ZARZADZENIE NR 244/2025
BURMISTRZA CIECHOCINKA

z dnia 30 grudnia 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ciechocinku

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2025r.
poz.1153 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Ciechocinku Regulamin Organizacyjny Urzgedu Miejskiego
w Ciechocinku w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Ciechocinku.
§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Dotychczasowe akty wydane na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Ciechocinku nadanego zarzadzeniem nr 85/11 Burmistrza Ciechocinka z dnia 1 sierpnia 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Ciechocinku oraz Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Ciechocinku nadanego zarzadzeniem nr 9/2025 Burmistrza Ciechocinka z dnia
24 stycznia 2025 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ciechocinku oraz
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ciechocinku nadanego zarzadzeniem nr 130/2025
Burmistrza Ciechocinka w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ciechocinku
zachowuja moc do dnia wej$cia w zycie aktow wydanych na podstawie niniejszego zarzadzenia.

§ 5.7 dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Ciechocinku nadany zarzadzeniem nr 130/2025 Burmistrza Ciechocinka z dnia 15 lipca 2025 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ciechocinku

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 stycznia 2026 r.

Burmistrz Ciechocinka

Jaroslaw Jucewicz
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 244/2025
Burmistrza Ciechocinka

z dnia 30 grudnia 2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CIECHOCINKU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ciechocinku okresla:
1) postanowienia ogolne;
2) strukture organizacyjng i tryb pracy Urzedu;
3) zadania i kompetencje Kierownictwa Urzedu oraz Kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu;
4) zadania i kompetencje komoérek organizacyjnych Urzegdu;
5) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow;
6) zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw, w tym podpisow elektronicznych;
7) zasady tworzenia projektow uchwal Rady oraz projektow zarzadzen Burmistrza;
8) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow;
9) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji;
10) tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
11) zasady udzielania odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej;
12) zasady udzielania informacji srodkom masowego przekazu;
13) tryb ewidencjonowania i realizacji wystapien organéw kontroli;
14) postanowienia koncowe.
§ 2. llekro¢ w dalszej czgéci niniejszego Regulaminu jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejskg Ciechocinek;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ciechocinku;
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ciechocinka;
5) Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Ciechocinka;
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta;
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta;

8) Kierownictwie Urzedu - rozumie si¢ przez to Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
Dyrektora Wydziatu;

9) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, Komendanta Stazy
Migjskiej, Glownego Ksiegowego Urzedu;

10) komoérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, biura, Urzad Stanu
Cywilnego, Straz Miejska;

11) Radzie Miejskiej- nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska Ciechocinka;
12) Przewodniczacym Rady - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej Ciechocinka;

13) komisjach - nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej Ciechocinka;
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14) radach - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Ciechocinka, Miejska Radg¢ Senioréw w Ciechocinku,
Mtodziezowa Rade Miejska Ciechocinka.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktoérej Burmistrz wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej, w szczegolnosci:

1) zadania wtasne wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,;

2) zadania zlecone przez organy administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujacych aktdow normatywnych;

3) zadania wynikajace z innych ustaw szczegolnych;
4) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej (zadan powierzonych);
5) zadania okre$lone statutem gminy, uchwatami Rady Miejskiej i zarzadzeniami Burmistrza.
2. Gloéwna siedziba Urzgdu miesci si¢ w Ciechocinku przy ulicy Mikotaja Kopernika 19.
Adres korespondencyjny: Urzad Miejski w Ciechocinku, ul. Mikotaja Kopernika 19, 87-720 Ciechocinek.
Budynki administracyjne Urzg¢du:
- ul. Mikotaja Kopernika 18,
- ul. Mikotaja Kopernika 19,
- ul. Mikotaja Kopernika 21,
- ul. Zdrojowa 2B,
3. Terenem dziatania Urzedu jest obszar Gminy Miejskiej Ciechocinek.
4. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.
5. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 4. Administratorem danych osobowych jest Gmina Miejska Ciechocinek z siedzibg w Urzedzie Miejskim
w Ciechocinku, ul. Mikotaja Kopernika 19, 87-720 Ciechocinek, reprezentowana przez Burmistrza.

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna i tryb pracy Urzedu

§ 5. Podziatu struktury organizacyjnej na komorki organizacyjne Urzedu, ich szczegotowy zakres dziatania
i okres$lone stanowiska pracy w tych komorkach dokonuje Burmistrz.

§ 6. 1. Wewngtrzng strukture organizacyjng Urzedu stanowig komorki organizacyjne Urzedu posiadajgce

odpowiednie symbole literowe do oznaczania pism iakt w sprawach prowadzonych przez poszczegdlne
komorki:

2. Kierownictwo Urzedu:

1) Burmistrz BR;

2) Zastgpca Burmistrza ZB;

3) Sekretarz  SM;

4) Skarbnik  SF;

5) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunalne;.
3. Komorki organizacyjne Urzedu:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych WOS,

Kierownik Wydziatu

a) Biuro Organizacyjne z Archiwum WOS-OR,
b) Biuro Organéow Samorzagdowych WOS-OS,
¢) Biuro Spraw Spotecznych WOS-BS.
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2) Wydzial Gospodarki Komunalnej WGK
Dyrektor Wydziatu
a) Referat Gospodarki Terenami i Ochrony Srodowiska WGK-GT,
Kierownik Referatu
- Biuro Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci WGK-PN,
- Biuro Ochrony Srodowiska i Zieleni Miejskiej WGK-OS.
b) Referat Gospodarki i Infrastruktury Miejskiej WGK-GM,
Kierownik Referatu
- Biuro Gospodarki Lokalowej] WGK-GL,
- Biuro Inwestycji Miejskich ~ WGK-IM,
- Biuro Infrastruktury i Drog =~ WGK-ID,
3) Wydziat Promocji Miasta i Informacji Turystycznej WPT,
Kierownik Wydziatu
a) Biuro Promocji Miasta ~WPT-BP,
b) Biuro Informacji Turystycznej ~ WPT-IT.
4) Wydzial Finansow WFN,
Gtowny Ksiegowy Urzedu
a) Biuro Ksiegowosci Urzedu WEFN-KU,
b) Biuro Podatkéw, Optat Lokalnych i Windykacji WFN-PO,
5) Urzad Stanu Cywilnego USC,
Kierownik USC
a) Biuro Obstugi Ludnosci USC-OL.
6) Straz Miejska, ktora dziala na zasadach wydzialu ~ KSM
7) Biuro Strategii, Rozwoju i Zamoéwien Publicznych BSR
Kierownik Biura
a) wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych BSR-ZP
8) Samodzielne stanowiska:
a) Radca Prawny  RP,
b) Audytor Wewnetrzny AW,
c¢) Pracownik stuzby BHP BHP,
d) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PO,
e) Pelnomocnik ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej  OC,
f) Inspektor Ochrony Danych 10D,
g) Stanowisko ds. Nadzoru i Kontrolingu = NK,
h) Stanowisko ds. kadr BK.
4. Kierownik uzywa symbolu przypisanego do kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej Urzedu.

5. Dyrektor Wydzialu uzywa symbolu nadzorowanego przez siebie Wydziatu.

§ 7. 1. Burmistrz moze powolywac¢ zespoty/komisje zadaniowe, w sktad ktorych wchodza przedstawiciele

réznych komorek organizacyjnych Urzedu, w celu rozwigzywania okreslonych problemow.
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2. W uzasadnionych przypadkach w sktad zespotow/komisji zadaniowych Burmistrz moze powota¢
przedstawicieli jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 8. Kierownik kieruje podlegla komdrka organizacyjng Urzedu.

§ 9. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw do zalatwiania spraw o szczegdlnym znaczeniu i nada¢ im
tytut funkcyjny "Pelnomocnik".

§ 10. Podczas nieobecnosci Kierownika zastepstwo nad dang komorka organizacyjng Urzgdu sprawuje
osoba pelnigca nadzoér lub osoba przez nig wyznaczona z wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego oraz Strazy
Miejskiej, ktorych zastgpuja ich Zastepcey.

§ 11. 1. Pracownicy Urzedu zobowiagzani sa do rzetelnego, kompetentnego izgodnego z prawem
wykonywania powierzonych zadan, a w szczegdlnosci:

1) przejawiania inicjatywy w realizacji powierzonych zadan okreslonych w zakresie czynnosci;
2) wykonywania polecen stuzbowych przetozonych;
3) znajomosci 1 przestrzegania przepisow dotyczacych wykonywanych prac;
4) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
5) usprawniania sposobu wykonywania pracy;
6) przestrzegania zasad organizacji pracy;
7) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;
8) przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy;
9) przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych;
10) wspotdziatania i udzielania kolezenskiej pomocy w wykonywaniu zadan.
2. Kierownicy bezposrednio podlegajg osobie petnigcej nadzor nad dang Komorka organizacyjna Urzedu.

3. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu bezposrednio podlegaja Kierownikowi danej komorki
organizacyjnej Urzedu, samodzielne stanowiska podlegaja bezposrednio Burmistrzowi z wyjatkiem
stanowiska ds. kadr.

4. Bezposredni przelozony oraz Kierownictwo Urzedu moze poleci¢ pracownikowi wykonanie pracy
nie wymienionej w zakresie czynnosci, o ile taka praca jest zgodna z kwalifikacjami pracownika.

5. Pracownik, ktéry otrzymal polecenie stuzbowe powinien polecenie wykonaé z zastrzezeniem
okoliczno$ci opisanych wust 6., zawiadamiajgc niezwlocznie o otrzymanym poleceniu bezposredniego
przetozonego, w miarg¢ mozliwosci przed wykonaniem polecenia.

6. Pracownik moze odmoéwi¢ wykonania polecenia przelozonego, o ile takie polecenie jest niezgodne
z przepisami prawa. W takiej sytuacji zalecane jest sporzadzenie notatki stuzbowej opisujacej sytuacje.

7. Szczegdtowy organizacj¢ iporzadek pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Ciechocinku, ustanowiony w uzgodnieniu
z organizacja zwiazkowg lub - w przypadku braku organizacji zwigzkowej - z przedstawicielem zalogi.

8. Pracownik sporzadzajacy pismo zobowigzany jest do zamieszczenia, w jego lewym dolnym rogu,
imienia i nazwiska, stanowiska oraz bezposredniego numeru telefonu.

§ 12. 1. Dla zadan o charakterze kompleksowym, ktorych realizacja wymaga wspotdziatania kilku komoérek
organizacyjnych Urzgdu, koordynatora wyznacza Burmistrz.

2. Wyznaczony koordynator w celu realizacji danej sprawy moze zwolywa¢ narady Kierownikow lub ich
przedstawicieli.

3. W razie nieuzgodnienia stanowiska kwestie sporne rozstrzyga Burmistrz.

§ 13. Schemat organizacyjny Urze¢du stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
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§14. 1. W zakresie obiegu dokumentow w Urzgdzie obowigzuja: Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt, Instrukcja Archiwalna - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. wsprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt, instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych oraz inne akty wewnetrzne wprowadzone zarzadzeniem
Burmistrza.

2. Zasady postepowania w przypadku stwierdzenia niewlasciwej dekretacji:

1) Pracownik komorki organizacyjnej Urzedu, do ktorego trafita korespondencja niewtasciwie zadekretowana,
winien niezwlocznie zwroci¢ korespondencje do osoby, ktora ztozyta podpis potwierdzajacy jej pobranie;

2) Osoba, ktora ztozyta podpis potwierdzajacy jej pobranie winna niezwtocznie zwrdci¢ korespondencje do
punktu kancelaryjnego oraz dokona¢ anulowania podpisu poprzez skreslenie, zaparafowanie wraz z data
zwrotu.

3. Koordynatorem czynnoséci kancelaryjnych w Urzedzie jest Kierownik Wydzialu Organizacyjnego
1 Spraw Spotecznych.

Rozdzial 3.
Zadania i kompetencje Kierownictwa Urzedu oraz Kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu

§ 15. 1. Burmistrz jest Kierownikiem Urzgdu, ktéry wykonuje swoja funkcje wedlug zasady
jednoosobowego kierownictwa wynikajagca zustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow
okreslajacych status Burmistrza.

2. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy ogolne kierownictwo inadzor nad catoscig spraw zwigzanych
z dziatalno$cig Gminy i Urzedu, a w szczegdInosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedu;

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

3) przedstawianie Radzie Miejskiej projektow uchwat oraz sktadanie sprawozdan z ich wykonania;
4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych kierowane do Burmistrza;

5) nadzorowanie realizacji zadan wilasnych, a takze zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji
rzagdowej i samorzadowe;j;

6) gospodarowanie $rodkami przeznaczonymi na funkcjonowanie Urzgdu z zachowaniem dyscypliny
finansowej;

7) podejmowanie dziatan i srodkow niezbednych do usuniecia nadzwyczajnych zagrozen;
8) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;
9) ustalanie polityki kadrowe;j i ptacowej Urzedu;

10) wykonywanie uprawnien i obowigzkow zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz Dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy w ramach przystugujacych kompetencji, aw
szczegolnosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy,

b) nagradzanie, awansowanie i przeszeregowywanie,

¢) stosowanie kar przewidzianych w kodeksie pracy oraz rozpatrywanie odwotan od natozonych kar,
d) zadanie ztozenia o§wiadczen przewidzianych przepisami prawa,

e) delegowanie w podroze stuzbowe,

f) organizowanie dziatalno$ci socjalnej oraz administrowanie zakladowym funduszem $§wiadczen
socjalnych,

g) nadzorowanie prawidlowos$ci oraz terminowos$ci wykonywania zadan,

h) nadzorowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowe;j,
bezpieczenstwie i1 higienie pracy,

Id: 29DA5608-B093-44D0-B601-5183D56FSF54. Przyjety Strona 5



i) nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.
11) powotywanie statych lub doraznych zespotéw problemowych i ustalanie ich sktadu i zadan,
12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
13) wydawanie zarzadzen i pism ok6lnych.

3. Burmistrz sprawuje nadzor nad praca:

1) Zastepcy Burmistrza;

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) Urzedu Stanu Cywilnego;

5) Wydziatu Promocji Miasta i Informacji Turystycznej;

6) Radcy Prawnego;

7) Audytora Wewnegtrznego;

8) Pracownika stuzby BHP;

9) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

10) Pelnomocnika ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej;
11) Inspektora Ochrony Danych;

12) Stanowisko ds. Nadzoru i Kontrolingu;

13) Informatyka.

14) oraz sprawuje nadzo6 nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych Gminy:

a) Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechocinku,

b) Osrodka Sportu i Rekreacji w Ciechocinku,

c¢) Szkoty Podstawowej nr 1 im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Ciechocinku,

d) Szkoty Podstawowej nr 3 im. Polskich Olimpijczykéw w Ciechocinku,

e) Przedszkola Samorzadowego nr 1 BAJKA w Ciechocinku,

f) Przedszkola Samorzagdowego nr 2 im. Kubusia Puchatka w Ciechocinku,

g) Ztobka Samorzagdowego BAJECZKA w Ciechocinku,

h) Miejskiego Centrum Kultury,

i) Miejskiej Biblioteki Publiczne;j,

j) Ciechocinskim Centrum Ustug Wspo6lnych.

4. Burmistrz przewodniczy Akcji Kurierskie;.

5. Burmistrz peni funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

6. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Wydzialu, Kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu lub innego pracownika do zalatwiania okreslonych spraw bedacych w zakresie
kompetencji Burmistrza.

7. Dziatania os6b upowaznionych, o ktérych mowa w ust. 6, podejmowane sg z zastosowaniem formuty ,,z
upowaznienia Burmistrza”.

8. W czasie nieobecnosci Burmistrza czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy:

1) wobec Zastgpcy Burmistrza i Skarbnika wykonuje Sekretarz, a wobec Sekretarza — Zastepca Burmistrza;

Id: 29DA5608-B093-44D0-B601-5183D56FSF54. Przyjety Strona 6



2) wobec Burmistrza, z wylaczeniem czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
oraz ustalaniem wynagrodzenia, wykonuje Sekretarz, a w czasie nieobecnos$ci Sekretarza wykonuje
Zastepca Burmistrza;

3) wobec pracownikow oraz Dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy wykonuje Zastepca Burmistrza.
9. Burmistrz przyznaje premie i nagrody dla Dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 16. 1. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych Burmistrza
oraz nadzoruje prac¢ podleglych komoérek Urzedu oraz dziatalnosé¢ spotek miejskich.

2. Do zakresu dzialania Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan ikompetencji Burmistrza w przypadkach okreslonych w art. 28g ustawy z dnia
08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, w przypadkach innych niz okre$lone w ust.1- na
podstawie oddzielnego petnomocnictwa;

3) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej 1izarzadzen Burmistrza zzakresu podlegtych komodrek
organizacyjnych Urzegdu.

3. Zastegpca Burmistrza sprawuje nadzor nad praca:
1) Dyrektora Wydzialu Gospodarki Komunalnej;
oraz dziatalnoscia:
2) Spotek Miejskich:
- Miejskie Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji sp. z 0.0. w Ciechocinku,
- Komunalne Przedsigbiorstwo Uzyteczno$ci Publicznej EKOCIECH sp. z 0.0. w Ciechocinku,
- Ciechocinskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego sp. z 0.0. w Ciechocinku,
w tym realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem nadzoru wilascicielskiego.

4. W razie nieobecnosci Zastepcy Burmistrza, nadzor nad spétkami miejskimi petni nadzér Dyrektor
Wydziatu na podstawie stosownego upowaznienia.

§ 17. 1. Do zakresu dziatania Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania, organizacja pracy
Urzedu oraz obshugi interesantow, a w szczegdlnosci:

1) inicjowanie usprawnien w pracy Urzedu;

2) nadzor nad procesem doskonalenia zawodowego;

3) zapewnienie wdrazania nowych technik i metod pracy;

4) koordynowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

5) planowanie polityki kadrowej i placowe;j;

6) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie;

7) nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow;

8) prowadzenie spraw Miasta w zakresie ustalonym i powierzonym przez Burmistrza;

9) ewidencjonowanie wystapien NIK, RIO i innych organéw kontroli zewngtrzne;j;

10) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw uchwat;

11) koordynowanie przekazywania podjetych uchwat Rady Miejskiej do Wojewody Kujawsko Pomorskiego
do oceny w trybie nadzoru;

2. Sekretarz wspolipracuje ze Stowarzyszeniami, Zwigzkami, Miastami Partnerskimi oraz innymi
organizacjami, w ktorych Gmina jest cztonkiem.

3. Sekretarz sprawuje nadzor nad pracg Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych, Biura Strategii,
Rozwoju i Zamowien Publicznych oraz Stanowska ds. kadr.
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4. Sekretarz opracowuje odpowiedzi na zazalenia, odwotania i przekazuja je po podpisaniu do wtasciwego
organu Il instancji w zakresie nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzedu oraz koordynuje opracowanie
odpowiedzi j.w. przez pracownikdw na samodzielnych stanowiskach, dla ktérych bezposrednim przetozonym
jest Burmistrz.

§ 18. 1. Do zakresu dziatania Skarbnika naleza sprawy dotyczace budzetu Gminy oraz sprawy finansowe
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczegdlnoSci:

1) Prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Gminy;

2) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych oraz udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z budzetu Gminy;

4) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarka finansowa w jednostkach organizacyjnych Gminy
w zakresie przepisow prawa;

5) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej
Gminy oraz nadzoér nad ich przebiegiem,;

6) nadzor nad realizacja budzetu Gminy i kontrola jego wykonania;

7) monitorowanie sytuacji finansowej Gminy, w tym: opracowywanie analiz dotyczacych zadtuzenia Gminy,
mozliwosci finansowania dlugu oraz ptynnos$ci finansowej Gminy;

8) opiniowanie projektow uchwat Rady Miejskiej zwigzanych z budzetem Gminy;

9) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Gminy oraz sprawozdan
o dochodach i naleznosciach;

10) przedktadanie wlasciwym organom informacji, raportow, sprawozdan w zakresie finanséw publicznych;

11) sprawowanie nadzoru nad realizacja budzetu Gminy przez komorki organizacyjne Urzedu i jednostki
organizacyjne Gminy;

12) organizacja i nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j;
13) nadzor nad rachunkowoscia Urzedu;

14) sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie gospodarki
finansowej;

2. Skarbnik sprawuje nadzor nad pracg Wydziatu Finansow.
3. Skarbnik wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie finansow.

4. W razie nieobecno$ci Skarbnika jego obowigzki pelni Gltowny Ksiggowy Urzedu na podstawie
stosownego upowaznienia.

5. Skarbnik, po zasig¢gni¢ciu opinii Burmistrza, moze upowazni¢ na piSmie osobe, ktorej bedzie
przystugiwato prawo kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienigznych oraz aprobaty dokumentoéw ipism dotyczacych spraw finansowych w czasie nieobecnos$ci
Skarbnika.

6. Skarbnik opracowuje odpowiedzi na zazalenia, odwotania i przekazuje je po podpisaniu do wlasciwego
organu II instancji w zakresie nadzorowanych komoérek organizacyjnych Urzedu;

§ 19. 1. Dyrektor Wydziatlu Gospodarki Komunalnej peini nadzér nad praca Wydzialu Gospodarki
Komunalne;.

2. Dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunalnej wykonuje zadania w zakresie upowaznien i polecen
stuzbowych Burmistrza.

3. Dyrektor Wydzialu Gospodarki Komunalnej opracowuje odpowiedzi na zazalenia, odwotania
i przekazuje je po podpisaniu do wilasciwego organu Il instancji w zakresie nadzorowanych komorek
organizacyjnych Urzegdu.
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4. W razie nieobecno$ci Dyrektora Wydzialu Gospodarki Komunalnej nadzér nad pracg Wydziatu petni
Zastepca Burmistrza.

§ 20. 1. Do zakresu zadan Kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu nalezy kierowanie pracg
podlegtych komérek organizacyjnych Urzgdu, a w szczegolnos$ci:

1) dbanie o kompetentne i terminowe zalatwianie prowadzonych w podlegtej komorce organizacyjnej Urzedu
spraw oraz kulturalng obstugg interesantow;

2) przyjmowanie i zalatwianie interesantow w zakresie prowadzonych spraw;

3) przestrzeganie iczuwanie nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikoéw przepisow prawa m.in.
ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow przeciwpozarowych oraz przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz wewnetrznych uregulowan w tym zakresie;

4) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych do projektow budzetu Gminy w podlegtych komoérkach
organizacyjnych Urzedu;

5) opracowywanie materialow i przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza -
na polecenie Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy;

6) realizowanie uchwatl Rady Miejskiej izarzadzen Burmistrza oraz przygotowywanie sprawozdan
1 informacji z ich wykonania;

7) zapewnianie sprawnego przeprowadzania rozpraw administracyjnych w podlegltych komorkach Urzgdu,
inicjowanie iopracowywanie projektow, decyzji, postanowien iwytycznych w zakresie prowadzonych
spraw oraz wydawanie decyzje w sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach otrzymanych
upowaznien;

8) doskonalenie znajomoS$ci i wlasciwe stosowanie przepisOw prawa oraz wytycznych obowigzujacych
w zakresie powierzonych im zadan;

9) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw w podlegtej komoérce organizacyjnej Urzedu;

10) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy Gminy zorganami innych jednostek samorzadu
terytorialnego i ich zwigzkow oraz rzadowej administracji ogdlnej i specjalnej;

11) opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi dotyczace podleglych pracownikéw lub dotyczace spraw
prowadzonych przez podlegte komorki organizacyjne Urzedu;

12) wspotdziatanie z organami Gminy oraz uczestnictwo w ich posiedzeniach (na polecenie Burmistrza lub
bezposredniego przetozonego);

13) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

14) prowadzenie biezacej kontroli wydatkowania $rodkéw publicznych w ramach budzetu gminy zgodnie
z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w podleglych komorkach organizacyjnych
Urzedu;

15) stosowanie wprowadzonych s$rodkow zabezpieczajacych przed dostgpem oséb nieuprawnionych do
sprzetu komputerowego oraz ograniczajace do minimum ryzyko zniszczenia urzadzen i uszkodzenia bazy
danych;

16) wnioskowanie o awans, przeszeregowanie i nagrody dla podlegtych im pracownikdw;

17) wspotpraca z Biurem Strategii, Rozwoju i Zaméwien Publicznych w zakresie przekazywania danych
niezbednych do opracowywania wnioskow aplikacyjnych dla Urzedu;

18) wspolpraca w zakresie merytorycznym z Biurem Strategii, Rozwoju i Zamdwien Publicznych poprzez
przekazywanie danych niezb¢dnych do prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

19) prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych podlegltych komorek organizacyjnych Urzedu, dla
ktorych realizacja jest bezposrednia i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

20) wspotdziatanie z wlasciwymi instytucjami i jednostkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan;

21) realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza.
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2. Wykonujac zadania Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa zobowigzani $cisle wspotpracowac

.....

3. Wspolprace nalezy prowadzi¢ bezposrednio bez zbgdnej korespondencji wewnetrzne;.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni sg za prawidtowe dysponowanie srodkami
finansowymi okre$lonymi w budzecie Gminy na realizacj¢ zadan merytorycznych w podlegtych komorkach
organizacyjnych Urzgdu, z zachowaniem dyscypliny budzetowe;.

Rozdzial 4.
Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych Urzedu

§ 21. Wydzial Organizacyjny i Spraw Spolecznych zapewnia prawidtowe funkcjonowanie i organizacje
pracy Urzedu, obstuge ludnosci w zakresie profilaktyki, ochrony ipromocji zdrowia, kultury, edukacji,
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, a w szczeg6lnosci:

1.w zakresie funkcjonowania iorganizacji pracy Urz¢du podejmowanie czynno$ci zapewniajacych
sprawne funkcjonowanie Urzgdu, w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie i administrowanie budynkami Urzgdu Miejskiego w Ciechocinku nr I, 11, IIT , m.in.

a) zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania 1wlasciwej eksploatacji nieruchomosci, zgodnie zich
przeznaczeniem,

b) biezace administrowanie nieruchomos$ciami, wtym zlecanie wykonywania niezbednych napraw,
drobnych remontow, serwisow, przegladow technicznych i konserwacji,

¢) nadzor nad utrzymaniem czystosci w obiektach i na posesjach przylegtych do wskazanej nieruchomosci,
d) wlasciwe zabezpieczenie i dozdr obiektow administrowanych,

e) prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi w zakresie wykorzystania powierzchni i pomieszczen
w obiektach administrowanych.

2) prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowo-eksploatacyjnej w zakresie zakupu art. spozywczych, biurowych,
higienicznych, $rodkow czysto$ci, art. przemystowych, art. komputerowych, sprzetu, urzadzen,
wyposazenia itp, niezb¢dnych do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania obiektow;

3) dokonywanie rozliczen zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem Urzedu ztytutu dostaw wody,
energii elektrycznej, ogrzewania, ustug telekomunikacyjnych itp;

4) prowadzenie rejestru i wydawanie legitymacji stuzbowych;
5) prowadzenie rejestrow zbioru zarzadzen, ogloszen, obwieszczen wydawanych przez Burmistrza;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja irozliczeniem telefondéw oraz mobilnych urzadzen
shuzbowych;

7) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen majatkowych, mienia, sprzetu, pojazdow bedacych na stanie
Urzedu Miejskiego w Ciechocinku oraz odpowiedzialno$ci cywilnej, w zwigzku z prowadzeniem
dziatalno$ci publiczne;j;

8) wspotpraca z ubezpieczycielem oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem mienia,
w tym likwidacji szkod, przygotowywanie odpowiedzi w porozumieniu z komoérkg merytoryczna;

9) ewidencjonowanie (ewidencja elektroniczna) i inwentaryzowanie oraz oznaczanie Srodkow rzeczowych
(srodki trwate, pozostate §rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne), nadzor nad procesem likwidacji,
przekazania, zmiany lokalizacji, w tym prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej;

10) zlecanie wykonania pieczgci oraz prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych;

11) prowadzenie ewidencji wnioskéw sktadanych w trybie ustawy o udostepnieniu informacji publicznej,
przygotowywanie odpowiedzi w porozumieniu z komorka merytoryczna;

12) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza oraz innych;

13) prowadzenie archiwum Urzgdu;

14) prowadzenie rejestru kluczy zewnetrznych wydanych pracownikom;
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15) prowadzenie spraw zwigzanych zdostgpem do rejestrow panstwowych na podstawie wydanych
upowaznien;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja wyborow powszechnych, wyboréw do Izb Rolniczych,
referendum ogdlnokrajowego i lokalnych, spisow powszechnych;

17) nadzér nad utrzymaniem porzadku iczystoSci w pomieszczeniach biurowych 1w otoczeniu
administrowanych obiektow;

18) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdéw oraz bytych pracownikéw i ich rodzin;
19) prowadzenie zbiorow regulaminéw wewngetrznych urzgdu oraz pism okolnych;

20) prowadzenie punktu kancelaryjnego w zakresie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej obowigzujace;j
w Urzedzie;

21) obstuga platformy e-PUAP oraz e-Doreczenia;

22) udzielanie informacji w zakresie dziatalno$ci Urzgdu, a w razie potrzeby kierowanie interesantow do
wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu;

23) Prowadzenie rejestru oraz dokumentacji skarg i wnioskéw zgloszonych do Burmistrza w trybie ustawy
KPA, zgodnie z rozdzialem 8;

24) Prowadzenie rejestru oraz dokumentacji petycji zgltoszonych do Burmistrza w trybie ustawy o petycjach,
zgodnie z rozdziatem 9;

25) Prowadzenie rejestru oraz dokumentacji interpelacji izapytan zgloszonych do Burmistrza, zgodnie
z rozdziatem 10;

26) Obstuga sekretariatu, w szczegolnosci:
a) prowadzenie ,.kalendarza spotkan" Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

b) prowadzenie zapis6w interesantéw na spotkania z Burmistrzem lub Zastepca Burmistrza w sprawie skarg
1 wnioskow,

c) sporzadzanie, rozliczanie oraz prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych wydawanych przez
Burmistrza lub inne osoby upowaznione,

d) organizacja i obstuga spotkan oraz wyjazdéw Burmistrza, Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza,

27) dokonywanie zgtoszen lub rejestracji na szkolenia stuzbowe Kierownictwa Urzgdu oraz pracownikéw na
podstawie stosownych skierowan, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

28) obstuga tablicy ogloszen (forma papierowa oraz elektroniczna BIP) w zakresie przekazywanie do
publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien itp. od innych organéw — tablica ogloszen, w tym
przygotowywanie niezbgdnej korespondenc;i;

29) prowadzenie spraw w zakresie organizacja stazy, praktyk oraz wolontariatow.

2. czynnosci zapewniajacych sprawne dzialanie Rady Miejskiej oraz innych Rad przez nig powotanych i ich
komisji, oraz zespotéw (kolegiow) powotanych przez Burmistrza, w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z Przewodniczacymi Rad w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania;

2) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i sprawnym przebiegiem sesji, posiedzen ich komisji
oraz posiedzen zespolow i kolegiow zwotanych przez Burmistrza, w tym zapewnienie obstugi technicznej;

3) zarzadzanie salg konferencyjng w zakresie jej udostepniania;

4) zapewnienie terminowego doreczania zawiadomien i materialdw na sesje, posiedzenia komisji, zespotow,
kolegiow,

5) sporzadzanie protokolow z sesji i posiedzen zespotdéw powotanych przez Burmistrza;
6) prowadzenie rejestru uchwat Rad;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) opracowywaniem projektow planow pracy Rady Miejskiej,
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b) przygotowywaniem projektow sprawozdan z dziatalnosci Rady Miejskiej i Burmistrza.
8) zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu mandatu;
9) prowadzenie ewidencji udziatu w sesjach 1 posiedzeniach komis;ji;

10) prowadzenie spraw zwigzanych znadawaniem przez Rad¢ Miejskg Ciechocinka honorowego
obywatelstwa miasta oraz Medalu Stanistawa Staszica;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sagdowych;

12) przyjmowanie, ewidencja skarg, wnioskow i petycji rozpatrywanych przez Rade Miejska;

13) prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan radnych i przekazywanie ich Burmistrzowi;

14) realizacja innych zadan zleconych przez Przewodniczacych Rad, w uzgodnieniu z Sekretarzem.

3. czynnosci zapewniajacych sprawng obstuge mieszkancow wspdlnoty samorzadowej w zakresie realizacji
zadan Gminy, a w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan z zakresu profilaktyki, ochrony i promocji zdrowia oraz dziatalnosci gospodarczej, w tym:
a) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z realizacja programéw polityki zdrowotnej,

b) opracowanie i aktualizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

c) przygotowanie corocznego preliminarza wydatkow na realizacje Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii,

d) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki iRozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii wraz z wydatkowaniem §rodkéw, pochodzacych z optat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

e) wspotpraca z Miejska Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz instytucjami
1 organizacjami dzialajacymi w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemdéw uzaleznien,

f) realizacja zadan zwigzanych z procedura wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

g) realizacja zadan zwigzanych z procedurg wydawania zezwolen na upraw¢ maku i konopi widknistych,
nadzor nad uprawami i prowadzenie z rejestru wydawanych zezwolen,

h) realizacja zadan zwigzanych z przewozem oso6b i tadunkow taksowkami,

i) opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, regulaminéw itp. dokumentacji niezbednej do
wykonywania zadan zawartych w zakresie czynnosci oraz tworzenie niezbednych raportow,

j) realizacja, we wspoOlpracy z Wydziatlem Gospodarki Komunalnej, spraw zwigzanych z uzdrowiskiem
1 lecznictwem uzdrowiskowych, w tym:

-prognozowanie rozwoju Ciechocinka jako uzdrowiska,
- sporzadzanie projektow stref ochrony uzdrowiskowej,
- prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem operatéw uzdrowiskowych,
- przygotowywanie statutu uzdrowiska oraz jego zmian,
- przedktadanie propozycji dotyczacych tworzenia obszarow chronionych,
k) zarzadzanie budynkiem Punktu Profilaktyki Uzaleznien, a w szczeg6lnosci:

- zapewnienia bezpieczenstwa uzytkowania i wlasciwej eksploatacji nieruchomosci zgodnie z jej
przeznaczeniem,

- biezacego administrowania nieruchomoscia, wtym zlecanie wykonywania niezbednych napraw,
drobnych remontow, serwisow, przegladow technicznych i konserwacji,

- nadzor nad utrzymaniem czysto$ci w obiekcie i na posesji przylegltej do wskazanej nieruchomosci.

2) realizacja zadan w zakresie kultury i ochrony dobr kultury, a w szczegdlnosci:
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a) sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalng polegajacego na wspieraniu i promocji tworcow,
edukacji i o§wiaty kulturalnej, inicjatyw kulturalnych i ochrony dziedzictwa kultury,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury i nadzoér nad ich dziatalnoscia,
¢) koordynowanie wspotpracy miedzy instytucjami i placowkami kulturalnymi na terenie Ciechocinka,
d) ochrona dobr kultury znajdujacych si¢ na terenie Ciechocinka:

- dzialanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie uzytkowania
obiektow zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami iw sposob odpowiadajacy ich
wartos$ci zabytkowej,

- wydawanie zarzadzen, we wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Komunalnej, w celu zabezpieczenia
zabytku w naglych przypadkach iniezwloczne zawiadamianie otym wlasciwego konserwatora
zabytkow,

- opieka nad pomnikami i miejscami pamigci narodowej oraz cmentarzami i grobami wojennymi itp.

e) realizacja, we wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Komunalnej, zadan wynikajacych z ustawy z dnia
23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdw 1 opiece nad zabytkami poprzez:

- pozyskiwanie $§rodkow finansowych zzewnetrznych zroédel wtym ze $rodkow unijnych
z przeznaczeniem na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich, zagospodarowanie,
prowadzenie badan oraz podejmowanie innych dziatan przy zabytkach, obiektach wpisanych do
rejestru zabytkéw 1 gminnej ewidencji zabytkow w celu zabezpieczenia i powstrzymania degradacji
zabytkow,

- prowadzenie zadania zwigzanego z koordynacjg, przygotowywaniem projektow dokumentéw w celu
udzielania dotacji przez organ stanowigcy gminy na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru lub znajdujacym si¢ w gminnej ewidencji zabytkoéw
oraz pozyskiwanie srodkéw ze zroédet zewnetrznych na ten cel.

f) opracowywanie planow 1 zatozen programowych, we wspolpracy z Miejskim Centrum Kultury
w Ciechocinku, w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury na terenie Ciechocinka,

g) wspotdziatanie z Wydziatem Promocji Miasta i Informacji Turystycznej oraz Miejskim Centrum Kultury
w Ciechocinku w zakresie dzialan promocyjnych 1iorganizacji wydarzen kulturalnych na terenie
Ciechocinka,

h) przygotowywanie zatozen budzetowych i informacji z ich realizacji w zakresie $rodkdéw na dziatalnosc¢
instytucji kultury,

i) nadzor merytoryczny nad wydawnictwami miejskimi i prasg samorzadowa,

j) gromadzenie informacji na temat osob iwydarzen zwigzanych zdziejami, atakze tradycjami
Ciechocinka i Kujaw, majacych warto$¢ historyczng i kulturows.

3) realizacja zadan z zakresu edukacji, a w szczego6lnosci :

a) koordynowanie, nadzorowanie ikontrolowanie dziatalnosci oswiatowych placéwek organizacyjnych
Gminy w zakresie:

- awansu zawodowego nauczycieli,
- realizacji obowigzku szkolnego i obowiagzku nauki,

- prawidtowego sporzadzaniem przez Dyrektoréw jednostek oswiatowych projektow organizacji pracy
oraz ich zatwierdzanie,

- organizowania konkursow na stanowiska Dyrektoréow jednostek o§wiatowych,
- dokonywania ocen i opinii o pracy Dyrektorow jednostek oswiatowych,
- przygotowania projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawach o$wiatowych,

- spraw dotyczacych powotania, reorganizacji i likwidacji placowek oswiatowych.
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b) wspoélpraca z Dyrektorami szkot, przedszkoli i zZlobkéw na terenie Gminy oraz nadzor i kontrola nad
zadaniami wlasnymi oraz zadaniami zleconymi z zakresu o$wiaty,

¢) wspdlpraca z organem nadzoru pedagogicznego,
d) analizowanie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli oraz przygotowanie ich do zatwierdzenia,
e) realizowanie innych zadan wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela,

f) biezaca analiza stanu o$§wiaty w Gminie w zakresie jej organizacji, koniecznosci wprowadzenia zmian
organizacyjnych, racjonalizacji sieci szkolnej, obwodow oraz poziomoéw nauczania,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy okreslonych w ustawie o opiece nad dziec¢mi
do lat 3,

h) przygotowanie zatozen budzetowych w zakresie srodkow na dziatalno$é o§wiatowa,

i) przygotowanie informacji z realizacji budzetu w zakresie dziatalnosci o$wiaty,

j) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza,

k) organizacja i nadzor zadania gminy w zakresie dowozu dzieci i mtodziezy do szk6t w tym:
- sporzadzanie harmonogramu pracy kierowcow oraz opiekunek dzieci i mtodziezy,
- wystawianie kart drogowych, rozliczanie i ich comiesigczna analiza.

4) realizacja zadan dotyczacych pomocy osobom niepelnosprawnym, organizacji pozarzadowych oraz
organizacji pozytku publicznego, a w szczegolnosci :

a) wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
b) wspotpraca z oddzialem wojewo6dzkim Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelosprawnych,

c) wspolpraca zterenowymi organami administracji rzadowej oraz instytucjami i organizacjami
spotecznymi dziatajgcymi na rzecz os6b niepetnosprawnych,

d) ustalanie zasad wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi w tym pozytku publicznego i zasad
udzielania pomocy finansowej z budzetu Miasta,

e) wspoOtpraca z organizacjami pozytku publicznego dziatajacymi na terenie Ciechocinka, aw
szczegolnosci:

- opiniowanie wnioskdw o udzielenie dotacji zbudzetu Gminy na realizacje zadan samorzadu
gminnego,

- zawieranie i kontrola realizacji umow.

4. W sklad Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych wchodzi zespot pracownikéw obstugi  do
zadan ktorego nalezy utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach Urzedu, w szczegdlnosci:

a) utrzymania biezacego i wykonywania niezbe¢dnych napraw, drobnych remontow,
¢) utrzymania czysto$ci w obiektach i na posesjach przylegtych do nieruchomosci,
e) zapewnienie dowozu dzieci i mtodziezy do szkot.

§ 22. Wydzial Gospodarki Komunalnej realizuje zadania w zakresie gospodarki terenami, ochrony
srodowiska, inwestycji miejskich, zamowien publicznych, gospodarki lokalowej, a w szczego6lnosci:

1. w zakresie gospodarki terenami i ochrony $rodowiska:
1) prowadzenie zasobu mienia gminnego;
2) sprzedaz nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy;
3) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub najem;
4) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wlasnosci;

5) publikowanie wykazéw nieruchomos$ci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub najem;
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6) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do zawierania umow notarialnych w przypadku sprzedazy lub
oddawania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) ustalaniem wielko$ci udziatow wiascicieli poszczegolnych lokali we wspotwlasnosciach umow oraz we
wspotwlasnosciach lub dokonywanie zmian w tych planach,

b) orzekaniem o rozwigzywaniu umoéw wieczystego uzytkowania,
¢) oddawaniem nieruchomosci w trwaly zarzad i orzekanie o wygasnigciu zarzadu,

d) przekazywaniem gruntow komunalnych jednostkom organizacyjnym gminy nie posiadajacym
osobowosci prawnej w trwaty zarzad,

e) nieodplatnym przejmowaniem gruntow od Skarbu Panstwa inieodptatnym oddawaniem gruntow na
rzecz Skarbu Panstwa,

f) zamiang gruntow stanowiacych wilasno$¢ gminy na grunty stanowiace wlasno$¢ lub bedace
w uzytkowaniu wieczystym,

g) ustalaniem oplat z tytutu uzytkowania wieczystego i uzytkowania,
h) ustalaniem optat adiacenckich,
1) nabywaniem i zbywaniem wiasnosci i innych praw do nieruchomosci,
j) wykonywaniem prawa pierwokupu,
k) uwtaszczaniem osob prawnych,
1) zatwierdzaniem podziatow nieruchomosci.
8) dokonywanie przypisow dochodéw z tytutu:
a) wieczystego uzytkowania gruntow,
b) sprzedazy domoéw i lokali,
¢) wieczystego uzytkowania terenéw oddanym spétdzielniom,
d) dzierzawy gruntow.

9) opracowywanie planu ogdlnego oraz miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, strategii
rozwoju miasta oraz innych planéw i programow okreslonych przepisami prawa;

10) prowadzenie uzgodnien planu ogoélnego oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

11) prowadzenie postgpowan w sprawach majatkowych wynikajacych zuchwalenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

12) przygotowanie niezbednej dokumentacji do opracowania i realizacji strategii rozwoju miasta;

13) przygotowanie niezbgdnej dokumentacji do przeprowadzania przetargbw na zbycie wieczystego
uzytkowania, uzytkowania, dzierzawy lub najmu mienia miejskiego, opracowania planistyczne i inne prace
wykonywane w trybie ustawy o zamdwieniach publicznych;

14) kontrola realizacji plandw miejscowych, ich analiza i wnioskowanie o dokonywanie zmian w tych
planach;

15) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
16) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
17) prowadzenie prac zwigzanych z komunalizacjg mienia;
18) dokonywanie zlecen w szczegolnosci w sprawach:
a) podziatu nieruchomosci,
b) wydzielania budynkow po obrysie,

c¢) wydzielania garazy,
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d) zamawiania dokumentow z ewidencji gruntow,

19) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci;

20) inicjowanie i prowadzenie spraw majacych na celu poprawe srodowiska, a w szczegolnosci:
a) zapewnianie niezb¢dnych warunkow dla ochrony srodowiska przed odpadami,

b) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewow oraz wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne
usuwanie drzew 1 krzewow,

¢) ochrona $rodowiska przed hatasem,

d) wspolpraca z jednostkami i organizacjami pozarzagdowymi dzialajacymi na rzecz ochrony $rodowiska,
e) udzielanie informacji o sSrodowisku i jego ochronie,

f) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o $srodowiskowych uwarunkowaniach.

21) utrzymanie zieleni miejskiej na terenie Gminy, w tym nadzoér nad parkami, skwerami, trawnikami,
dywanami i rabatami kwiatowymi oraz drzewami i krzewami;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawianiem na terenach miejskich stupow i tablic ogloszeniowych,
reklam, szyldow itp.;

23) realizacja zadan zapewniajacych uzdrowisku warunki umozliwiajace jak najszersze wykorzystanie
wlasciwosci leczniczych;

24) wspotudzial w opracowaniu i stosowaniu statutu uzdrowiska;
25) sprawowanie nadzoru nad prawidlowg eksploatacjg cmentarza;
26) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) prawem wodnym i fowieckim w zakresie zadan gminy,

b) zwalczaniem zarazliwych choréb zwierzgcych,

27) organizacja izarzadzanie systemem gospodarowania odpadami w mieScie oraz selektywnej zbiorki
odpadow;

28) przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do wszczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego na odbieranie odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomos$ci, badz odbieranie
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych oraz selektywna zbidrke odpadow;

29) opracowywanie projektu planu dochodow iwydatkéw budzetu Gminy oraz sprawozdan zwigzanych
z dziatalno$cig w zakresie gospodarowania odpadami;

30) podejmowanie dzialan w celu objgcia wszystkich wilascicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi;

31) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadanych
przez wiascicieli nieruchomosci oraz prowadzenie rozliczen wnoszonych optat;

32) prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w przypadku niezlozenia przez wlasciciela nieruchomosci deklaracji albo
uzasadnionych watpliwosci, co do danych w niej zawartych, a takze okreslajacych wysokos¢ zaleglosci
z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku stwierdzenia, ze wlasciciel
nieruchomosci nie uiscit optaty albo uiscit ja w wysokosci nizszej od naleznej;

33) tworzenie i aktualizacja komputerowej bazy danych wlascicieli nieruchomosci objetych systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie miasta;

34) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci;

35) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni §ciekow oraz kontroli
w tym zakresie;
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36) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci;

37) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety informacji, ktdre
zostaly wyszczegolnione w art.3 ust. 2 pkt 9 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach;

38) podejmowanie dziatan wcelu zapewnienia osiggnieccia odpowiednich poziomdéw recyklingu
i przygotowania do ponownego uzycia odpadow, ktore zostaly wyszczegdlnione w art. 3b ust. 1 ustawy
z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

2. w zakresie Gospodarki i Infrastruktury Miejskie;j:

1) ocena aktualnego stanu gospodarki Gminy i ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych w zakresie:
a) budownictwa komunalnego i spotecznego realizowanego w ramach CTBS,
b) remontéw budynkéw komunalnych, drég i innych urzadzen komunalnych.

2) zarzadzanie i utrzymanie drég gminnych i organizacji ruchu na tych drogach;

3) wspolpraca zinnymi organami ijednostkami zarzadzajacymi drogami wojewodzkimi i powiatowymi
w zakresie sygnalizacji, oznakowania drog, stosowania urzadzen ostrzegawczych oraz zmian organizacji
ruchu, w tym w sposob szczegdlny;

4) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych iumieszczanie urzadzen w pasie
drogowym;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem parkingdéw miejskich i ustalanie odptatnosci za
parkowanie pojazdow;

6) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa eksploatacja:
a) budynkow mieszkalnych i budowli bedacych w zasobach komunalnych,
b) kanalizacji deszczowe;,
c) hal i targowisk,
d) miejskimi placami zabaw,
e) systemu monitoringu miasta.
7) kontrolowanie realizacji zleconych ustug komunalnych;
8) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzadku w miescie;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dot. ochrony praw lokatorow, mieszkaniowego zasobu
gminy, miedzy innymi:

a) zawieranie umow na lokale komunalne i socjalne oraz pomieszczenia przynalezne,
b) zamiana lokali mieszkalnych,
¢) przyjmowanie wnioskow, naliczanie i wydawanie decyzji dotyczacych dodatkow mieszkaniowych,
d) przydzielanie lokali zamiennych osobom uprawnionym.
10) prowadzenie ewidencji danych dotyczacych sytuacji mieszkaniowej na terenie Gminy;
11) gospodarowanie komunalnymi zasobami lokali uzytkowymi;
12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspolnotach mieszkaniowych;

13) sporzadzanie zestawien zadan inwestycyjnych proponowanych do ujecia w projekcie budzetu oraz
Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy;

14) opracowywanie projektu budzetu w czegsci dotyczacej remontéw i inwestycji miejskich;

15) realizacja zadan z zakresu inwestycji i remontow kapitalnych finansowanych z budzetu Gminy;
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16) przygotowywanie materiatdw do udzielania zamowien w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych na
opracowanie dokumentacji, realizacje inwestycji, dostawy materiatow i ustug itp.;

17) wykonywanie kontroli merytorycznej, rzeczowej i finansowej realizowanych zadan inwestycyjnych
i remontowych;

18) wspotpraca z Urzegdem Wojewodzkim, Marszatkowskim 1innymi instytucjami w sprawach realizacji
inwestycji miejskich finansowanych ze srodkow celowych budzetu Panstwa i z innych zrédet;

19) koordynacja prac realizowanych w formie robot publicznych, prac interwencyjnych oraz nadzor,
1 rozliczanie;

20) prowadzenie postepowan w trybie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz pelnej wymaganej
dokumentacji Urzedu oraz na polecenie Burmistrza jednostek organizacyjnych Gminy;

21) udzielanie komoérkom organizacyjnym Urzgdu niezbednych informacji i wyjasnien zwigzanych
Z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych;

22) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i informacji okreslonych przepisami prawa;

23) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na obszarze Gminy,
w tym prowadzenie spraw zwiagzanych z monitorowaniem i aktualizacjg zatozen do planu zaopatrzenia
Gminy w cieplo, energig¢ elektryczna i paliwo gazowe;

27) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania zadan inwestycyjnych i wykorzystania srodkow na ich
realizacje;

28) prowadzenie nazewnictwa ulic;

29) prowadzenie nadzoru na przyjetych do realizacji zadaniach inwestycyjnych finansowanych ze $rodkow
budzetu miasta, UE i innych srodkow, a w szczeg6lnosci:

a) sprawdzanie ztozonych ofert w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

b) zglaszanie do wlasciwych instytucji zamiaru rozpoczecia robot lub wystepowania z wnioskiem
0 pozwolenie na budowg,

¢) protokolarne przekazywanie wykonawcy terenu budowy, dokumentacji projektowej wraz z pozwoleniem
na budowe i dziennika budowy,

d) organizowanie odbiorow wykonywanych robot iodbiorow koncowych zakonczonych zadan
inwestycyjnych,

e) zawiadamianie wlasciwych organow o zakonczeniu inwestycji oraz uzyskiwanie zgody na ich
uzytkowanie,

f) sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym, tj. zgodnosci z zapisami umowy, protokotami
odbioru robdt, planem wydatkoéw inwestycyjnych oraz ich kompletnosci i przekazywanie do realizacji,

g) dokonywanie koncowego wyliczenia wartosci zakonczonych zadan inwestycyjnych koniecznego do
sporzadzenia dowodow OT,

h) przeprowadzanie w okresie gwarancji przegladow stanu technicznego obiektow i egzekwowanie
usuniecia usterek, wyliczanie kar umownych zgodnie z zapisami umow i przekazywanie polecen ich
potracenia do Referatu Finansowego.

30) W sktad Referatu Gospodarki i Infrastruktury Miejskiej wchodzi zespot pracownikow utrzymania terenow
miejskich, do zadan ktorego nalezy utrzymanie czystos$ci i porzadku na terenie Gminy, a w szczego6lnosci:

a) biezacego utrzymania i wykonywania niezbednych napraw, drobnych remont,
b) wykonywanie drobnych inwestycji,
c) biezaca konserwacja infrastruktury miejskiej,

d) wykonywanie innych prac w zakresie utrzymania terenu.
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§ 23. Wydzialu Promocji Miasta ilInformacji Turystycznej realizuje zadania Gminy w zakresie
promocji Ciechocinka oraz w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu na terenie Ciechocinka, a w
szczegolnosci:

1) opracowywanie planow promocji Ciechocinka;

2) koordynowanie, organizowanie i uczestniczenie w dzialaniach na rzecz promocji Ciechocinka w kraju i za
granica;

3) nawigzywanie wspotpracy z instytucjami, organizacjami i §rodowiskami dzialajacymi na rzecz promocji
Ciechocinka i walorow uzdrowiska;

4) organizowanie biezacej wspoOtpracy z miastami partnerskimi;

5) przygotowywanie programu pobytu gosci, w przypadku delegacji zagranicznych zapewnienie obstugi
thumacza, rezerwacji hoteli;

6) wspotpraca w zakresie promocji Ciechocinka i przedsigwzie¢ organow samorzadowych Gminy;

7) organizacja udzialu Ciechocinka w targach turystycznych w kraju i za granica;

8) opracowywanie i biezgce aktualizowanie strony internetowej Ciechocinka i medidow spotecznosciowych ;
9) organizowanie imprez kulturalno-o$wiatowych;

10) udziat w przygotowaniu imprez o zasiegu lokalnym, krajowym, miedzynarodowym odbywajacych si¢ na
terenie Gminy;

11) wspotpraca z organizacjami turystycznymi o zasiegu lokalnym i krajowym,;
12) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi obiekty sanatoryjno- wypoczynkowe;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem udzielanym przez Burmistrza;

14) przygotowywanie projektow uchwatl Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza w ramach obstugiwanego
zakresu oraz realizacja podjetych uchwat;

15) przygotowanie zalozen budzetowych w zakresie srodkéw na dziatalno$¢ podmiotéw realizujgcych zadania
w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu na terenie Gminy;

16) przygotowywanie informacji zrealizacji budzetu w zakresie dzialalno$ci podmiotéw realizujgcych
zadania w zakresie upowszechniania kultury fizycznej isportu na terenie Gminy, wtym stypendia
sportowe;

17) prowadzenie rejestru placowek upowszechniajacych kulture fizyczng i sport na terenie Gminy;
18) prowadzenie ewidencji:
a) pol biwakowych,
b) obiektéw innych niz obiekty hotelarskie, w ktorych §wiadczone sg ustugi hotelarskie.
19) ustalanie oraz zlecanie wykonania materiatdbw promocyjnych;
20) prowadzenie spraw w zakresie oraz petna obstuga Karty Mieszkanca;

21) zarzadzanie i administrowanie obiektem - Muszla Koncertowa oraz budynkiem IV Urzedu przy ulicu
Zdrojowej 2B, a w szczegodlnosci:

a) zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania i wlasciwej eksploatacji nieruchomosci, zgodnie zich
przeznaczeniem,

b) biezace administrowanie nieruchomosciami, wtym zlecanie wykonywania niezbednych napraw,
drobnych remontow, serwisoéw, przegladow technicznych i konserwacji,

¢) nadz6r nad utrzymaniem czystosci w obiektach i na posesjach przylegtych do wskazanej nieruchomosci,
d) wlasciwe zabezpieczenie i dozor obiektow administrowanych,

e) prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi w zakresie wykorzystania powierzchni ipomieszczen
w obiektach administrowanych.
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22) obstuga punktu sprzedazy materialow promocyjnych;
23) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu;
24) udzielanie informacji turystycznych dotyczacych uzdrowiska;

25)  wspolpraca z redaktorem naczelnym ,,Zdroju Ciechocinskiego” w zakresie biezacego relacjonowanie
wydarzen;

26) Redagowanie tekstow i publikacji tematycznych, copywriting;

27) Pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw na realizacj¢ zadan wlasnych poprzez wspotdziatanie z lokalnymi
przedsigbiorcami oraz sponsorami spoza miasta;

28) Wykonywanie relacji fotograficznych z imprez i wydarzen miejskich.
29) Koordynowanie sytuacji kryzysowych w obszarze komunikacji z mediami — w zakresie
tematow niesklasyfikowanych jako sprawy bezpieczenstwa miasta.

§ 25. Wydzial Finansow prowadzi ksiggi rachunkowe budzetu oraz ksiegi rachunkowe Urzedu, zapewnia
obstuge finansowa przy wykonywaniu zadan witasnych, zleconych ipowierzonych z zakresu administracji
rzadowej i samorzadowej, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow budzetu Gminy;

2) przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzedu ijednostkom organizacyjnym Gminy wytycznych
i wskaznikow do planowania budzetu Gminy;

3) weryfikacja izatwierdzanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy i zaktadow
budzetowych w zakresie przewidzianym przepisami prawa;

4) wykonywanie budzetu Gminy zgodnie z zasadg rownowagi budzetowej;
5) opracowywanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;j;
6) przeprowadzenie kontroli gospodarki finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy;

7)nadzér nad prawidtlowym wykorzystaniem s$rodkéow finansowych przekazywanych przez organy
administracji rzadowej i samorzadowej na realizacj¢ zadan zleconych i powierzonych;

8) prowadzenie rachunkowosci podatkowej;
9) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych w szczegélnosci podatkow i optat lokalnych;
10) prowadzenie postepowania zwigzanego:

a) ze skargami i odwotaniami w sprawach podatkéw i optat (lokalnych, skarbowej, eksploatacyjnej i innych
stanowiacych doch6d Gminy;

b) z wnioskiem o umorzenie, zaniechanie wymiaru i poboru, roztozenie na raty iodroczenie termindow
ptatnosci naleznosci podatkowych.

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem pozyczek, kredytow iinnych zobowigzan finansowych
oraz udzielaniem porgczen kredytowych;

12) wydawanie zaswiadczen zwiazanych z podatkami;
13) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpisow;
14) kontrola wewnetrzna wykonania zadan i realizacji budzetu;

15) prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej oraz obstuga ksiggowa rzeczowego majatku Miasta,
w tym:

a) majatku Urzedu,
b) majatku znajdujacego si¢ poza Urzedem, stanowigcego wiasno$¢ Gminy.
16) aktualizacja wyceny $srodkow trwatych;

17) prowadzenie obstugi kasowej w zakresie niezbednym,;
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) naliczaniem wynagrodzen pracownikom Urzgdu,

b) administrowaniem Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
19) wspotudziatl w pracach zwigzanych ze spisem rolnym;
20) prowadzanie rejestru umow, porozumien;

21) prowadzenie ksiggowosci Urzedu w zakresie naleznosci i zobowigzan, wraz z przypisami i odpisami
a takze windykacja naleznosci wynikajacych z uméw cywilno-prawnych;

22) prowadzenie systemu poboru optaty uzdrowiskowej i zobowigzan z tytutu wyplaty prowiz;ji;

23) naliczanie podatku dochodowego od o0so6b fizycznych iterminowe przekazywanie go na rachunek
wlasciwego Urzedu Skarbowego;

24) sporzadzanie i przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS i US;

25) wydawanie ,,zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach" Rp-7;

26) wystawianie zaswiadczen o osiggni¢tych dochodach;

27) Rozliczanie ryczattu za uzywanie prywatnych samochodow do celow stuzbowych;
28) wystawianie faktur VAT;

29) prowadzenie Ewidencji Sprzedazy VAT;

30) prowadzenie Ewidencji Zakupu VAT;

31) sporzadzanie rocznych zeznan podatkowych dla pracownikow (PIT-11);

32) przyjmowanie rozliczenh VAT JPK od podleglych jednostek budzetowych;

33) sporzadzanie deklaracji VAT-7 iterminowe przekazywanie podatku od towardéw iustug na rachunek
bankowy Urzedu Skarbowego;

34) wnioskowanie o wpisy do ksigg wieczystych dlugow i ciezarow.

§ 26. Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi sprawy zwigzane z zapewnieniem prawidlowej dziatalnosci
Gminy przy wykonywaniu zadan wlasnych, zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzgdowej lub
samorzadowej - stuzace realizacji praw i obowigzkow spoleczno—administracyjnych ludnosci.

1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondéw, prowadzona w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow stanu
cywilnego;

2) dokonywanie zmian w tresci aktow stanu cywilnego (sprostowania i uzupetnianie aktéw stanu cywilnego);
3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego;
4) sporzadzanie i wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy do dokumentow urzedowych;

5) migracja aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego
oraz nanoszenie wzmianek o przeniesieniu aktu;

6) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

7) wydawanie zaswiadczen niezbednych do zawarcia zwigzku matzenskiego idecyzji administracyjnych
dotyczacych zdarzen stanu cywilnego;

8) wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa;

9) wspotpraca i prowadzenie korespondencji z sagdami, organami ewidencji ludnosci i innymi urzgdami stanu
cywilnego w sprawach zmian w aktach stanu cywilnego;

10) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL: rejestracja danych idokonywanie zmian, w zwigzku ze
zmianami w aktach stanu cywilnego oraz w zwigzku z decyzjami o zmianie imienia i nazwiska;
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11) prowadzenie postepowan w celu usunigcia niezgodnos$ci w rejestrze PESEL oraz powiadamianie
wiasciwych organoéw o stwierdzonych niezgodnosciach w celu ich usunigcia;

12) transkrypcja i odtworzenie zagranicznych aktéw stanu cywilnego oraz rejestracja urodzen, matzenstw
i zgonow w trybie art. 99 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem orzeczen zagranicznych majacych wplyw na stan cywilny
na podstawie prawa Unii Europejskiej, uméw migedzynarodowych oraz Kodeksu postgpowania cywilnego;

14) kompletowanie i wigczenie do akt zbiorowych dokumentéw, stanowigcych podstawe do sporzadzenia
wzmianek dodatkowych;

15) sporzadzanie protokotéw oswiadczen sktadanych przed kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego:
a) 0 uznaniu ojcostwa,
b) o zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka pochodzacego z matzenstwa,
¢) o zmianie imienia (imion) dziecka do 6 miesigcy od dnia sporzadzenia aktu urodzenia,
d) o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
e) o nadaniu dziecku nazwiska jakie nosi lub nositoby wspolne dziecko matzonkdow.
16) prowadzenie postgpowan w zakresie zmiany imienia i nazwiska;
17) wydawanie decyzji administracyjnych:
a) o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
b) o zmianie imienia lub nazwiska badz o odmowie zmiany imienia lub nazwiska.

18) przyjmowanie wnioskéw oraz sporzadzanie dokumentacji w sprawie nadania medalu ,,Za dtugoletnie
pozycie matzenskie” oraz organizowanie zwiazanych z tym uroczystosci,

19) organizacja uroczystosci zwigzanych z rocznicami 100. urodzin mieszkancow Gminy;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z testamentami allograficznymi oraz rejestru testamentow;
21) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;

22) weryfikacja 1 przygotowanie materiatdw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do Archiwum
Panstwowego.

2. Obstuga ludnosci w zakresie spraw ewidencji ludno$ci oraz dziatalnosci gospodarczej, aw
szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw dowodow osobistych;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;

3) prowadzenia ewidencji ludnosci;

4) prowadzenia stalego rejestru wyborcow;

5) sporzadzanie spisow wyborcow dla wyboréw i referendow oraz udziat w ich przeprowadzaniu;
6) wspotudzial w opracowywaniu ewidencji 0s6b podlegajacych obowigzkowi obrony;

7) obstuga 0s6b w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

8) promowanie przedsigbiorczosci na terenie Gminy;

9) wspoltpraca zsamorzadami gospodarczymi, organizacjami pracodawcdéw iinnymi organizacjami
przedsicbiorcow;

10) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i o§wiatowej w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci;
11) prowadzenie spraw zwiazanych z repatriacja Polakéw, mniejszo§ciami narodowymi;

12) prowadzenie punktu potwierdzajacego profil zaufany ePUAP.
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§ 27. 1. Straz Miejska - Regulamin Strazy Miejskiej okre$lony struktur¢ organizacyjng oraz zasady
dzialania wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Burmistrza,

2. Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego, wynikajace z powszechnie
obowiazujacych przepisow prawa, aw szczegolnosci zustawy o strazach gminnych oraz przepisOw
wykonawczych.

3. Komendant i straznicy Strazy Miejskiej podczas wykonywania czynnosci stuzbowych majg obowiazek
nosi¢ umundurowanie, legitymacje, dystynkcje i znaki identyfikacyjne, okreslone odrebnymi przepisami.

4. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

2) czuwanie nad porzadkiem ikontrola ruchu drogowego w zakresie okreSlonym w przepisach o ruchu
drogowym;

3) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zdarzen;

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia, albo miejsc zagrozonych
takim zdarzeniem przed dostgpem 0sob postronnych lub zniszczeniem $ladow i dowodéw, do momentu
przybycia wlasciwych shuzb;

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publiczne;j;

6) wspoldzialanie z organizatorami iinnymi shluzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen iimprez
publicznych;

7) doprowadzanie os6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim dajg powod do zagrozenia w miejscu publicznym, znajduja si¢ w okoliczno$ciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu, albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych osob;

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, atakze inicjowanie iuczestnictwo
w dzialaniach, majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestepstw iwykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspoéldzialanie wtym zakresie zorganami panstwowymi, samorzadowymi
i organizacjami spotecznymi;

9) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb Gminy;
10) prowadzenie kontroli w zakresie:

a) utrzymywania czystosci i porzadku na terenie nieruchomosci,

b) handlu w wyznaczonych miejscach,

¢) zezwolen na prowadzenie zarobkowego przewozu 0sob,

d) wynikajacym z udzielonych upowaznien (dorazne).
11) podejmowanie dzialan w zakresie ochrony nad bezdomnymi zwierzetami;

12) kontrola terenu za pomoca urzadzen wizyjnych, a w razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci, szczegdlnie
stwarzajacych zagrozenie zycia lub mienia, podejmowanie stosownych dziatan.

§ 28. Biuro Strategii, Rozwoju i Zamoéwien Publicznych realizuje zadania Gminy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie biezacej analizy Strategii Rozwoju Gminy Miejskiej Ciechocinek;

2. Przygotowywanie wnioskow 1 aktualizacji do Strategii Metropolii Torunskiej oraz Strategii Innego
Instrumentu Terytorialnego Kujawsko-Pomorskie Uzdrowiska;

3. Koordynowanie dziatan zwigzanych z udziatem Gminy w zwiazkach
i stowarzyszeniach;

4. Identyfikacja ikoordynowanie aplikowania o dofinansowanie projektow realizowanych z funduszy
zewngtrznych;

5. Wspoélpraca z komorkami merytorycznymi  urzedu w zakresie niezbgdnym do wlasciwego
opracowywania i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie oraz realizacji projektow;
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6. Koordynacja opracowywania ogloszen i SWZ we wspolpracy z komodrkami merytorycznymi oraz
weryfikacja prawna i ich publikacja;

7. Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie zustawg PZP iregulaminem
wewnetrznym dla zamowien o wartosci rownej lub wyzszej niz 80 000 zt netto;

8. Kontrola realizacji umoéw w sprawach zamowien publicznych oraz merytoryczna weryfikacja faktur
przed przekazaniem do komorki finansowej prowadzonych postepowan;

9. Koordynacja planowania zamoéwien publicznych we wspolpracy z komorkami merytorycznymi oraz
sporzadzanie Planu postgpowan o udzielenie zamowien;

10. Koordynacja wspoOlpracy Z instytucjami samorzadowymi, instytucjami UE
i podmiotami prywatnymi,

11. Sporzadzanie  raportow  isprawozdan dla  organdw  wewngtrznych i zewngtrznych,
w tym UZP oraz partneréw metropolitalnych, w zakresie merytorycznym Biura;

12. Wsparcie proceduralne i koordynacja w zakresie postepowan odwotawczych
i audytow;

13. Administrowanie platformami dedykowanymi zaméwieniom publicznym,;

14. Przygotowywanie merytorycznych zalozen do Wieloletniej Prognozy  Finansowej
w zakresie inwestycji strategicznych i projektow zewnetrznych;

15. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dot. strategii rozwoju i porozumien
migdzygminnych;

16. Realizacja budzetu obywatelskiego;
17. Prowadzenie rejestru postegpowan PZP i archiwizacja dokumentow strategicznych.
§ 29. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) zapewnienie obstugi prawnej Rady Miejskiej i Burmistrza oraz doradztwo prawne na rzecz komorek
organizacyjnych Urzgdu;

2) prowadzenie zastgpstwa sadowego;

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwal Rady izarzadzen Burmistrza,
upowaznien i pelnomocnictw oraz umow i porozumien, aktéw prawnych Burmistrza;

4) informowanie Kierownikow o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci komorek
organizacyjnych przez nich kierowanych;

5) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o radcach prawnych;
6) prowadzenie akt podrgcznych spraw sagdowych;
7) sporzadzanie pism procesowych, przygotowywanie dokument do sagdow i komornika;

8) wykonywanie zastgpstwa procesowego lub zastepstwa w innym postepowaniu Gminy i jej organow przed
sgdami i innymi organami administracji publicznej;

9) uczestnictwo w obradach Rady Miejskiej;
§ 30. Do zadan i kompetencji Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) ocena kontroli zarzadczej poprzez okreslenie adekwatnosci, skuteczno$ci iefektywnosci tej kontroli
w obszarze dziatalnosci jednostki objetej zadaniem audytowym,;

2) petnienie czynnosci doradczych;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie czynnosci audytowych;
4) planowanie i realizacja zadan audytowych;

5) sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

6) opracowywanie sprawozdan z realizacji rocznego planu audyt;
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7) ewidencjonowanie i archiwizacja biezacych i stalych akt audytu wewnetrznego;
8) sporzadzanie raport pokontrolnych, proponowanie dziatan korygujacych.

§ 31. Do zadan i kompetencji Pracownika Sluzby BHP nalezy realizacja zadan, w tym opracowywanie
dokumentow wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w
szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub
karmiace dziecko piersia, mlodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prac¢ zmianowa, w tym
pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy
w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

2) biezace informowanie pracodawcy oraz kierownikow komorek organizacyjnych o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz wroku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikoéw oraz poprawe warunkow pracy;

4) udziat w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udziat w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci, a takze
nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa
i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

6) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen, regulaminow
1 instrukcji ogoélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) opiniowanie szczegolowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

8) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowan wymagan ergonomii ( dostosowanie pracy
do mozliwosci psychofizycznych pracownika) na stanowisku pracy;

9) udziat w ustalaniu okolicznosci iprzyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie dokumentow dotyczacych wypadkoéw przy pracy( do/z pracy),
stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
i pomiaréow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

11) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) przeprowadzanie i sporzadzanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego oraz zapoznawanie
pracownikow z ryzykiem zawodowym. Dokument oceny ryzyka powinien by¢é wykonany na podstawie:
Polskiej normy PN-N-17002-2011 lub RISK SCORE;

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych srodkéw
ochrony zbiorowej i indywidualnej;

14) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw;

15) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania badan
i pomiaré6w czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku
pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi
czynnikami lub warunkami;
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16) wspotpraca z laboratoriami 1innymi jednostkami zajmujagcymi si¢ pomiarami stanu S$rodowiska
naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu Srodowiska, okreslonego w odrgbnego
przepisach;

17) wspotdziatanie z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w
szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

18) wspoltdzialanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisdOw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawe warunkéw pracy,

19) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, atakze w pracach komisji
bezpieczenstwa 1higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujacych si¢ problematyka
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

20) inicjowanie i rozwijanie na terenie urzedu pracy réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii;

21) przeprowadzanie lub organizowanie pracownikom urze¢du szkolen wstgpnych;
22) organizowanie pracownikom urz¢du szkolen okresowych;

23) przeprowadzanie pracownikom urzgdu szkolen okresowych, konczgce si¢ wydaniem za$wiadczenia
o ukonczeniu szkolenia w dziedzinie bhp;

24) Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz
innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow;

25) Przeprowadzanie lub organizowanie szkolen z zakresu ppoz;

26) aktualizacja, a jesli zaistnieje taka konieczno$¢ opracowanie nowej instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
wraz z planami ewakuacji;

27) Sporzadzanie dokumentow w zakresie BHP przewidzianych przepisami prawa.

§32. Do zadan ikompetencji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy,
w szczegdlnoscei:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony system teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnos$ci szacowanie ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepis o ochronie tych informacji,
w szczegllnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialow i obiegu
dokument;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajace akceptacji Burmistrza, planu ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie lub wykonujacych czynnos$ci zlecone,
ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

8) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajace akceptacji Burmistrza, instrukcji okreslajacej sposob

1 tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "zastrzezone" w komorkach organizacyjnych oraz
zakres 1 warunki stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony;
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone”;

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad rejestracja, udostgpnieniem, wydawaniem oraz kontrolg
przestrzegania wtasciwego oznaczania dokument niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;

11) opracowywanie projektu i sprawozdania z realizacji budzetu w cz¢sci dotyczacej stanowiska.

§ 33. Do zadan Pelnomocnika ds Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej nalezy kierowanie,
koordynacja 1ikontrola przedsigwzie¢ zzakresu obrony cywilnej, organizowanie dziatan zwigzanych
z monitorowaniem, reagowaniem iusuwaniem skutkow zagrozen na terenie miasta oraz realizowanie zadan
z zakresu planowania cywilnego, w szczegdlnosci:

1) wykonywanie natozonych na Gming przepisami prawa obowigzkow z zakresu obrony cywilnej;

2) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

3) prognozowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia ludnos$ci na znacznym obszarze;

4) prowadzenie ewidencji budowli ochronnych oraz nadzér nad stanem ich utrzymania;

5) ewidencja i kontrola stanu utrzymania awaryjnego zaopatrzenia ludnosci w wode;

6) planowanie i realizacja zaopatrzenia w $rodki oraz sprzet ratowniczy, a takze zapewnienie odpowiednich
warunek przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu;

7) prowadzenie ewidencji materialowej sprzetu obrony cywilnej i ratowniczego;

8) nadzor i utrzymanie w gotowosci do zakwaterowania pomieszczen czasowego pobytu;

9) sporzadzanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

10) planowanie i nadzor nad realizacja przedsiewzie¢ z zakresu spraw obronnych w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Burmistrzowi;

11) organizacja stuzby Stalego Dyzuru Urzedu rozwijanego na wypadek wyzszych stanow gotowosci
obronnej panstwa;

12) opracowanie i aktualizacja miejskiego planu zarzadzania kryzysowego;

13) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i trening z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia;

14) prowadzenie analiz i opracowywanie prognoz dotyczacych pozarow, klgsk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen;

15) organizowanie systemuow lacznosci, alarmowania i wspoétdziatania migdzy podmiotami uczestniczacymi
w dziataniach ratowniczych na obszarze miasta;

16) opiniowanie wnioskow i potrzeb Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej oraz innych shuzb i inspekcji
w zakresie dofinansowania koszt ich funkcjonowania;

17) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi policji, panstwowej strazy pozarnej, innych stuzb, inspekcji
i strazy oraz wydzialami Urzedu w zakresie przeciwdziatania zjawiskom noszacym znamiona kryzysu;
18) prowadzenie spraw dotyczacych Ochotniczych Strazy Pozarnych;

19) zapewnienia bezpieczenstwa podczas uroczystosciami cyklicznych oraz jednorazowych, dla ktorych
organizatorem jest Urzad,;

20) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach, w tym:

a) wydawanie decyzji zakazujacych organizacje zgromadzen, jezeli te naruszaja przepisy prawa,
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b) rozwiagzywanie zgromadzen publicznych w przypadkach okreslonych przepisami prawa,
21) organizacja pracy i obsluga miejskiego centrum zarzadzania kryzysowego;

22) organizowanie ikoordynowanie akcji pomocowej — humanitarnej dla $rodowisk i0s6b fizycznych
poszkodowanych m. innymi w wyniku klesk zywiotowych;

23) opracowywanie projektu i sprawozdan z realizacji budzetu w cze¢$ci dotyczacej stanowiska.

§ 34. Do zadan i kompetencji Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy realizacja zadan w tym
opracowywanie dokumentow wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa w zakresie ochrony danych
osobowych.

§ 35. Pracownik na stanowisku ds. Nadzoru i Kontrolingu wykonuje zadania w zakresie upowaznien
i polecen stuzbowych Burmistrza.

§ 36. Informatyk odpowiada za zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu, a w szczegolnosci:

a) administrowanie w tym nadawanie oraz odbieranie uprawnien do system teleinformatycznych, poczty
elektronicznej oraz innych zewnetrznych platform i system wykorzystywanych do pracy,

b) przygotowywanie stanowisk komputerowych wraz zich konfiguracja i instalacjg urzadzen peryferyjnych,
a takze instalacja 1 konfiguracja programéw uzytkowych,

c¢) administrowanie, nadzor izapewnienie ciaglos$ci sprawnego dziatania wszystkich urzadzen i systemow
teleinformatycznych w tym gospodarowanie materiatami eksploatacyjnymi;

d) zabezpieczanie urzadzen mobilnych, w tym ograniczanie dostgpu uzytkownikom nieuprawnionym do
korzystania z danego urzadzenia mobilnego,

e) przygotowywanie i konfiguracja sprzetu wykorzystywanego do szkolen lub innych spotkan w trybie online,

f) szkolenia pracownikow z zakresu bezpiecznej pracy w systemach teleinformatycznych oraz korzystania
zurzadzen mobilnych, atakze postepowania w sytuacjach zagrazajacych bezpieczenstwu systemow
teleinformatycznych,

g) zapewnianie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej oraz systemow
teleinformatycznych na miare¢ aktualnych potrzeb, rozwoju techniki oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

h) audyt i monitoring systemu teleinformatycznego w zakresie bezpieczenstwa informacji stuzacych
realizacji zadan publicznych,

1) prowadzenie wewnetrznej ewidencji sprzetu komputerowego, programéw na stanowiskach pracy,

j) kontrola zainstalowanych programéw pod katem legalnosci, a takze kontrola zajg¢tosci dyskow
wydziatlowych i wielkosci profili uzytkownikow,

k) biezaca pomoc pracownikom w problemach ze sprzgtem oraz systemami teleinformatycznymi,

1) wspoltpraca z wtasciwg merytorycznie komorka organizacyjng Urzedu, w zakresie prowadzenia i aktualizacji
oficjalnej strony internetowej miasta,

1) wdrazanie oraz ulepszanie e-ustug i systemow zwigkszajacych dostepnos¢ Urzedu,

m) zarzadzanie zabezpieczeniem systemOw informatycznych w zwigzku zochrong danych osobowych
1 ochrong informacji niejawnych,

n) wykonywanie przez wyznaczonego pracownika prac zwigzanych z pelieniem funkcji administratora
systemu teleinformatycznego w zwigzku zochrong informacji niejawnych poprzez branie udzialu
w tworzeniu dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego oraz w procesie zarzgdzania
ryzykiem w systemie teleinformatycznym,

o) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu lub
pracownikami merytorycznymi,

p) koordynowanie wdrazania i realizacji przepisow o dostgpnosci cyfrowej i zapewnieniu dostepnosci
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osobom ze szczego6lnymi potrzebami;
r) zapewnienie prawidlowej pracy centrali telefonicznej Urzedu, system przekierowan, zapowiedzi itp;
s) prowadzenie ewidencji i wydawanie Elektronicznych Przenosnych No§nikow Informac;ji.

§ 37. Do zadan ikompetencji Stanowiska ds. Kadr nalezy realizacja zadan zwigzanych z obshuga
zatrudnienia, a w szczegdlnosci:

1) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej ustalonej przez kierownictwo Urzedu;

2) organizowanie stuzby przygotowawczej pracownikow na stanowiskach urzedniczych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

3) organizowanie procesu okresowej oceny pracownikéw we wspotpracy z kierownictwem Urzedu;

4) prowadzenie spraw pracowniczych z zakresu BHP, wynikajacych z Kodeksu Pracy oraz Regulaminu Pracy
Urzedu Migjskiego w Ciechocinku;

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan wtym sprawozdan statystycznych iinnych dotyczacych
zatrudnienia;

6) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem, w tym akt
osobowych;

7) sporzadzanie dokumentdw zwigzanych z zatrudnieniem w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku oraz
Dyrektoréw placowek organizacyjnych Gminy nie podlegajacych pod CCUW, w tym ustalanie sktadnikow
wynagrodzenia;

8) sporzadzanie wykazu pracownikow ktorym przysluguja nagrody jubileuszowe osoéb zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku;

9) przygotowywanie, prowadzenie procesu zatrudnienia pracownikdéw, w tym obstuga kancelaryjno-biurowa
komisji konkursowych powitanych w tym celu.

Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéow

§ 37. 1. Zasady podpisywania umoéw i innych dokumentéw zawierajacych oswiadczenia woli w imieniu
Gminy okresla jej Statut.

2. Zasady podpisywania dokumentéow finansowo — ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
ksiggowych opracowana przez Skarbnika.

3. Postgpowanie z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne reguluja odrgbne przepisy.
§ 38. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia i pisma okolne;

2) decyzje ipostanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego., do
podpisywania ktorych nie zostali upowaznieni inni pracownicy;

3) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
4) kierowane do organow witadzy i administracji rzadowej i samorzadowej;

5) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy
i innych instytucji kontroli;

6) zwigzane ze wspOlpraca zagraniczng;

7) wnioskujace o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;
8) pelnomocnictwa i upowaznienia;

9) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne.

§ 39. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Dyrektor Wydzialu podpisuja :dokumenty i pisma
w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania okre$lonego w niniejszym regulaminie oraz inne na podstawie
udzielonych przez Burmistrza pelnomocnictw lub upowaznien.
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§ 40. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu podpisuja:
1) dokumenty i pisma wychodzace na zewnatrz tylko na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza;

2) dokumenty wewnetrzne pod wzgledem merytorycznym w sprawach przez siebie prowadzonych lub
nadzorowanych;

3) dokumenty wewngtrzne w zakresie bezposredniego przelozonego pracownikow podlegtych komorek
organizacyjnych Urzedu.

Rozdzial 6.
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw, w tym podpisow elektronicznych

§ 41. 1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien i pelnomocnictw moga wystgpowac:
1) Zastgpca Burmistrza;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) Dyrektor Wydziatu;
5) Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu;
6) Pracownicy na samodzielnych stanowiskach, po akceptacji Sekretarza.
7) Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Upowaznienia i pelnomocnictwa opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym Radca Prawny.

3. Rejestr upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza oraz innych w klasie (077) prowadzi
Wydzial Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

Rozdzial 7.
Zasady tworzenia projektow uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza

§ 42. 1. Projekty uchwatl wraz z uzasadnieniem opracowuja:
1) Skarbnik;
2) Sekretarz;
3) Dyrektor Wydziatu;
4) Kierownicy;

5) Pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za poszczegdlne zadanie, pod nadzorem bezposredniego
przetozonego;

6) Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy;
7) Prezesi Spotek Miejskich.
2. Projekty, o ktorych mowa w ust. 1, opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym Radca Prawny.

3. Projekty, o ktorych mowa w ust. 1, akceptuje Burmistrz, a w przypadku jego nieobecno$ci Zastgpca
Burmistrza.

4. Wykaz izbior aktow prawa miejscowego oraz rejestr izbidr uchwal prowadzi Biuro Organow
Samorzadowych.

§ 43. 1. Zarzadzenia opracowuja:
1) Zastgpca Burmistrza;
2) Skarbnik;
3) Sekretarz;
4) Dyrektor Wydziatu;

5) Kierownicy;
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6) Dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy;

7) Pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za poszczegdlne zadanie, po akceptacji bezposredniego
przetozonego.

2. Zarzadzenia opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym Radca Prawny.
3. Rejestr i zbior zarzadzen prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

Rozdzial 8.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 44. 1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg iwnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisami szczegdélowymi i regulacjami
wewnetrznymi obowigzujacymi w Urzedzie.

2. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki
w godz. 10.00-16.00, po wczesniejszym uzgodnieniu terminu.

3. Pracownicy Urzedu przyjmujg w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach funkcjonowania
Urzedu.

4. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do rzetelnego iterminowego zatatwiania zgloszonych skarg
1 wnioskdw, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spolecznego.

5. Nadzor biezacy nad wlasciwym zatatwianiem skarg i wnioskow skierowanych do Burmistrza sprawuje
Sekretarz.

6. Rejestr oraz dokumentacje skarg i wnioskow zgloszonych do Burmistrza, w tym nadawanie numeru
sprawy, prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych..

7. W przypadku skarg i wnioskow skierowanych do Burmistrza wymagajacych odpowiedzi przez kilku
komorek organizacyjnych, koordynuje Biuro Organéw Samorzadowych.

Rozdzial 9.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji
§ 45. 1. Rozpatrywanie petycji okresla ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

2. Sekretarz nadzoruje prace komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie terminowosci przygotowywania
projektéw odpowiedzi na petycje kierowane do Burmistrza.

3. Rejestr oraz dokumentacje¢ petycji skierowanych do Burmistrza, w tym nadawanie numeru sprawy,
prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Spolecznych.

4. Projekty odpowiedzi na petycje skierowane do Burmistrza przygotowywane sa przez wilasciwe
merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu.

5. W przypadku petycji wymagajacych odpowiedzi przez kilka komorek organizacyjnych Urzedu, sprawe
koordynuje Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych..

Rozdzial 10.
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

§ 46. 1. Interpelacje izapytania radnych kierowane do Burmistrza rozpatrywane s3a zgodnie
Z postanowieniami ustawy o samorzadzie gminnym, przepisami szczegoélowymi iregulacjami wewnetrznymi
obowiazujacymi w Urzedzie.

2. Interpelacje i zapytania radnych kierowane do Burmistrza sa ewidencjonowane i przechowywane, w tym
nadawane numery spraw nastepuje w Biurze Organdéw Samorzadowych.

3. Odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych kierowane do Burmistrza sa ewidencjonowane
i przechowywane w Wydzial Organizacyjny i Spraw Spotecznych..

4. Sekretarz nadzoruje pracg komodrek organizacyjnych Urzedu w zakresie terminowos$ci przygotowywania
projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych kierowane do Burmistrza.

5. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych kierowane do Burmistrza przygotowywane sa
przez wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzegdu.
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6. W przypadku interpelacji i zapytan wymagajacych odpowiedzi przez kilku komoérek organizacyjnych,
koordynuje Wydzial Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

Rozdzial 11.
Zasady dostepu do informacji publicznej

§ 47. 1. Dostep do informacji publicznej okresla ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publiczne;j.

2. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej sg ewidencjonowane iprzechowywane w Wydziat
Organizacyjny i Spraw Spotecznych oraz nadawanie numeru sprawy.

3. Sekretarz nadzoruje pracg komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie obstugi wnioskow
o udostepnienie informacji publiczne;.

4. Projekty odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej przygotowywane sg przez
wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu.

5. Kierownicy przygotowuja projekt decyzji o odmowie udzielenia informacji publicznej lub o umorzeniu
postgpowania.

6. W przypadku wnioskoéw o udostepnienie do informacji publicznej wymagajacych udzielenia odpowiedzi
przez kilku komérek organizacyjnych, koordynuje Wydzial Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

7. W razie koniecznosci wydanie decyzji poprzedzi opinia Radcy Prawnego w sprawie zasadnosci jej
wydania.

Rozdzial 12.
Zasady udzielania informacji Srodkom masowego przekazu

§ 48. 1. Wywiadow i informacji o dziatalnosci Urzedu iGminy krajowym i zagranicznym S$rodkom
masowego przekazu udziela Burmistrz lub inne osoby przez niego upowaznione.

2. Udzielanie informacji $srodkom masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych w prawie
prasowym.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu, na polecenie Burmistrza lub osoby upowaznionej, sa
zobowigzani przygotowaé pisemne informacje na temat wchodzacy w zakres dziatania kierowanej przez nich
komorki.

Rozdzial 13.
Tryb ewidencjonowania i realizacji wystapien organow kontroli

§ 49. 1. Protokoty, sprawozdania iinformacje z przeprowadzonych kontroli Urzedu oraz wystgpienia
pokontrolne organéw kontroli zewngtrznej skierowane do Burmistrza, ewidencjonuje i przechowuje Sekretarz
przy udziale Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

2. Kopie wystagpien pokontrolnych przekazywane do realizacji kierownikowi wlasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu tub samodzielnym stanowiskom.

3. Sekretarz ustala termin realizacji wnioskéw pokontrolnych 1itermin przygotowania odpowiedzi na
wystapienia pokontrolne.

4. Ostateczng  wersje  odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne pracownik, oktorym mowa
w ust. 2, przedstawia Burmistrzowi do podpisu anastgpnie przekazuje do dokumentow sprawy
przechowywanych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.

5. Ksiege kontroli zewngtrznej Urzedu prowadzi Sekretarz.

Rozdzial 14.
Postanowienia koncowe

§ . 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego nadaje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
2. Integralng cz¢s$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki :

1) nr 1 Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ciechocinku
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3. Burmistrz na biezaco ustala ilo$¢ irodzaje stanowisk w poszczegélnych komorkach organizacyjnych
Urzedu oraz ilos¢ etatow w zaleznosci od potrzeb Urzedu.

4. Whasnorecznos$¢ podpisu na dokumentach potwierdzaja:

1) Burmistrz:
2) Zastgpca Burmistrza;
3) Sekretarz Miasta;

4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

5. Uprawnienie do proponowania zmian w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu maja
cztonkowie Kierownictwa Urzedu, Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu za posrednictwem

Sekretarza.

Burmistrz Ciechocinka

Jaroslaw Jucewicz
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Zalacznik nr 1 do zalacznika

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CIECHOCINKU
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