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Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Inowroctawia okresla organizacje
1 zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Inowroctawia, a w szczegodlnosci strukture,
zakresy dziatania i tryb pracy komoérek organizacyjnych, sposob wykonywania kontroli
oraz zasady podpisywania pism i dokumentow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) ,,Miescie” lub ,,gminie”— nalezy przez to rozumie¢ Miasto Inowroctaw,

2) ,,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Inowroctawia,

3) ,kierownictwie Urzedu” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Zastepce
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

4) ,,Statucie” — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Inowroctawia,

5) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta
Inowroctawia,

60) ,,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Inowroctawia,

7) ,,komisji” - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ Rady Miejskiej Inowroctawia,

8) ,,Prezydencie” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Inowroctawia,

9) ,,Zastepcy Prezydenta” — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Prezydenta Miasta
Inowroctawia,

10),,Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Inowroctawia,

11),,Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Inowroctawia,

12),,wydziale” — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzgdu Miasta Inowroctawia
lub rownorzedng komorke organizacyjng o innej nazwie (Urzad Stanu Cywilnego,
Komenda Strazy Miejskiej, biuro),

13),,naczelniku” — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatlu Urzgedu Miasta
Inowroctawia lub kierujgcego praca rownorzgdnej komorki organizacyjnej o innej
nazwie oraz Komendanta Strazy Miejskiej,

14),,zespole” — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Zamowien Publicznych i Zespot
Kontroli Finansowej,
15),,samodzielnym stanowisku pracy” — nalezy przez to rozumie¢ Audytora

Wewngetrznego, Pelnomocnika ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,
Pelnomocnika ds. kontaktow z mieszkancami, Stanowisko ds. bhp 1 ppoz.,
Inspektora Ochrony Danych i Rzecznika Prasowego,

16),,kierowniku” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu i Kkierownika
Kancelarii Prezydenta,
17),,kontrolowanym” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika kontrolowane;j

jednostki w przypadku kontroli zewngtrznej, a naczelnika wydziatu lub kierujacego
komorka rownorzedng w przypadku kontroli wewnetrznej,

18),,kierowniku jednostki”- nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, a w przypadku
zatwierdzania do wyptaty dowodoéw  ksiegowych réwniez pracownika
upowaznionego przez Prezydenta.



Rozdziat 2

Urzad i jego podstawowe zadania

§ 3.1. Urzad stanowi organizacyjnie 1 funkcjonalnie powigzany zespot kierowniczych
1 samodzielnych stanowisk pracy i komorek organizacyjnych, tworzacych aparat
wykonawczy Prezydenta, powotany do realizacji zadan:
1) wilasnych gminy okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym,
2) zleconych z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw,
3) przejetych w drodze porozumien zawartych 2z organami administracji
rzagdowej lub samorzadowe;,
4) okreslonych w odrgbnych przepisach.
2. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji, a w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow uchwat i innych aktow normatywnych,
a takze sprawozdan, analiz i materiatow na sesje Rady i posiedzenia jej
komisji oraz dla potrzeb Prezydenta,
2) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz innych obowiazkow
1 uprawnien okreslonych w przepisach prawa,
3) zapewnienic warunkow organizacyjnych dla odbywania sesji Rady
1 posiedzen komisji,
4) zapewnienie mozliwosci przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow
mieszkancow,
5) realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju na terenie Miasta, nalezacych
do kompetencji Prezydenta,
6) realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych oraz dostgpu do informacji publicznej,
7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, zgodnie z upowaznieniem udzielonym
przez Prezydenta,
8) realizacja obowigzkéw i uprawnien przystugujacych Urzedowi jako
pracodawcy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.
3. Zadania okreslone w ust. 1 realizujg rowniez miejskie jednostki
organizacyjne.
4. Urzad Miasta jest jednostka budzetowa finansowang z budzetu Miasta
Inowroctawia.

Rozdzial 3

Zasady kierowania Urz¢dem

§ 4.1. Pracg Urzedu kieruje jednoosobowo Prezydent, przy pomocy Zastepcy
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Zastgpca Prezydenta dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez

Prezydenta. Wykonujac powierzone zadania Zastgpca Prezydenta zapewnia



kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Miasta 1 kontroluje
dziatalnosé¢ podlegltych mu wydziatow i miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Prezydenta, zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu 1 warunki jego dziatania, a takze wlasciwa organizacje pracy
Urzedu.

4. Skarbnik jest gldéwnym ksiggowym budzetu Miasta.

5. Naczelnicy s3 odpowiedzialni za organizacje pracy kierowanego wydziatu,

ustalajg szczegdtowe zakresy czynnosci podlegtych pracownikow 1 kontroluja
realizacj¢ zadan powierzonych im do wykonania.

Rozdzial 4

Podzial zadan w kierownictwie Urzedu

§ 5. 1. Do zakresu dziatania i kompetencji Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie Urzedem oraz biezacymi sprawami Miasta,

2) reprezentowanie Miasta na zewnatrz,

3) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie zarzgdu mieniem,

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

5) wydawanie aktow normatywnych, w tym zarzadzen regulujacych prace
Urzedu,

6) informowanie mieszkancow Miasta o zalozeniach projektu budzetu,
kierunkach polityki spotecznej 1 gospodarczej oraz wykorzystywaniu
srodkow budzetowych,

7) przygotowywanie projektu budzetu i propozycji zmian w budzecie oraz
wykonywanie budzetu,

8) ogtlaszanie uchwaty budzetowe;j i sprawozdania z jej wykonania,

9) przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej projektu budzetu, uchwat
budzetowych, uchwatl w sprawie absolutorium oraz innych uchwat Rady
1 zarzadzen Prezydenta objetych nadzorem izby,

10) przedktadanie organowi nadzoru uchwat Rady,

11) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

12) udzielanie pracownikom Urzgdu upowaznien do wydawania decyzji,
o ktoérych mowa w pkt. 4,

13) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

14) wykonywanie  uprawnien zwierzchnika stuzbowego w  stosunku
do pracownikow Urzgdu i kierownikow  miejskich  jednostek
organizacyjnych,

15) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci,

16) wykonywanie zadan zwigzanych z rejestracja i kwalifikacja wojskowa,

17) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych
I katastrof,

18) nadzor nad ochrong danych osobowych i informacji niejawnych,

19) zapewnienie dostgpu do informacji publiczne;j,



20) sktadanie Radzie biezgcych sprawozdan z realizacji uchwal Rady oraz ze
swojej pracy,

21) ustalanie zakresow czynnosci dla naczelnikow, pracownikow zespotu oraz

samodzielnych stanowisk pracy,

22) wykonywanie uprawnien Zgromadzenia Wspdlnikéw spotek komunalnych,

23)dokonywanie analizy o$wiadczen majatkowych oraz o$wiadczen

0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.
2. Prezydent sprawuje nadzor nad bezposrednio podleglymi mu:

1) Wydzialem Kultury, Promocji i Komunikacji Spoteczne;,

2) Urzedem Stanu Cywilnego,

3) Komendg Strazy Miejskiej,

4) Biurem Prawnym,

5) Biurem Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej i Spraw

Wojskowych,

6) Audytorem Wewngtrznym,

7) Pelnomocnikiem ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,

8) Stanowiskiem ds. bhp i ppoz.,

9) Inspektorem Ochrony Danych, z wytaczeniem ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwiagzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci,
gdzie nadzor sprawuje Komendant Strazy Miejskiej Inowroctawia,

10) Zespotem Kontroli Finansowej,

11) Pelnomocnikiem ds. kontaktéw z mieszkancami,

12) Rzecznikiem Prasowym.

3. Do oznaczenia spraw prowadzonych przez Prezydenta uzywa si¢ symbolu ,,P”.

§ 6.1. Zastgpca Prezydenta zastgpuje Prezydenta w razie jego nieobecno$ci oraz
wykonuje zadania okreslone przez Prezydenta, w szczegdlno$ci sprawuje nadzor nad
bezposrednio podleglymi mu:

1) Wydzialem Spraw Obywatelskich,
2) Wydzialem Spraw Spotecznych i Promocji Zdrowia,
3) Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci,
4) Wydziatem Gospodarki Lokalowe;,
5) Wydziatem O$wiaty i Sportu,
6) Wydzialem Drog i Transportu,
7) Wydziatem Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Europejskich
8) Wydzialem Gospodarki Komunalnej, Srodowiska i Rolnictwa,
9) Zespotem Zamodwien Publicznych,
a takze koordynuje prace tych wydzialéw i nadzorowanych przez te wydziaty miejskich
jednostek organizacyjnych dla zapewnienia prawidtowej realizacji ich zadan, nadzoruje
prowadzenie spraw majacych na celu utworzenie oraz dziatanie spolecznej inicjatywy
mieszkaniowej, na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 26 pazdziernika 1995 r.
0 spotecznych formach rozwoju mieszkalnictwa (Dz. U. z2024r. poz. 527) oraz
koordynuje i nadzoruje prace zwigzane z Inowroctawskim Budzetem Obywatelskim.
2. W zakresie okreslonym w ust. 1 Zast¢pca Prezydenta rozwigzuje kompleksowo
problemy wynikajace z zadan Miasta, a w szczego6lnosci:
1) w zakresie spraw okreslonych przez Prezydenta lub wynikajacych z jego
polecen wspodtpracuje z naczelnikami wydziatow niewymienionych
w ust. 1, samodzielnymi stanowiskami pracy i koordynatorami zespotow,
2) wspotpracuje z organami administracji rzadowej i samorzadowej,



3)

przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow oraz nadzoruje
zatatwianie tych spraw przez podlegte mu wydzialy,

4) w zakresie ogoOlnoobronnym uczestniczy w ¢wiczeniach, dyzurach, itp.

stosownie do biezacych potrzeb,

5) zapewnia przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz

0 ochronie danych osobowych,

6) wykonuje inne biezace zadania wynikajace z polecen Prezydenta.
3. Zastgpca Prezydenta dzialajac w =zakresie spraw powierzonych przez
Prezydenta, ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.
4. Do oznaczenia spraw prowadzonych przez Zast¢pce Prezydenta uzywa si¢
symbolu ,,ZP”.

§ 7. 1. Sekretarz zastepuje Prezydenta w razie jednoczesnej nicobecnosci Prezydenta
oraz jego Zastepcy, a takze w razie niemozno$ci pelnienia obowigzkow przez
Prezydenta i jego Zastepce oraz:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania,
W szczegolnoSci  organizuje  oraz  nadzoruje prace  wydziatow,
samodzielnych stanowisk pracy oraz zespoldéw i czuwa nad przebiegiem
1 terminowoscig zadan wykonywanych w Urzedzie,

nadzoruje przygotowywanie przez wydzialy, samodzielne stanowiska
pracy 1 zespoly, projektow uchwat Rady i innych materiatow wnoszonych
do Rady przez Prezydenta,

czuwa nad terminowym dostarczaniem materiatow wymienionych w pkt 2
na sesje Rady i posiedzenia komisji,

koordynuje przebieg prac zwigzanych z przygotowaniem projektow
zarzadzen i innych dokumentéw wydawanych przez Prezydenta,
zabezpiecza biezace funkcjonowanie Urzedu dysponujac $rodkami
finansowymi i rzeczowymi na jego obstuge oraz nadzoruje przebieg prac
remontowych pomieszczen, zakup $rodkow trwalych i wykorzystanie
pomieszczen biurowych oraz gospodarczych,

nadzoruje przeprowadzanie inwentaryzacji w formie spisu z natury,
wykonuje wobec pracownikéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy,
na podstawie odrgbnego petlnomocnictwa Prezydenta oraz informuje
Prezydenta o zaistnieniu przestanek odpowiedzialno$ci majatkowej
funkcjonariusza  publicznego, okreslone;j przepisami  ustawy
0 odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace
naruszenie prawa,

wspotdziala z Biurem Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilne;j
i Spraw Wojskowych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o0 ochronie informacji niejawnych, w szczego6lnosci zapewnia ochrong
obiektow Urzedu, systemow i sieci teleinformatycznych,

9) wspotdziata z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania

przepiséw o ochronie danych osobowych,

10) spisuje tres¢ testamentu ustnego (art. 951 Kodeksu cywilnego), a takze

potwierdza wlasnoreczno$¢ podpisu oraz zgodno$¢ odpisu z oryginalem
W zakresie wynikajacym z przepisow prawa lub upowaznien Prezydenta,

11) nadzoruje i koordynuje pracg podlegtych mu wydziatow,
12) nadzoruje i koordynuje ubezpieczenia majatkowe Miasta,



13) monitoruje dziatalno$¢ Urzedu w zakresie zapewniania dostepno$ci

osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

14) wykonuje inne zadania powierzone przez Prezydenta.

2. Sekretarzowi podlegaja: Wydzial Organizacyjno-Administracyjny, Wydziat
Informatyki, Wydziat Kadr, Ptac i Szkolen, Biuro Obstugi Interesantéw i Kontroli oraz
Biuro Rady Miejskiej.

3. Do oznaczenia spraw prowadzonych przez Sekretarza uzywa si¢ symbolu ,,SE”.

§ 8.1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Miasta,

opracowywanie projektow budzetu Miasta i uchwal w sprawie zmian

w budzecie oraz zarzadzen Prezydenta Miasta wykonujacych budzet,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) legalnosci, kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

nadzor nad prawidtowa realizacja budzetu Miasta,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza,

okreslanie zasad wykonywania przez miejskie jednostki organizacyjne

zadan dotyczacych gospodarki finansowe;,

zadanie przedktadania informacji i dokumentéw zwigzanych z dziatalnos$cia

finansowa od poszczegdlnych wydziatow, samodzielnych stanowisk pracy

oraz zespotéw Urzedu i1 miejskich jednostek organizacyjnych oraz ich
kontroli,

wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkows, Urzedem Skarbowym

i innymi instytucjami w sprawach finansowych Miasta,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

w zakresie, w jakim nie zostalo to powierzone kierownikom innych

komorek organizacyjnych, w szczegdlnosci:

a) ustalanie nalezno$ci Miasta oraz ich pobieranie lub dochodzenie
W  wysokosci  wynikajacej z prawidlowego obliczenia oraz
w ustalonych terminach,

b) podejmowanie dziatan majacych na celu niedopuszczenie do
przedawnienia naleznosci,

c) przedktadanie  Prezydentowi  Miasta  wnioskow  dluznikow
0 zastosowanie ulg w splacie nalezno$ci badZz o ich umorzenie
spetniajagcych wymagania okreslone odrgbnymi przepisami,

d) przekazywanie dotacji  jednostkom  organizacyjnym  zgodnie
Z przeznaczeniem okreslonym w budzecie Miasta oraz w wysokosci
i terminach wynikajacych z harmonogramu, rozliczanie tych dotacji
oraz ustalanie kwot dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu Miasta,

e) przekazywanie dotacji podmiotom nienalezacym do sektora finansow
publicznych zgodnie z zasadami okre§lonymi przez Rade Miejska,
rozliczanie tych dotacji oraz ustalanie kwot dotacji podlegajacych
zwrotowi do budzetu Miasta,

f) wydatkowanie dotacji przyznanych Miastu zgodnie z przeznaczeniem
okreslonym przez udzielajagcego dotacje, rozliczanie tej dotacji oraz
dokonywanie zwrotu dotacji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami odrebnymi,



g) przygotowywanie projektow aktow prawnych (zarzadzen Prezydenta
Miasta) dotyczacych koniecznych zmian w budzecie Miasta lub planie
finansowym Urzgedu Miasta w zakresie upowaznien wynikajacych
z odrebnych przepisow lub udzielonych Prezydentowi Miasta przez
Rade¢ Miejska,

h) wykonywanie dyspozycji w zakresie wydatkowania $rodkow
pienigznych w ramach limitow zapisanych w budzecie Miasta oraz
aktach prawnych wykonujacych budzet,

i) przeznaczanie $rodkow rezerwy budzetowej na cel okreSlony
w uchwale budzetowe;j,

J) wykorzystywanie $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
oraz innych s$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,
niepodlegajacych zwrotowi, zgodnie z przeznaczeniem lub zgodnie
z obowigzujacymi procedurami,

k) wykonywanie zobowigzan w terminach wynikajagcych z przepiséw
prawa lub czynnosci prawnych,

I) wykazywanie w sprawozdaniach budzetowych danych zgodnych
z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej,

m) wykonywanie dyspozycji $rodkow pienieznych zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad gospodarki finansowej,

n) kontrola prawidlowosci umow  zawieranych przez  Miasto,
w szczegblnosci pod wzgledem zgodnosci z przepisami finansowymi,

0) przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartos$ci pieni¢znych,

p) akceptowanie, sprawdzonych w ramach kontroli wstgpnej i biezacej,
zatwierdzonych do wyplaty i zweryfikowanych przez kierownika
Referatu Wydatkow Budzetowych, a w razie jego nieobecnos$ci
Naczelnika Wydzialu Budzetowo-Finansowego, dowodow ksiggowych,

10) sktadanie, badz odmowa zlozenia kontrasygnaty, przy czynnosciach
prawnych Miasta powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

11) okreslenie trybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonywane przez wydzialy,
samodzielne stanowiska pracy 1 zespoty, prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej,

12) zZadanie od wydziatoéw, samodzielnych stanowisk pracy oraz zespotow
1 miejskich jednostek organizacyjnych usuni¢cia w wyznaczonym terminie
nieprawidlowosci dotyczacych przyjmowania, wystawiania, obiegu
i kontroli dokumentow,

13) wystepowanie do Prezydenta Miasta z wnioskiem o przeprowadzenie
kontroli okreslonych zagadnien, ktore lezg w zakresie dziatania gtownego
ksiggowego budzetu,

14) nadzor i koordynacja pracy Wydzialu Budzetowo-Finansowego.

2. Skarbnikowi podlega Wydzial Budzetowo-Finansowy.
3. Do oznaczenia spraw prowadzonych przez Skarbnika uzywa si¢ symbolu ,,SK”.



Rozdziat 5

Organizacja Urzedu

§ 9. 1. W skfad Urzgdu wchodza nastepujace wydziaty z wyodrgbnionymi wewnatrz
referatami, kancelarig i stanowiskami, samodzielne stanowiska pracy oraz zespoty —
oznaczone odpowiednimi symbolami:

Wydzialy:

1) Wydziatl Organizacyjno-Administracyjny

a) Referat Organizacyjny WOA-I
b) Referat Administracyjno-Gospodarczy WOA-II
c¢) Kancelaria Prezydenta WOA-II1I
2) Wydziat Informatyki WIN
3) Wydziat Budzetowo - Finansowy
a) Referat Dochodéw Budzetowych WBF-I
b) Referat Wydatkéw Budzetowych WBF-I1
c) Stanowisko ds. planowania budzetowego WBF-I111

4) Wydziat Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego i Funduszy

Europejskich
a) Referat Inwestycji WIR-I
b) Referat Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Europejskich ~ WIR-11
c) Stanowisko ds. obstugi inwestorow WIR-I1I
5) Wydzial Spraw Obywatelskich WSO
6) Wydziat Spraw Spotecznych i Promocji Zdrowia
a) Referat Spraw Spolecznych WSS-I
b) Referat Promocji Zdrowia WSS-1I
7) Wydzial Gospodarki Przestrzennej 1 Nieruchomosci
a) Referat Gospodarki Nieruchomosciami WGP-I
b) Referat Planowania Przestrzennego WGP-II

8) Wydzial Gospodarki Lokalowej

a) Referat Gospodarki Mieszkaniowej WGL-I

b) Referat Obstugi Finansowej Zasobu Mieszkaniowego WGL-I1I
9) Wydzial Drog i Transportu

a) Referat Transportu WDT-I

b) Referat Drog WDT-II
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10) Wydziat O$wiaty i Sportu

a) Referat Oswiaty WOS-I
b) Referat Sportu WOS-I1
11) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Srodowiska i Rolnictwa
a) Referat Gospodarki Komunalnej WGK-I
b) Referat Srodowiska i Rolnictwa WGK-II
c) Referat Gospodarowania Odpadami WGK-III
12) Wydziat Kadr, Ptac i Szkolen WKP
13) Wydziat Kultury, Promocji i Komunikacji Spoteczne;j
a) Referat Kultury i Promocji WKS-I
b) Referat Komunikacji Spotecznej WKS-11
14) Urzad Stanu Cywilnego usC
15) Komenda Strazy Miejskiej SM
Biura:
16) Biuro Prawne BP
17) Biuro Rady Miejskiej BRM
18) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych,
Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych BIN
19) Biuro Obstugi Interesantow i Kontroli BOI

Samodzielne stanowiska pracy:

20) Audytor Wewngtrzny AW
21) Pelnomocnik ds. Wspotpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi OPM
22) Stanowisko ds. bhp 1 ppoz. BHP
23) Inspektor Ochrony Danych 10D
24) Pelnomocnik ds. kontaktow z mieszkancami PKM
25) Rzecznik Prasowy RP
Zespoly:
26) Zespot Zamowien Publicznych Z7ZP
27) Zespot Kontroli Finansowej ZKF.

2. Schemat organizacyjny Urze¢du stanowi zatgcznik do Regulaminu.
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§ 10. 1. Wydzialami kierujg naczelnicy, z wyjatkiem Urzgdu Stanu Cywilnego,
ktorym kieruje Kierownik, Biura Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej
i Spraw Wojskowych, ktérym kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych oraz Komendy Strazy Miejskiej, ktorg kieruje Komendant Strazy
Miejskiej.

2. Referatem i Kancelarig Prezydenta kieruje kierownik, z zastrzezeniem ust. 3.
Stanowiskiem ds. planowania budzetowego kieruje Naczelnik Wydzialu Budzetowo-
Finansowego, a Stanowiskiem ds. obstugi inwestoréw kieruje Naczelnik Wydziatu
Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Europejskich.

3. Referatem Organizacyjnym kieruje Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego, Referatem Promocji Zdrowia kieruje Naczelnik Wydziatu Spraw
Spotecznych i Promocji Zdrowia, Referatem Gospodarki Nieruchomosciami kieruje
Naczelnik Wydziatu Gospodarki  Przestrzennej i Nieruchomosci, Referatem
Gospodarki Mieszkaniowej kieruje Naczelnik Wydziatu Gospodarki Lokalowe;j,
Referatem Transportu Kieruje Naczelnik Wydziatu Drog i Transportu, Referatem
Sportu kieruje Naczelnik Wydzialu Oswiaty i Sportu, a Referatem Komunikacji
Spotecznej kieruje Naczelnik Wydziatu Kultury, Promocji i Komunikacji Spoteczne;.

4. Kierownik albo inny pracownik wydzialu, wyznaczony przez naczelnika
zastgpuje go w razie jego nieobecnosci, z wyjatkiem Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego, ktorego zastepuje Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

5. Organizacja 1 koordynacja pracy Zespotu nalezy do jednego z pracownikéw
Zespotu (koordynatora), ktoremu powierzone zostalo wykonywanie tych zadan
w zakresie czynnosci.

6. Naczelnik (osoba zatrudniona na roéwnorzednym stanowisku), koordynator
zespolu, a takze pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku odpowiada
za nalezyta organizacje pracy 1 sprawne wykonywanie powierzonych zadan,
a w szczeg6lnosci za:

1) efektywna prace wydziatu, zespotu,

2) sumienne wykonywanie pracy,

3) racjonalne wykorzystywanie $rodkOw pracy oraz unowocze$nianie form
i metod pracy,

4) prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie kompetencji wydziatu,
zespolu lub samodzielnego stanowiska, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a w szczegdlnosci za:

a) terminowe ustalanie naleznosci Miasta i budzetu panstwa oraz ich
pobieranie lub dochodzenie w wysokosci wynikajace] z prawidlowego
obliczenia,

b) podejmowanie dziatan majacych na celu niedopuszczenie do przedawnienia
nalezno$ci, z zastrzezeniem, ze po przydzieleniu sprawy przez Naczelnika
Biura Prawnego odpowiedzialno$¢ w tym zakresie ponosi radca prawny,
ktéremu zostata ona przydzielona,

c) przedktadanie Prezydentowi Miasta wnioskow dhuznikéw o zastosowanie
ulg w splacie nalezno$ci badZ o ich umorzenie, spetniajacych wymagania
okreslone odrgbnymi przepisami,

d) sporzadzanie dokumentow (umoéw, dyspozycji) dotyczacych przekazania
dotacji jednostkom organizacyjnym zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
w budzecie Miasta, a takze w wysokosci i1 terminach wynikajacych
z harmonogramu, rozliczanie tych dotacji oraz ustalanie kwot dotacji
podlegajacych zwrotowi do budzetu Miasta,
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e)

f)

9)

h)

)

K)

s)
B

przekazywanie dotacji podmiotom nienalezgcym do sektora finanséw
publicznych zgodnie z zasadami okreSlonymi przez Rade Miejska,
rozliczanie tych dotacji oraz ustalanie kwot dotacji podlegajacych zwrotowi
do budzetu Miasta,

wydatkowanie dotacji przyznanych Miastu zgodnie z przeznaczeniem
okreslonym przez udzielajacego dotacje, rozliczanie tej dotacji oraz
dokonywanie zwrotu dotacji zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami odrgbnymi,

przedktadanie do Wydzialu Budzetowo-Finansowego  dyspozycji
w zakresie wydatkowania $rodkow pienigznych w ramach limitow
zapisanych w budzecie Miasta oraz aktach prawnych wykonujacych budzet,
wnioskowanie o uruchomienie $rodkéw rezerwy budzetowej na cel
okreslony w uchwale budzetowej,

podejmowanie dziatan w celu wykorzystania $rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej oraz innych srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych, niepodlegajacych zwrotowi, zgodnie z przeznaczeniem lub
zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

wykonywanie czynnosci dotyczacych  zobowigzan (w szczegdlnosci:
obliczanie, sporzadzanie deklaracji, sktadanie dyspozycji) w terminach
wynikajacych z przepisow prawa lub czynno$ci prawnych,

wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan
finansowych zgodnie z danymi wynikajagcymi z ewidencji ksiegowej,
a takze zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, zwlaszcza
dotyczacymi termindw ich sporzadzenia,

sktadanie dyspozycji dotyczacych §rodkow  pienieznych zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad gospodarki finansowej,

przygotowywanie projektow uméw lub porozumien zgodnie z interesem
Miasta oraz z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

wykonywanie czynno$ci w sprawach udzielania przez Miasto zamdéwien
publicznych, do ktorych nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pieni¢znych,
wykonywanie planu dochodow 1 wydatkow budzetowych zgodnie z ustawa
o finansach publicznych oraz ustawa Prawo zaméwien publicznych, a takze
zgodnie z innymi obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i uchwatami
lub zarzadzeniami organ6w Miasta,

zglaszanie Wydzialowi Budzetowo-Finansowemu wielkosci naleznosci
budzetowych z tytulu réznych form gospodarowania mieniem
komunalnym, a takze nalezno$ci z tytulu darowizn pieni¢znych Iub
rzeczowych, badz innego rodzaju dofinansowan,

ubezpieczenia majatkowe Miasta,

windykacje naleznos$ci wynikajacych z nienalezytego wywigzywania sig¢
z umow przez kontrahentow,

aprobowanie wyptat §rodkow finansowych, ktérymi dysponuje na
zajmowanym  stanowisku, w mys$l planu wydatkéw Urzedu, przyjetego na
dany rok kalendarzowy, stosownie do okreslonych procedur kontroli
zarzadczej, instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw ksiggowych oraz
instrukcji regulujacej zasady gospodarki kasowej Urzedu,
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V) zatwierdzanie do wyptaty dowodow ksiggowych sprawdzonych przez

zobowigzanych do tego pracownikéw w trybie § 10 ust. 3 instrukcji
regulujacej zasady gospodarki kasowej Urzedu,

w) realizacje kontroli zarzadczej funkcjonalnej wedlug Procedur kontroli

zarzadczej,

5) wlasciwg atmosfere pracy,

6) ochrone informacji niejawnych,

7) udostgpnianie informacji publicznej zgodnie z odrgbnymi przepisami,

8) sporzadzanie pisemnej identyfikacji ryzyka za dany rok budzetowy do
31 marca roku, ktorego dotyczy ta identyfikacja,

9)

zgltaszanie do Skarbnika Miasta przypadkoéw naruszen dyscypliny finansow

publicznych,

10) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami 0 ochronie danych
osobowych oraz ochron¢ danych osobowych, w szczegodlnosci zglaszanie
zbiorow danych osobowych przetwarzanych w komorce organizacyjnej do

Inspektora Ochrony Danych.

7. Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
wynagrodzenia 1 oceny okresowej, wykonuja naczelnicy wydzialéw sprawujacy nadzor
nad dang jednostka organizacyjna.

Rozdziat 6

Zakres dzialania wydzialow

§ 11. 1. Wydziaty, samodzielne stanowiska pracy i zespoty, o ktérych mowa w § 9
ust. 1, prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan 1 nalezagce do kompetencji

Prezydenta.

2. Do wspolnych zadan wydzialéw, zespotow 1 samodzielnych stanowisk pracy
nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

Miasta oraz wspotdziatanie w ich realizacji,

wlasciwa 1 terminowa realizacja zadan wynikajacych z uchwal organow
Miasta oraz zarzadzen i decyzji Prezydenta,

wlasciwe 1 terminowe prowadzenie postepowan administracyjnych oraz
zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
przygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej lub ich wydawanie w imieniu i na podstawie
upowaznienia Prezydenta,

opracowywanie planéw pracy oraz planow kontroli,

przygotowywanie projektow aktow normatywnych, a takze propozycji do
projektu budzetu, projektow planéw finansowych, okresowych ocen,
analiz, informacji i sprawozdawczosci,

wspotpraca z Rada 1 jej komisjami,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje | zapytania
radnych oraz uchwaty komisji Rady,
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9) rozpatrywanie, zalatwianie i udzielanie odpowiedzi na uchwaly organow
osiedli oraz wnioski i zapytania przewodniczacych zarzadéw osiedli,

10) wspotpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego i administracji
rzadowej oraz z organizacjami i instytucjami dzialajacymi na terenie
Miasta,

11) wykonywanie planu dochodow i wydatkow budzetowych zgodnie z ustawg
o finansach publicznych oraz ustawg Prawo zamowien publicznych,
atakze zgodnie z innymi obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
i uchwatami lub zarzgdzeniami organéw Miasta,

12) zglaszanie Wydziatlowi Budzetowo-Finansowemu wielkosci naleznosci
budzetowych z tytulu roéznych form gospodarowania mieniem
komunalnym, a takze nalezno$ci z tytulu darowizn pieni¢znych lub
rzeczowych, badz innego rodzaju dofinansowan,

13) sygnalizowanie Sekretarzowi lub Prezydentowi stwierdzonych przypadkow
nieprawidlowosci w funkcjonowaniu Urzegdu,

14) zapewnienie prawidlowej organizacji przyjmowania interesantow
w sprawach skarg i wnioskow,

15) prowadzenie szczegdtowej ewidencji $rodkow trwalych mienia
komunalnego w zakresie prowadzonych spraw,

16) realizowanie zadan z zakresu obronnosci nalezacych do Prezydenta
stosownie do odrebnych zarzadzen,

17) wykonywanie, w zakresie swego dziatania, czynno$ci i przedsiewzigé
z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego nalezacych do
Prezydenta,

18) wspotdziatanie z Biurem Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony
Cywilnej i Spraw Wojskowych w zakresie realizacji zadan z zakresu
obronnosci i zarzgdzania kryzysowego,

19) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw 0 ochronie danych osobowych
oraz z ustawy o ochronie informacji niejawnych, w tym zglaszanie
Petnomocnikowi ds.  Ochrony Informacji  Niejawnych potrzeby
przeprowadzenia postepowan sprawdzajacych lub wydania upowaznien
dostepu do informacji zastrzezonych,

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j
oraz z ustawy o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego, w tym przygotowywanie informacji sektora
publicznego do publikacji w portalu danych oraz ich aktualizacja, zgodnie
Z odrebnym zarzadzeniem Prezydenta,

21)realizacja zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa
w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

22) wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej materialow z zakresu
dzialania wydzialu, w tym informacji publicznych podlegajacych
udostgpnieniu zgodnie z art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r.
0 dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, ze zm.)
oraz informacji publicznych podlegajacych udostgpnieniu na podstawie
przepisow szczegdlnych,

23) biezaca aktualizacja w Biuletynie Informacji Publicznej zaktadek:
»Rejestry, ewidencje, archiwa”, ,,Ogloszenia”, ,Zalatwianie spraw”,
Lotrategie, programy, regulaminy”, ,Petycje”, ,Rejestr umow”,
,Kontrole”, ,Praca w jednostkach organizacyjnych” w zakresie zadan
realizowanych przez wydzial,
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24) wspotdziatanie z Wydziatem Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego
I Funduszy Europejskich w zakresie zadan zwigzanych z wnioskowaniem,
opracowywaniem i realizacjg projektow finansowanych z funduszy
pomocowych Unii Europejskiej oraz z innych zrdédet,

25) wykorzystywanie elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja
Mdok4 jako wspomagajacego dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw w Urzedzie,

26) wykorzystywanie wewnetrznego komunikatora bedacego elementem
urzedowego systemu obiegu dokumentow Mdok4 — jako oficjalnego
kanatu komunikacji z wszystkimi pracownikami, w szczeg6lnosci do
oglaszania zarzadzen Prezydenta przygotowanych w wydziale, z ktorych
tre$cig zobowigzani sg zapoznaé si¢ odpowiedni pracownicy Urzedu,

27) monitorowanie zmian w przepisach prawnych oraz informowanie
Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego o koniecznosci dokonania
W zwigzku z tym zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Inowroctawia w zakresie zadan realizowanych przez wydzial, zespot lub
samodzielne stanowisko pracy,

28) informowanie Sekretarza 0 podejrzeniu zaistnienia przestanek
odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariusza publicznego, okreslonej
przepisami ustawy z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci
majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa
(Dz. U. Nr 34, poz. 173),

29) przekazywanie, udzielanie dotacji podmiotom, o ktérych mowa w art. 3
ust. 1 1 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie (Dz.U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536, z p6zn.
zm.) zgodnie z zasadami okreslonymi w ww. ustawie oraz w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240,
Zpézn. zm.), rozliczanie 1 terminowe zatwierdzanie prawidlowo
przedstawionego rozliczenia dotacji oraz ustalanie kwot dotacji
podlegajacych zwrotowi do budzetu Miasta,

30) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz. U. z 2018 r. poz. 870), z wylaczeniem umieszczania na Stronie
internetowe]j Urzedu zbiorczej informacji o petycjach, o ktorej mowa w art.
14 ww. ustawy, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Prezydenta,

31) zglaszanie na biezagco do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego
wszelkich zmian stanu $rodkow trwatych i pozostalego wyposazenia
w wydziale (zakup, przeniesienie, wycofanie),

32) aktualizacja zasobow internetowego systemu informacji przestrzennej
(SIP) wdrozonego w ramach projektu ,Infostrada Kujaw iPomorza -
ustugi w zakresie e-Administracji i Informacji Przestrzennej”,

33) kontrola aktualnosci katalogu ustug i kart ustug na Elektronicznej
Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), analiza potrzeb pod
katem wprowadzenia nowych ustug oraz zglaszanie do Biura Obstugi
Interesantow i Kontroli potrzeby dokonania aktualizacji z zakresu
dziatania wydzialu,

34) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o0 dziatalnosci lobbingowe;j
W procesie stanowienia prawa, w tym zamieszczanie w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji o dzialaniach podejmowanych przez
podmioty wykonujace zawodowa dziatalno§¢ lobbingowa oraz
oczekiwanym przez te podmioty sposobie rozstrzygniecia,
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35) wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji
przepisow o ochronie danych osobowych,

36) opracowywanie informacji niezbednych do przygotowania corocznego
raportu o stanie Miasta,

37) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostgpnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, w tym:

a) publikowanie przez wydzial treSci elektronicznych oraz aktualizacja
deklaracji dostgpnosci na administrowanych stronach, zgodnie z odrgbnym
zarzadzeniem Prezydenta,

b) realizacja zadan zapewnienia dostgpnosci cyfrowej, w tym
powiadamianie osoby wystepujacej z zadaniem o przyczynach opoznienia
oraz terminie, w ktorym zapewniona zostanie dostepnos¢ cyfrowa,
przekazywanie kopii powiadomienia do Biura Obstugi Interesantow
i Kontroli oraz odmawianie zapewnienia dostgpnosci cyfrowej elementu
strony internetowej lub aplikacji mobilnej,

38) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w tym:

a) realizacja wnioskow o zapewnienie dostepnosci informacyjno-
komunikacyjnej, w tym powiadamianie wnioskodawcow i przekazywanie
kopii powiadomienia do Biura Obstugi Interesantow i Kontroli,

b) wspolpraca z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym przy
realizacji zadan w zakresie dostepnosci architektonicznej budynkow
Urzedu,

39) wykorzystywanie bazy danych Internetowego Systemu Prawnego ,,LEX
Baza Dokumentow” jako zrodla informacji o zarzadzeniach Prezydenta
oraz upowaznieniach i pelnomocnictwach udzielonych przez Prezydenta,

40) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, zgodnie =z odrgbnym
zarzadzeniem Prezydenta,

41) wdrazanie i monitorowanie Strategii Rozwoju Miasta Inowroctawia na lata
2021-2030 we wspdtpracy z Wydzialem Inwestycji, Rozwoju
Gospodarczego 1 Funduszy Europejskich oraz zgodnie z zarzadzeniem
Prezydenta w sprawie okreslenia sposobu wykonania uchwaly o przyjeciu
Strategii Rozwoju Miasta Inowroctawia na lata 2021-2030,

42) realizacja obowigzkowego celu zmniejszenia catkowitego zuzycia energii
elektrycznej w budynkach Urzgdu poprzez dziatania okreslone
W odrebnym zarzadzeniu Prezydenta.

3. Szczegotowe zakresy dziatania poszczegdlnych wydziatow, zespotow
i samodzielnych stanowisk pracy okreslaja przepisy § 12 - 37.

4. Zakres dziatania Strazy Miejskiej okre$la ustawa o strazach gminnych,
natomiast jej szczegotowa strukture organizacyjng okresla regulamin nadany
zarzadzeniem Prezydenta.

§ 12. Zakres dziatania Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego:

1. Referat Organizacyjny:

1) opracowywanie projektu Regulaminu oraz jego zmian,
2) realizacja zadan zwigzanych z obiegiem i udzielaniem odpowiedzi na:
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a) interpelacje i zapytania radnych,

b) uchwaty komisji Rady,

¢) uchwaty zarzadow osiedli,

w zakresie uregulowanym zarzadzeniami Prezydenta,

3) wykonywanie zadan z zakresu organizacji przyjmowania, rozpatrywania
| zalatwiania skarg i wnioskow, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

b) wystepowanie do wydzialbw o udzielenie wyjasnien w zakresie
whniesionych skarg,

¢) przygotowanie projektéw odpowiedzi na skargi,

d) kontrolowanie sposobu 1 terminu ich zatatwienia,

e) przechowywanie petnej dokumentacji zalatwionych skarg i wnioskow,

4) obstuga zarzadzen Prezydenta w zakresie:

a) prowadzenia rejestru zarzadzen,

b) przekazywania zarzadzen do Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Bydgoszczy, za posrednictwem dedykowanej aplikacji,

¢) zamieszczania zarzadzen na dysku sieciowym Urzedu oraz w Internetowym
Systemie Prawnym ,,LEX Baza Dokumentow”,

5) prowadzenie strony gtéwnej Biuletynu Informacji Publicznej oraz

publikowanie w nim cyfrowych odwzorowan:

a) zarzadzen Prezydenta,

b) interpelacji 1 zapytan radnych wraz z odpowiedziami,
¢) pozostatych informacji z zakresu dziatania wydziatu,

6) nadzor nad aktualizacjg informacji zamieszczanych w zakladce Zalatwianie
Spraw w Biuletynie Informacji Publicznej,

7) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw oraz dokumentacji z nimi
zZwigzanej 0raz zamieszczanie upowaznien i pelnomocnictw w Internetowym
Systemie Prawnym ,,LEX Baza Dokumentow”,

8) prowadzenie obstugi sekretariatow Zastgpcy Prezydenta i Sekretarza,

9) opracowywanie informacji o pracy Prezydenta,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja uchwaty Rady w sprawie zasad
I warunkéw uzywania insygniow Miasta,

11) przygotowywanie projektow uméw o uzywanie prywatnych samochodoéw do
celow shuzbowych oraz uméw o uzywanie samochodéw 0sobowych
niebedacych wlasnoscig pracodawcy do odbywania podrozy stuzbowych,

12) koordynacja zadan wydzialdbw zwigzanych ze sprawozdawczoscia do
Gltoéwnego Urzedu Statystycznego z wykorzystaniem dedykowanego portalu
internetowego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem orderéw 1 odznaczen
panstwowych,

14) opracowywanie kwartalnych planow pracy i1 kontroli wlasnych oraz Urzedu,
a takze sprawozdan z ich realizacji,

15) prowadzenie i aktualizacja wykazu miejskich jednostek organizacyjnych,

16) zamawianie ksigzek oraz przygotowywanie postgpowania w sprawie zakupu
prasy, dziennikow i czasopism,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem nowych oraz niszczeniem
uszkodzonych, zuzytych lub nieaktualnych pieczgci urzedowych i pieczatek
oraz prowadzenie ewidencji wydawanych 1 zdanych pieczeci urzedowych oraz
pieczatek,
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18) realizacja umowy dostawy do Urzedu wody zrodlanej w dystrybutorach, w tym
kontrola wymaganych dokumentéw zwigzanych z atestami na urzadzenia
i dostarczang wodg,

19) przygotowywanie postgpowania przetargowego, zawieranie i realizacja umowy
o dostawe materiatow biurowych na potrzeby Urzedu, wydawanie materiatow
biurowych pracownikom Urzgdu na podstawie zgloszonych zapotrzebowan,

20) zaopatrywanie Urzedu w artykuly spozywcze, srodki czystosci 1 inne materiaty
w zakresie dzialania referatu,

21) zaopatrywanie pracownikéw w przystugujacg im odziez ochronng, obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualne;j,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ustug telekomunikacyjnych
w zakresie telefonii stacjonarnej i telefonii komdrkowe;,

23) opracowywanie oraz umieszczanie na stronie internetowej Urzedu corocznej
zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych przez Prezydenta,

24) realizacja zadan zwigzanych z zawodowa dziatalno$cig lobbingowa,
W szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru wystagpien podmiotow wykonujacych dziatalnos¢
lobbingowa,

b) coroczne opracowywanie i1 udostepnianie w terminie do konca lutego
w Biuletynie  Informacji  Publicznej  informacji 0  dzialaniach
podejmowanych wobec Prezydenta w roku poprzednim przez podmioty
wykonujace zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa,

25) realizacja zadan zwigzanych z organizacja wyboréw do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, organéw stanowigcych
jednostek samorzadu terytorialnego, Prezydenta Miasta Inowroctawia oraz
referendow w zakresie referatu,

26) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego w zakresie prowadzenia
konta Miasta w portalu danych, udostepniania w portalu danych informacji
sektora publicznego wytworzonych w komorkach organizacyjnych Urzedu
oraz administracji profilem Miasta.

2. Referat Administracyjno-Gospodarczy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkow Urzedu, w tym:

a) prowadzenie dla kazdego z budynkow ksigzek obiektow budowlanych,

b) zlecanie obowiazkowych kontroli i przegladow okresowych,

C) planowanie postepowan o wykonywanie prac remontowych w budynkach
we wspolpracy z Wydzialem Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego
i Funduszy Europejskich,

d) wykonywanie drobnych prac remontowych i konserwacyjnych,

e) nadzorowanie prac remontowych prowadzonych w budynkach Urzedu,

f) zlecanie ustug utrzymania porzadku i czystosci na terenach zewngtrznych
oraz w budynkach Urzedu,

g) realizacja rozliczen z podmiotami zewngtrznymi w zakresie ponoszenia
kosztow wynajmu powierzchni, wykorzystania mediéw i1 wykonywania
ustug w Urzedzie,

2) realizowanie zakupow towardéw zwigzanych z dzialalnoscig Urzedu, w tym:
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a) wprowadzanie ich do ewidencji srodkow trwatych lub pozostatych srodkow,

b) nadawanie indywidualnych oznaczen na potrzeby ewidencji
i inwentaryzaciji,

C) przekazywanie wnioskujgcym komoérkom  organizacyjnym, wraz
Z niezbedna, wstepna konfiguracja,

d) realizacja uprawnien wynikajacych z gwarancji na zakupione urzadzenia,

e) gospodarowanie zbednymi i zuzytymi sktadnikami majgtku ruchomego
stanowigcymi wyposazenie Urzedu zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem
Prezydenta,

3) zlecanie uslug zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, w tym awariami wraz
Z biezaca kontrolg ich realizacji i rozliczaniem (zakup kwiatow, usluga mycia
pojazdow, ustugi przegladow okresowych nieruchomosci, wywoz nieczystosci,
ustlugi ogtoszen prasowych w serwisach internetowych),

4) realizacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Urzedu oraz wspotpraca
w tym zakresie z brokerem ubezpieczeniowym,

5) publikacja w srodkach masowego przekazu, na tablicy ogloszen i Biuletynie
Informacji Publicznej ogloszen sadowych, komornikéw sadowych oraz
przekazywanych przez komorki organizacyjne wraz z prowadzeniem ich
ewidencji, wyceng kosztow 1 realizacja zwrotéw do adresata,

6) realizacja zadan zwigzanych z obstuga wyjazdéw stluzbowych posiadanymi
srodkami transportu, w tym ubezpieczeniem pojazdu 1 rozliczaniem jego
uzytkowania,

7) prowadzenie spraw z zakresu dostaw do Urzgdu mediéw (pradu, wody, energii
elektrycznej), kontrola realizacji umoéw, rozliczanie ich wraz z comiesigcznym
ewidencjonowaniem zuzycia,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegbdlnymi potrzebami w zakresie dostepnosci architektonicznej budynkow
Urzedu, w tym przygotowanie:

a) analizy stanu zapewniania dostgpnosci,

b) planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania dostgpnosci we wspotpracy
Z innymi wydziatami i1 koordynacja jego wdrozenia,

c) raportu o stanie zapewniania dostepnosci W Urzedzie, we wspotpracy
Z innymi wydziatami,

d) powiadomien w sprawach wnioskow o zapewnienie dostgpnosci
architektonicznej w budynkach Urzedu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem 1 utylizowaniem tuszy, tonerow
I innych materiatow eksploatacyjnych do urzadzen drukujacych,

10) realizacja zadan zwigzanych z selektywng zbidrka odpadéw w budynkach
Urzedu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pracownikom Urzedu
identyfikatorow,

12) utrzymanie w czystosci biur, ciggow komunikacyjnych i1 innych pomieszczen
w budynkach Urzedu,

13) zapewnienie dziatania informac;ji telefonicznej Urzedu,

14) prowadzenie gldéwnej powielarni Urzedu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyborow i referendow na terenie
Miasta w zakresie dziatania referatu,
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16) wspotpraca z Wydziatem Budzetowo-Finansowym w zakresie ewidencji
I inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Urzedu,

17) obstuga systemow alarmowych zainstalowanych w budynkach Urzedu
w zakresie instalacji nowych systemow oraz konserwacji i zlecen naprawy,

18) wydawanie instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacych urzadzen
mechanicznych wykorzystywanych w pracy przez robotnikow gospodarczych
zatrudnionych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym,

19) zamawianie, wydawanie, rozliczanie oraz prowadzenie rejestru referentek
zabezpieczajacych pomieszczenia Urzedu,

20) podejmowanie dziatan majacych na celu zmniejszenie zuzycia energii
elektrycznej, zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach stuzgcych ochronie odbiorcow energii elektrycznej w 2023 roku
w zwigzKku z sytuacjg na rynku energii elektrycznej.

3. Kancelaria Prezydenta:

1) organizacja pracy Prezydenta,

2) prowadzenie sekretariatu Prezydenta,

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji (wplywow) kierowanej
do Prezydenta,

4) prowadzenie ewidencji interesantow przyjmowanych przez Prezydenta,

5) obstuga konta poczty elektronicznej Prezydenta,

6) obstuga elektronicznego systemu zarzgdzania dokumentacja,

7) przygotowywanie wystgpien Prezydenta, redagowanie pism.

§ 13. Do zakresu dziatania Wydzialu Informatyki nalezy:

1) planowanie i organizowanie prac w zakresie informatyzacji Urzedu,

2) administrowanie, pelienie nadzoru i utrzymanie w sprawno$ci lokalnej
sieci komputerowej oraz systemoéw informatycznych zainstalowanych
w Urzedzie,

3) przeciwdziatanie dostgpowi o0sOb nieuprawnionych do systemow
informatycznych, w ktorych przetwarzane s3 dane osobowe oraz
podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku naruszen w systemie
zabezpieczen,

4) wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie systemow informatycznych
i telekomunikacyjnych,

5) zakup sprzgtu, oprogramowania i licencji,

6) tworzenie, we wspolpracy z wydziatami oraz jednostkami zewngtrznymi,
projektéw  opracowan w  zakresie rozwigzanh oraz koncepcji
informatycznych i telekomunikacyjnych,

7) prowadzenie, z wykorzystaniem systemu elektronicznego:

a) ewidencji sprzetu komputerowego,
b) ewidencji oprogramowania,
8) zapewnienie technicznego wsparcia dla:
a) strony internetowej Urzedu,
b) poczty elektronicznej w domenie inowroclaw.pl,
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C) podstawowego i zapasowego fgcza sieci Internet funkcjonujacej
w Urzedzie,

d) strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej,

e) profilu Urzedu na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP),

f) systemu Informacji Przestrzennej ERGO,

g) elektronicznego obiegu dokumentow Mdok4,

h) innych aplikacji internetowych funkcjonujacych w Urzedzie,

9) nadzor nad legalnoscig oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie,

10) gospodarowanie $rodkami finansowymi i rzeczowymi niezbednymi do
prawidtowej realizacji zadan wydziatu,

11) realizacja zadan zwigzanych z budowa spoteczenstwa informacyjnego
zawartych w obowigzujacych przepisach,

12) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych zgodnie
z Polityka bezpieczenstwa informacji Urzedu oraz ustawg o ochronie
informacji niejawnych, we wspodtpracy z Biurem Ochrony Informacji
Niejawnych, Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych,

13) wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie opracowania
i aktualizowania dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych,

14) realizacja zadan zwigzanych z elektroniczng obsluga wyborow do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu Europejskiego
w Rzeczypospolitej Polskiej, do organéw stanowigcych jednostek
samorzadu terytorialnego, Prezydenta Miasta Inowroctawia oraz
referendow,

15) publikowanie ustug na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP), na podstawie zlecen Biura Obstugi Interesantow
i Kontroli,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapewnianiu dostgpnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie dostgpnosci cyfrowej
stron internetowych i dokumentow wytwarzanych w Urzedzie, w tym
rozpatrywanie skarg w sprawie zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony
internetowej, aplikacji mobilnej lub elementu strony internetowej, lub
aplikacji mobilnej oraz zawiadamianie skarzacego o sposobie zatatwienia
skargi,

17) obstuga systemé6w alarmowych zainstalowanych w budynkach Urzedu
w zakresie prowadzenia ewidencji uzytkownikow systeméw, w tym
dodawanie i usuwanie uzytkownikéw,

18) biezaca obstuga wewnetrznego systemu monitoringu Urzedu, zgodnie
Z odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta,

19) realizacja zadan zwigzanych z rejestracja i utrzymaniem nazw domen
internetowych w domenie drugiego stopnia ,,inowroclaw.pl”, zgodnie
Z odrebnym zarzadzeniem Prezydenta,

20) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa, w szczegdlnosci:

a) w zakresie obstugi incydentu - zglaszanie incydentow powaznych do
wilasciwych instytucji, we wspolpracy z Inspektorem Ochrony Danych,

b) w zakresie wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za utrzymywanie
kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.
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§ 14. Zakres dziatania Wydzialu Budzetowo-Finansowego:

1. Referat Dochodow Budzetowych:

1) opracowywanie projektow planu budzetu w zakresie dochodoéw gminy,
2) biezace wykonywanie budzetu w zakresie dochodow budzetowych, w tym:
a) dokonywanie wymiaru naleznych podatkéw i optat wynikajacych
z obowiazujacych ustaw i uchwat Rady,
b) biezaca kontrola i nadzoér nad terminowoscig platnosci podatkow
1 optat, a w przypadkach wystepowania zaleglo$ci wystawianie
upomnien, decyzji okreslajacych, tytutdéw wykonawczych 1 wezwan do
zaptaty,
¢) prowadzenie ewidencji podatnikow,
d) prowadzenie ewidencji podatkéw i optat oraz innych dochodow
naleznych gminie,
e) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodéw budzetu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
f) windykacja, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, nalezno$ci gminy
(podatkowych i niepodatkowych),
3) opracowywanie prognoz finansowych i okresowych informacji o realizacji
budzetu w zakresie dochodéw budzetowych,
4) ksiggowos¢ dochodow budzetowych,
5) prowadzenie ewidencji targowisk,
6) sporzadzanie bilansu organu.

2. Referat Wydatkéw Budzetowych:

1) opracowywanie projektow planow budzetu w zakresie wydatkow
budzetowych,
2) biezace wykonywanie budzetu, w tym:

a) kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno -
rachunkowym oraz przestrzeganie zgodnosci realizacji wydatkow
z budzetem,

b) ewidencja wydatkéw budzetu Urzgdu oraz budzetu Miasta w oparciu
0 sprawdzone i zatwierdzone dokumenty,

c) kontrola i analiza sald wystepujacych na kontach rozrachunkowych,

d) wspolpraca z poszczegdlnymi wydziatami, samodzielnymi
stanowiskami pracy i zespotami, w zakresie prawidtowosci realizacji
wydatkow budzetowych,

3) ksiegowos¢ wydatkow budzetowych,

4) obstuga kasowa budzetu,

5) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) nadzor nad ewidencjg $rodkoéw trwatych oraz prowadzenie ewidencji
warto§ciowej obrotu magazynowego,

7) obstuga rachunké6w bankowych Miasta i funduszy celowych,

8) opracowywanie okresowych informacji o realizacji budzetu w zakresie
wydatkéw budzetowych,

9) sporzadzanie bilansoéw.
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3. Stanowisko ds. planowania budzetowego:

1) koordynacja prac w zakresie opracowywania projektu uchwaty
budzetowej, w szczegdlnosci poprzez :
a) opracowywanie prognoz finansowych,
b) opracowywanie zbiorczych zestawien potrzeb zgloszonych do
sfinansowania ze $srodkow publicznych,
¢) koordynowanie opracowywania projektow planéow finansowych
przez podlegle jednostki organizacyjne,
d) opracowywanie planu finansowego Urzedu i jego zmian,
2) koordynacja opracowywania harmonogramu realizacji dochodow,
przychodéw, wydatkéw i rozchodow,
3) przygotowywania projektow aktow prawnych zmieniajgcych budzet.

§ 15. Zakres dziatania Wydzialu Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego i Funduszy
Europejskich:

1. Referat Inwestycji:

1) sprawowanie funkcji inwestora w stosunku do inwestycji finansowanych
z budzetu Miasta,

2) opracowywanie projektow plandéw finansowych dotyczacych inwestycji
miejskich 1 analizy mozliwosci w zakresie zrodet ich finansowania,
we wspotpracy z Referatem Rozwoju Gospodarczego i Funduszy
Europejskich,

3) przygotowywanie wnioskow i kompletnej dokumentacji do ogloszenia
1 przeprowadzenia przetargbw na wykonawstwo robot w zakresie
realizowanych inwestycji,

4) nadzor techniczny nad realizacjg inwestycji realizowanych przez miejskie
jednostki organizacyjne,

5) zapewnienie efektywnego  wykorzystania  $srodkow  finansowych
przeznaczonych na:

a) inwestycje miejskie,
b) modernizacje,
c) remonty kapitalne,

6) pomoc pozostaltym wydzialom, samodzielnym stanowiskom pracy
1 zespolom w realizacji remontow biezacych poprzez przygotowanie
dokumentacji, o ktorej mowa w pkt. 3, oraz sprawowanie nadzoru
technicznego nad przebiegiem tych remontow,

7) wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci
w zakresie nabywania nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych
oraz na potrzeby zarzadzania tymi drogami,

8) uzgadnianie zakresu koncepcji projektowej inwestycji z merytorycznymi
wydziatami.
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2. Referat Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Europejskich:

1) prowadzenie aktywnych dziatan w celu pozyskiwania i uruchamiania
srodkow finansowych dostgpnych w ramach funduszy pomocowych z Unii
Europejskiej oraz z innych zrodet,

2) opracowywanie - przy wspotudziale innych wydziatow, samodzielnych
stanowisk pracy i zespolow oraz jednostek organizacyjnych Miasta
w zakresie korzystania z dofinansowania w ramach funduszy strukturalnych
- wnioskow lub innych dokumentéw koniecznych do pozyskania
I uruchomienia $rodkoéw, o ktorych mowa w pkt 1,

3) rozliczanie finansowe realizowanych projektow, ktore uzyskaty
dofinansowanie ze srodkow unijnych,

4) monitoring realizacji projektow Miasta (przy wspotudziale innych
wydziatlow 1 jednostek organizacyjnych Miasta),  wspotinasowanych
z funduszy europejskich,

5) opracowywanie i aktualizacja strategii rozwoju Miasta oraz lokalnego
programu rewitalizacji,

6) monitorowanie realizacji strategii rozwoju Miasta, lokalnego programu
rewitalizacji  iinnych programéw rozwojowych opracowywanych
w wydziale,

7) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad spotkami komunalnymi, w tym
koordynacja spraw zwigzanych ze zwolywaniem i przygotowywaniem
posiedzen zgromadzenia wspolnikow oraz analiza zasadnos$ci lgczenia,
podziatu, przeksztatcenia tych spotek i przeprowadzanie ww. czynnosci,

8) wykonywanie zadan wynikajagcych z ustawy Prawo energetyczne,
dotyczacych zatozen do planu zaopatrzenia Miasta w ciepto, energi¢
elektryczng 1 paliwa gazowe,

9) realizacja zadan zwigzanych z Inowroctawskim Budzetem Obywatelskim,
we wspotpracy z innymi wydziatami,

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultury wynikajacych z zadan
wlasnych gminy oraz wspolpraca w tym zakresie z wydziatami:
Kultury, Promocji i Komunikacji Spotecznej, Gospodarki Przestrzennej
i Nieruchomosci, Gospodarki  Lokalowej, Gospodarki Komunalnej,
Srodowiska i Rolnictwa oraz Drég i Transportu, ze Spoteczna Radg ds.
Ochrony Dziedzictwa Kulturowego Kujaw, a takze ze stowarzyszeniami
| innymi organizacjami pozarzagdowymi,

11) wspotdziatanie i wspolpraca z organami administracji architektoniczno-

budowlanej i nadzoru budowlanego w zakresie ochrony dobr kultury
w ramach zadan wtasnych gminy.

3. Stanowisko ds. obslugi inwestorow:

1) kompleksowa obstuga inwestorow,
2) promocja gospodarcza Miasta, w tym m.in.:

a) przygotowywanie i aktualizowanie ofert inwestycyjnych Miasta,
prowadzenie i aktualizacja strony internetowej  dedykowanej
inwestorom,

b) wspélpraca z instytucjami otoczenia biznesu z regionu i kraju
oraz podmiotami tworzacymi specjalistyczne klastry,
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C) reprezentowanic Miasta na targach oraz konferencjach, mogacych
przyczynic¢ si¢ do zwigkszenia zainteresowania inwestorow,

3) organizacja Inowroctawskiej Wystawy Gospodarczej oraz konkursu Mister

4)

Budownictwa,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o elektromobilno$ci i paliwach

alternatywnych,

5) prowadzenie spraw majgcych na celu utworzenie oraz dziatanie spoteczne;j

inicjatywy mieszkaniowej, na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia
26 pazdziernika 1995 r. o0 niektérych formach popierania budownictwa
mieszkaniowego (Dz. U. z 2021 r. poz. 2224).

§ 16. Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i1 przepisow

wykonawczych do tej ustawy, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci,

b) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru mieszkancow,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem meldunkowym,

d) udostepnianie danych z rejestru Pesel i rejestru mieszkancow,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych

| przepisow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych osobom
zobowigzanym i uprawnionym do ich posiadania,

b) przyjmowanie wnioskéw i wymiana dowodow osobistych,

€) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi,

d) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodow
Osobistych lub dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym,

e) mobilna obsluga wnioskow o wydanie dowodow osobistych na terenie
powiatu inowroctawskiego,

prowadzenie statego Rejestru Wyborcow Inowroctawia,

sporzadzanie spisOw wyborcoOw uprawnionych do udzialu w glosowaniu

w wyborach do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej 1 do Senatu

Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do

Parlamentu Europejskiego w Rzeczypospolitej Polskiej, do organdéw

stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego, Prezydenta Miasta

Inowroctawia oraz referendow 1 ich aktualizacja,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Centralnej Ewidencji

I Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla

Przedsiebiorcy, a w szczegdlnosci:

a) przeksztatcanie zlozonych przez przedsigbiorcow wnioskow w forme
dokumentoéw elektronicznych i1 przekazywanie ich do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej prowadzonej przez
ministra wlasciwego do spraw gospodarki jako organu ewidencyjnego,

b) udzielanie informacji o0 przedsigbiorcach, ktorzy pozostawali
w ewidencji dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta
do dnia 31 grudnia 2011 r.,
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6) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,
7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach.

§ 17. Zakres dzialania Wydzialu Spraw Spolecznych i Promocji Zdrowia:

1. Referat Spraw Spolecznych:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych,
w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wnioskOw o ustaleniec prawa do $wiadczen
rodzinnych,

b) ustalanie prawa do §wiadczen rodzinnych,

¢) wyplacanie §wiadczen rodzinnych,

d) egzekwowanie nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,

e) wspélpraca z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewodzkim
w ramach koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

2) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ustaleniu i wyptacie
zasitkow dla opiekunow,

3) nadzor nad Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu,
Domem Dziennego Pobytu w Inowroctawiu oraz Srodowiskowym
Domem Samopomocy w Inowroctawiu,

4) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy kierownikow
nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz teczek ich akt
osobowych,

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

b) ustalanie prawa do §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

c) wyplacanie §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

6) kompleksowe rozliczanie dluznikow alimentacyjnych 2z zakresu
Swiadczen wyptaconych w ramach funduszu alimentacyjnego 1 zaliczki
alimentacyjnej,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o spotdzielniach socjalnych,

8) wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Wspotpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem”,

10) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania zas§wiadczen
0 wysokos$ci przecigtnego miesigcznego dochodu przypadajacego na
jednego czlonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej, ktora
zamierza zlozy¢ wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego
Funduszu  Ochrony  Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub
wojewodzkiego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j.

2. Referat Promocji Zdrowia:

1) realizacja zadan z zakresu promocji i ochrony zdrowia, w tym:
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a) wspotpraca z zaktadami opieki zdrowotnej,

b) wspieranie i inicjowanie programow zdrowotnych,

C) promocja zdrowia,

d) nadzor nad dziatalnoscig ztobkéw, klubow dziecigcych oraz dziennych

opiekundéw w zakresie warunkow i jakosci §wiadczonej opieki,

e) nadzor nad dziatalno$cig zlobkéw miejskich W pozostatym zakresie
okreslonym przepisami prawa,

f) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych dziatajacych
w Inowroctawiu,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym,
uzdrowiskach i obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach
uzdrowiskowych, w tym:

a) wykonywanie czynno$ci niezbednych do nadania obszarowi statusu
uzdrowiska,

b) przygotowanie projektu statutu uzdrowiska oraz propozycji zmian
w statucie,

C) wspotdziatanie z naczelnym lekarzem uzdrowiska,

d) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z opracowywaniem operatu
uzdrowiskowego,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Miasta w stowarzyszeniu
gmin uzdrowiskowych,
4) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy kierownikow
nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz teczek ich akt
osobowych,
5) wykonywanie zadan, z zastrzezeniem § 16 pkt 6, wynikajacych z ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:
a) opracowywanie programéw profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych,

b) inicjowanie i wspieranie dzialanh w zakresie zwalczania patologii
spotecznych,

c) nadzor nad Osrodkiem Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Uzaleznien w Inowroctawiu,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu
przemocy w rodzinie,

8) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Wspodtpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi,

9) wspotpraca z Wydziatem Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego i Funduszy
Europejskich w zakresie planowania remontéw bedacych w gestii
referatu.

§ 18. Zakres dziatania Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci:

1. Referat Gospodarki Nieruchomosciami:
1) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci i zarzadzanie tym zasobem

poprzez:
a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych zasoéb Miasta,
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b) opracowywanie planow wykorzystania zasobu nieruchomosci
Miasta,

) prowadzenie gospodarki nieruchomo$ciami stanowigcymi wiasnosé
Miasta, obejmujacej w szczeg6lnosci zbywanie 1 nabywanie
nieruchomos$ci, W tym monitorowanie wtornego obrotu lokalami
mieszkalnymi,

d) przygotowywanie wnioskow 0 wywlaszczenie nieruchomosci
niezbednych do realizacji celu publicznego,

e) prowadzenie spraw komunalizacji nieruchomosci,

f) zlecanie inwentaryzacji i szacowania nieruchomos$ci oraz
sprawdzanie poprawnosci dokumentow wykonanych w tym zakresie,

g) wydzierzawianie nieruchomos$ci oraz naliczanie oplat z tytulu
bezumownego korzystania z gruntow Miasta,

h) prowadzenie ewidencji dzierzawcoéw 1 nieruchomos$ci oddanych
W dzierzawe,

1) biezace przekazywanie Wydziatowi Budzetowo-Finansowemu
informacji 0 nalezno$ciach Miasta z tytutu czynszu dzierzawnego
I bezumownego korzystania z gruntu,

2) prowadzenie postepowan w zakresie naliczania optat adiacenckich,

3) prowadzenie spraw w zakresie przeksztatcania wieczystego uzytkowania
we wlasnos¢,

4) obstuga komisji przetargowej do przeprowadzania przetargdbw oraz
rokowan na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste lub dzierzawe
nieruchomosci bedacych wiasnoscig Miasta,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow, skwerow
| parkow oraz numeracjg porzadkowa nieruchomosci,

6) wspolpraca z Wydzialem Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego
i Funduszy  Europejskich w  zakresie  przygotowywania ofert
inwestycyjnych Miasta oraz terenéw dla przedsigbiorcow chcacych
inwestowac na terenie Miasta,

7) wspotpraca z Wydziatami: Drég i Transportu, Gospodarki Komunalne;,
Srodowiska i Rolnictwa oraz Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego
i Funduszy Europejskich w zakresie nabywania nieruchomosci pod pasy
drogowe drog publicznych oraz na potrzeby zarzadzania tymi drogami,

8) biezace przekazywanie do Wydzialu Drog i Transportu, Wydziatu
Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Europejskich oraz
Wydzialu  Gospodarki  Komunalnej, Srodowiska i Rolnictwa,
a w przypadku nieruchomos$ci zabudowanych dodatkowo do Wydziatu
Gospodarki Lokalowej, pisemnej informacji o zbyciu nieruchomosci
z gminnego zasobu nieruchomos$ci z 0znaczeniem terenu na mapie
pogladowe;j,

9) przekazywanie Wydzialowi Gospodarki Lokalowej wnioskow do
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dotyczacych nabycia lokali
mieszkalnych oraz wykazow zbytych lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym gruntow
I biezace  przekazywanie = Wydzialowi  Budzetowo-Finansowemu
informacji o nalezno$ciach Miasta z tytulu optat rocznych za
uzytkowanie wieczyste gruntu,
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnos$ci gruntowych
oraz shuzebnosci przesytu na nieruchomos$ciach stanowigcych wtasnosé
Miasta,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem na rzecz uprawnionych
jednostek Miasta nieruchomos$ci w trwaly zarzad oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z wygasnigciem tego prawa.

2. Referat Planowania Przestrzennego:

1) prowadzenie spraw dotyczacych rozpatrzenia wnioskOw o opracowanie
lub zmiane¢ miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz
planu ogblnego,

2) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i ocena
postepow w opracowywaniu plandw miejscowych oraz wieloletnich
programow ich sporzadzenia,

4) sporzadzanie wypisow | wyrysow z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

5) sporzadzanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

6) sporzadzanie zaswiadczen 0 zgodnosci zamierzonego sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego z ustaleniami obowigzujacego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

7) opiniowanie zgodnosci projektow podzialu nieruchomosci z ustaleniami
obowigzujacych miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
badz z wydanymi decyzjami o warunkach zabudowy,

8) przygotowywanie sprawozdan do Gtownego Urzgdu Statystycznego,

9) obstuga oraz udziat w posiedzeniach Miejskiej Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem podziatu
nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z warunkami zabudowy,

13) prowadzenie postgpowan w zakresie ustalenia wysokosci opfat
planistycznych oraz biezace przekazywanie do Wydziatu Budzetowo-
Finansowego informacji o nalezno$ciach Miasta z tego tytutu.

§ 19. Zakres dziatania Wydzialu Gospodarki Lokalowej:

1. Referat Gospodarki Mieszkaniowej :

1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, w tym:

a) opracowywanie zalozen do wieloletnich programéw gospodarowania
mieszkaniowym  zasobem gminy oraz wnioskowanie zmian
wynikajacych z uwarunkowan realizacji tego programu,

b) podejmowanie dziatan zmierzajacych do tworzenia mieszkaniowego
zasobu gminy,
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C) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy, w tym:

- koordynacja dziatan w zakresie gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy,

- wspolpraca z Wydziatem Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego
i Funduszy Europejskich w  zakresie planowania remontow
kapitalnych i biezacych, atakze adaptacji pomieszczen na cele
mieszkaniowe,

- kontrola realizacji umoéw o zarzadzanie lokalami, ktorych Miasto jest
wlascicielem lub wspdtwilascicielem,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow najmu lokali
mieszkalnych, uzytkowych, garazy i terenéw, zamiang lokali,
eksmisjami, wykwaterowaniem z budynkoéw zagrozonych katastrofg
budowlang na podstawie decyzji Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego,

d) prowadzenie ewidencji budynkow i lokali, ktorych Miasto jest
wlascicielem lub wspotwilascicielem,

2) obstuga Komisji Spotecznej do Spraw Mieszkaniowych,

3) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym przekazanych przez Wydziat
Gospodarki  Przestrzennej i Nieruchomosci wnioskow W sprawie
sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz ich najemcow,

4) wspotpraca z Wydzialem Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci
w zakresie nabywania do zasobu Miasta nieruchomosci lokalowych
W drodze przetargu lub rokowan na rynku pierwotnym lub wtornym,

5) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z remontami budynkéw
komunalnych,

6) kontrola realizacji zadan wynikajacych z umowy przekazania
Inowroctawskiej Gospodarce Komunalnej i Mieszkaniowej sp.z o.0.
W Inowroctawiu ~ zarzagdzania  nieruchomo$ciami  zabudowanymi
budynkami, lokalami komunalnymi i garazami, lokalami w budynkach
wspolnot mieszkaniowych 1 Kujawskiej Spotdzielni Mieszkaniowej oraz
nieruchomos$ciami w posiadaniu samoistnym Miasta.

2. Referat Obslugi Finansowej Zasobu Mieszkaniowego:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
w zakresie dotyczacym gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
w tym:

a) prowadzenie ewidencji wydatkow i dochodow w zakresie utrzymania
zasobu mieszkaniowego gminy,

b) rozliczanie uméw  dotyczacych eksploatacji i konserwacji
komunalnego zasobu mieszkaniowego,

c) ewidencja srodkow trwatych stanowigcych mieszkaniowy zasob
gminy,

d) rozliczanie inwestycji, rob6t budowlanych i remontowych po ich
zakonczeniu,

2) opiniowanie wnioskOw z zakresu umarzania, ratalnej sptaty i odraczania
terminu ptatnosci zaleglych naleznosci z tytulu korzystania z lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

3) prowadzenie spraw dotyczacych odpracowania w formie $wiadczenia
rzeczowego zadtuzenia z tytulu uzywania lokali mieszkalnych nalezacych
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do zasobu mieszkaniowego Miasta przez osoby bedace w trudnej sytuacji
materialnej,

4) prowadzenie dziatan polegajacych na przygotowywaniu wnioskéw
I innych dokumentéw niezbgdnych do pozyskiwania srodkoéw finansowych
na dofinansowanie zakupu lokali mieszkalnych,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wiasnosci lokali w budynkach
nalezacych do wspolnot mieszkaniowych, w ktorych Miasto jest
wspotwlascicielem, w tym:

a) reprezentowanie Miasta na zebraniach wspolnot mieszkaniowych,

b) wspotpraca z administratorami i zarzadcami wspolnot mieszkaniowych,

c) przekazywanie informacji administratorom budynkow o podjetych
czynno$ciach zwigzanych z utrzymaniem lokali bedacych wiasno$cia
Miasta.

§ 20. Zakres dziatania Wydzialu Drég i Transportu:
1. Referat Transportu:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s0b taksowka,

b) przyjmowanie i przechowywanie licencji na okres zawieszenia
przewozow w transporcie drogowym osob taksowka,

c) udzielanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow na
liniach komunikacyjnych na obszarze Miasta,

d) prowadzenie kontroli przewoznikow,

e) uzgadnianie zasad korzystania z przystankow komunikacyjnych,
ktorych Miasto jest wlascicielem lub zarzadzajacym,

f) przygotowywanie uzgodnien przebiegu linii komunikacyjnych na
wykonywanie regularnego przewozu o0sOb na obszarze powiatu
w granicach Miasta,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym, m.in.:

a) wydawanie zaswiadczen o wykonywaniu publicznego transportu

zbiorowego,

b) realizacja umowy o §$wiadczenie uslug publicznego drogowego

transportu zbiorowego.

2. Referat Drog:

1) zarzadzanie drogami gminnymi, a takze drogami wewn¢trznymi bedacymi
wlasnoscig gminy, ktére nie znajduja si¢ w administracji, trwatym
zarzadzie lub wytacznym uzytkowaniu innych podmiotow lub jednostek
organizacyjnych Miasta (np. wspdlnot mieszkaniowych, spotdzielni,
Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej sp. z o.0.
W Inowroctawiu, przedszkoli, szkét itp.) w szczegdlnosci poprzez:

a) monitorowanie realizacji zadan przez wybranego operatora w zakresie
biezacego 1 zimowego utrzymania drog 1 oznakowania,
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b) administrowanie, a w szczegdlnosci:

- koordynacja rob6t w pasie drogowym,

- prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem w pasie drogowym
urzadzen obcych i reklam, a takze lokalizacja i budowa zjazdoéw z drog
publicznych,

- prowadzenie ewidencji drég gminnych i wewnetrznych,

- sporzadzanie oraz przekazywanie Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad informacji o drogach gminnych,

- prowadzenie okresowych kontroli stanu drog,

- prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem strefy platnego
parkowania,

- uzgadnianie przejazdow nienormatywnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami z tytutu
odpowiedzialnos$ci cywilnej Miasta oraz zglaszanie szkdd w majatku
Miasta w zakresie dzialania wydziatu,

- przygotowywanie umow o wspotfinansowaniu robot drogowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drog do kategorii drog
gminnych i ustalaniem ich przebiegu,

2) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu nalezacych do obowigzkoéw
zarzadcy drogi,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja kanalizacji deszczowej

w drogach zarzadzanych przez Prezydenta,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdow pozostawionych
bez tablic rejestracyjnych, lub ktorych stan wskazuje na to, ze nie s3

uzywane,
5) wspolpraca z wydziatami:
a) Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Europejskich

w zakresie planowania budowy, przebudowy i remontéw drog,
przygotowywania inwestycji drogowych poprzez uzgadnianie
koncepcji projektowej oraz opiniowanie statych 1 czasowych
organizacji ruchu drogowego,

b) Gospodarki Komunalnej, Srodowiska i Rolnictwa w zakresie
utrzymania zieleni przydroznej, w tym sadzenia i usuwania drzew
oraz krzewow,

c) Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci w zakresie nabywania
nieruchomosci pod pasy drogowe drdg publicznych 1 na potrzeby
zarzadzania drogami oraz wydawania opinii i uzgodnien dotyczacych
sprzedazy 1 dzierzawy gruntow Miasta, a takze zmiany miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

6) wspotpraca ze Straza Miejska 1 Komenda Powiatowa Policji w zakresie
przestrzegania porzadku na drogach zarzadzanych przez Prezydenta,

7) sprawowanie nadzoru nad Zakladem Robo6t Publicznych w Inowroctawiu
w zakresie pobierania optat parkingowych na drogach gminnych, zgodnie
z uchwalag Rady Miejskiej Inowroctawia w sprawie ustalenia strefy
ptatnego parkowania w Inowroctawiu oraz wysokos$ci stawek optat za
postdj pojazdow samochodowych na drogach publicznych w strefie
platnego parkowania i1 wysokosci optaty dodatkowej oraz sposobu
pobierania tych optat, a takze prowadzenie spraw zwigzanych
Z naliczonymi optatami,
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8) uzgadnianie zmian zagospodarowania terenu przylegajacego do pasa
drogowego, W szczegélnosci polegajacych na budowie obiektu
budowlanego w zakresie mozliwosci wigczenia drogi do ruchu drogowego
spowodowanego tg zmiang.

§ 21. Zakres dziatania Wydzialu O$wiaty i Sportu:
1. Referat Oswiaty:

1) realizacja zadan okreSlonych w przepisach prawa wynikajgcych
Z obowigzku prowadzenia szkot 1 przedszkoli, w tym:

a) monitorowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci szkot
I przedszkoli w zakresie spraw administracyjno-organizacyjno-
finansowych oraz sprawowanie nadzoru nad tymi jednostkami,

b) realizowanie systemu awansu zawodowego nauczycieli,

c) gospodarowanie s$rodkami przeznaczonymi na dofinansowanie
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

d) realizacja projektow dofinansowywanych ze srodkéw zewngtrznych,
w tym z Unii Europejskiej,

e) gospodarowanie $rodkami przeznaczonymi na pomoc zdrowotng dla
nauczycieli,

f) udzielanie uczniom pomocy materialnej,

g) dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia mlodocianych
pracownikow,

h) prowadzenie Migdzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,

2) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot i przedszkoli oraz udzielanie
i rozliczanie dotacji,

3) wystawianie not obcigzeniowych gminom, w ktorych zamieszkuja dzieci
uczeszczajagce do przedszkoli 1 oddziatow przedszkolnych przy szkotach
podstawowych na terenie Miasta,

4) wspélpraca z Kuratorium Os$wiaty, nauczycielskimi organizacjami
zwigzkowymi, uczelniami wyzszymi, organizacjami, stowarzyszeniami,
fundacjami i placowkami wychowania pozaszkolnego w zakresie
wykonywania zadan o$wiatowych oraz w zakresie organizacji
wypoczynku dzieci i mtodziezy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze spelnieniem obowigzku szkolnego oraz

obowigzku nauki przez dzieci i mlodziez,

6) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy kierownikow
nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz teczek ich akt osobowych,

7) nadzor nad Miejskim Zespotem Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot
W Inowroctawiu.

2. Referat Sportu:

1) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym:

a) organizowanie 1  wspoélorganizowanie  imprez  sportowych
i rekreacyjnych, w szczegdlnosci szkolnych rozgrywek sportowych
i rekreacyjnych,

b) wspoltpraca ze stowarzyszeniami i klubami sportowymi,
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¢) nadzér nad Osrodkiem Sportu 1 Rekreacji w Inowroctawiu,
d) prowadzenie dziatan organizacyjno-finansowych zwigzanych
z udzielaniem dotacji pozarzadowym organizacjom sportowym,

2) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na przeprowadzenie
imprez masowych,

3) wspoétpraca z Pelnomocnikiem ds. Wspodtpracy z Organizacjami
Pozarzagdowymi,

4) wspotpraca z Wydziatem Kultury, Promocji i Komunikacji Spotecznej
w zakresie przekazywania informacji do publikacji w $srodkach masowego
przekazu,

5) udzial w uroczysto$ciach i imprezach organizowanych przez szkoty
I przedszkola oraz Osrodek Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu.

§ 22. Zakres dziatania Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Srodowiska
I Rolnictwa:

1. Referat Gospodarki Komunalnej:

1) zapewnienie realizacji zadan =zabezpieczajacych biezgce utrzymanie

Miasta, w tym:

a) utrzymanie czystosci w Miescie,

b) utrzymanie czystosci i zieleni w pasie drogowym, miejskich terenow
zielonych, cmentarza komunalnego oraz miejsc pamigci,

C) monitorowanie realizacji zadah w zakresie utrzymania czystosci
i terendow zielonych przez Zaktad Robodt Publicznych w Inowroctawiu
i wybranego operatora,

d) nadzér nad Zakladem Robdt Publicznych w  Inowroctawiu
Z wylaczeniem gospodarki parkingowej,

e) nadzor nad schroniskiem dla bezdomnych zwierzat,

f) nadzor nad szaletami publicznymi,

2) prowadzenie spraw obejmujacych utrzymanie sprawnoS$ci istniejgcego
o$wietlenia ulic, parkow 1 terendéw komunalnych, a takze prowadzenie
spraw zwigzanych z konserwacjg fontann,

3) prowadzenie spraw zwigzanych 2z biezacym utrzymaniem stupow
ogloszeniowych bedacych wlasnoscig Miasta,

4) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow w sprawie wykazu ras
psOw uznawanych za agresywne,

5) wspoétdziatanie z Biurem Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej
I Spraw Wojskowych w zakresie zabezpieczenia funkcjonowania Miasta

w sytuacjach kryzysowych,

6) wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci
w zakresie nabywania nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych,
na potrzeby zarzadzania drogami oraz zbywania gruntow na cele okreslone
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, w tym opiniowanie
przeznaczenia wydzierzawianych gruntow,

7) realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci
z dnia 21 sierpnia 2017 r. w sprawie trybu wyznaczania podmiotow, na
rzecz ktorych skazani moga wykonywaé prace na cele spoteczne, oraz
czynnosci tych podmiotow w zakresie wykonywania pracy,
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8) realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci
zdnia 19stycznia 2023 r. w sprawie podmiotéw, na rzecz ktorych
wykonywane sg przez nieletnich prace spoleczne.

2. Referat Srodowiska i Rolnictwa:

1) opracowywanie i wspélpraca migdzywydziatlowa w realizacji programu
zrbwnowazonego rozwoju Miasta,

2) wspotdziatanie z placowkami o$wiatowymi w realizacji programu edukacji
ekologicznej,

3) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy prawo
ochrony srodowiska,

4) realizacja zadan celowych o charakterze ekologicznym zatwierdzonych
planem wydatkow budzetu miasta,

5) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, a w szczeg6lno$ci prowadzenie ewidencji zbiornikow
bezodpltywowych oraz przydomowych oczyszczalni $ciekdw,

6) nakladanie optat i kar za naruszanie przez jednostki organizacyjne i osoby
fizyczne wymagan ochrony §rodowiska,

7) wspodlpraca z Przedsigbiorstwem Wodociggdéw i Kanalizacji sp. z o.0.
w Inowroctawiu w zakresie realizacji uprawnien zawartych w przepisach
ustawy Prawo wodne, w tym egzekwowanie obowigzku odprowadzania
sciekow do miejskiej sieci kanalizacyjnej,

8) opiniowanie lokalizacji inwestycji w zakresie spelnienia wymogow
ochrony srodowiska,

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydawania decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje¢ przedsigwzigcia,

10) realizacja zadan dotyczacych gospodarki S$ciekowej, wynikajgcych
z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
sciekow,

11) obstuga producentow rolnych oraz prowadzenie postgpowan w sprawie
zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, wspotpraca z Izba Rolnicza oraz
Agencja Modernizacji 1 Restrukturyzacji Rolnictwa,

12) wspotpraca z Pelmomocnikiem ds. Wspotpracy z Organizacjami
Pozarzagdowymi,

13) utrzymanie i konserwacja terenow zieleni miejskiej w zakresie:

a) przeprowadzania  zabiegow  pielegnacyjnych  zieleni  nisko
i wysokopiennegj,

b) dokonywania nasadzen drzew, krzewow 1 kwiatow,

c) wycinki drzew i1 krzewow,

14) planowanie i nadzor nad rozwojem zieleni miejskiej poprzez:

a) opiniowanie studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego, a takze innych dokumentéw  planistyczno-
rozwojowych gminy pod katem tworzenia zieleni,

b) koordynowanie i egzekwowanie zapisOw ujetych w dokumentach,
o ktorych mowa w ppkt. a,

15) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu biologicznego i estetyki
zieleni miejskiej,
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16) przeprowadzanie inwentaryzacji terenéw zielonych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wycinke

drzew 1 krzewow,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wymierzaniem kar i oplat za usuwanie

lub niewlasciwg pielggnacje drzew i1 krzewow,

19) wspoltpraca z Wydziatlem Drog i Transportu w zakresie utrzymania zieleni

przydroznej, w tym sadzenia i usuwania drzew oraz krzewow,

20) uzgadnianie z gestorami urzadzen podziemnych nasadzen drzew

i krzewow,

21) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o rodzinnych ogrodach
dziatkowych w zakresie przekazywania dotacji na zasadach okre$lonych
w ustawie o finansach publicznych,

22) wprowadzanie do centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw danych
I informacji zawartych w deklaracjach o zrodtach ciepta lub zrédiach
spalania paliw, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o wspieraniu
termomodernizacji i remontOw oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci
budynkow (Dz. U. z 2021 r. poz. 554 ze zm.).

3. Referat Gospodarowania Odpadami:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach,

2) prowadzenie post¢gpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji
okreslajacej wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w razie nieztozenia przez wiasciciela nieruchomosci deklaracji o wysokosci
tej optaty albo powstania uzasadnionych watpliwosci, co do danych
zawartych w zlozonej przez niego deklaracji,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji
podwyzszajacej wysokos¢ oplaty za  gospodarowanie odpadami
komunalnymi w zwigzku z niedopelnieniem obowigzku segregacji odpadéw
komunalnych,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji
nakazujagcych ~ wykonanie obowigzku  wyposazenia nieruchomosci
w pojemniki stuzagce do zbierania odpadow komunalnych oraz
utrzymywania tych pojemnikow w odpowiednim stanie sanitarnym,
porzadkowym i technicznym,

5) prowadzenie czynno$ci windykacyjnych dotyczacych optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) rozpatrywanie indywidualnych wnioskow o udzielenie ulgi w splacie
zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) dokonywanie wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
zgodnie z obowigzujagcymi ustawami i uchwatami Rady,

8) ksiggowos$¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

9) naktadanie optat i kar za naruszanie przez jednostki organizacyjne i osoby
fizyczne wymagan ochrony $rodowiska,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,

11) realizacja zadan z zakresu edukacji ekologiczne;.
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§ 23. Do zakresu dziatania Wydzialu Kadr, Plac i Szkolen nalezy:

1) gospodarowanie etatami,

2) prowadzenie polityki ptacowej w Urzedzie,

3) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow Urzedu,

4) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen wynikajacych z umow zlecen
1umow o dzieto,

5) zglaszanie do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych pracownikow
1 zleceniobiorcow,

6) obliczanie zasitkow chorobowych i innych zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego,

7) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

8) naliczanie i odprowadzanie skladek na ZUS, Fundusz Pracy,
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz wplat na
PFRON,

9) sporzadzanie raportéw imiennych ZUS RMUA,

10) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

11) rozliczanie rocznego podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

12) sporzadzanie przelewow placowych 1 przedktadanie Wydziatowi
Budzetowo-Finansowemu dyspozycji ich realizacji,

13) prowadzenie  obstugi administracyjnej funduszu socjalnego dla
pracownikow, emerytow 1 rencistow Urzgedu, w tym naliczanie
i odprowadzanie odpisow na fundusz,

14) rozliczanie ryczattow samochodowych,

15) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy Dyrektora Zaktadu
Robd6t Publicznych w Inowroctawiu oraz teczki jego akt osobowych,

16) prowadzenie spraw osobowych i akt osobowych pracownikéw Urzedu,

17)realizacja  zadan  zwigzanych ze  szkoleniami  zewngtrznymi
1 wewnetrznymi pracownikow Urzedu, w szczegolnosci planowanie
I gospodarowanie srodkami na ten cel,

18) zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

19) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Inowroctawiu w zakresie
organizacji robodt publicznych, prac interwencyjnych oraz stazy,

20) koordynowanie odbywania w Urzedzie praktyk,

21) analiza sytuacji kadrowej w Urzedzie oraz opracowywanie informacji
1 sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych Urzedu,

22) prowadzenie postepowan wyjasniajacych, na polecenie Prezydenta,
dotyczacych dyscypliny pracy,

23) opracowywanie projektu regulaminu okresowej oceny pracownikow
zatrudnionych na  stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach kierownikow miejskich
jednostek 1 zaktadow budzetowych oraz jego zmian, stosownie do
wymogow obowigzujacych przepiséw,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow
samorzadowych,

25) opracowywanie projektu regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzgdzie oraz na wolne stanowiska kierownikéw miejskich
jednostek 1 zaktadow budzetowych oraz jego zmian, stosownie do
wymogow obowigzujacych przepiséw,

38



20) realizacja zadan zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

27) opracowywanie  projektu  regulaminu  szczegblowego  sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie oraz jego zmian, stosownie do wymogow
obowigzujacych przepisow,

28) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem shuzby przygotowawczej
1 organizowaniem egzaminu konczacego t¢ stuzbe,

29) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania pracownikow Urz¢du
oraz jego zmian, stosownie do wymogéw obowigzujacych przepisow,

30) opracowywanie projektu regulaminu pracy Urzedu oraz jego zmian,
stosownie do wymogdéw obowigzujacych przepisow,

31) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla emerytow
I rencistow bytych pracownikow Miejsko-Gminnego Zaktadu Podstawowe;j
Opieki Zdrowotnej,

32) obstuga finansowa umoéw cywilnoprawnych zawieranych z osobami

fizycznymi przez Miasto.

§ 24. Zakres dziatania Wydzialu Kultury, Promocji i Komunikacji Spotecznej:
1. Referat Kultury i Promocji:

1) budowa i promowanie wizerunku Inowroctawia, jako miasta przyjaznego
mieszkancom i efektywnie zarzadzanego,

2) organizowanie i1 obstluga wizyt delegacji krajowych i zagranicznych oraz
gosci zapraszanych na spotkania z wladzami Miasta,

3) organizacja uroczystoSci o charakterze patriotycznym zwigzanych ze
Swigtami panstwowymi i lokalnymi,

4) realizacja zadan wynikajacych z obowigzku prowadzenia samorzadowych
instytucji  kultury, ochrony dziedzictwa kulturowego i promocji
amatorskiego ruchu artystycznego, w tym:

a) monitorowanie i koordynowanie biezacej dziatalnosci podlegtych
instytucji kultury oraz sprawowanie nadzoru nad tymi jednostkami,

b) przeprowadzanie w imieniu Miasta (Organizatora) kontroli realizacji
zobowigzan okreslonych w umowie o zarzadzanie samorzadowa
instytucja kultury: Kujawskim Centrum Kultury w Inowroctawiu,

C) wspolpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami tworcow
kultury, z artystami i animatorami kultury,

d) organizowanie 1 wspélorganizowanie imprez o Ccharakterze
artystycznym i kulturalnym,

e) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

5) promocja Miasta poprzez:

a) prowadzenie dziatan marketingowych,

b) organizowanie oraz obejmowanie patronatem Prezydenta imprez
promocyjnych,

c) udzial w wystawach, festiwalach i targach, takze we wspotpracy
Z organizacjami turystycznymi,

d) przygotowywanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych,
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6) wspotpraca w zakresie kultury i promocji ze spotecznosciami lokalnymi
I regionalnymi innych panstw, w szczegolnosci w ramach Unii Europejskiej,
7) dokonywanie zaszeregowan pdl biwakowych oraz prowadzenie ewidencji
pol biwakowych i innych obiektow, w ktorych moga by¢ swiadczone ushugi
hotelarskie, zgodnie z przepisami ustawy o ustugach turystycznych,
8) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy kierownikoéw
nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz teczek ich akt osobowych,
9) opracowywanie zatozen  programowych oraz inicjowanie dzialan
zmierzajacych do upowszechniania turystyki.

2. Referat Komunikacji Spotecznej:

1) tworzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej www.inowroclaw.pl
oraz innych serwisow elektronicznych i internetowych,

2) prowadzenie konsultacji spotecznych projektow inicjowanych przez
Miasto, we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

3) analizowanie wynikow badan, sondazy i konsultacji prowadzonych na
terenie Miasta oraz budowanie na tej podstawie skutecznej strategii
komunikacji z mieszkancami,

4) przygotowywanie pism i wystapien okolicznosciowych,

5) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie plandw, strategii i dzialan oraz przekazywanie
w tym zakresie informacji do srodkow masowego przekazu,

6) wydawanie informatora urzedowego ,,Nasze Miasto Inowroctaw”.

§ 25. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) przyjmowanie o$wiadczen dotyczacych:
a) braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
b) wstapienia w zwigzek matzenski,
) powrotu malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,
d) uznania ojcostwa,
e) zmiany imienia lub imion zamieszczonych w akcie urodzenia
w terminie 6 miesi¢cy od dnia jego sporzadzenia,
f) nadania dziecku nazwiska me¢za matki,
g) nazwiska, jakie nosi albo nositoby wspodlne dziecko matzonkow,
2) rejestracja stanu cywilnego,
3) aktualizacja danych w rejestrze PESEL,
4) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,
5) wydawanie za§wiadczen o:
a) stanie cywilnym,
b) danych z rejestru stanu cywilnego dotyczacych wskazanej osoby,
C) zdolnosci prawnej obywatela polskiego Iub zamieszkalego w Polsce
cudzoziemca do zawarcia matzenstwa za granica,
d) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa w sposob
okreslony w art. 1 § 21 § 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
e) nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,
6) wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku malzenskiego przed
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uptywem terminu, o ktorym mowa w art. 4 Kodeksu rodzinnego
I opiekunczego,

7) transkrypcja, odtwarzanie, uzupetianie i prostowanie tre$ci aktow

stanu cywilnego,

8) prowadzenie  archiwum aktéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych

rejestracji stanu cywilnego,

9) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy, o jakich mowa

w art. 951 Kodeksu cywilnego,

10) dokonywanie zmian imienia lub nazwiska,
11) organizacja uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia

Matzenskiego.

§ 26. Do zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy:

1)

2)
3)

4)

swiadczenie pomocy prawnej dla organow Miasta 1 wydzialow,

samodzielnych stanowisk pracy oraz zespotéw Urzedu, w tym:

a) udzielanie porad prawnych,

b) sporzadzanie opinii prawnych w formie pisemnej,

c) opiniowanie projektow aktow normatywnych i innych aktéw prawnych
pod wzgledem ich formalno-prawnej zgodno$ci z przepisami prawa,

d) opracowywanie niektérych projektow aktéw normatywnych i innych
aktow prawnych,

e) wystepowanie przed sadami i urzgdami,

informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie

dziatania Miasta,

swiadczenie doraznej pomocy prawnej na rzecz miejskich jednostek

organizacyjnych nie posiadajacych obstugi prawnej,

udostepnianie do powszechnego wgladu zbioréw Dziennika Ustaw, Monitora

Polskiego oraz Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Kujawsko-

Pomorskiego.

§ 27. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy:

1))

2)

3)

4)

obstuga kancelaryjno—biurowa Rady i komisji, w tym:

a) zawiadamianie o posiedzeniach Rady i komisji,

b) protokotowanie posiedzen Rady i komisji,

C) terminowe przekazywanie Prezydentowi odpisow uchwat Rady
I uchwatl komisji oraz wyciggdéw z protokotow posiedzen Rady,

prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady,

b) uchwatl komisji Rady,

c) interpelacji i zapytan radnych,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych wraz ze skorowidzem, dostgpnych

do powszechnego wgladu oraz udostgpnianie ich poprzez srodki komunikacji

elektronicznej 1 za pomocg informatycznych no$nikéw danych,

udostepnianie obywatelom dokumentéw wynikajacych z wykonywania przez

Miasto zadan publicznych, w zakresie okreslonym w Statucie, oraz
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wspélpraca z rzecznikiem prasowym Urzedu w celu zapewnienia
mieszkancom Miasta informacji o pracach Rady i komisji,

5) wykonywanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow tawnikow
do sadéw powszechnych i wyboréw do zarzadow osiedli,

6) organizacja i przygotowywanie posiedzen Rady, zapewnienie transmitowania
I utrwalania jej obrad oraz podawanie w Biuletynie Informacji Publicznej
imiennych wykazow glosowan,

7) opracowywanie oraz umieszczanie na stronie internetowej Urzedu coroczne;j
zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych przez Radg, o ktérej mowa
w art. 14 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. poz. 1195),

8) przesytanie organom nadzoru uchwat Rady oraz zapewnienie publikacji
aktow prawa miejscowego,

9) aktualizacja rejestru uchwat Rady poprzez odpowiednie wpisy 0 sposobie ich
realizacji.

§ 28. Zakres dziatania Biura Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej
I Spraw Wojskowych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym:

a) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisdéw o ochronie informacji
niejawnych,

b) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych,

c) nadzorowanie i kontrola sposobu ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepisow,

d) organizowanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

e) realizowanie zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych,

2) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o ochronie informacji
niejawnych, w szczegolnosci zapewnienie ochrony systemow 1 sieci
teleinformatycznych we wspotpracy z Wydziatem Informatyki,

3) prowadzenie rejestru zbiorow danych osobowych Urzedu Miasta
Inowroclawia,

4) realizowanie zadan wynikajacych z przepisdéw 0 ochronie danych osobowych,
w szczegblno$ci  wydawanie upowaznien do przetwarzania danych
osobowych,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz ustawy o ograniczeniu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne w zakresie
o$wiadczen majatkowych,

6) planowanie i koordynowanie realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony
| zarzadzania kryzysowego na terenie Miasta,

7) opracowywanie i aktualizowanie, przy wspotudziale wydzialow,
samodzielnych stanowisk pracy i zespolow, planu zarzadzania kryzysowego,
a takze koordynowanie i nadzorowanie opracowania tego planu przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne dziatajace na terenie Miasta,

8) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na
czas wojny oraz zakresu dziatania wydzialow, samodzielnych stanowisk
pracy 1 zespotow, w czasie pokoju,
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9) planowanie 1 przygotowywanie do dzialania systemu wykrywania
i alarmowania, a takze utrzymywanie w gotowosci elementéw 1 urzadzen
tego systemu,

10) organizowanie i koordynowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony,

11) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

12) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o obronie Ojczyzny i przepisow
wykonawczych do tej ustawy, w tym:

a) przeprowadzanie rejestracji i kwalifikacji wojskowej,
b) naktadanie obowigzku §wiadczen osobistych i rzeczowych,
c) prowadzenie spraw akcji kurierskiej,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ujawnianiu informacji
o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci
tych dokumentow,

14) rejestrowanie, przechowywanie, wydawanie lub udost¢pnianie dokumentow
niejawnych osobom uprawnionym,

15) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami rejestréw dokumentow,

16) nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

17) kontrola zabezpieczenia pomieszczen zgodnie 2z przepisami ustawy
0 ochronie informacji niejawnych,

18) obstuga Komunikatora SISMS — mobilnego systemu informacji na telefony
komorkowe dla mieszkancow.

§ 29. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Interesantow i Kontroli nalezy:

1) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow poprzez:

a) udzielanie informacji o procedurach zatatwiania spraw oraz wydawanie
niezbednych dokumentow w celu zalatwienia spraw w zakresie
nalezagcym do wybranych wydziatéw, samodzielnych stanowisk pracy
1 zespolow,

b) przyjmowanie 1 sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci dokumentow
skladanych przez interesantéw, rejestrowanie spraw oraz niezwloczne
przekazywanie ich do wydzialdéw, samodzielnych stanowisk pracy
1 zespolow,

¢) wydawanie interesantom dokumentéw przygotowanych przez wydziaty,
samodzielne stanowiska pracy i zespoly,

d) ewidencja 1 monitorowanie spraw przekazywanych do zatatwienia
wydziatom, samodzielnym stanowiskom pracy i zespotom,

e) udzielanie interesantom informacji o zakresie dziatania poszczego6lnych
wydziatéw, samodzielnych stanowisk pracy i zespolow,

f) udostepnianie w formie elektronicznej, do powszechnego wgladu,
Biuletynu Informacji Publicznej, zbiorow Dziennika Ustaw i Monitora
Polskiego za posrednictwem Infokiosku,

2) przygotowywanie ankiet dotyczacych obstugi interesantow,

3) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Urzedu,

4) prowadzenie spraw dotyczacych potwierdzania wlasnorgcznosci podpisu
oraz stwierdzania zgodno$ci dokumentow z oryginalem w sprawach, do
ktoérych upowaznienie posiada Sekretarz,
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5) dostarczanie do adresatow na terenie Miasta korespondencji wychodzace;j

z Urzedu,

6) prowadzenie kontroli wewnetrznych oraz zewnegtrznych, z wylaczeniem

7)

8)

9)

kontroli finansowych realizowanych przez Zespot Kontroli Finansowe;,
przygotowywanie zalecen pokontrolnych dla wydziatow, samodzielnych
stanowisk pracy oraz zespotow i kierownikdw kontrolowanych jednostek
organizacyjnych Miasta,

kontrola realizacji przez wydzialy, samodzielne stanowiska pracy i zespoty
oraz  jednostki organizacyjne Miasta wnioskow  sformulowanych
w zaleceniach pokontrolnych,

ewidencjonowanie wystgpien organdOw kontroli zewng¢trznej oraz
koordynacja realizacji zalecen pokontrolnych poprzez:

a) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych,

b) nadzér nad terminowym przygotowywaniem przez wydzialy,
samodzielne stanowiska pracy i zespoty, materialdéw zadanych przez
kontrolujacego,

c) koordynacja czastkowych wystagpien przygotowywanych przez
wydziaty, samodzielne stanowiska pracy i zespoty,

d) przekazywanie organom kontrolnym informacji o realizacji zalecen
pokontrolnych,

e) przechowywanie dokumentacji pokontrolnej obejmujacej
w szczegoOlnosci:  protokoly z kontroli, wniesione $rodki odwotawcze,
wystapienia pokontrolne oraz informacje o sposobie ich realizacji,

f) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej protokotow z kontroli
wraz z zalagcznikami i zalecen pokontrolnych, z wylaczeniem
informacji, co do Kktorych udzielenie informacji publicznej podlega
ograniczeniu na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze przepisach o ochronie danych osobowych,

10) przyjmowanie i przekazywanie spraw wnoszonych do Urzedu w formie

elektronicznej do zatatwienia komoérkom merytorycznym, w tym
prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu,

11) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego,
12) koordynowanie udostepniania informacji publicznej oraz ponownego

wykorzystywania informacji sektora publicznego w Urzedzie, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow,

b) wystepowanie do wydziatlow o przygotowanie materiatow niezbgdnych
do udzielenia odpowiedzi na wnioski oraz nadzor nad terminowoscia
udostepniania i przekazywania informacji,

C) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski lub decyzji
0 odmowie udostepnienia informacji publicznej oraz o umorzeniu
postepowania o udostepnienie informacji, o odmowie wyrazenia zgody
na ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego,
o warunkach ponownego wykorzystywania i o wysokosci optat za
ponowne wykorzystywanie,

13) realizacja zadan zwigzanych z aktualizowaniem kart ustug na Elektroniczne;j

Platformie Ustug Administracji Publicznej (¢ePUAP), m.in.: analiza potrzeb
Urzedu pod katem wprowadzania nowych ustug, aktualizacja katalogu ustug
I opisow kart ustug w uzgodnieniu z merytorycznym wydzialem oraz
zgltaszanie do Wydziatu Informatyki potrzeby zamowienia nowych ustug,
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14) prowadzenie Punktu Potwierdzania Profili Zaufanych na Elektronicznej
Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),

15)  zalatwianie  spraw  zwigzanych z  wydawaniem KARTY
INOWROCLAWIANINA,

16) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczegllnymi potrzebami w zakresie dostepnosci informacyjno-
komunikacyjnej,

17) koordynowanie realizacji zadan i wnioskow wnoszonych do Urzedu na
podstawie ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotoéw publicznych i ustawy 0 zapewnianiu dostgpnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w tym:

a) prowadzenie rejestru zadan i wnioskow zapewnienia dostepnosci,

b) przekazywanie zgdan i wnioskow komorkom merytorycznym celem
realizacji,

¢) nadzor nad terminowos$cig realizacji zadan i wnioskow zapewnienia
dostepnosci,

18) realizacja zadan zwigzanych z ochrong o0sob zglaszajacych naruszenia
prawa, W szczegdlnosci  przyjmowanie  zgloszen  wewngtrznych
| podejmowanie dziatan nastgpczych zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem
Prezydenta,

19) przekazywanie ogloszen i1 innych materiatow przeznaczonych do publikacji,

ktore wplynety do Urzedu, odpowiednio do:

a) merytorycznego wydziatu - celem publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej,

b) Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego — celem publikacji na
tablicy ogloszen.

§ 30. Do zakresu dzialania Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania
z wykonania budzetu poprzez nastepcze sprawdzenie:
a) przestrzegania zasad rachunkowosci,
b) zgodnosci zapisow w ksiegach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,
¢) zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu z zapisami w ksiggach rachunkowych,

2) dokonywanie ocen adekwatno$ci, efektywnos$ci i1 skuteczno$ci systemow
kontroli, w tym przestrzegania procedur kontroli zarzadczej, zarzadzania
ryzykiem i kierowania miejska jednostka organizacyjna,

3) dokonywanie ocen przestrzegania zasady celowosci 1 oszczednosci
w dokonywaniu wydatkow, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow
w ramach posiadanych §rodkdéw oraz przestrzegania terminéw realizacji
zadan 1 zaciagnietych zobowigzan,

4) wspotdziatanie z Zespotem Kontroli Finansowej w zakresie koordynacji
przeprowadzania audytu.
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§ 31. Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Wspolpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

pozarzadowymi,

prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych dzialajacych na
terenie Miasta oraz wspolpracujacych z Miastem,

przyjmowanie i opiniowanie wnioskow o udzielenie dotacji lub innych form
pomocy w zakresie dzialalno$ci statutowej organizacji wymienionych
w pkt. 1,

udzielanie pomocy w wuzyskaniu lokalu na prowadzenie dziatalno$ci
statutowej,

udzielanie pomocy w pozyskiwaniu §rodkéw finansowych z innych zrodet,
promowanie dziatalno$ci organizacji pozarzadowych w srodkach masowego
przekazu,

wspotpraca z organizacjami mtodziezowymi,

podejmowanie dziatan majacych na celu wspieranie 1 upowszechnianie idei
samorzagdowej ws$rod miodziezy, a zwlaszcza udzielanie pomocy
zainteresowanym $rodowiskom w realizacji zamierzen begdacych w ich
kompetencjach,

9) wspolpraca z Miejska Radg Seniorow w Inowroctawiu oraz podmiotami

10)

dzialajacymi na rzecz osob starszych, w szczego6lnosci organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi uniwersytety trzeciego
wieku,

obstuga administracyjno-biurowa Mtodziezowej Rady Miejskiej
Inowroctawia.

§ 32. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. bhp i ppoz. nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

organizowanie dzialan w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej Urzedu,

opracowanie i upowszechnianie instrukcji przeciwpozarowej, a takze
opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

przeprowadzanie  kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej oraz
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Urzedzie, w miejskich jednostkach
organizacyjnych oraz w zZlobkach 1 klubach dziecigcych, a takze
przestrzegania norm obowigzujacych w tym zakresie dziennych opiekundow
dzieci do lat 3,

wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy, Powiatowym Inspektorem
Sanitarnym oraz z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
w Inowroctawiu,

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng ochrong zdrowia
pracownikow Urzedu,

prowadzenie rejestrow oraz pelnej dokumentacji dotyczacej wypadkow przy
pracy 1 chorob zawodowych oraz udziat w dochodzeniach powypadkowych,
wspolpraca z wydzialami, samodzielnymi stanowiskami pracy i zespotami
w zakresie zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.,
realizowanie zadan wlasnych gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
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9) prowadzenie szkolen okresowych z zakresu bhp i ppoz. pracownikow
Urzedu Miasta Inowroctawia i miejskich jednostek organizacyjnych,

10) dokonywanie, z czestotliwoscig co pot roku, kontroli sprawnosci
systemu przeciwpozarowego zainstalowanego w serwerowni gltownej
w Ratuszu i serwerowniach pomocniczych w pozostatych budynkach
Urzedu,

11) utrzymanie elektronicznych systemow dozoru pomieszczen zainstalowanych
w serwerowniach Urzedu,

12) coroczna kontrola systemu detekcji wodoru w serwerowniach Urzedu,

13) nadzor nad akustycznymi systemami informacji o ewakuacji w budynkach
Urzedu, ich utrzymanie oraz coroczna kontrola,

14) realizacja zalecen wynikajacych z protokotéw kontroli Panstwowej Strazy
Pozarnej oraz ekspertyz technicznych opracowanych na potrzeby Urzedu,

15) utrzymanie systemu sygnalizacji pozaru zainstalowanego w budynkach
Urzedu przy al. Ratuszowej 36 1 al. Ratuszowej 33-35,

16) przeprowadzanie corocznych przegladow w budynkach Urzedu:
przeciwpozarowego wytacznika pradu, instalacji o$wietlenia awaryjnego
(ewakuacyjnego), systemu sygnalizacji ewakuacyjnej - glosowej oraz
systemu sygnalizacji zagrozenia w pomieszczeniu z zasilaczem UPS
(zadymienie, przekroczenie zadanej temperatury, zalanie).

§ 33. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) realizowanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych, w szczeg6lnos$ci zapewnienie przestrzegania przepisOw
0 ochronie danych osobowych poprzez:

a) informowanie administratorow, podmiotu przetwarzajagcego oraz
pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach
spoczywajacych na nich na mocy ww. przepisow i doradzanie im w tej
sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania ww. przepisow oraz  polityk
administratorow lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowiazkow, dzialania zwigkszajace
Swiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w  operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

c) wspotpraca z organem nadzorczym,

d) pehlienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
W kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym 2z uprzednimi
konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

e) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych w Urzedzie,

f) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania w Urzedzie,

g) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679,

h) czynny udziat w opracowywaniu przez administratorow oceny skutkoéw dla
ochrony danych,
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i) zapewnienie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

j) opracowywanie i aktualizowanie, we wspotpracy z Wydzialem
Informatyki, dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych,

2) zarzadzanie bezpieczenstwem informacji w Urzgdzie poprzez:

a) opracowywanie, aktualizowanie oraz nadzor nad realizacja Polityki
bezpieczenstwa informacji oraz dokumentéw z nig powigzanych (m.in.
zarzadzen w sprawie instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi,
zabezpieczenia mienia Urzgdu),

b) coroczna analiza ryzyka utraty integralnosci, poufnosci i dostepnosci
informaciji,

c) wykonywanie corocznego audytu wewnetrznego bezpieczenstwa
informacji przetwarzanych w systemach teleinformatycznych Urzgdu,

d) przeprowadzanie szkolen wstgpnych 1 okresowych z zakresu
bezpieczenstwa informacji i przepisoOw wewngtrznych, w tym prowadzenie
dokumentacji ze szkolen,

e) prowadzenie rejestru zagrozen 1 incydentéw bezpieczenstwa informacji,

f) kontrola zabezpieczen systeméw i sieci teleinformatycznych, zgodnie
z Polityka bezpieczenstwa informacji, we wspotpracy z Wydziatem
Informatyki,

g) kontrola upowaznien do przetwarzania danych osobowych w zbiorach
danych Urzgdu prowadzonych zaréwno w formie manualnej, jak
i w systemach informatycznych we wspotpracy z Wydziatem Informatyki
oraz Biurem Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej i Spraw
Wojskowych,

h) informowanie pracownikdéw o biezacych zagrozeniach w zakresie
bezpieczenstwa informac;ji,

1) kontrola zabezpieczen fizycznych dostepu do budynkow Urzedu,

3) opiniowanie projektow umow powierzajacych innemu podmiotowi
przetwarzanie danych osobowych ze zbioréw danych Urzedu,

4) realizacja obowigzku wynikajacego z ustawy o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa w zakresie obstugi incydentu, we wspotpracy
z Wydziatem Informatyki.

§ 34. Do zakresu dziatania Zespolu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1) prowadzenie postgpowan dotyczacych zamowien publicznych w zakresie
przewidzianym w ustawie Prawo zamdwien publicznych 1 przepisach
wykonawczych do ustawy,

2) wspoldziatanie z wydzialami, samodzielnymi stanowiskami pracy
i zespotami, a zwlaszcza z Wydziatem Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego
I Funduszy Europejskich oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
W sprawach zamowien publicznych,

3) sporzadzanie potrocznych i rocznych sprawozdan dotyczacych udzielonych
zamowien publicznych,

4) kontrolowanie sposobu realizacji postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych,

5) przygotowywanie projektow umow w sprawach zamowien publicznych.
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§ 35. Do zakresu dziatania Zespolu Kontroli Finansowej nalezy:

1) przeprowadzanie finansowej kontroli w Urz¢dzie, miejskich jednostkach
organizacyjnych oraz jednostkach pomocniczych w zakresie prawidlowosci
procesdw zwigzanych z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem Srodkoéw
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, w szczegdlno$ci w sprawach
wykonywania budzetu 1 planu finansowego, a takze badania stanu
rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatkowych,

2) przeprowadzanie przynajmniej raz w roku finansowej kontroli
W poszczegbélnych komorkach —organizacyjnych Urzedu w  zakresie
prawidtowosci procesow zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, w szczeg6lnosci pod
wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci,

3) kontrola wykorzystania dotacji z budzetu Miasta, w tym kontrola
prawidlowo$ci pobierania i wykorzystywania dotacji przyznawanych
szkotom i przedszkolom niepublicznym,

4) wspotdziatanie z Audytorem Wewnetrznym w  zakresie koordynacji
przeprowadzania audytu,

5) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 36. Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. kontaktéw z mieszkancami nalezy:

1) przyjmowanie mieszkancow Inowroctawia w sprawach zwigzanych
z zaspokajaniem ich potrzeb zyciowych,

2) przekazywanie Prezydentowi opinii i wnioskow mieszkancow Inowroctawia
dotyczacych funkcjonowania Miasta,

3) uzgadnianie z Prezydentem sposobu procedowania przyjetych spraw,

4) wspotpraca z wydziatami Urzedu lub miejskimi jednostkami organizacyjnymi
wlasciwymi merytorycznie w zakresie spraw zglaszanych Prezydentowi,

5) przesylanie dyspozycji Prezydenta po spotkaniach z mieszkancami do
wlasciwych  merytorycznie  wydzialow  lub  miejskich  jednostek
organizacyjnych,

6) monitorowanie sposobu zatatwienia spraw przedstawionych na spotkaniach
Z mieszkancami i przekazanych do realizacji wydziatom Urzedu lub miejskim
jednostkom organizacyjnym.

§ 37. Do zakresu dziatania Rzecznika Prasowego nalezy:

1) realizacja polityki informacyjnej Urzedu poprzez:
a) informowanie mieszkancow o dziataniach i zamierzeniach wtadz Miasta,
b) wspoltprace z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu,
c) organizowanie konferencji prasowych,
d) redagowanie komunikatow prasowych,

2) analiza artykutéw prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych oraz
publikacji internetowych oraz przygotowywanie wyjasnien, sprostowan
i odpowiedzi na polemiki,

3) aktualizacja strony internetowej Miasta w zakresie realizowanych zadan.
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Rozdziat 7

Pracownicy Urzedu

§ 38. Pracownicy Urzgdu sa pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi
w ramach stosunku pracy na podstawie:
1) wyboru,
2) powolania,
3) umowy o prace.

§ 39. 1. Stosunek pracy z Prezydentem nawigzywany jest na podstawie wyboru.
2. Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuja wobec Prezydenta -
Rada w formie uchwaly lub w zakresie ustalonym przez Rad¢ w odrebnej uchwale -
Przewodniczacy Rady Miejskie;.

§ 40. Stosunek pracy z Zastepca Prezydenta i Skarbnikiem nawigzywany jest na
podstawie powotania.

§ 41. Pozostali pracownicy niewymienieni w § 39 i 40 zatrudnieni sa na podstawie
umowy o prace.

§ 42. Status prawny pracownikéw, o ktorych mowa w paragrafach poprzedzajacych,
okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 43. Szczegblowe wykazy obowigzkow, odpowiedzialnosci |1 uprawnien
poszczego6lnych pracownikow Urzedu zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikow.

§ 44. Porzadek wewnetrzny oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki Urzedu jako
zaktadu pracy 1 pracownikéw okresla réwniez regulamin pracy Urzedu.

Rozdziat 8

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg oraz wnioskow

§ 45.1. Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wnoszonymi przez interesantow
okresla Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisy wykonawcze do
Kodeksu postgpowania administracyjnego, a takze Instrukcja kancelaryjna.

2. Sprawy wnoszone przez interesantow sg ewidencjonowane w spisach
I rejestrach spraw.

3. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny prowadzi centralny rejestr skarg
1 wnioskow wplywajacych do Urzedu oraz rozpatruje skargi i koordynuje rozpatrywanie
wnioskow.
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4. Skargi 1 wnioski, ktore wptynety bezposrednio do wydzialu, zespotu lub
samodzielnego stanowiska pracy sa niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w dniu
nast¢pnym, przekazywane Prezydentowi.

§ 46.1. Prezydent, Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy, pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy i koordynatorzy zespoldw przyjmuja
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach 73°-15%,

2. Naczelnicy zobowigzani sa do zorganizowania pracy podlegltych im
wydziatow w sposob zapewniajacy wiasciwe funkcjonowanie przyje¢ interesantow
w ich sprawach, a w szczegdlnosci:

1) wyznaczajg osoby odpowiedzialne za przyjecie skargi lub wniosku,

2) skarge lub wniosek wniesione pisemnie lub protokot ustnego przyjecia
skargi lub wniosku, przekazuja Prezydentowi za posrednictwem Biura
Obstugi Interesantéw i Kontroli,

3) przygotowujg na wniosek Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
wyjasnienia niezbedne do udzielenia odpowiedzi na skarge,

4) rozpatrujg wniosek,

5) po ostatecznym zatatwieniu wniosku przekazuja do Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego oryginaty dokumentow, w tym
zawiadomienie o sposobie zatatwienia wniosku.

3. Postanowienia zawarte w ust. 2 maja odpowiednie zastosowanie do
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy i koordynatoréw
zespotow.

Rozdziat 9

Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 47.1. Prezydent uprawniony jest do podpisywania zarzadzen wewng¢trznych, a takze
dokumentow, pism i decyzji:
1) w sprawach nalezacych do jego kompetencji, z wyjatkiem spraw, do
ktorych zostali upowaznieni Zastgpca Prezydenta lub inni pracownicy
Urzedu,
2) dotyczacych spraw kadrowych pracownikow, w zakresie nie przekazanym
do kompetencji Sekretarza,
3) kierowanych do:
a) osob zajmujacych naczelne stanowiska panstwowe okreslone
w odrebnych przepisach,
b) organ6éw nadzoru nad dziatalno$cig gmin,
c) organow jednostek samorzadu terytorialnego,
d) zawierajacych odpowiedzi na wystapienia organow kontrolnych.
2. Zastepca Prezydenta podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do
kompetencji Prezydenta w razie jego nieobecnosci.
3. Zastepca Prezydenta podpisuje:
1) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego kompetencji,
z zastrzezeniem pkt 2,

51



2) postanowienia, decyzje, zaswiadczenia oraz pisma i dokumenty
okreslone przez Prezydenta w odrgbnym upowaznieniu.
4. Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy oraz inni pracownicy Urzedu podpisuja
pisma i dokumenty w zakresie udzielonych im przez Prezydenta upowaznien.

§ 48.1. Prezydent dokonuje aprobaty projektoéw dokumentow, pism i decyzji
wymienionych w § 47 ust. 1 oraz projektow pism, wystapien 1 oSwiadczen kierowanych
do $rodké6w masowego przekazu.

2. Zastgpca Prezydenta dokonuje aprobaty projektow dokumentéw, pism
I decyzji w sprawach okreslonych w § 47 ust. 3.

3. Aprobaty projektow dokumentow, pism i decyzji, o ktérych mowa w § 47
ust. 4 dokonuja Sekretarz, Skarbnik oraz naczelnicy, samodzielne stanowiska pracy
1 koordynatorzy zespotow.

Rozdziat 10

System kontroli

§ 49.1. Elementem nadzoru, tj. dziatlania podejmowanego w ramach kontroli
zarzadczej, jest system kontroli.

2. System kontroli obejmuje kontrole zewngtrzne i wewngtrzne.

3. Kontrola zewnetrzna jest wykonywana wobec jednostek tworzonych przez
Miasto, a w zakresie uregulowanym w odrebnych przepisach takze w stosunku do
innych os6b lub jednostek organizacyjnych.

4. Podczas przeprowadzania kontroli, o ktorych mowa w ust. 2, stosuje si¢
przepisy niniejszego rozdzialu oraz odpowiednio przepisy zarzadzenia Prezydenta
w sprawie okre$lenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz zarzadzenia
Prezydenta w sprawie zarzadzania ryzykiem.

5. Kontrole, o ktérych mowa w ust. 2, przeprowadza si¢ z uwzglgdnieniem
standardow kontroli zarzadcze; dla sektora finansow publicznych okreslonych
w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Ministra
Finansow Nr 15, poz. 84).

6. Kontrole, o ktorych mowa w ust. 2, przeprowadzane sa z uwzglednieniem
kryterium zgodno$ci kontrolowanej realizacji zadan z przepisami wymienionymi
W ust. 4 1 standardami, o ktorych mowa w ust. 5.

7. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

1) kontroli wstgpnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dzialaniom 1 obejmuje w szczegdlnosci badanie
projektéw  umoéw, porozumien oraz innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan,

2) kontroli  biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji
w toku ich wykonywania w celu sprawdzenia, czy przebiegaja one
prawidlowo; bada si¢ réwniez rzeczywisty stan rzeczowych
1 pieni¢znych skladnikéw majatkowych oraz prawidlowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem
I innymi zdarzeniami,

3) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego
1 dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
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§ 50.1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni sg:

1) Prezydent, Zastepca Prezydenta i Sekretarz w sprawach
funkcjonowania Urzedu,

2) Zespot Kontroli Finansowej w sprawach okreslonych w § 35 pkt 1
i 2,

3) Biuro Prawne w zakresie przestrzegania przepisOw prawa,

4) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych,

5) Biuro Obstugi Interesantow i Kontroli w sprawach okre$lonych
w pkt.1,

6) Naczelnicy oraz pracownicy Urzedu w zakresie nalezagcym do ich
kompetencji.

2. Kontrole nalezy wykonywa¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w § 51 - 57.

§ 51.1. Kontrole nalezy przeprowadza¢ zgodnie z planem pracy i1 kontroli Urzgdu
zatwierdzonym przez Prezydenta. W razie potrzeby mogg by¢ przeprowadzone kontrole
dorazne.

2. Kontrolg ujeta w kwartalnym planie pracy i kontroli wydziatu zarzadza,
poprzez zatwierdzenie planu, sprawujacy bezposredni nadzor nad danym wydziatem
odpowiednio Prezydent, Zastepca Prezydenta, Sekretarz lub Skarbnik.

§ 52.1. Kontrole dorazng zarzadza Prezydent.
2. W zarzadzeniu o przeprowadzeniu kontroli, o ktérej mowa w ust.1, nalezy
okresli¢ przedmiot, miejsce 1 termin kontroli oraz osoby zobowigzane do jej
przeprowadzenia.

§ 53.1. Przed rozpoczeciem czynno$ci kontrolnych kontrolujacy, przeprowadzajacy
kontrole wewnetrzng, zapoznaje kontrolowanego z tre$cig zarzadzenia, o ktérym mowa
w § 52 ust. 2 oraz dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli prowadzonej przez wydziat,
samodzielne stanowisko pracy lub zespot.

2. Jesli kontrolujacy przeprowadza kontrole ujeta w planie kontroli, informuje
kontrolowanego przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych o przedmiocie kontroli oraz
dokonuje adnotacji w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 54. W razie przeprowadzenia kontroli zewngtrznej o przedmiocie, terminie
1 miejscu kontroli, kontrolujagcy powiadamia kontrolowanego okazujac mu imienne
upowaznienie wystawione przez zarzadzajacego kontrole i swoja aktualng legitymacje
pracownika samorzadowego oraz dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli prowadzone;j
przez t¢ jednostke.

§ 55. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow, do ktorych zalicza sie
w szczegblnosci: dokumenty 1 dowody rzeczowe, dane ewidencji 1 sprawozdawczosci,
ogledziny, zeznania $wiadkoéw, opinie bieglych, szkice, zdjgcia, jak roOwniez pisemne
wyjasnienia 1 os§wiadczenia.

§ 56.1. Ustalenia kontroli kontrolujacy spisuje w protokole.
2. Z trescig protokotu kontrolujacy winien zapozna¢ kontrolowanego oraz
poinformowaé go o prawie zgloszenia zastrzezen co do treSci protokotu w terminie
7 dni od dnia zapoznania si¢ z protokotem kontroli.
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3. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 2, kontrolujacy jest
obowigzany dokona¢ ich analizy i w miar¢ potrzeby podja¢ dodatkowe czynno$ci
kontrolne, a w przypadku stwierdzenia zasadno$ci zastrzezen zmieni¢ lub uzupetnicé
odpowiednig czes$¢ protokotu z kontroli. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci
lub w czgéci, kontrolujacy przekazuje na pisSmie swoje stanowisko zglaszajagcemu
zastrzezenia.

4. Protoko6t podpisuja kontrolujacy 1 kontrolowany. Jesli kontrolowany
odmawia podpisania protokotu, kontrolujacy winien uzyska¢ od niego pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy. Protokdt z kontroli podpisuje w takim razie tylko
kontrolujacy, czynigc w tresci protokotu wzmianke o odmowie podpisania protokotu
oraz zalaczajac ztozone przez kontrolowanego pisemne wyjasnienie pPrzyczyn
odmowy.

5. Protokoét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden

kontrolujacy obowigzany jest dorgczy¢ kontrolowanemu.

§ 57.1. O wynikach kontroli, a zwlaszcza o stwierdzonych w jej toku
nieprawidlowosciach, kontrolujacy zawiadamia niezwlocznie zarzadzajacego kontrolg.

2. Na podstawie wynikow kontroli zlecajacy kontrol¢ kieruje do
kontrolowanego 1 do osoby sprawujacej bezposrednio nadzor nad kontrolowanym,
zalecenia pokontrolne oraz wyznacza termin na ich realizacje.

3. Kontrolowany zobowigzany jest poinformowaé pisemnie zlecajacego
kontrole o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych.

4. Po zakonczeniu kontroli, kontrolujacy publikuje w Biuletynie Informacji
Publicznej protokét z kontroli wraz z zalacznikami 1 zalecenia pokontrolne,
z wylaczeniem informacji, co do ktérych udzielenie informacji publicznej podlega
ograniczeniu na zasadach okre§lonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych
oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze przepisach 0 ochronie
danych osobowych.

Prezydent Miasta Inowroclawia

/-1 Arkadiusz Fajok
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