Zalacznik do Zarzadzenia nr 40/2011
Burmistrza Miasta Limanowa
z dnia 24 marca 2011 r.

Regulamin
Organizacyjny
Urzedu Miasta

Limanowa



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Limanowa, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania 1 zadania Urzedu Miasta Limanowa, zwanego dalej Urzedem,
organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych jego wydziatow 1 stanowisk
pracy w Urzedzie.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

N =

—

—

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Limanowa,

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta
Limanowa, Zastepce Burmistrza Miasta Limanowa, Sekretarza Miasta Limanowa,
Skarbnika Miasta Limanowa, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Limanowej,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Limanowa,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Limanowa,

ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591,
ze zmianami),

ustawie o finansach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze
zmianami),

Kodeksie postepowania administracyjnego (KPA) - nalezy przez to rozumieé ustawe
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity
Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071, ze zmianami),

instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjna
stanowiaca, zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w organizacji i1 zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (Dz. U. Nr 14 , poz. 67).

§3
Urzad jest jednostka organizacyjna Miasta Limanowa.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu jest Miasto Limanowa.

§ 4
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika.

§5
Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 739 do 1530,
Urzad Stanu Cywilnego udziela S§lubow takze w soboty, w godzinach uzgodnionych
z osobami wstepujacymi w zwigzek matzenski.



1.

2.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 6

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady 1 jej Komisji oraz innych

organow funkcjonujacych w strukturze Miasta.

Do =zakresu dziatania Urzedu nalezy =zapewnianie warunkow nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Miescie, jako jednostce samorzadu terytorialnego,

zadan:

1) wlasnych,

2) zleconych,

3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych — art. 8 ust 2 u. s. g.),

4) publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia miedzygminnego (art.
74 u.s. g.),

5) publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone miejskim jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie uméw (art. 8 ust. 2a u. s. g.).

§7

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich

zadan 1 kompetencji.

W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal,
wydawania zarzadzen, decyzji, postanowien 1 innych aktow =z zakresu
administracji publiczne] oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy Miasta,

2) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnoéci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Miasta,

3) zapewnienie organom Miasta mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie materialéw do projektu budzetu Miasta, wykonywanie
budzetu Miasta oraz innych aktéw organéw Miasta,

5) realizowanie innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwal 1 zarzadzen organéw Miasta,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
Komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Miasta,

7) prowadzenie zbioréw przepiséw prawnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizowanie obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§8

W sktad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy 1 samodzielne stanowiska pracy:

1.

—

po

wydziaty:

1) Wydzial Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Zaméwien Publicznych - GK,

2) Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego, Nieruchomoéci i Ochrony
Srodowiska - ZP,

3) Wydzial Finansowy - FN,

4) Wydzial Organizacyjny — OR,

5) Wydzial Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki — WP,

6) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego — ZK,

7) Urzad Stanu Cywilnego — USC.

samodzielne stanowiska pracy:

1) Radca Prawny — RP,

2) Biuro Rady Miasta — BRM,

3) Kontrola Zarzadcza — KZ,

4) Audytor Wewnetrzny - AW,

5) Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych — IN,

6) Asystent Burmistrza - AS.

§9
W strukturze Urzedu dziata Komenda Strazy Miejskie;j.
Szczegotowa organizacje Strazy Miejskiej okresla ,Regulamin Strazy Miejskiej”
nadany przez Burmistrza Miasta.

§ 10
Wydzialami wymienionymi w § 8 ust.1 pkt 1 - 6, kieruja Kierownicy Wydziatéw,
Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik USC.
Skarbnik Miasta jest jednocze$nie Kierownikiem Wydzialu Finansowego.
Zastepca Skarbnika Miasta jest jednoczesSnie Zastepca Kierownika Wydzialu
Finansowego.
Kierownik Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego jest jednocze$nie Komendantem
Strazy Miejskie;.
Jesli w dalszej cze$ci regulaminu jest mowa o kierownikach wydziatow bez
blizszego okreslenia — dotyczy to wszystkich stanowisk wymienionych w ust. 1.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§11

Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnoéci,

2) shuzebnoéci wobec spotecznoéci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli zarzadczej,



6) podzialu zadan pomiedzy Kierownictwo Urzedu i poszczegélne wydzialy oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dzialaja na
podstawie 1 w granicach prawa, oraz obowigzani sa do Scistego jego przestrzegania.

§ 13
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa
zobowiazani stuzy¢ Miastu 1 Panstwu Polskiemu.

§ 14
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlne] starannosSci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 15

1. Jednoosobowe Kierownictwo zasadza sie na jednolitoSci poleceniodawstwa
1 stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za wykonanie
powierzonych zadan.

3. Kierownicy poszczegdélnych wydziatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacje zadan wydzialow 1 ponosza =za to
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegélnych Wydzialow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi
podleglych im pracownikéw 1 sprawuja nadzoér nad nimi.

§ 16
1. Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Wydzialy sa zobowiazane do wspoéldziatania =z pozostalymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL V
PODZIAL. ZADAN
MIEDZY STANOWISKAMI KIEROWNICZYMI W URZEDZIE

§ 17
Do zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1) realizacja zadan organu wykonawczego Miasta,
2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
3) prowadzenie biezacych spraw Miasta,
4) podejmowanie czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,



5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,
6) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,
7) koordynowanie dzialalnoéci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspélpracy,
8) rozstrzyganie sporéw  pomiedzy komérkami  organizacyjnymi  urzedu,
w szczegoOlnosci dotyczacymi podziatu zadan,
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Miasta nie
stanowi inaczej,
10)czuwanie nad tokiem i terminowoécia wykonywania zadan Urzedu,
11) przyjmowanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawcy,
12)upowaznienie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,
13)przyjmowanie oéwiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow Urzedu upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego
1imieniu decyzji administracyjnych,
14)ogbélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,
15)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaty Rady,
16)przedkladanie Wojewodzie uchwal Rady Miasta Limanowa,
17)przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal budzetowych oraz
zarzadzen,
18)oglaszanie uchwal budzetowych i sprawozdan z ich wykonania,
19)wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,
20)organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotlowych i katastrof,
21)sprawowanie bezpoéredniego nadzoru nad:
a) wydzialami:
— Finansowym,
— Urzedem Stanu Cywilnego,
— Zarzadzania Kryzysowego.
b) samodzielnymi stanowiskami pracy:
- Radca Prawnym,
— Kontrola Zarzadcza,
— Audytorem Wewnetrznym,
— Pelnomocnikiem d/s Ochrony Informacji Niejawnych,
— Asystentem.

§ 18

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegoélnosci:

1) realizacja zadan okreélonych w § 17 w czasie nieobecnoéci Burmistrza,

2) sprawowanie funkcji Burmistrza przez jego Zastepce ma miejsce w czasie
nieobecnosci Burmistrza,

3) skladanie oéwiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem, na
podstawie upowaznienia Burmistrza,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreélonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza,



5)

6)

7)

nadzorowanie realizacji zadan Miasta dotyczacych:
a) inwestycji miejskich,
b) gospodarki komunalnej, a w szczegélnoéci:
— zaopatrzenia w wode, energie elektryczna, cieplna 1 gaz,
— gospodarki mieszkaniowej,
— miejskich droég, ulic, mostéw, placow 1 parkingdéw oraz organizacji ruchu
drogowego,
¢) ochrony érodowiska,
d) zagospodarowania przestrzennego,
e) gospodarki nieruchomoéciami,
wspoltdziatanie w realizacji zadan wymienionych w pkt 5, z Miejskim Zakladem
Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydzialami:
a) Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Zaméwien Publicznych,
b) Zagospodarowania Przestrzennego, Nieruchomoéci i Ochrony Srodowiska,
¢) Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki

1 wnioskowanie do Burmistrza w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania
kar pracownikom tych Wydziatéw.

§19

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

realizacja zadan okreslonych w § 17 w czasie nieobecno$ci Burmistrza 1 Zastepcy
Burmistrza, nie zastrzezonych przez przepisy prawa do wylaczne] kompetencji
Burmistrza,
prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Burmistrza,
biezaca kontrola nad dziatalnoscia Urzedu 1 w tym zakresie:
a) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
b) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom wydzialow bezposrednio podlegtych Sekretarzowi,
¢) nadzér nad kosztami funkcjonowania Urzedu,
d) opracowywanie projektéw:
— zakresu czynnosci kierownikow wydzialow,
— 1imiennych upowaznien pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu
Burmistrza decyzji z zakresu administracji publiczne;,
podejmowanie dzialan zmierzajacych do usprawnien organizacji, metod i1 form
pracy Urzedu,
nadzor nad przygotowywaniem materialéw pod obrady Rady Miasta oraz nad
realizacja uchwal Rady Miasta,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreSlonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Wydzialem Organizacyjnym,
b) Biurem Rady Miasta.
prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej Urzedu,
kompletownie protokotow 1 wystapien pokontrolnych z kontroli zewnetrznych
prowadzonych w Urzedzie,

10)prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu.



§ 20

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) pelnienie funkcji gléwnego ksiegowego budzetu Miasta i Urzedu Miasta,

2) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienieznych,

3) informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty,

4) upowaznienie innych oséb do skladania kontrasygnaty,

5) nadzér nad gospodarka finansowa Miasta, a w szczegdlnoéci odpowiedzialnoéé za
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

6) nadzér nad prowadzeniem rachunkowoéci i ewidencja majatku Miasta,

7) opracowywanie 1 przedkladanie Burmistrzowi propozycji projektu uchwaly
budzetowe;,

8) nadzér nad prawidlows realizacja uchwaly budzetowej, w szczegdélnoéci w zakresie
ustawy o finansach publicznych, wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale
budzetowej,

9) przedkladanie Burmistrzowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji
uchwaly budzetowej,

10)opracowywanie i opiniowanie projektéw zarzadzen Burmistrza i projektéw uchwal
Rady,

11)okresowe rozliczanie funduszu wynagrodzenn Urzedu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych,

12)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreé§lonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza,

13)wspéldzialanie z Inspektorem d/s Kontroli Zarzadczej w zakresie kontroli
finansowe]j jednostek organizacyjnych Miasta,

14)sprawowanie bezpoéredniego nadzoru nad Wydzialem Finansowym i wnioskowanie
w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom tego

Wydziatu.

§ 21

Do obowiazkéw kierownikéw wydziatow nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie praca wydzialéw, nadzér i kontrola realizacji zadan przez pracownikéw
wydziatow,

2) opracowywanie projektéw programéw rozwoju Miasta w zakresie zadan
realizowanych przez wydzialy,

3) opracowywanie projektu budzetu Miasta i sprawozdan z jego wykonania w zakresie
zadan realizowanych przez wydzialy,

4) opracowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu
Miasta w odniesieniu do zadan realizowanych przez wydzial,

5) przygotowywanie projektéw uchwal wnoszonych pod obrady Rady,

6) uczestnictwo, z polecenia Burmistrza, w posiedzeniach Rady i Komisji Rady,

7) udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwiazanych
z wykonywaniem mandatu oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski
Komisji Rady 1 interpelacje /wnioski/ radnych,

8) zalatwianie skarg, wnioskéw i interwencji obywateli,

9) nadzorowanie, udostepnianie informacji publicznych w zakresie zadan
realizowanych przez wydzialy,

10)wnioskowanie, z zachowaniem drogi sluzbowej, w sprawach osobowych
pracownikow wydziatow,



11)organizowanie narad i szkolen wewnatrzwydzialowych,

12)ustalanie zakreséw czynnoéci dla pracownikéw wydziatu,

13)opracowywanie projektéw zarzadzen,

14)wspélpraca z innymi wydzialami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie prowadzonych spraw,

15)nadzér nad realizacja zadan wydzialu wynikajacych z ukladu wykonawczego
budzetu Miasta, a w szczegdlnosci przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych
przy ich wykonywaniu,

16)nadzér nad realizacja, zadan wydzialu wynikajacych z odpowiednich przepiséw,
w tym dotyczacych ochrony danych osobowych,

17)realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Burmistrza,

18)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreé§lonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza,

19)realizacja zadan merytorycznych wydziatlu ustalonych w zakresie czynno$ci.

20)Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Miasta w szczegélnoéci:
a) wyznaczenie kluczowych obszaréw dzialania,
b) zidentyfikowanie obszaréw ryzyk w ramach wyznaczonych obszaréw dzialania,
¢) zidentyfikowanie i opis tych ryzyk,
d) oszacowanie istotnoéci danego ryzyka,
e) okreélenie prawdopodobiefstwa wystapienia danego ryzyka,
f) odpowiedZz na ryzyko - dzialania zapobiegawcze zaréwno te podjete jak

1 niezbedne w przyszlosci,
g) przypisanie konkretnych zadan zwigzanych z przeciwdzialaniem danemu
rodzajowi ryzyka, konkretnym pracownikom,

h) monitoring i raportowanie.

ROZDZIA%L VI
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU MIASTA

§ 22
1. Wydzialy prowadza sprawy 1 przygotowuja projekty rozstrzygnie¢ w ramach
kompetencji Rady 1 Burmistrza.
2. Zakres dzialania wydzialéw i1 samodzielnych stanowisk pracy okresla rozdziat VII
niniejszego Regulaminu.
3. Burmistrz ustala zarzadzeniem liczbe etatéw w poszczegdlnych wydziatach.

§ 23
1. Zadania poszczegdlnych pracownikoéw Urzedu okreslone sa w imiennych zakresach
czynnosci, z wyjatkiem Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
ktorych zakres dzialania wynika z przepiséw niniejszego Regulaminu oraz Statutu
Miasta.
2. Zakresy czynnosci dla kierownikéw wydzialow ustala Burmistrz na wniosek
Sekretarza.
Zakresy czynnosci dla pracownikéw ustalaja kierownicy wydziatow.
W celu wykonania w pelni zadan Urzedu, Burmistrz lub Sekretarz w uzgodnieniu
z kierownikiem wydziatu, moga polecaé¢ pracownikom realizacje pilnego zadania nie
objetego zakresem czynnosci.

Ll



§ 24

Czas pracy, sprawy porzadkowe 1 dyscyplinarne pracownikow Urzedu okresla
zarzadzeniem Burmistrz w formie Regulaminu Pracy Urzedu.

ROZDZIAL VII
ZAKRES DZIALANIA
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY I WYDZIALOW

§ 25

Zadania wspolne wydzialow obejmuja w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

zapewnienie wlasciwe)] 1 terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych
z przepisoOw prawa, uchwal Rady, decyzji 1 zarzadzen Burmistrza, rozstrzygniecé
organow nadzoru,

opracowywanie propozycji do projektow programu rozwoju Miasta,

wspoélpraca pomiedzy wydziatami Urzedu, m. in. poprzez systematyczne
przekazywanie informacji istotnych dla prawidlowej realizacji zadan tych
wydziatow,

opracowywanie projektu budzetu miasta 1 sprawozdan z jego realizacji w zakresie
zadan realizowanych przez wydzialy,

przygotowywanie okresowych ocen, informacji 1 sprawozdan,

rozpatrywanie skarg i postulatow — zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa.

§ 26

Do zakresu dzialania Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie
tych informacji,

opracowywanie planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa.

§ 27

Do zakresu dziatlania Radcy Prawnego nalezy obsluga prawna Urzedu, Burmistrza
1 Rady a w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

opiniowanie w zakresie zgodnosci z prawem uchwal Rady, decyzji
administracyjnych, zarzadzen Burmistrza, umoéw,

doradztwo prawne na potrzeby wydziatéw Urzedu,

wydawanie opinii prawnych w sprawach kadrowych,

kontrola przestrzegania 1 stosowania przepisOw prawa w ramach sprawowania
doradztwa 1 pomocy prawnej,

udzielanie wyjasnien wedlug aktualnego stanu prawnego w zakresie kompetencji
Rady 1 Burmistrza,

wykonywanie zastepstwa sadowego w imieniu Burmistrza i Miasta Limanowa,
prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczacych obslugi
prawnej,

inne sprawy wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania.

10



§ 28
Do zadan Biura Rady nalezy zapewnienie obslugi administracyjnej Rady 1 jej Komisji
oraz sprawy kancelaryjno — techniczne a w szczegdlnosci:
1. Zapewnienie obstugi administracyjnej rady poprzez:

1) rozpisanie i doreczenie radnym zawiadomieh o terminie, miejscu i porzadku
obrad sesji Rady wraz z projektami uchwal i1 pozostatych materialéw objetych
porzadkiem obrad,

2) przygotowywanie we wspblpracy z wladciwymi merytorycznie wydzialami
materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady i1 jej Komisji oraz innych
materialdw na posiedzenie 1 obrady tych organéw,

3) przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady i jej Komisji,

4) podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen 1 spotkan Rady, jej Komisji 1 Burmistrza,

5) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan 1 interpelacji skladanych przez
radnych,

6) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw Komisji Rady,

7) publikacja zaproszen na sesje Rady Miasta w tym na stronie internetowej
miasta,

8) sporzadzanie protokoléw z sesji rady wraz z podjetymi uchwatami,

9) opracowanie, w systemie edytora aktéw prawnych XML, i przygotowanie do
podpisu uchwat,

10)sporzadzanie i eksport wnioskéw o ogloszenie uchwal, w systemie edytora aktéw
prawnych XML,

11)przekazanie uchwal do organu nadzoru i kontroli,

12)przekazanie uchwat do merytorycznych wydziatow urzedu miasta,

13)eksport uchwal do opracowania i zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej,

14)prowadzenie zbioru uchwal Rady Miasta.

2. Zapewnienie obstugi administracyjnej komisji rady poprzez:

1) rozpisanie i doreczenie zawiadomien o terminie, miejscu i porzadku posiedzenia
posiedzen komisji rady wraz z projektami uchwal, wnioskéw 1 pozostalych
materialéw informacyjno - opisowych do spraw wniesionych do porzadku
posiedzenia komisji,

2) sporzadzanie protokoléw z posiedzen komisji wraz z podjetymi opiniami
1 wnioskami,

3) przekazywanie burmistrzowi miasta wnioskéw i opinii podjetych przez komisje.

3. Wspdlpraca z Przewodniczacymi Zarzadow Osiedli poprzez:

1) rozpisanie i wysyltke zaproszen o terminie, miejscu i porzadku obrad sesji Rady
wraz z projektami uchwal 1 pozostatych materiatléw objetych porzadkiem obrad,

2) sporzadzanie Zarzadzen Burmistrza Miasta w sprawie okreélenia termindw,
miejsca 1 czasu przeprowadzenia zebran wyborczych w osiedlach na terenie
miasta,

3) przygotowanie i przekazanie calo$ci materialéw zwiazanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem wyboréw Przewodniczacych Zarzaddéw 1 Zarzaddéw Osiedli
na terenie miasta.

4. Prowadzenie rejestru skarg 1 dokumentacji skarg kierowanych do Rady

1 rozpatrywanych przez Rade,

5. Obsluga kancelaryjna dzialalnosci Przewodniczacego Rady w tym:
1) prowadzenie rejestru spraw i pism wplywajacych do Przewodniczacego Rady,
2) prowadzenie caloksztaltu korespondencji,
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3) przygotowanie projektu planu pracy Rady na dany rok kalendarzowy,

4) przygotowywanie drukéw i prowadzenie ewidencji oéwiadczen majatkowych
radnych,

5) gromadzenie danych 1 sporzadzanie rocznych sprawozdan statystycznych
o symbolu Sg-01 w elektronicznym systemie GUS,

6) sporzadzanie zestawien obecnoéci radnych i przewodniczacych zarzadéw osiedli
do wyplaty diet,

6. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych zZ przygotowaniem
1 przeprowadzeniem wyboréw lawnikéw do sadow powszechnych. Zakres czynnosci
okreéla ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadéw powszechnych (Dz. U.
Nr 98, poz. 1070 ze zmianami)

7. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych zZ przygotowaniem
1 przeprowadzeniem wyborow:

1) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej. Zakres czynnoéci okreéla ustawa z dnia
27 wrzeénia 1990 r. o wyborze Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2010 r. Nr 72, poz.467),

2) do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej. Zakres
czynnos$ci okresla ustawa z dnia 12 kwietnia 2001 r. Ordynacja wyborcza do
Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2007 r. Nr 190, poz.1360),

3) do rad gmin, rad powiatéw i sejmikéw wojewddztw. Zakres czynnoéci okreéla
ustawa z dnia 16 lipca 1998 r. Ordynacja wyborcza do rad gmin, rad powiatow 1
sejmikéw wojewédztw (Dz. U. z 2010 r. Nr 176, poz. 1190), Oraz ustawa z dnia
20 czerwca 2002 r. o bezpoSrednim wyborze wojta, burmistrza 1 prezydenta
miasta (Dz. U. z 2010 r. Nr 176, poz. 1191),

4) do Parlamentu Europejskiego. Zakres czynnoéci okreéla ustawa z dnia 23
stycznia 2004 r. Ordynacja wyborcza do Parlamentu Europejskiego (Dz. U. Nr
25, poz. 219).

8. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych zZ przygotowaniem
i przeprowadzeniem referendum (Zakres czynnosci okre$la ustawa z dnia 14 marca
2003 r. o referendum ogélnokrajowym - Dz. U. Nr 57, poz.507 ze zmianami):

a) ogdlnokrajowego,

b) lokalnego.

9. Inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania.

§ 29
Do zadan Stanowiska d/s Kontroli Zarzadczej nalezy w szczegdlnosci:
1. Kontrola zarzadcza, o ktérej mowa w ustawie o finansach publicznych
w szczegolnoscl w zakresie:
1) zgodnoéci dziatalnoéci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznoéci 1 efektywnoéci dzialania,
3) wiarygodnoéci sprawozdan,
4) ochrony zasobéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnoséci i skutecznoéci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
2. Kontrola celow 1 zadan okreslonych w strategii Miasta oraz budzecie Miasta
Limanowa w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy,
w szczegolnoscl sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
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1) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

2) w wysokoéci 1 terminach realizacji podjetych dzialan z przyjetymi wczeéniej
zalozeniami,

3) w sposéb celowy, oszczedny i rzetelny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod
1 srodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celow.

Ocenianie prawidlowosci przebiegu procesu pracy w urzedzie.

Poréwnywanie stopnia realizacji zadan z przyjetymi wczes$niej zalozeniami.

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Miasta w szczegdlnoSci:

1) wyznaczenie kluczowych obszaréw dzialania,

2) zidentyfikowanie obszaréw ryzyk w ramach wyznaczonych obszaréw dzialania,

3) zidentyfikowanie i opis tych ryzyk,

4) oszacowanie istotnoéci danego ryzyka,

5) okreélanie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka,

6) odpowiedZz na ryzyko (dzialania zapobiegawcze zaréwno te podjete jak
i niezbedne do podjecia w przysztosci),

7) przypisanie konkretnych zadan zwiazanych z przeciwdzialaniem danemu
rodzajowl ryzyka konkretnym pracownikom,

8) monitoring i raportowanie,

Inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigazane z merytorycznym zakresem

dziatania.

§ 30

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Badanie 1 ocena adekwatnos$ci, skuteczno$ci i1 efektywnosci systemu kontroli

wewnetrzne]j, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka, a w szczegdlnosci:

1) przeglad wustanowionych mechanizméw  kontroli  wewnetrznej oraz
wiarygodnoSci 1 rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

2) ocena procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej,

3) ocena przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programow, strategii i standardéw ustanowionych przez wlasciwe organy,

4) ocena zabezpieczenia mienia jednostki,

5) ocena efektywnosci i gospodarnoéci wykorzystania zasobéw jednostki,

6) przeglad programéw i projektéw w celu ustalenia zgodnoéci funkcjonowania
jednostki z planowanymi wynikami i celami,

7) ocena dostosowania dzialan jednostki do przedstawionych wczeéniej zalecen
audytu lub kontroli.

Opracowanie rocznego planu audytu 1 przedstawienie go do akceptacji

Burmistrzowi.

Wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnianie

funkcjonowania jednostki.

Sporzadzenie sprawozdania z  przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

przedstawiajacego w sposOb jasny, rzetelny 1 zwiezly, ustalenia 1 zalecenia

poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

Kontrola realizacji obowiazkéw w zakresie zarzadzania ryzykiem przez

kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Limanowa i kierownikow

miejskich jednostek organizacyjnych.

Analizowanie 1 opiniowanie materialéw planistycznych, informacyjnych

1 sprawozdawczych opracowanych przez miejskie jednostki organizacyjne,
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7. Inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwiazane z merytorycznym zakresem
dziatania.

§ 31
Wydzial Finansowy prowadzi sprawy w szczegoélnosci:
1. W zakresie planowania budzetowego:
1) opracowywanie materialéw planistycznych kierowanych do Wydzialéw
1 jednostek organizacyjnych miasta w celu przygotowania projektu budzetu, ich
analiza 1 weryfikacja,
2) opracowywanie projektu budzetu wraz z objaénieniami we wspélpracy
z Wydziatlami oraz jednostkami organizacyjnymi miasta,
3) opracowywanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej,
4) informowanie jednostek organizacyjnych miasta o kwotach dochodéw
1 wydatkéw ujetych w projekcie budzetu miasta, uchwale budzetowej 1
uchwatach zmieniajacych budzet, a niezbednych do opracowania planéow

finansowych,
5) kontrola zgodnoéci z budzetem Miasta planéw finansowych miejskich jednostek
organizacyjnych,  przekazywanie  jednostkom  $rodkéw  finansowych,

nadzorowanie gospodarki Srodkami,

6) przekazywanie miejskim jednostkom organizacyjnym oraz wydzialom urzedu
informacji zwiazanych z wykonaniem budzetu,

7) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej, analiz dotyczacych finansowania
deficytu budzetowego,

8) opracowywanie projektéw uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza w sprawie
budzetu miasta 1 jego zmian,

9) przygotowywanie materialéw do przetargu na bankows obstuge budzetu Miasta
wspolnie z Wydzialem Gospodarki Komunalnej, Inwestycji 1 Zamoéwien
Publicznych,

10)opracowywanie zarzadzen wewnetrznych wynikajacych z przepiséw ustawy
o rachunkowosci, dotyczacych przyjetej polityki rachunkowosci oraz
zakladowego planu kont.

2. W zakresie sprawozdawczos$ci budzetowe;j:
1) sporzadzanie sprawozdawczoéci jednostkowej:
a) z wykonania dochodéw,
b) z wykonania wydatkéw,
¢) o nadwyzce/ deficycie,
d) o stanie zobowiazan wedlug tytutéw dtuznych oraz gwarancji i poreczen,
e) o stanie naleznoéci wedlug tytuléw dtuznych,

2) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan jednostek budzetowych z wykonania
dochodéw 1 wydatkow, dochodéw gromadzonych na wyodrebnionych rachunkach
jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych, w okresach miesiecznych,
kwartalnych, pétrocznych i1 rocznych,

3) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu miasta,

4) sporzadzanie rocznego bilansu budzetu miasta,

5) sporzadzanie zbiorczych i lacznych bilanséw jednostek budzetowych, zakladéw
budzetowych, bilans skonsolidowany,

6) sporzadzanie:

a) kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu miasta,
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b) informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta za I pélrocze roku

c)

budzetowego,
sprawozdan rocznych z wykonania budzetu miasta,

d) informacji, ankiet dotyczacych budzetu miasta.
3. W zakresie rachunkowos$ci organu finansowego miasta:
1) prowadzenie rachunkowoéci organu finansowego miasta,
2) ewidencja analityczna:
a) dochodéw budzetowych w szczegélowoséci klasyfikacji budzetowej i Zrédel

pochodzenia,

b) dotacji celowych na zadania administracji rzadowej i realizowane na

c)

podstawie porozumien,
srodkow przekazywanych jednostkom budzetowym miasta,

d) lokat terminowych,

e)

rozrachunkéw z urzedami skarbowymi z tytulu pobieranych przez nie
dochodéw,

flewidencja przychodéw z pozyczek, kredyté6w i obligacji oraz terminowa

realizacja sptat, zgodnie z zawartymi umowami,

g) sporzadzanie dyspozycji bankowych érodkéw budzetu dla poszczegélnych

dysponentow,

h) terminowe przekazywanie naleznoéci Skarbu Panstwa, otrzymanych

i)
1)

z jednostek organizacyjnych realizujacych zadania z zakresu administrac)i
rzadowej,

ewidencja syntetyczna 1 analityczna Srodkéw pienieznych otrzymanych
z funduszy pomocowych,

ewidencja rozliczen z jednostkami z tytulu zrealizowanych dochodéw
1 wydatkow,

k) ewidencja planowanych dochodéw i wydatkéw budzetu wedlug dysponentéw

1)

oraz w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej,
sporzadzanie wydrukow ksiag rachunkowych zgodnie z obowigazujacymi w tym
zakresie przepisami,

m) rozliczanie we wspdlpracy z wlaéciwymi Wydzialami otrzymanych dotacji.
4. W zakresie obslugi finansowo-ksiegowej Urzedu w szczegdlnosci:
1) opracowywanie planéw dla zadan realizowanych przez jednostke:
a) opracowywanie we wspélpracy z wydzialami projektu planu finansowego

Urzedu,

b) opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmian w planie finansowym jednostki,
2) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu,

sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych z wykonania dochodéw
1 wydatkow,

a) sprawozdan kwartalnych z wykonania =zadan zleconych z zakresu

administracji rzadowej,

b) sprawozdan kwartalnych o stanie naleznoéci wedlug tytuléw diuznych,

sprawozdan kwartalnych o stanie zobowiazan wedlug tytutéw dtuznych,

d) o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych,
e) o wydatkach strukturalnych,

bilansu Urzedu wraz z zalacznikami,

g) miesiecznych informacji o realizacji planowanych dochodéw oraz

o zaangazowaniu 1 realizacji wydatkéw w szczegdélowosci zadan 1 klasyfikacji
budzetowe;,

h) innych informacji, analiz dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad,
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i)informacji o zaleglo$ciach w regulowaniu niepodatkowych naleznoéci,
j) informacji o udzielonej pomocy publicznej (naleznoéci z tytulu dostaw i ustug),
5. Prowadzenia rachunkowosci Urzedu:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych

z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelnoSci dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu:

a) ewidencja syntetyczna,

b) ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych realizowanych
przez Urzad w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej 1 zadan,

c) ewidencja analityczna inwestycji miejskich w ukladzie klasyfikacji
budzetowej, zadan oraz zrddet finansowania,

d) ewidencja analityczna naleznoéci z tytutu podatkéw i oplat w szczegélowoéci
klasyfikacji budzetowej,

e) ewidencja analityczna naleznoéci niepodatkowych (dzierzawa terenu, najem
lokali uzytkowych, mandaty Strazy Miejskiej) w szczegélowoéci klasyfikacji
budzetowe) oraz ewidencja szczegbélowa w ksiegach pomocniczych wedlug
kontrahentow,

f) ewidencja analityczna rozrachunkéw z dostawcami,

g) ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw zadan zleconych,

h) ewidencja analityczna dotacji przekazanych na realizacje zadan gminy,

i) ewidencja analityczna sum depozytowych i sum na zlecenie,

obstuga kasowa Urzedu,

ewidencja ksiegowa 1 rozliczanie podatku od towardéw 1 ustug, na podstawie

rejestru sprzedazy,

prowadzenie ewidencji pozabilansowe] zaangazowania Srodkéow budzetowych

obciazajacych plan finansowy Urzedu,

obstuga finansowo-ksiegowa zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych,

obstuga finansowo ksiegowa sum depozytowych,

opracowywanie dyspozycji przelewu srodkow,

10)prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania, w tym gwarancji

nalezytego wykonania umoéw,

6. Realizacji dochodéw niepodatkowych oraz wydatkéw w zakresie okreSlonym
planem finansowym jednostki:

1) prawidlowe i terminowe ustalanie naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych,

2) pobieranie wplat i terminowe dokonywanie zwrotéw nadplat,
3) prowadzenie rejestru faktur VAT i terminowe wysylanie do zobowiazanych

wezwan do zaptaty lub faktur z tytutu éwiadczonych ustug,

4) terminowe wysylanie do zobowigzanych upomnien oraz podejmowanie

w stosunku do nich czynnosci zmierzajacych do wykonania zobowigzania
w drodze egzekucji,

5) w zakresie i na zasadach okre§lonych w przepisach, przygotowywanie

projektow rozstrzygnie¢ w sprawie umorzenia naleznos$ci niesciagalnych, badz
podejmowanie dziatan okreslonych w przepisach,

7. Prowadzenie spraw w zakresie plac 1 éwiadczen pracowniczych:
1) sporzadzanie list plac oraz obliczanie $éwiadczen z tytulu ubezpieczen

spotecznych dla pracownikéw Urzedu,
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2) przygotowywanie wyplat naleznoéci z tytulu uméw zlecen i o dzielo, diet
radnych 1 przewodniczacych zarzadoéw rad osiedli, $wiadczen socjalnych oraz
wynagrodzen biegtych i1 cztonkéw miejskich komisji,

3) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytulu
wyplat wynagrodzen 1 innych naleznosci, oraz skladek na ubezpieczenia
spoleczne, zdrowotne 1 Fundusz Pracy,

4) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych dla urzedu
skarbowego,

5) rozliczanie rocznego podatku dochodowego pracownikéw Urzedu,

6) sporzadzanie wnioskéw do powiatowego urzedu pracy o refundacje wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie w ramach prac interwencyjnych oraz
zatrudnienia socjalnego,

7) obliczanie wynagrodzen dla celéw emerytalno-rentowych i ustalania kapitalu
poczatkowego pracownikow Urzedu,

8) sporzadzanie za$wiadczen o wynagrodzeniu na zadanie pracownika,

9) terminowe rozliczanie potracen od wynagrodzen,

10)sporzadzanie, we wspélpracy ze stanowiskiem wlaéciwym w zakresie kadr,
kwartalnych 1 rocznych sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,

8. Prowadzenia ewidencji majatku Urzedu:

1) ewidencja ksiegowa, syntetyczna i analityczna érodkéw trwalych, wartoéci
niematerialnych 1 prawnych, pozostalych Srodkéw  trwalych oraz
dlugoterminowych aktywow finansowych,

2) naliczanie umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych
1 prawnych,

3) sporzadzanie sprawozdan do GUS - érodki trwale.

9. Przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkecji rolnej,
zgodnie z ustawa z dnia 10 marca 2006 r. ( Dz. U. Nr 52, poz. 379).

10.W zakresie wymiaru podatkow 1 optat lokalnych
1) prowadzenie spraw dotyczacych:

a) podatku od nieruchomoéci,

b) podatku rolnego,

¢) podatku leénego,

d) podatku od érodkéw transportowych,
e) oplaty skarbowej,

2) prowadzenie kontroli podatkowej,

3) sporzadzanie informacji o skutkach udzielonych ulg podatkowych oraz skutkach
obnizenia stawek podatkowych,

4) sporzadzanie sprawozdan o wielkoéci pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw
oraz o zaleglo$ciach przedsiebiorcow,

5) sporzadzanie i wydawanie zadwiadczen:

a) o stanie majatkowym podatnikéw,
b) o oplacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw,

6) prowadzenie postepowania w sprawie dokumentowania zaplaty oplaty
skarbowej oraz jej zwrotu,

7) opracowywanie projektéw uchwal w sprawie wysokoéci stawek podatkéw.

11.W zakresie rachunkowosci podatkowej 1 egzekucji podatkéw 1 optat lokalnych:

1) prowadzenie ewidencji rozliczen z tytulu podatkéw i optat lokalnych oraz optat
za wieczyste uzytkowanie gruntow na kontach szczegélowych ksiag
pomocniczych,
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2) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji: przypiséw, odpiséw, wplat,
zwrotoéw oraz zaliczen nadptat z tytutlu podatkéw 1 optat,

3) sprawdzanie terminowoéci wplat naleznoéci przez podatnikéw i inkasentéw,

4) terminowe podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych, jak upomnienia 1 tytuly wykonawcze,

5) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wplat, nadplat, zalegloéci,

6) biezace uzgadnianie obrotéw kasowych i bankowych z tytulu dokonywanych
wplat,

7) przygotowanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw z tytulu podatkéw
1 oplat,

8) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej, danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach, lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych,

a) wydawanie zaéwiadczen:
— o dokonaniu wplat,

— o wysokosci zaleglosci podatkowych.

12.Inne zadania wynikajace z przepiséw prawa zwiazane z merytorycznym zakresem
dziatania wydziatu.

§ 32
Do zakresu dziatania Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego, Nieruchomosci
1 Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem 1 zmiang studium
uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta,

2) przygotowywanie projektéw uchwal Rady o przystapieniu do sporzadzenia
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego z okresleniem granic
obszaru objetego planem, przedmiotu 1 zakresu jego ustalen,

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem przez Burmistrza
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,

4) wydawanie wypiséw, wyryséw 1 zaéwiadczeh z planu zagospodarowania
przestrzennego,

5) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materialow zwiazanych z tymi planami, wraz
z odpowiedzialnos$cia za przechowywanie oryginalow miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, rowniez uchylonych 1 nieobowiazujacych,

6) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu w zwiazku ze
zmianami zagospodarowania terenu dla terenow, gdzie nie obowiazuje plan
zagospodarowania przestrzennego,

7) stwierdzanie wygaéniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu w przypadkach okreslonych ustawa,

8) prowadzenie rejestru  wydanych decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

9) opiniowanie wstepnych projektéw podzialéw nieruchomoéci i przygotowywanie
decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomosci,

10)opiniowanie inwestycji budowlanych nie wymagajacych decyzji o warunkach
zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
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2.

11)przygotowywanie decyzji o érodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia, na zasadach 1 w trybie okreslonym w ustawie z dnia
3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku 1 jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialtywania na
srodowisko (Dz. U. nr 199 poz. 1227),

12)opiniowanie projektéw prac geologicznych i hydrologicznych,

13)opiniowanie przedsiewzieé w zakresie wplywu na érodowisko,

14)opiniowanie zgodnoéci zmiany sposobu uzytkowania budynku lub jego czeéci
z planem zagospodarowania przestrzennego.

W zakresie gospodarki nieruchomosciamai:

1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem nieruchomo$ciami
stanowiacymi wiasno$é miasta, m. in.:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z miejskim zasobem nieruchomoéci,

w szczegolnosci:

— prowadzenie spraw komunalizacji mienia, prowadzenie aktualizowane)
ewidencji mienia komunalnego,

- przygotowywanie informacji dla Rady o stanie mienia komunalnego
zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych,

- sporzadzanie rocznej inwentaryzacji mienia komunalnego w zakresie
gruntow,

— nabywanie na wlasno$s¢ miasta nieruchomosci na cele rozwojowe miasta,
realizacji inwestycji 1 inne cele publiczne,

— przygotowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych zasad
gospodarowania mieniem komunalnym,

— przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uméw w zakresie
zbywania, nabywania, uzyczania, udostepniania, dzierzaw 1 najmu
nieruchomosci, oraz prowadzenie catoSci spraw z tego zakresu,

— prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami uzytkowymi.

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza i uzytkowaniem wieczystym
nieruchomosci,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z przetargami na zbycie nieruchomoéci,
dzierzawy 1 najmu,

d) oddawanie nieruchomoéci w trwaly zarzad,

e) przekazywanie nieruchomoéci na cele szczegdlne,

f) ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomoéci oddanych

w uzytkowanie wieczyste 1 trwaly zarzad,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego oséb fizycznych w prawo wtasnos$ci nieruchomosci,
h) aktualizacja oplaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego.

2) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczaniem nieruchomoéci,

3) prowadzenie caloéci spraw zwiazanych ze zlecaniem wyceny 1 podzialéw
nieruchomosci,

4) regulowanie prawa wlasnoéci i skladanie wnioskéw o ujawnienie tego prawa do
ksiag wieczystych na rzecz miasta Limanowa odno$nie gruntéw zajetych pod
drogi gminne, oraz wydzielanych przy podziale nieruchomos$ci 1 ustalanie
odszkodowan.

5) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem oplat lub wyplata odszkodowan
w przypadku wzrostu, obnizenia wartosci lub ograniczenia w dotychczasowym
sposobie korzystania z nieruchomo$ci na wskutek uchwalenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
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3.

4.

6) wspétudzial w prowadzeniu spraw zwiazanych z wylonieniem zarzadcy
nieruchomosci stanowiacych wlasnos§¢ miasta,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomoéci i ich ponownym
podziatem,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z wywlaszczaniem nieruchomoéci - rokowania,
sporzadzanie wniosku o wywlaszczenie,

9) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz
numeracja porzadkowa budynkéw 1 nieruchomosei,

10)nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi
1 uzytkowymi bedacymi wlasnoscia miasta,

11)opracowywanie projektéw programéw rozwoju miasta w zakresie gospodarki
mieszkaniowe] oraz wspotdziatanie 1 koordynowanie z miejskimi jednostkami
organizacyjnymi realizujacymi zadania w tym zakresie.

W zakresie rolnictwa 1 leSnictwa:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona roélin uprawnych przed szkodnikami,
chorobami 1 chwastami,

2) wspéldzialanie z samorzadami rolniczymi, prowadzenie spraw dotyczacych
wyborow do izb rolniczych,

3) wspéldzialanie z administracja rzadowa w zakresie zwalczania choréb
zakaznych zwierzat,

4) realizacja zadan zwiazanych ze znakowaniem obszaréw dotknietych lub
zagrozonych chorobg zakazna zwierzat,

5) wydawania poéwiadczenn nabywcy gruntéw o osobistym prowadzeniu
gospodarstwa rolnego 1 kwalifikacjach,

6) realizacja zadan Miasta wynikajacych z prawa lowieckiego.

W zakresie ochrony Srodowiska:

1) przygotowywanie projektéw uchwal Rady, decyzji administracyjnych oraz
prowadzenie kontroli wynikajacych z przepisow o ochronie Srodowiska, prawa
wodnego, prawa geologicznego, zasad postepowania z odpadami w zakresie
objetym wlasciwoscig organéw miasta,

2) wydawanie zezwoleh na usuwanie drzew i krzewéw,

3) nadzér nad zadrzewianiem terenéw miejskich i pielegnacja zieleni,

4) zatwierdzania ugéd dotyczacych zmiany stosunkéw wodnych na gruncie,

5) rozstrzyganie sporéw o przywrécenie stosunkéw wodnych do stanu pierwotnego,

6) nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wody przez
zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzenia Sciekéw do wody,

7) sprawy zwiazane z zezwoleniami na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia
w wode 1 zbiorowego odprowadzania $ciekow,

8) inicjowanie i prowadzenie akcji spolecznych w zakresie ochrony &érodowiska
naturalnego,

9) wspélpraca z zarzadami pracowniczych ogrodéw dzialkowych oraz
stowarzyszeniami ekologicznymi,

10)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy
o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, w szczegdlnoSci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia na $wiadczenie
ustug, w zakresie ustug okreslonych ustawa,

b) koordynowanie zadan kontrolnych w zakresie przestrzegania ustawy przez
wtlasciciell nieruchomosei,

Nadzor nad funkcjonowaniem targowisk miejskich, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu regulaminu targowiska i kontrola jego przestrzegania,

20



2) opracowywanie warunkéw do przetargéw na administrowanie targowiskiem,

6. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat w szczegdlnosci
zapewnienie opieki nad bezdomnymi zwierzetami, oraz wydawanie zezwolen na
utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

7. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach, a nalezacych do
wlasciwos$ci gminy,

8. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie
praw lokatoréw mieszkaniowym zasobie gminy i1 o zmianie kodeksu cywilnego
w szczegolnosci:

1) opracowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy,

2) opracowanie zasad wynajmu lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego
zasobu gminy,

3) wspoéldzialanie ze wspélnotami mieszkaniowymi utworzonymi z udzialem
miasta,

4) nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi,
oraz ich biezacym utrzymaniem.

9. W zakresie transportu i komunikacji:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie
transportu drogowego taksowka,

2) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym w zakresie objetym wlasciwoscia organdéw miasta,

3) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miasta ustalajacych ceny urzedowe na
przewo6z takséwkami na terenie miasta jak rowniez okres$lajace strefy cen
(stawki taryfowe) obowigzujace przy przewozie oséb i ladunkéw takséwkami,
oraz limity roczne udzielanych nowych licencji,

4) koordynowanie rozkladu jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewdz
0s6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym na
terenie miasta.

10. Gospodarowanie powierzchnia pasa drogowego oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z funkcjonowaniem strefy ptatnego postoju poprzez:

1) uzgadnianie lokalizacji ogrodzen od drég publicznych,

2) wydawanie zgody na wejécie w teren drég i umieszczania urzadzen obcych
w pasie drogowym,

3) uzgadnianie lokalizacji zjazdu z drég publicznych,

4) okreélanie stref ptatnego parkowania, okreslenia wysokoéci optat oraz sposobu
pobierania optat 1 podmiotéw uprawnionych do ich pobierania,

11.Inne zadania wynikajace z przepiséw prawa zwiazane z merytorycznym zakresem
dziatania wydziatu.

§ 33
Do zakresu dzialania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegoélnosci:
1. W zakresie spraw ogélnych:
1) organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie,
2) organizowanie zalatwiania skarg 1 wnioskéw obywateli, prowadzenie
Centralnego Rejestru skarg 1 wnioskow, nadzorowanie prawidlowosci
1 terminowo$ci przygotowania przez wlasciwe rzeczowo wydzialy wyjasnien
1 materialéw niezbednych do ich rozpatrzenia albo projektow rozstrzygniec,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych w Urzedzie,
4) prowadzenie Sekretariatu Burmistrza,
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4.

5) prowadzenie spraw zwiazanych z kontaktami zagranicznymi, z wyjatkiem
realizowanych przez Wydziat Promocji, Kultury, Sportu 1 Turystyki,

6) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw miejskich
jednostek organizacyjnych, w szczegoblnosci:

a) organizowanie konkurséw na stanowiska kierownicze,

b) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

d) organizowanie szkolenia pracownikéw i praktyk zawodowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw Urzedu,
f) ewidencja delegacji stuzbowych.

7) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem $rodkami funduszu
socjalnego.

W zakresie spraw administracyjnych:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z komputeryzacja Urzedu,

2) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w érodki trwale, materialy
biurowe oraz $rodki czystosci,

3) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystoéci w Urzedzie,

4) dbaloéé o wlasciwy stan techniczny budynkéw Urzedu, pomieszczen, urzadzen
oraz wyposazenia Urzedu,

5) techniczna obsluga tablic informacyjnych Urzedu,

6) dekorowanie budynkéw Urzedu z okazji §wiat panstwowych,

W zakresie spraw spotecznych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i zbiérkami publicznymi,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja zdrowia oraz zapobieganiem
patologiom spotecznym, realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania
narkomanii,

3) prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoécia Miejskiej Komisji
Rozwiagzywania Problemoéw Alkoholowych, w tym dotyczacych m. in.:

a) powolywania komisji,
b) protokolowania posiedzen, zapewniania realizacji wnioskéw,
¢) prowadzenie dokumentacji prac komisji,

5) opracowywanie projektéw rocznych programéw profilaktyki i rozwiazywania
problemoéw alkoholowych, koordynowanie zadan przyjetych w tych programach,

6) wspblpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami wspomagajacymi realizacje
zadan wlasnych miasta dotyczacych spraw spotecznych,

7) wspélpraca z Miejskim Oérodkiem Pomocy Spolecznej i nadzorowanie dziatan
dotyczacych zaspokajania potrzeb mieszkancow miasta w zakresie opieki
spotecznej.

W zakresie spraw zwiazanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej:

1) pomoc przy wypelnianiu i udostepnianie wnioskéw o:

a) wpis do ewidencji dzialalnoéci gospodarczej,

b) zmiane wpisu w ewidencji dzialalnoéci gospodarczej,

c) wpis informacji o zawieszeniu dzialalnoéci gospodarczej,
d) wpis informacji o wznowieniu dzialalnoéci gospodarczej,
e) zaprzestaniu dzialalnoéci gospodarczej,

2) przygotowywanie zaéwiadczen o wpisie i zmianach dotyczacych tych wpiséw,
a takze zawileszeniu 1 wznowieniu dzialalno$ci gospodarczej oraz decyzji
o zaprzestaniu dziatalnosci gospodarcze;,
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3) rejestracja wpisu w ewidencji dzialalnoéci gospodarczej a takze zmian,
zawleszenia 1 wznowilenia oraz zaprzestania prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej,

4) przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dzialalnoéci
gospodarczej,

5) udostepnianie wzoréw drukéw niezbednych do rejestracji podmiotéw
w Krajowym Rejestrze Sadowym,

6) prowadzenie:

a) postepowan dotyczacych wykre§lenia wpiséw z ewidencji dzialalnoéci
gospodarczej,

b) rejestru ewidencji dziatalnoéci gospodarcze;j,

¢) alfabetycznego rejestru przedsiebiorcéw,

d) alfabetycznego rejestru dzialalnoéci zawieszonej i wznowionej,

7) przygotowywanie akt i przekazywanie odwolan do organu odwolawczego,

8) udostepnianie danych z ewidencji dziatalnoéci gospodarczej, w tym
w szczegoOlnosci wydawanie zaswiadczen, duplikatow 1 stwierdzanie zgodno$ci
kserokopii z oryginatem,

9) sporzadzanie sprawozdan i ankiet z zakresu ewidencji dzialalnoéci gospodarczej,

10)umozliwianie zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dzialalnoéci
(PKD) i pomoc w sklasyfikowaniu dziatalnoéci,

11)przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wpisu, zmiany, zawieszenia,
wznowienia, zaprzestania dzialalnosci gospodarczej 1 przesylanie do wlasciwego
Urzedu Skarbowego, Zakladu Ubezpieczen Spoltecznych lub Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego oraz Urzedu Statystycznego,

12)wspétpraca z Urzedem Statystycznym, Urzedem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
w zakresie przedsiebiorcow wpisanych do ewidencji dziatalnoSci gospodarczej
prowadzonej przez Burmistrza Miasta,

. W zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy

z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu

alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 ze zmianami):

1) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen (przeprowadzanie wizji,
przygotowywanie opinii Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemoéw
Alkoholowych),

2) pomoc i udzielanie informacji przy zlozeniu wniosku o wydanie zezwolenia,

3) przyjmowanie oéwiadczen o wartoéci sprzedazy poszczegélnych rodzajéw
napojow alkoholowych w punktach sprzedazy na terenie miasta,

4) przyjmowanie oéwiadczen z inwentaryzacji zapaséw napojéw alkoholowych,

5) naliczania oplat za korzystanie z zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych

6) przygotowywanie zaéwiadczen potwierdzajacych dokonanie oplaty za
korzystanie z zezwolen,

7) przygotowywanie zezwolen na:

a) sprzedaz napojéw alkoholowych do spozycia w miejscu sprzedazy,

b) sprzedaz napojéw alkoholowych do spozycia poza miejscem sprzedazy,

¢) jednorazowa sprzedaz napojéw alkoholowych,

d) organizowanie przyjeé (catering),

e) wyprzedaz  posiadanych, zinwentaryzowanych  zapaséw  napojow
alkoholowych,

8) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na:

a) sprzedaz napojéw alkoholowych do spozycia w miejscu sprzedazy,
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b) sprzedaz napojéw alkoholowych do spozycia poza miejscem sprzedazy,

¢) na jednorazowa sprzedaz napojéw alkoholowych,

d) organizowanie przyjeé (catering),

e) wyprzedaz posiadanych, zinwentaryzowanych zapasow napojow
alkoholowych,

9) naliczanie oplat za zezwolenia,

10)wszczynanie i prowadzenie postepowania o wygaénieciu zezwolenia,

11)prowadzenie postepowania w sprawie cofniecia zezwolenia,

12)przygotowanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

13)prowadzenie postepowania administracyjnego dotyczacego zmian
w zezwoleniach,

14)przygotowywanie akt i przekazywanie odwolan do organu odwolawczego,

15)sporzadzanie sprawozdan i ankiet z zakresu zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych i optat za korzystanie z tych zezwolen,

. Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnoSci Miejskiej Komisji Rozwigzywania

Problemoéw Alkoholowych w tym miedzy innymi:

1) przygotowania i protokolowania posiedzen plenarnych komisji, zapewnienie
realizacji wnioskéw z posiedzen komisji,

2) prowadzenie dokumentacji prac komisji,

3) pomoc przy opracowaniu projektéw rocznych programéw profilaktyki
1 rozwiazywania problemow alkoholowych,

4) przygotowanie posiedzen komisji w skladzie do rozméw interwencyjnych
i motywowania do leczenia odwykowego (wezwania oséb naduzywajacych
alkoholu oraz §&wiadkéw, protokolowanie zeznan, kierowanie o0s6b na
dobrowolne leczenie do Poradni Odwykowej ,,Promedicum” w Limanowej),

5) kierowanie oséb, ktére w zwiazku z naduzywaniem alkoholu powoduja rozklad
zycia rodzinnego, demoralizuja maloletnich, uchylaja sie od pracy albo
systematycznie zaklocaja spokd) lub porzadek publiczny, na badanie przez
biegtego w celu wydania opinii w przedmiocie uzaleznienia od alkoholu,

6) przygotowywanie wnioskéw do Sadu Rejonowego w Limanowej (kompletowanie
dokumentacji osob, ktore naduzywaja alkoholu i1 przesylanie do Sadu w celu
zastosowania obowigzku poddania sie leczeniu odwykowemu w stacjonarnym
lub niestacjonarnym zakladzie lecznictwa odwykowego.)

7) biezaca wspélpraca z Punktem Konsultacyjnym do spraw rozwiazywania
probleméw alkoholowych, z Poradnig Odwykowa NZOZ ,Promedicum”
1z Sadem Rejonowym w Limanowej 111 Wydzial Sad Rodzinny.

8) przygotowywanie kontroli punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych na terenie
miasta Limanowa, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

. W zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

4) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektéw wewnetrznych, zarzadzen, instrukcji dotyczacych
bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy,

7) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

8) wspoéldzialanie ze spoleczng inspekcja pracy,
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9)

udzial w pracy zakladowej komisji bhp.

8. W zakresie oSwiaty:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Miasta jako organu prowadzacego

miejskie przedszkola, szkoty 1 placowki oswiatowe, a w szczegblnoSci spraw

dotyczacych:

a) zakladania, przeksztalcania 1 likwidowania miejskich jednostek
o$wiatowych,

b) utrzymywania tych jednostek,

c) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw,

d) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkél podstawowych
1 gimnazjow,

e) zapewniania dzieciom przygotowania przedszkolnego,

f) zapewniania bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly,

g) nadzorowania obslugi ekonomiczno - finansowej miejskich jednostek
o$wiatowych 1 nadzoru nad nimi w tym zakresie,

h) powierzania stanowisk kierowniczych w oéwiacie miejskiej i odwolywania
z tych stanowisk,

1) oceniania dyrektoréw miejskich jednostek oéwiatowych,

j) zatrudniania dyrektoréw tych jednostek jako pracownikéw — nauczycieli,

realizowanie zadan zwiazanych 2z postepowaniami egzaminacyjnymi dla

nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien nauczyciela mianowanego.

w zakresie projektow 1 programoéw spoteczno - edukacyjnych do zadan Wydzialu

nalezy w szczego6lnosci:

a) przygotowywanie wnioskéw edukacyjnych aplikujacych o érodki rzadowe
oraz pochodzace z innych zrdédel, prowadzenie, monitorowanie 1 rozliczanie
pozytywnie rozpatrzonych wnioskow,

b) wspélpraca z jednostkami oéwiatowymi w zakresie pozyskiwania i obstugi
srodkow rzadowych oraz pochodzacych z innych Zrédet,

w zakresie zadan na rzecz innych podmiotéw do zadan Wydzialu nalezy

w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania pracodawcom
kosztow przygotowania zawodowego miodocianych pracownikéw,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem szkét 1 placéwek
niepublicznych, w tym prowadzenie ewidencji oraz nadawanie 1 cofanie
uprawnien szkoly publicznej,

prowadzenie spraw dotyczacych wudzielania 1 rozliczania dotacji dla

niepublicznych przedszkoli, szkét 1 placowek oswiatowych, w tym:

a) wyliczenie stawek udzielanych dotacji,

b) weryfikacja sprawozdan bedacych podstawa do przekazania dotacji,

¢) nadzér i koordynacja w zakresie zawieranych uméw (porozumien) z gminami
dotyczacych ponoszenia kosztow za pobyt dzieci w przedszkolu.

9. Do zadan Sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi,
Zastepcy Burmistrza 1 Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno - techniczne,
a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,

nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
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5) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych wydzialow,

6) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z prenumerata i rozdzielnictwem dziennikéw
promulgacyjnych i prasy oraz innych wydawnictw.

10.W zakresie kadr nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw Urzedu 1 kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych za wyjatkiem jednostek oS§wiatowych,

2) organizowanie szkolen, doskonalenia zawodowego pracownikéw 1 praktyk
zawodowych,

3) ewidencja delegacji stuzbowych,

4) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnoSci
z zakresu prawa pracy,

5) rejestrowanie i rozliczanie udzielonych urlopéw wypoczynkowych,

6) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dzialalnoéci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

7) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

8) ewidencja czasu pracy pracownikéw,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

10)kompletownie wnioskéw emerytalno — rentowych,

11)wykonywanie czynnoéci wynikajacych z obowiazkéw pracodawcy w zakresie
ochrony zdrowia pracownika (kierowanie pracownikéw na badania
profilaktyczne okresowe, kontrolne, przenoszenie do innej pracy zgodnie
z zaleceniem lekarza),

12)sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych pojazdéw pracownikéw do celéw
stuzbowych,

13)wspéldzialanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Limanowej w zakresie
organizowania m. in.:

a) robét publicznych,

b) prac interwencyjnych,

¢) zatrudnienia w ramach uméw absolwenckich,

d) stazéw dla absolwentéw,

e) wspierania 1 inicjowania innych form aktywizacji zawodowej 0séb
poszukujacych pracy,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw

11.W zakresie obstugi informatycznej Urzedu:

1) organizacja i zapewnienie ciagloéci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen
sieciowych,

2) dysponowanie zasobami sieci komputerowej i administracja sieci,

3) zabezpieczenie danych przez prowadzenie stalej archiwizacji danych,

4) konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,

5) integracja sprzetu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi,

6) nadzorowanie prawidlowoéci dzialania, stanu technicznego, eksploatacji oraz
nalezytej konserwacji urzadzen komputerowych 1 oprogramowania,

7) okreélanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji - prowadzenie
nadzoru zakupoéw sprzetu komputerowego 1 oprogramowania dla potrzeb
Urzedu,
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8) biezaca wspélpraca z wydzialami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy
w Urzedzie, w celu wprowadzania oraz eksploatacji systemow komputerowych
wspomagajacych zarzadzanie 1 prace Urzedu,

9) koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy
obce,

10)zapewnienie ochrony systeméw informatycznych przed dostepem niepowotanych
0s6b,

11)szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,

12.Inne zadania wynikajace z przepiséw prawa zwiazane z merytorycznym zakresem
dziatania wydziatu.

§ 34

Do zakresu dziatania Wydzialu Promocji, Kultury, Sportu 1 Turystyki nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytulu i medalu ,Honorowy
Obywatel Miasta Limanowa” oraz przyznawaniem tytulu i medali ,Za Zaslugi dla
Miasta Limanowa”, ,Przyjaciel Miasta Limanowa”, prowadzenie ewidencji osob
wyroéznionych odznaka 1 honorowym obywatelstwem,

2) przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé organéw Miasta w zakresie tworzenia
warunkéw prawno - organizacyjnych 1 ekonomicznych dla rozwoju kultury
1 turystyki,

3) promocja Miasta a w szczegdélnoéci przygotowywanie 1 opracowywanie materialéw
wydawniczych, folderéw turystycznych i promocyjnych Miasta,

4) redagowanie biuletynéw informacyjnych, komunikatéw i oéwiadczen,

5) wspoélpraca i nadzér nad instytucjami kultury i koordynowanie dzialan dotyczacych
zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancow Miasta, w szczegoblnosci z Miejska
Biblioteka Publiczna, Limanowskim Domem Kultury i Muzeum Regionalnym
Ziemi Limanowskiej,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiana miedzynarodowsa mlodziezy oraz
wspolpraca miedzynarodowa Miasta,

7) opracowywanie ofert wystawienniczych oraz udzial w targach gospodarczych i
turystycznych Miasta,

8) wspdblpraca z Powiatowym Centrum Informacji Turystycznej,

9) prowadzenie ewidencji:

a) grup i zespoléw artystycznych dzialajacych na terenie Miasta,
b) débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw,
c) prowadzenie ewidencji bazy noclegowej i p6l biwakowych,

10)koordynowanie organizacji uroczystoéci zwigzanych ze éwietami narodowymi,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia na przeprowadzenie
1mprez masowych,

12)wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi w  mieScie,
w szczegolnosci opracowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych udzielania
dotacji dla organizacji pozarzadowych realizujacych zadania w zakresie kultury
1 turystyki,

13)wspoélpraca ze érodkami masowego przekazu (prasa, radio, telewizja),

14)organizowanie konferencji prasowych,

15)informowanie o dzialalnoéci Rady, Burmistrza oraz Urzedu,

16)prowadzenie dokumentacji fotograficznej i archiwum prasowego,

17)prowadzenie oficjalnego serwisu internetowego miasta Limanowa,
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18)prowadzenie, zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej, strony
Biuletynu Informacji Publicznej, wspélpraca w tym zakresie z wlasciwymi
merytorycznie wydzialami Urzedu,
19)biezace monitorowanie mozliwoéci aplikowania o érodki unijne, opracowywanie
projektow,
20)realizacja zadan Miasta w zakresie kultury fizycznej w tym sportu, za wyjatkiem
pracowniczych ogrodéw dzialkowych:
a) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi w Mieécie,
w szczegOlnosci opracowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych udzielania
dotacji dla organizacji pozarzadowych realizujacych zadania w zakresie kultury
fizyczne;,
b) prowadzenie ewidencji obiektéw sportowych na terenie miasta.
21)dbanie o miejsca pamieci narodowej zlokalizowane na terenie miasta (cmentarze i
pomniki) oraz prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa i grobownictwa
wojennego.
22)inne zadania wynikajace z przepiséw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania wydziatu.

§ 35
Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji 1 Zamoéwien
Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie inwestycji:

1) planowanie, w uzgodnieniu z wladciwymi wydzialami merytorycznymi
1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi, zadan inwestycyjnych 1 srodkéw na
ich realizacje, obejmujacych m. in. budowe, modernizacje obiektéow 1 urzadzen
komunalnych oraz zakupy inwestycyjne,

2) Opracowywame w uzgodnieniu z wlasciwymi wydzialami merytorycznymi
1 miejskimi  jednostkami organizacyjnymi, wieloletnich  programoéow
inwestycyjnych,

3) udzial w przetargach na prace projektowe i realizacje zadan zwiazanych
z inwestycjami miejskimi,

4) przygotowywanie zalozen do projektéw budowlanych, projektéw umoéw,
uzyskanie uzgodnien, opinii 1 zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji,

5) dzialania przygotowawcze do rozpoczecia budowy: zawarcie umowy,
przygotowanie dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy
zwlazane z pozwoleniem wejécia w teren,

6) w fazie realizacji — kontrola przebiegu robét, odbiory robét zanikajacych, odbidr
koncowy, kompletowanie dokumentacji odbiorczej 1 dokumentéw zwigzanych
z uzytkowaniem,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z odszkodowaniami dotyczacymi prowadzonych
inwestycji 1 przygotowywanie dokumentacji w sprawach wykupow terenow,

8) prowadzenie sprawozdawczoéci GUS w zakresie inwestycji miejskich
w uzgodnieniu z Wydzialem Finansowym,

9) koordynacja dzialan z inwestorami zastepczymi, udzialy w naradach,
przetargach oraz kontrola finansowa roboét,

10)wspélpraca z inwestorami zewnetrznymi realizujacymi zadania dla Miasta ze
srodkow wlasnych,

11)opiniowanie  planéw finansowych zadan inwestycyjnych  jednostek
organizacyjnych miasta,
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12)opiniowanie wnioskéw jednostek organizacyjnych miasta o przekazanie érodkéw
finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja dofinansowania jednostek obcych
(nie rozliczajacych sie budzetem) w zakresie zadan inwestycyjnych,

14)wspétdzialanie z Wydzialem Finansowym w zakresie zaciagania kredytéw na
cele inwestycyjne,

15)przekazywanie do Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego, Nieruchomoéci
1 Ochrony Srodowiska dokumentacji niezbednej do ustalenia oplat adiacenckich
w zwiazku z zakonczonymi inwestycjami.

. W zakresie zaméwien publicznych:

1) prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych
przez Urzad, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie rejestru zgloszonych zaméwien publicznych,

b) organizowanie pracy komisji przetargowej oraz czuwanie nad jej
prawidlowym przebiegiem w celu:

— dokonania wyboru trybu zaméwienia publicznego,
— opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
— przeprowadzenia postepowania o zaméwienie publiczne,

c) przygotowywanie uméw z wykonawcami (dostawcami) wylonionymi w toku
postepowan o zamowienie publiczne oraz prowadzenie rejestru umow
zawartych w Urzedzie,

d) wdrazanie przepiséw o zaméwieniach publicznych w Urzedzie, okresowe
szkolenia pracownikow Urzedu w tym zakresie,

2) udzielanie pomocy na rzecz miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
organizowania przetargéw, w szczegdlnos$ci poprzez opracowywanie projektow
dokumentow wzorcowych celem usprawnienia procedur przetargowych,

3) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw miasta 1 instytucji
zewnetrznych,

4) kontrola stosowania przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych
w wydziatach Urzedu i miejskich jednostkach organizacyjnych.

. W zakresie gospodarki komunalne;j:

1) realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczna poprzez
planowanie 1 organizacje oswietlenia miejsc publicznych, placow 1 drog
znajdujacych sie na terenie miasta, poprzez rozbudowe konserwacje istniejacego
o$wietlenia i zapewnienie dostawy energii,

2) prowadzenie ewidencji drég zaliczanych do kategorii drég gminnych oraz
wspéldziala,nie z Wydzialem Zagospodarowania Przestrzennego, Nieruchomosci
1 Ochrony Srodowiska przy regulacji stanu prawnego gruntéw zajetych pod te
drogi,

3) przygotowywanie opinii oraz wnioskowanie o zaliczenie drég do odpowiedniej
kategorii,

4) wykonywanie robét remontowych, konserwacyjnych i porzadkowych na drogach
miejskich oraz prac remontowych na drogach wewnetrznych na terenach
stanowiacych wlasno$¢ miasta. Utrzymanie pionowego 1 poziomego
oznakowania drég miejskich, oraz przygotowanie akcji zimowej,

5) wnioskowanie w sprawie organizacji ruchu drogowego oraz jej przeprowadzenia,

6) prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia komunalnego:

a) drég miejskich i parkingéw,

b) wodociagéw, sieci kanalizacyjnych, gazociagdw nie przekazanych na
wlasnosé lub wyposazenie miejskich jednostek organizacyjnych,
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¢) pozostalych skladnikéw mienia w szczegdélnoéci oéwietlenie uliczne, wiaty
przystankowe,

7) przekazywanie do Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego, Nieruchomosci
1 Ochrony Srodowiska dokumentacji niezbednej do ustalenia optat adiacenckich
w przypadku zakonczenia realizacji zadan objetych tymi optatami,

8) wspéldzialanie z zarzadcami drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych
przebiegajacych przez miasto Limanowa w zakresie rozbudowy, oznakowania
1 biezacego utrzymania,

9) wspéldzialanie z Zarzadami Osiedli poprzez realizacje wnioskéw, zadan
remontowych 1 inwestycyjnych przez nie wskazanych.

4. W zakresie pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych, w tym z funduszy Unii

Europejskiej:

1) pozyskiwanie oraz odpowiednie przekazywanie informacji na temat dostepnych
srodkow pozabudzetowych,

2) opracowywanie analiz uzasadniajacych mozliwoéci formalne, techniczne
1 ekonomiczne realizacji projektow inwestycyjnych,

3) przygotowywanie wnioskéw aplikujacych o érodki pozabudzetowe na projekty
inwestycje oraz koordynowanie prac zwigazanych z przygotowaniem wnioskow
aplikujacych o érodki pozabudzetowe na projekty inne niz inwestycyjne,

4) koordynowanie dzialan zwiazanych z przygotowywaniem i realizacja projektéw
inwestycyjnych,

5) monitorowanie, raportowanie i rozliczanie zadan realizowanych ze $rodkéw
pozabudzetowych na zadania inwestycyjne,

6) prowadzenie dzialan promocyjnych zwigzanych z realizowanymi projektami
inwestycyjnymi,

7) wspoélpraca z innymi samorzadami w zakresie wspélnej realizacji projektow
Inwestycyjnych.

5. Inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania wydziatu.

§ 36
Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie rejestracji zdarzen urodzen, malzenstw i zgondéw oraz innych faktow
majacych wplyw na stan cywilny osoby:
1) Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego (urodzen, malzenstw, zgonéw)
2) Wydawanie odpiséw aktéw urodzen, malzenstw 1 zgonéw (skréconych,
zupelnych, na druku wielojezycznym)
3) Przyjmowanie oéwiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek malzenski (w formie uroczystej),
b) uznaniu ojcostwa,
¢) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
d) wyborze dla dziecka innego imienia niz wpisane w akcie urodzenia,
e) nazwisku dziecka,
f) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, ktére nosila przed zawarciem
malzenstwa.
4) Przyjmowanie zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia zwiazku malzenskiego.
5) Rejestracja zdarzen i nanoszenie w formie wzmianek dodatkowych w aktach
stanu cywilnego wpisywanych na marginesach aktow, powstalych w wyniku
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2.

takich zdarzen jak: skladanych oswiadczen woli, orzeczen sadowych, decyzji
administracyjnych.

6) Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:

a) wpisywania treéci akt stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

b) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

¢) odtworzenia treéci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica

d) uzupelnienia akt stanu cywilnego niezawierajacego wszystkich danych
przewidzianych przepisami ustawy o aktach stanu cywilnego,

e) zmiany imienia lub nazwiska.

7) Wydawanie zezwoleh na zawarcie malzehnstwa przed uplywem terminu
okreslonym w Kodeksie rodzinnym 1 opiekunczym tj.: miesiaca od dnia zlozenia
zapewnienia o braku okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa.

8) Wydawanie zaéwiadczen:

a) stwierdzajacych brak okolicznoéci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
b) o zdolnoéci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

c) o dokonanych w ksiegach aktéw stanu cywilnego wpisach lub ich braku,
d) o braku aktu stanu cywilnego w ksiegach urodzer/malzenstw/zgonéw,
e) o zaginieciu lub zniszczeniu ksiag stanu cywilnego.

9) Zawiadamianie innych urzedéw stanu cywilnego o zdarzeniach wymagajacych
aktualizacji aktow stanu cywilnego.

10)Zawiadamianie ewidencji ludnoéci i dowodéw osobistych o zmianach
zachodzacych w stanie cywilnym oséb zamieszkujacych na terenie dziatania
danych komorek.

11)Dokonywanie przypiskéw i wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie
zawiadomien z innych urzedéw stanu cywilnego, decyzji administracyjnych
1 orzeczen sadow.

12)Kompletowanie akt zbiorowych.

13)Archiwizowanie aktéw stanu cywilnego i akt zbiorowych.

14)Wypelnianie wnioskéw o nadanie medali ,Za dlugoletnie pozycie malzenskie”
oraz organizowanie uroczystosci ich wreczania.

15)Uznawanie orzeczeh sadéw panstw obcych lub rozstrzygnieé innych organéw
panstw obcych w sprawach cywilnych wszczetych po dniu 01.07.2009 r., ktore
maja wplyw na stan cywilny osob 1 podlegaja wpisaniu do akt stanu cywilnego.

16)Comiesieczne przesylanie danych statystycznych do Urzedu Statystycznego
dotyczacych urodzen, matzenstw, zgonow.

17)Wspblpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granica i placéwkami
panstw obcych w zakresie rejestracji stanu cywilnego oraz wykonywania
postanowien wynikajacych z uméw miedzynarodowych.

18)Wspélpraca z sadami i innymi organami panstwowymi w zakresie rejestracji
stanu cywilnego.

19)Wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi koéciotéw i zwiazkéw wyznaniowych
w zakresie zawierania malzenstw konkordatowych.

W zakresie spraw obywatelskich:

1) Prowadzenie rejestru danych o miejscu pobytu oséb, o urodzeniach, zmianie
stanu cywilnego, zgonach, danych dotyczacych obowiazku wojskowego,
obywatelstwa.

2) Prowadzenie ewidencji ludnoéci w systemie teleinformatycznym w formie
zbiorow meldunkowych jako zbioru danych stalych 1 bylych mieszkancéow,
zbioru danych obywateli polskich 1 cudzoziemcéow, w tym spraw zwigzanych
z zameldowaniem 1 wymeldowaniem w miejscu pobytu stalego lub czasowego,
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zameldowaniu o urodzeniu dziecka, o zmianie stanu cywilnego i zgonie, zbioru
danych osobowych PESEL.

3) Bezzwloczne aktualizowanie danych osobowych zawartych w zbiorach
meldunkowych oraz w zbiorze PESEL.

4) Prowadzenie postepowania wyjasniajacego 1 wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach o zameldowanie 1 wymeldowanie z urzedu.

5) Prowadzenie zarchiwizowanych kart osobowych mieszkancéw iich aktualizacja.

6) Sporzadzanie wykazéw oséb zmarlych i przesylanie danych do urzedéw
skarbowych.

7) Sporzadzanie wymaganych sprawozdan statystycznych.

8) Prowadzenie rejestréw wyborcéw (w tym: wydawanie decyzji administracyjnych
o wpisanie do rejestru wyborcéw).

9) Sporzadzanie spiséw wyborcéw 1 wydawanie zadwiadczen o prawie do
glosowania poza miejscem zameldowania.

10)Sporzadzanie wykazéw dzieci objetych obowiazkiem szkolnym do szkét
podstawowych 1 gimnazjalnych.

11)Wykonywanie zadah zwiazanych =z realizacja wojskowego obowiazku
meldunkowego (w tym sporzadzanie wykazéw oséb podlegajacych kwalifikacji
wojskowej)

12)Przyjmowanie wnioskéw na dowody osobiste i wydawanie dowodéw osobistych.

13)Prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych
1 przekazywanie danych do ogoélnokrajowej ewidencji wydawanych
1 uniewaznionych dowodow osobistych.

14)Wydawanie uprawnionym podmiotom zaéwiadczern i informacji dotyczacych
danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydawanych
1 uniewaznionych dowodow osobistych na zasadach i w formie okreslonej
w obowigzujacych w tym zakresie przepisami.

15)Wspélpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych oraz innymi
podmiotami w zakresie udostepniania danych niezbednych do realizacji ich
ustawowych zadan sa to, organy administracji publicznej, sady, prokuratury,
Policja, Straz Graniczna, Stuzby Wiezienne, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Stuzby Celne, Zandarmeria Wojskowa, Agencja
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencja Wywiadu, Biuro Ochrony Rzadu,
Centralne Biuro Antykorupcyjne i sluzby gminne (miejskie), organy kontroli
skarbowej 1 wywiad skarbowy, panstwowe 1 komunalne jednostki organizacyjne,
Polski Czerwony Krzyz.

3. Inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania.

§ 37
Do zakresu dzialania Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie obrony cywilne;j:
1) planowanie dzialalnoéci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
2) przygotowywanie i kierowanie jednostkami organizacyjnymi obrony cywilnej,
3) przygotowywanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,
4) opracowywanie planu obrony cywilnej miasta oraz nadzér nad opracowaniem
planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych 1 innych jednostek
organizacyjnych,
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5) organizowanie i prowadzenie szkolenia jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej, a takze szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

6) kierowanie przygotowaniem ewakuacji (przyjecia) ludnoéci oraz koordynowanie
tych dziatan,

7) kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi,

8) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom
gospodarczym 1 innym jednostkom organizacyjnym dzialajacym na terenie
miasta,

9) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

10)planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

11)planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i érodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji 1 eksploatacji sprzetu
oraz $srodkow obrony cywilnej,

12)organizowanie dzialan w celu zapobiezenia skutkom klesk zywiolowych lub ich
usuniecia, ktére zgodnie z przepisami ustawy o stanie kleski zywiotowej naleza
do wlasciwo$ci Burmistrza, a w szczeg6lnoSci:

a) opracowywanie i aktualizacja miejskiego planu reagowania kryzysowego,

b) organizowanie pracy Miejskiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego (m. in.
opracowywanie regulaminu organizacyjnego tego zespolu, rocznych planéw
pracy, obsluga kancelaryjno — biurowa),

¢) opracowywanie i aktualizacja procedur i programéw reagowania w czasie
stanu kleski zywiotowej,

d) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony miasta przed
powodzia,

e) wyposazenie i utrzymanie miejskiego magazynu przeciwpowodziowego.

2. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie planu §éwiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych
Swiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny,

2) nakladanie éwiadczen na rzecz obrony — osobistych i rzeczowych (etatowych
i doraznych),

3) prowadzenie rejestru wykonanych §wiadczen,

4) zorganizowanie doreczania i doreczanie kart powolania do odbycia éwiczen
wojskowych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej sluzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

5) prowadzenie spraw reklamowania pracownikéw Urzedu do obowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

6) opracowywanie Planu Operacyjnego funkcjonowania Miasta Limanowa
w okresie zagrozenia zewnetrznego panstwa i wojny,

7) opracowywanie Miejskiego Planu osiagania wyzszych stanéw gotowoéci do
reagowania na sytuacje kryzysowe,

8) przygotowywanie dokumentacji Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta Limanowa.

3. W zakresie powszechnego obowigzku obrony:

1) prowadzenie rejestracji oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

2) udzial w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej dla oséb z terenu miasta
Limanowa

4. W zakresie bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego:
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1) realizacja =zadan =z =zakresu bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego,
wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw
ustawowych,

2) prowadzenie dzialan profilaktycznych z zakresu bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,

3) realizacja zadan zawartych w , Regulaminie Strazy Miejskiej”

4) obstuga monitoringu wizyjnego shuzacego do rejestracji zdarzen zwiazanych
z naruszeniem bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

5) wspdlpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie ustawowym.

Prowadzenie kancelarii tajne;j.

Prowadzenie archiwum Urzedu Miasta.

Inne zadania wynikajace z przepisow prawa zwigazane z merytorycznym zakresem

dziatania wydziatu.

ROZDZIAL VIII )
ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§ 38

. Projektami aktéw prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Rade sa projekty

uchwat.

Projektami aktow prawnych Burmistrza, w rozumieniu regulaminu, sa projekty:
1) zarzadzen,

2) decyzji,

3) pism okélnych,

4) procedur,

5) instrukcji.

§ 39

Zasady opracowywania projektéw aktow wymienionych w § 38 ust. 1 oraz § 38 ust. 2
pkt 4 1 5 okreslaja odrebne procedury.

1.

§ 40
Projekty aktéw prawnych, o ktéorych mowa w § 38 ust. 2 pkt 1 - 3 opracowuje
kierownik wlasciwego wydzialu badz kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej
w celu wykonania przepisOw prawa, uchwal Rady, polecen Burmistrza, badz
z inicjatywy wlasne;j.
Projekt aktu prawnego pod wzgledem prawnym, merytorycznym i redakcyjnym
opracowuje Kkierownik wlasciwego wydzialu lub kierownik miejskiej jednostki
organizacyjnej przy wspotpracy z radca prawnym.
Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) tytul,
2) podstawe prawna,
3) przepisy merytoryczne,
4) przepisy przejéciowe i koncowe.

. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez:

1) kierownikéw innych wydzialéw lub kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych o ile naklada na nich zadania lub obowiazki, wzglednie
merytorycznie dotyczy spraw nalezacych do zakresu dziatania wydziatu lub
miejskiej jednostki organizacyjne;.



2) radce prawnego w odniesieniu do aktéw wymienionych w § 38 ust. 11 ust. 2 pkt
1, opinia prawna winna by¢ udzielona w terminie 5 dni, za§ w sprawach
skomplikowanych w terminie 10 dni od daty otrzymania projektu.
W uzasadnionych przypadkach radca prawny opiniuje takze akty wymienione
w § 38 ust.2 pkt 2 - 5.
5. Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt aktu prawnego Burmistrza, kierownik
wlasciwego wydziatu przedklada Burmistrzowi do podpisu.

§ 41
1. Akty prawne Burmistrza, z zastrzezeniem ust. 2 stanowiace zarzadzenia 1 pisma
okélne, po podpisaniu, podlegaja rejestracji u Sekretarza Miasta, a wydane
w formie decyzji — rejestracji w poszczegdlnych wydziatlach oraz miejskich
jednostkach organizacyjnych.
2. Rejestr zarzadzen Burmistrza dotyczacych budzetu Miasta prowadzi Wydziat
Finansowy.

§ 42
Wlasciwy wydzial, przekazuje po jednym egzemplarzu aktu do innych wydzialéw oraz
miejskich jednostek organizacyjnych zobowiazanych do jego realizacji, ustalonych
w uzgodnieniu z Sekretarzem, zas dotyczacych budzetu miasta — ze Skarbnikiem.

§ 43
1. Sprawozdanie z realizacji aktow prawnych Burmistrza przygotowuja kierownicy
wlasciwych wydzialow.
2. Sprawozdania z realizacji aktow prawnych wymienionych w ust. 1 wlasciwe
wydzialy skladaja do wydzialu przygotowujacego dany akt, w terminach
wynikajacych z tego aktu badz ustalonych przez Burmistrza.

ROZDZIAL IX
ZASADY ORGANIZACJI I PROWADZENIA NARAD

§ 44
1. Rozréznia sie nastepujace narady:
1) wydzialowe,
2) miedzywydzialowe,
3) zudzialem jednostek zewnetrznych.
2. Narady zwoluja 1 prowadza;
1) narady wydzialowe — kierownicy wydzialéw,
2) pozostale narady — osoba upowazniona przez Burmistrza.
3. O terminie 1 programie narady nalezy powiladomi¢ uczestnikow z odpowiednim
wyprzedzeniem.

§ 45
Przedmiotem narad sa;
1) informacje o zadaniach Urzedu,
2) sprawy organizacyjne,
3) konsultacje wazniejszych projektéw i koncepcji,
4) informacje o realizacji zadan.
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§ 46

1. Narady powinny by¢ dokumentowane 1 konczy¢ sie konkretnymi ustaleniami.
2. Obstuge kancelaryjnag narad prowadza odpowiednie wydzialy merytoryczne
odpowiedzialne za realizacje zadania objetego tematyka narady.

§ 47
Organizator narady odpowiada za prawidlowe prowadzenie narady 1 gromadzenie
dokumentacji.

ROZDZIAL X
ZASADY TWORZENIA T DZIALANIA
ZESPOLOW OPINIODAWCZO — DORADCZYCH

§ 48

1. W celu opracowywania albo opiniowania projektéw przedsiewzie¢ podejmowanych

ro

w dziedzinie administracji 1 gospodarki lub wykonywania zadan wymagajacych
wspotdziatania kilku jednostek organizacyjnych, Burmistrz moze powotywac
zespoly o charakterze opiniodawczo — doradczym zwane dalej ,,zespolami”.
Powotanie zespotu nastepuje w formie decyzji lub innej przewidzianej przepisami.
W akcie powolujacym zespdt nalezy ustali¢ sklad osobowy, funkcje cztonkéw, cel
oraz zakres dzialania zespolu, zasady obstugi kancelaryjnej] w oparciu o kryteria
wlasciwosci przedmiotowe) wydziatu.

W sklad zespolu moga by¢é w razie potrzeby powolane osoby nie bedace
pracownikami Urzedu jak specjalisci lub rzeczoznawcy, radni, przedstawiciele rad
osiedli, zwigzkéw zawodowych, partii politycznych, organizacji spotecznych,
stowarzyszen 1 inni.

§ 49

. Projekt aktu prawnego powolujacego zesp6l opracowuje kierownik wlasciwego

wydzialu 1 po podpisaniu go przez Burmistrza, przekazuje w jednym egzemplarzu
Sekretarzowi Miasta, a jeden pozostawia w wydziale.

7 posiedzen zespolow sporzadzane sa protokoty z podjetymi ustaleniami. Ustalenia
zespolow podlegaja rozpatrzeniu przez Burmistrza. Ustalenia zespolow,
z zastrzezeniem przepisOw ustaw, nie sa wiazace.

ROZDZIAL XI
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

§ 50

. Do obowiazkéw administratora nalezy wykonywanie zadan okreslonych w ustawie

o ochronie danych osobowych, a w szczegdélnosci:

1) zabezpieczenie systeméw informatycznych tzn. zaprojektowanie oraz wdrozenie
stosownych §rodkéw administracyjnych, technicznych i1 fizycznych w celu
zabezpieczenia zasobow technicznych oraz ochrony przed nieuprawniona
modyfikacja, zniszczeniem, dostepem 1 ujawnieniem lub pozyskiwaniem danych
osobowych, a takze ich utrata,

2) okre$lenie, koordynowanie oraz nadzorowanie wszelkich dzialan, ktére winny
by¢ podejmowane w celu prawidlowej ochrony danych osobowych,

3) podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen
w systemie zabezpieczen.

36



2. Zadania administratora bezpieczenstwa informacji w Urzedzie wykonuje
informatyk, ktéry w zakresie wykonywania tych zadan podlega bezposrednio
Burmistrzowi.

ROZDZIAL X1T
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51
W sprawach watpliwych dotyczacych interpretacji regulaminu, a w szczegdlnosci
w przedmiocie ustalenia wlasciwosci komorki organizacyjnej co do zalatwienia sprawy
rozstrzyga Burmistrz.

§ 52
1. Ustala sie schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Limanowa stanowiacy
Zalacznik nr 1 do Regulaminu.
Ustala sie zasady podpisywania pism stanowiacy Zalacznik nr 2 do Regulaminu.
3. Ustala sie zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i1 wnioskow
stanowiacy Zalacznik nr 3 do Regulaminu.
4. Zalaczniki wymienione w ust. 1 - 3 stanowiq integralng cze$¢ Regulaminu.

ro

§ 53
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta sa dokonywane Zarzadzeniem
Burmistrza.
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