Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 83/2025
Burmistrza Miasta Mragowa z dnia 2 grudnia 2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W MRAGOWIE

§1.

ROZDZIAt |
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mragowie, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

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

7)
8)
9)

zakres dziatania i zadania Urzedu,

zakres zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Miasta,
organizacje wewnetrznag Urzedu,

zadania kierownikéw referatow,

zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych,

zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg
i wnioskow interesantow,

zasady podpisywania pism i decyzji,

zasady realizacji interpelacji i wnioskéw radnych,

zasady ewidencji, realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych organéw kontroli,

10) organizacje dziatalnosci kontrolnej,
11) obieg korespondencji,
12) zakres dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

§3.

Miescie - nalezy przez to rozumiec¢ Miasto Mragowo,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Mragowie,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Mragowa,

Zastepcy - nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Miasta Mragowa,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta Mragowo,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Mragowo,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mragowie,

Referatach - nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne Urzedu,
Kierownikach - nalezy przez to rozumiec kierujgcych komoérkami organizacyjnymi
Urzedu.

Siedziba Urzedu Miegjskiego miesci sie pod adresem: ul. Krélewiecka 60 A, 11-700 Mragowo.

§4.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Miasto Mragowo, dziatajgca w formie jednostki
budzetowe;.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdéw w rozumieniu art. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz art. 3 Kodeksu Pracy.

AW

. Za pracodawce, czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, dokonuje Burmistrz.
. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz prawa i obowiazki pracownikéw Urzedu okresla m.in.

Regulamin Pracy wydany w drodze zarzadzenia przez Burmistrza.



5. Zasady przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu
okreslane sg w drodze Zarzadzenia przez Burmistrza.

6. Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie okreslane sa w drodze
Zarzadzenia przez Burmistrza.

ROZDZIAL 1I
ZAKRES DZIAtANIA | ZADANIA URZEDU

§5.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Miescie zadan:

1) wtasnych, wynikajacych z ustawy,

2) zleconych, z zakresu administracji rzadowe;j,

3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,

4) publicznych, powierzonych Miastu w drodze porozumienia pomiedzy jednostkami

samorzadu terytorialnego.

§6.
Do zadan Urzedu nalezy pomoc organom Miasta w wykonywaniu ich zadan. W szczegélnosci
do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, zarzadzen, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Miasta,

2) wykonywanie budzetu Miasta oraz innych aktéw organéw Miasta,

3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskoéw,

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
komisji,

5) prowadzenia zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

6) wykonywani prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentacji,

c) przechowywanie dokumentacji,

d) przekazywanie dokumentacji do archiwum.

7) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAt 1

ZAKRES ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA
SEKRETARZA | SKARBNIKA MIASTA

§7.

1. Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.



3. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta,

2) reprezentowanie Miasta i Urzedu na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji
w sprawach dotyczacych Miasta,

3) wykonywanie budzetu Miasta,

4) podejmowanie czynnoéci w sprawach niecierpigcych zwtoki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, za wyjatkiem wydawania w tym
zakresie przepisow porzadkowych,

5) kierowanie pracg Urzedu,

6) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Miasta,

7) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

8) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenc;ji,

9) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian ze stosunku pracy pracownikéw
Urzedu zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych, wykonywanie
innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do pracownikéw Urzedu,

10) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Burmistrza,

11) przedstawianie Radzie wnioskdéw o powotanie i odwotanie Skarbnika,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw
jednostek organizacyjnych Miasta,

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

14) podejmowanie decyzji dotyczacych zwyktego zarzagdu mieniem Miasta,

15) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie inne regulaminy dotyczace
dziatalnosci Urzedu.

4. Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okdlnych oraz polecen
stuzbowych.
5. Burmistrz moze:

1) powierzy¢ Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw
Miasta
W swoim imieniu,

2) upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i innych pracownikéw Urzedu,
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji
publicznej.

6. Pod bezposrednim nadzorem Burmistrza pozostajg nastepujace komorki organizacyjne

Urzedu:

1) Referat Budownictwa i Inwestycji Miejskich,

2) Referat Edukacji, Kultury, Zdrowia i Opieki Spotecznej,

3) Referat Wspétpracy i Rozwoju,

4) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego,

5) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

6) Audytor Wewnetrzny,

7) Inspektor Ochrony Danych,

8) Gtowny Specjalista ds. tworzenia Muzeum Miejskiego w Mragowie.

9) Stanowisko do pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

§8.
1. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza.
2. Szczegobtowy zakres zadan Zastepcy Burmistrza ustala Burmistrz w drodze Zarzadzenia.
3. Pod bezposrednim nadzorem Zastepcy Burmistrza pozostajg nastepujgce komorki
organizacyjne Urzedu:
1) Referat Srodowiska, Zieleni Miejskiej i Gospodarki Odpadami,
2) Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Energetyki



3)
4)

9

w N w

1)
2)
3)

§ 10.

Referat Sportu Promocji i Turystyki,
Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej
i Ochrony Informacji Niejawnych.

Sekretarz zapewnia warunki efektywnego i sprawnego funkcjonowania Urzedu.
Szczegbtowy zakres zadan Sekretarza ustala Burmistrz w drodze Zarzadzenia.
Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza pozostajg nastepujgce komorki organizacyjne

Urzedu:
Urzad Stanu Cywilnego,
Referat Kadrowo - Administracyjny,
Wieloosobowe Stanowisko ds. obstugi mieszkanca.

1. Skarbnik petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu Miasta.
2. Do zadan Skarbnika naleza w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

zadania gtéwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych, okreslone
w art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
opracowywanie projektu budzetu Miasta,

kontrasygnata czynnosci prawnych, powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych,

wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Miasta,
opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Miasta,
opiniowanie decyzji, wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu Miasta,
nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej w Urzedzie,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw przez gtéwnych ksiegowych
miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Skarbnik kieruje praca Referatu Finanséw i Budzetu oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za jego
prawidtowe funkcjonowanie.

§11.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg referaty i stanowiska pracy.
2. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy, ktéorym nadaje sie

symbole:
1) Referat Wspotpracy i Rozwoju WIR
2) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej i Energetyki GKM
w tym Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej DG
3) Referat Budownictwa i Inwestycji Miejskich BIM
4)  Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego GN
5) Referat Finanséw i Budzetu FB
6) Referat Edukacji, Kultury, Zdrowia i Opieki Spotecznej EKZ
7)  Referat Srodowiska, Zieleni Miejskiej i Gospodarki Odpadami SGO
8)  Urzad Stanu Cywilnego, USC
9) Referat Sportu, Promocji i Turystyki SIP



10) Referat Kadrowo - Administracyjny KA

w tym Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego AZ

w tym Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych ZP
11) Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych OIN
12) Gtoéwny Specjalista ds. utworzenia Muzeum Miejskiego MM
13) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych PS
14) Audytor Wewnetrzny AW
15) Stanowisko ds. Zarzadzenia Kryzysowego, Spraw Obronnych, Obrony

Cywilnej oraz Ochrony Informacji Niejawnych OoC
16) Inspektor Ochrony Danych 10D
17) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi mieszkanca BOM

§12.
W Urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska kierownicze:

1. Kierownik Referatu Wspétpracy i Rozwoiju,

2. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej i Energetyki,

3. Kierownik Referatu Budownictwa i Inwestycji Miejskich

4. Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego,
5. Kierownik Referatu Edukacji, Kultury, Zdrowia i Opieki Spotecznej,

6. Kierownika Referatu Srodowiska, Zieleni Miejskiej i Gospodarki Odpadami,

7. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

8. Kierownik Referatu Kadrowo - Administracyjnego.

9. Kierownik Referatu Sportu, Promocji i Turystyki

§13.

1. Szczegétowe zakresy czynnosci pracownikom referatu sporzadza kierownik referatu,
ktéry jednoczesnie jest odpowiedzialny za ich biezaca aktualizacje.

2. Kierownikom Referatéw i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy, zakresy
czynnosci przygotowuje Sekretarz i przedktada do akceptacji Burmistrzowi.

ROZDZIAL V

ZADANIA KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 14.

1. Kierownicy podlegaja stuzbowo Burmistrzowi. Swoje zadania realizujg pod kierunkiem
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, stosownie do dokonanego podziatu
obowiazkéw i kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem
i Skarbnikiem.

2. Kierownicy, kazdy w ustalonym zakresie podlegtego referatu, podejmujg dziatania
i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza.

3. Kierownicy organizujg prace referatow, koordynujg ich dziatalnos¢ z dziatalnoscig innych
referatow oraz sprawujg bezposredni nadzor nad catoksztattem pracy kierowanych przez
siebie referatéw i sg przetozonymi podlegtych im pracownikéw.

4. Do zadan kierownikéw nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowego, sprawnego i terminowego wykonania zadan referatu,
2) zatatwianie spraw z zakresu administracji publicznej,



3) gospodarowanie przyznanymi Srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okre$lonymi przez Rade i Burmistrza,

4) opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych do projektu budzetu, w czesci
dotyczacej zadan referatu oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

5) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady, Burmistrza oraz innych
materiatéw przedktadanych tym organom,

6) zapewnienie sprawnej obstugi klientéw,

7) przyjmowanie klientéw w sprawach skarg, ich rozpatrywanie oraz analizowanie
i eliminowanie zrédet oraz przyczyn ich powstania,

8) rozpatrywanie wnioskoéw obywateli, wnioskéw i interpelacji oraz zapytan radnych
w sprawach nalezacych do wtasciwosci referatu i przygotowywanie projektéw
odpowiedzi w powyzszych sprawach,

9) wnioskuja do Burmistrza o zmiany kadrowe, zmiany wynagrodzen w referacie,
przygotowywanie zakresdw czynnosci,

10) zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez nich postanowien Regulaminu Pracy Urzedu, przepiséw bhp
i p.poz. oraz przepiséw ustawy o finansach publicznych i ustawy Prawo zaméwien
publicznych, ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

11) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu, ze szczegélnym
uwzglednieniem usprawniania procedur zatatwiania spraw oraz pracy biurowej,

12) planowanie pracy referatu zgodnie z zadaniami okreslonymi w niniejszym
Regulaminie,

13) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

14) wspétdziatanie ze Stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych,
Obrony Cywilnej oraz Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie opracowywania
i aktualizowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas ,W”,

15) wspétdziatanie z Referatem Kadrowo - Administracyjnym w zakresie:

a) spraw osobowych, szkolenia pracownikéw i dyscypliny pracy,

b)spraw socjalnych pracownikéw i bhp,

c) wyposazenia w pieczecie urzedowe stosowane przez referaty,

d)funkcjonowania systemu informatycznego,

e)przygotowania i przekazania dokumentéw do archiwum zaktadowego,

f) zamowien publicznych w zakresie przeprowadzenia postepowania o zlecenie
wykonania zamdéwienia publicznego obejmujgcego: przedmiot zamdwienia, wartosé
zamoéwienia, termin wykonania zamoéwienia, powotanie komisji przetargowe;j.

16) wspotdziatanie z wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi mieszkancéw w zakresie:
a) korespondencji, obiegu dokumentéw w Urzedzie,

b) dekretacji pism.

17) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i Komisji Rady,

18) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta,

19) wspétdziatanie z organami samorzagdowymi i pozarzadowymi oraz administracjg
rzagdowa,

20) Przygotowywanie harmonogramu czasu pracy oraz nadzér pracownikow podlegtych
w zakresie organizacji czasu pracy,

21) wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepisow ustawy
o ochronie danych osobowych,

22) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie nalezgcym do wtasciwosci referatu,

23) opracowywanie i aktualizowanie kart ustug oraz wszelkich informacji udostepnianych
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz nadzér nad ich aktualizacja,

24) prowadzenie spraw wynikajagcych z opracowanej Strategii Rozwoju Spoteczno-
Gospodarczego Miasta z zakresu zadan realizowanych w referacie,



25) prowadzenie spraw wynikajacych z Zakresu Dziatania Urzedu Miejskiego w Mragowie
w dziedzinie Obronnosci Pannstwa w Czasie Pokoju.

ROZDZIAL VI
ZASADY, TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA
AKTOW PRAWNYCH
§ 15.
1. Rada stanowi akty prawa miejscowego, zawiera porozumienia oraz podejmuje inne

2.

nalezace do jej wtasciwosci rozstrzygniecia w formie uchwat.

Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia i akty wewnetrzne regulujace tryb pracy Urzedu,

2) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w rozumieniu przepisow Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.

. Projekty aktéw prawnych powinny zawieracé:

1) tytuty (oznaczenie aktu, oznaczenie organu wydajacego akt, date podjecia, okreslenia
przedmiotu sprawy),

2) podstawe prawng,

3) tresci regulowanych uzgodnien,

4) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,

5) przepisy koncowe, obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego oraz wskazanie
przepisow lub aktéw ulegajacych uchyleniu,

6) uzasadnienie podpisane przez wnioskodawce.

§ 16.

1.

2.

[SaF N

Projekty aktow prawnych przygotowujg wtasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki
organizacyjne Urzedu i samodzielne stanowiska pracy.

Jezeli przygotowanie projektu uchwaty Rady, z inicjatywy Burmistrza, wymaga udziatu
dwadch lub wiekszej liczby referatéw - Zastepca Burmistrza lub Sekretarz wyznacza referat
koordynujacy prace oraz nadajacy dokumentowi ostateczny ksztatt.

. Projekty uchwat Rady wymagajg uzasadnienia. Uzasadnienie do projektu uchwaty Rady

podpisuje Burmistrz.

. Projekty uchwat sg parafowane przez kierownika referatu.
. Prawidtowo sporzadzone projekty aktéw prawnych, podpisane przez Burmistrza wnosi sie

pod obrady Rady.

6. Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 5, sktada sie w Referacie Kadrowo -
Administracyjnym.

§17.

1. Burmistrzowi jako organowi wykonawczemu, przystuguje prawo wydawania zarzadzen

2.

i decyzji, w celu wykonywania uchwat Rady i innych zadan okreslonych przepisami prawa.
Projekt zarzadzenia lub decyzji z wnioskiem Burmistrza przygotowywany jest w
okreslonym referacie lub na samodzielnym stanowisku pracy.

Projekt zarzadzenia lub decyzji winien by¢ uzgodniony, a nastepnie zaopiniowany przez
wszystkich zainteresowanych tj. kierownika referatu lub kierownikow innych referatéw
oraz Skarbnika, jezeli dotyczy wydatkéw budzetowych lub ma spowodowac inne skutki
finansowe.

Kazdy projekt zarzagdzenia lub decyzji musi posiadac uzasadnienie merytoryczne i prawne.



5.

6.
7.

Referat Kadrowo - Administracyjny prowadzi rejestr dla Decyzji wydawanych przez
Burmistrza.

Stanowisko ds. kancelaryjnych w BOM prowadzi Rejestr Zarzadzen Burmistrza.
Zarzadzenia publikowane s3g na BIP.

ROZDZIAL VII

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW ORAZ SKARG | WNIOSKOW

§18.

1.

2.

Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane s w terminach okre$lonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegdélnych.

Sprawy wniesione przez interesantéw do Urzedu s3 ewidencjonowane w Dzienniku
Korespondencji prowadzonym w Biurze Obstugi Mieszkanca oraz w spisach spraw na
stanowiskach pracy.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantéw ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

§19.

1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepiséw prawnych,

2) rozstrzygniecia sprawy niezwtocznie lub okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

3) poinformowania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci.

Kontrole w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw interesantéw sprawuja kierownicy

referatéw i Sekretarz.

§ 20.

1.

Skargi rozpatruja i zatatwiaja:

1)Rada, w sprawach dotyczacych Burmistrza i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, w sprawach objetych zakresem dziatania Miasta,
z wyjatkiem kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) Burmistrz - w sprawach skarg na pracownikéw Urzedu,

4) Sekretarz, Skarbnik i kierownicy referatébw w sprawach dotyczacych dziatalnosci
podlegajacych im komérek organizacyjnych Urzedu.

. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, w kazdy poniedziatek, w godzinach od 13:00 do
18:00.
2) Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatéw - codziennie w godzinach pracy Urzedu.

. Kalendarz oraz obstuge interesantow przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow przez

Burmistrza, Zastepce Burmistrza, prowadzi pracownik zatrudniony na Stanowisku ds.
Kancelaryjnych w Sekretariacie.

. Dekretacji wptywajacych do Urzedu skarg, oprocz Burmistrza, moga dokonywac:

1) Zastepca Burmistrza,
2) Sekretarz.

§21.



=

Skargi i wnioski ztozone ustnie przyjmuje sie do protokotu.

Skargi i wnioski wniesione do Urzedu:

1) ustnie do protokotu,

2) w formie pisemnej, podlegaja rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskéw, prowadzonym
przez Sekretarza Miasta.

Kierownicy referatéw maja obowigzek natychmiastowego zgtoszenia skarg lub wnioskéw,

ktére wptynety do Referatu z pominieciem BOM, w celu zarejestrowania ich w Rejestrze

Skargi Wnioskéw.

Kwalifikacja skarg i wnioskow i rejestrem skarg i wnioskdw w Rejestrze Skargi Wnioskoéw,

zajmuje sie Sekretarz, ktéry przekazuje je do merytorycznego referatu lub na samodzielne

stanowisko pracy, wtasciwe ze wzgledu na przedmiot sprawy, w celu zajecia stanowiska.

Jezeli skarga wchodzi w zakres dziatania kilku referatéw, Burmistrz wyznacza referat

koordynujacy do zbadania i zatatwienia sprawy.

§22.

1.

Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna zawiera¢ wyczerpujace wyjasnienia istotnych
okolicznosci sprawy oraz ustosunkowanie sie do wszystkich zarzutéw podnoszonych w
skardze Iub propozycji zawartych we wniosku, a takze informacje o podjetych
rozstrzygnieciach.

. Odpowiedz na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, a w razie ich

nieobecnosci Sekretarz.

3. Kierownicy referatéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, ktérym
przekazano skarge lub wniosek do zatatwienia, obowigzani sg zawiadomic¢ Sekretarza
Miasta o sposobie zatatwienia skargi.

§ 23.

Do zatatwienia skarg i wnioskéw stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego - Dziat VIII Skargi i wnioski.

§ 24.

1.

2.

Biezacy nadzoér nad organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie
sprawuje Sekretarz.

O przypadkach stwierdzenia powtarzajacych sie uchybien w zakresie zatatwiania skarg,
Sekretarz informuje Burmistrza, przedktadajac stosowne wnioski.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 25.

1.

Burmistrz jako organ wykonawczy podpisuje:
1) zarzadzenia i decyzje zwigzane z dziatalnoscig Gminy Miasto Mragowo,
2) uzasadnienia projektéw uchwat, podejmowanych z inicjatywy Burmistrza.

. Burmistrz jako Kierownik Urzedu podpisuje:

1) zarzadzenia i decyzje zwigzane z dziatalnos$cia Urzedu,

2) pisma do Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

3) wystapienia kierowane do naczelnych organow wtadzy panstwowej oraz naczelnych
i centralnych organéw administracji samorzadowe),



4) wystapienia kierowane do Wojewody, Najwyzszej Izby Kontroli, Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego, Panstwowego Inspektoratu Pracy, Izby Administracji
Skarbowej i innych instytucji i urzedéw,

5) odpowiedzi na wnioski, postulaty i wystgpienia postéw, senatoréw i radnych,

6) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

7) pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
samorzadowych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta,

8) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,

9) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli i petnomocnictwa do dziatania.

. W czasie nieobecnosci Burmistrza dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca

Burmistrza.

. Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie

zarzadu mieniem, podpisuja:
1) Burmistrz,

2) Zastepca Burmistrza,

3) Sekretarz Miasta.

. Umowy oraz inne dokumenty okre$lone w ust. 4, ktére mogg spowodowaé powstanie

zobowigzan pienieznych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

. Jezeli Skarbnik odmoéwi kontrasygnaty a dokona jej jednak na pisemne polecenie

Burmistrza, powiadamia o tym Rade oraz Regionalng Izbe Obrachunkows.

§ 26.

1.

Na podstawie upowaznienia Burmistrza decyzje, dokumenty i pisma podpisuja:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych,
zgodnie z ustalonym podziatem zadan,

2) Kierownicy Referatéw - w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania.

. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma wg upowaznien, wynikajacych z ich zakresu

czynnosci lub zgodnie z odrebnymi, imiennymi upowaznieniami.

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce

w zakresie ich zadan.

§27.

1.

2.

Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane na jednej kopii pod tekstem

z lewej strony przez osobe sporzadzajacy i by¢ zaopatrzone w inicjaty pracownika.

Dokumenty przedtozone do podpisu w sprawach:

1) projektow aktow normatywnych,

2) zawarcia lub rozwigzania umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej
przedmiotu o znacznej wartosci,

3) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

4) zwigzanych z postepowaniami sgdowymi,

5) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

6) umorzenia wierzytelnosci.

wymagaja uprzedniego zatwierdzenia przez kierownika referatu.

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla Instrukcja Obiegu

Dokumentéw Ksiegowych.

. Obieg, rejestracja, znakowanie, uzywanie pieczeci urzedowych, przechowywanie

i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.
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ROZDZIAL IX
ZASADY REALIZACJI INTERPELACJI | WNIOSKOW RADNYCH

§ 28.

1. Kierowane do Burmistrza interpelacje, wnioski i zapytania radnych sg ewidencjonowane
w Biurze Rady.

2. Whiesione i zaewidencjonowane interpelacje, wnioski i zapytania radnych, przekazywane
sg z Biura Rady, zgodnie z dekretacja Burmistrza wtasciwym rzeczowo komérkom
organizacyjnym celem realizacji, z jednoczesnym terminem ich zatatwienia.

3. Whioski i interpelacje skierowane do referatéw z pominieciem Biura Rady, kierownicy sa
obowigzani przekaza¢ do zarejestrowania w rejestrze prowadzonym przez ten referat.

4. Kierownicy referatdbw s3 obowigzani przygotowaé wyczerpujacg odpowiedZz na
interpelacje, wnioski i zapytania radnych, ktérg przedktadajg do podpisu Burmistrzowi.

5. Jeden egzemplarz odpowiedzi kierownicy referatéw przekazujg niezwtocznie do Biura
Rady w celu kontroli sposobu i terminu zatatwienia sprawy.

6. Nadzér nad realizacjg spraw, o ktérych mowa w ust. 1, sprawuje Sekretarz Miasta.

ROZDZIAL X

ZASADY EWIDENCJI, REALIZACJI ZALECEN | WNIOSKOW
POKONTROLNYCH ORGANOW KONTROLI

§ 29.

1. Wystgpienie pokontrolne Najwyzszej lzby Kontroli, Wojewody, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Komisji Rewizyjnej Rady oraz innych organéw kontroli skierowane do
Burmistrza ewidencjonowane sg w Dzienniku Korespondencyjnym.

2. Zaewidencjonowane wystgpienia pokontrolne przekazywane sg do Sekretarza Miasta,
nastepnie do realizacji kierownikom referatéw lub pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie z dekretacjg Burmistrza.

3. Kierownicy referatéw, ktérym przekazane zostaty wystapienia pokontrolne, przygotowuja
propozycje ich realizacji i przedktadaja je do podpisu Burmistrzowi.

4. Kopie udzielonych odpowiedzi na wystgpienie organéw kontroli skierowanych do
Burmistrza przekazuje sie Sekretarzowi.

5. Sekretarz Miasta prowadzi Ksigzke Kontroli Zewnetrznych.

ROZDZIAL XI

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE)J

§ 30.
1. Kontrole zarzadcza stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosc¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
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5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnos¢ i skutecznosc przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1) sprawdzenie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzacych osiaggnieciu zatozonych celow,
b) w sposdéb umozliwiajacy terminows realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
2) pordéwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy,
4) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

. Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych - niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych - zaleznych od jej dziatania),

4) sformutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggniecia lepszych efektow,

5) omowienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki.

5. Kontrola zarzadcza moze by¢ prowadzona jako kontrola kompleksowa, problemowa
i dorazna.

§ 31.

1. Kontrole zarzadczg sprawowang przez Burmistrza wykonywac moga réwniez:

1) Zastepca Burmistrza,

2) Sekretarz Miasta,

3) Skarbnik Miasta,

4) Kierownicy komoérek organizacyjnych, zgodnie z wtasciwoscia,

5) Pracownicy Urzedu, na polecenie os6b wymienionych w punktach 1-4, po pisemnym
upowaznieniu przez Burmistrza lub wyznaczonego przez niego pracownika.

6) Kontrole zarzadcza wykonywa¢ moga w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
rowniez podmioty zewnetrze na zasadzie zawarcia umowy cywilno - prawnej,
upowaznione do tego przez Burmistrza, ktére posiadajg do tego stosowne
kwalifikacje.

2. Koordynatorem kontroli zarzadczej jest Sekretarz Miasta.

3. Sposdéb prowadzenia kontroli zarzadczej oraz zasady jej koordynacji okresla Burmistrz
w drodze Zarzadzenia.

§32.

1. W Urzedzie opracowywany jest roczny plan audytu zatwierdzony przez Burmistrza.

2.

3.

Plan audytu moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza, poprzez dodanie
innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

Do konca stycznia, po zakonczeniu roku kalendarzowego Sekretarz Miasta sporzadza
informacje o realizacji planu audytu za rok poprzedni, ktéra podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza.
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ROZDZIAL XII
OBIEG KORESPONDENCIJI

§ 33.

1.

AW

Biuro Obstugi Mieszkanca przyjmuje korespondencje, stawiajagc na niej date wptywu,
kolejny numer rejestrowy z ksigzki korespondencyjnej, nastepnie przekazuje ja do
sekretariatu.

. Korespondencja dotyczaca Rady Miejskiej opatrzona datg wptywu przyjmowana jest

w Biurze Rady.

. Korespondencja jest dekretowana przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.
. Korespondencja po zadekretowaniu wraca do BOM, gdzie jest rozdzielana na

poszczegolne referaty/stanowiska.

. Pobieranie korespondencji z BOM-u odbywa sie za potwierdzeniem odbioru przez

kierownika referatu, badz osobe przez niego upowazniong, a na samodzielnych
stanowiskach pracy indywidualnie przez pracownikéw.

. Kierownicy po zapoznaniu sie z korespondencjg przekazujg poszczegdlnym pracownikom

do realizacji.

. Biuro Obstugi Mieszkanca korespondencje niejawnga, bez jej otwierania, przekazuje za

pokwitowaniem Kierownikowi Kancelarii Niejawnej, ktory postepuje z nig zgodnie
z odpowiednimi przepisami.

§ 34.

1.
2.
3.

Obieg korespondencji miedzy pracownikami w referacie jest bezposredni.

Obieg korespondencji miedzy referatami odbywa sie za pokwitowaniem odbioru.

Referat do ktdorego btednie zadekretowano korespondencje odpowiada za jej wtasciwe
zadekretowanie, a nastepnie przekazanie korespondencji z poprawiong dekretacjg do
BOM-u.

§ 35.

1.

Obieg korespondencji wychodzacej lub wptywajacej do Urzedu odbywa sie za
posrednictwem operatora pocztowego, goncéw lub systemem doreczen elektronicznych,
lub elektroniczna skrzynka podawcza, przyjmujac wytaczenia opisane w art. 3 ustawy
z 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (np. informacje niejawne, dotyczace
ustawy prawo zamoéwien publicznych, o zawarcie umowy koncesji, system
teleinformatyczny ZUS, KSeF)

. Korespondencja dostarczana i odbierana jest z/do BOM-u lub elektroniczng skrzynka

podawczg lub doreczeniem elektronicznym ze stanowiska, a pracownik wysytajacy
korespondencje otrzymuje UPO na swéj stuzbowy adres mailowy.

. Kazdy pracownik przed wystaniem korespondencji zobowigzany jest sprawdzi¢, czy

podmiot, do ktorego kierowana jest korespondencja posiada skrzynke do doreczen
elektronicznych w systemie EZD lub programie Respons.

. Listy adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego i odebrane przez upowaznionego

pracownika dostarczane sa do Urzedu Miejskiego i tu rejestrowane.

. Dostarczanie dokumentacji z/do USC odbywa sie codziennie przez goncow lub kierowce

w zamknietej kopercie lub teczce.

. Korespondencje tradycyjng (papierowg) do wystania w danym dniu nalezy ztozy¢

w BOM-ie do godz. 13.30.

. Korespondencja tradycyjna jest adresowana czytelnie lub przez system EZD,w gérnym

lewym rogu zawiera oznaczenie komorki organizacyjnej, ktora jg wysyta.
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8. BOM nie wysyta korespondencji, na ktérej brakuje oznaczenia referatu, ktéry jg wysyta
lub gdy jest ona Zle zaadresowana.

§ 36.

1. Szczegétowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczcowych wykazéw akt oraz instrukcji, w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych Burmistrz w drodze Zarzadzenia.

2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Szczegbétowe zasady czynnosci kancelaryjnych dotyczacych korespondencji niejawnej
okreslajg przepisy odpowiednich Rozporzadzen Rady Ministréw i Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji, a takze plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

ROZDZIAE XIII

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§ 37.
Referaty i Samodzielne stanowiska pracy Urzedu prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg
zadan wynikajacych z kompetencji organéw gminy.

§ 38.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Wspotpracy i Rozwoju nalezy
w szczegolnosci:

1. W zakresie programéw rozwoju i Miasta

1) koordynacja prac nad opracowaniem programéw rozwoju Miasta,

2) wdrazanie, monitoring i ewaluacja przyjetych dokumentow dot. rozwoju Miasta,

3) wspoétpraca z referatami Urzedu, organizacjami pozarzadowymi i jednostkami
organizacyjnymi Miasta w zakresie realizacji projektéw wynikajacych z przyjetych
dokumentéw strategicznych

4) wdrazanie projektéw wspétfinansowanych z funduszy zewnetrznych, poprzez stata
wspotprace z referatami Urzedu, odpowiedzialnymi za realizacje projektéw oraz
z podlegtymi jednostkami organizacyjnymi Miasta realizujacymi projekty,

5) wspdtpraca z podmiotami wspierajacymi rozwéj samorzadu miejskiego,

6) koordynowanie i prowadzenie spraw wynikajacych z opracowanej Strategii Rozwoju
Spoteczno-Gospodarczego Miasta,

2. W zakresie wspétpracy z mieszkancami, komunikacji spotecznej i wspotpracy
miedzynarodowej:

1) prace zwiagzane Mragowskim Budzetem Obywatelskim tj. przygotowanie rocznych
zatozen formalnych, dziatania informacyjne i promocyjne, wdrazanie i realizacja
zaakceptowanych zadan i pomystéw, podsumowanie,

2) prace zwigzane ze Szkolnym Budzetem Obywatelskim tj. przygotowanie rocznych
zatozen formalnych, dziatania informacyjne i promocyjne, wdrazanie i realizacja
zaakceptowanych zadan i pomystéw, podsumowanie,
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3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)

3. W

inicjatywa Lokalna Pomystowe Mragowo, tj. przygotowanie rocznych zatozen
formalnych, dziatania informacyjne i promocyjne, wdrazanie i realizacja
zaakceptowanych zadan i pomystéw, podsumowanie,

prowadzenie spraw zwigzanych z Mragowskim Centrum Aktywnosci Lokalnej,
koordynowanie spraw zwigzanych z Mragowska Rada ds. Spotecznych, Mragowska
Radga Sportu oraz innymi organami doradczymi Burmistrza,

wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi w celu realizacji wspélnych projektéow,
koordynacja spraw zwigzanych z europejska siecig informacyjna dla mtodziezy i oséb
pracujacych z mtodziezg - Eurodesk,

prowadzenie spraw zwigzanych ze Stowarzyszeniem ,Szesnastka”,

prowadzenie spraw zwigzanych z pracami Kapituty Mrongowiusza oraz statuetka
Mrongowiusza,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyréznieniem Niezapominajka,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyréznieniem medalem 670-lecia Mragowa,
wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym w zakresie prowadzenia i obstugi stron
internetowych oraz mediéw spotecznosciowych Urzedu Miejskiego w Mragowie,
prowadzenie konsultacji spotecznych realizowanych przez referaty merytoryczne.
Przeprowadzanie wyboréw do Mragowskiej Rady Senioréw.

Wspodtpraca z Mragowska Rada Seniorow w zakresie realizacji jej zadan statutowych
oraz jej obstuga administracyjno-biurowa

zakresie wspbtpracy z przedsiebiorcami i otoczeniem biznesu oraz organami

doradczymi Burmistrza:

1)
2)

3)

8)

we wspobtpracy z innymi referatami, przygotowanie i popularyzowanie informacji
o mozliwosciach i warunkach inwestowania w Miescie,

inicjowania i koordynowanie nowych przedsiewzie¢ majagcych na celu rozwdj
przedsiebiorczosci w Miescie,

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami wspierajgcymi
rozwoj gospodarczy Miasta oraz gospodarczej wspodtpracy miedzynarodowe;,

we wspobtpracy z innymi referatami pozyskanie i obstuga inwestoréw zewnetrznych,
koordynowanie spraw zwigzanych z projektem promocji gospodarczej 7 Cudéw
Mazur (w tym spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Mazurskiego Systemu Obstugi
Inwestora i Systemu Informacji Gospodarczej),

koordynowanie spraw zwigzanych z Mragowska Radg Gospodarcza,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem herbu, barw oraz nadawaniem
honorowego obywatelstwa Mragowa i patronatu Burmistrza,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa stoisk gastronomiczno- handlowych
podczas imprez w amfiteatrze.

4. Wspdtpraca z referatem SGO w zakresie edukacji ekologicznej

Realizowanie zadan wynikajagcych z Zakresu Dziatania Urzedu Miejskiego w Mragowie
w dziedzinie Obronnosci Panstwa w czasie pokoju.

6. Wykonywanie kontroli zewnetrznych w zakresie merytorycznym Referatu, na podstawie
udzielonych upowaznien.

§ 39.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
i Energetyki nalezg sprawy zwigzane z gospodarkg lokalami mieszkaniowymi, zarzagdzaniem
lokalami uzytkowymi, technicznym utrzymaniem zasobu Gminy, gospodarka komunalng,
utrzymaniem i zarzadzaniem drogami gminnymi oraz organizacja ruchu, a w szczegdélnosci:
1. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) opracowaniem i realizacjg list mieszkaniowych,
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b) przydziatem lokali mieszkalnych, zamiennych, tymczasowych i socjalnych,

c) wyrazaniem zgody na zamiane lokali mieszkalnych,

d) przygotowywanie wnioskdw o umorzenie oraz rozktadaniem na raty naleznosci
czynszowych,

e) opiniowanie wnioskéw o odpracowanie zalegtosci czynszowych.

2) koordynacja, obstuga i udziat w pracach Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

3) zabezpieczanie lokali socjalnych na potrzeby zwigzane z wykonaniem wyrokéw
sagdowych

4) wykonywanie funkcji petnomocnika wspdélnot mieszkaniowych,

5) zarzadzanie lokalami uzytkowymi w budynkach mieszkalnych oraz nieruchomosciami
niemieszkalnymi, pomieszczeniami gospodarczymi przynaleznymi do lokali
mieszkalnych,

6) wspotpraca w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zasobu
lokalowego oraz majatku komunalnego Miasta,

7) prowadzenie spraw w zakresie odszkodowania za niedostarczenie lokali socjalnych,

8) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych, socjalnych, uzytkowych, pomieszczen
gospodarczych oraz budynkéw niezasiedlonych wczeéniej zamieszkatych,

9) nadzor i wspétpraca z TBS ,Karo” sp. z 0.0. w zakresie zaspakajania zbiorowych
potrzeb mieszkaniowych.

2.W zakresie eksploatacji i technicznego utrzymania zasobu lokalowego Miasta:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja, konserwacja i biezacym utrzymaniem
zasobu lokalowego Miasta,

2) prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad robotami remontowymi, finansowanymi
w ramach planu remontéw ze srodkéw budzetu Miasta,

3) wspbétpraca z zarzadca w typowaniu robdét remontowych, ustalaniu zakresu
rzeczowego
i finansowego oraz zgodnos$ci z zasadami prowadzenia robét remontowych,

4) uczestnictwo w przegladach i wizjach budynkéw i lokali, sporzadzanie stosownych
opinii, analiz, opracowan i informacji,

5) sporzadzanie opinii o stanie technicznym zasobu, uczestnictwo w prowadzeniu
obmiaru robét oraz zatwierdzanie zakresu rzeczowo-finansowego,

6) sprawdzanie zgodnosci kosztoryséw z faktycznie wykonanymi robotami oraz
obowigzujgcymi normami i przepisami,

7) udziat w czynnos$ciach odbioru robét oraz nadzér nad terminami ich realizacji,

8) wydawanie opinii w sprawie samodzielnosci lokali, wycofania lokali z eksploatacji oraz
przeznaczania obiektéw do rozbiorki,

9) kwalifikowanie rob6t remontowych pod wzgledem ich priorytetéw i zasadnosci,
10)wspotpraca z zarzadca zasobu w zakresie nadzoru nad robotami remontowymi,
wykonywanymi z powierzonych materiatéw, w zakresie wtasnym przez najemce,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja lokali oraz adaptacja pomieszczen na
lokale mieszkalne,

12) opiniowanie wnioskdw o zmiane przeznaczenia lokali oraz wykup lokali,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem lokalu i przytaczaniem pomieszczen do
lokalu,

14)prowadzenie KOB dla budynkéw, budowli i urzadzeh w ramach zarzadzania
wiascicielskiego,

15)sporzadzanie kosztorysdw na remonty pomieszczen Urzedu,

16)nadzor inwestorski w zakresie prac remontowych budowli, obiektéw i urzadzen
komunalnych.

16



o w

7.

8.

Prowadzenie spraw zwigzanych z. nadzorem wtascicielskim w zakresie prawidtowego
funkcjonowania nieruchomosci budynku administracji publicznej przy ul. Ratuszowej 5
oraz Warszawskiej 37.
Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem samochodéw stuzbowych na potrzeby
Urzedu:
1) prowadzenie rozliczania kosztéw drogowych,
2) rozliczanie paliwa,
3) zlecanie przegladéw technicznych.
Przewéz i konwojowanie wartosci pienieznych i dokumentéw na potrzeby Urzedu.
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki i infrastruktury energetycznej:
1) planowanie i zarzadzanie gospodarka energetyczna,
2) realizacja Planu Gospodarki Niskoemisyjnej oraz zatozen do planu zaopatrzenia
w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe,
3) zarzadzanie energiag w miejskich obiektach uzytecznosci publicznej i jednostkach
organizacyjnych Miasta,
4) monitorowanie systemu oswietlenia ulic i miejsc publicznych,
5) Podejmowanie dziatan bezkosztowych - zielone zamdéwienia publiczne, zmiany
mocy zamowionej, itp.,
6) udziat w przygotowaniu i rozliczaniu inwestycji elektroenergetycznych Miasta,
7) ksztattowanie spojnej polityki energetycznej Miasta,
8) planowanie nowych rozwiazan z zakresu efektywnosci energetycznej,
9) wprowadzanie danych i informacji do centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw
W zakresie gospodarki komunalne;j:

1) realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem, biezgca eksploatacja, utrzymaniem
czystosci i porzadku, funkcjonowaniem oraz kontrolg nad prawidtowym
wykonaniem prac zleconych na nastepujacych obiektach i terenach:

a) amfiteatr,

b) oswietlenie uliczne,

c) cmentarz komunalny w eksploatacji oraz cmentarze zamkniete,

d) szalet miejski, kabiny przeno$ne w-c

e) miejska komunikacja i transport zbiorowy,

f) tereny rekreacyjne, w tym pomosty przy ul. Jaszczurcza Goéra, Skweru Jana
Pawta I, ul. Nadbrzeznej i obiekty sportowo-rekreacyjne (przynalezne boiska),

g) place zabaw na terenach miejskich i terenach przydomowych budynkéw
komunalnych,

h) nieurzadzone lub nieobjete utrzymaniem w ramach zawartych przez Miasto
umow, tereny miejskie,

2) organizowanie prac i sprawowanie nadzoru nad pracownikami interwencyjnymi
lub z roboét publicznych oraz nad osobami wykonujgcymi prace spotecznie
uzyteczne odpracowujacych zadtuzenie czynszu i wykonujacymi niektore zadania
z pkt 1.

3) organizowanie i nadzorowanie pracy oséb skazanych przez Sady do odbywania
kary w postaci kontrolowanych prac spotecznie uzytecznych, polegajgcych na
wykonywaniu niektorych zadan z pkt 1.

4) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

5) nadzoriwspétpracaz MEC sp. z 0.0. w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w ciepto,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem budowli, urzadzen i elementéw
matej architektury (w tym ogrodzen i schoddéw), nieobjetych umowami na
konserwacje,

W zakresie drogownictwa i organizacji ruchu:
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1) prowadzenie ewidencji gminnych drég publicznych i wewnetrznych oraz
zlokalizowanych w ich ciggu obiektdw mostowych, urzadzen inzynierskich itp.

2) wykonywanie utrzymania biezagcego oznakowania poziomego oraz pionowego drég
gminnych, i wewnetrznych. Realizacja zakresu rzeczowego dla zaméwien
publicznych

3) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na zajecie pasa drogowego drég
gminnych w zakresie:

a) lokalizacji zjazdéw z drég publicznych oraz urzadzen niezwigzanych
z zarzadzaniem drogami i obstugg ruchu drogowego (reklamy, infrastruktura
techniczna itp.),

b) remontdw i umieszczania w pasie drogowym urzadzen, reklam obiektow
niezwigzanych z zarzadzaniem drogami i obstugg ruchu drogowego oraz na
prawach wytacznosci,

4) naliczanie kar za samowolne zajecie pasa drogowego,

5) prowadzenie spraw dotyczacych uzgodnien w zakresie lokalizacji i budowy urzadzen
i sieci infrastruktury technicznej nie zwigzanych z zarzadzaniem drogami oraz
obstuga ruchu drogowego na drogach wewnetrznych, we wspétpracy z referatami
ds. gospodarki nieruchomos$ciami oraz budownictwa i inwestycji miejskich,

6) wspotpraca z inwestorami i prowadzenie spraw w zakresie budowy, przebudowy
i remontu drég przy realizacji inwestycji nie drogowych.

7) opiniowanie projektéw budowy i modernizacji drog wojewddzkich i krajowych,

8) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu na drogach gminnych, wprowadzanie
ograniczen, zamykanie drég, wprowadzanie objazdéw.

9) prowadzenie spraw w zakresie udzielenia zezwolenia na korzystanie z gminnych
drég publicznych w sposéb szczegdlny oraz dotyczacych udzielania zgdd na czasowe
zajecie parkingéw, placéw, zatok i miejsc postojowych itp. stanowigcych gminne
drogi wewnetrzne,

10) uzgadnianie przejazdu po drogach gminnych pojazdéw nienormatywnych.

11)wspotpraca z podmiotem sprawujagcym drogowy nadzér techniczny nad
prawidtowoscig i stanem technicznym oznakowania drég, parkingéw, drogowych
obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch drogowy i innych
urzadzen zwigzanych z drogami,

12)prowadzenie okresowych kontroli stanu drég, drogowych obiektéw inzynierskich
w tym ich oznakowania, ze szczegélnym uwzglednieniem ich wptywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

13)opiniowanie i uzgadnianie projektéw oznakowania drég gminnych, lokalizacji
zjazdow, przebiegu infrastruktury technicznej w pasie drogowym,

14)wspotpraca oraz udziat w pracach Komisji Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

15)prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami organizacji ruchu drogowego na
drogach gminnych,

16)uzgadnianie podmiotom niezaleznym projektow zmiany organizacji ruchu na
drogach gminnych,

17)powierzanie prowadzenia utrzymania zimowego drég gminnych i wewnetrznych,

18)utrzymanie urzadzeh nie zwigzanych z drogami: plandw miast, stupow
ogtoszeniowych, witaczy, Systemu Informacji Miejskiej,

19)realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem, biezagcym utrzymaniem i czystosci
i porzadku ulic, chodnikow i poboczy, placow, parkingdw drogowych obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych
z droga,
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20)zawieranie i realizacji porozumien z zarzadcami drég w zakresie przejecia czesci
obowigzkéw zwigzanych z utrzymaniem drég, dla ktérych Burmistrz nie jest
zarzadca,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem stref ptatnego parkowania
i parkingdw pozastrefowych,

22) prowadzenie ewidencji materiatéw drogowych, pochodzacych z demontazu drég,

23)wspotpraca z zarzadcami drog przebiegajacymi przez miasto,

24)powierzanie opracowywania projektéw planéw rozwoju sieci drég w miescie oraz
wspotpraca w  tym  zakresie przy sporzadzaniu miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

25)opracowanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

26)sporzadzanie informacji i sprawozdan o zarzadzanych drogach publicznych
i wewnetrznych,

27)wydawanie zaswiadczen o dostepie do drogi publicznej.

9. Realizowanie zadan wynikajacych z Zakresu Dziatania Urzedu Miejskiego w Mragowie

W

dziedzinie Obronnosci Paristwa w czasie pokoju.

10.Wykonywanie kontroli zewnetrznych w zakresie merytorycznym Referatu, na podstawie
udzielonych upowaznien.
11.Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg a w szczegdélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacjg o Dziatalnosci
Gospodarczej zgodnie z ustawg z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy oraz
ustawg Prawo przedsiebiorcow,

zgtoszenia przedsiebiorcow do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych poprzez platforme
ceidg.gov.pl,

wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru Burmistrza Miasta Mragowo
dotyczacych dziatalnosci gospodarcze;j,

prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow prowadzacych zarobkowy transport
drogowy w zakresie przewozu oséb takséwka,

udzielanie licencji, wydawanie wypisu na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu oséb taksdwka,

wydawanie licencji na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym w zakresie regulowanym przepisami

okresowe kontrole w zakresie przewozu oséb takséwka.

przygotowywanie wnioskéw do decyzji Burmistrza o wydanie opinii w sprawie
wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

10)przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych odmowy wydania zezwolen na

sprzedaz napojow alkoholowych,

11)przyjmowani oswiadczen na korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych,

12)wyliczanie naleznosci za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
13)prowadzenie procedury cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
14)koordynacja kontroli punktow sprzedazy alkoholu.

§ 40.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Budownictwa i Inwestycji Miejskich nalezy,
rozwoj budownictwa w miescie, realizacja inwestycji wtasnych i wspdlnych oraz
pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na ich realizacje, a w szczegélnosci:

1. W zakresie planowania przestrzennego:
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2.

ok

9.

1) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkéw w szczegdélnosci obejmujacych:
a) przechowywanie i aktualizacje rejestru obiektéw wpisanych do rejestru zabytkéw,
b) czynnosci formalno- prawne przy wpisywaniu obiektu do rejestru zabytkow,
c) czynnosci nie objete decyzjg o warunkach zabudowy, a dotyczace obiektow
objetych ochrong konserwatorska,
d) prowadzenie gtownej ewidencji zabytkéw i obiektow, bedacych w ochronie
konserwatorskiej,
e) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami.
W zakresie budownictwa i inwestycji:
1) prowadzenie inwestycji miejskich w zakresie budownictwa ogélnego, infrastruktury
technicznej i drogownictwa,
2) przygotowywanie propozycji do wieloletnich programoéw inwestycyjnych,
3) przygotowywanie propozycji zadan inwestycyjnych do projektu budzetu Miasta,
4) realizacja z uwzglednieniem wymogdéw ustawy o zaméwieniach publicznych,
przyjetych zadan inwestycyjnych poprzez:
a) zlecanie prac projektowych,
b) zlecanie wykonywania robét budowlano- montazowych,
c) zlecanie nadzoru inwestycyjnego.
Realizacja zadan inwestorskich, w tym:

1) sprawowanie nadzoru i koordynacji inwestycji,

2) odbiér koncowy, rozliczanie inwestycji, sprawdzanie kosztorysoéw, rachunkow i faktur,
Koordynacja dziatan w zakresie realizacji inwestycji z udziatem inwestora zastepczego.
Koordynowanie i prowadzenie inwestycji miejskich.

Poszukiwanie zrédet, o mozliwych do pozyskania $rodkach finansowych w ramach
programow unijnych oraz innych o podobnym charakterze, dostepnych dla Miasta lub jej
jednostek organizacyjnych.

Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o pozyskanie funduszy zewnetrznych
i opracowywanie niezbednych dokumentéw, prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej
w zakresie pozyskanych $rodkéw, przygotowywanie sprawozdan, wnioskéw o ptatnosé,
harmonograméw ptatnosci i rozliczen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozbidrkami i przebudowg obiektéw budowlanych
stanowigcych wtasno$¢ Gminy Miasto Mragowo w tym zlecanie opracowania
dokumentacji i sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi robotami.

wprowadzanie do systemu deklaracji CEEB.

10.Realizowanie zadan wynikajacych z Zakresu Dziatania Urzedu Miejskiego w Mragowie

w dziedzinie Obronnosci Paristwa w Czasie Pokoju.

11.Wykonywanie kontroli zewnetrznych w zakresie merytorycznym Referatu, na podstawie

udzielonych upowaznien.

§41.
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania
Przestrzennego nalezy:

1.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow bedacych drogami
publicznymi lub nazw drég wewnetrznych w rozumieniu ustawy o drogach
publicznych, oraz spraw dotyczacych granic jednostek podziatu administracyjnego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem na rzecz Miasta nieruchomosci (m.in.
zakup, darowizna, zamiana nieruchomosci),

3) prowadzenie map tematycznych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci komunalnych (m.in.
sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, zamiana, aport, pierwokup),
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optfat z tytutu uzytkowania
wieczystego, uzytkowania, zarzadu i dzierzawy oraz ich aktualizacja,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich,

7) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczen i podziatéw nieruchomosci,

8) przekazywanie nieruchomosci w uzytkowanie, uzyczenie, trwaty zarzad,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem nieruchomosci,

10) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,

11) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego przystugujagcego osobom
fizycznym w prawo wtasnosci,

12) prowadzenie akt nieruchomosci,

13) przygotowanie zmian wielkosci udziatow wtascicieli lokali w czesciach wspdélnych
nieruchomosci,

14)rozliczanie odszkodowan wtascicielom lokali w przypadku zmniejszenia ich udziatéw
w czesciach wspdlnych nieruchomosci,

15)nadzorowanie  terminéw  zagospodarowania nieruchomosci oddanych
w uzytkowanie wieczyste oraz prowadzenie postepowania w razie przekroczenia
tych terminéw,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z rezygnacja posiadaczy nieruchomosci z tytutéw
do tych nieruchomosci,

17)prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych i uzytkowych,

18) prowadzenie spraw zbywania nieruchomosci gminnych obejmujacych przypadki
uprawnien do pierwszenstwa w nabyciu wg przepisow ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

19)prowadzenie postepowan przedsadowych uniemozliwiajacych wykorzystanie bez
tytutu prawnego nieruchomosci komunalnych przez osoby trzecie,

20)zarzadzanie nieruchomosciami komunalnymi niezabudowanymi, ktére nie zostaty
oddane w zarzadzanie, trwaty zarzad, uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste,
niebedacymi drogami gminnymi, terenami zieleni, parkami, lasami oraz zbiornikami
wodnymi.

21)opracowywanie wnioskéw dotyczacych czasowego ograniczenia prawa wtasnosci
w przypadku prowadzenia na terenie nie bedgcym wtasnoscig Miasta inwestycji
liniowych,

22)zlecanie inwentaryzacji i wyliczanie udziatéw w cze$ciach wspolnych nieruchomosci,

23) przygotowywanie wnioskéw dla prowadzenia postepowania wywtaszczajacego,

24)nadzér nad wycenami nieruchomosci i ich weryfikacja,

25)wspoétpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ustawy
o gospodarce nieruchomosciami i ustawy o ochronie débr kultury,

26)wspodtpraca z jednostka organizacyjng administrujagca mieszkaniowym zasobem
gminy w sprawach zbywania nieruchomosci komunalnych,

27)prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i wprowadzaniem zmian w ksiegach
wieczystych,

28)prowadzenie komputerowej bazy danych - ewidencji gruntéw oraz wspotpraca
w tym zakresie z Referatem Finanséw i Budzetu,

29)nadzor nad znakami granicznymi nieruchomosci gminnych,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow najmu na
garaze,

31) prowadzenie rejestru nieruchomosci komunalnych Gminy Miasta Mragowo,

32)sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego - nieruchomosci Miasta
Mragowo,

33)prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych
na nieruchomosciach Gminy Miasto Mragowo,
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34) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem terendw miejskich przez wtascicieli sieci
i przedsiebiorcéw, pod przebieg infrastruktury technicznej i uzbrojenia terenéw oraz
regulowanie stanu prawnego gruntéw zajetych pod istniejgce sieci infrastruktury
technicznej.

35) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optaty planistyczne;.

36) Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektéw planu ogdlnego oraz
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, nadzér, aktualizacja,
koordynacja internetowych gminnych Systeméw Informacji Przestrzennej (SIP),

37)Prowadzenie rejestru i przechowywanie aktualnych dokumentéw planistycznych,

38) Opracowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przedstawianie
ich Burmistrzowi,

39)Wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz zaswiadczen,

40)Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy terenu wnioskodawcom w tym
uzgodnienie projektu decyzji z organami okreslonymi w ustawie,

41)Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy terenu,

42)Wykonywanie zadan zleconych w zakresie Spisu Rolnego.

43)Realizowanie zadan wynikajacych z Zakresu Dziatania Urzedu Miejskiego
w Mragowie w dziedzinie Obronnosci Panstwa w Czasie Pokoju.

44)Wykonywanie kontroli zewnetrznych w zakresie merytorycznym Referatu, na
podstawie udzielonych upowaznien.

§42.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finanséw i Budzetu nalezy prowadzenie
gospodarki finansowej i budzetowej Miasta zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych oraz dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, prowadzenie spraw
zwigzanych z wymiarem i poborem zobowigzan pienieznych oraz podatkéw i optat
lokalnych, zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej, a w szczegdlnosci:

1. W zakresie ksiegowosci budzetu Miasta:

1) przekazywanie okre$lonych uchwatg budzetowa $rodkéow finansowych
podlegtym jednostkom oraz podmiotom, z ktérymi zawarto umowy na realizacje
zadan Miasta,

2) dokonywanie operacji finansowych i ksiegowych zwigzanych z wptywem srodkéw
finansowych do budzetu Miasta, w tym w szczegdlnosci na realizacje zadan
zleconych,

3) prowadzenie ksiegowosci dochoddéw i wydatkéow budzetowych w uktadzie
analitycznym i syntetycznym, rozliczenia z tytutu podatkéw stanowigcych dochéd
budzetu panstwa (VAT itp.),

4) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej majatku trwatego, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia)
Urzedu, stanowigcego mienie komunalne Miasta,

5)  przyjmowanie sprawozdan jednostkowych z wykonania budzetu, sporzadzanie
sprawozdawczosci zbiorczej oraz przekazywanie jej do ustalonych przepisami
organow,

6) nadzér nad gospodarka finansowa podlegtych placowek oswiaty w zakresie
sposobu wykorzystania subwencji oswiatowe] oraz dotacji z budzetu Miasta,

7)  przygotowanie zarzadzen i instrukcji regulujgcych zasady gospodarki finansowej,

8) prowadzenia ksiegowosci Urzedu,

9) prowadzenie ewidencji analitycznej optaty adiacenckiej i planistycznej,
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10)

wyptata naleznosci wynikajagcych z decyzji wydawanych w sprawie pomocy
finansowej dla uczniéw oraz zawartych umow- zlecen i o dzieto z jednoczesnym
rozliczeniem w tym zakresie z Urzedem Skarbowym i ZUS.

2. W zakresie planowania i nadzoru nad realizacjg budzetu:

1)
2)

3)
4)

5)

opracowywanie projektu budzetu Miasta,

przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu i zmian
w budzecie,

nadzorowanie prawidtowosci opracowywania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Miasta oraz sposobu ich wykonania,

przygotowywanie opracowan informacji dotyczacych wykonania i zmian
w budzecie oraz przekazywanie ich do Regionalnej Izby Obrachunkowej i Rady,
sporzagdzanie obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej i budzetowej
w zakresie wykonania budzetu Miasta.

3. W zakresie podatkéw i optat lokalnych:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

projektowanie oraz realizacja uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych na
dany rok budzetowy,

wymiar, przypis, pobér podatkéw i optat lokalnych od oséb fizycznych, oséb
prawnych oraz jednostek nieposiadajgcych osobowosci prawnej,

ewidencja wptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz wydawanie decyzji
wynikajacych z realizacji przez podatnikéw obowigzku podatkowego,

ewidencja wptat z tytutu dochoddw z majatku tj. optat ze sprzedazy majatku,
z tytutu zarzadu, dzierzawy, wieczystego uzytkowania, przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, administrowania lokalami
uzytkowymi,

zgtaszanie do sgdow wierzytelnosci budzetu Miasta, z tytutu podatkdéw i optat
lokalnych, w przypadku podmiotéw gospodarczych postawionych w stan
upadtosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem, zaniechaniem poboru lub
przesunieciem terminu ptatnosci podatkéw i optat lokalnych tj. wszczecie
i prowadzenie postepowania podatkowego, gromadzenie dokumentacji,
opiniowanie wnioskéw oraz przedktadanie organowi podatkowemu celem
podjecia i wydania decyzji w sprawie,

prowadzenie kontroli optaty miejscowej,

prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw ustawy o optacie skarbowej,
obstuga kasy rejestrujace;j.

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w tym:

prowadzenie ewidencji naliczen i wptat opftaty,

prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu opftaty.

4. W zakresie obstugi finansowo - ksiegowej Urzedu:

1)

2)

3)
4)

naliczanie i wyptata wynagrodzen z uwzglednieniem rozliczen w zakresie
naleznych sktadek na ubezpieczenia oraz prowadzenie dokumentacji
wynagrodzen i sktadek zgodnie z przepisami ustawy o ubezpieczeniach
spotecznych, ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym i podatku
dochodowym od osdb fizycznych,

naliczanie i wyptata Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, kompletowanie
whnioskow

i dokumentacji w tym zakresie,

sporzadzanie dokumentéw finansowych do celow emerytalno- rentowych,
prowadzenie spraw wynikajacych z rozliczen w zakresie podatku dochodowego
od osob fizycznych,
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5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)

obstuga finansowa zawartych uméw zlecen,

wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw realizowanych w referacie.
prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej projektéw dofinansowanych ze
srodkéw zewnetrznych.

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publiczne;j.

rozliczanie wynikéw inwentaryzacji.

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego wraz z zatacznikami,

b) sporzadzanie decyzji ustalajgcych wysokos$¢ zwrotu podatku akcyzowego,

c) sporzadzanie list wyptat zwrotu podatku akcyzowego,
d) sporzadzanie sprawozdawczosci ze zwrotu podatku akcyzowego.

5. W zakresie windykacji naleznosci:

1)
2)
3)
4)

wysytanie upomnien i wezwan do zaptaty naleznosci,

wystawianie tytutéw wykonawczych,

sporzadzanie pozwow o zaptate naleznosci,

wspotpraca z komornikami sagdowymi i innymi organami egzekucyjnymi.

6. Realizowanie zadan wynikajacych z Zakresu Dziatania Urzedu Miejskiego w Mragowie
w dziedzinie Obronnosci Paristwa w Czasie Pokoju.

7. Wykonywanie kontroli zewnetrznych w zakresie merytorycznym Referatu na podstawie
udzielonych upowaznien.

§43.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Edukacji, Kultury, Zdrowia i Opieki Spotecznej

nalezy:

1. W zakresie edukacji:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wtasnych miasta z zakresu
edukacji,

2) nadzorowanie dziatalnosci szkdt, przedszkoli i placowek oswiatowych, w tym
wspotpraca z dyrektorami w zakresie wyznaczenie kierunkéw rozwoju edukacji
w miescie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, przeksztatcaniem
i likwidacjg szkét podstawowych, przedszkoli i placowek oswiatowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem w/w placéwkom odpowiednich
warunkéw funkcjonowania, a w tym zapewnienie lokalu z odpowiednim
wyposazeniem,

5) powotywanie i odwotywanie dyrektorow szkét, przedszkoli i placéwek
oswiatowych, w tym przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw,

6) przeprowadzanie procedury opiniowania i zatwierdzania arkuszy organizacji pracy
szkot podstawowych, przedszkoli i placowek oswiatowych,

7)  wstepne opiniowanie plandéw finansowych szkét, przedszkoli i placowek
oswiatowych, pod wzgledem zgodnosci z arkuszami organizacji pracy tych
placowek,

8) rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych funkcjonowania szkét, przedszkoli i innych
placéwek oswiatowych, niezastrzezonych przepisami dla innych podmiotow,

9) opracowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok
szkolny,

10) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli,

11) dokonywanie, przy wspoétudziale Kuratora Oswiaty, oceny pracy dyrektorow

podlegtych szkot podstawowych, przedszkoli i placowek oswiatowych,
24



12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)

24)
25)

26)
27)

28)

29)

30)

31)
32)

33)

34)

ustalenie sieci publicznych szkét podstawowych i publicznych przedszkoli,

prowadzenie ewidencji publicznych i niepublicznych przedszkoli, szkét
podstawowych i innych placéwek oswiatowych,
wspotdziatanie z dyrektorami szkot, przedszkoli i placowek os$wiatowych

w zakresie zapewnienia uczniom bezpieczenstwa, ochrony przed przemoca,
uzaleznieniami, demoralizacjg oraz innymi przejawami patologii spotecznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z analizg srednich wynagrodzen nauczycieli,
opracowanie planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,
przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych na stopien awansu zawodowego
nauczycieli mianowanych, sporzadzanie aktéw mianowania dla nauczycieli,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréod burmistrza dla
nauczycieli,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg zdrowotng dla nauczycieli,

ustalanie terminéw rekrutacji do przedszkoli, oddziatéw przedszkolnych, klas |
oraz oddziatéw sportowych w szkotach podstawowych,

ustalanie planéw urlopéw przedszkoli oraz oddziatéw przedszkolnych w szkotach,
przygotowywanie porozumien miedzygminnych w sprawach dotyczacych
edukacji,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikdéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem praktyk absolwenckich,
prowadzenie spraw zwigzanych ze spetnieniem obowigzku szkolnego i nauki,
w tym prowadzenie egzekucji tego obowigzku,

realizacja rzadowych programéw z zakresu oswiaty,

prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia dowozu dzieci niepetnosprawnych
do przedszkoli i szkét podstawowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem i rozliczaniem dotacji dla
oswiatowych placéwek niepublicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem pomiedzy jednostkami samorzadu
w zakresie uczeszczania dzieci do publicznych i niepublicznych placéwek
wychowania przedszkolnego oraz oddziatébw przedszkolnych w szkotach
podstawowych,

wykonywanie zadan miasta wynikajagcych z ustawy o systemie informacji
osSwiatowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wypoczynku dzieci i mtodziezy,
prowadzenie spraw zwigzanych z bezptatnym dostepem do podrecznikéow,
materiatow edukacyjnych i éwiczeniowych,

wspotorganizacja  ksztatcenia  specjalnego  w  podlegtych  placéwkach
oswiatowych,

realizacja Mragowskiego Programu Wspierania Edukacji Uzdolnionych Dzieci
i Mtodziezy,

2. W zakresie kultury

1)
2)

3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wtasnych miasta z zakresu
kultury

nadzorowanie  dziatalnosci  instytucji  kultury w tym  wspotpraca
z dyrektorami w zakresie wyznaczenie kierunkéw rozwoju kultury w miescie,
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem i likwidacjg instytucji
kultury w tym z zapewnieniem w/w placéwkom odpowiednich warunkéw
funkcjonowania i rozwoju,

powotywanie i odwotywanie dyrektorow instytucji kultury w tym
przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow,
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5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

18)

wstepne opiniowanie planéw finansowych instytucji kultury pod wzgledem
zgodnosci z ich strukturami/schematami organizacyjnymi,

rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych funkcjonowania instytucji kultury
niezastrzezonych przepisami dla innych podmiotéw;

prowadzenie rejestru instytucji kultury dziatajgcych na terenie miasta,
sprawowanie nadzoru nad imprezami kulturalnymi i artystycznymi na terenie
miasta, organizowanymi przez Mragowskie Centrum Kultury oraz przez inne
podmioty organizujace imprezy na podstawie uméw lub porozumien z miastem,
koordynacja we wspétpracy z MCK obchodéw $wiat panstwowych w miescie,
przyjmowanie zawiadomienn o organizacji w ramach dziatalnosci kulturalnej,
imprez artystycznych i rozrywkowych na terenie miasta,

prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania imprez kulturalnych
organizowanych w miescie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd za osiaggniecia
kulturalne,

wspotpraca z miejska bibliotekg oraz bibliotekami w placéwkach oswiatowych
w zakresie realizacji zadan wtasnych Miasta,

realizacja porozumienia z powiatem w sprawie powierzenia zadan w zakresie
prowadzenia powiatowej biblioteki publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji podmiotom niezaliczanym
do sektora finanséw publicznych na cele publiczne, zwigzane z realizacjg zadan
wtasnych Miasta z zakresu zadan referatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektéw dofinansowanych ze zrédet
zewnetrznych z zakresu zadan referatu.

Prowadzenie ewidencji rzezb i pomnikéw stanowigcych wtasno$é Gminy Miasto
Mragowo

Wspétpraca z podmiotami polityki spotecznej

3. W zakresie pomocy spotecznej, zdrowia oraz wsparcia rodziny:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wtasnych miasta z zakresu
pomocy spotecznej, zdrowia oraz wsparcia rodziny,

nadzorowanie dziatalnosci placéwek pomocy spotecznej, zdrowia i wsparcia
rodziny, w tym wspotpraca z dyrektorami w zakresie wyznaczenie kierunkéw
rozwoju pomocy spotecznej, zdrowia i wsparcia rodziny w miescie,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, przeksztatcaniem
i likwidacja placowek pomocy spotecznej, zdrowia i wsparcia dziennego,
prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem w/w placowkom odpowiednich
warunkow funkcjonowania i rozwoju, a w tym zapewnienie lokalu z odpowiednim
wyposazeniem,

powotywanie i odwotywanie dyrektoréw placéwek pomocy spotecznej, zdrowia
i wsparcia rodziny, w tym przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw,
wstepne opiniowanie planéw finansowych placéwek pomocy spotecznej, zdrowia
i wsparcia rodziny pod wzgledem zgodnosci z ich strukturami/schematami
organizacyjnymi,

rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych funkcjonowania pomocy spotecznej,
zdrowia i wsparcia rodziny, niezastrzezonych przepisami dla innych podmiotow,
opracowywanie, konsultowanie, wdrazanie, realizacja, monitorowanie
i aktualizacja Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych,

opracowywanie, konsultowanie, wdrazanie i realizacja oraz monitoring Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii (GPPiRPAoPN),
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10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)

22)
23)
24)

25)

26)
27)

28)
29)

30)
31)
32)

33)

opracowanie (we wspodtpracy z Zespotem Interdyscyplinarnym), konsultowanie,
wdrazanie i realizacja oraz monitoring Gminnego Programu Przeciwdziatania
Przemocy Domowej i Ochrony Osob Doznajacych Przemocy Domowej
(GPPPDIOODPD),

opracowywanie, wdrazanie i realizacja oraz monitoring Gminnego Programu
Wspierania Rodziny (GPWR),

opracowywanie diagnozy problemoéw uzaleznien,

sporzadzenie i realizacja preliminarza wydatkéw ze 3$rodkéw RPA oraz
Z przeznaczeniem na przeciwdziatanie przemocy domowej,

koordynowanie i petnienie nadzoru merytorycznego nad dziataniami podmiotéw
realizujgcych GPPiRPAONP i GPPPDIOODPD, wspétpraca z tymi podmiotami,
zapewnienie pomocy specjalistycznej dla mieszkaricéw miasta,

prowadzenie i utrzymanie Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego,

utrzymanie obiektéw, w ktérych realizowany jest Gminny Program Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,
organizowanie i wspoétuczestniczenie w ogdlnopolskich i lokalnych kampaniach
edukacyjnych na rzecz przeciwdziatania uzaleznieniom i przemocy domowej,
opracowanie analizy prawdopodobienstwa naruszenia prawa w ramach
wykonywania dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcow prowadzacych sprzedaz
napojow alkoholowych na dany rok,

prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do kontroli oraz wydanych
legitymacji, upowazniajgcych do kontroli przestrzegania zasad i warunkéw
korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

ogtoszenie i przeprowadzanie konkursow na lokalne programy dziatan
profilaktycznych, edukacyjnych i leczniczych oraz nadzér nad podziatem
i sposobem wykorzystywania srodkéw finansowych przeznaczonych na te cele,
wspotpraca przy realizacji i dofinansowanie projektéw na rzecz przeciwdziatania
uzaleznieniom i przemocy domowej,

organizowanie i wspoétuczestniczenie w ogélnopolskich oraz lokalnych
kampaniach edukacyjnych na rzecz ochrony zdrowia,

wspotorganizacja badan na rzecz mieszkancéw (np. HCV, stuch, osteoporoza,
mammografia),

powotywanie Zespotu Interdyscyplinarnego, w tym zawieranie porozumien
z instytucjami, wymienionymi w ustawie o przeciwdziataniu przemocy domowej,
dotyczacych udziatu w pracach zespotu,

nadzér nad Swietlicami $rodowiskowymi z zajeciami socjoterapeutycznymi,
funkcjonujacymi na terenie miasta,

wykonywanie zadan miasta wynikajacych z ustawy o zdrowiu psychicznym oraz
o $Swiadczeniu opieki zdrowotnej, finansowanych ze srodkéw publicznych,
sprawozdawczos$c¢ z zakresu pomocy spotecznej i ochrony zdrowia,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja na rzecz mieszkancow projektu
pn. ,Teleopieka w miescie Mragowo”,

wykonywanie, we wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej
w Mragowie, zadan miasta wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemu
pieczy zastepczej,

prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieckiem do lat 3,
prowadzenie rejestru ztobkoéw i klubow dzieciecych oraz wykazu dziennych
opiekundéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem partneréw do Mragowskiej Karty
Seniora,
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34) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem partneréw do Karty Mragowskiej
Rodziny Trzy Plus,
35) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem partneréw do Mragowskiej Karty
Mieszkanca.
36)Realizowanie zadan wynikajacych z Zakresu Dziatania Urzedu Miejskiego w Mragowie
w dziedzinie Obronnosci Paristwa w Czasie Pokoju.
37)Wykonywanie kontroli zewnetrznych w zakresie merytorycznym Referatu na
podstawie udzielonych upowaznien.

§44.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Ochrony Srodowiska, Zieleni Miejskiej i
Gospodarki Odpadami nalezy:

1. W zakresie ochrony $rodowiska w szczegdélnosci:

1) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw w ramach zwyktego
korzystania ze Srodowiska przez osoby fizyczne,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z jakoscia i ochrong powietrza ochrona przed
hatasem,

3) opracowywanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z programéw i planéw
dotyczacych $rodowiska (Program Ochrony Srodowiska, Program Ochrony
Powietrza),

4) przygotowywanie sprawozdawczosci w szczegdlnosci z zakresu realizacji Programu
Ochrony Powietrza,

5) wdrazanie i realizacja programéw pomocowych zwigzanych z otrzymaniem srodkéw
zewnetrznych na zmniejszenie niskiej emisji (m.in. Program ,Czyste Powietrze”)

6) naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska przez Urzad Miejski,

7) gospodarowanie dochodami budzetu gminy pochodzacymi z optat i kar
srodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej,

8) realizowanie potrzeb w zakresie zakupdéw, budowy i rozbudowy urzadzen
i obiektéw komunalnych majacych wptyw na srodowisko,

2. W zakresie gospodarki odpadami w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

2) nadzorowanie realizacji ustug w zakresie odbioru i zagospodarowania odpadéw na
nieruchomosciach zamieszkatych i niezamieszkatych w tym kontrolowania
przestrzegania segregacji odpadow,

3) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci
w zakresie:

a) oproézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

¢) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalania
zwtok zwierzecych i ich czesci,

4) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

5) nadzorowanie dziatania Punktu Selektywnej Zbiérki Odpaddéw,

6) wydawanie decyzji w sprawach zastepczego wywozu odpadéw komunalnych,

7) wydawanie decyzji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku nieztozenia deklaracji,

8) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadéw z miejsc
nieprzewidzianych do ich sktadowania lub magazynowania,
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9) prowadzenie kontroli w zakresie palenisk domowych pod katem spalania w nich
odpadoéw,
10) nadzorowanie realizacji zadan wynikajagcych z Programu Usuwania Azbestu
i Wyrobéw Zawierajgcych Azbest,
11) opiniowanie zezwolen, programéw z zakresu ustawy o odpadach,
3. W zakresie zagospodarowania zieleni miejskiej w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zielenig na terenie Miasta,
2) wydawanie decyzji i przyjmowanie zgtoszen w sprawach o usuniecie drzew
i krzewow,
3) utrzymanie drzewostanu na terenach miejskich,
4) opiniowanie i uzgadnianie projektéw nasadzen zieleni wysokiej i niskiej,
5) uzgadnianie planéw zagospodarowania nieruchomosci w czesci dotyczacej
istniejacych nasadzen drzew i krzewéw,
6) inspirowanie dziatan zwigzanych z wprowadzaniem ochrony indywidualnej rzadkich
gatunkéw roslin,
7) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gatunkowa zwierzat i roslin,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zieleni przed szkodliwymi gatunkami roslin
i zwierzat.
10) Prowadzenie postepowan z zakresu oceny oddziatywania na srodowisko:
1) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,
2) udostepnianie informacji o S$rodowisku i jego ochronie znajdujacych sie
w posiadaniu referatu.
4. W zakresie ochrony zwierzat:
1) nadzor nad realizacja opieki nad zwierzetami bezpanskimi przez podmioty realizujgce
zadanie w imieniu Miasta,
2) przeciwdziatanie zwiekszaniu populacji kotéw wolnozyjacych,
3) wydawanie decyzji zwigzanych z odbieraniem wtascicielom zwierzat zaniedbanych
lub okrutnie traktowanych,
4) podejmowanie dziatahh zwigzanych z ochrong przed wscieklizng i innymi chorobami
zwierzecymi,
5) przygotowywanie i realizacja Programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami.
5. W zakresie ochrony wod w tym:
1) prowadzenie i aktualizacja wykazu kapielisk,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem miejsc okazjonalnie wykorzystywanych
do kapieli,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wéd powierzchniowych,
4) Prowadzenie spraw dotyczacych:
a. studni publicznych,
b. sieci i urzadzen kanalizacji deszczowej,
c. rowow odwadniajacych i melioracyjnych
5) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i oczyszczalni przydomowych,
6)sprawozdawczo$¢ w zakresie Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw
Komunalnych dla Aglomeracji Mragowo,
7)nadzor i wspotpraca z ZWIK sp. z 0.0. w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych ze
zbiorowym zaopatrzeniem w wode i zbiorowym odprowadzaniem sciekow,
8) prowadzenie spraw dotyczacych: zmian stanu w odprowadzaniu wod na gruncie,
naruszenia stosunkéw wodnych, wg ustawy prawo wodne i innych aktéw
wykonawczych,
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8.

9.
10.

9)prowadzenie kontroli w zakresie czestotliwosci oprdzniania  zbiornikow
bezodptywowych

10)prowadzenie spraw, w tym wydawanie decyzji, zwigzanych z podtagczaniem

budynkéw do kanalizacji sanitarnej,

W zakresie geologii w tym:

1) wydawanie opinii do decyzji zatwierdzajacej projekt prac geologicznych
niewymagajacych uzyskania konces;ji,

2) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze przystapienia do wykonywania robét
geologicznych.

W zakresie ochrony gruntow:

1) wydawanie opinii do decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja gruntéw nalezacych do Miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadem Gospodarki Odpadami Komunalnymi

Sp. z 0.0. w Olsztynie.

Wspotpraca z referatem WIR w zakresie edukacji ekologicznej .
Realizacja zadan wynikajgcych z Zakresu Dziatania Urzedu Miejskiego w Mragowie

w dziedzinie Obronnosci Parnstwa w Czasie Pokoju.

11

Wykonywanie kontroli zewnetrznych w zakresie merytorycznym Referatu na

podstawie udzielonych upowaznien.

§45,
Do podstawowego zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. W zakresie rejestracji stanu cywilnego oraz zmiany imion i nazwisk:

1) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw, zgondéw w trybie zwyktym i szczegdinym,
2) prowadzenie i kompletowanie akt zbiorowych do aktéw stanu cywilnego,
3) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,
4) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskédw w aktach urodzen, matzenstw
i zgonéw na podstawie:
b) orzeczen sadowych,
c) decyzji administracyjnych,
d) innych dokumentéw ustalajacych stan cywilny lub wptywajacych na tresc aktu.
5) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) uznaniu ojcostwa,
b) powrocie matzonka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska,
c) zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu urodzenia ( art.70 p.a.s.c.),
d) w sprawie nazwiska dziecka, o ktdrym mowa w art. 88 §3 k.r.o.,
e) matzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko jakie nosi lub
nositoby ich wspdlne dziecko (art.69 p.a.s.c./90 k.r.0.).
6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie:
a) zmiany imienia i nazwiska,
b) o odmowie wydania aktu stanu cywilnego,
c) zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,
7) dokonywanie czynnosci materialno- technicznych z zakresu rejestracji stanu
cywilnego nie skutkujacych sporzadzeniem aktu stanu cywilnego tj.:
a) sprostowania aktu stanu cywilnego,
b) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,
c) odtworzenia aktu stanu cywilnego,
d) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
e) wpisania aktu sporzadzonego za granica do polskiego rejestru
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8) dokonywanie zmian w Rejestrze Stanu Cywilnego w oparciu o zgtoszenia innych USC,
decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty przewidziane
w ustawie - Prawo o aktach stanu cywilnego,

9) wpisywanie orzeczen sagdowych dotyczacych rozwigzania matzenstwa przez rozwadd,
adopcji, ustalenia ojcostwa, zaprzeczenia ojcostwa, bezskutecznosci uznania,

10)uznawanie zagranicznych orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych i innych
dokumentéw na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej, dwustronnych
i wielostronnych umoéw miedzynarodowych, ustawy Kodeks postepowania cywilnego

11)wydawanie zaswiadczen o:

a) stanie cywilnym,

b) tym, ze zgodnie z prawem polskim osoba moze zawrze¢ matzenstwo,

c) zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie
matzenstwa na podstawie art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz
sporzadzanie aktéw matzenstwa zgodnie z art.1 §2 i §3 Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego w zwigzku z art.10 Konkordatu

d) braku okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa (art.41 k.r.o.),

e) zamieszczonych i niezamieszczonych w Rejestrze Stanu Cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

f) nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

g) uznaniu ojcostwa.

12)wspotpraca z sadami, urzedami stanu cywilnego, referatami i wydziatami spraw
obywatelskich w catym kraju,

13)wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia
dla oséb urodzonych w Polsce,

14)wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzadzeniem
aktu urodzenia,

15)wystepowanie o zmiane numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia,
przysposobienia lub zmiany ptci,

16)wprowadzania do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem
0s06b posiadajacych numer PESEL,

17)aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, w rejestrze
PESEL danych odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby
posiadajgcej numer PESEL dla ktorej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego,

18) migracja aktéw do Rejestru Stanu Cywilnego,

19)udzielanie $lubow i obstuga uroczystosci zawarcia zwigzku matzenskiego,

20)organizowanie uroczystosci jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego,

21) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych,

22)obstuga zlecen w Bazie Ustug Stanu Cywilnego,

23)prowadzenie korespondencji krajowej, zagranicznej i konsularnej w zakresie
rejestracji stanu cywilnego i zmiany imion i nazwisk.

2. W zakresie dowoddw osobistych:

1) przyjmowanie, weryfikacja i wprowadzanie do systemu wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego,

2) obstuga zlecen utworzonych przez urzedy gmin, urzedy stanu cywilnego,

3) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

4) prowadzenie, aktualizacja zbioru dokumentéw i wydawanie wyciggoéw

z dokumentacji (kopert osobowych),

5) dokonywanie konfrontacji rejestrow numerowych z kopertami osobowymi,
6) wydawanie dowoddéw osobistych,
7) sporzadzanie sprawozdan z wydanych dowoddéw osobistych,
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8) prowadzenie i aktualizacja rejestru wydanych i uniewaznionych dowodéw
osobistych, przyjmowanie zgtoszen oraz wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu
osobistego,

9) egzekwowanie obowigzku posiadania dowodu osobistego (po raz pierwszy, zmiana
nazwiska, utrata dowodu).

10)przekazywanie kopert osobowych oséb zmartych oraz innej dokumentacji do
archiwum zaktadowego,

11)prowadzenie postepowania administracyjnego oraz opracowywanie decyzji
o zameldowaniu badz wymeldowaniu oséb z urzedu lub na wniosek,

12)mobilna obstuga spraw dowodowych na terenie Powiatu Mragowskiego,

13)prowadzenie korespondencji krajowej, zagranicznej i konsularnej w sprawach
obywateli polskich,

14)realizacja wnioskéw o zastrzezenie i cofniecie zastrzezenia numeru PESEL,

15)wprowadzanie i aktualizacja danych w Rejestrze Danych Kontaktowych.

3. W zakresie ewidencji ludnosci:
1) prowadzenie i aktualizacja danych w systemie PESEL - Zrédto:
a) statych mieszkancow,
b) pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcéw, zameldowanych na
pobyt czasowy powyzej 3 miesiecy.

2) nadawanie numeru PESEL w systemie Zrodto dla obywateli polskich zamieszkatych
poza granicami kraju,

3) przyjmowanie i sprawdzanie zgtoszen meldunkowych,

4) wydawanie poswiadczen zameldowania, w tym na drukach wielojezycznych,

5) swiadczenie ustug z dokumentacji ewidencji ludnosci:

a) informacje adresowe,

b)  wyciagi z rejestru mieszkancow,

€c) poswiadczenia zameldowania,

d) zaswiadczenia o wymeldowaniu z pobytu statego,
e) numery PESEL

6) udostepnianie informacji zarzadcom budynkéw o zameldowaniach i wymeldowaniach
0s6b z pobytu statego lub czasowego oraz o zgonach i urodzeniach,

7) sporzadzanie:

a)  wykazow dzieci podlegajacych obowiagzkowi szkolnemu,

b)  wykazéw poborowych i przedpoborowych,

c)  wydrukéw komputerowych,

d)  wykazow najstarszych mieszkancéw Miasta,

e)  sprawozdawczosci, informacji i analiz z zakresu ewidencji ludnosci.

8) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz opracowywanie decyzji
o zameldowaniu badZ wymeldowaniu 0séb z urzedu lub na wniosek,

9) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

10)wspotdziatanie w organizowaniu wyborow: Prezydenta, Sejmu i Senatu, Sejmiku
Wojewddztwa Warminsko - Mazurskiego, Rady Powiatu Mragowskiego, Rady
Miejskiej
w Mragowie, Burmistrza Miasta Mragowo, Warminsko - Mazurskiej lzby
Gospodarczej, Parlamentu Europejskiego oraz referendow,

11)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych,

12)wykonywanie zadan w zakresie Narodowego Spisu Powszechnego.

4. Realizacji zadan, wynikajacych z ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom
Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa:
1)  nadawanie numeru Pesel w zwigzku z konfliktem na Ukrainie,
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2) potwierdzanie tozsamosci i zaktadanie Profilu Zaufanego,
3) aktualizacja i uzupetnianie danych obywateli Ukrainy w systemie PESEL,
4) wprowadzanie i aktualizacja danych obywateli Ukrainy w Rejestrze Danych
Kontaktowych.
5. Realizowanie zadan wynikajacych z Zakresu Dziatania Urzedu Miejskiego w Mragowie
w dziedzinie Obronnosci Panstwa w Czasie Pokoju.

§ 46.
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Kadrowo - Administracyjnego nalezy:
1. W zakresie spraw kadrowych i socjalnych:

1) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

2) zgtoszenie, zmiana danych i wyrejestrowywanie drogg elektroniczng pracownikéw
oraz cztonkéw ich rodzin, w zwigzku z obowigzkiem ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego oraz wspétdziatanie w tym zakresie z ZUS,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw oraz
spraw zwigzanych z praktykami studenckimi i uczniowskimi,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z PPK,

5) prowadzenie ewidencji ksiegozbioru, pieczeci i tablic urzedowych,

6) prowadzenie ewidencji o$wiadczeh pracownikédw o prowadzeniu przez nich
dziatalnosci gospodarczej,

7) prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich  pracownikéw
i kontrolowanie ich aktualnosci,

8) prowadzenie rejestru umow o dzieto i zlecenie - z osobami fizycznymi,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,

10)  przygotowywanie  dokumentéw  zwigzanych z  organizacja  stuzby
przygotowawczej,

11)  prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

12)  prowadzenie spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

13)  przygotowywanie i aktualizacja wykazu rodzajéw srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze okreséw ich uzywalnosci przewidzianych dla
pracownikéw,

14)  zapewnianie dostepu dla pracownikéw Urzedu do bazy aktéw prawnych.

2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja przez Burmistrza nadzoru
wiascicielskiego.
3. W zakresie obstugi Biura Rady Miejskiej:
1) przygotowywanie materiatow pod obrady Rady, zawiadamianie o zwotaniu Sesji, jej
obstuga zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi,
2) wspotdziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajacych z ustawy o samorzadzie
gminnym, przygotowywanie materiatdbw na posiedzenia komisji, zawiadamianie
o zwotaniu posiedzenia komisji, obstuga komisji, obstuga narad i zebran
zwotywanych przez Przewodniczacego Rady,
3) koordynacja prac w zakresie przygotowania projektéw uchwat i sposobu ich
wykonania,
a) transkrypcja obrad ses;ji,
b) sporzadzanie projektéw uchwat,
c) inne doraznie polecone prace w zakresie obstugi materiatéw sesyjnych,
4) przekazywanie uchwat i innych postanowien Rady do realizacji i publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko - Mazurskiego, przekazywanie
uchwat do realizacji jednostkom w nich wskazanym, a takze organowi nadzoru,
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5) rejestrowanie porozumien zawartych przez Burmistrza z innymi jednostkami

samorzadu terytorialnego i przekazywanie ich do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Warminsko- Mazurskiego,

6) przekazywanie wnioskow komisji i interpelacji radnych do realizacji Burmistrzowi

oraz informowanie radnych o ich realizacji,

7) sporzadzanie informacji o dziatalnosci Rady i komisji, przygotowywanie informacji

o realizacji uchwat Rady,

8) prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru interpelacji, wnioskéw i zapytan

sktadanych przez radnych, rejestru wnioskéw komisji,

9) prowadzenie rejestru wnioskdw mieszkancow sktadanych radnym podczas dyzuréw

radnych,

10) prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji Burmistrza.
4. W zakresie Archiwum Zaktadowego:
1) powadzenie Archiwum Zaktadowego, w tym przyjmowanie dokumentéw z komoérek

organizacyjnych Urzedu, ich przechowywanie i udostepnianie,

2) Scista wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Olsztynie w zakresie uzgodnien

dotyczacych zniszczenia i przechowywania dokumentow.

5. W zakresie obstugi informatycznej Urzedu:
1) nadzor nad eksploatacja sprzetu komputerowego i oprogramowania,
2) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania, wdrazanie

programow komputerowych na stanowiskach pracy,

3) wdrazanie elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie od strony technicznej/

informatycznej,

4) obstuga systemu do rejestracji sesji Rady Miejskiej,
5) rozliczanie kosztéw administrowania siecig $wiattowodowa, wybudowana w ramach

inwestycji wspolnej z Powiatem Mragowskim.

6. Powadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem samochodu stuzbowego na potrzeby
Urzedu Miejskiego

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem witascicielskim w zakresie prawidtowego
funkcjonowania nieruchomosci budynku administracji publicznej przy ul. Krélewieckiej
60A w tym w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

wspotpraca z pozostatymi wspodtwtascicielami nieruchomosci w zakresie powierzania
utrzymania czesci wspdlnych,

uczestniczenie w zebraniach wspétwtascicieli nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych ponoszenia kosztow utrzymania czesci wspélnych
nieruchomosci: dostaw mediéw, remontéw budynku, utrzymania nieruchomosci
gruntowej ustalanie sposobu korzystania z nieruchomosci wspélne;j.

opracowywanie planu remontéw biezacych i kapitalnych pomieszczen zajmowanych
przez Urzad we wspotpracy z pracownikami Referatu GKM i BIM,

sporzadzanie wnioskdw o zabezpieczenie srodkow finansowych w budzecie Miasta
na utrzymanie pomieszczen zajmowanych przez Urzad,

nadzor nad prawidtowoscig ponoszenia naleznych kosztow z tytutu zarzadzania
budynkiem administracyjnym.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem pomieszczen zajmowanych przez Urzad
Miejski w budynku administracyjnym przy ul. Krélewieckiej 60 A oraz przy ul. Ratuszowej
5w tym:

1)

2)

wnioskowanie o ubezpieczenie wyposazenia i pomieszczen zajmowanych przez
Urzad,

zapewnienie wtasciwego stanu sanitarno-porzadkowego pomieszczen w budynkach
oraz przeznaczonych do wspdlnego uzytku,
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3)
4)
5)
6)
9. W
1)
2)

3)

powierzanie przeprowadzenia niezbednych prac remontowych i konserwacyjnych
oraz rozliczanie wykonawcéw,

dokonywanie zakupdw wyposazenia, prasy, materiatéw biurowych, sSrodkow
czystosci, itp. na potrzeby Urzedu,

realizowanie obowigzkéw w zakresie gospodarki majatkiem Urzedu Miejskiego oraz
sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem, konserwacja wyposazenia Urzedu
Miejskiego,

udostepnianie pokoi goscinnych w Ratuszu Miejskim.

zakresie dostepnosci:

wspieranie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych
przez Urzad Miejski w Mragowie,

koordynacja dziatan na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami przez Urzad Miejski w Mragowie,

aktualizacja informacji dotyczacych dostepnosci na BIP-ie Urzedu Miejskiego
w Mragowie, w tym deklaracje dostepnosci,

skomunikowanie 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami z ttumaczem jezyka migowego,
przygotowywanie raportu o stanie zapewnienia dostepnosci,

rozpatrywanie wnioskdéw o zapewnienie dostepnosci w Urzedzie.

10.Realizowanie zadan wynikajacych z Zakresu Dziatania Urzedu Miejskiego w Mragowie
w dziedzinie Obronnosci Paristwa w Czasie Pokoju.
11.Czynnosci zwigzane z organizacjg procesu zamoéwien publicznych w szczegdlnosci

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

Opracowanie zbiorczego planu zamoéwien publicznych w oparciu o informacje
kierownikow referatéw i pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy,
Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego dla dostaw i ustug oraz robét budowlanych, w tym opracowywanie
specyfikacji i szczegétowych warunkéw zaméwien.

Przygotowywanie dokumentéw informujgcych uczestnikéw postepowan o ich
wyniku,

Przekazywanie informacji do referatbw i na samodzielne stanowiska pracy
dysponujacych srodkami finansowymi o najblizszym z mozliwych terminie zawarcia
umowy z wykonawcg zamoéwienia,

Prowadzenie procedury odwotawczej zwigzanej z zamowieniami publicznymi,
Prowadzenie Rejestru Zamoéwien Publicznych w Urzedzie,

Aktualizowanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych zaméwien publicznych,
Udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w stosowaniu i interpretacji ustawy Prawo
zamoéwien publicznych i przepiséw wykonawczych,

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy Miasta Mragowa.
13.Wykonywanie kontroli zewnetrznych w zakresie merytorycznym Referatu, na podstawie
udzielonych upowaznien.

§47.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Sportu, Promociji i Turystyki nalezy:
1. W zakresie sportu:

1)
2)
3)

4)

koordynacja dziatan dotyczacych sportu w Miescie,

przygotowanie planéw dziatan i koordynowanie ich wdrazania,

utworzenie warunkéw organizacyjno- prawnych sprzyjajacych rozwojowi sportu
i rekreacji na terenie Miasta,

opracowanie koncepcji systemu zarzadzania sportem, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z utrzymaniem obiektéw sportowych oraz koordynacja i nadzér nad ich
wykorzystaniem,
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inicjowanie, realizacja i koordynacja dziatan w obszarze imprez sportowych
i rekreacyjnych, w tym Gali sportu,

promocja Miasta poprzez sport i rekreacje,

wspoétpraca z organizacjami i instytucjami realizujgcymi zadania z zakresu kultury
fizycznej w Miescie,

wspieranie prac Rady Sportu, dziatajgcej przy Burmistrzu,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektéw sportowych w Miescie,
(z wyjatkiem zarzadzanych przez placowki o$wiatowe prowadzone przez Gmine
Miasto Mragowo).

10)ustalanie cennika wynajmu obiektéw sportowych w miescie, zarzadzanych przez

placéwki oswiatowe prowadzone przez Gmine Miasto Mragowo,

11)nadzorowanie dziatalnosci placowek sportu, w tym wspdtpraca z dyrektorami

w zakresie wyznaczenie kierunkéw sportu w miescie,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem placéwek sportu,
13)prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem w/w placéwkom odpowiednich

warunkow funkcjonowania i rozwoju, a w tym zapewnienie lokalu z odpowiednim
wyposazeniem,

14)sprawowanie nadzoru nad imprezami sportowymi na terenie miasta, organizowanymi

przez Mragowskie Centrum Kultury oraz przez inne podmioty organizujace imprezy
na podstawie umow lub porozumien z miastem,

15)prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania sportowych imprez organizowanych

2. W
1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

w miescie,
zakresie promocji:
Przygotowywanie materiatéw i wydawanie biuletynu samorzadowego pn.: Magazyn
Mragowski,
Stata wspétpraca z redakcjami i przedstawicielami mediéw, m.in. poprzez rozsytanie
informacji, biuletynu Magazyn Mragowski oraz materiatéw prasowych,
Reprezentowanie Urzedu w kontaktach z mediami,
Obstuga prasowa Burmistrza oraz koordynowanie kontaktéw z mediami,
Prowadzenie strony internetowej www.mragowo.pl, Biuletynu Informacji Publicznej
oraz stron w mediach spotecznosciowych,
Informowanie opinii publicznej o aktualnych, istotnych wydarzeniach z zycia Miasta,
Opracowywanie i redagowanie informacji prasowych, udzielanie odpowiedzi na
publikacje prasowe, programy radiowe i telewizyjne dotyczace Miasta oraz zapytania
ze strony mediow,
Wyijasnianie polityki Urzedu, w tym wydawanie oswiadczen i publiczne prezentowanie
dziatann Burmistrza,
Tworzenie i produkcja materiatéw informacyjnych: filmowych, tekstowych oraz audio,
Obstuga fotograficzna najwazniejszych spotkan w ktérych uczestniczg wtadze Miasta,
Organizowanie konferencji prasowych i wydarzen medialnych,
Monitoring mediow,
Dbanie o publiczny wizerunek Miasta i jego wtadz,
Przygotowywanie listow gratulacyjnych, zyczen, podziekowan, kondolencji oraz
projektéw innych pism zleconych przez Burmistrza.

3. W zakresie Turystyki:

1)

2)

Budowanie marki i promocja Miasta na poziomie lokalnym, krajowym oraz
miedzynarodowym,

Koordynowanie dziatan w zakresie turystyki w tym m.in.: wspotpraca z branza
w zakresie kompleksowego wsparcia poboru optaty miejscowej i prowadzenie rejestru
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obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie i wydawanie zaswiadczen o wpisie do tego
rejestru.
3) 3.Prowadzenie spraw wynikajacych z partnerstwa miast i innych spraw z zakresu
wspotpracy krajowej i miedzynarodowej,
4) 4.Organizowanie pobytu delegacji wtadz Miasta za granica oraz pobytu gosci
zagranicznych w Miescie,
5) Wspbtpraca z Informacjg Turystyczng
§48
Do podstawowego zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. obstugi
mieszkancéw nalezy:
Obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
Przekazywanie zalecenn Burmistrza komdérkom organizacyjnym Urzedu,
Organizowanie przyjec interesantoéw przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza,
Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z dekretacja, obstuga
poczty elektronicznej i skrzynki pocztowej,
Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw,
Zapewnienie sprawnej obstugi klientéw,
Wystawianie delegaciji,
Informowanie interesantéw o mozliwosci i sposobie zatatwienia spraw w komodrkach
organizacyjnych Urzedu,
9. Udzielanie informacji o zakresie dziatania miejskich jednostek organizacyjnych oraz
rodzaju spraw zatatwianych w tych jednostkach,
10.Prowadzenie spraw zwigzanych z Mragowska Kartg Seniora i Mragowsky Karta
Mieszkanca
11.Przyjmowanie uwag, skarg i opinii na temat funkcjonowania poszczegdélnych komoérek
organizacyjnych Urzedu, pracownikow, a takze jednostek organizacyjnych Miasta,
12.Prowadzenie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w zakresie wskazanym
w zarzadzeniu Burmistrza,
13.Wysytanie korespondencji Urzedu,
14.Doreczanie korespondencji Urzedu na terenie Miasta.

PO

©NOo WU,

§49.

Do podstawowego zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1. Informowanie administratora o obowigzkach wynikajagcych z RODO oraz innych
przepiséw Unii, lub panstw cztonkowskich o ochronie danych,

2. Monitorowanie przestrzegania RODO, innych wtasciwych przepiséw Unii Europejskiej
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych,

3. Aktualizacja oraz monitorowanie przestrzegania polityk ochrony danych osobowych,

4. Prowadzenie dziatan zwiekszajacych $wiadomosé¢ pracownikéw w zakresie obowigzkéw
wynikajacych z RODO lub przyjetych polityk administratora,

5. Prowadzenia audytu zgodnosci z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia
w 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla
rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemoéw teleinformatycznych.

§50
Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych nalezy:
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Monitorowanie dostepnych programoéw finansowania zewnetrznego, w szczegdlnosci
srodkéw UE, funduszy krajowych, regionalnych oraz programoéw grantowych dla
jednostek samorzadu terytorialnego i podlegtych jednostek organizacyjnych.

1. Analiza kryteriéw konkursowych oraz rekomendowanie mozliwosci finansowania
planowanych przedsiewzie¢ gminy/miasta.

2. Przygotowywanie kompletnych wnioskébw o dofinansowanie projektéw, wraz
z wymaganymi zatacznikami, kalkulacjg budzetu i harmonogramem realizacji.

3. Prowadzenie konsultacji z referatami/komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
podlegtymi w celu pozyskania danych niezbednych do opracowania wnioskow.

4. Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych dotyczacych funduszy
zewnetrznych.

5. Realizacja obowiazkdéw zwigzanych z obstuga projektéw po uzyskaniu dofinansowania, w
tym:

prowadzenie dokumentacji projektowej,

przygotowywanie wnioskdéw o ptatnosé,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow,

monitoring wskaznikéw, harmonograméw oraz budzetow projektowych,
wspotpraca z instytucjami finansujgcymi oraz jednostkami kontrolnymi.

e

6. Nadzor nad prawidtowoscia  wydatkowania srodkéw  zgodnie z  zasadami
kwalifikowalnosci oraz wytycznymi programowymi.

7. Wspbdtpraca z dziatem finansowym w zakresie planowania, kontroli i rozliczania sSrodkéw
projektowych.

8. Prowadzenie ewidencji projektéw realizowanych przy udziale srodkéw zewnetrznych.

9. Przygotowywanie materiatéw niezbednych do podpisania uméw o dofinansowanie oraz
udziat w negocjacjach warunkéw finansowania.

10.0Organizacja spotkan roboczych i konsultacyjnych zwigzanych z przygotowaniem oraz
realizacjg projektéw.

11.Udzielanie merytorycznego wsparcia pracownikom urzedu oraz jednostek podlegtych w
zakresie pozyskiwania funduszy.

12.Opracowywanie i aktualizacja lokalnych strategii, programéw i planéw rozwojowych
w czesci dotyczacej finansowania projektéw ze srodkédw zewnetrznych.

13.Przygotowywanie informacji dla kierownictwa urzedu o stanie realizowanych projektéw,
naboréw i mozliwosciach pozyskania srodkéw.

14.Dbatos¢ o terminowos¢ sktadania wnioskéw, raportéw, pism i korespondencji
projektowe;j.

15.Uczestnictwo w szkoleniach, konferencjach i spotkaniach zwigzanych z tematyka
funduszy zewnetrznych.

16.Wykonywanie innych  zadan zleconych przez przetozonego zwigzanych
z pozyskiwaniem i obstugg sSrodkéw zewnetrznych.

§ 51.
Do zakresu dziatania Gtéwnego Specijalisty ds. utworzenia Muzeum Miejskiego nalezy
gtownie;
1. Koordynacja procesu powotania Muzeum Miejskiego, w tym przygotowanie koncepcji
funkcjonowania z gtéwnymi zatozeniami programowymi, struktury organizacyjnej
oraz projektu uchwaty powotujgcej samorzadowg instytucje kultury w organizacji z
projektem statutu

38



N

Koordynacja projektu "Ktobukowe Rejzowanie", prowadzenie dokumentacji
projektowej, w tym udziat w pracach zespoty roboczego powotanego przez partnera
wiodacego, czyli Stowarzyszenie Wielkie Jeziora Mazurskie 2020

3. Prowadzenie analiz potrzeb oraz mozliwosci inwestycyjnych, pozyskiwanie danych,
przygotowanie studiow wykonalnosci i harmonograméw.

4. Wspotpraca z referatami Urzedu Miejskiego oraz jednostkami organizacyjnymi, w
szczegblnosci z MCK, biblioteka, Muzeum Warmii i Mazur, archiwami, organizacjami
pozarzadowymi i partnerami merytorycznymi.

5. Przygotowywanie i prowadzenie procedur zaméwien publicznych zwigzanych z
realizacja projektu muzeum w zakresie zgodnym z regulacjami.

6. Nadzér nad realizacja projektu, monitorowanie postepu rzeczowego
i finansowego, przygotowywanie raportéw, sprawozdan i rozliczen projektowych.

7. Pozyskiwanie, inwentaryzacja i digitalizacja zbioréw muzealnych, wspétorganizacja
zbiorek pamiatek lokalnych i pozyskiwania depozytéw.

8. Opracowanie koncepcji wystaw statych i czasowych, wspétpraca z ekspertami,
kuratorami oraz projektantami wystaw.

9. Opracowanie systemu zarzadzania zbiorami, dokumentacjg i zasobami muzeum
zgodnie ze standardami muzealnictwa.

10.Promocja projektu oraz budowanie rozpoznawalnosci muzeum, tworzenie materiatéw
informacyjnych, wspétpraca z mediami i partnerami.

11.0Organizacja wydarzen edukacyjnych i konsultacyjnych wspierajagcych tworzenie
muzeum oraz integrujacych spotecznos$¢ lokalna.

12.Prowadzenie niezbednych czynnos$ci administracyjnych, tworzenie procedur
wewnetrznych, przygotowywanie projektéw uchwat i pism.

13.Monitoring  konkurséw grantowych i programoéw finansowania  kultury,
rekomendowanie zrédet finansowania i sktadanie wnioskéw.

14.Przygotowanie muzeum do odbioru formalnego i rozpoczecia dziatalnosci,
w tym opracowanie regulamindw, polityk i instrukcji operacyjnych.

15.Opracowanie tresci wystawy prezentujacej dzieje Mragowa i okolic, w szczegdlnosci
opracowanie tekstowe oraz fotograficzne materiatéw, na podstawie ktérych zostanie
przygotowana ekspozycja

§52.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych, Obrony
Cywilnej oraz Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze Miasta w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej i ich usuniecia,
2) wnioskowanie do Burmistrza o sktad miejskiego zespotu zarzadzania kryzysowego,
3) realizacja zadan przy pomocy miejskiego zespotu zarzadzania kryzysowego:
a) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
b) realizowanie procedur i programéw zarzadzania w czasie stanu kleski zywiotowej,
c) opracowanie i aktualizowanie planéw zarzadzania kryzysowego,
d) planowanie wsparcia organéw kierujgcych dziataniami na nizszym szczeblu,
e) przygotowanie warunkéw umozliwiajagcych koordynacje pomocy humanitarnej,
f) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej,
4) wspotdziatanie i wzajemne przekazywanie informacji pomiedzy urzedami,
instytucjami, zaktadami pracy i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
zapobiegania skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia,
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5) wspotpraca ze spotecznymi  organizacjami  ratowniczymi, charytatywnymi,
stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi podmiotami dziatajgcymi na obszarze
Miasta, a na ich wniosek lub za zgoda tych podmiotéw koordynacja ich dziatalnosci,

6) wprowadzenie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych w przypadku gdy sity
i srodki, ktérymi dysponuje Burmistrz sg niewystarczajace,

7) prowadzenie zadan Miasta w zakresie zwalczania klesk zywiotowych,

8) przeciwdziatanie zagrozeniom terrorystycznym,

9) w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa paliwowego panstwa i zaktécen na rynku
naftowym, dokonywanie kontroli stacji paliw prowadzacych detaliczng sprzedaz paliw
na terenie Miasta w zakresie przestrzegania ograniczen sprzedawanych odbiorcom
paliw na podstawie wydanych im upowaznien do zakupu okreslonej ilosci paliw
w okreslonym czasie, przestrzeganie ograniczen lub zakazu sprzedazy paliw do
zbiornikéw innych niz zbiorniki paliwowe zamontowane w sposoéb trwaty w pojazdach
samochodowych.

10)prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem decyzji na przeprowadzenie imprez
masowych,

2. W zakresie obrony cywilnej:

1) ustalanie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dziatalnoscia
w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ przez instytucje panstwowe,
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz spoteczne organizacje ratownicze
funkcjonujace na terenie Miasta, ocena stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie
Miasta:

a) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych z terenu Miasta
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie
OC,

b) opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie planéw obrony cywilnej,

c) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu ostrzegania o zagrozeniach,

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

e) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

f) planowanie i zapewnienie ochrony uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

g) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz wody dla urzadzen specjalnych
do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

h) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb sanitarno-epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

i) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do
prowadzenia dziatan ratowniczych,

j) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych,

k) wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludnosci oraz nadzorowania przygotowania tych zaktadéw do niesienia pomocy,

[) tworzenie i przygotowanie do dziatan formacji obrony cywilnej na potrzeby
Miasta, nadzo6r nad organizacja i szkoleniem utworzonych formacji w zaktadach
pracy,

m) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na zniszczonym obszarze,
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n) planowanie i zapewnienie Srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

o) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

p) organizowanie i nadzér nad wykonywaniem przez jednostki organizacyjne Miasta,
zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalanie zadan
szczegbtowych oraz trybu ich realizacji,

g) wyznaczanie 0s6b na stanowiska komendantéw formacji obrony cywilne;j,

r) naktadanie obowigzkéw irealizacja zagadnien z zakresu powszechnej samoobrony,
s) podejmowanie dziatan celem zabezpieczenia i unieszkodliwienia materiatow
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych w przypadku zagrozenia,

t) opiniowanie projektow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej,
majacych wptyw na realizacje zadan OC.

3. W zakresie spraw obronnych i wykonywania powszechnego obowigzku obrony:

1)

opracowanie i aktualizacja nakazanych przepisami dokumentéw oraz realizacja
okreslonych w nich zadan:

a) planu operacyjnego funkcjonowania Miasta,
b) planu organizacji stanowiska kierowania w statej siedzibie oraz jego przemieszczenie

na zapasowe miejsce pracy,

c) planu rozwiniecia stuzby ,Statego Dyzuru”,
d) planu rozwiniecia akcji kurierskiej, doreczenia kart powotania i rozplakatowania

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

obwieszczen o stawieniu sie 0séb do czynnej stuzby wojskowej,
planowanie i realizacja obowiagzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony,
prowadzenie prac reklamacyjnych,
prowadzenie rejestracji mezczyzn i kobiet kornczagcych w danym roku kalendarzowym
18 lat,
organizacja i udziat w kwalifikacji wojskowej,
przygotowanie niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
organizacja zastepczych miejsc szpitalnych oraz dystrybucja tabletek jodowych,
realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzku panstwa-
gospodarza (HNS),
orzekanie w sprawach wojskowych o:
a) koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny,
b) uznaniu za posiadajacych na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,
c) pokryciu naleznosci i optat mieszkaniowych,
wspotpraca ze Starostwem Powiatowym i Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy
Pozarnej w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

10)planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego
4. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) podejmowanie dziatah wyjasniajacych w przypadku naruszenia przepiséw ustawy

o ochronie informacji niejawnych z klauzula ,zastrzezone”,

2) przyjmowanie, rejestrowanie, wysytanie i przechowywanie dokumentéw

zawierajacych informacje niejawne,

3) zapewnienie nalezytej ochrony dokumentéw niejawnych znajdujacych sie

w kancelarii,

4)  sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,
5) udostepnianie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne

poswiadczenie bezpieczenstwa.

5. Realizowanie zadan wynikajacych z Zakresu Dziatania Urzedu Miejskiego w Mragowie
w dziedzinie Obronnosci Panstwa w Czasie Pokoju.
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§52.
Do podstawowego zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego nalezy :

1. dokonywanie analizy ryzyk i opracowywanie planéw audytéw oraz wykonywanie
sprawozdan
z wykonania planu audytu,

2. wykonywanie zadan audytowych planowych oraz pozaplanowych pozyskanie
dokumentacji audytowe;j

3. przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych dostosowania dziatan audytowanych do
zalecen audytu,

4. prowadzenie dokumentacji zadan audytowych,

5. sporzadzanie sprawozdan z zadan zapewniajacych i doradczych.

6. dziatania oceniajace i doradcze w zakresie kontroli zarzadcze;j.

§ 53.

Do zadan Pethomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1.

2.

3.

NOo

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych s przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidenciji,
materiatow i obiegu dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
W razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

§ 54.

1.

2.

3.

W celu opracowywania projektéw przedsiewzie¢ lub wykonywania zadan wymagajacych
wspotdziatania kilku komérek organizacyjnych Burmistrz moze, w drodze zarzadzenia,
powotywac state lub dorazne zespoty zadaniowe o charakterze opiniodawczo-doradczym
lub wykonawczym, zwane dalej ,zespotami”,

W zarzadzeniu powotujgcym zespot zadaniowy Burmistrz ustala sktad osobowy, funkcje
cztonkow, cel i zakres dziatania zespotu.

W sktad zespotu moga byc, w razie potrzeby, powotane osoby niebedace pracownikami
Urzedu.
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ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55.

1.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego uchwalania.

2. Whioskowanie o zmiane lub uzupetnienie Regulaminu Organizacyjnego nastepuje za
posrednictwem Sekretarza.

3. Obowiazki Urzedu, jako zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowigzki
pracownikédw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane

z wewnetrznym porzadkiem pracy okres$la Regulamin Pracy Urzedu.

4. Burmistrz w drodze zarzadzenia wewnetrznego okresla zakres upowaznien do podpisania
decyzji administracyjnych w jego imieniu.
5. Kierownicy referatow:

1) maja obowiagzek zapozna¢ pracownikéw w terminie 14 - dniowym, od daty wejscia
w zycie postanowien Regulaminu, z jego tresScig oraz zapoznac¢ pracownikow
nowozatrudnionych przy podjeciu przez nich pracy,

2) odpowiedzialni s3 za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowien
Regulaminu,

3) w terminie nie dtuzszym niz 30 dni dostosujg zakresy czynnosci pracownikéw do
zapisow niniejszego Regulaminu.

§ 56.

Zakres dziatania Urzedu Miejskiego w Mragowie w dziedzinie obronnosci Paristwa w czasie
pokoju okreslony zostat w zatgczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu

§ 57.

Struktura organizacyjna Urzedu, uwzgledniajgca podziat zadan w zakresie nadzoru nad
komadrkami organizacyjnymi Urzedu, okreslona zostata w zatgczniku Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Mragowie

ZAKRES DZIAtANIA

URZEDU MIEJSKIEGO W MRAGOWIE
W DZIEDZINIE OBRONNOSCI PANSTWA
W CZASIE POKOJU
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Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

1. Zakres dziatania zawiera przedsiewziecia i czynnos$ci w dziedzinie obronnosci
panstwa oraz zadania wykonywane w ramach przygotowan obronnych panstwa
stosownie do kompetencji okreslonych w ,Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Mragowie".

2. Kierownicy Referatow i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska w gotowosci
obronnej panstwa czasu kryzysu i czasu wojny:

1) przystosowuja opracowane w czasie pokoju plany do aktualnej sytuacji i realizuja
je
w zaleznosci do potrzeb,

2) wykonuja zadania obronne i obrony cywilnej przewidziane Planem Operacyjnym
Funkcjonowania Miasta w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa

i w czasie wojny oraz Plan Zarzadzania Kryzysowego zgodnie z decyzjami
Burmistrza.

Rozdziat Il

Przedsiewziecia wspdlne dla wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk

§2.
1. W zakresie zagadnien ogdélno-obronnych
1) Wspdtdziataja z organami administracji publicznej, przedsiebiorcami
i kierownikami innych jednostek organizacyjnych w realizacji zadan
obronnych majacych na celu zapewnienie optymalnych warunkéw do ich
realizacji i obejmujgcymi:

a) wymiane doswiadczen i informacji dotyczacej obronnosci,

b) uzgadnianie dziatan dotyczacych obronnosci realizowanych na tym
samym szczeblu decyzyjnym,

c) integrowanie wysitkow i wspodtprace w zakresie wykorzystania bazy
materiatowe;j
i ustugowe.

2)  Wspdtuczestniczg w realizacji zadan dotyczacych:

a) zabezpieczenia potrzeb sit zbrojnych;

b)  wsparcia panstwa gospodarza HNS (Host Nation Suport) udzielanego
sitom sojuszniczym stacjonujgcym lub przemieszczajgcym sie na obszarze
miasta Mragowo w czasie pokoju, zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny,
zabezpieczenia sit i srodkdow niezbednych do zapewnienia procesu
koordynacji i kierowania dziataniami o charakterze obronnym
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w warunkach wprowadzenia na terenie wojewddztwa jednego
z ustawowych stanéw nadzwyczajnych.
3)  Wspodtuczestniczg w opracowaniu i aktualizaciji:

a) ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Mragowo w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstw i w czasie wojny" i jego
czesci sktadowych (kart realizacji zadan operacyjnych),

,Planu Obrony Cywilnej Miasta Mragowo",
,Miejskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego",
,Planu Ochrony i Ewakuacji Zabytkéw Miasta Mragowo”,
,Planu Przemieszczenia Urzedu Miasta Mragowo na stanowiska
kierowania
W zapasowym miejscu pracy",
f)  ,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta na czas wojny",
4)  Realizuja ustalone przedsiewziecia w zakresie:
a) przygotowania warunkéw do funkcjonowania Burmistrza Miasta
w dotychczasowym miejscu pracy /DMP/ i zapasowym miejscu pracy
/ZMP/ w czasie wojny,
b)  szkolenia obronnego ustalonego przez Burmistrza.
2. W zakresie ochrony informacji niejawnych
1) Wspdtdziatanie z wtasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnym stuzb
ochrony panstwa w zakresie realizacji zadan obronnych.
2) Przygotowanie procedur w przypadku wprowadzenia stanu wyjatkowego
i wojennego w zakresie:
a) egzekwowania dodatkowych obostrzen  dotyczacych informacji
niejawnych,
b) zabezpieczenia posiadanych srodkow tacznosci, systemow
informatycznych oraz urzadzen poligraficznych.

O T

)

Q.
— N —

§3.
Zakres dziatania Referatu Kadrowo - Administracyjnego:

1. Koordynowanie polityki kadrowej w zakresie obsady stanowisk stuzbowych
zapewniajacych przygotowanie oraz sprawne funkcjonowanie systemu kierowania.

2. Planowanie i zapewnienie na okres zewnetrznego bezpieczenstwa panstwa i czas
wojny odpowiedniej obsady kadrowej Urzedu oraz kierowniczej kadry jednostek
organizacyjnych nadzorowanych i podporzadkowanych.

§4.
Zakres Dziatania Referatu Wspotpracy i Rozwoju
1. Realizacja ustalonych przedsiewzie¢ w zakresie polityki informacyjnej:
1) ustalanie priorytetéw w zakresie przekazywania informacji i decyz;ji,
2) ustalanie procedur przekazywania informacji i decyzji na potrzeby realizacji zadan
obronnych,
3) tworzenie systeméw organizacyjnych i technicznych na potrzeby informowania,
ostrzegania i powiadamiania o zdarzeniach, podjetych decyzjach dotyczacych
spraw obronnych,
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4) wspoétdziatanie z Wojewoda w zakresie wykorzystania prasy, radia i telewizji w
razie wystapienia zdarzen warunkujgcych wprowadzenie jednego z ustawowych
standw nadzwyczajnych,

5) publikowanie i przekazywanie zarzadzen porzadkowych w celu zapewnienia
bezpieczenstwa i porzadku publicznego w razie wprowadzenia jednego
z ustawowych stanow nadzwyczajnych,

6) opracowanie i przekazywanie do rozpowszechniania informacji na temat sytuacji
kryzysowych, ktére dotyczy¢ bedg o0séb niepetnosprawnych, dzieci
i cudzoziemcéw,

7) koordynowanie przygotowan oraz uzgodnienie z kierownictwem mediow zasad
przekazywania  opinii  publicznej  prewencyjno-szkoleniowych  blokéw
informacyjnych.

§5.
Zakres Dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej i Energetyki

1.

Planowanie i nadzorowanie uzytkowania budowli ochronnych oraz ich konserwacji,
remontow

w budynkach komunalnych,

Opracowanie i aktualizowanie planéw przygotowania budowli ochronnych
w istniejgcych i nowo wznoszonych budynkach komunalnych,

Pomoc w gromadzeniu rezerw mobilizacyjnych agregatéw pradotwdrczych w celu
zabezpieczenia funkcjonowania urzadzen wodno-kanalizacyjnych, w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny w przypadku
braku energii elektrycznej z sieci ogdlnopanstwowej,

Nadzér nad opracowaniem i aktualizacjg planéw zapewniajagcych funkcjonowanie
publicznych uje¢ wody pitnej w warunkach specjalnych oraz przygotowanie ujeé
awaryjnych, a takze ich ochrong przed skazeniami,

Organizowanie zakwaterowania ludnosci przybytej w ramach ewakuacji lub
pozbawionej miejsca zakwaterowania,

Organizowanie opracowania zatozen dotyczacych zaopatrywania ludnosci w ciepto,
energie elektryczna oraz paliwa gazowe w warunkach nadzwyczajnych,
Podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania i odbudowy infrastruktury
komunalnej

i technicznej na obszarze miasta w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

Wspodtpraca w przygotowaniu zastepczego Domu Pomocy Spotecznej i Domu
Dziecka

w razie wystgpienia zdarzehn warunkujacych wprowadzenia jednego z ustawowych
standw nadzwyczajnych,

Typowanie obiektéw mozliwych do wykorzystania doraznego przez organizacje
pomocy spotecznej w sytuacjach zdarzen warunkujgcych wprowadzenia jednego z
ustawowych stanéw nadzwyczajnych,

10.Podejmuje przedsiewziecia w zakresie HNS w czasie przemieszczania lub pobytu na

terenie miasta wojsk sojuszniczych, a w szczegélnosci w zakresie:
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1)  udostepniania terendéw i nieruchomosci na czasowe rozmieszczenie wojsk
sojuszniczych oraz magazynowanie uzbrojenia, urzadzen i srodkéw
materiatowych w ramach tzw. zakwaterowania przejsciowego,

2) organizowania ustug polegajacych na dostawie mediéw (wody, ogrzewania,
gazu, energii elektrycznej),

3) organizowania ustug w zakresie czystosci i witasciwych warunkéw
sanitarnych.

11.Przygotowania warunkéw do funkcjonowania na Gtownym Stanowisku Kierowania
w statej siedzibie,

12.Przygotowania na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym
Ww razie wystgpienia dziatan terrorystycznych, a takze na czas wojny Gtéwnego
Stanowiska Kierowania obejmujgce w szczegolnosci przedsiewziecia w zakresie:

1) wyposazenia budynku Gtéwnego Stanowiska Kierowania w sprzet i srodki
tacznosci, niezalezne zrédta energii elektrycznej, niezbedne urzadzenia
techniczne oraz srodki do pracy i odpoczynku,

2) zaopatrzenie logistyczne Gtoéwnego Stanowiska Kierowania, w tym:
organizowanie zywienia i zaopatrzenia w artykuty codziennego uzytku,
zabezpieczenia medycznego, transportu, obstugi technicznej pojazdéw
i urzadzen technicznych oraz zaopatrzenia w materiaty pedne i smary,

3) organizowanie ewakuacji pracownikéw Urzedu w sytuacjach zagrozenia.

4) wydawanie aktéw normatywno-prawnych zgodnie z obowigzujacym

§6.
Zakres Dziatania Referatu, Budownictwa i Inwestycji Miejskich:
1. Uwzglednienie w zagospodarowaniu przestrzennym potrzeb obronnosci

i bezpieczenstwa panstwa bioragc w szczegdlnosci pod uwage problematyke
ZWigzang z:

1) przygotowaniem i przeciwdziataniem zagrozeniom zewnetrznym
a zwtaszcza agresji militarnej,

2) przygotowaniem i przeciwdziataniem zagrozeniom wewnetrznym,
a zwfaszcza zagrozeniom bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

katastrofom i kleskom zywiotowym oraz zagrozeniom gospodarczym
i ekonomicznym.
2. Uwzglednienie potrzeb obronnosci i bezpieczenstwa panstwa w stadium
uwarunkowan
i kierunku zagospodarowania miasta,
3. Wspoétdziatanie z wtasciwymi organami wojskowymi i bezpieczenstwa panstwa
zgtaszajacymi potrzeby, o ktérych mowa w punkcie 1 lit. a) i b) w zakresie:
1)  opiniowania projektu stadium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta,
2) uzgadnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
i projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,
3) uzgadnianie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
z wojewoda, zarzadem wojewddztwa, zarzadem powiatu w zakresie
odpowiednich zadan rzadowych i samorzadowych.
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4. Uwzglednianie aspektéw obronnych w planach i programach zagospodarowania
przestrzennego.

5. Udostepnianie sitom zbrojnym potrzebnych informacji, map oraz dokumentacji
analitycznej,

6. Podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem wybranych
elementow infrastruktury miasta do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny - uwzgledniajac potrzeby
formutowane przez sity zbrojne w szczegdlnosci:

1) budowy przejs¢, przepraw przez przeszkody wodne,

2) dojazddéw do przewidywanych rejonéw koncentracji wojsk,
3) przewozow zotnierzy i sprzetu,

§7.

Zakres Dziatania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania

Przestrzennego

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong infrastruktury urzadzen geodezyjnych dla
potrzeb

w zakresie obronnosci,

2. Prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury urzadzen geodezyjnych dla
potrzeb
w zakresie obronnosci.

§ 8.
Zakres Dziatania Referatu Finansow i Budzetu

1. Planowanie srodkéw finansowych niezbednych na pokrycie planowanych zadan
obronnych
i obrony cywilnej, w tym zadan w ramach przygotowan Gtéwnego Stanowiska
Kierowania,

2. Nadzorowanie spraw wynikajacych z refundacji wydatkéw obronnych pokrywanych
przez Wojewode,

3. Prowadzenie ewidencji wartosci posiadanego przez Urzad sprzetu i wyposazenia
obrony cywilnej.

§9.

Zakres Dziatania Referatu Edukacji, Kultury, Zdrowia i Opieki Spotecznej

1. Opracowuje plany i inne dokumenty okreslajace formy i zasady funkcjonowania
placéwek oswiatowych w miescie w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwai w czasie wojny,

2. Dokonuje analizy potrzeb kadrowych pod katem prowadzenia dziatalnosci
dydaktyczno-wychowawczej przewidzianej do realizacji w  warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

3. Sprawuje nadzor nad przygotowaniami szkét do funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
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10.
11.

12.

13.

14.

Bilansuje potrzeby w sferze oswiaty i wychowania oraz mozliwosci ich zaspokojenia
wynikajace z analizy zagrozen prognozowanych na obszarze miasta,

Okresla zasady funkcjonowania szkoét, a takze opieki nad dzie¢mi przy wydtuzonym
czasie pracy rodzicow realizujacych zadania z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci
panstwa, warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

Planuje przedsiewziecia zwigzane z zawieszeniem dziatalnosci szkét,

Planuje przedsiewziecia zwigzane z ewakuacja szkot,

Planuje na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych organizacje
zastepczej sieci szkét, w tym réwniez dla uczniow ewakuowanych z innych rejonow,
Dostosowuje plany zaje¢ edukacyjnych i wychowawczych do potrzeb adekwatnych
zagrozen,

Realizuje przedsiewziecia zapewniajace przekazanie obiektow na cele obronne,
Planowanie zasad organizacji i funkcjonowania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny Miejskiej Biblioteki Publicznej
i Mragowskiego Centrum Kultury.

Tworzenie warunkow organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej
w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

Wspodtpraca w przygotowaniu zastepczego Domu Pomocy Spotecznej i Dziecka
W razie wystgpienia w razie wystgpienia zdarzen warunkujgcych wprowadzenie
jednego z ustawowych stanéw nadzwyczajnych,

Wspotpraca przy koordynacji zaopatrzenia osrodkdw pomocy spotecznej
w zywnosé, artykuty sanitarne, wode, odziez, artykuty pierwszej pomocy medycznej,
poscieli, itp. jako uzupetnienie zasobow.

§10

Zakres Dziatania Referatu Sportu, Promoc;ji i Turystyki

1.

Planowanie obiektow sportowych do wykorzystania w celu tymczasowego
rozmieszczenia i zakwaterowania ludnosci na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych,

§11.
Zakres Dziatania Referatu Srodowiska i Gospodarki Odpadami

2.

3.

Wspotdziatanie z wojewddzkim inspektorem ochrony srodowiska w zakresie:
1)  kontroli Srodowiska w ramach zintegrowanego systemu pomiaréw i prognoz,
2) inicjowanie dziatan tworzacych warunki zapobiegania nadzwyczajnym
zagrozeniom Srodowiska,
3) kontroli podmiotéw gospodarczych, ktérych dziatalnos¢ moze stanowié
przyczyne powstania nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,
4)  wspoétdziatanie w likwidacji skutkow nadzwyczajnych zagrozen Srodowiska,
Zapewnienie ochrony przeciwpozarowej i kontroli przestrzegania przez sojusznikdéw
przepiséw o ochronie srodowiska.

50



§12.

Zakres Dziatania Urzedu Stanu Cywilnego

Planowanie zasad realizacji zadan podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
i w czasie wojny:

1. obowiagzku meldunkowego oraz trybu wydawania dowodéw osobistych,

2. rejestracji dokumentéw Urzedu Stanu Cywilnego i wydawania dokumentéw USC,
3. ruchu cudzoziemcéw.

§13.

Zakres Dziatania Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych,
Obrony Cywilnej oraz Ochrony Informacji Niejawnych
1. Aktualizacja:

1)
2)

3)

4)

zadan operacyjnych i obronnych miasta stosownie do wytycznych
witasciwych organéw administracji rzadowej i samorzadowe),

dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych standéw gotowosci obronnej
panstwa,

szczegotowych plandéw zapewniajgcych realizacje - w procesie osiggania
wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa - zadan operacyjnych
przewidzianych do realizacji w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

pozostatych planéw i dokumentéw majgcych wptyw na realizacje zadan
obronnych

w czasie pokoju, podczas osiggania wyzszych standéw gotowosci obronne;j
panstwa oraz warunkach zewnetrznego zagrozenia i w czasie wojny.

2. Wspobtdziatanie w zakresie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

organizowania i tworzenia systemdéw ostrzegania i powiadamiania
o zagrozeniach oraz usuwania ich skutkéw,

uzgadniania z Wojewoda potrzeb obronnosci w planach pozamilitarnych
przygotowan obronnych,

podejmowania i pozyskiwania zasobow (w optymalnym asortymencie)
niezbednych do zabezpieczenia dziatan ratowniczych i dziatan
antykryzysowych realizowanych w skali miasta oraz potrzeby wynikajace
z zaopatrzenia wojewddztwa,

planowania przedsiewzie¢ majacych na celu zapewnienie ludnosci
mozliwosci przetrwania w sytuacjach zagrozenia,

podejmowania przygotowan organizacyjnych do uzupetnienia sit zbrojnych
zasobami ludzkimi w ramach swiadczen osobistych, a takze przedsiewziec
organizacyjno- administracyjnych dotyczacych przygotowan s$rodkéw
transportowych, maszyni urzadzen przewidzianych do przekazania na rzecz
sit zbrojnych - w ramach $wiadczen rzeczowych,

podejmowania przedsiewzie¢ w zakresie HNS w czasie przemieszczania lub
pobytu na obszarze miasta wojsk sojuszniczych,

zawiadamiania Wojskowego Komendanta Uzupetnien w Gizycku
o pracownikach podlegajgcych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej,
ktérzy:
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

a) posiadajg nadany przydziat mobilizacyjny, pracowniczy przydziat
mobilizacyjny lub przydziat organizacyjno - mobilizacyjny,

b) zostali przeznaczeni do wykonania swiadczen na rzecz obrony, ktérych
Swiadczeniodawca s3 Sity Zbrojne RP,

nadawania przydziatdw organizacyjno - mobilizacyjnych dla formacji

Obrony Cywilnej,

wspotdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Warminsko - Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w zakresie potrzeb,

planowania, organizowania

i realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemow tacznosci

stanowiska kierowania,

organizowania na terenie Urzedu formacji obrony cywilnej oraz jej

wyposazenia,

a takze szkolenie,

planowania $rodkow transportowych dla potrzeb ewakuacji ludnosci oraz

débr kultury,

naktadania na przewoznikéw obowigzku wykonania zadania przewozowego

niezbednego na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa, bagdz w wypadku

kleski zywiotowej,

nadzorowania wykonania przez podlegte jednostki organizacyjne zadan

obronnych

w tym dostaw, ustug i innych $wiadczen na rzecz Sit Zbrojnych RP,

ochrony zdrowia w zakresie:

a) tworzenia zastepczych miejsc szpitalnych,

b) postepowania w przypadku wystapienia zdarzenia radiacyjnego,

c) planowania i organizowania zespotow zastepczych miejsc szpitalnych oraz

zabezpieczenia medycznego ewakuowanej ludnosci,

d) wspotpraca z zaktadami ochrony zdrowia w zakresie potrzeb zastepczych

miejsc szpitalnych,

e) przygotowania i zapewnienia dziatania systemu wykrywania i alarmowania

oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.
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