przewidujg odrebne przepisy,
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- rozpatrywanie ofert realizacji zadania publicznego ztozonych przez organizacije
pozarzgdowe z wtasnej inicjatywy,

- przygotowywanie umow na realizacje zadania publicznego,

- rozliczenie dotacji,

- kontrola i ocena realizacji zadania publicznego tj. stanu realizacji zadania,
efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania, prawidtowosci
wykorzystania Srodkdw publicznych przekazanych na redlizacje zadania,
prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach
umowy,

c) wzmacnianie potencjatu organizacji pozarzgdowych w miescie, udzielanie im
pomocy i wspotpraca w tym m.in. wspdlne organizowanie réznych zadan
majgcych na celu przeciwdziatanie bezrobociu, zadah na rzecz rodziny,
wolontariatu i pozytku publicznego,

d) opracowywanie kalendarza imprez w zakresie kultury w oparciu o dane
z podmiotéw dziatajgcych w miescie w tym z jednostek organizacyjnych miasta
i organizacji pozarzgdowych,

e) Wspodtpraca z Miegjskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej (MOPS) przy realizacji
zadan z zakresu pomocy spotecznej, a w szczegdlnosci:

- wspdttworzenie  warunkdw  organizacyjnych i prawnych funkcjonowania
jednostek  organizacyjnych  pomocy spotecznej, opiniowanie  zmian
organizacyjnych w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej,

- przygotowywanie i opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji z zakresu
pomocy spotecznej,

- wspdtudziat w  ustalaniu  potrzeb  finansowych, zaopatrzenia w  sprzet
i wyposazenie niezbedne do wtasciwego funkcjonowania jednostek
organizacyjnych pomocy spoteczne;j;

f) analiza i ocena zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na Swiadczenia pomocy
spotecznej, wspdtpraca z MOPS przy opracowywaniu miejskiej strategii
rozwigzywania problemdw spotecznych,

g) nadzorowanie wykonywania przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej zadan
z zakresu Swiadczen rodzinnych, i pomocy spotecznej. Podejmowanie kontroli
wykonywania przez MOPS zadan wtasnych gminy;

h) wspdtpraca z innymi samorzgdami, z organizacjami spotecznymi, jednostkami
administracji panstwowej, stowarzyszeniami i placéwkami w celu realizacji zadan
pomocy spotecznej;

i) nadzorowanie funkcjonowania w miescie magazynu zywnosci;

i) wspdtpraca z MOPS przy realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o opiece nad
dzie¢mi do lat trzech,

k) we wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji (MOSIR) w Sierpcu
nadzorowanie i kontrolowanie wtasciwego wykorzystania i eksploatacji obiektow
i urzgdzen sportowych, urzgdzen rekreacyjnych, w tym wyposazenia miejskich
placéw zabaw;

) we wspdtpracy z dyrektorem MOPS dokonywanie analiz, opracowywanie
procedur i wdrazanie przepisdbw wykonawczych z zakresu wynagrodzenia
pracownikéw oraz w zakresie udoskonalania dziatan statutowych tej jednosteki,

m) przygotowywanie projektdw porozumieh z innymi jednostkami samorzgdu
terytorialnego w zakresie zadan wydziatu;

n) tworzenie gminnego systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

5) w zakresie zdrowia:
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a)

b)

c)

d)

f)

o)

inicjowanie dziatan z zakresu promociji zdrowia na terenie miasta, wspotdziatanie
w ftworzeniu programoéw promocji zdrowia, prowadzenie spraw zwigzanych
Z ochrong zdrowiq,

tworzenie warunkdw organizacyjnych do realizacji przez uprawnione podmioty
bezptatnych badan mammograficznych i cytologicznych,

whnioskowanie o finansowe zabezpieczenie w budzecie miasta realizacji zadan
wtasnych w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia adresowanych do
mieszkancow Sierpca,

upowszechnianie dziatanh na rzecz zdrowia poprzez organizowanie szkolen
i spotkan z zakresu promociji zdrowia oraz profilaktyki zdrowotnej,

wspotpraca z innymi  samorzgdami, jednostkami  administracji  panstwowej
organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami w celu realizacji zadan z zakresu
profilaktyki zdrowotnej,

prowadzenie dziatan w celu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na realizacje
zadan z zakresu o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia adresowanych do
mieszkancow Sierpca,

wspotpraca z organami samorzgdowymi i administracjg rzgdowqg w zakresie
poOMOoCy 0sobom niepetnosprawnym oraz z organizacjami dziatajgcymi na rzecz
0sdb niepetnosprawnych.

2. Wydziat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WSK".

§ 42.
Zadania Wydziatu Oswiaty i Kultury

1. Do zadan Wydziatu Oswiaty i Kultury nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wydawania decyzji Burmistrza, zarzg-
dzen Burmistrza oraz podejmowania uchwat przez Rade Miejskg zwigzanych z:

2)

a)

prowadzeniem, zaktadaniem, przeksztatcaniem lub likwidacjg publicznych
przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjdw, okreslaniem granic obwoddw pu-
blicznych szkét podstawowych i gimnazjow oraz nadawaniem imienia publicz-
nym przedszkolom i szkotom,

ustalaniem odptatnosci za korzystanie z ustug przedszkolnych w publicznych
przedszkolach,

wprowadzaniem zmian organizacyjnych w szkotach oraz przedszkolach,

podziatem subwenciji o$wiatowej na szkoty prowadzone przez gmine Miasto
Sierpc oraz szkoty niepubliczne i publiczne prowadzone przez osobe prawng inng
niz jednostka samorzgdu terytorialnego,

sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi przez gmine Miasto Sierpc przedszkolami
i szkotami w zakresie okreslonym przepisami prawa oswiatowego, a w szczegolnosci
poprzez:

a)

b)

analizowanie i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkdt i przedszkoli oraz
aneksoéw; przygotowywanie (opiniowanie), wdrazanie oraz monitorowanie zmian
organizacyjnych; okreslanie zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli, zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodnio-
wego wymiaru zaje¢ dyrektora, wicedyrektora i innych nauczycieli petnigcych
funkcje kierownicze,

przeprowadzanie kontroli w zakresie wtasciwej realizacji zadan statutowych oraz
prowadzenia polityki kadrowej przez dyrektorow podlegtych szkét i przedszkoli,
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c) monitorowanie przestrzegania przepisow  dotyczgcych  zachowania
bezpieczenstwa i higieny pracy w szkotach oraz przedszkolach, a takze przepisdw
przeciwpozarowych,

3) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczgcych procesu nauczania oraz
wychowania w szkotach oraz przedszkolach w zakresie zastrzezonym dla organu
prowadzgcego,

4) inspirowanie dyrektorow do wdrazania innowacyjnych przedsiewzie¢ edukacyjnych
i opiekunczo-wychowawczych, w tym zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych
Srodkéw finansowych,

5) przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych Burmistrzowi dokonywanie oceny
pracy dyrektoréw podlegtych placdwek oswiatowych,

6) przedstawianie  Burmistrzowi  propozycji dotyczgcych  wysokosci dodatku
funkcyjnego oraz dodatku motywacyjnego przyznawanych dyrektorom podlegtych
przedszkoli i szkot,

7) przygotowywanie i zapewnienie obstugi technicznej postepowan konkursowych
przeprowadzanych w celu wytonienia kandydatdw na stanowiska dyrektoréw szkot
oraz przedszkoli,

8) opracowywanie wnioskdw o przyznanie dyrektorom odznaczen, medali oraz nao-
gréd, w tym Nagrody Burmistrza Miasta Sierpc; organizowanie i dokumentowanie
prac Zespotu ds. Nagrod i Odznaczen,

9) realizowanie zadan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli:

d) przeprowadzanie postepowan na wniosek nauczycieli ubiegajgcych sie
o stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego kohczgcych sie
egzaminem,

e) prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopnia
awansu  zawodowego nauczyciela mianowanego  (powotywanie  komisji
egzaminacyjnej, protokdt postepowania egzaminacyjnego, rejestr zaswiadczen
potwierdzajgcych zdanie egzaminu, rejestr aktéw nadania stopnia awansu za-
wodowego nauczyciela mianowanego),

f) przygotowywanie, w formie decyzji administracyjnych aktéw nadania stopnia
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego / decyzji o odmowie nadania
stopnia awansu zawodowego,

g) uczestniczenie, w charakterze obserwatora, w pracach komisji przeprowadzajg-
cych postepowania kwalifikacyjne na stopien awansu zawodowego
nauczyciela kontraktowego oraz dyplomowanego,

h) wydawanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego na wniosek
nauczyciela, ktéry uzyskat wyzszy poziom wyksztatcenia,

10) koordynowanie dziatan zwigzanych z dofinansowywaniem doksztatcania oraz
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

11)realizowanie zadan zwigzanych z rekrutacjg dzieci do prowadzonych przez
samorzqgd miejski przedszkoli i szkot,

12) monitorowanie zmian w obrebie obowigzujgcych przepisdbw prawa oraz
informowanie o nich dyrektordw,

13) organizowanie i prowadzenie narad z dyrektorami szkot i przedszkoli poswieconych
biezgcemu funkcjonowania placéwek, jak rdéwniez omawianiu rozstrzygniec
o charakterze strategicznym,

14) sprawowanie, we wspotpracy z Biurem Spraw Obywatelskich, nadzoru nad
podlegtymi placowkami w zakresie kontroli spetniania obowigzku przedszkolnego,
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obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych
z redlizacjqg przedmiotowego zadania, w tym:

a) przekazywanie do publicznego gimnazjum oraz publicznych szkét podstawo-
wych i przedszkoli aktualnych wykazdéw dzieci w rocznikach rozpoczynajgcych

dany etap edukacii,

b) monitorowanie prowadzonej przez gimnazjum ewidencji realizacji obowigzku na-
uki przez absolwentow,

Cc) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku
16 - 18 laft, ktéra ukonczyta gimnazjum,

d) umozliwienie dzieciom 5-letnim realizacji rocznego obowigzkowego przygotowa-
nia przedszkolnego; zapewnianie dzieciom 4-letnim (od 1 wrzesnia 2015r.)
i 3-letnim (od 1 wrzesnia 2017r.) prawa do korzystania z opieki przedszkolnej,

15) redlizacja zadan wynikajgcych z rzgdowych programow: Podreczniki szkolne oraz
Wyprawka szkolna majgcych na celu wspieranie ucznidow znajdujgcych sie w frudnej
sytuaciji rodzinnej i materialnej,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, w zakresie przewidzianym dla
samorzgdu gminnego, decyzji administracyjnych w sprawie dofinansowania
ksztatcenia mtodocianych,

17) monitorowanie realizacji art. 30a ustawy - Karty Nauczyciela (uzyskiwanie srednich
wynagrodzen przez nauczycieli w poszczegdlinych stopniach  awansu
zawodowego),

18) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkét niepublicznych oraz szkot
publicznych prowadzonych przez inne osoby prawne niz jednostka samorzgdu
terytorialnego, w tym:

a) prowadzenie ewidencji szkdt niepublicznych dziatajgcych na terenie gminy
Miasto Sierpc,

b) prowadzenie rejestru szkdt publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne lub
prawne inne niz jednostka samorzgdu terytorialnego,

c) wydawanie (odmowa wydania) zaswiadczeh o wpisie do ewidencji szkot
niepublicznych / rejestru szkét publicznych i aneksdw do zaswiadczen,

d) gromadzenie danych o ilosci ucznidw uczeszczajgcych do szkdt niepublicznych
oraz publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne lub prawne inne niz
jednostka samorzgdu terytorialnego, oraz naliczanie, przy wspdtpracy ze
Skarbnikiem Miejskim, dotacji finansowych dla wyzej wymienionych szkét,

19) wspotpraca z dyrektorami przedszkoli i szkét oraz wydziatami Urzedu Miejskiego w
zakresie:

a) zapewnienia prawidtowych warunkdw funkcjonowania wyzej wymienionych pla-
cowek, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkdw nauki, wychowania
i opieki,

b) opracowywania planéw remontowych oraz zadan inwestycyjnych,

c) ustalania potrzeb dotyczgcych zaopatrzenia w sprzet, urzgdzenia i pomoce
dydaktyczne niezbedne do wtasciwego funkcjonowania placéwek,

d) prowadzenia ewidencji emerytowanych nauczycieli oraz nauczycieli-emerytdw,

20) opracowywanie, uzasadnianie oraz przedktadanie wnioskdw dotyczgcych
finansowania zadan o$wiatowych w zakresie realizowanym przez Wydziat,

21) ustalanie priorytetdw w  zakresie doskonalenia i doksztatcania zawodowego
nauczycieli; ustalanie maksymalnej rocznej kwoty dofinansowania doskonalenia
i doksztatcania,
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22) przygotowywanie analiz, propozyciji i materiatdw stuzgcych opracowaniu:
a) projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,
b) tabel wynagradzania pracownikdw administracji i obstugi szkdt i przedszkoli,

c) projektdw porozumien z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego w zakresie
zadan wydziatu,

d) innych regulamindw i unormowan przewidzianych przepisami  prawa
oSwiatowego,

23) prowadzenie baz danych Systemu Informaciji Oswiatowej zgodnie z ustawq
z 19 lutego 2004 r. o systemie informacji oswiatowej oraz ustawq z 15 kwietnia 2011r.
o systemie informaciji oswiatowej,

24) opracowanie i przedstawienie w terminie do konca pazdziernika kazdego roku

Radzie Miejskiej Sierpca raportu Informacja Burmistrza o realizacji polityki oswiatowe;j
w roku szkolhym {...)

25) wspotpraca z Mazowieckim Kuratorem Oswiaty w zakresie:
a) uzyskiwania przez ucznidow szkédt prowadzonych przez Gmine Miasto Sierpc jak
najwyzszych wynikbw nauczania,
b) uzgodnien dotyczgcych oceny pracy dyrektoréw placdwek oswiatowych,
Cc) powierzenia stanowiska dyrektora w drodze bezkonkursowej,

d) wymiany informaciji dotyczgcych danych statystycznych i sprawozdawczych
placéwek oswiatowych prowadzonych, sporzgdzania zbiorczych sprawozdan
statystycznych,

e) realizacji lokalnej polityki oswiatowej,

f) udziatu w naradach organizowanych przez organ sprawujgcy nadzor
pedagogiczny,

26) wspodtpraca z Okregowq Komisjg Egzaminacyjng oraz Mazowieckim Samorzgdowym

Centrum Doskonalenia Nauczycieli,

27)wspdtpraca z organizacjami zwigzkowymi zrzeszajgcymi pracownikéw  oswiaty

w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

28) koordynowanie dofinansowywanej z budzetu miejskiego organizaciji przez placéwki
o$wiatowe, jednostki kultury i inne podmioty czasu wolnego dzieci oraz mtodziezy

w ramach akcji Zima w Miescie oraz Lato w Miescie,

29) upowszechnianie wsréd wychowankdw przedszkoli oraz szkédt idei samorzgdowej
m.in. poprzez cykliczne organizowanie konkurséw ,wiedzowych”, fotograficznych
i plastycznych,

30) coroczne koordynowanie miejskich uroczysto$ci zwigzanych z zakonhczeniem roku
szkolnego (Nagrody Burmistrza dla wyrdzniajgcych sie uczniow) oraz Dniem Edukacii
Narodowej (Nagrody Burmistrza dla nauczycieli); koordynowanie organizowanych
przez placodwki oswiatowe uroczystosci rocznicowych,

31) wyznaczanie zastepstw w sytuacii nieobecnosci dyrektorow placowek oswiatowych,

32) nadzorowanie dziatalnosci miejskich instytucii kultury zgodnie z obowigzujgcymi prze-
pisami prawa,

33) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania przez organizatora
uchwat/decyzji dotyczgcych prowadzenia, zaktadania lub likwidacji (przeksztatcao-
nia) miejskich instytuciji kultury,

34) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury, w tym w wersji elekironicznej;
dokonywania wypiséw,
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35) wspotdziatanie z innymi wydziatami Urzedu Miejskiego w sprawach dotyczgcych
budowy i remontoéw budynkdw zajmowanych przez instytucje kultury, w zakresie
ustalania poftrzeb inwestycyjnych,

36) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow jednostek kultury,

37) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Cenfrum Kultury i Sztuki,
Miejskiej Biblioteki Publicznej oraz Pracowni Dokumentacji Dziejow Miasta Sierpc.

. Wydziat przy oznaczaniu spraw uzywa symbolu ,,WOK"."

§ 43.
Biuro Promociji i Marketingu
Do zadan Biura Promociji i Marketingu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja, prowadzenie i koordynacja dziatan zwigzanych z promocjq
gospodarczq, turystyczng i kulturalng Miasta, w tym organizacja sezonowych i
cyklicznych imprez (m.in. organizacja konkursu na sportowca i trenera roku),

2) organizacyjne przygotowywanie oficjalnych spotkan Burmistrza, obchoddow $wigt
panstwowych i rocznic oraz uroczystosci miejskich,

3) przygotowywanie  materiatdw  informacyjnych  dla  Burmistrza,  tekstow
okolicznosciowych, zyczen, podziekowan,

4) przygotowywanie zaproszen, listdw gratulacyjnych, dyplomow itp.,
5) przygotowywanie upominkdéw i gadzetdw promocyjnych,

6) obstuga wnioskdw o objecie przez Burmistrza patronatem honorowym wydarzen
promujgcych miasto,

7) opracowywanie wydawnictw, informatoréw i folderéw oraz innych materiatéw
promocyjnych,

8) fotograficzna rejestracja wydarzen organizowanych przez wtadze miasta,

9) opracowywanie analiz, prognoz w ramach prowadzonych spraw zwigzanych z
promocjq,

10) prowadzenie strony infernetowej Miasta www.sierpc.pl,

11) dodawanie napisdbw do materiatéw wideo (w tym z obrad rady miejskiej)
zamieszczanych na stronach internetowych www.sierpc.pl i bip.sierpc.pl oraz
obstugiwanych mediach spotecznos$ciowych,

12) organizacja obstugi wizyt Burmistrza za granicq, a takze wizyt delegacii
zagranicznych, w tym ftumaczenia na zywo oraz ttumaczenia tekstow,

13) prowadzenie i koordynacja dziatan w zakresie wspdtpracy z miastami partnerskimi
oraz inicjowanie nowych kontaktéw zagranicznych,

14) koordynowanie przygotowan i przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem w imprezach
wystawienniczo-targowych,

15) wypetnianie ankiet, korespondencja w ramach promociji,

16) opracowywanie rocznych plandw imprez promocyjnych z udziatem miasta,

17) tworzenie prawno-organizacyjnych i ekonomicznych warunkdéw dla rozwoju kultury
fizycznej w miescie,

18)we wspbtpracy z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji (MOSIR) w  Sierpcu
organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie sportu, turystyki i rekreacji ruchowej oraz

tworzenie odpowiednich warunkéw materialno- technicznych dla jej rozwoju,
poprzez popularyzacje walorow rekreacii ruchowej, sportu i turystyki,

19) inspirowanie organizowania zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,
20) opracowywanie projektow plandw i kierunkdw rozwoju kultury fizycznej i sportu
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miescie,

21) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreaciji w Sierpcu, w zakresie przygotowania przebiegu imprez organizowanych
przez te jednostke,

22) opracowywanie projektow plandw i kierunkdw rozwoju turystyki,

23) wspotdziatanie w redlizacji zadan kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami
kultury fizycznej, w tym m.in. w zakresie opracowywania miejskiego kalendarza
imprez sportowo-rekreacyjnych - w miare moznosci koordynowanie dziatalnosci
jednostek kultury fizyczneji sportu oraz wypoczynku.

24) kontakt z mediami, przygotowywanie notatek prasowych, wypowiedzi dla radia i
telewizji,

25) wyjasnianie polityki miasta, w tym wydawanie oswiadczen i publiczne prezentowanie
dziatan miasta,

26) komentowanie wydarzen lokalnych, regionalnych i krajowych dotyczgcych polityki
miasta,

27) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne,
dotyczgce dziatalnosci miasta,

28) przekazywanie komunikatéw urzedowych do publikacji w $Srodkach masowego
przekazu,

29) przygotowywanie przemowien i okolicznosciowych wystgpien Burmistrza,
30) przygotowywanie i realizacja kampanii informacyjnych na polecenie Burmistrza,
31) biezgca obstuga funkcji ,,Zapytaj Burmistrza” na stronie internetowej miasta,

32) pozytywne kreowanie wizerunku Burmistrza i Urzedu Miejskiego w mediach, obstuga i
administrowanie portalami spotecznosciowymi, na ktérych jest obecny Burmistrz i UM
(facebook, instagram, youtube),

33) organizowanie konferencji prasowych oraz spotkan Burmistrza z dziennikarzami,

34) przygotowywanie biuletynu informacyjnego ,Nasz Sierpc”, gromadzenie i
opracowywanie materiatéw we wspdtpracy m. in. z wydziatami Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi miasta i organizacjomi pozarzgdowymi, koordynowanie druku i
kolportaz biuletynu,

35) analizowanie publikacji prasowych i reagowanie na krytyke prasowq, dotyczgcqg
dziatalno$ci organdw miasta, poprzez przygotowywanie w imieniu Burmistrza
odpowiedszi i sprostowan do publikacji zamieszczonych w mediach,

36) promocja istotnych zadan inwestycyjnych miasta,

37) tworzenie, koordynowanie i aktualizowanie oferty inwestycyjnej miasta.

2. Biurem Promociji i Marketingu kieruje i organizuje jego prace kierownik biura, ktory
stuzbowo podlega Burmistrzowi Miasta.

3. Biuro przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BPM".

§ 43'.
Zadania inspektora do spraw ptac
1. Do zadan inspektora ds. ptac nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sierpcu,
z wykorzystaniem programu komputerowego,

2) sporzgdzanie list i przekazywanie na konta bankowe diet dla radnych miejskich i
przewodniczgcych zarzgddw osiedli,
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3)
4)

5)
6)

/)
8)

?)

wyptacanie wynagrodzen cztonkom Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

wyptacanie umdw zlecen i umdw o dzieto, witgcznie z poborem zaliczek na podatek
dochodowy od 0séb fizycznych i rozliczeniem z Urzedem Skarbowym,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikdw w programie komputerowym,
prowadzenie kart zasitkowych, obliczanie zasitkdw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych i rehabilitacyjnych w programie komputerowym,

dokonywanie rozliczen ZUS i analiza ewidencji analitycznej,

pofrgcanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i rozliczanie z Urzedem
Skarbowym,

przygotowywanie dokumentacji pracowniczej w zakresie wynagrodzen dla potrzeb
emerytalno-rentowych,

10) dokonywanie rozliczen i wyptat w zakresie funduszu socjalnego pracownikdw Urzedu,
11) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen pracownikodw Urzedu,

12) wyliczanie i wyptacanie przystugujgcych pracownikom ekwiwalentow,

13) udziat w planowaniu budzetu w zakresie funduszu ptac i pochodnych dla Urzedu

Miejskiego w Sierpcu,

14) ustalanie i wyptacanie Swiadczenia pienieznego rekompensujgcego utracony

2.

zarobek zotnierzom rezerwy odbywajgcym ¢wiczenia wojskowe.
Inspektor ds. ptac przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Pt".”

§ 44.
Zadania Inspektora do spraw Zarzqdzania Kryzysowego

Do podstawowego zakresu dziatania inspektora do spraw zarzgdzania kryzysowego
nalezy realizacja zadan wynikajgcych z przepisdw ustaw o powszechnym obowigzku
obrony RP, obronie cywilnej, o zarzgdzaniu kryzysowym, ochronie informacji niejawnych
i ochronie danych osobowych, fj.:

1) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzie¢ z zakresu spraw obronnych,

obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji planistyczno-organizacyjnej na czas ,,W" (regulaminu
organizacyjnego urzedu, dokumentacji statego dyzuru, miejskiego planu
mobilizacji  gospodarki, planu  operacyjnego  funkcjonowania  miasta
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i w czasie
wojny),

b) gromadzenie, analizowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcych
obronnosci, OC, zarzgdzania kryzysowego,

c) aktualizacja i prowadzenie dokumentacii Akcji Kurierskiej,

d) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych, naktadanie w drodze decyzji
administracyjnej $wiadczen na rzecz sit zbrojnych RP,

e) udziat w przygotowaniu poboru i prowadzenie rejestru przedpoborowych,

f) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy bezposredniej opieki nad
cztonkami rodziny, orzekanie o uznaniu zotnierza oraz poborowego za
posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu cztonkdw rodziny i ustalanie Swiadczen
z tego tytutu.

g) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej, miejskiego planu
zarzgdzania kryzysowego,

h) tworzenie formaciji obrony cywilnej na potrzeby miasta, nadzér nad organizacjq
i szkoleniem formaciji,

i) okreSlenie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania

kryzysowego dla zaktadow pracy i instytucji z terenu miasta,
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2)

)
k)

P)

a)

nadzor nad realizacjg zadan Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

wspotpraca i koordynowanie dziatan w  sytuacjach zagrozen katastrofg
naturalng lub awarig tfechniczng noszgcg znamiona kleski  zywiotowej
z prowadzgcym Akcje Ratunkowaq,

wspotpraca z  profesjonalnymi  stuzbami  ratowniczymi oraz organizacjami
pozarzgdowymi przy prowadzeniu akcji ratowniczych,

wspotdziatanie z cenframi zarzgdzania kryzysowego organdw administracii
publicznej,

kierowanie dziataniami  zwigzanymi z  monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkow klesk zywiotowych i zagrozen na terenie
miasta,

aktualizacja planu ewakuaciji ludnosci z obszardéw zagrozonych kleskg zywiotowq
lub katastrofg,

organizowanie i nadzér nad srodkami tgcznosci systemu wykrywania, alarmowa-
nia,

koordynacja dziatan w zakresie zapewnienia warunkéw technicznych
i standarddéw wyposazenia miejskiego zespotu zarzgdzania kryzysowego,
gospodarka sprzetem obrony cywilngj,

ustalanie wykazu instytucii, przedsiebiorcéw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na terenie miasta
Sierpca, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewziec
w zakresie obrony cywilnej,

redlizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
nadzor nad ochrong danych osobowych w urzedzie, a w szczegdinosci:

a)

9)
h)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym dziatalnosci kancelarii
materiatdw niejawnych. Do zakresu dziatania kancelarii materiatdw niejawnych
nalezy w szczegdlnosci rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie
dokumentéw  zawierajgcych informacje niejawne, oznaczone klauzulg
zastrzezone,

okresowa kontrola ewidenciji i obiegu dokumentdw,
aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie,

szkolenie pracownikdéw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

nadzorowanie witasciwego zarzgdzania zabezpieczeniami systemu i sieci
teleinformatycznych,

nadzor nad readlizacjg zadan w zakresie bezpieczenstwa systemow i sieci
teleinformatycznych w tym: zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych,
elektromagnetyczna, kryptograficzna i zapewnienie bezpieczenstwa transmisji
w sieciach lub systemach teleinformatycznych stuzgcych do wytwarzania, prze-
twarzania, przechowywania lub przekazywania informacji niejawnych, zapew-
nienie ochrony przed nieupowaznionym dostepem do programdw komputero-
wych,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej rejestracji danych osobowych,

readlizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych, w tym wypetnianie
funkciji inspektora bezpieczenstwa informacii,

3) udzielanie zamdwienia na realizacje ustug pocztowych, a w szczegdlnosci, wniosko-
wanie o wszczecie stosownej procedury udzielenia zamowienia, przygotowywanie
opisu przedmiotu zamdwienia, opracowywanie postanowien umowy o $wiadczenie

ustug pocztowych, nadzorowanie realizacji zawartej umowy,

4) realizacja codziennej wysytki korespondenciji z urzedu,
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5) wspotdziatanie z wtasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi w zakresie re-
alizacji zadan obronnych:

a) Agenciq Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencjg Wywiadu, Centralnym Biurem
Sledczym, Wojskowg Komendg Uzupetnien, Komendqg Powiatowqg Policji,
Komendq Powiatowqg Panstwowej Strazy Pozarnej, Starostwem Powiatowym,

b) jednostkami podlegtymi i nadzorowanymi przez Burmistrza i zaktadami pracy
z terenu miasta,

c) naczelnikami Wydziatdw UM w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego oraz ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych.
2. Przy oznakowaniu spraw z zakresu dziatalnosci inspektora do spraw zarzgdzania
kryzysowego uzywa sie symbolu ,,ZK’"."

§ 45.
Zadania Urzedu Stanu Cywilnego
1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego (zadania zlecone) nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego: urodzenia, matzenstwa oraz zgonu,
2) przyjmowanie o$wiadczenh o uznaniu ojcostwa,
3) przyjmowanie oSwiadczen o nadaniu dziecku nazwiska oraz o zmianie imion dzieci,

4) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa,

5) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

6) przyjmowanie oswiadczen o powrocie do nazwiska osdb rozwiedzionych,

7) wydawanie odpisdw aktdéw stanu cywilnego,

8) wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
9) wydawanie zaswiadczen do Slubu konkordatowego,

10) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby,

11) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
12) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

13) wydawanie zezwolen na zawarcie matzehstwa przed uptywem terminu, o ktérym
mowa w art. 4 kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

14) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska,

15) wydawanie decyzji odmownych,

16) przeniesienie, rejestracja i odtworzenie tresci zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego,

17) sprostowanie aktu stanu cywilnego w formie czynnosci materialno-technicznej,

18) uzupetnienie aktu stanu cywilnego w formie czynnosci materialno-technicznej,

19) wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla oséb urodzonych w Polsce,

20) usuwanie niezgodnosci i aktualizacja rejestru PESEL w oparciu o sporzgdzone akty
stanu cywilnego oraz na podstawie zagranicznych dokumentow,

21) tworzenie i realizacja zZlecen w zakresie migracji aktu,

22)wspotpraca z sadami i innymi organami administracji publiczne], a takze
z placéwkami konsularnymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z obrzedowoscig swieckg,

24) przekazywanie do biezgcej konserwacji i oprawy ksigg stanu oraz ich archiwizacja,
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25) organizacja jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego,
2. Komorka przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC".

§ 45,
Audytor wewnetrzny
1. Do zadan audytora wewnetrznego nalezg czynnosci wynikajgce z ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz zadania wynikajgce z Rozporzgdzenia
Ministra Finansdw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informaciji o pracy i wynikach z tego audytu, w tym m. in.:
1) prowadzenie audytu wewnetrznego i przedstawianie wnioskdw w zakresie

funkcjonowania Urzedu Migjskiego w Sierpcu i jednostek organizacyjnych Gminy
Miasto Sierpc;

2) systematyczna ocena kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miegjskim i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Sierpc pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci;

3) prowadzenie analiz obszardow ryzyka w zakresie dziatalnosSci oraz gospodarki
finansowej gminy;

4) sporzgdzanie na podstawie analiz ryzyka rocznego planu audytu wewnetrznego;

5) sporzgdzanie sprawozdan z zadan audytowych, a takze rocznego sprawozdania z
prowadzonego audytu wewnetrznego;

6) przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych stopien wdrazania zalecen zawartych
W sprawozdaniu;

7) prowadzenie czynnosci doradczych, majgcych na celu  usprawnienie
funkcjonowania Urzedu Migjskiego w Sierpcu i jednostek podlegtych;

8) dokumentowanie przebiegu i wynikdw audytu oraz prowadzenie akt statych i akt
biezgcych audytu;

9) wspdtpraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi;

10) wykonywanie innych czynnosci oraz zadan wspomagajgcych zleconych
przez Burmistrza Miasta.”

2. Audytor wewnetrzny przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,AW"."”

§ 46.
Zadania Strazy Miejskiej
1. Zadania Strazy Miejskiej zostaty okreSlone odrebnym Regulaminem Strazy Miejskiej.
2. Komoérka organizacyjna przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SM™.

§ 47.

Zadania Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
oraz Przeciwdziatania Narkomanii

1. Zadaniem Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemdéw  Alkoholowych  oraz
Przeciwdziatania Narkomanii (w skrocie MKRPAIPN) zostaty okreSlone odrebnym
zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Sierpca w  sprawie powotania Miejskiej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii i okreslenia
trybu jej pracy.

2. Komisja przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,MKRPAIPN".
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§ 48.
Zadania Spotecznego Zespotu do spraw Rozdzialu Mieszkan

. Sktad osobowy i zadania Spotecznego Zespotu do spraw Rozdziatu Mieszkan
szczegotowo okresla zarzqdzenie Burmistrza Miasta Sierpca w sprawie powotania
i regulaminu pracy tegoz Zespotu.

. Zespot przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,KM™.
Tryb przyjmowania oraz ewidencjonowania skarg i wnioskéw i petyciji

§ 49.

Burmistrz miasta i Zastepca Burmistrza przyjmujq interesantdw w sprawach skarg,
whnioskow i petyciji w Urzedzie Miejskim w Sierpcu w kazdy poniedziatek roboczy od godz.
15:00 do 16:30, w kazdg $rode w godzinach 8:00 - 10:00, lub w dzien nastepny, jezeli
Sroda jest dniem wolnym od pracy.

. Sekretarz miejski i naczelnicy wydziatdw przyjmujg interesantéw w sprawach skarg,
whioskdw i petycji w Urzedzie Miejskim w Sierpcu w dni robocze, w godzinach pracy
urzedu.

§ 50.

. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg, a poszczegdlne wydziaty
ewidencjonujg wptywajgce do nich wnioski i petycje. Rejestr oraz ewidencje powinny
zawierac: numer sprawy, imie, nazwisko i adres autora, krétki opis sprawy, termin wptywu
i termin zatatwienia sprawy, sposdb zatatwienia sprawy, uwagi. Dokumenty sprawy sg
przechowywane jako zatgczniki do rejestru.

. Skargi, wnioski i petycje rozpatrywane sq zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o petycjach, rozporzgdzenia Rady Ministréw w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

. Skargi, wnioski i petycje niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszgcego pozostawia sie bez rozpoznania.

§ 51.

Organem wtasciwym do rozpatfrywania skarg na dziatalno$¢ Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta jest Burmistrz.

Organem wtasciwym do rozpatrywania skarg na dziatalnos¢ kierownikéw  lub
pracownikdw komdodrek organizacyjnych urzedu jest Burmistrz, lub z jego polecenia,
Zastepca Burmistrza albo Sekretarz Migjski.

Organem wtasciwym do rozpatrywania skarg dotyczgcych zadan i dziatalnosci
Burmistrza (w odniesieniu do zadan wtasnych gminy) oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych miasta jest Rada Miejska, a w przypadku spraw nalezgcych do zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej - wojewoda.

. Skarge na pracownika jednostki organizacyjnej miasta rozpatruje dyrektor tej jednostki,
za$ skarge na dziatalnos$¢ jednostki - Rada Miejska.

§ 52.
. La przyjmowanie i koordynowanie postepowania w sprawach wniesionych na pismie
skarg na dziatalno$¢ pracownikéw Urzedu, wnioskdw i petycji na dziatalnos¢ urzedu i
jednostek organizacyjnych miasta jest odpowiedzialny Sekretarz Miasta, ktory:
1) Skargi, wnioski i petycje sktadane do urzedu dekretuje do rozpatrzenia do
naczelnika/naczelnikdw odpowiedniej merytorycznie komorki,
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2)

3)

nadzoruje przebieg postepowania podjetego przez naczelnika/naczelnikdw w celu
wyjasnienia skargi, wniosku, petycji uzgadniajgc z nim/z nimi ostateczny termin i
sposob zatatwienia sprawy,

pisemne wystgpienie z informacjg o stwierdzonym stanie i sposobie zatatwienia

skargi, wniosku, petycji przygotowane przez naczelnika/naczelnikéw wydziatu
przekazuje do podpisu do organu wtasciwego.

2. Naczelnik wydziatu Urzedu Miejskiego wyznaczony do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w sprawie skargi:

1)

2)

3)

jest odpowiedzialny za przeprowadzenie rzetelnego postepowania wyjasniajgcego
i przygotowanie sposobu zatatwienia skargi,

po uzyskaniu akceptacji Sekretarza co do formy zatatwienia skargi oraz co do
sposobu zawiadomienia interesanta o sposobie jej zatatwienia - jest odpowiedzialny
za terminowe przekazanie projektu pisemnej odpowiedzi na rece Sekretarza Miasta,

w terminie 7 dni od zakonczenia postepowania skargowego przekazuje catosc
dokumentdw z postepowania do wydziatu organizacyjnego.

3. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze byc¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

4. Odpowiedz na skarge winna zawierac wyjasnienia istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowanie sie do wszystkich podniesionych zarzutdw oraz jasng informacje

0 podjetym rozstrzygnieciu.

Zasady podpisywania pism

§ 53.

Do podpisu Burmistrza zastrzega sie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

zarzgdzenia, regulaminy, okdlniki wewnetrzne iinne akty prawne Burmistrza,

wystgpienia kierowane do Rady Miejskiej i do organdw administracji samorzgdowe;,
pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewngtrz, a w szczegdinosci:

a) kierowane do naczelnych organéw wtadzy panstwowej, urzeddw centralnych
oraz naczelnych i centralnych organdw administracji panstwowej,

b) kierowanie do Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli, Dyrektora Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Prokuratury, Izby Skarbowej i innych
instytucji  kontroli panstwowej, w zwigzku z prowadzonym przez nie
postepowaniem,

c) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych i inne zwigzane ze wspotpracqg
zagranicznag,

pisma zawierajgce odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli, interpelacje i zapytania
radnych, postdw i senatoréw; w tym odpowiedzi w sprawie skarg na pracownikdw
urzedu,

akty powotania i umowy o prace oraz inne pisma w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy pracownikdw samorzgdowych oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy,

pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem miasta,
pethomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawd
pracy wobec pracownikéw urzedu,
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8) petnomocnictwa do reprezentowania miasta przed sgdamii organami administracji
publicznej,

9) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
Burmistrz nie upowaznit pracownikow urzedu,

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 54.

1. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, w szczegdlnosci spowodowane] chorobg,
urlopem, pisma, dokumenty i decyzje wymienione w § 53 podpisuje Zastepca
Burmistrza lub inna upowazniona przez Burmistrza osoba.

2. Zastepca burmistrza podpisuje sprawy, do ktérych zatatwienia ofrzymat pisemne
upowaznienie Burmistrza z pieczqgtkq ,,z upowaznienia Burmistrza”.

§ 55.

Lastepca Burmistrza, Sekretarz Miejski i Skarbnik Miejski podpisujg pisma i dokumenty
w sprawach bezposrednio przez nich nadzorowanych i koordynowanych, z wyjgtkiem
spraw zastrzezonych wytgcznie do podpisu Burmistrza.

§ 56.

Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktéra jest przedstawiana Burmistrzowi, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarzowi Miejskiemu lub Skarbnikowi Miejskiemu do podpisu zawiera (w
lewym dolnym rogu, na koncu pisma) adnotacje ,Opracowat”, date, stanowisko,
podpis pracownika, ktéry opracowat pismo, dokument lub decyzje oraz ponizej podpis
naczelnika wydziatu (kierownika komaorki organizacyjnej urzedu).

2. W przypadku, gdy opracowujgcym pismo, dokument lub decyzje jest kierownik komorki
organizacyjnej urzedu, kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktére sqg przedstawiane
Burmistrzowi do podpisu, zawiera (w lewym dolnym rogu) tylko date oraz stanowisko
i podpis naczelnika wydziatu.

—_

§ 57.

1. Naczelnicy wydziatdw podpisujq:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatdw, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza Miasta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali
pisemnie upowaznieni przez Burmistrza z pieczatkq ,,z upowaznienia Burmistrza”,

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej wydziatdw i zakresu zadah
dla poszczegdlnych referatéw lub stanowisk.

2. Naczelnicy wydziatéw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sqg upowaznieni
ich pracownicy.

3. Pracownicy urzedu podpisujg pisma, decyzje, postanowienia i zaswiadczenia
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie z
upowaznieniami, wynikajgcymi z ich zakresdéw czynnosci lub z odrebnymi imiennymi
upowaznieniami.

§ 58.

Wszystkie pisma zwigzane z wydatkowaniem lub pozyskiwaniem Ssrodkédw finansowych

(poza dokumentami kadrowo-finansowymi)  wymagajg kontrasygnaty  Skarbnika

Miejskiego.
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1.

Zasady planowania pracy w Urzedzie

§ 59.

Urzgd oraz poszczegdlne komorki organizacyjne wykonujg przypisane im zadania
W oparciu o roczne plany dziatania.

Planowanie pracy ma charakter zadaniowy, stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych na
poszczegdlne komorki  organizacyjne Urzedu oraz wytyczaniu i koordynagcji
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do realizacji tych zadan.

§ 60.

Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowig zadania wynikajgce w szczegdlnosci z
zadan wtasnych, zadan zleconych z zakresu administraciji rzgdowej, zadan przyjetych w
drodze porozumien, uchwat rady, zadania wynikajgce z projektdéw realizowanych przez
miasto, bgdz we wspdtpracy z innymi podmiotami, zadania wynikajgce z plandw i strategii
miejskich, przewidzianych do realizacji przez Urzgd Miejski w Sierpcu.

§61.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu w odniesieniu do zadan przypisanych tym
komdrkom opracowujg roczny plan dziatania zawierajgcy: tre$¢ zadania do
zrealizowania, sposdb realizacji, termin realizacji, osobe odpowiedzialng za realizacje
oraz osobe nadzorujgca realizacje zadania.

Zbidr plandw dziatania z poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu, znajduje sie
w Wydziale Organizacyjnym i stanowi po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta roczny
plan dziatania Urzedu.

§ 62.

Ustala sie termin opracowania rocznych plandw dziatania przez komorki organizacyjne
Urzedu do 10 grudnia danego roku na rok nastepny.

Wydziat Organizacyjny przekazuje w/w plany Burmistrzowi w terminie do 20 grudnia
danego roku.

§ 63.

Plan dziatania Urzedu ulega w ciggu roku uzupetnieniu w miare zaistnienia nowych
zadan lub zmiany okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych.

Uzupetnienia plandw dziatania dokonuje sie w formie aneksow.

Zadania wykraczajgce swoim czasokresem poza dany rok kalendarzowy stajg sie
automatycznie elementem planu dziatania Urzedu na rok nastepny, jezeli nie stracity na
aktualnosci.

§ 64.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg do biezgcego
monitorowania przebiegu realizacji rocznego planu dziatania kierowanej komorki.

Do dnia 31 stycznia nastepnego roku kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu
sktadajg w Wydziale Organizacyjnym informacje o realizacji rocznego planu dziatania.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 zawiera:
1) oSwiadczenie kierownika komorki organizacyjnej o zrealizowaniu zaplanowanych
zadan oraz ich terminowosci,
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2) zestawienie zidentyfikowanych utrudnien w frakcie realizacji zadan, planowanych
dziatan zaradczych i przewidywany termin realizaciji.

Do dnia 15 lutego kazdego roku Wydziat Organizacyjny przekazuje Burmistrzowi
otrzymane informacje o realizacji, przez poszczegdlne komarki organizacyjne Urzedu,
rocznych plandw dziatania.

. Larealizacje rocznego planu dziatania Urzedu odpowiada Burmistrz.

Przepisy koncowe

§ 65.
Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z tym
wyjasnien nalezy do Sekretarza Miejskiego.
. W przypadku dalszych waqgtpliwosci, co do zakresu realizacji zadan przez komorki
organizacyjne urzedu o tym, ktéra z komdrek organizacyjnych realizuje dane zadanie,
decyduje Burmistrz. Decyzja Burmistrza jest ostateczna.
O zmiane lub uzupetnienie regulaminu moze wnioskowac kazdy z naczelnikéw
wydziatdw za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego.

. La aktualizacje zapisdw w regulaminie organizacyjnym urzedu odpowiedzialny jest
Sekretarz Migjski.

. IZmiana Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Sierpcu wymaga wydania

przez Burmistrza zarzgdzenia o zmianie regulaminu.

§ 66.

Do obowigzkdéw kierownika komérki organizacyjnej (naczelnika wydziatu) nalezy:

1) zapoznanie z tre$cig niniejszego regulaminu podlegtych pracownikow,
2) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdw postanowien regulaminu.

§ 67.

Integralng czes$c¢ regulaminu stanowiq zatgczniki okreslajgce:

1) schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sierpcu - zatgcznik nr 1,
2) schemat zarzgdzania miastem - zatgcznik nr
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Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sierpcu

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sierpcu
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Schemat zarzadzania miastem Sierpc

Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sierpcu

r--------------




