ZARZADZENIE NR 93/2026
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 4 maja 2026 .

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urze¢du Miasta Inowroclawia

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22025 r. poz. 1153 1 1436 oraz z 2026 r. poz. 252) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. W zalaczniku nr 2 do zarzadzenia nr 121/2025 Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 25 czerwca 2025 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Inowroctawia, zmienionego zarzadzeniem nr 187/2025 z dnia
16 wrze$nia 2025 r., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 2 pkt 15 otrzymuje brzmienie:

,»15) samodzielnym stanowisku pracy - rozumie si¢ przez to Audytora Wewngtrznego,

Stanowisko ds. bhp 1 ppoz. 1 Inspektora Ochrony Danych;”;

2)w § S wust. 2;

a) w pkt 9 $rednik zastepuje si¢ kropka,

b) uchyla si¢ pkt 10;

3) w89 wust. 1 wpkt 3:

a) w lit. ¢ przecinek zast¢puje si¢ sSrednikiem,

b) uchyla sig lit. d;

4)w § 10:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Wydziatami kierujg naczelnicy, z wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego, ktérym

kieruje Kierownik, Biura Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej i Spraw

Wojskowych, ktorym kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Biura

Prawnego, ktorym kieruje Koordynator oraz Komendy Strazy Miejskiej, ktora kieruje

Komendant Strazy Miejskiej.”,

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Referatem Organizacyjnym, Kadr, Plac 1 Szkolen kieruje Naczelnik Wydziatu

Organizacyjnego, Referatem Promocji Zdrowia kieruje Naczelnik Wydziatu Spraw
Spotecznych i Promocji Zdrowia, Referatem Gospodarki Nieruchomos$ciami kieruje



Naczelnik Wydzialu Planowania Przestrzennego 1 Nieruchomosci, Referatem
Gospodarki Mieszkaniowe] kieruje Naczelnik Wydzialu Gospodarki Lokalowej,
Referatem Sportu kieruje Naczelnik Wydzialu O$wiaty i1 Sportu, a Referatem
Transportu kieruje Naczelnik Wydzialu Inwestycji, Drog i Rozwoju Miasta.”;

5)w § 11 w ust. 2:
a) uchyla si¢ pkt 33,
b) dotychczasowe pkt 34 - 43 oznacza si¢ odpowiednio jako pkt 33 — 42,
¢) uchyla si¢ pkt 42,
d) po pkt 41 dodaje si¢ pkt 42 - 45 w brzmieniu:
,»42) wystawianie 1 odbieranie faktur VAT z wykorzystaniem Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF), zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta;

43) zapewnienie dbatosci o sprzet zakupiony w ramach obronnosci cywilnej oraz
wprowadzony na stan komorki organizacyjnej, w tym: ubezpieczenie,
obowigzek regularnych przegladow, konserwacji oraz sprawdzania gotowosci do
dziatania;

44) korzystanie z systemu e-Doreczen jako podstawowego kanatu komunikacji
pomigdzy Urzedem a podmiotami zewngtrznymi;

45) przekazywanie do Wydzialu Obstugi Mieszkancéw 1 Spraw Obywatelskich
dokumentacji pokontrolnej obejmujacej w szczegdlnosci: protokoly kontroli,
wniesione S$rodki odwolawcze, wystgpienia pokontrolne oraz informacje
0 sposobie ich realizacji.”;

6)w§13:

a) uchyla si¢ pkt 15,

b) dotychczasowe pkt 16 - 20 oznacza si¢ odpowiednio jako pkt 15 - 19,

c) w pkt 19 kropke zastgpuje si¢ Srednikiem i dodaje si¢ pkt 20 1 pkt 21 w brzmieniu:

,»,20) wykonywanie funkcji administratora Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) dla
Miasta, w tym nadawanie 1 odbieranie uprawnien do systemu na podstawie
otrzymanych wnioskow oraz prowadzenie rejestru upowaznien do KSeF;

21) nadawanie, cofanie i1 uniewaznianie certyfikatow typu 1-szego i 2-giego oraz
tokenow w systemie KSeF.”;
7) § 16 otrzymuje brzmienie:

,»$ 16. Zakres dziatania Wydzialu Obstugi Mieszkancow i Spraw Obywatelskich:

1) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow poprzez:
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a) udzielanie informacji o procedurach zalatwiania spraw oraz wydawanie
niezbednych dokumentow w celu zatatwienia spraw w zakresie nalezacym do
wybranych wydziatow, samodzielnych stanowisk pracy i zespotow,

b) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci dokumentéw sktadanych
przez interesantdw, rejestrowanie spraw oraz niezwloczne przekazywanie ich do
wydziatow, samodzielnych stanowisk pracy i zespotow,

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

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

e) udzielanie interesantom informacji o zakresie dziatania poszczegolnych wydziatow,
samodzielnych stanowisk pracy i zespotow,

f) udostepnianiec w formie elektronicznej, do powszechnego wgladu, Biuletynu
Informacji Publicznej, zbioréw Dziennika Ustaw 1 Monitora Polskiego za
posrednictwem Infokiosku;

2) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Urzegdu;

3) przyjmowanie i przekazywanie spraw wnoszonych do Urzedu w formie
elektronicznej do zatatwienia komoérkom merytorycznym, w tym prowadzenie
elektronicznej skrzynki podawczej oraz skrzynki e-Doreczen Urzedu;

4) rejestrowanie wszystkich faktur VAT dotyczacych dziatalnosci Urzedu;

5) odbieranie, rejestrowanie 1 przekazywanie wilasciwym wydzialom faktur, ktore
wplynelty na konto Miasta i Urzedu w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) bez
identyfikatora danego wydziatu — numeru IDWew;

6) odbieranie i przekazywanie wlasciwym jednostkom organizacyjnym Miasta faktur,
ktore wptynety na konto Miasta w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) bez numeru
NIP danej jednostki organizacyjnej Miasta;

7) prowadzenie spraw dotyczacych potwierdzania wlasnorgcznosci podpisu w sprawach,
do ktoérych upowaznienie posiada Sekretarz;

8) dostarczanie do adresatow na terenie Miasta korespondencji wychodzacej z Urzedu;

9) prowadzenie kontroli wewnetrznych oraz zewngtrznych, z wylaczeniem kontroli
finansowych realizowanych przez Zesp6t Kontroli Finansowej;

10) przygotowywanie zalecen pokontrolnych dla wydziatow, samodzielnych stanowisk
pracy oraz zespoldw 1 kierownikow kontrolowanych jednostek organizacyjnych
Miasta;

11) kontrola realizacji przez wydzialy, samodzielne stanowiska pracy i zespoly oraz
jednostki organizacyjne Miasta wnioskow sformulowanych w zaleceniach
pokontrolnych;

12) ewidencjonowanie wystgpien organdw kontroli zewnetrznej poprzez:

a) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych,

b) przechowywanie dokumentacji pokontrolnej przekazanej przez wydzialy
obejmujacej w szczegolnosci: protokoty kontroli, wniesione srodki odwotawcze,
wystgpienia pokontrolne oraz informacje o sposobie ich realizacji,

c) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej protokotéw kontroli wraz
z zalacznikami 1 zalecen pokontrolnych, z wylaczeniem informacji, co do
ktérych 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;

13) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego;



14) koordynowanie udostgpniania informacji publicznej oraz ponownego
wykorzystywania informacji sektora publicznego w Urzedzie, w tym:
a) prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej
wptywajacych do Urzedu,
b) przekazywanie wnioskOw o udost¢pnienie informacji publicznej do Sekretarza
w celu dekretacji,
¢) przekazywanie wnioskow o udostepnienie informacji publicznej do wydziatu
merytorycznego lub wydzialu wiodacego i wspotpracujacego, zgodnie z pisemng
dekretacja Sekretarza,
d) publikowanie wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej oraz odpowiedzi
na wnioski w Biuletynie Informacji Publicznej;
15) prowadzenie Punktu Potwierdzania Profili Zaufanych na Elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);
16) zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem KARTY INOWROCLAWIANINA;
17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapewnianiu dost¢pnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami w zakresie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej;
18) koordynowanie realizacji zadan i wnioskéw wnoszonych do Urzgdu na podstawie
ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych 1 aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych 1 ustawy o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami, w tym:
a) prowadzenie rejestru zadan 1 wnioskdw zapewnienia dostgpnosci,
b) przekazywanie zadan i wnioskéw komorkom merytorycznym celem realizacji,
¢) nadzor nad terminowoscig realizacji zadan i wnioskdw zapewnienia dostepnosci,
19) realizacja zadan zwigzanych z ochrong sygnalistow zglaszajacych lub
ujawniajacych publicznie informacje o naruszeniach prawa, zgodnie z odr¢bnym
zarzadzeniem Prezydenta;
20) przekazywanie ogloszen i innych materialéw przeznaczonych do publikacji, ktére
wptynety do Urzedu, odpowiednio do:
a) merytorycznego wydziatu - celem publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) Wydziatu Organizacyjnego - celem publikacji na tablicy ogloszen;
21) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci 1 przepiséw
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) prowadzenie 1 aktualizacja w systemie teleinformatycznym rejestru
mieszkancow,
c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem meldunkowym,
d) udostepnianie danych z rejestru PESEL i rejestru mieszkancow,
e) zastrzezenie 1 cofnigcie zastrzezenia numeru PESEL,
f) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy
w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa, w zakresie
nadawania numeroéw PESEL 1 aktualizacji danych;
22) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych 1 przepisow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie wnioskdw 1 wydawanie dowodoéw osobistych osobom
zobowigzanym i uprawnionym do ich posiadania,
b) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzane] z dowodami
osobistymi,
¢) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych 1 dokumentacji zwigzane;j
z dowodem osobistym,



d) mobilna obsluga mieszkancow powiatu inowroctawskiego w sprawach
dotyczacych dowoddw osobistych;

23) wprowadzanie 1 przetwarzanie danych teleadresowych w Rejestrze Danych

24)

25)

26)

27)
28)

Kontaktowych;

aktualizacja danych w Centralnym Rejestrze Wyborcéw (CRW) oraz w systemie

teleinformatycznym Wsparcie Organéw Wyborczych (WOW);

sporzadzanie spisOw wyborcoOw uprawnionych do udziatu w glosowaniu

w wyborach do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej

Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu Europejskiego

w Rzeczypospolitej Polskiej, do organdw stanowigcych jednostek samorzadu

terytorialnego, Prezydenta Miasta Inowroctawia oraz referendow i ich aktualizacja;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Centralnej Ewidencji 1 Informacji

o Dziatalnosci  Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla Przedsi¢biorcy,

a w szczegolnosci:

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

b) udzielanie informacji o przedsigbiorcach, ktoérzy pozostawali w ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta do dnia 31 grudnia
2011 r;

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach.”;

8) w § 19 w ust. 1 w pkt 6 kropke zastgpuje si¢ Srednikiem i dodaje si¢ pkt 7
w brzmieniu:

»7) przygotowywanie wnioskow 1 kompletnej dokumentacji do ogloszenia,
przeprowadzenia przetargdbw na wykonywanie robot w zakresie konserwaci,
eksploatacji 1 ustug dotyczacych utrzymania 1 modernizacji zasobu
mieszkaniowego Miasta.”;

9)w§21:

a) wust. 1:

- pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,»4) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostawy energii elektrycznej dla
Miasta;”,

- dotychczasowe pkt 4 - 8 oznacza si¢ odpowiednio jako pkt 5 - 9,

b) w ust. 2:

- uchyla si¢ pkt 2,

dotychczasowe pkt 3 - 22 oznacza si¢ odpowiednio jako pkt 2 - 21,



c) w ust. 3 pkt 11 otrzymuje brzmienie:

,11) realizacja zadan z zakresu edukacji ekologicznej, w tym wspotdziatanie
z placowkami o§wiatowymi w realizacji programu edukacji ekologiczne;j.”;

10) w § 22 w ust. 2 w pkt 6 kropke zastepuje si¢ Srednikiem 1 dodaje si¢ pkt 7 — 8
w brzmieniu:

,7) realizacja polityki informacyjnej Urzedu poprzez:

a) informowanie mieszkancoéw o dzialaniach i zamierzeniach wtadz Miasta,
b) wspotprace z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
¢) organizowanie konferencji prasowych,
d) redagowanie komunikatéw prasowych;

8) analiza artykulow prasowych, audycji radiowych 1 telewizyjnych oraz publikacji
internetowych oraz przygotowywanie wyjasnien, sprostowan iodpowiedzi na
polemiki.”;

11) w § 25:
a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,»,1) obstuga kancelaryjno—biurowa Rady i komisji, w tym:
a) zawiadamianie o sesji Rady i1 posiedzeniach komisji,
b) protokotowanie sesji Rady i posiedzen komisji,
¢) publikowanie protokoldw z sesji Rady i1 posiedzen komisji w Biuletynie
Informacji Publicznej,
d) przekazywanie Prezydentowi lub innym zainteresowanym organom uchwat
komisji Rady,”,

b) pkt 4 otrzymuje brzmienie:

»4) udostepnianie obywatelom dokumentéw wynikajacych z wykonywania przez
Miasto zadan publicznych, w zakresie okreslonym w Statucie, oraz wspodtpraca
z Wydziatem Kultury, Promocji i Komunikacji Spotecznej w celu zapewnienia
mieszkancom Miasta informacji o pracach Rady i1 komisji;”,

c) pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,»0) organizacja 1 przygotowywanie, w tym zapewnienie kompleksowej obslugi
systemu do prowadzenia sesji Rady, zapewnienie transmitowania i utrwalania sesji
oraz podawanie w Biuletynie Informacji Publicznej imiennych wykazow

glosowan;”,

d) w pkt 9 kropke zastepuje si¢ srednikiem 1 dodaje si¢ pkt 10 w brzmieniu:



,10) przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego kompletnie
przygotowanych wykazow diet do wyplaty radnym wraz z zestawieniami
potracen.”;

12) uchyla si¢ § 32;
13) dotychczasowe § 33 — 45 oznacza si¢ odpowiednio jako § 32 — 44;
14) § 35 otrzymuje brzmienie:

»S 35.1. Prezydent dokonuje aprobaty projektow dokumentow, pism 1 decyzji
wymienionych w § 34 ust. 1 oraz projektow pism, wystapien i o§wiadczen kierowanych do
srodkow masowego przekazu.

2. Zastepcy Prezydenta dokonuja aprobaty projektow dokumentdéw, pism i decyzji
w sprawach okreslonych w § 34 ust. 4.

3. Aprobaty projektow dokumentow, pism i decyzji, o ktérych mowa w § 34 ust. 5
dokonuja Sekretarz, Skarbnik oraz naczelnicy, samodzielne stanowiska pracy
i koordynatorzy zespotow.”;

15) w § 37 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,,2. Kontrole nalezy wykonywac zgodnie z zasadami okreslonymi w § 38 - 44.”;

16) w § 40 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»$ 40.1. Przed rozpoczeciem czynno$ci kontrolnych kontrolujacy, przeprowadzajacy
kontrole wewngtrzna, zapoznaje kontrolowanego z tre$cig zarzadzenia, o ktorym mowa
w § 39 ust. 2, oraz dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli prowadzonej przez wydziat,
samodzielne stanowisko pracy lub zespot.”;

17) zatacznik do regulaminu organizacyjnego — schemat organizacyjny Urzedu Miasta

Inowroctawia otrzymuje brzmienie okreslone w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Tekst jednolity regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Inowroctawia stanowi
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Inowroctawia oraz
naczelnikom wydzialdow (réwnorzednych komodrek organizacyjnych) Urzedu Miasta
Inowroctawia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 1 pkt 4 lit. a,
ktéry wchodzi w zycie z dniem 9 lipca 2026 .

wz. Prezydenta Miasta Inowroclawia

Zastepca Prezydenta Miasta Inowroclawia
/-/ Szymon Lepski



