ZARZADZENIE NR 14 /2007
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO

z dnia 23 stycznia 2007r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(1j.Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz.1591, Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr
162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759
oraz z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457 oraz z 2006 Dz.U. Nr 17, poz.
128) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
o tresci okreslonej w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

~ § 2 Traci moc Zarzadzenie Nr 108/2004 z 28 czerwca 2004r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego zmienione Zarzadzeniami: Nr 86/2006 z dnia
30 czerwca 2006r., 207/2005 z dnia 19 grudnia 2005r., 86/2006 z dnia 30 czerwca
2006r., ktore réwniez tracg moc z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od
1 lutego 2007r. i podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy ogtoszen Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim. '

VY DEALU
RAWNEGO)

arychia




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 14 /2007

Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego
z dnia 23 lutego 2007r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Tomaszowie

Mazowieckim.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, zwanym

dalej ,,Urzgdem”, okresla organizacj¢ i zasady jego funkcjonowania.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,Prezydencie” lub ,,Prezydencie Miasta”

rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego.

3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,,Zastgpcy Prezydenta” rozumie si¢ przez

to pierwszego lub kolejnego Zastgpee Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego.

4. Tlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,,Radzie” lub ,,Radzie Miejskiej” rozumie

si¢ przez to Radg Miejska Tomaszowa Mazowieckiego.

5. llekroé w niniejszym regulaminie okresla si¢ zadania, prawa oraz obowiazki naczelnikéw
wydziatéw, kierownikéw referatow i biur przepisy te stosuje sig odpowiednio do 0s6b zajmujacych

samodzielne stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu.

§ 2. Urzad Miasta w Tomaszowic Mazowieckim realizuje zadania :
1) wlasne gminy wynikajgee z ustawy o samorzadzie gminnym;
2) zlecone przez organy administracji rzadowe};

3) inne z zakresu administracji publicznej.
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ROZDZIAL 11

STRUKTURA 1 ORGANIZACJA URZEDU MIASTA

§ 3. 1.Praca Urzedu kieruje Prezydent Miasta przy pomocy swoich Zastepcow, Sekretarza
Miasta i Skarbnika Miasta.

2 Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika siuzbowego w stosunku do pracownikéw

~ Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyj nych.

gy

3, Status prawny pracownikow samorzadowych okresla odrebna ustawa.

4. Sekretarz Miasta w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta zapewnia sprawne
funkcjonowanie i organizacjg pracy Urzgdu.

5. Skarbnik Miasta pelni funkcje giownego ksiggowego budzetu miasta oraz sprawuje

bezposredni nadzor nad kontrola finansowa miejskich jednostek organizacyjnych.

6.Prezydent Miasta moze powofa¢ Pelnomocnikow oraz zespoly robocze do realizacji

okreslonych zadan.

7.Prezydent Miasta w drodze odrgbnego zarzadzenia okre$li szczegdtowe zadania do

realizacji przez Zastgpcow Prezydenta Miasta. Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.

§ 4. Strukture organizacyjna Urzgdu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim tworza nize)
wymienione komorki organizacyjne oraz. samodzielne stapowiska, oznaczone nastgpujacymi

symbolami literowymi:

1. Wydzialy:
1) Wydziat Inzyniera Miasta WIM,
2) Wydziat Rozwoju Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami KWG,
3) Wydziat Edukacji OWE,
4) Wydziat Finansowo - Ksiggowy FWF,
5) Wydzial Podatkdw i Optat FWP,
6) Wydzial Obstugi i Informatyki Urzgdu Miasta SWO,
7) Wydziat Kultury, Sportu i Rekreacit ORK,
8) Wrydzial Inwestycji KWI,

9) Wydzial Polityki Spoteczne] WPS,
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10) Wydziat Rozwoju, Strategii i Promocji Miasta WRS,
2. Referaty:
1) Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych PRO,
2) Referat Zamowien Publicznych KRP,
4) Referat Budzetu FRB,
5) Referat Dziatalnosci Gospodarczej ERG,
6) Referat Polityki Placowej 1 Kadr RPP,
3. Biura :

1) Biuro Rady Miejskiej BRM,

2) Biuro Prawne BPR,

3) Biuro Ewidencji Ludnosci 1 Dowodow Osobistych ' BEL,

4. Pozostale :
1) Kancelaria Prezydenta Miasta KPM,
4) Urzad Stanu Cywilnego USC,

5) Petnomocnik ds. Ochrony Inlormacji Niejawnych - Pion Ochrony PPO,

6) Shuzba BHP SBHP,

7) Audytor Wewnetrzny AW,

8) Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig SZJ,
9) Pelnomocnik ds. Kontroli i Nadzoru Wiadcicielskiego PKW,
10) Petnomocnik ds. Wspotpracy 7 Organizacjami Pozarzadowymi PWP.

§ 5. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1. W wydzialach :
1) Naczelnik Wydzialu Inzynicra Miasta:
a. Zastepca Naczelnika Wydzialu Inzyniera Miasta,
2) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomog$ciami;

a) Zastepca Naczelnika Wydziatlu Rozwoju Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami;
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3) Naczelnik Wydziatu Edukacji;
a) Zastepca Naczelnika Wydziatu Edukacji;
4) Naczelnik Wydzialu Finansowo - Ksiggowego;
5) Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Oplat:
a) Zastepca Naczelnika Wydziatu Podatkow i Opfat;
6) Naczelnik Wydziatu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta;
a) Zastgpca Naczelnika Wydziahu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta;
7) Naczelnik Wydziahi Kultury, Sportu | Rekreacji;
8) Naczelnik Wydziatu Inwestycji,
a) Zastepca Naczelnika Wydziatu Inwestycji;
9) Naczelnik Wydziatu Polityki Spoteczne;:
10) Naczelnik Wydzialu Rozwoju, Strategli | Promocji Miasta,

a) Zastepca Naczelnika Wydziatu Rozwoju, Strategii i Promocji Miasta.

2. W referatach:

I} Kierownik Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;
2) Kierownik Referatu Zamdwien Publicznych;

3} Kierownik Referatu Budzetu:

4) Kierownik Referatu Dziatalnosci Gospodareze];

5} Kierownik Referatu Polityki Placowej i Kadr.

3. W pozostalych:
1) Kierownik Kancelarii Prezydenta Miasta;
2) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;
3) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu € ywilnego:;
4) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nicjawnych;
5) Specjalista ds. BHP:
6) Audytor Wewngtrzny;
7) Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,
8) Petnomocnik ds. Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego;

9) Pelomocnik ds Wspdlpracy » Organizacjami Pozarzadowymi.

)
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4. W biurach :
1} Kierownik Biura Rady Miejskiej:
2) Kierownik Biura Prawnego:

3) Kierownik Biura Ewidencji Ludnoéci i Dowodow Osobistych,

4) Zastepca Kierownika Biura Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych.

§ 6. 1. W przypadku niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Prezydenta z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn. zastgpstwo petni pierwszy Zastgpca Prezydenta Miasta, a w razie
jego nieobecnosci kolejny Zastgpea Prezydenta Miasta.

2. Wiceprezydenci dziatajg w zakresie spraw powierzonych im przez Prezydenta i ponosza przed
nim odpowiedzialno§é. Wykonujac wyznaczone zadania zapewniaja kompleksowe rozwigzanie
probleméw wynikajacych z zadan Gminy i nadzoruja dziatalno$é Wydziatéw oraz innych jednostek
organizacyjnych Gminy.

3. W przypadku niemoznosci petnienia obowigzkow przez pierwszego Zastgpee Prezydenta Miasta
z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepuje go kolejny Zastepca Prezydenta Miasta.

4. W przypadku niemoznoéci pehienia obowigzkow przez kolejnego Zastepcg Prezydenta Miasta

z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepuje go pierwszy Zastepca Prezydenta Miasta.

§ 7 1. Sekretarza Miasta podczas jego nicobecnosdci zastepuje Kierownik Kancelarii Prezydenta

Miasta.

2. Naczelnik Wydziatu Finansowo-Ksi¢gowego  zastgpuje Skarbnika Miasta podczas jego

nicobecnosel.

§ 8 Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nicjawnych kieruje komorka organizacyjna realizujaca

sprawy z zakresu ochrony informacji niejawnych i podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta.

§ 9 W sktad Pionu Ochrony wchodza:

1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Kierownik kancelarii tajnej;

3) Inspektor sieci teleinformatyczne):

4) Administrator sieci teleinformatycvng.
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§ 10 Stuzba BHP podlega bezposrcdnio Sckretarzowi Miasta upowaznionemu do sprawowania
nadzoru w sprawach z zakresu berpicczenstwa | higieny pracy. W skiad Stuzby BHP wchodzi
specjalista ds. bezpieczenistwa i higicny pracy. Stuzba BHP pelni funkcje kontrolne i doradcze
pracodawcy w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy realizujac czynnosci wynikajace z zakresu

obowiazkow 1 uprawnien.

§ 11 Audytor Wewngtrzny podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta i realizuje czynnodci

wynikajace z ustawy o finansach publicznych.

§ 12 Urzad wykonuje czynnoici w oparciu o System Zarzadzania Jakoscig zgodny z normg
[SO 9001:2000.

§ 13 Naczelnicy wydzialéw, kicrownicy releratow oraz biur sg odpowiedzialni za organizacj¢ pracy
kierowanej komorki organizacyjnej oraz ustalaja szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikow

i kontrolujg realizacj¢ zadan.

§14 Do wspdlnych zadan naczelnikow wydziatow, kierownikéw referatow i biur oraz pracownikow
zajmujacych inne samodzielne stanowiska nalezy prowadzenie spraw mnalezacych do
merytorycznego zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej oraz realizacja zadan w zakresie:

1) Przestrzeganie celowosci i zasadnosci wydatkow budzetowych,

2) Gotowoscl cywilnej i obronnosci panstwa.

3) Ochrony informacji nigjawnych i innych tajemnic okre$lonych w przepisach szczegdlnych,

4) Ochrony danych osobowych.

5) Bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.,

6) Stosowanie przepisdw ustawy Prawo zamowien publicznych,

7) Innych spraw okreslonych w przcepisach szczeg6lnych.
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ROZDZIAL I1I

ZASADNICZE KOMPETENCJE I ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYINYCH URZEDU MIASTA

§15 1. Do ogdlnych zadan wydziatow. biur i referatdéw oraz pozostatych komorek organizacyjnych

oraz stanowisk wymienionych w § 4 ust. 4 nalezy w szczegolnosci:
1)  Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;
2)  Realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta;

3)  Wspoldziatanie z organami samorzadowymi, adminisiracja rzadowa, organizacjami

i instytucjami dzialajacymi na terenie Miasta:

4)  Wspolpraca z wladciwymi Komisjami Rady Miejskiej;

5)  Koordynowanie i stymulowanic proccsow rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta;
6) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug whasciwodci;

7)  Opracowywanie propozycji do projekiow wieloletnich programdw rozwoju w zakresie swego

dzialania oraz wspdtdziatania w ich rcalizac)i:

8)  Przygotowywanie projektow planéw  [inansowych, okresowych ocen, analiz, informacji

i sprawozdawczoscl;

9)  Realizacja zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony

patistwa,

10) Prowadzenie ewidencji pomocy publicznej udzielonej w zakresie wiasciwosci komorki

organizacyjnej.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miasta oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach zobowiazane sa przekazywaé¢ Adminjstratorowi Bezpieczenstwa Informacji wszelkie

informacje dotyczace posiadanych tub tworzonych zbiordw danych osobowych.

§ 16 Do zadan Kancelarii Prezydenta Miasia nalezy w szczegoInosci:

1) Wykonywanie zadan zwigzanych z funkejami reprezentacyjnymi Prezydenta;
2) Protokotowanie posiedzen i obstuga techniczna zadan Prezydenta Miasta;

3) Prowadzenie centralnych rejestrow i zbiorow: skarg 1 wnioskow oraz zarzadzen Prezydenta;
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4) Organizowanie nadzoru i koordynowanie dziatan w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw mieszkancow, w tym skarg. wnioskow i interwencji;

5) Prowadzenie sekretariatu,

6) Dysponowanie samochodami shuzbowymi Urzedu,

7) Prowadzenie rejestru dokonywanych kontroli przez organy zewnetrzne oraz nadzér nad

terminowoscia realizacji wystgpien pokontrolnych;

8) Organizowanie konferencji prasowych i spotkan srodowiskowych Prezydenta Miasta;
9) Redagowanie i przekazywanic informacji srodkom masowego przekazu;

10) Organizacja i obstuga wspotpracy Prezydenta Miasta z Radg Miejska, Komisjami Rady oraz.

) Radnymi Rady Miejskiej;

11) Koordynowanie dziatah Urzgdu w zakresie ustawy dostgpie do informacji publiczne;.

§17 Do zadan Wydzialu Inzyniera Miasta nalezy:
1) Opracowywanie projektéw potrzcb finansowych niezbednych dla wlasciwego funkcjonowania
miejskiej gospodarki komunalnej:

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z# zapewnieniem dostaw wody, ciepla, gazu, energii

elektrycznej oraz odbioru i oczyszcrania $ciekdw sanitarnych 1 wod opadowych;

3) Prowadzenie spraw zwiazanych v zapewnicniem czystodci i porzadku na terenach komunalnych

oraz drogowych;
4) Prowadzenie cmentarza komunalnego przy ul. Dabrowskiej;
5) Sprawowanie opieki nad grobami wojennymi;
6) Zarzadzanie drogami gminnymi w nasigpujacym zakresie:

a) Zlecanie i rozliczanie robot zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég gminnych i obiektéw

mostowych usytuowanych w ciggu tych drog;

b) Opiniowanie przebiegu drog gminnych:

¢) Ograniczanie, zamykanic drog oraz wyznaczanie objazdow;
d) Opiniowanie terendw przeznaczonych pod drogt.

e) Uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresie budowy i modernizacji drég gminnych

i obiektéw mostowych;



9

f) Uzgadnianie lokalizacji w pasic drogowym urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem

drogi;

g) Koordynacja robdt w pasach drogowych:

h) Wydawanie decyzji w sprawic budowy zjazddéw z drég gminnych;
7) Inwentaryzacja drég gminnych;
8) Wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego;
9) Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu pierwotnego;
10) Naliczanie kar za samowolne zajgcie pasa drogowego;

11) Wydawanie zezwolen i opinii w sprawiec umieszczania reklam i tablic informacyjnych w pasach

drogowych;
12) Prowadzenie spraw oznakowania picnowego i poziomego drog i urzadzen sygnalizaciji ruchu;

13) Wydawanie opinii w sprawic zajecia pasa drogowego drég krajowych, wojewadzkich

1 powiatowych;
14) Ubezpieczanie drdg i zatatwianie spraw zwigzanych ze szkodami wynikajacymi z uzytkowania
drog;
15) Nadzor nad bezpieczenstwem ruchu drogowego;
16) Prowadzenie spraw zwigzanych v dvicriawg tablic 1 supow ogloszeniowych;
17) Prowadzenie spraw zwigzanych 7 funkcjonowaniem komunikacji miejskiej;
18) Wykonywanie obowiazkdéw wynikajgeych z prawa przewozowego;

19) Informowanie spoleczenistwa o przypadkach bezposredniego zagrozenia sanitarno—

weterynaryjnego,;
20) Prowadzenie spraw zwiazanych - o$wicticniem ulic, placéw, parkow i terenow komunalnych;
21) Rozliczanie poboru wody ze zdrojéw ulicznych;
22) Prowadzenie letniego i zimowego utrzymania terenow zieleni miejskiej i drogowej;
23) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z oczyszczaniem miasta;
24) Prowadzenie spraw zwiazanych » obronnoseig kraju w zakresie inzynierii miejskiej;
25) Inicjowanie pozyskiwania pozabudzetowych srodkow finansowych;

26) Prowadzenie caloksztattu spraw wynikajacych z ustaw: prawo ochrony $rodowiska, o odpadach,

o ochronie przyrody, o pafistwowej inspekeji ochrony Srodowiska;
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27) Prowadzenie caloksztattu spraw v zakresu prawa wodnego (opiniowanie projektu nowego
przebiegu linii brzegowej ciekdw. przygotowywanie materiatow Zrédiowych do opracowania

warunkow korzystania z wod dorzecza Pilicy):

28) Opiniowanie zagadnien z zakresu ochrony przyrody w ramach wspdipracy z Wydzialem
Rozwoju Przestrzennego i Gospodarki Nicruchomodciami przy opracowywaniu studium,

planow miejscowych i planow ochrony:

29) Prowadzenie racjonalnej gospodarki drzewostanem na terenie miasta, wydawanie zezwolen
na usuwanie drzew i krzewow, naliczanie i pobieranic optat za usuwanie drzew 1 krzewow

za zezwoleniem;

30) Naliczanie i wymierzanie kar pienigznych za usuwanie drzew i krzewdw bez wymaganego

zezwolenia,

31) Prowadzenie i udostgpnianie rejestru decyzii o wymierzonych karach pienieznych za usunigcie

drzew 1 krzewow bez zezwolenia:

32) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie Srodowiska przez
osoby fizyczne w ramach zwyklego korzystania ze S$rodowiska oraz przez podmioty

korzystajace ze $rodowiska, w zakresic objgtym wiasciwoscig Prezydenta Miasta,

33) Wystepowanie do wojewddzkiego inspekiora ochrony $rodowiska o podjecie dziatan majacych

na celu wyeliminowanie naruszen przepiséw o ochronie srodowiska;

34) Wystepowanie w charakterze oskarzycicla publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw

przepisom o ochronie srodowiska:

35) Wydawanie decyzji nakazujacej osobic livzycznej eksploatujacej instalacje w ramach zwyklego
korzystania ze $rodowiska lub cksploatujace) urzadzenie, wykonanie w okreslonym czasie

czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na $rodowisko;

36) Ustalanie, w drodze decyzji. wymagan w sakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacii
instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscia

ochrony §rodowiska;

37) Wydawanie decyzji wstrzymujaccy uzytkowanie instalacji, w razie naruszenia warunkow
decyzji okreslajacej wymagania dotyczace eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga
pozwolenia, prowadzone]j przez 0sobg fizyczna w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska
lub, jezeli osoba fizyczna nie wykonata czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia negatywnego

oddziatywania instalacji na srodowisko:

38) Wyrazanie, w drodze decyzji. seody na podjgcic wstrzymane) dziatalnosci, po stwierdzeniu,

iz ustaly przyczyny wstrzymania drziatalnoset:
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39) Nalozenie, w drodze decyzji. na osobg lizyczng eksploatujaca instalacje lub uzytkujaca
urzadzenie w ramach zwyklego korzystania ze érodowiska, obowiazku prowadzenia

w okre$lonym czasie pomiaréw wielkosci emisji oraz przyjmowanie wynikéw pomiarow;

40) Przyjmowanie zgloszen instalacji. » ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, a ktore moga

negatywnie oddzialywa¢ na srodowisko:

41) Przyjmowanie od 0séb fizycznych. nie bedacych przedsigbiorcami, informacji o rodzaju, ilosct
i miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska

i przekazywanie okresowo - przedmiotowych informacji wojewodzie;
42) Opiniowanie wnioskow 0 zatwierdzenic programu pospodarki odpadami niebezpiecznymi;

43) Opiniowanie wnioskéw o wydanie vezwolenia na prowadzenie dziatalnodci w zakresie odzysku

lub unjeszkodliwiania odpadow:

44) Opinjowanie wnioskéw o wydanic sezwolenia na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie zbierania

i transportu odpadow;

45) Wydawanie zezwolen na prowadzenic dziatalnosei w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,

zbierania i transportu odpadéw komunalnych:

46) Wykonywanie zadan zwigzanych 7. wydawaniem zezwolefi na posiadanie psow - ras uznanych

za niebezpieczne;

47)Nakazywanie, w drodze decyzji. posiadaczowi odpadéw usunigeie odpadéw z miejsc
nie przeznaczonych do ich skiadowania lub magazynowania, ze wskazaniem sposobu

wykonania tej decyzji;

48) Przyjmowanie od podmiotow korzystajacych ze srodowiska, wykazow, na podstawie ktorych

ustalono oplaty za sktadowanie odpadow:
49) Prowadzenie ewidencji sktadowisk odpadéw i nieformalnych miejsc gromadzenia odpadow;
50} Realizacja caloksztaltu postanowien ustawy o ochronie zwierzat,

51) Przygotowywanie projektow uchwai Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawach

dotyczacych dziatalnodei Wydziatu:

52) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen

Prezydenta Miasta,

53) Przyjmowanie i zatatwianic skarg. wnioskow i listdéw w zakresie spraw prowadzonych przez
Wydzial;

54) Wspbldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,

55) Sporzadzanie planu wydatkow 7. zakresu infrastruktury komunalnej i ochrony §rodowiska;

/’2«’%/ '
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56) Obstuga administracyjna Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;
57)Nadzér nad selektywna zbiorkg odpadow:
58) Prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw wodnych:

b) przydomowych oczyszczalni sciekow;

c) uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od whascicieli

nieruchomosci;

59) Sprawowanie nadzoru nad rcalizacja obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku na terenie nieruchomodci, a w przypadku stwierdzenia

niewykonania tych obowiazkow. wydawanie decyzji nakazujacej ich realizacje:

60) Organizowanie odbioru odpadow kom unalnych oraz oprézniania zbiomikow bezodplywowych
w przypadku wiascicieli nicruchomosci. ktorzy nie zawarli umoéw na odbierania odpadow

statych i ptynnych;
61) Nadzér nad realizacja zadah w zakresic sospodarki odpadami komunalnymi;
62) Opieka i nadzdr nad rezerwatem .Niebieskie Zrodia™;
63) Merytoryczny nadzor nad Schroniskiem dla Bezdomnych Zwierzat;
64) Nadzér nad prowadzeniem szalctu micjskiego:
65) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dzialania Wydziatu;

66) State dostarczanie do Wydziatu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy celem umiceszezenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu

Miasta;

67) Realizowanie innych powierzonych sadan wynikajacych z ustaw szczegolnych stanowigcych

kompetencje Wydziatu.

§ 18.1. Do zadan Wydzialu Rozwoju Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1) Prowadzenie dziatan wynikajacych 7 uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

2) Programowanie prac w zakresic miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

3) Prowadzenie prac zwiazanych 7c studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego Miasta;

2/
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4) Prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego lub wprowadzenia vmian do tych planéw;

5) Nadzér nad upowszechnianiem 1 wdrazaniem zatwierdzonych miejscowych planow

zagospodarowania przestrzenncgo:

6) Prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz archiwizacja

planéw i innych materiatow:
7) Dokonywanie okresowych ocen zmian w planie zagospodarowania przesirzennego;
8) Wydawanie wypiséw i wyryséw z planow miejscowych;
9) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych;

10) Ewidencjonowanie decyzji o pozwoleniu na budowe;

R

11) Wydawanie decyzji o wygasnigciu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

12) Wydawanie postanowiefi opiniujacych projekty podzialéw nieruchomosci 1 decyzji

administracyjnych zatwierdzajacych podzialy tych nieruchomosct;
13) Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg przedsiewzigcia;
14) Opiniowanie plandw i programdw vospodarki odpadami;
15) Pozyskiwanie gruntow do zasobu micjskiego;
16) Ustalanie optat za wieczyste uzytkowanic, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci;
17) Ustalanie i pobieranie optat adiacenckich:
18) Ustalanie i pobieranie optat planistycznych;
19) Prowadzenie ewidencji nicruchomosc: komunalnych;

20) Wydawanie decyzji o przekazaniu gruntow komunalnych jednostkom organizacyjnym w zarzad

oraz zezwolef na zawarcie umdw o przckazaniu nieruchomodei migdzy tymi jednostkami;
21) Przygotowywanie projektow uchwal o prawie pierwokupu;

22) Zalatwianie spraw w zakresic nadawania nazw ulicom i placom oraz nadawanie numeracji

porzadkowej;

23) Zalatwianie spraw w zakresie uZytkowania terenéw przez Rodzinne Ogrody Dzialkowe

( Pracownicze Ogrodki Dziatkowe):
24) Prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy niecruchomosei w tym lokali,
25) Negocjowanie odszkodowan za przejmowane grunty, wydzielone pod budowg ulic;

26)Przejmowanie od przedsigblorstw panstwowych na rzecz Miasta gruntéw zabudowanych

i
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budynkami mieszkalnymi wraz 7 towarzyszacymi obicktami infrastruktury technicznej

i spotecznej w drodze umowy zawartej w formie aktu notarialnego;
27) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem gruntow stanowiacych whasnos$¢é Miasta;
28) Prowadzenie spraw zwigzanych 7 uwlaszczeniem komunalnym osob prawnych;

29) Prowadzenie czynnodci zwigzanych ze scalaniem 1 podzialem nieruchomosei na dziatki

budowlane oraz rozliczanie koszlow w Lym zakresie;

30) Wydawanie opinii w zakresie prowadzenia prac geologicznych;

-31) Wydawanie opinii o zgodnosci # planem miejscowym prowadzonej dziatalnosci gospodarcze);

32) Wydawanie opinii w sprawie nabywania nieruchomosei przez cudzoziemcow;

33)Podejmowanie cafoksztatiu czynnosci w zakresie wystgpowania do Wojewody Lédzkiego

o wyrazenie zgody na przejgcie mienia na rzecz Miasta;

34) Opracowywanie sprawozdan z przebiegu prac komunalizacyjnych dla potrzeb Rady Miejskiej

i Komisji Inwentaryzacyjnej Rady Migjskiej;
35) Prowadzenie spraw zwigzanych » rozgraniczeniem nieruchomosci;
36) Prowadzenie scalen i podziatu gruntu:

37) Prowadzenic spraw zwigzanych zc wspdlnotami gruntowymi oraz wykonywanie prawa

pierwokupu w przypadku ich sprzedazy;

38) Prowadzenie spraw w zakresic prawidlowego zagospodarowania, ochrony i rekultywacji

gruntéw rolnych i lesnych;

39) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie przeznaczania gruntdw rolnych

i leénych na cele nierolnicze 1 niclesne;
40) Prowadzenie spraw z zakresu spisu rolnego;

41) Opiniowanie spraw zwiazanych zc zwrotem nieruchomosci przejetych na rzecz Skarbu

Panstwa;
42) Wspdtpraca ze Starostwem Powiatowym w sprawach nieruchomosc;

43) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskie] 1 zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie

dziatania Wydziatu;

44)Sporzadzanie okresowych sprawozdai z wykonania uchwat Rady Miejskiej izarzadzen

Prezydenta,

45) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg. wnioskow i listow w zakresie spraw realizowanych przez
Wydzial;

xl
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46) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu;

47) State dostarczanic do Wydzialu Obslugi i Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy celem umicszezenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu

Miasta;
48) Opracowywanie projektow potrzeb finansowych dla realizacji zadan Wydziatu;

49) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowigcych

kompetencje Wydziatu;

2. W ramach Wydziatu Rozwoju Prrzestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami funkcjonuje

samodzielpe stanowisko Architekia Miejskicgo.

3. Do zadaf Architekta Miejskiego nalezy w szczegolnosel:

1) Analiza stanu zagospodarowania przestrzennego Miasta, uzbrojenia terenu oraz stanu
funkcjonowania §rodowiska przyroduiczego i kulturowego;

2) Analiza wnioskéw w sprawie sporzadzenia Jub 7zmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzenncgo,

3) Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z trybem formaino — prawnym sporzadzenia
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

4) Wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw z zakresie ochrony konserwatorskiej,
przebudowy lub likwidacji obicktow sabyikowych i objgtych ochrong konserwatorska,

5} Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta;

6) Nadz6r nad umieszczaniem w migjscach publicznych i wplywajacych na wyglad obiektow
budowlanych m.in. Reklam i szyldow oraz wydawanie zgody na ich realizacj¢ na terenach
komunalnych;

7) Opiniowanie inwestycji pod kalem ich wpltywu na $rodowisko naturalne, wspotdziatanie

z organami Powiatu oraz Nadzoru Budowlanego.

§ 19 Do zadan Wydzialu Edukacji nalezy:

1) Zakladanie, prowadzenie, przeksztateanic 1 likwidacja szkot, przedszkoli oraz ztobkow;

2) Opracowywanie i uaktualnianic projekiow sieci publicznych szkdl i przedszkoli;

3) Opracowywanie i uaktualnianic projekiow granic obwoddw publicznych szkét podstawowych
i gimnazjow;

4) Kontrola spetniania obowigzku nauki:

5) Opiniowanie rocznego arkusza organizacji pracy ztobkow i placowek podiegtych oraz nadzor

72024
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nad ich realizacja;
6) Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot i przedszkoli oraz kierownikdéw ziobkow,
7) Wspotpraca z Kuratorem Oéwiaty w zakresie wynikajacym z nadzoru pedagogicznego;

8) Opiniowanie planéw finansowych Zlobkow oraz placowek o$wiatowych i nadzér nad ich

realizacja;

9) Opracowywanie czgstkowej oceny pracy dyrektorow szk6l i przedszkoli w zakresie kompetencji

organu prowadzacego,

10) Prowadzenie rejestru nauczycieli mianowanych i realizacja zadan w zakresic awansu

zawodowego nauczycieli;
11} Nadzér nad catoksztattem polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow placowek;

12) Prowadzenie spraw zwiazanych ~ funkcjonowaniem szkét niepublicznych, w ktorych

realizowany jest obowigzek szkolay:

13) Prowadzenic spraw zwigzanych 7 funkcjonowaniem przedszkoli niepublicznych oraz innych

niepublicznych placowek o$wiatowych:
14) Prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla ucznidéw;

15) Opracowywanie i realizacja programow stypendiainych dla szczegélnie uzdolnionych uczniow

w dziedzinie naukowej, kulturalnej i sportowe;;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Prezydenta - nauczyciclom i uczniom

oraz nagréd i odznaczen panstwowych 1 resortowych;

17) Przygotowywanie porozumien v o$wialowymi organizacjami zwiazkowymi w sprawach
dotyczacych wynagrodzen i innych Swiadezen pracowniczych nauczycieli i pracownikow

placdwek oswiatowych;
18) Nadzér oraz koordynowanic dzialan Mlodziezowe) Rady Miasta;
19) Nadzor nad realizacjg zadan statutowych w miejskich placéwkach oswiaty;

20) Pomoc szkolom w realizowaniu programu nauczania z zakresu wiedzy o Unii Europejskie];

21) Przedktadanie wnioskéw i proposycji w sprawie rozwoju bazy oswiatowe;j;
22) Koordynowanie dziatan dotyczacych systemu informacji o§wiatowej;

23) Prowadzenie spraw zwigzanych 7 dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia

mlodocianych pracownikow:

24) Wspotpraca z instytucjami rzadowymi | pozarzadowymi w sprawach dotyczacych dziatalnosci

placowek o$wiatowych;
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25) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta Miasta

w zakresie zadah prowadzonych przez Wydziat:
26) Inicjowanie pozyskiwania pozabudzetowych srodkow finansowych;
27) Rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 listéw w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

28) Sporzadzanie okresowych sprawozdan 7 realizacji uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen

Prezydenta Miasta;
29) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydziaty;

30) Stale dostarczanie do Wydziatu Obstugi 1 Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy celem umicszezenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu

Miasta;

31) Realizowanie innych powierzonych lub zleconych zadan wynikajacych z ustaw szezegolnych

stanowiacych kompetencje Wydziatu.

§ 20 Do zadan Wydzialu Finansowo —Ksiggowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci U rzedu Miasta 1 budzetu Miasta;

2) Przeprowadzanie operacji gotowkowych 1 bezgotowkowych w zakresie wydatkow Urzgdu

Miasta;

3) Prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkéw Urzedu Miasta i budzetu Miasta wedlug podziatu

klasyfikacji budzetowe;;

4y Biezaca kontrola rownowagi budzetowej — przedkiadanie Prezydentowi Miasta informacii

o stanie §rodkow budzetowych:
5) Analiza realizacji budzetu wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie;

6) Rozliczanie srodkdw finansowych prrekazanych na realizacje zadafi zleconych oraz dotacji

7 budzetu panstwa na realizacje sadan wlasnych;

7) Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z dziatalnosci finansowej i budzetowej

Urzedu Miasta i budzetu Miasta:

8) Prowadzenie spraw w zakresic zacigeania i obstugi kredytow i pozyczek oraz regulowanie

zobowigzan z tego tytutu;
9) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

10) Naliczanie wynagrodzen i 4wiadczen 7 ubezpieczen spolecznych, prowadzenie rozliczen

Vgl
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w zakresie podatku dochodowego od o0séb fizycznych, rozliczanie naleznosci z Urzedem

Skarbowym i ZUS oraz sporzadzanie sprawozdawczodci w tym zakresie;

11) Sporzadzanie imiennych miesigeznych raportow w zakresie ubezpieczen z tytutu skiadek

emerytalnych, rentowych, chorobowych. wypadkowych i zdrowotnych;

12) Prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku VAT oraz naliczen 1 dokonywanie wptat
na PFRON;

13)Obstuga finansowa w zakresic wyplat $wiadczern z Zakiadowego Funduszu Swiadczefi
Socjalnych;
14) Wspotpraca z Regionalna 1zbg Obrachunkows. Urzgdem Skarbowym, ZUS, bankami i innymi

organami finansowymi,

15) Opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta Miasta

w zakresie wlasciwosci Wydziahu:
16) Redagowanie stron Biuletynu Iniormacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu,

17) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i pism w zakresie przedmiotowym wydziatu, sporzadzanie

okresowych sprawozdan z wykonania uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta;

18) State dostarczanie do Wydziatu Obstugi 1 Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy celem umieszezenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu

Miasta;

19) Realizowanie innych powicrzonych zadaf wynikajacych z ustaw szczegblnych stanowiacych

kompetencje Wydziatu.

§ 21 Do zadan Wydzialu Podatkow i Oplat nalezy:

1) Sporzadzanie planow dochodéw whasnych Miasta oraz proponowanie wysokosci stawek
podatkow i oplat lokalnych;,
2) Prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci, gruntéw rolnych

i érodkéw transportowych oraz okresowe aktualizowanie danych;
3) Naliczanie podatkow oraz sporzadzanie decyzji administracyjnych;

4) Prowadzenie ewidencji i pobicranic naleznosci w zakresie podatku od nieruchomosei,
rolnego, lesnego. $rodkéw transportowych, od posiadanych psow, optat lokalnych, ustug
i innych;

5) Opracowywanie decyzji administracyjnyeh w przedmiocie ulg, umorzen, zobowigzan
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podatkowych, rozktadanie ptatnosei na raty i odraczanie termindw;

6) Sporzadzanie wnioskow o re fundacj¢ utraconych dochodéw Miasta z tytulu ulg i zwolniea

podatkowych;

7) Prowadzenie postgpowania dowodowego w zakresie podatkow stanowiacych dochod

budzetu Miasta;

8) Egzekwowanie 1 windykac)a naleznosei podatkowych na podstawie przepisdw o egzekucji
w administracji oraz cgzekwowanic | windykacja naleznosci wynikajacych ze stosunkOow

cywilnoprawnych oraz innych pozapodatkowych naleznosci budzetu Miasta;

9) Prowadzenie statych dzialan w zakresie kontroli danych zawartych w deklaracjach na
podatek od nieruchomosci osdb prawnych oraz informacji w zakresie podatku od

nieruchomoséei 0séb fizycrnych:

10) Prowadzenie ewidencji i pobicranie naleznodci z tytufu dzierzaw, wieczystego uzytkowania,

prawa wiasnosc;

11)Ewidencja i wydawanie biletow oplaty targowej, dokonywanie rozliczen inkasentow oplaty

targowej;
12) Wydawanie zaswiadczen o stanie maiglkowym;

13) Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w sakresie realizowanych podatkéw stanowiacych

dochéd budzetu Miasta;

14) Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach podatkéw i optat lokalnych

oraz zarzadzen Prezydenta Miasta;
15) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;
16) Prowadzenie sprzedazy weksli:

17) Pobér optaty skarbowej i wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o oplacie

skarbowej;
18) Prowadzenie obstugi kasy w sakresie dochoddw 1 wydatkow;

19) Organizowanie 1 kontrolowanie prawidiowego obiegu dokumentacji  niezbgdnej

dia rachunkowosci,

20) Rozpatrywanie skarg, whiioskow 1 pism w zakresie przedmiotowym wydziatu, sporzadzanie
okresowych sprawozdan 7 wykonania uchwal Rady Miejskiej izarzadzen Prezydenta

Miasta;

21)Redagowanie stron Biuletynu  Informacii Publicznej zgodnie z zakresem dziatania

W/dziaiu;
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22) Stale dostarczanie do Wydziatu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji

dotyczacych biezacej pracy celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu
Miasia;

23) Sporzadzanie okresowych sprawozdai dotyczacych udzielone] w Urzedzie Miasta pomocy
publicznej na podstawic informacji przekazanych przez poszczegblne  komorki

organizacyjne Urzedu,

24) Sporzadzanie okresowych sprawozdait dotyczacych wysokosci zaleglodei przedsigbiorcow

z tytuhu $wiadczen na rzecz sektora finansow publicznych.
25)Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych
stanowigcych kompetencje Wydziatu.

§ 22 Do zadan Wydzialu Obslugi i Informatyki U rzedu Miasta nalezy:

1) Prowadzenie kancelarii Urzgdu Miasta i archiwum;

2) Zabezpieczenie pomieszezen biurowych i ich wlasciwe wyposazenie w sprzet, maszyny

biurowe, kancelaryjne oraz w §rodki czystosel:
3} Naprawa sprzetu i przedmiotdow bedacych na wyposazeniu komarek organizacyjnych Urzedu;
4) Obstuga kserograficzna dla potrzcb Urzgdu 1 Rady Migjskiej;
5) Prowadzenie ewidencji pieczgci. tablic urzedowych;

6) Dokonywanie prenumeraty —prasy. dziennikéw urzedowych, wydawnictw fachowych,

prowadzenie rejestru zasobOw biblioteerznych:

7) Planowanie i realizacja wydalkow zwiazanych z obstuga administracyjno - gospodarcza

Urzedu,
8) Zabezpieczenie mienia Urzedu;
9) Obsluga techniczna narad, konltrencjii sesji Rady Miejskie;j;
10) Prowadzenie spraw zwiazanych » cksploatacjg sieci telefonicznej Urzgdu;
11) Obstuga centrali telefonicznc] | faksu:

12) Opracowywanie planow modernizacyjnych i kapitalnych remontéw budynkéw Urzedu oraz

nadzor nad ich wykonawstwem:
13) Planowanie i realizacja zakupow inwestycyjnych;

14) Systematyczna realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej 1 Zarzadzen Prezydenta

Miasta;
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| 15) Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci statystycznej z dziatalnosci Urzgdu Miasta;
16) Sporzadzanie analiz finansowych i sprawozdah z realizacji wydatkéw przy wspélpracy
z Wydziatem Finansowo-Ksiggowym:
17) Prowadzenie ksiazek obiekiow Urzedu Miasta przy Scistej wspotpracy z Wydziatem Inwestycji;
18) Wykonywanie zadan zwiazanych v obrong cywilng Miasta;

19) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu;

kompetencje Wydziahu;

21) Opracowywanie strategi informatyzacji Urzedu w zakresie biezace] obstugi Urzedu oraz

klientow Urzedu Miasta;

22)Koordynacja przedsigwzig¢ informatycznych wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu
weelu stworzenia Zintegrowancgo Systemu Zarzadzania Miastem — planowanie inwestycji

i nadz6r nad ich realizacja;

23)Koordynacja przedsigwzigé inlormatyesznych wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu
i wspolpraca z instytucjami branzowymi w celu stworzenia Miejskiego Systemu Informacji

Przestrzennej - planowanie inwestycji i nadzor nad realizacja;
24) Budowa Miejskiego Systemu [nformacyjnego dla sieci INTRANET/ INTERNET;
25) Testowanie i wdrazanie systenaow informatycznych;

26)Prowadzenie prac majacych {cchnicznie  usprawniaé  przeptyw  informacji pomigdzy
poszezegdlnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w oparciu o technologig¢ informatyczna;

27)Koordynacja szkolen pracownikow w sakresie obstugi oprogramowania 1 sprzgtu
komputerowego;

28) Nadzor nad eksploatacja sprzgtu komputerowego 1 oprogramowania;

29) Szkolenie pracownikéw w zakresic wdrazania nowych programéw informatycznych;

30) Prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,

31) Planowanie zakup6w sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatycznej

zadan Urzedu Miasta;

32)Planowanie zakupow materiatow ¢ksploatacyjnych do sprzgtu komputerowego pracujacego

w Urzedzie;

33) Opracowywanie projektow systeméw i wykonywanie aplikacji dedykowanych pojedynczym

stanowiskom pracy;

34) Nadzér nad tworzeniem systemow przcs producentéw z zewnatrz i egzekwowanie wykonania

N
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potrzeb modyfikacji oprogramowania;
35) Administrowanie siecig informatyczna Urzedu;

36) Administrowanie 1 nadzér nad dokonywaniem czynnosci prawnych w Internecie, zwigzanych

z infrastrukturg klucza publicznego (podpisu elektronicznego)

§ 23 Do zadan Wydzialu Kultury, Sportu i Rekreacji nalezy:

1) Uczestniczenie w aktywnym rozwoju kultury, sportu, rekreacji 1 turystyki
mieszkahcow Miasta;

2) Ewidencjonowanie obiektdw i urzgdzen sportowo-rekreacyjnych Miasta;

3) Wspdldzialanie ze spoteccznym ruchem kulturalnym;

4) Wspoéludzial w organizacyi festiwali, konkurséow 1 innych imprez organizowanych lub

wspdtorganizowanych przez Miasto;
5) Organizacja uroczystosci migjskich 1 panstwowych na szczeblu miejskim;

6) Nadzér nad realizacjy zadan statutowych w miejskich placéwkach kultury, sportu

i rekreacji;

7 Przedkladanie wnioskow i propozycji w sprawie rozwoju bazy kulturalnej, sportowej

i rekreacyjnej;

) Inspirowanie 1 koordynacja dziatalnosct amatorskiego ruchu artystycznego;
9 Prowadzenie rejestru zabytkow 1 miejsc pamigcei narodowey;
10} Wspolpraca z instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi w sprawach dotyczacych

dziatalnosci placowek kulturalnych;
11) Wspolpraca z placowkami kulturalnymi i sportowymi Miasta,

12) Przygotowywanie projektow Zarzadzen Prezydenta miasta w sprawie ustalenia

wynagrodzenia dla dyrektorow miejskich placowek kulturalnych i sportowych;

13) Wspotorganizowanie imprez sportowych i kulturalnych;

14} Inicjowanie pozyskiwania pozabudzetowych §rodkdéw finansowych;

15) Wspdtorganizowanie i koordynacja imprez masowych w miescie,

16) Planowanie wydatkéw na cele marketingowe, promocyjne i efektywne ich
wykorzystanie;

|
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17) Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej w zakresie materialdw promocyjnych

i informacyjnych ( Internet, CD - ROM i inne };

18) Opracowanie jednolitego systemu identyfikacji regionu i Miasta (logo, tablice
infbrmacyjne);

19} Uczestnictwo 1 wspdtudziat w lokalnych wydarzeniach kulturalno — promocyjnych;

20) Wspolpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie turystyki;

21) Opracowywanie plandw wykorzystania walorow turystycznych miasta;

22) Uczestnictwo w targach turystycznych i kulturalnych realizowanych na terenie kraju;

23) Kreowanie wizerunku Miasta jako atrakcyjnego osrodka turystycznego poprzez

przygotowywanie i prowadzenie kampanii promocyjnych;

24) Wspolpraca z organizacjami. towarzystwami, zwiazkami i stowarzyszeniami kultury
i sportu;
25) Wspdtpraca ze szkolami, gimnazjami 1 przedszkolami w zakresie dziatalnosci

kulturalnej i sportowo-rekreacyjnej;

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd dla dyrektoréw miejskich
placowek kultury 1 sportu i przedstawianie propozycji dotyczacych odznaczen 1nagrod
resortowych i panstwowych:

z

27) Prowadzenie konkursdOw w sprawie powierzenia lub wsparcia realizacji zadan
publicznych przez organizacje pozarzadowe;

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem dotacji udzielone] miejskim
jednostkom organizacyjnym lub organizacjom pozarzadowym w zakresie zadan wydzialu;

29) Prowadzenie analiz skutecvnosei i efektywnosci wykorzystania dotacji udzielonym
organizacjom pozarzadowym w zakresic zadan wydziatu;

30) Propagowanie i upowszechnianie idei wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi

w zakresie zadan wydziahu,

3D Rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych kompetencji Wydziatu;

32) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miejskiej;

33) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania
Wydziatu;

34) Stale dostarczanie do Wydziatu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta aktualnych

informacji dotyczacych biezace] pracy celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych

//
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Urzedu Miasta,
35 Przygotowywanie i upowszechnianie kalendarza imprez dla turystow;
36) Przygotowywanie projekiow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta

w zakresie zadan prowadzonych przez Wydzial.

37) Realizowanie innych powierzonych zadah wynikajacych z ustaw szczegoélnych

stanowigeych kompetencje Wydziatu,

§ 24 Do zadan Wydzialu Inwestycji naleizy:

1) Inicjowanie dziatan i przygotowywanic programdw na rzecz budowy infrastruktury technicznej;

2) Opracowywanie projektow potrzeb {inansowych z zakresu inwestycji, modernizacji i remontéw

kapitalnych;
3) Opracowywanie planéw wydatkow oraz kontrola ich realizacji;
4) Przygotowanie dokumentacji technicznej dla potrzeb rozbudowy uje¢ wodnych, oczyszczalni
5) Sciekow, cieptowni miejskiej. odbiornikow wod powlerzchniowych itp. ;

6) Przygotowanic dokumentacji tcchniczne] dla  budownictwa komunalnego, obiektéw
kubaturowych, drog lokalnych z odwodnieniem, oswietlenia oraz dla budowy wodociagow

i kanalizacii sanitarnych a takze sicci pazowe], w sktad ktorego wchodzi m.in.:

a) przygotowywanic  koncepeyjne  inwestycji  pod  potrzeby  przyszlych
uzytkownikow;

b) uzyskiwanie decyzji warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;

c) uzyskiwanie warunkow technicznych;

d) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej;

e) uzyskiwanie poswolenia na budowg.

7y Dokonywanic analiz potrzeb remontowych i modernizacyjnych placowek oswiatowych,

opracowywanie zbiorczych plandow remontow,

8) Koordynowanie wykonawstwa poprzez nadzor nad inwestycjami, modernizacja 1 remontami

kapitalnymi oraz zapewnicnie prawidfowego przebiegu realizacji zadar;

9) Wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie programowania

i realizacji inwestycji miejskich finansowanych ze srodkéw Miasta;

773
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10) Rejestrowanie  Spolecznych komitetow budowy infrastruktury komunalnej, planowanie,

realizacja i rozliczanie inwestycji spotecznych;
11) Inwentaryzacja realizowanej infrastruktury technicznej,

12) Uzgodnienie ~ dokumentacji  iechnicznej w  zakresie — warunkow podiaczania  sig

do poszczegolinych rodzajow urzadzen tej infrastruktury;
13) Prowadzenie przegladéw gwarancyjnych i odbioru ostatecznego realizowanych inwestycji;

14) Przygotowanie do realizacji i pelnicnie wraz z obstuga inwestorska biezacego nadzoru catosci

inwestycji finansowanych z budZzetu Miasta:
a} budowlanych;
b) drogowych,
¢) instalacyjnych wodno-kanalizacyjnych:
d) elektrycznych;
e) gazowych.
15) Rozliczanic inwestycji z wykonawcy robot, odbior koncowy 1 przekazanie jej do eksploatacji;

16) Prowadzenie kont analitycznych dla poszezegdlnych zadan inwestycyjnych w zakresie

wydatkéw i kosztdéw dla potrzeb sprawozdawczosel;
17) Prowadzenie sprawozdawczoéei w zakresie realizowanych zadan:

a) sprawozdawcrosci wewngtrzne] dla potrzeb Rady Miejskiej i poszczegolnych

Wydziatléw Urzedu Miasta:
b) sprawozdawczodci zewngtrznej w zakresie zadan Wydziatu.

18) Pozyskiwanie funduszy na dofinansowanic inwestycjii ze $rodkéw pozabudzetowych
(Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska 1 Gospodarki Wodnej, Urzad Wojewddzki, Urzad

Marszatkowski, Kuratorium O§wialy 1 inne):
a) opracowywanie wnioskow;
b) zawarcie stosownych umow;
¢) przygotowywanie dokumentéw do kontroli;
d) rozliczanie koncowe srodkdw;

19) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawach

dotyczacych dziatalnosci Wydziatu:

20) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji Uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen

/2/)\/ |
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Prezydenta;

21) Uzgodnienie dokumentacji technicznej w zakresie warunkow podiaezenia do infrastruktury
miejskiej wykonywanej w ramach .inwestycji spotecznych” wraz z okresleniem warunkow

finansowych przylaczenia si¢ do poszezegolnych rodzajow urzadzen tej infrastruktury;

22) Obstuga w zakresie rozpatrywania wnioskéw o dotacjg dla organizacji ogrodéw dzialkowych

(sporzadzanie umdw, przekazywanie i rozliczanie);
23) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu;

24) State dostarczanie do Wydzialu Obstugi i Informatyki Urzgdu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy celem umicszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu

Miasta;

25) Realizowanie innych powierzonych zadai wynikajacych z ustaw szczegélnych stanowiacych

——

kompetencje Wydziatu.

25 1. Do zadan Wydzialu Polityki Spolecznej nalezy:
y Y

1) Opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen dotyczacych dziatalnoSci Miejskiej Komisji

Rozwigzywania Problemow Alkoholowych:

2) Opracowywanie projektow Micjskiego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych;

3) Koordynacja realizacji Migjskicgo Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych;

4) Przyjmowanie, weryfikacja. cwidencja wnioskéw o dofinansowanie od podmiotow
dziatajacych w sferze protilakiyki i rozwiazywania problemdéw alkoholowych oraz pomocy

spolecznej;
5) Kontrola punktow sprzedazy napojow alkoholowych;
6) Podejmowanie dzialan na rzecz rozwigzywania probleméw miodziezy w miescie;

7) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta Miasta

w zakresie zadan prowadzonych przez Referat;
8) Przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miejskiej;

9) Przygotowywanie ogloszen zwigzanych z otwartym konkursem ofert na realizacj¢ zadan

Miasta z zakresu Micjskicgo Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw

N
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Alkoholowych oraz ustawy o pomocy spotecznej;
10) Opracowywanie Projektow Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;
11) Przygotowywanie micjskicj strategii rozwigzywania problemow spolecznych;

12) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzanymi otwartymi konkursami ofert
realizacji zadan okreslonych w ogloszeniach Prezydenta Miasta w zakresie wlagciwosci
Wrydziatu;

13) Przygotowywanie uméw dia instylucji, organizacji i oséb o dofinansowanie z budzetu
miasta przedsiewzieé¢ okreslonych w Miejskim Programie Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych, ustawy o pomocy spotecznej oraz Miejskiego Programu

Przeciwdziatania Narkomanii;

14)Kontrola efektywnoéci i prawidlowodci  wykorzystania  Srodkow budzetowych
przekazywanych jako dolinansowanie 7 budzetu miasta instytucji, organizacji i osob

prawnych i fizycznych;

15) Wspblpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Osrodkiem Rehabilitacji Dziect

Niepelnosprawnych w sprawach zwigzanych z zakresem ich dziatalnosei statutowej;

16)Kontrola organizacii pracy i wykonywanie kontroli wewnetrznych  prowadzonych
w Miejskim  Osrodku  Pomocy  Spolecznej 1 Osrodku Rehabilitacji  Dzieci

Niepetnosprawnych:

17) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow dotyczacych prowadzonych przez

Wydzial zadan;

18) Przygotowywanie  projektow  Zarzgdzeh Prezydenta miasta w sprawie ustalenia
wynagrodzenia dla Dyreklordw: Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej i Osrodka
Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych;

19)Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania

Wydziatu,

20) Stale dostarczanie do Wydziatu Obstugi i Informatyki Urzgdu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy celem umieszezenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu

Miasta;

21) Opiniowanie wnioskow w przedmiocie utworzenia apteki ogolnodost¢pnej z punktu

widzenia dostepnosci $wiadezonych ustug;

22)Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegolnych

stanowigcych kompetencje Wydzialu;
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23) Prowadzenie analiz demogralicznych;

24) Diagnozowanie stanu zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych w Miescie;

25) Ocena potencjalnych mozliwosci zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych w ramach rozwoju
budownictwa mieszkaniowego w roznych sektorach, w tym: prywatnym, spotdzielczym,
gminnym oraz towarzystw budownictwa spotecznego;

26) Wspotdziatanie z organizacjami porzarzadowymi i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie realizacji programdw spolecznych dotyczacych zaspakajania potrzeb
mieszkaniowych;

27) Prowadzenie spraw zwiazanych 7 gospodarowaniem lokalami socjalnymi;

28) Inicjowanie dziatan majacych na celu zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych w zakresie
lokali socjalnych;

29)Pozyskiwanie $rodkow pozabudietowych oraz tworzenie programéw w zakresie

) zapewnienia lokali socjalnych oraz zapobiegania bezdomnosci;

30) Wspdlpraca z wilasciwg Komisja Rady Miejskiej zajmujaca sic sprawami polityki
mieszkaniowej;

31) Wspotdziatanie z Tomaszowskim Towarzystwem Budownictwa Spolecznego w sprawach

gospodarki lokalowe] oraz przydziatu lokali socjalnych.

2. W ramach Wydziatu Polityki Spolecznej funkcjonuje samodzielne stanowisko
Pelnomocnika ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, do ktérego nalezy
w szezegolnosen:

1) Koordynowanie dziatan komarck organizacyjnych Urzedu w zakresie przygotowania
propozycji regulacji prawnych dotyczgcych wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi,

2) Przygotowanie projektow planow wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi

3) Koordynacja realizacji zadan Miasta dotyczacych wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi zgodnic z obowiazujacymi aktami prawnymi;

4) Organizowanie i prowadzenic debat publicznych 1 konsultacji spotecznych;

5) Przygotowanie i przeprowadzanie spotkan Prezydenta z organizacjami pozarzadowymi;

6) Analiza potrzeb organizacji pozarzgdowych;

7) Upowszechnianie informacji pa lemat zasad tworzenia i funkcjonowania organizacji
pozarzadowych;

8) Podejmowanie dziatan w vakresie systematyczne) analizy potrzeb  organizacji
pozarzadowych i przygotowanie instrumentdw pomocy;

9) Przedstawienie propozyciji kampanii spotecznych;

10) Wspomaganie organizacji pozarzgdowych w  zakresie nawiazywania wspdlpracy

z podmiotami zagranicznymi:

N
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11) Wspdlpraca z przedstawicielami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu

terytorialnego oraz jednostkami pozarzadowymi w zakresie rozwoju form wspotpracy.
§ 26 Do zadain Wydzialu Rozwoju, Strategit i Promocji Miasta nalezy:

1) Sporzadzanie we wspdlpracy  pozostatymi komdrkami Urzedu biezacej analizy stanu
Miasta z uwzglednieniem priorytetowych kierunkdw rozwoju,

2) Sporzadzanie dokumeniow shuzgeych rozwojowi Miasta inicjowanie 1 podejmowanie
dziatan zwiazanych 7 rozwojem lokalnym a w szezegolnosel pobudzanie rozwoju spoleczno
- gospodarczego miasta, w lym przygotowanie ofert inwestycyjnych Miasta,

3) Wspolpraca z organami it agendami Unii Europejskiej w zakresie polityki spoteczno-
gospodarczej, a takze w zakresie pozyskiwania dodatkowych funduszy dia budzetu Miasta,

4) Gromadzenie informacji o stanie gospodarczym Miasta, podmiotach gospodarczych
i instytucjach, przeksztalceniach i zamierzeniach gospodarczych;

5) Prezentowanie potenciatu spotccszno - gospodarczego Miasta oraz zasobow Miasta w kraju
i za granica, celem pozyskania kapitatu inwestycyjnego;

6) Przygotowywanie i uczesinictwo w imprezach wystawienniczych;

7) Inicjowanie 1 koordynacja dziatan na rzecz wspolpracy o charakterze spoleczno-
gospodarczym z gminami powiatu. wojewodztwa 1 kraju;

8) Inicjowanic i koordvnacja dziatan na rzecz wspdlpracy o charakterze spoteczno -
gospodarczym z gminami i regioniami zagranicznymi; -

9) Wspdlpraca z instytucjami wspicrajacymi rozwdj gospodarczy Miasta 1 regionu,

10) Wspdtudziat w  opracowywaniu  programéw  rozwojowych, definiowanie barter
rozwojowych oraz okreslanie dziatan niezbednych do ich likwidacji;

11) Wspotdziatanie z Urzgdem Wojewddzkim i Starostwem Powiatowym przy formutowaniu
zasad polityki regionalnej 1 programow gospodarczych,

12) Analizowanie i diagnovowanic zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Miasta i gminy oraz gmin sasiednich;

13) Wspblpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

14) Nawigzywanie kontaktow 7 inwestorami oraz wsparcie inicjatywy inwestora od pierwszego
kontaktu do rozpoczecia inwestycji:

15) Informowanie ¢ mozliwosciach i kierunkach inwestowania w rozwdj infrastruktury
miejskiej a takze pozyskiwanic inwestordw, w tym takze zagranicznych dla przedsiewzied
ogdlnomiejskich;

16) Inicjowanie 1 podejmowanie dziatar zwigzanych z wlaczeniem podmiotéw gospodarczych

w rozwiazywanie problemdw gospodarczych 1 spotecznych Miasta,
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17) Przygotowywanie 1 kicrowanic ofert dla potencjalnych inwestoréw krajowych
i zagranicznych w zakresic gruntow. lokali i pozostalej infrastruktury;

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z posyskiwaniem funduszy ze Srodkéw zewngtrznych;

19) Opracowywanie wnioskow i projektow o pozyskanie srodkéw finansowyeh;

20) Przygotowywanie programéw rozwoju regionalnego dla pozyskania funduszy z unijnych
programéw pomocowych:

21) Informowanie mieszkancow Miasta o Unii Europejskiej i propagowanie idei integracii;

22) Informowanie zainteresowanych o programach i procedurach otrzymywania Srodkdw
pomocowych;

23) Prowadzenie bazy danych o Unijnych funduszach pomocowych;

24) Staly kontakt z przedstawicielstwami unijnych funduszy pomocowych;

25)Pozyskiwanie unijnych vrodet finansowania;

26) Przygotowywanie  wspolnie 2 komérkami  organizacyjnymi  Urzg¢du  wnioskow
o finansowanie przygotowanych projekiow ze srodkéw pomocowych;

27)Pomoc, doradztwo i wspOtpraca przy sporzadzaniu wnioskow i realizacji programéw dla
jednostek organizacyjnych Miasta;

28) Reprezentowanie Prezydenta Miasta przed jednostkami wdrazajacymi i monitorujgcymi
projekty realizowane z¢ $rodkéw Unii Europejskiej 1 innych,

29) Przekazywanie Prezydentowi i pozostatym pracownikom Urzgdu informacji w zakresie
standarddw europejskich. za ktdre odpowiadajg samorzady;

30) Wspoltpraca ze stowarzyszeniami samorzadowymi dziatajacymi w Unii Europejskiej;

31)Pomoc producentom rolnym v terenu Miasta w pozyskiwaniu $rodkéw z budzetu Unii
Europejskiej, poprzer. prowadzenie punktu konsultacyjnego do informowania i wypetniania
wnioskow;

32) Organizowanie wspdlpracy z zagranica:

33) Pozyskiwanie nowych kontakiow zagranicznych - koordynacja wspolpracy z miastami
partnerskimi,

34) Wdrazanie i koordynacja dziatan Urzgdu Miasta w zakresie okreslonym w Ustawie z dnia
28 lipca 2005 o Partnerstwie Publiczno-Prywatnym (Dz. U. nr 169 poz. 1420),

35) Wspotpraca z mediami w zakresie whasciwosei Wydziatu,

36) Stata wspotpraca z radnymi oraz Komusjami Rady Miejskiej;

37)Redagowanie stron Biulctynu [nformacji Publicznej zgodnie z zakresem dzialania
Wydzialu,

38) State dostarczanie do Wydziatu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy celem umieszcezenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu

Miasta;

N
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39) Prowadzenie dokumentacji materialow promocyjnych;

40) Analizowanie skutecznosci prowadzonych dziatan promocyjiych oraz kreowanie nowych
$rodkow promocji Miasta;

41) Promocja atrakcji i produktéw turystycznych Miasta;

42) Przygotowywanie 1 realizacja wydawnictw promocyjnych na réznorodnych nosnikach,
skierowanych do okreslonych grup docelowych oraz ich celowa dystrybucja w kraju
i za granica;

43) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i listéw w zakresie zadan prowadzonych przez Wydziat;

44) Przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji Uchwat Rady Miejskiej;

45)Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych | z ustaw szczegdlnych

stanowigcych kompetencje Wydziatu

§ 27 Do zadan Referatu Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy:

1) Sporzadzanie wykazow przedpoborowych;
2) Przygotowywanie i przeprowadzanic rejestracil przedpoborowych;
3) Aktualizowanie rejestru przedpoborowych:

4) Prowadzenie poszukiwah przedpoborowych 1 poborowych uchylajacych sie od obowiazku

regulowania stosunku do stuzby wojskowej;

5) Kompletowanie i opiniowanie wnioskow poborowych o odroczenie zasadniczej stuzby

wojskowej dla Komisji Poborowe.
6) Udziat w pracach Komisji Poborowej i nadzor nad stawiennictwem poborowych,

7) Orzekanie w sprawach ¢ uznaniu 7olmerza za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu

cztonkéw rodziny i koniecznosei sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny;
8) Prowadzenie i aktualizacia listy poborowych;

9) Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i innych spraw obronnych okreslonych
odrebnymi przepisami - koordynowanie i nadzér nad realizacja zadan w zakresie obrony

cywilnej;

10) Udzial w monitorowaniu. alarmowaniu i ostrzeganiu ludnoécl oraz koordynowanie dzialan

ratowniczych w sytuacjach kryzysowych;

11)Kontrola realizacji zadah obronnych i obrony cywilnej przez zaktady pracy i instytucje na

terenie Miasta;

12) Organizowanie ¢wiczefi i koordynowanie szkolen dla sit obrony cywilnej na terenie Miasta,

/O,J 2\;}
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13) Planowanie i naktadanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

14) Opracowywanie i utrzymanie w stalej aktualno§ci planéw i dokumentéw wynikajacych

z systemu natychmiastowego uzupetnienia Sit Zbrojnych;
13) Inicjowanie pozyskiwania porabudzetowych §rodkéw finansowych;

16) Okresowe przedstawianie Prezydentowi Miasta sprawozdan z zakresu realizacji zadan obrony

cywilnej;

17) Utrzymanie, wyposazenie i zapewnienic gotowosci bojowej podlegtych Ochotniczych Strazy

Pozarnych;

18) Prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie unieszkodliwiania materiatoéw wybuchowych

i niebezpiecznych;
19) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dzialania Referatu;

20) State dostarczanie do Wydviatu Obstugi i Informatyki Urzgdu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezace] pracy celem umieszezenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu
Miasta;

21)Realizacja zadan i obowigzkow Prezydenta Miasta wynikajacych z przepiséw o powszechnym

obowigzku obrony RP.

22)Realizowanie innych powicrzonych zadai wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowiacych

kompetencje Referatu.

§ 28 Do zadan Referatu Zamdwien Publicznych nalezy:

1) Koordynacja zlozonych przez komdrki organizacyjne Urzedu Miasta harmonograméw

zamoOwien publicznych na roboty budowlane. ustugi i dostawy.
2) Koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych przez Miasto,

3) Okreslanie trybu zamowienia na podstawie wnioskéow skladanych przez wlasciwe komorki

organizacyjne Urzedu Miasta w porozumieniu z komorka wnioskujaca,

4) Przygotowanie lub werytikacja projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
przygotowanych przez wihasciwe komorki organizacyjne Urzedu Miasta, zgodnie z trescia

zlozonego wniosku,
5) Przygotowywanie projektu umowy o dzielenie zamdwienia publicznego,

6) Publikowanie ogloszen o raméwieniu publicznym, informacji o wyborze oferty, informacji
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o udzieleniu zamoéwienia oraz innych informacji przewidzianych w ustawie Prawo zaméwien

publicznych i w aktach wykonawczych.

7) Prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym prowadzenie

niezbednej dokumentacji,
8) Merytoryczna obstuga Stalej Komisji Przetargowey,
9) Udziat w posiedzeniach i pracach komisji przetargowych,

10) Przygotowywanie, w uzgodniceniu v wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta,

wystapiefi i wnioskow do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

11) Przygotowywanie, w uzgodnieniu z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta,

rozstrzygnigceia protestu.
5 12) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow,

13) Prowadzenie spraw zwiazanych » przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy,
14) Prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie zamdwicenia publicznego,
15) Prowadzenie rejestru przeprowadzonych postgpowai,
16) Prowadzenie rejestru wadiow 1 zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

17)Przechowywanie dokumcntacji zgodnie 2z postanowicniami ustawy Prawo zamdwien

publicznych,

18) Przeprowadzanie dorazncj kontroli w zakresie udzielonych zamowien publicznych przez
wlasciwe komérki organizacyine Urzedu Miasta w sprawach nie objgtych ustawg Prawo

zamowien publicznych,

19) Przeprowadzanie doraznej kontroli w zakresie udzielonych zamoéwien publicznych przez
miejskie jednostki organizacyjne,

20) State dostarczanie do Wydziatu Obstugi 1 Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezace] pracy celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu
Miasta,

21)Prowadzenie procedury wyboru partnera prywatnego zgodnie z ustawa z dnia 28 lipca 2005 r.

o partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. Nr 169 poz. 1420},

22) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych w zakresie

wiasciwosdci Referatu,

23) Prowadzenie innych procedur przetargowych, nie nalezacych do wylacznej wihasciwosci

pozostatych komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta.



§ 29 Do zadan Referatu Budzetu nalezy:

1) Opracowywanie projektu budzetu Miasta i programu gospodarczego;

2) Opracowywanie projekiu uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie:

a) uchwalania budzetu Miasta na dany rok;
b) uktadu wykonawcrzego budzetu;
¢) zatwierdzenia planow finansowych podleghych jednostek;

3) Wykonywanie zadan w zakresic zmian w budzecie Miasta oraz planach finansowych

podlegtych jednostek;

4) Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta, jednostkami i zakladami

budzetowymi w zakresie projektowania, realizacji budzetu i programu gospodarczego Miasta;

P

5) Przyjmowanie od podlegtych jednostek sprawozdai finansowych miesigcznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych i ich kontrola pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym;

6) Biezaca analiza i kontrola realizacji planow finansowych podlegktych jednostek;

7) Sporzadzanie opisowych sprawozdan z realizacji budzetu za okresy péiroczne i roczne;

8) Opracowywanie zbiorczego projektu planu wydatkow, zatrudnienia i funduszu wynagrodzen dla

placowek o§wiatowych oraz nadzorowanie realizacji tych planéw na podstawie danych

otrzymanych z wydziatu merytorycznego,

9) Sporzadzanie dyspozycji w zakresie przekazywania $rodkow pienigznych dla jednostek
i zakladow budzetowych, instytucji kultury. oraz stowarzyszen i organizacji w zakresie dotacji;

7 10) Wspolpraca z Regionalng [zba Obrachunkows i komisjami Rady Miejskie] w zakresie
uchwalania zmian i realizacji budzetu;

11) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dzialania Referatu;

12) State dostarczanie do Wydziatu Obstugi i [nformatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy celem umieszezenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu
Miasta;

13)Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowiacych

kompetencje Referatu.
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§ 30 Do zadan Referatu Dzialalnosci Gospodarczej nalezy:
1) Prowadzenie ewidencji podmiotdw gospodarczych;

2) Udzielanie informacji urzedom. oreanom kontroli i osobom fizycznym w sprawach dotyczacych

ewidencji dziatalnosci gospodarcre).
3) Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidenc)i oraz decyzji o jej wykresleniu;

4) Przekazywanie wlasciwym organom za$wiadczen o wpisie do ewidencji dzialalnosci

gospodarczej 1 decyzji o wykresleniu;
5) Wydawanie zaswiadczen dotyczacyeh okreséw prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;
6) Rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 listow w zakresie zadan prowadzonych przez Referat;

7) Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie

zadan prowadzonych przez Referat;
8) Przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji Uchwal Rady Miejskiej;

9) Przygotowywanie decyzji w sprawic wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow

alkoholowych;
10) Kontrola punktéw sprzedazy napojow alkoholowych;

11) Wydawanie licencji na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu osob taksowka

osobowa;
12) Wydawanie decyzji w sprawie zarobkowego przewozu 0sob;

13) Opracowywanie projektéw uchwal dotyczacych zarobkowego przewozu w  zakresie

upowaznienia ustawowego.
14) Ewidencja przedsiebiorcOw prowadzacych zarobkowy przewoz osob;

15) Wydawanie zezwolen na wykonywanic regularnych przewozow osob w krajowym transporcie
drogowym;

16) Wydawanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolefi na wykonywanie regularnych
przewozow 0sOb w krajowym transporcie drogowym;

17YKontrola przedsiebiorcy w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego lub

przewozOw na potrzeby wilasne z przepisami ustawy 1 warunkami udzielonej licencji lub

zezwolenia albo zaswiadczenia;

18) Udzielanie informacji organom kontroli w sprawie dotyczace] ewidencji dzialalnosci

w przedmiocie wykonywania zarobkowego przewozu 0s6b;
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19) Prowadzenie ewidencji pél biwakowych, obiektéw w ktorych moga byé $wiadezone ustugi

hotelarskie;

20) Wykonywanie catoksziattu zadan zwiazanych z administracja targowiska miejskiego, targowisk

osiedlowych oraz parkingdw;

21) Przygotowywanie dokumentacji w celu utworzenia lub likwidacji targowiska miejskiego,

targowisk osiedlowych oraz parkingdw;

22) Sprawowanie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego, targowisk

osiedlowych oraz parkingow:

23) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodéw 1 wydatkéw dotyczacych targowiska

miejskiego, targowisk osiedlowych oraz parkingdw,
24) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Referatu,

25) State dostarczanie do Wydziatu Obstugi i Informatyki Urzgdu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzgdu
Miasta;

26) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowigcych

kompetencje Referatu.

§ 31 Do zadan Referatu Polityki Placowej i Kadr nalezy:

1) Inicjowanie i koordynacja systemowych dziatan i rozwiazan w zakresie racjonalnego
zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie,

2) Wspoélpraca z zaktadowa organizacjy zwiazkows w zakresie polityki ptacowe;;

3) Okredlanie kwalifikacji i predyspozycji wymaganych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy oraz zasad doboru kadr i prowadzenie procesdw rekrutacji oraz konkursow,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztalceniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Urzedu. a w szczegolnosed:
a) Analiza potrzeb szkoleniowych pracownikéw Urzedu,
b) Opracowywanie systemu szkolen oraz plandw szkolen na dany rok,
¢) Zarzadzanie systemem szkolen, opracowywanie $ciezki rozwoju,
d) Wdrazanie systemowych rozwigzan w zakresie rozwoju zasobow ludzkich,
e) Ocena przydatnosel szkolen.
f) Przygotowywanie i rozliczanie budzetu szkoleniowego.

5) Koordynacja i nadzor nad przeprowadzeniem okresowej oceny pracowniczej,

20
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6) Organizacja i koordynacia praktyk zawodowych uczniéw i studentow w Urzedzie,

7) Prowadzenie akt osobowych dyrekiorow jednostek organizacyjnych Miasta i zalatwianie,
w tym zakresie, spraw pracowniczych,

8) Nadzér nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem plan6w urlopéw wypoczynkowych
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,

9) Prowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze;

10) Prowadzenie spraw osohowych pracownikéw Urzedu,

11) Prowadzenie etatyzacji Urzgdu.

12) Organizowanie badaf okresowych pracownikéw Urzedu,

13) Archiwizowanie, zgodnie 2 obowigzujacymi przepisami, akt osobowych i innych
dokumentow kadrowych,

14) Opracowywanie projektu budzetu na nastgpny rok budzetowy, w terminie wynikajacym
z procedury uchwalania budzetu.

15) Rozliczanie czasu pracy zgodnie z zapisami zawartymi w Regulaminie Pracy,

16) Prowadzenie rejestru delegacii, zwolnien lekarskich,

17) Organizowanie stazy absolwenckich i praktyk zawodowych we wspOtpracy z Urzedem
Pracy

18)Realizacja innych vadan pracodawcy wynikajacych z  ustawy o pracownikach

samorzadowych.

§ 32 Do zadani Biura Rady Migjskicj nalezy:

1

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

Opracowywanie harmonogramdw, projektow planow pracy i terminarzy posiedzen Rady
Miejskiej oraz jej komisji;

Sporzadzanie sprawozdan . realizacji planu pracy Rady Miejskiej oraz komisji Rady Miejskiej;
Sporzadzanie protokotow 7 obrad scsji Rady Miejskiej i posiedzen komisji;

Udostepnianie do publicznego wgladu protokoléw z sesji oraz komisji zgodnie z Regulaminem
Rady Migjskiej;

Planowanie i organizowanie dyzurdw i spotkan radnych z wyborcami;

Prowadzenie rejestru wnioskéw 7 dyzuréw rtadnych oraz przekazywanie ich wlasciwym

komérkom organizacyjnym w celu ich merytorycznego rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi;

Prowadzenie rejestru interpelacji. zapytan, wnioskow radnych zglaszanych na sesji oraz miedzy

sesjami Rady Miejskiej;

Opracowywanie  projektow uchwat Rady Miejskiej w =zakresie dotyczacym zadan



Przewodniczacego Rady Miejskiej;
9) Prowadzenie rejestru uchwat podjetych przez Rade Miejska;

10) Prowadzenie rejestru i przygotowywanie odpowiedzi na skargi mieszkancow kierowane

do Rady Miejskiej:

11) Wspolpraca w zakresie sporzadzania informacji z dziatalnosci Rady Miejskiej publikowane;j

na famach strony samorzadowej,

12) Opracowywanie analiz. dla potrzeb Rady Miejskiej 1 jej komisji w ramach kompetencji

nalezacych do Biura,
13) Planowanie i koordynowanie wyjazdow shizbowych oraz szkolen radnych;

14) Zapewnienie niezbednej pomocy techniczno-organizacyjnej radnym w sprawowaniu przez nich

J mandatow;

15) Wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych, parlamentarnych

i prezydenckich oraz referendow:

16) Zapewnienie niezbednej pomocy w zakresic utworzenia, potaczenia, podziatu oraz zniesienia

jednostki pomocniczej,

17) State dostarczanie do Wydziatu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezgcej pracy celem umieszezenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu
Miasta;

18) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowiacych

kompetencje Biura

) 19) Redagowanie stron Biuletynu Informacijt Publicznej w zakresie dzialania Biura.

§ 33 Do zadan Biura Prawnego nalezy:

1) Wykonywanie obstugi prawnej Rady. Prezydenta i komorek organizacyjnych Urzedu,

2} Udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktdw prawnych Urzedu 1 opiiowanie ich
pod wzgledem formalno - prawnym.

3) Doradztwo prawne i prowadzenie zastepstwa sagdowego,

3) Prowadzenie i udostgpnianiec do weglgdu zbiordw dziennikéw urzedowych wraz ze skorowidzami,
4) Udzielanie wyjasnieni w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dzialania Rady,
Prezydenta i Urzedu,

5) Wspéldziatanie w podejmowaniu czynnodci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

6) Informowanie Prezydenta. Przewodniczgcego Rady oraz komérki organizacyjne Urzedu o:
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a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,
b) uchybieniach w dziatalnosci Urzgdu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach prawnych tych
uchybien,
7) Udzial w posiedzeniach Rady.
8) Opiniowanic pod wzgledem prawnym: projektow uchwal, zarzadzefi oraz uméw
cywilnoprawnych,
9) Wydawanie opinii prawnych,
10) Reprezentowanie Miasta przed sadami oraz innymi organami w postgpowaniach, w ktorych

Miasto jest strona.
§ 34 Do zadan Biura Ewidencji Ludnoéci i Dowodow Osobistych nalezy:

1) Postgpowanie w sprawie zameldowania i wymeldowania,
2) Opracowanie zmian adresowo-osobowych:
3) Postepowanie w sprawie udostepniania danych osobowych;

4) Postgpowanie administracyjne w sprawie o wymeldowanie, zameldowanie, o uchylenie

czynnosci materialno-technicznej zameldowania,

5) Wydawanie zaswiadczenia na podstawic danych zawartych w ewidencji ludnosei i dowodow

osobistych;
6) Postepowanie w sprawie wydania dowodu osobisiego;
7) Przygotowanie i sporzadzenic spisow wyborcow,
8) Prowadzenie i aktualizacja rejestra wyborcow,

9) Wspdlpraca z Centrum Personalizacji Dokumentow MSWiA, Terenowym Bankiem Danych,

WKU, USC, Policja i Sadami w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;
10) Prowadzenie i aktualizacja archiwum dowoddéw osobistych;
11)Wydawanie zezwolef na prowadzenie zbiorek publicznych i nadz6r nad ich przebiegiem;

12)Przyjmowanie zawiadomien i wydawanic decyzji o odmowie wyrazenia zgody na odbycie

zgromadzenia publicznego i nadzor nad ich przebiegiem;

13)Prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania zezwolen na przeprowadzenie imprezy

masowej;

14) Wdrazanie, nadzér i koordynacja zadan Urzgdu Miasta wynikajaca z ustawy o ochronie danych

osobowych, w tym w szczegdlnosci:

7
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15) Wdrozenie jednolitych zasad ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta,

16) Wewngeirzna kontrola Urzgdu Miasta w zakresie ochrony danych osobowych;

17) Organizacja systemu bezpieczenstwa danych osobowych;

18) Wykonywanie caloksztaltu czynnosci zwigzanych z rejestracja i zgloszeniem danych
osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych;

19) Aktualizacja zgtoszenia i rejestracji danych osobowych; _

20) Opracowanie i wdrazanic .Polityki Bezpieczenstwa™ oraz Instrukeji zarzadzania systemem
informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych”.

21)State pelnienie obowiazkéw administratora Systemu Personalizacji Dowodoéw Osobistych
i Ewidencji Ludnosci,

22) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydzialy;

23) Stale dostarczanie do Wydziatu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy celem umieszezenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu
Miasta;

24) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowiacych

kompetencje Biura

§ 35 Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1) Rejestracja stanu cywilnego osob poprzez prowadzenie ksiag stanu cywilnego wraz z aktami
zbiorowymi wedhug wlasciwosgei miejscowe;;

2) Przyjmowanie zgloszen o urodzeniach:

3) Sporzadzanie aktow urodzen i wydawanie z nich odpisdw;

4) Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka przez ojca;

5) Przyjmowanie o§wiadezen o pochodzeniu dziecka;

6) Przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

7) Przyjmowanie o$wiadezen o nadaniu imion noworodkom;

8) Przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imion noworodkom,;

9) Przyjmowanie o§wiadczen od osob zglaszajacych urodzenie po upltywie terminu do zgtoszenia

noworodka;

10) Przyjmowanie o$wiadczen $wiadka obecnego przy porodzie, lub ktory wie o urodzeniu dziecka

na podstawie osobistego przekonania;
11) Sporzadzanie protokotow zgloszenia urodzenia dziecka;

12) Sporzadzanie protokotéw w sprawie odtworzenia tresci aktu urodzenia, matzenstwa 1 zgonu,
J
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13) Przyjmowanie zapewnief od 0sob zamicrzaj acych zawrzeé zwiazek makzenski;

14) Przyjmowanie oswiadczen o nazwisku jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu zwiazku

malzenskiego oraz o nazwisku ich dzieci;

15) Przyjmowanie of$wiadczen w formie uroczystej o wstapieniu w zwigzek matzenski

(celebrowanie uroczystosci zawicrania zwigzkow malzenskich);
16) Sprawdzanie tozsamodci i petnoletnose swiadkow przy zawieraniu malzenstw;

17) Wydawanie zaswiadczen —stwierdzajacych brak okolicznodei wylaczajacych zawarcie

matzenstwa wyznaniowego wywoltujacego skutki cywilne;
18) Sporzadzanie aktéw matzenstw i wydawanie z nich odpisow;
19) Sporzadzanie protokotow zawarcia matzensiwa poza lokalem USC;

20) Przyjmowanie o$wiadezen o powrocic rozwiedzionej do nazwiska jakie nosila przed zawarciem

zwiazku matzenskiego;

21) Wystgpowanie z wnioskiem do Prezydenta Rzeczpospolite] Polskiej o przyznanie jubilatom

_Medali Za Dhigoletnie Pozycic Malzenskie™:
22) Organizowanie uroczystodci zwiazanych 7 jubileuszami pozycia malzenskiego;
23) Przyjmowanie zgtoszen o zgonach:
24) Sporzadzanie protokotow przesluchania osoby zglaszajacej zgon po pochowaniu zwlok;
25) Sporzadzanie protokotéw przestuchania $wiadka w sprawie zgonu po pochowaniu zwlok;
26) Sporzadzanie akiow zgondw i wydawanic 2 nich odpisow;
; 27) Wystawianie za$wiadczen o braku akiu w ksiggach stanu cywilnego,
28) Wpisywanie wzmianek marginesowych 1 przypisow przy aktach stanu cywilnego;

29) Zawiadamianie w celu dokonywania wzmianek marginesowych i przypiskow przy aktach

innych urzedéw stanu cywiinego, w kiorych sporzadzono akty os6b, ktorych zdarzenie dotyczy;
30) Wykonywanie czynnoéci zwiazanych 7 informacjg statystyczna GUS;
31) Prowadzenie korespondencji krajowe] i zagraniczne):

32) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w zakresie rejestracii oraz prowadzenia dokumentacji stanu

cywilnego;
33) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;

34)Udzielanie informacji i odpowiedzi na zapytania klientdw w zakresie rejestracjl stanu

cywilnego oraz innych crynnodct wykonywanych przez USC;
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35) Wydawanie decyzji w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyczacych:
a) sprostowania oczywistych blgdow pisarskich w aktach stanu cywilnego;
b} skreslenia czesci wpisu w aktach stanu cywilnego;,
¢) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
d) uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,
e) wpisania (umiejscowienia) aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica;
f) zmiany imion i nazwisk;
g) ustalenia brzmienia pisowni imion i nazwisk:
36) Wydawanie zezwolen dotyczacych:
Y a) skrocenia terminu wyczekiwania na zawarcie zwiazku malzenskiego;
b) na przegladanie ksiag stanu cywilnego.
37) Wydawanie na piémie odmowy wykonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

38) Wydawanie zaswiadczen o zdolno§ci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego przez

obywatela polskiego za granica:
39) Przechowywanie ksiag stanu cywilnego i akl zbiorowych;
40) Przekazywanie ksiag 100-letnich do archiwum panstwowego;
41) Realizacja postanowien sadow i innych uprawnionych urzedow;

42y Wspolpraca z innymi urzedami zajmujacymi si¢ rejesiracjq stanu cywilnego oraz ruchem

ewidencji ludno$cei 1 wydawania dowodow osobistych;
43) Sporzadzanie testamentéw allograficznych;
44) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania USC;

45)State dostarczanic do Wydzialu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych bieracej pracy celem umieszezenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu
Miasta;

46) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegblnych stanowiacych

kompetencje Urzedu Stanu Cywilnego.

36 Do zadan Pionu Ochrony - Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
] Y

1) Prowadzenie nadzoru w zakresie przestrzegania tajemnicy stuzbowej;

|
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2) Prowadzenie rejestru 0séb upowaznionych do dostegpu do informacji stanowiacych tajemnicg

shuzbowag;
3) Okresowa kontrola ewidencji. materiatow 1 obiegu dokumentow;
4) Opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;
5) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
6) Wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

7) Opracowywanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
stanowiace tajemnice stuzbowa w razic wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

8) Podejmowanie dzialan zmicrzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszemia przepisow
o ochronie informacji nicjawnych;

" 9) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie

dziatania Pionu Ochrony;
10) Prowadzenie kancelarii tajnej:
11) Zapewnienie bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;

12) State dostarczanie do Wydziatu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu
Miasta;

13)Redagowanie stron Biuletynu I[nformacji Publicznej zgodnie z zakresem dzialania Pionu

Ochrony;

14) Realizowanie innych powierzonych zadah wynikajacych z ustaw szezegdlnych stanowiacych

kompetencje Pionu.
§ 37 Do zadan Sluzby Bezpicczenstwa i iligicny Pracy nalezy:

1} Przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przestrzeganie przepisow

i zasad w tym zakresie w Urzedzie Miasta;

2) Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsigwzieé technicznych i organizacyjnych w celu eliminacji zagrozen zycia oraz
zdrowia pracownikow a takze majacych na celu poprawg warunkdw pracy;

3) Wspotpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie organizowania szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej

|
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nowo zatrudnionych pracownikow:

4) Wspblpraca z laboratoriami i innymi jednostkami w zakresie przeprowadzania badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych lub warunkow uciazliwych dla zdrowia wystgpujacych

w $rodowisku pracy;

5) Wspétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyezna opieke zdrowotna nad pracownikami

w tym takze w zakresie organizacji okresowych badan lekarskich;

6) Udziat w opracowywaniu zakladowych ukladow zbiorowych, zarzadzen, regulami‘n()w

i instrukcji dotyczacych bezpieczensiwa 1 higieny pracy;

7) Prowadzenie dokumentacji dotyczacych wypadkow przy pracy a takze wynikow badan

i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

8) Wspoldzialanie ze spoleczng inspekcejg pracy oraz zakladowymi organizacjami zwiazkowymi
w zakresie podejmowanych przez pracodawce dzialan majacych na celu przestrzegania

przepiséw i zasad bhp oraz poprawg warunkow pracy pracownikéw;

9) Inicjowanie i rozwijanic na terenie Urzgdu roznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;
10} Prowadzenie doradztwa w zakresie przcpisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
11) Redagowanie stron Biuletynu tnlormacji Publiczne] zgodnie z zakresem dziatania Shuzby BHP;

12)Realizowanie innych zadan wynikajgeych z Kodeksu Pracy oraz Rozporzadzenia Rady

Ministréw w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38 Do zadan Audytora Wewngtrznego w szezegoOinosci nalezy:

1) Organizowanie dzialalnoéci kontrolnej:
2) Opracowywanie rocznych plandw audytu i kontroli oraz uzgadnianie ich z Prezydentem Miasta;

3) Przeprowadzanie kontroli zgodnie 7 zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta rocznym planem

audytu wewngtrznego;

4) Badanie dowoddw ksiggowych oraz zapisdw w ksiggach rachunkowych;

5) Ocena systemu gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem;

6) Ocena efektywnosci gospodarnodci zarzadzania finansowego;

7) Opracowywanie na podstawie wynikow kontroli informacji 1 analiz dotyczacych

J2
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funkcjonowania kontrolowanych jednostek;

Dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w  dokonywaniu
wydatkow, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych srodkéw oraz

przestrzegania termindw realizacji zadan 1 zaciggnigtych zobowigzan;

Sporzadzanie protokoléw z kontroli;

10) Gromadzenie petnej dokumentacji z kontroli;

11) Opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych.

§ 39 Do zadan Pelnomocenika ds. Kontroli i Nadzoru Wlascicielskiego nalezy:

D

Przeprowadzanie kontroli prawidtowosci funkcjonowania gminnych jednostek
organizacyjnych, polegajace] na badaniu i ocenie ich dziatalnodci dokonywanej z punktu
widzenia kryteriow sprawno$ci organizacyjnej, celowosci, gospodarnosei, rzetelnosci
i legalnosci w celu likwidacji nickorzystnych zjawisk w biezacej dzialalnosci oraz zapobiegania

ich powstawaniu. Realizacja wymienionych zadan nastapi na podstawie zatwierdzonych przez

* Prezydenta plandéw kontroli okresowych 1 doraznych.

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9

Przygotowywanie wystapien pokontrolnych,

Zapewnienie wykonywania wystapien i zalecen pokontrolnych, w tym przeprowadzanie
kontroli sprawdzajacych.

Wspdtdziatanie » kierownikami jednostek i1 komorek organizacyjnych w zakresie
zwigzanym z wykonywaniem przez nich kontroli,

Przygotowywanie projektu rocznego planu kontroli,

Opracowywanie na podstawic wynikow kontroli i innych materialéw - analiz, ocen
i informacji dotyczacych dziatalnosci i wykonywania zadan przez kontrolowane jednostki,

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci kontrolne;j i jej wynikéw,

Wspdtdziatanie w czynnoéciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli
ZEWNELrznej,

Prowadzenie rejestru dokonywanych kontroli organow kontroli zewngtrznej oraz nadzor

nad terminowoscig realizacji wystapien pokontrolnych,

/277 ]
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10) Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczace]j przeprowadzonych kontroli;
1) Prowadzenie dokumentacji podmiotow gospodarczych, ktorych wihascicielem lub

udziatowcem iest Miasto;

12) Nadzorowanie i prowadzenic dokumentacji likwidowanych i przeksztalcanych jednostek
organizacyjnych;
13) Przygotowywanie projektow umoéw 1 projektow statutéw spoiek prawa handlowego

tworzonych przez Miasto,
14) Przygotowywanie projektow przeksztalcen whasnosciowych jednostek organizacyjnych

podlegtych Radzie Miejskie].

§ 40 Do zadan Pelnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig nalezy:

1) Zapewnienie ustanowicnia. wdrozenia, uirzymania i doskonalenia proceséw potrzebnych

w Systemie Zarzadzania Jakoscia,

2) Tworzenie i nadzér nad wdrozeniem oraz funkcjonowaniem Systemu Zarzadzania Jakoscia

i ustalaniu celow jakosciowych.

3) Przedstawianie Prezydentowi Miasta i jego Zastgpcom sprawozdan z funkcjonowania Systemu

i wszelkich potrzeb zwigzanych z doskonaleniem,
4) Nadzor nad audytami Systemu Zarzadzania Jakoscia,

5) Inicjowanie i/lub podejmowanie dziataii korygujacych, zapobiegawczych 1 innych

doskonalacych,
6) Wspblpraca ze stronami zewnglrznymi w sprawach dotyczacych Systemu Zarzadzania Jako$cia,
7) Zapewnienie, aby w calej organizacji promowana byla $wiadomo$é waznosci spetniania
wymagan klienta,

8) Organizowanie, koordynowanie i zwolywanie posiedzen Zespotu wdrozeniowego zgodnie

7 przyjetym Harmonogramem Wdrazania Systemu Zarzadzania J akoscig.



47
ROZDZIAL 1V

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 41. 1. Indywidualne sprawy klientéw zalatwiane sq w terminach okreslonych w Kodeksie

Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu s zobowiazani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw klientow kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia

spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe 1 terminowe zalatwianie indywidualnych spraw
klientdw ponosza kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz pracownicy zgodnie

z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje drziatania komodrek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw klientéw, w tym skarg, wnioskoéw i listow oraz interwencji,

sprawuje Kancelaria Prezydenta Miasta.

§ 42. 1. Ogolne zasady posigpowania z¢ sprawami wniesionymi przez klientdw okresla
Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukeja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne

dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow klientow.

2. Sprawy wniesione przez klientow do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach 1 rejestrach

spraw.

3. Kancelaria Prezydenta Miasta prowadzi  centralny rejestr skarg 1 wnioskow
indywidualnych wplywajacych do Urzgdu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjec klientow przez

Prezydenta Miasta 1 jego Zastgpcow.

§ 43 1. Pracownicy obstugujacy klientéw zobowigzani sg do:
1) Bezwzglednej znajomosei przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;

2) Udzielania informacji niczbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci

obowigzujacych przepisow,
3) Rozstrzygnigcia sprawy, w miarg¢ mozliwosci na migjscu;
4) Informowanie klientéw o stanie zalatwienia sprawy:

;

2]



48
5) Powiadamianie o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej

sytuacji;

6) Informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od

wydanych rozstrzygnigc.

2. Klienci maja prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej oraz

elektronicznej zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

§ 44. 1. Prezydent Miasta i Zastepcy Prezydenta Miasta przyjmuja klientéw w sprawach

skarg i wnioskow w kazdy drugi i czwarty czwartek miesigca w godzinach od 8:00 do12:00;

2. Wyznaczony pracownik Kancelarii Prezydenta Miasta z upowaznienia Prezydenta

przyjmuje klientow codziennie w godzinach ustalonych przez Prezydenta Miasta;,

3. Sekretarz Miasta oraz naczelnicy 1 kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu

przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek w godzinach od 10 : 00

do14:00;

4. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja klientdw

~ w ciagu catego dnia pracy;

5. Z przyjec klientow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty.

§ 45. 1. Wszystkie wplywajgce skargi i wnioski przekazywane sa do Kancelarii Prezydenta

Miasta;

2. Po rejestrac]i w Kancelarii Prezydenta Miasta, wymienione pisma przekazywane sa do

komérek organizacyjnych Urzgdu Miasta zgodnie z wlasciwoscia;

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta odpowiedzialni sg za prawidlowe i

terminowe rozpatrzenie skargi fub wniosku;

4, Kierownik komorki orpanizacyjnej przygotowuje odpowiedZ na skarge lub wniosek

i przedkiada jg Prezydentowi Miasta;

5. Pelna dokumentacja zwigzana 7 zatatwieniem sprawy przekazywana jest do Kancelarii

Prezydenta Miasta,

6. Na polecenie Prezydenta Miasta dokonywane sa analizy sposobu zalatwiania skarg

i wnioskow.

Yoy

N/



[i

49

ROZDZIAL YV

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 46. Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta i kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu podpisujqg dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich
whasciwosel zgodnie z podzialem kompetencji.

§ 47 1. Prezydent podpisuje:

1) Zarzadzenia, decyzje, postanowienia i inne akty prawne Prezydenta,

2) Wystapienia i odpowiedzi na zapytania i wnioski kierowane do Przewodniczacego Rady,
Komisji Rady i Radnych oraz do organéw administracji publicznej, organizacji spotecznych
1 politycznych,

3) Akty powolania, mianowania i umowy o prace pracownikéw samorzadowych oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

4) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne],

5) Pisma do prezydentow (burmistrzow, wojlow) gmin,

6) Odpowiedzi na skargi dotyczace kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu,

7) Inne pisma z zakresu reprezentowania Miasta.

2. W okresie nieobecnosci Prezydenta akty prawne i inne pisma podpisuja Zastgpcy Prezydenta
Miasta.

3. W przypadku nieobecnosci Prezydenta i Zastgpedw Prezydenta pisma podpisuje Sekretarz
Miasta.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowi lub jego Zastgpcom powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika wladciwej komdrki organizacyjnej Urzedu Miasta badZ? osobg
zajmujacg samodzielne stanowisko.

5. Pracownicy Urzedu Miasta podpisujg:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie

upowaznienia udziclonego przez Prezydenta,
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2) korespondencje zewneirzna dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji danej

komérki organizacyinej na podstawie upowaznicnia udzielonego przez Prezydenta.

ROZDZIAL VI
ZASADY, TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU

AKTOW PRAWNYCH

§ 48 1. Projekty uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta Miasta wraz z uzasadnieniem
opracowuja komorki organizacyjne, w kiérych zakresie dziatania lezy regulowane zagadnienie.
2.Jezeli regulowane zagadnienie lezy w kompetencji kilku komérek organizacyjnych projekt aktu

prawnego przygotowuje komorka wyznaczona przez Sekretarza Miasta.
§ 49 Projekty aktéw prawnych podlegaja zaopiniowaniu pod wzglgdem zgodnosci z prawem.

§ 50 1. Biuro Rady Migjskicj prowadzi zbiér uchwat Rady Miejskiej.

2. Prezydent Miasta przesylta uchwaty Rady Miejskiej w ciagu 7 dni od daty podjgcia wlasciwemu

organowi nadzoru.

3. Pozostale rejesiry przepiséw gminnych prowadzi Kancelaria Prezydenta Miasta.

§ 51. 1. Kancelaria Prezydenta Miasta precsyla akty prawne poszezegblnym  komorkom

organizacyjnym Urzedu.

2. Poszczegdlne komdrki organizacyjne skladajg roczne sprawozdania z wykonania uchwat

i zarzadzen.

.[:/ i
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ROZDZIAL VII

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 52 W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna 1 zewngtrzna.

§ 53 Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujy: Prezydent Miasta i jego Zasigpey, Sekretarz
Miasta, Skarbnik Miasta, Audytor Wewnetrzny, oraz kierownicy komorek organizacyjnych

w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

§ 54 1. Naczelnicy Wydzialéw. Kierownicy Referatéw i Biur lub wyznaczeni przez nich

pracownicy, biora udziaf w kontrolach kompleksowych w miejskich jednostkach organizacyjnych.

2. Prezydent Miasta moze zarzadzi¢ kontrole problemowa w miejskich jednostkach
organizacyjnych prowadzong przez Naczelnikow Wydzialéw, Kierownikéw Referatéw i Biur,

wyznaczonych pracownikow lub powotang do tego celu Komisj¢ Dorazna.

3.Szczegélowe zasady 1 iryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej izewngtrznej

uregulowane sg odrgbnymi przepisami.

§ 55 Czynnoscei kancelaryjne i zasady klasyfikacji akt powstajacych w Urzedzie reguluje Instrukcja
kancelaryina dla urzedow gmin i zwigzkéw migdzygminnych, stanowiagca zalacznik do

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 7 dnia 22 grudnia 1999 r.

ROZDZIAL VIII

STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU MIASTA

§ 56. W sktad Urzedu Miasta wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska:

1) Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska podporzadkowane bezpo$rednio
Prezydentowi Miasta:

a) Kancelaria Prezydenta Miasta,

b) Urzad Stanu Cywilnego,

c) Wycﬁial Rozwoju, Strategii i Promocji Miasta,
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d) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - Pion Ochrony,

e) Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,

f) Audytor Wewnetrzny.,

: g) Pelmomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,

|

\ h) Petnomocnik ds. Kontroli 1 Nadzoru Wlascicielskiego,

i) Biuro Prawne.

2) Komérki organizacyjne podporzadkowane pierwszemu Zastepcy Prezydenta Miasta:
a) Wydzial Inzyniera Miasta.
b) Wydziat Rozwoju Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,
¢) Wrydziat Inwestycji,
d) Referat Dziatalno$ci Gospodarczej.

3) Komérki organizacyjnc podporzadkowane kolejnemu Zastgpey Prezydenta Miasta :
a) Wydzial Edukacii,

b) Wydziat Kultury, Sportu 1 Rekreacji,
¢) Wydzial Polityki Spolecznej,

d) Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych.

4) Komérki organizacyjne podporzadkowane Sekretarzowi Miasta:

a) Wydziat Obshugi 1 Informatyki Urzgdu Miasta,
) b) Biuro Rady Miejskiej,

¢) Stuzba BHP,

d) Referat Zamdwien Publicznych,

e) Referat Polityki Placowej i Kadr.

6. Komorki organizacyjne podporzadkowane Skarbnikowi Miasta:
a) Wydzial Finansowo-Ksiggowy,
b) Wydzial Podatkow i Oplat,
¢) Referat Budzetu.
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