ZARZADZENIE NR 0050.28.2021
BURMISTRZA MIASTA ZAMBROW

z dnia 11 marca 2021 r.

w sprawie nadania Urzedowi Miasta Zambrow Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miasta Zambrow Regulamin Organizacyjny stanowigcy zatacznik Nr1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§ 3. Traci moc:

1) zarzadzenie Nr 0050.98.2017 Burmistrza Miasta Zambrow z dnia 24 lipca 2017 r. w sprawie nadania
Urzedowi Miasta Zambrow Regulaminu Organizacyjnego;

2) zarzadzenie Nr 0050.71.2019 Burmistrza Miasta Zambroéw z dnia 11 czerwca 2019 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 0050.98.2017 Burmistrza Miasta Zambrow z dnia 24 lipca 2017 r. w sprawie nadania
Urzedowi Miasta Zambrow Regulaminu Organizacyjnego;

3) zarzadzenie Nr 0050.38.2020 Burmistrza Miasta Zambréw z dnia 31 marca 2020 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 0050.98.2017 Burmistrza Miasta Zambréw z dnia 24 lipca 2017 r. w sprawie nadania
Urzedowi Miasta Zambrow Regulaminu Organizacyjnego;

4) zarzadzenie Nr 0050.82.2020 Burmistrza Miasta Zambrow z dnia 12 sierpnia 2020 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 0050.98.2017 Burmistrza Miasta Zambréw z dnia 24 lipca 2017 r. w sprawie nadania
Urzedowi Miasta Zambrow Regulaminu Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Kazimierz Dabrowski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.28.2021
Burmistrza Miasta Zambrow

z dnia 11 marca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA ZAMBROW

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu Miasta Zambrow.

2. Urzad Miasta Zambrow jest jednostka przy pomocy ktorej Burmistrz Miasta wykonuje zadania Miasta:
1) wlasne, wynikajace z ustaw, nie zastrzezone do wlasciwosci gminnych jednostek organizacyjnych;
2) zlecone z mocy ustaw z zakresu administracji rzadowe;j;

3) powierzone w drodze porozumien zawartych w trybie okreslonym w ustawach z wlasciwymi organami
administracji rzagdowej oraz organami jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Zambrow;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Zambrow;

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Burmistrza
Miasta Zambrow, Zastgpce Burmistrza Miasta Zambrow, Sekretarza Miasta Zambrow, Skarbnika Miasta
Zambrow;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Zambrow;

5) komoérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne wydziaty, Urzad Stanu
Cywilnego, Biuro Promoc;ji i samodzielne stanowiska pracy;

6) jednostkach organizacyjnych Miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostki Miasta dzialajace zgodnie
z ustawg o finansach publicznych.

ROZDZIAL 2.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 3. Strukture organizacyjng Urzedu tworza wydzialy, Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Promocji
i samodzielne stanowiska pracy.

§ 4. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne Urzedu:
1) Wydziat Organizacyjny - OR
2) Wydzial Finansowy - FN
3) Wydziat Spraw Obywatelskich - SO

- Pion Ochrony - SO.I

4) Wydziatl Gospodarki Przestrzennej - GP
5) Wydziat Rozwoju Gospodarczego - RG
6) Wydziat Gospodarki Komunalnej - GK
7) Urzad Stanu Cywilnego - USC
8) Biuro Promocji - PR
9) Samodzielne stanowisko ds. audytu - AW
10) Samodzielne stanowisko radcy prawnego - RP

§ 5. Stanowiska kierownicze w Urzedzie Miasta to:

1) Burmistrz Miasta,
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2) Zastepca Burmistrza Miasta,
3) Sekretarz Miasta,
4) Skarbnik Miasta,
5) Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich,
6) Naczelnik Wydzialu Gospodarki Przestrzennej,
7) Naczelnik Wydzialu Rozwoju Gospodarczego,
8) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalne;j,
9) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
10) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
11) Kierownik Biura Promocji.
§ 6. W poszczegolnych komodrkach organizacyjnych Urzedu tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) Wydziat Organizacyjny: liczba pracownikow — 10, liczba etatow — 10:
- Sekretarz Miasta — Naczelnik Wydziatu - 1,
- ds. osobowych - 1,
- ds. ogdlnoorganizacyjnych i gospodarczych - 1,
- ds. obstugi informatyczne;j - 1,
- ds. obstugi sekretariatu - 1,
- ds. obstugi Rady i komisji Rady Miasta - 1,
- ds. informacji publicznej - 1,
- ds. stypendium socjalnego - 1,
- ds. o$wiaty - 1,
- ds. obstugi Urzedu - 1;
2) Wydzial Finansowy: liczba pracownikow —8 , liczba etatow — 8:
- Skarbnik Miasta — Naczelnik Wydziatu - 1,
- zastepca Skarbnika - 1,
- ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych - 3,
- ds. ksiegowosci budzetowej - 3;
3) Wydziat Spraw Obywatelskich: liczba pracownikéw — 5, etatow — 5:
- Naczelnik Wydziatu - 1,
- ds. wojskowych, obrony cywilnej i ochrony informacji niejawnych - 1,
- ds. ewidencji ludnosci - 2,
- ds. dowoddw osobistych -1;
4) Wydzial Gospodarki Przestrzennej: liczba pracownikoéw — 7, liczba etatow — 7:
- Naczelnik Wydziatu - 1,
- ds. gospodarki gruntami, podziatu nieruchomosci, scalenia, podziatu nieruchomosci i rozgraniczenia - 1,
- ds. gospodarki gruntami i lokalami - 1,
- ds. planowania przestrzennego i architektury - 3,
- ds. oplat adiacenckich i1 gospodarki gruntami - 1;
5) Wydziat Rozwoju Gospodarczego: liczba pracownikow — 8, liczba etatow — 8:

- Naczelnik Wydziatu -1,
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- ds. zamoéwien publicznych - 1,
- ds. przygotowania i realizacji inwestycji - 2,
- ds. drogownictwa - 2,
- ds. przygotowania projektéw unijnych - 2;
6) Wydziat Gospodarki Komunalnej: liczba pracownikow — 13, liczba etatow — 13:
- Naczelnik Wydziatu - 1,
- ds. gospodarki komunalnej - 5,
- ds. gospodarowania odpadami komunalnymi - 2,
- ds. utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta - 5.
7) Urzad Stanu Cywilnego: liczba pracownikow — 3, liczba etatow —3, stanowiska:
- Kierownik - 1,
- Zastepca Kierownika - 1;
- ds. rejestracji stanu cywilnego - 1;
7) Biuro Promocji: liczba pracownikow -2, liczba etatow - 2
- Kierownik - 1
- stanowisko ds. promocji miasta - 1,
9) Samodzielne stanowisko ds. audytu - 1/5,
10) Samodzielne stanowisko radcy prawnego - 1.

§ 7. 1. Na wniosek naczelnika wydzialu Burmistrz moze ustanowi¢ w danym wydziale, w ramach
istniejacych stanowisk, zastepce naczelnika.

2. Burmistrz moze na state lub na czas okreslony utworzy¢ w danym wydziale, w ramach istniejacych
stanowisk, referat do realizacji okreslonego zadania.

3. Tworzac referat Burmistrz okresli nazwe referatu, nazwe realizowanego zadania, liczbg¢ stanowisk
w referacie oraz czas, na jaki zostal utworzony.

4. Na wniosek naczelnika wydzialu, Burmistrz moze utworzy¢ dodatkowe stanowisko pracy do realizacji
zadania okresowego.

5. Tworzac stanowisko, o ktorym mowa w ust. 4 Burmistrz odrebnym zarzadzeniem okresli rodzaj zadania
oraz planowany okres jego realizacji.

§ 8. Burmistrz moze ustanowi¢ petnomocnika do koordynowania i nadzorowania czynno$ci zwigzanych
z realizacjg okreslonego zadania.

§ 9. Schemat Organizacyjny Urzgdu Miasta Zambrow stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 10. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) inicjowanie dzialan usprawniajgcych organizacj¢ i funkcjonowanie Urzedu;
2) opracowywanie projektéw aktow prawnych regulujacych organizacj¢ i funkcjonowanie Urzedu;
3) wdrazanie i nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;
4) prowadzenie kontroli komoérek organizacyjnych Urzedu;
5) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;
6) prowadzenie sekretariatu i archiwum zaktadowego;
7) przyjmowanie, wysylanie oraz rejestracja korespondencji;

8) prowadzenie rejestru:
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a) uchwat Rady Miasta,

b) interpelacji i wnioskow radnych,
¢) zarzadzen Burmistrza,

d) skarg i wnioskow,

e) pieczeci,

f) upowaznien,

g) legitymacji pracowniczych,

h) instytucji kultury.

9) obstuga prawna, organizacyjna ibiurowa Rady, komisji Rady, kluboéw radnych iradnych, w tym
protokotowanie sesji Rady Miasta i posiedzen komisji;

10) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, wnioskéw komisji i interpelacji
radnych wydziatom lub jednostkom organizacyjnym merytorycznie odpowiedzialnym za ich realizacje;

11) przekazywanie materiatow do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Podlaskiego;
12) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem do ubezpieczen i wyrejestrowywaniem 0sOb
zatrudnionych przez Urzad i cztonkow ich rodzin,

14) nadzor i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

15) organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie;

16) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw;

17) przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze;
18) nadzor nad przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

19) planowanie i gospodarowanie funduszem ptac;

20) koordynowanie procesu szkolen i doksztalcania zawodowego pracownikow;

21) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

22) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej i sportu;

23) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $§wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych;

25) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow oswiatowych dotyczacych kompetencji Miasta,
w szczegolnoscei:

a) przygotowywanie projektow dokumentéw niezbgdnych przy uruchamianiu lub likwidacji placowki
oswiatowej;

b) przygotowywanie danych niezbednych przy ustalaniu wysokosci oplaty za §wiadczenia przedszkoli;
¢) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw na dyrektorow szkot i przedszkoli;

d) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych nauczycieli ubiegajacych si¢
0 awans zawodowy;

e) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wynagrodzen, dodatkow funkcyjnych i motywacyjnych
dyrektorow szkét i przedszkoli;

f) wspolpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie przygotowania projektow budzetow szkot
1 przedszkoli oraz prowadzenia kontroli w tych placéwkach;

g) opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli oraz zmian w tych arkuszach;
h) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja obowiazku szkolnego;

i) wspotpraca z podmiotami sprawujgcymi nadzor pedagogiczny;
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j) organizowanie i rozliczanie kosztow dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkoét i przedszkoli;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dotacji dla pracodawcow za przygotowanie zawodowe
mtodocianych pracownikow;

1) sprawowanie nadzoru nad szkotami i przedszkolami w zakresie przestrzegania przepisow dotyczacych
organizacji tych jednostek;

m) prowadzenie spraw zwigzanych zprzyznawaniem stypendium szkolnego i zasitku szkolnego
(losowego).

26) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow na dyrektora Miejskiego Os$rodka Kultury i Ztobka
Miejskiego oraz kierownika Ptywalni Miejskiej;

27) sprawowanie nadzoru nad jednostkami wymienionymi w ppkt 26) z zakresie przestrzegania przepisow
dotyczacych organizacji i zarzadzania jednostka;

28) zabezpieczenie przestrzegania w Urzedzie przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

29) przeprowadzanie procedur zamdwien publicznych bedacych w zakresie dziatania Wydziatu;

30) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie;

31) zaopatrzenie w materialy biurowe, druki, sprzet i wyposazenie;

32) obstuga Urzgdu w zakresie napraw i konserwacji sprzgtu i wyposazenia;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z nalezytym zabezpieczeniem i ochrong mienia;

34) wspotpraca przy realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;

35) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyborow i referendow na terenie miasta;

36) wspolpraca w organizowaniu obchodow $wiat panstwowych, narodowych i uroczystos$ci miejskich;

37) obstuga informatyczna Urzedu;

38) wdrazanie rozwigzan zapewniajacych ochron¢ danych osobowych;

39) prowadzenie BIP i strony internetowej Urzedu;

40) administrowanie siecig komputerowg i kontami uzytkownikow;

41) archiwizowanie danych informatycznych;

42) nadzér nad wykorzystaniem samochodu stuzbowego i sprawy zwigzane z jego eksploatacja
§ 11. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie materiatow do sporzadzania projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowe;j
Miasta Zambrow;

2) weryfikacja i opiniowanie planéw finansowych jednostek budzetowych;

3) realizacja dochodow i wydatkow budzetowych zgodnie z obowigzujacymi zasadami dotyczacymi finansow
publicznych;

4) prowadzenie ewidencji iloSciowo — warto§ciowej oraz obstugi ksiegowej majatku Miasta;
5) przygotowywanie zasad przeprowadzania i rozliczanie inwentaryzacji;

6) dokonywanie rocznych i okresowych sprawozdan z wykonania budzetu iopracowywanie materialow
w celu racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi;

7) prowadzenie ksiggowosci budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) biezaca analiza realizacji budzetu oraz kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowe;;
9) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

10) rozliczanie otrzymanych dotacji;

11) prowadzenie sprawozdawczosci 1 ocena wykorzystania przydzielonych srodkéw;
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12) przekazywanie dotacji i sSrodkéw finansowych do jednostek budzetowych - kontrola wykorzystania tych
srodkow;

13) przyjmowanie sprawozdawczos$ci jednostek budzetowych z wykonania ich planéw finansowych;

14) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie ustalenia wysoko$ci optat i podatkéw lokalnych oraz
innych uchwal zwigzanych z gospodarka finansowa Miasta;

15) prowadzenie ksiggowosci podatkowe;;

16) kontrola terminowosci wplat naleznosci podatkowych, dochodow z majatku Miasta oraz windykacja
naleznosci;

17) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o wysokosci zaleglosci podatkowych;

18) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej projektow realizowanych zudziatem $rodkéw Unii
Europejskiej;

19) prowadzenie dokumentacji ptacowe;j i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

20) wspotpraca z bankami, Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym iZUS, atakze innymi
jednostkami powotanymi do kontroli finansowej;

21) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
22) wydanie decyzji w sprawie zwrotu rolnikom podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego;
23) sporzadzanie zbiorczych deklaracji w sprawie podatku VAT i jego rozliczanie;
24) obstuga finansowa PPK;
25) rozliczanie dofinansowania prac interwencyjnych.
§ 12. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan wynikajacych z ustaw o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;
2) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;
3) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego takich jak:

a) tworzenie warunkow organizacyjnych itechnicznych realizacji zadan na potrzeby obronne panstwa
w formie planow,

b) rozpoznawanie i monitorowanie zagrozen dla zycia lub zdrowia,

c) wspotpraca z policja w sprawach dotyczacych utrzymania tadu, porzadku oraz bezpieczenstwa
publicznego oraz inspekcja sanitarng w zakresie bezpieczenstwa sanitarnego,

d) organizowanie systemu tgcznos$ci, alarmowania i wspotdziatania migdzy podmiotami uczestniczacymi
w dziataniach ratowniczych na terenie miasta,

e) organizowanie dziatan w celu zapobiegania skutkom klesk zywiotowych lub ich usuwania,

f) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej przygotowujacej ludno$¢ miasta do funkcjonowania w okresie
zagrozenia wojennego lub wojny,

g) organizowanie i utrzymanie w ciaglej sprawnosci Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz Systemu
Wczesnego Ostrzegania, a takze bazy stuzacej formacjom OC,

h) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan obronnych w jednostkach podleglych Burmistrzowi Miasta —
Szefowi Obrony Cywilnej oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,

i) koordynowanie, opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego dziatania oraz regulaminu
funkcjonowania Urzedu w okresie zagrozenia i wojny,

j) organizowanie akcji kurierskiej na terenie miasta,

k) wspoéldziatanie z Komendantem Wojskowej Komendy Uzupehien, prowadzenie szkolen ic¢wiczen
zgodnie z planem zatwierdzonym przez Wojewode Podlaskiego,

1) organizowanie szkolen obronnych,

m) zadania z zakresu organizacji i trybu przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym,
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n) zadania z zakresu warunkow i trybu reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

0) zadania z zakresu gotowosci obronnej panstwa poprzez system statych dyzurow,

p) upowszechnianie problematyki oraz wspieranie inicjatyw spolecznych w zakresie pogtebiania wiedzy
dotyczacej ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa publicznego, obrony cywilnej oraz zachowania
si¢ w sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o zgromadzeniach;
5) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o organizowaniu imprez masowych;
6) udziat w przygotowywaniu wybordéw, referendéw i pomoc w ich obstudze;
7) realizacja zadan Pionu ochrony, takich jak:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

b) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
d) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

e) opracowywanie planu ochrony inforamcji niejawnych w urzg¢dzie i nadzorowanie jego realizacji,
f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 13. Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczegdlno$ci:

1) przygotowywanie materialow i analiz z zakresu planowania przestrzennego niezbednych do podejmowania
uchwal w sprawie przystgpienia do sporzadzania lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego miasta;

2) zlecanie opracowan planistycznych oraz prowadzenie procedury opracowywania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego wynikajacej z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,;

3) opracowywanie niektorych projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

4) przygotowywanie przewidzianych ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym analiz zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym miasta;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze skutkami prawnymi uchwalania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

6) wydawanie wyrysow i wypiséw z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, ze studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

7) sporzadzenie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
8) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu;

9) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdow w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego;

10) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
11) opracowywanie gminnych programow opieki nad zabytkami;

12) analiza wnioskéw o dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot budowlanych przy
zabytku wpisanym do rejestru, pod wzgledem zgodnosci z uchwatg Rady Miasta;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wtasno$¢ Miasta
Zambrow;

14) prowadzenie spraw dotyczacych podzialu nieruchomosci;
15) prowadzenie spraw dotyczacych scalania i podzialu nieruchomosci;
16) prowadzenie spraw dotyczacych prawa pierwokupu nieruchomosci;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem optat adiacenckich;
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18) prowadzenie spraw z zakresu nabywania nieruchomos$ci na rzecz Miasta oraz sprzedazy, zamiany
i oddawania w uzytkowanie wieczyste gruntow komunalnych;

19) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nabyciem lub zbyciem nieruchomosci;
20) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy lokali komunalnych;

21) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci;

22) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia Skarbu Panstwa;

25) prowadzenie rejestru gruntdéw komunalnych;

26) obstuga programu komputerowych wykorzystywanych w Wydziale w zakresie planowania przestrzennego
1 gospodarki nieruchomos$ciami;

27) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych;

28) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa ile$nictwa oraz wynikajacych zustawy o zwalczaniu chordb
zakaznych zwierzat;

29) poswiadczanie oswiadczen wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego;
30) opiniowanie kierunku i terminu rekultywacji gruntow;

31) realizacja zadan z zakresu potrzeb obronno$ci panstwa w zagospodarowaniu przestrzennym w celu
zapewnienia warunkéw do obrony terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

32) wspotpraca z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjno — Kartograficznej, Powiatowym
Inspektorem Nadzoru Budowlanego i z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow.

§ 14. Do zadan Wydziatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem irealizacjg inwestycji miejskich
prowadzonych przez Urzad,;

a) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej na poszczegdlne inwestycje miejskie;
b) udzielanie zamowien publicznych na realizacj¢ inwestycji miejskich;

¢) opracowywanie projektow umow z wykonawcami inwestycji miejskich;

d) staty nadzor nad wszystkimi inwestycjami realizowanymi przez Miasto

e) wspdlpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie rozliczan finansowych zadan inwestycyjnych, w tym
wnioskowanie o podzial §rodkéw finansowych na poszczegodlne zadania w ramach istniejacych funduszy
oraz staly nadzor nad ich wykorzystaniem;

f) przygotowywanie wykazu inwestycji wraz z czg$cig opisowa do projektu budzetu Miasta;
g) przygotowywanie sprawozdania z wykonania inwestycji do sprawozdania z realizacji budzetu Miasta;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig miejskich drég gminnych wraz z drogowa
infrastrukturg techniczng;

a) opracowanie wnioskow w sprawie zaliczenia drég do wlasciwej kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji;
b) wykonywanie zadan dotyczacych gminy w zakresie organizowania transportu drogowego;
c) realizacje zadan Burmistrza jak zarzadcy drog miejskich,

3) pozyskiwanie informacji dotyczacych zewngtrznych zrodet wsparcia finansowego, w tym $rodkow Unii
Europejskiej, rzadowych, wojewodzkich;

4) realizacja i monitorowanie projektow unijnych;

5) wspotpraca z wydziatami Urzgdu Miasta w zakresie przygotowania imonitorowania projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych UE;

6) wspolpraca z jednostkami oswiatowymi, kulturalnymi oraz innymi jednostkami administrujgcymi lub
zarzadzajacymi mieniem komunalnym, w zakresie planowania inwestycji i remontow;
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7) wspotpraca ze wszystkimi inwestorami budownictwa mieszkalnego i uzytkowego;

8) wykonywanie kontroli przewidzianych w przepisach prawa budowlanego w stosunku do drog i obiektow
inzynierskich, bedacych w bezposrednim wladaniu Miasta Zambrow (przypadku braku pracownikoéw
o odpowiednich uprawnieniach — organizowanie kontroli z pomocg specjalistow z zewnatrz);

9) opracowywanie wnioskow i projektow dotyczacych rozwoju Miasta;

10) wspotpraca z jednostkami samorzadowymi iurzedami centralnymi, w szczegdlnosci z Urzgdem
Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego, Podlaskim Urzedem Wojewddzkim;

11) udziat w opracowywaniu dokumentéw strategicznych, programéw rozwoju lokalnego, programow
rewitalizacji Miasta Zambrow;

12) udziat w spotkaniach z delegacjami zagranicznymi oraz przedstawicielami firm zainteresowanych
inwestowaniem lub nawigzaniem wspoétpracy z Miastem Zambrow.

§ 15. Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, organizacja i wykonywanie prac z zakresu utrzymania czysto$ci iporzadku na drogach
i terenach miejskich;

2) utrzymanie kanalizacji deszczowej w drogach miejskich;

3) planowanie, organizowanie i nadzor prac w zakresie zaktadania i utrzymania zieleni miejskiej, ewidencja
zieleni miejskie;j;

4) prowadzenie eksploatacji zalewu na rzece Jabtonce zgodnie z pozwoleniem wodnoprawnym i instrukcja
eksploatacji;

5) os$wietlenie drog i placow;

6) monitoring wizyjny miasta;

7) wydawanie decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych;

8) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo wodne - wydawanie decyzji dotyczacych naruszenia stanu
wody w gruncie;

9) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przyrody , wydawanie decyzji dotyczacych wycinki drzew
i krzewow;

10) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w gminie;
11) prowadzenie postepowan przetargowych z zakresu gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska;

12) prowadzenie systemu gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z ustawa o utrzymaniu porzadku
i czystosci w gminach, w tym rozliczenie wptywow i wydatkow SGOK;

13) kontrole nieruchomos$ci w zakresie utrzymania porzadku i czystosci oraz ochrony $rodowiska;

14) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow i umow na
odbieranie odpadow;

15) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy przy organizowaniu robot zudziatem bezrobotnych
1 organizowanie pracy wi¢zniow ;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami komunalnymi , cmentarzami wojennymi i miejscami
pamieci narodowej;

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat oraz organizowanie ochrony przed bezpanskimi
zwierzgtami;

18) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

19) prowadzenie spraw dotyczacych transportu osobowego i towarowego z zakresu kompetencji gminy;
20) prowadzenie spraw dotyczacych komunikacji miejskiej;

21) prowadzenie ewidencji obiektow noclegowych, nie bedacych hotelami;

22) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
dotyczacych kompetencji gminy;
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23) wspotpraca z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych ;

24) prowadzenie spraw z zakresu organizowania i funkcjonowania placéw targowych i targowisk w miescie
oraz kontrole w tym zakresie;

25) dziatania zwigzane z odnawialnymi zrédtami energii.

§ 16. Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji
stanu cywilnego, w szczegdInosci:

1) prowadzenie rejestru stanu cywilnego — sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgonow;
2) przyjmowanie o§wiadczen woli o zawarciu malzenstwa;

3) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o powrocie
matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

4) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska;
5) ustalanie, odtwarzanie oraz wpisywanie aktow stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgonows;

6) wydawanie odpisow zupelnych, skroconych oraz na drukach mig¢dzynarodowych zrejestrow stanu
cywilnego;

7) wydawanie za§wiadczen o braku przeszkdd wylaczajacych zawarcie matzenstwa w formie wyznaniowej
oraz zaswiadczenia, ze obywatel polski posiada zdolnos¢ prawng do zawarcia malzefistwa za granica;

8) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,;

9) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby;

10) prostowanie i uzupetianie aktow;
11) wydawanie zezwolen na skrocenie wymaganego terminu na zawarcie matzenstwa;

12) nanoszenie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen sgdowych,
decyzji administracyjnych oraz protokotow sporzadzonych przez kierownikow urzedow stanu cywilnego
lub konsulow;

13) sporzadzanie aktow stanu cywilnego na podstawie postanowien sadu;

14) nanoszenie zmian w bazie PESEL zgodnie z ustawg o ewidencji ludnosci;

15) korespondencja z placowkami konsularnymi;

16) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego;

17) prowadzenie akt zbiorowych dla rejestrow stanu cywilnego;

18) uznawanie skuteczno$ci na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej orzeczen sadow obcych panstw;

19) przekazywanie wlasciwym archiwom panstwowym ksigg stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi po
uptywie 100 lat dla aktow urodzenia, 80 lat dla aktow matzenstwa i aktow zgonu;

20) wystepowanie z wnioskiem do Prezydenta RP o nadanie medalu ,,Za dtugoletnie pozycie”;

21) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy — prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny
1 opiekunczy oraz Kodeks cywilny;

§ 17. Do zakresu obowigzkow Biura Promocji nalezy w szczeg6lno$ci:
1) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno-informacyjnych o Zambrowie;
2) redakcja Biuletynu ,,Monitor Zambrowski”;
3) organizacja uroczystosci miejskich;

4) koordynowanie dzialan, akcji iimprez promocyjnych (kulturalnych, patriotycznych i sportowych) oraz
wspoOlpraca w tym zakresie w kraju i za granica;

5) wspolpraca z mediami (radio, prasa, telewizja, witryny internetowe);

6) realizacja programow: Zambrow przyjazny Rodzinie 3+, Karta Duzej Rodziny, Zambrowska Karta Seniora
60+;
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7) organizacja konferencji prasowych Burmistrza Miasta Zambrow;
8) wspotpraca przy prowadzeniu strony internetowej miasta;

9) zakladanie iprowadzenie medialnych kampanii internetowych na stronach spolecznosciowych miasta,
w tym stronach dedykowanych wydarzeniom;

10) wspotpraca w zakresie wymiany migdzynarodowej z miastami partnerskimi;
11) udzial w opracowaniu dokumentow strategicznych miasta;
12) przygotowanie oferty inwestycyjnej miasta;

13) udzial w spotkaniach z delegacjami zagranicznymi oraz przedstawicielami firm zainteresowanych
inwestowaniem lub nawigzaniem wspotpracy w miastem;

14) wspotpraca z jednostkami samorzadowymi iurzgdami centralnymi w zakresie promocji miasta,
w szczegolnosci  z Urzedem Marszatkowskim  Wojewodztwa Podlaskiego, Podlaskim Urzedem
Wojewoddzkim, wlasciwymi Ministrami;

§ 18. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Audytu nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie planu audytu wewnetrznego;
2) sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania;
3) przeprowadzanie analizy ryzyka;
4) dokonywanie oceny adekwatnosci i skutecznosci systemow kontroli zarzadczej;
5) przeprowadzanie zadan audytowych oraz doradczych i sprawdzajacych;

6) kontrola przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkow, uzyskiwaniu mozliwie
najlepszych efektow w ramach posiadanych srodkoéw oraz przestrzegania terminoéw realizacji zadan;

7) ocenianie przestrzegania prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz programéw strategii i standardow
ustanowionych przez wlasciwe organy;

8) prowadzenie stosownej dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie audytu wewngtrznego oraz
informacji o pracy i wynikach audytu.

§ 19. Do zakresu obowigzkow Samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu,
w szczegolnosci:

1) przygotowanie pism sagdowych oraz opinii prawnych;
2) reprezentowanie Burmistrza Miasta Zambrow przed sagdami powszechnymi i innymi organami.
§ 20. Do zadan wspolnych wydziatow i samodzielnych stanowisk nalezy, w szczego6lno$ci:

1) opracowywanie projektow uchwal Rady Miasta, Zarzadzen Burmistrza oraz indywidualnych decyzji
z zakresu administracji publicznej;

2) przygotowywanie okresowych analiz, ocen oraz sprawozdan w zakresie swojego dzialania;
3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza;

4) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem Miasta w zakresie opracowywania projektu budzetu;

5) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskdéw radnych;

6) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie wykonywanych zadan;

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych, przygotowywanie rozstrzygnig¢ oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania srodkoéw finansowych w ramach programéw unijnycych
i rzadowych z zakresu zadan realizowanych przez wydzial;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych;
10) rozpatrywanie skarg i wnioskow mieszkancow;

11) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej;
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12) wspoltdzialanie z organizacjami spotecznymi dzialajgcymi na terenie miasta;

13) podejmowanie dziatan na rzecz obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych;

14) przestrzeganie zasad profesjonalnej obstugi klientéw Urzedu;

15) wspotdziatanie wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie realizowanych zadan i przeptywu
informacji;

16) przeprowadzanie konsultacji spotecznych;

17) podejmowanie zadan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania srodkéw budzetu Miasta;

18) realizacja zadan dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej;

19) biezace $ledzenie zmian w przepisach prawa w szczegdlnosci tych, ktore obejmuja zadania merytoryczne
wydziatéw.

§ 21. 1. Burmistrz nadzoruje prace Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza.

2. Burmistrz bezposrednio sprawuje merytoryczny nadzor nad nastgpujacymi jednostkami organizacyjnymi
Urzedu:

1) Wydziatem Organizacyjnym;

2) Wydzialem Finansowym,;

3) Wydziatem Spraw Obywatelskich;

4) Urzedem Stanu Cywilnego;

5) Wydziatem Gospodarki Komunalne;j;

6) Biurem Promoc;ji;

7) Samodzielnym stanowiskiem ds. audytu;

8) Samodzielnym stanowiskiem radcy prawnego.

3. Do bezposredniej decyzji Burmistrza nalezy podejmowanie dzialan nadzorczych wobec nastgpujacych
jednostek organizacyjnych Miasta:

1) Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zambrowie;
2) Ptywalni Miejskiej ,,Delfin” w Zambrowie;
3) Ztobka Miejskiego w Zambrowie.

4. Do bezposredniej decyzji Burmistrza zastrzezone jest takze podejmowanie dziatan nadzorczych wobec
Miejskiego Osrodka Kultury.

5. Burmistrz koordynuje wspoiprace komorek organizacyjnych Urzgdu zjednostkami organizacyjnymi
wymienionymi w ust. 31 4.

§ 22. Dla Burmistrza Miasta zastrzezone sg dziatania w zakresie wspotpracy z:
1) Przewodniczacym Rady Miasta i wiceprzewodniczacymi Rady;
2) Komisjami Rady Miasta:

a) Ochrony Srodowiska i Porzadku Publicznego,

b) Kultury i Oswiaty,

¢) Zdrowia i Opieki Spoteczne;j.
3) Miejska Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

4) organami panstwowymi i samorzgdowymi, w szczeg6lnosci ze Starostwem Powiatowym w Zambrowie,
Urzedem Marszatkowskim, Powiatowa Komenda Policji, Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy
Pozarnej, Wojskowa Komenda Uzupetnien — w zakresie, w jakim kontakty nie obejmuja prowadzonych
postgpowan administracyjnych;

5) stowarzyszeniami sportowymi i innymi organizacjami pozarzagdowymi.
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§ 23. Do zadan Burmistrza nalezy kierowanie dzialaniami prowadzacymi do zapobiegania skutkom klesk
zywiotowych lub ich usuwania.

§ 24. 1. Zastepca Burmistrza sprawuje merytoryczny nadzor nad nastgpujacymi  jednostkami
organizacyjnymi Urzedu:

1) Wydziatem Gospodarki Przestrzennej;
2) Wydzialem Rozwoju Gospodarczego.

2. Do zakresu dziatania Zastgpcy Burmistrza nalezy takze podejmowanie dziatan nadzorczych wobec
nastepujacych osob prawnych utworzonych przez Miasto:

1) Zambrowskiego Cieptownictwa i Wodociaggdw sp. z 0.0.;
2) Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0.;

3) Zarzadu Nieruchomosciami sp. z 0.0.;

4) Zarzadu Mienia Komunalnego sp.z 0.0.;

3. Zastgpca Burmistrza koordynuje wspotprace komodrek organizacyjnych Urzedu z jednostkami
wymienionymi w ust. 2.

§ 25. 1. Zastepca Burmistrza odpowiada za wspotprace z:
1) Komisja Rewizyjna;
2) Komisjg Rozwoju Gospodarczego;
3) Komisjg Budzetows.
2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza Zastepca przejmuje obowiazki okreslone w § 21 ust. 2-51 § 22.

§ 26. Zastgpca Burmistrza wspolpracuje z Wydziatlem Organizacyjnym w zakresie przygotowania
materiatlow na sesje Rady Miasta oraz z jednostkami organizacyjnymi Miasta i Urzedu przy opracowywaniu
Raportu o stanie Miasta.

§ 27. Do bezposredniego dziatania Zastgpcy Burmistrza nalezy prowadzenie i koordynowanie prac nad
wnioskami o $rodki pomocowe i fundusze strukturalne.

§ .28. Zastepca Burmistrza koordynuje prace gminnego zespotu reagowania kryzysowego.
§ 29. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Burmistrza jego zadania okreslone

w §§ 24 — 27 przejmuje Burmistrz.
§ 30. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczego6lnoSci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzgdzie;

2) koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem aktow regulujacych zasady dzialania Urzedu i jego
komorek organizacyjnych;

3) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady Miasta projektow uchwat
i innych materialow przedstawianych przez Burmistrza;

4) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;
5) zapewnienie warunkéw materiatowo — technicznych niezbednych do dziatalnosci Urzedu;
6) wspotpraca z Przewodniczacym Rady Miasta;
7) petienie funkcji Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego;
8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
§ 31. Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Miasta;

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow z zakresu rachunkowosci;
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3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu Miasta izapewnienie biezacej
kontroli jego wykonywania;

4) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej;

5) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych;

6) dokonywanie kontroli finansowej;

7) nadzo6r nad wykonywaniem obowiazkow przez gtdéwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych Miasta;
8) pehienie funkcji Naczelnika Wydziatu Finansowego.

§ 32. 1. Naczelnicy Wydziatow (kazdy w ustalonym zakresie), podejmujg dziatania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza.

2. Do zadan naczelnikow nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidlowego i1 terminowego wykonywania zadan wydziatu;
2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;
3) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonego upowaznienia;

4) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w cze$ci dotyczacej zadanh wydziatu oraz
sprawozdan z wykonywania budzetu;

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Burmistrza oraz innych materiatow przedktadanych
tym organom;

6) zapewnienie sprawnej obshugi klientow Urzedu;
7) terminowe rozpatrywanie skarg;

8) zatatwianie wnioskow obywateli, wnioskow komisji Rady oraz interpelacji izapytan w sprawach
nalezacych do wtasciwo$ci wydziatu;

9) sporzadzanie zakresu czynnos$ci podlegtych pracownikows;
10) dokonywanie okresowej oceny pracownikow wydziatu;

11) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie,
przepisow bhp i p.poz. oraz ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;

12) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzgdu ijednostkami organizacyjnymi miasta w celu
wlasciwego wykonywania dziatan;

) ROZDZIAL 4.
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI URZEDU

§ 33. 1. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Burmistrz.
2. Do podpisu Burmistrza zastrzezone s3:
1) zarzadzenia;

2) pisma kierowane do naczelnych organdow wiadz panstwowych oraz naczelnych i centralnych organow
administracji panstwowe;j;

3) pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji
Pracy, Izby Skarbowej iinnych instytucji kontroli panstwowej w zwigzku zprowadzonym przez
nie postgpowaniem,;

4) pisma zwigzane ze wspolpraca z zagranica;
5) pisma wnioskujace o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych.
3. Ponadto Burmistrz podpisuje:

1) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych miasta;

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.
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4. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza, w sprawach nie cierpigcych zwioki, pisma okreslone w § 33 ust.1
i 2 moze podpisa¢ Zastepca Burmistrza.

5. Pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu moze podpisywac takze
Sekretarz Miasta.

ROZDZIAL S.
OBSLUGA INTERESANTOW W URZEDZIE

§ 34. 1. Wydziat Organizacyjny zapewnia nalezyta informacje w budynku Urzedu ze wskazaniem komorek
organizacyjnych Urzedu i ich siedzib.

2. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer, nazwa komorki organizacyjnej,
imi¢ i nazwisko pracownika.

§ 35. 1. Burmistrz przyjmuje mieszkancoOw miasta w sprawie skarg i wnioskdw w kazdy poniedzialek
w godzinach 10% — 15% i w kazdy piatek w godzinach 11% — 1430,

2. W przypadku gdy poniedziatek lub pigtek sa dniami wolnymi od pracy, Burmistrz przyjmuje
mieszkancoéw w sprawach skarg i wnioskoéw w nastgpnym dniu roboczym w godzinach 8% — 10%,

3. Kierownicy oraz pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial 6.
KONTROLA

§ 36. 1. System kontroli obejmuje:
1) kontrolg zewngtrzng, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne Miasta;
2) kontrolg¢ wewnetrzng, ktorej podlegajg wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie.

2. Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowych i doraznych.Ze wzgledu na zakres
przedmiotowy rozréznia si¢ kontrole:

1) kompleksowe — obejmujace catoksztalt dziatalnosci kontrolowanych jednostek;
2) problemowe — oceniajgce realizacj¢ wybranych zagadnien;

3) sprawdzajace — oceniajace wykonanie zadan wynikajacych z uprzednio prowadzonych kontroli i wydanych
zalecen w tym zakresie.

3. Stosuje si¢ metod¢ taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikow jednostki
kontrolowane;j.

4. Koordynatorem kontroli zewnetrznej jest Burmistrz.
5. Sekretarz Miasta jest koordynatorem kontroli wewnetrzne;.

6. Naczelnicy wydziatbw w ramach posiadanych kompetencji inicjuja kontrole zewnetrzne jednostek
organizacyjnych miasta oraz zapewniaja wspotudziat w kontrolach organizowanych przez Sekretarza.

7. Uprawnieni do prowadzenia kontroli uzgadniajg z Sekretarzem zakres przedmiotowy, termin i metode
kontroli.

§ 37. 1. Kontrolg przeprowadzaja:
1) Burmistrz Miasta;
2) Sekretarz Miasta;
3) Skarbnik Miasta;

4) naczelnicy wydziatéw oraz inni upowaznieni pracownicy w ramach powierzonych obowigzkoéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

5) audytor wewnetrzny — w przypadkach okre$lonych przez Burmistrza.
2. Do przeprowadzenia kontroli finansowej uprawnia upowaznienie podpisane przez Burmistrza.

3. Do przeprowadzenia kontroli poza finansowej uprawnia upowaznienie podpisane przez Burmistrza lub
Sekretarza.
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4. Z kazdej kontroli spisuje si¢ protokét. W przypadku kontroli zewnetrznej protokoét sporzadzany jest w 2
egz., po jednym dla kazdej ze stron.

5. Protokoty z kontroli przechowuje si¢ w Wydziale Organizacyjnym.

Rozdzial 7. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38. W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow prawa lub zawartych
przez Miasto porozumien z administracja rzadowa lub samorzadows, podzialu zadan miedzy wydziaty
dokonuje Burmistrz.

§ 39. Naczelnicy i kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do zapoznania pracownikow
z postanowieniami Regulaminu i jego przestrzegania.

§ 40. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.
Zambréw, dnia 11.03.2021 r.

Zatwierdzam:

Id: D77D33DA-6E37-41B3-8B10-8 AOF88D84EDF. Podpisany Strona 16



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzonego zarzqdzeniem
Burmistrza Miasta Zambrow

Nr 0050.28.2021 z dnia 11 marca 2021r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA ZAMBROW

H
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