ZARZADZENIE NR 15/2011
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
z dnia 28 stycznia 2011 roku

0 zmianie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Tomaszowie
M azowieckim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 mag&0 roku o samogelzie gminnym

(tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 200Re. U. Nr 23, poz. 220, Dz. U. Nr 62,
poz. 558, Dz. U. Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. U2Kr 214, poz. 1806, z 2003r.
Dz. U. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 20@z. U. Nr 102, poz. 1055, Nr 116,
poz. 1203, z 2005r. Dz. U. Nr 172, poz. 1441 ]1N%, poz. 1457, z 2006r. Dz. U. Nr 17,
poz. 1280, Nr 181, poz.1337; z 2007r. Nr 48, poz.3& 138, poz.974, Nr 173, poz.1218;
z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 14580@%2r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241;
z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230186, poz. 6753ar zadzam, co nastepuje:

8 1. W Regulaminie Organizacyjnym Widu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim —
tekst jednolity nadany Zagdzeniem Nr 213/2008 Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego z dnia 30 wrgeia 2008 r. o zmianie Regulaminu Organizacyjnegectilr
Miasta w Tomaszowie Mazowieckim i ustaleniu jegksta jednolitego zmienionym
Zarzadzeniem Nr 248/2008 Prezydenta Miasta Tomaszowa oiezkiego z dnia
14 listopada 2008 roku o zmianie Regulaminu Organjinego Urzdu Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim zmienionym Zadzeniem Nr 122/2009 Prezydenta Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 29 maja 2009 rokuzmianie Regulaminu
Organizacyjnego Urdu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim zmienionymzZadeeniem
Nr 184/2009 Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowigokie dnia 30 lipca 2009 roku
o0 zmianie Regulaminu Organizacyjnego &ftu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
wprowadza s nastpujace zmiany:

1) 84 ust. 1 punkt 6 otrzymuje brzmienie:
,0) Wydziat Administracji, Obstugi i Majtku - SAOM”,
2) 84 ust. 1 po punkcie 10 dodaje punkt 11 w brzmieniu:
»11) Wydziat Dziatalndci Gospodarczej - WDG”
3) W 8§ 4 ust. 2 skiga sk punkt 5; dotychczasowy punkt 6 staje punktem 5.

4) W 8§ 4 ust. 4 skida sk punkt 1; dotychczasowe punkty od 2 do 9asta odpowiednio
punktami od 1 do 8.

5) W 8§ 5 ust. 1 punkt 6 otrzymuje brzmienie”
,0) Naczelnik Wydziatu Administracji, Obstugi i Mgku”.

6) W 8 5 ust. 1 po punkcie 10 dodaje punkt 11 w brzmieniu:
»11) Naczelnik Wydziatu Dziatalni@i Gospodarczej”



7) W 85 ust. 2 skida sk punkt 4; dotychczasowy punkt 5 staje gunktem 4.

8) W 8 5 ust. 4 skida sk punkt 1; dotychczasowe punkty 2 i 3 staje odpowiednio
punktami 1 2.

9) W § 7 skréla sk ust.1; dotychczasowy ust.2 staje §i7.
10) Skrela sk dotychczasowtres¢ § 16,a w to miejsce wprowadzagdres¢ nastpujaca:
,8 16. Do zadaWydziatu Administracji, Obstugi i Matku naley:

1) Wykonywanie zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta,
2) Obstuga spotkei posiedzé odbywajcych sé u Prezydenta lub jego Zaptow,
3) Prowadzenie centralnego rejestru zdze Prezydenta Miasta,
3)' Przekazywanie za potwierdzeniem w rozdzielniku sdze1 Prezydenta Miasta
zainteresowanym komaérkom organizacyjnym ,
4) Uczestniczenie w pracach dotycych przeprowadzania wyborGweferendow,
5) Przesytanie aktéw normatywnych Prezydenta Midstadpowiednich organéw nadzoru:
tédzkiego Urzdu Wojewddzkiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkoweodzi,
6) Prowadzenie zbioru uchwat podj¢tych przez Rade Migjska,
7) Sporzadzanie okresowych informagji natemat realizacji uchwat Rady Migjskieg,
w tym takze za okres migdzy sesami Rady Migjskig,
8) Wspdlpraca z Biurem Rady Migskig w zakresie przekazywania wnioskow
i interpelagji radnych Rady Migskigl do odpowiednich komérek organizacyjnych urzedu
w celu ich rozpatrzenia, a nastepnie udzielania terminowych odpowiedzi,
9) Prowadzenie zbioru dokumentacji pokontrolnepatkoli dokonywanych przez Komigsj
Rewizyjra Rady Miejskiej,
10) Nadzorowanie niezwitocznego przekazywania atfren Prezydenta Miasta do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej,
11) Prowadzenie centralnych rejestréw skarg i whkbossktadanych do Prezydenta
Miasta i Urzdu Miasta przez mieszkeOw, organizacje i instytucje spoteczne,
12) Dokonywanie okresowej kontroli wewnetrznej w zakresie prawidtowego rozpatrywania
skarg i wnioskéw przez poszczegolne komorki orgacye Urzdu Miasta,
13) Prowadzenie rejestru dokonywanych kontroli przez organy zewngtrzne,
14) Prowadzenie dokumentacji zwiazang z czynnosciami kontrolnymi
przeprowadzanymi  przez  organy  kontroli  zewngtrzng  oraz = czuwanie
nad terminowoscia realizacji wystapien pokontrolnych przez zainteresowane
komarki organizacyjne Urzedu Miasta,
15) Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Prezydenta Miasta, Zastepcow
Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta,
16) Przyjmowanie i wysytanie faksow oraz korespondencji elektroniczne) adresowanej do
kierownictwa Urzedu Miasta,
17) Obstugai koordynowanie dziatan w zakresie zatatwiania indywidual nych spraw
mieszkancow, w tym skarg, wnioskéw i interwencji,



18) Przyjmowanie, segregowanie korespondencji oraz ofert szkoleniowych
kierowanych do Prezydenta Miasta, ZastepcOw Prezydenta Miastai Sekretarza Miasta,

19) Prowadzenie kancelarii ogélnej Ydu Miasta;

20) Prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacel do kierownictwa Urzedu,

21) Przekazywanie korespondencji wtasciwym komaérkom organizacyjnym Urzedu Miasta,

22) Sporadzanie sprawozdiaz prac Prezydenta Miastagdzy sesjami i przekazywanie ich
do Biura Rady Miejskiej,

23) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotycych kompetenciji Wydziatu;

24) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiearadzen Prezydenta Miasta
w zakresie zadgrowadzonych przez Wydziat,

26) Systematyczna realizacja zadaynikajacych z uchwat Rady Miejskiej i Zagdzen
Prezydenta Miasta;

27) Sporadzanie okresowych sprawozda realizacji uchwat Rady Miejskiej;

28) Sporadzanie zbiorczej sprawozdawgzostatystycznej z dziataldoi Urzedu Miasta;

29) Prowadzenie archiwum zaktadowego;

30) Zabezpieczenie pomieszazsurowych i ich wiaciwe wyposaenie w sprzt, maszyny
biurowe, kancelaryjne orazénodki czystdci;

31) Naprawa spezu i przedmiotow bdacych na wyposgeniu komorek organizacyjnych
Urzdu;

32) Obstuga kserograficzna dla potrzebddizi Rady Miejskiej;

33) Prowadzenie ewidencji piegz, tablic urzdowych;

34) Zabezpieczenie potrzeb Prezydenta miastagdure zakresie transportu osobowego;

35) Dokonywanie prenumeraty prasy, dziennikowedoxvych, wydawnictw fachowych,
prowadzenie rejestru zasobow bibliotecznych;

36) Planowanie, realizacja i analiza wydatkoéwazanych z obstugadministracyjno -
gospodarezUrzedu;

37) Planowanie i realizacja zakupOw inwestycyjnych;

38) Opracowywanie planéw modernizacyjnych i kapiyah remontéw budynkéw Uegdu

oraz nadzor nad ich wykonawstwem;

37) Zabezpieczenie mienia Wdu;

38) Prowadzenie spraw zyzianych z ubezpieczeniem ngiku miasta,

39) Znakowanigrodkow trwatych o charakterze wypasaia Urzdu oraz nadzor nad ich
wykorzystywaniem i rozlokowaniem;

40) wystawianie i kompletowanie dokumentacji finanwe-kskgowej stanowicej podstaw
do ewidencjonowania nagku,

41) Obstuga techniczna narad, konferencji i sea\RMliejskiej;

42) Prowadzenie spraw zyganych z eksploatagcgieci telefonicznej Urdu;

43) Obstuga centrali telefonicznej i faksu;

44) Publikacja ogtoszewptywajacych do Urzdu;

45) Organizacja i nadzo6r nad utrzymaniem pdkz w budynkach urdu oraz w ich olabie;

46) Sporzadzanie analiz finansowych i sprawoadarealizacji wydatkow przy wspotpracy
z Wydziatem Finansowo-kKgowym,;

47) Prowadzenie ksiek obiektow Urzdu Miasta przycistej wspotpracy z Wydzialem

Inwestycji;



48) Wykonywanie zadazwiazanych z obromcywilna Miasta;

49) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publiezrgodnie z zakresem dziatania
Wydziatu;

50) Realizowanie innych powierzonych zadeaynikajacych z ustaw szczegoélnych
stanowgcych kompetencje Wydziatu”.

11) Skresla sk dotychczasowtres¢ § 22, a w to miejsce wprowadza 8ies¢ nastpujaca:
»8 22. Do zadaWydziatu Dziatalnéci Gospodarczej natg:

1) Prowadzenie ewidencji podmiotéw gospodarczych;
2) Udzielanie informacji ukdom, organom kontroli i osobom fizycznym w sprawach
dotycacych ewidencji dziatalnii gospodarczej;
3) Wydawanie z@viadczeé o wpisie do ewidencji oraz decyzji o jej wykleniu;
4) Przekazywanie wiaiwym organom zéwiadcze o wpisie do ewidencji dziatalgoi
gospodarczej i decyzji o wykteniu;
5) Wydawanie zawiadcze dotyczicych okreséw prowadzonej dziatalitogospodarczej;
6) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i listbw w zakeesada prowadzonych przez Wydziat,
7) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskieprzdzen Prezydenta Miasta
w zakresie zadgorowadzonych przez Wydziat,
8) Przygotowywanie okresowych sprawozdarealizacji Uchwat Rady Miejskiej;
9) Przygotowywanie decyzji w sprawie wydawania zeiew na sprzedai podawanie
napojoéw alkoholowych;
10) Kontrola punktéw sprzedsg napojéw alkoholowych;
11) Wydawanie licencji na wykonywanie krajowegoatdowego przewozu 0sob taksawk
osobow;
12) Wydawanie decyzji w sprawie zarobkowego przewasob;
13) Opracowywanie projektdow uchwat dotycych zarobkowego przewozu w zakresie
upowanienia ustawowego;
14) Ewidencja przedddiorcow prowadzcych zarobkowy przewo6z osob;
15) Wydawanie zezwobena wykonywanie regularnych przewozow osob w krgjow
transporcie drogowym;
16) Wydawanie decyzji odmawiggych wydania zezwotena wykonywanie regularnych
przewozow 0sob w krajowym transporcie drogowy
17) Kontrola przedsbiorcy w zakresie zgoddoi wykonywania transportu drogowego lub
przewozOw na potrzeby wilasne z przepisatavasi warunkami udzielonej licencji lub
zezwolenia albo za&iadczenia;
18) Udzielanie informacji organom kontroli w spravdotycacej ewidencji dziatalngi
w przedmiocie wykonywania zarobkowego przewogob;
19) Prowadzenie ewidencji pél biwakowych, obiekigwtorych mog by¢ swiadczone
ustugi hotelarskie;
20) Wykonywanie catoksztattu zadawiazanych z administragjargowiska miejskiego,
targowisk osiedlowych oraz parkingow;



21) Przygotowywanie dokumentacji w celu utworzdalalikwidacji targowiska miejskiego,
targowisk osiedlowych oraz parkingéw;

22) Sprawowanie statego nadzoru nad funkcjonowam@egowiska miejskiego, targowisk
osiedlowych oraz parkingow;

23) Sporadzanie sprawozdaz realizacji dochoddw i wydatkow dotyga/ch targowiska
miejskiego, targowisk osiedlowych oraz pagdw;

24) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publiezngodnie z zakresem dziatania
Wydziatu;

25) Stale dostarczanie do by Informatyki Urzdu Miasta aktualnych informacji
dotycacych bieacej pracy celem umieszczenia ich w serwisach indmyymych Urzdu
Miasta;

26) Wydawanie zezwalena utworzenie wielkopowierzchniowego obiektu hamaigo,

27) Wydawanie decyzji odmawigych wydania zezwolenia na utworzenie

wielkopowierzchniowego obiektu handlowego,

28) Wydawanie decyzji w przedmiocie caftia zezwolenia na utworzenie
wielkopowierzchniowego obiektu handlowego,

29) Rozpatrywanie spraw w zakresie zmiany warunkdd@anego zezwolenia na
utworzenie wielkopowierzchniowego obiektuntiowego,

30) Wykonywanie catoksztattu zadawiazanych z administragjnieruchomeci potazonej
w Tomaszowie Mazowieckim przy 8. Antoniego 55, stanowtej wiasnéé
komunalg,

31) Wykonywanie catoksztattu zatdawiazanych z administrowaniem toalet miejskich;

32) Wydawanie zaviadczeé dotyczcych spetnienia wymogow art. 30 ustawy o grach
| zakltadach wzajemnych przez lokale ( gastnoiczne, handlowe lub ustugowe ),

w ktorych maj by¢ usytuowane punkty gry na automatach o niskich amygeh;

33) Wydawanie zaviadczé o dokonaniu optat za zezwolenia na sprzetgojow
alkoholowych;

34) Wydawanie zZaviadcze o zawieszeniu wykonywania dziatakeogospodarczej;

35) Prowadzenie ewidencji zawiesazevznowier wykonywania dziataln€ci gospodarczej,

36) Realizowanie innych powierzonych zadeynikajacych z ustaw szczegodlnych
stanowgcych kompetencje Wydziatu”.

12)Skresla sk dotychczasowtres¢ § 30.

13)Dotychczasowe postanowienia 88 od 31 do 574 stigjodpowiednio postanowieniami
88 od 30 do 56.

14)W § 34 punkty 4 i 22 otrzymajbrzmienie:
»4) Przyjmowanie éwiadcze o uznaniu ojcostwa”.
»22) Organizowanie uroczystoi zwigzanych z wgczeniem jubilatom specjalnych medali

Za Dtugoletnie Paycie Matenskie.”

15)W 8§ 34 w punkcie 35 skfka sk podpunkt oznaczony litgig.



16)Zadania przewidziane dla Kancelarii Prezydenta wdzale IV ,Organizacja
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg niegkdw” oraz w rozdziale
VI ,Zasady, tryb posfpowania przy opracowywaniu aktéw prawnych” przejenuj
Wydziat Administracji, Obstugi i Majku.

17)8 55 otrzymuje brzmienie:
»8 5. Czynndci kancelaryjne i zasady klasyfikacji akt powstgch w Urzdzie reguluje
Instrukcja kancelaryjna stanowia zafcznik do Rozporgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcjnéelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacjizakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67). "

18)W 8 56 w punkcie 1 skéa sk podpunkt oznaczony litgra; dotychczasowe podpunkty
oznaczone literami od b do | sta&ic odpowiednio podpunktami oznaczonymi literami od
a do k.

19) W § 56 w punkcie 2 skéta sk podpunkt oznaczony litgrd; dotychczasowy podpunkt
oznaczony liteg e staje s podpunktem oznaczonym lited.

20)W 8§ 56 w punkcie 4 podpunkt oznaczony ktarotrzymuje brzmienie:
»-a) Wydziat Administracji, Obstugi i Magku”
§ 2. Ustalam schemat organizacyjny kilm Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
stanowicy zahcznik Nr 1 do niniejszego Zagdzenia.

8 3. W pozostalym zakresie postanowierfegulaminu Organizacyjnego W
Miasta w Tomaszowie Mazowieckim nie ulegamianom.

8 4. Zarzmdzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania, z mpod dnia 1 lutego
2011 roku i podlega podaniu do publicznej wiadéongoprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszé Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.



