ZARZADZENIE NR 108/2004
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO

z dnia 28 czerwcea 2004r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Tomaszowie

Mazowieckim.

\ Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
’ (ti. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z 2002r. Dz.U. Nr 23, poz. 220, Dz.U. Nr 62, poz. 558, Dz.U.
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.1806, Dz.U. z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,
poz. 1568, Nr 228, poz. 2256 i Dz.U. z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203) Prezydent

Miasta Tomaszowa Mazowieckiego zarzadza co nastgpuje:

§ 1. Prezydent Miasta Tomaszowa Mazowieckiego nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu

Miasta w Tomaszowie Mazowieckim stanowiacy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. 1.Traci moc Zarzadzenie Nr 119/2003 z dnia 22 lipca 2003 roku oraz Zarzadzenie Nr 130/2003
z dnia 20 sierpnia 2003 roku Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

2.Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2004 z dnia 27 stycznia 2004 roku Prezydenta Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego w sprawie utworzenia w Urzedzie Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim Komorki do spraw Realizacji Projektow z Wykorzystaniem Srodkow
Pozabudzetowych.

§ 3. Ninigjsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2004 roku i podlega zamieszczeniu

na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Tomaszowa Mazowieckiego.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 108/2004
Prezydenta Miasta Tomaszowa Maz.

z dnia 28 czerwca 2004 roku

w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta

w Tomaszowie Mazowieckim

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA
W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

) ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Ofganizacyjny Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, zwanym dalej
,Urzedem”, okresla organizacj¢ i zasady jego funkcjonowania.

§ 2. Urzad Miasta w Tomaszowie Mazowieckim realizuje zadania :
1) wiasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zlecone przez organy administracji rzadowej;

3) inne z zakresu administracji publicznej.

ROZDZIAL T
STRUKTURA I ORGANIZACJA URZEDU MIASTA

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

2. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w  stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Status prawny pracownikow samorzadowych okresla odrebna ustawa.

. pekretarz Miasta w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta zapewnia sprawne
ywanie 1 organizacje pracy Urzedu.

y i‘ Skarbnik Miasta pelni funkcj@ gléwnego ksiggowego budzetu miasta oraz sprawuje
jgEdni nadzor nad kontrola finansowa miejskich jednostek organizacyjnych.

6.0 kezydent Miasta moze powola¢ Petnomocnikéw do realizacji okreslonych zadan.



2

7Prezydent Miasta w drodze odr¢bnego zarzadzenia okredli szczegdlowe zadania
do realizacji przez ZastepcOw Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.

§ 4. W sklad Urzgdu wchodza nizej wymienione komoérki organizacyjne, ktore postuguja sie
nastepujacymi symbolami literowymi:

1. Wydzialy:
1) Wydziat Organizacyjno - Prawny PWO,
2) Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska KWK

3) Wydziat Rozwoju Przestrzennego

i Gospodarki Nieruchomos$ciami KWG,
4) Wydziat Ewidencji Ludnoéci i Spraw Obywatelskich OwWO,
5) Wydziat Edukacji OWE,

) 6) Wydziat Finansowo - Ksiggowy FWE,

7) Wydziat Podatkéw i Optat FWP,
8) Wydziat Obstugi Urzedu Miasta SWO,
9) Wydziat Rozwoju Miasta i Iﬁtegracji Europejskiej EWS,
10) Wydziat Promogji, Kultury i Sportu ORK,

2. Referaty:

1) Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych PRO,
2) Referat Inwestycji i Nadzoru Wiascicielskiego KRI,
3) Referat Spraw Spotecznych , ORS,
4) Referat Budzetu i Nadzoru Finansowego FRB,
5) Referat Dziatalno$ci Gospodarczej ERG,
3. Biura:
1) Biuro Rady Miejskiej BRM,;

4, Pozostale :

1) Petnomocnik ds. Rozwoju Gospodarczego i Integracji Europejskie; E,
2) Komendant Strazy Miejskiej SM,
3) Rzecznik Prasowy ‘ PRP,
USC,

PPO,

SBHP

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

1. W wydzialach :
1) Naczelnik Wydziatu Organizacyjno - Prawnego;
2) Naczelnik Wydziatu Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
a) Zastgpca Naczelnika Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
3) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami;
a) Zastgpca Naczelnika Wydzialu Rozwoju Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomosciami,
4) Naczelnik Wydziatn Ewidencji Ludnosci i Spraw Obywatelskich;
a) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Ewidencji Ludnosci i Spraw Obywatelskich;
5) Naczelnik Wydziatu Edukacji;
a) Zastepca Naczelnika Wydziatu Edukacji;
6) Naczelnik Wydziatu Finansowo — Ksiegowego;
a) Zastepca Naczelnika Wydziatu Finansowo — Ksiggowego,
7) Naczelnik Wydziahu Podatkow i Opfat;
8) Naczelnik Wydziatu Obstugi Urzedu Miasta;
a) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Obstugi Urzedu Miasta,
9) Naczelnik Wydzialu Rozwoju Miasta i Integracji Europejskiej;
a) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Rozwoju Miasta i Integracji Europejskiej;
10) Naczelnik Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu.

2. W referatach:
1) Kierownik Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;
2) Kierownik Referatu Inwestycji i Nadzoru W%aécicielskiego;
3) Kierownik Referatu Spraw Spotecznych;
4) Kierownik Referatu Budzetu i Nadzoru Finansowego,

5) Kierownik Referatu Dzialalnosci Gospodarcze;.

3. W pozostalych:
Petnomocnik ds. Rozwoju Gospodarczego i Integracji Europejskiej;
Komendant Strazy Miejskiej;
Rzecznik Prasowy;
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;
Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych;
Specjalista ds. BHP,




8) Audytor Wewnetrzny.

4. W biurach :
1) Kierownik Biura Rady Miejskie;j.

§ 6. 1. Sekretarza Miasta podczas jego nieobecnosci zastepuje Naczelnik Wydziat
Organizacyjno-Prawnego.

2. Naczelnik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego zastepuje Skarbnika Miasta podczas jego
nieobecnoscei.

3. Pelnomocnik ds. Rozwoju Gospodarczego i Integracji Europejskiej podlega bezposrednio
Prezydentowi Miasta i kieruje nastepujacymi komérkami organizacyjnymi : Wydziatem Rozwoju
Miasta i Integracji Europejskiej oraz Referatem Dzialalno$ci Gospodarcze;.

4. Komendant Strazy Miejskiej podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta i realizuje
zadania 1 obowiazki okreslone w odrebnej ustawie.

5. Rzecznik Prasowy podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta i realizuje czynnosci
wynikajace z zakresu obowigzkow i uprawnien,

6. Pelnomocnik ds. Ochrony kieruje komérka organizacyjna realizujaca sprawy
w zakresie ochrony informacji niejawnych zwana ,Pionem ochrony”. Pion Ochrony podlega
bezposrednio Prezydentowi Miasta .

7. W sktad Pionu Ochrony wchodza;
1) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Kierownik kancelarii tajnej;
3) Inspektor sieci teleinformatycznej;
4) Administrator sieci teleinformatyczne;.

2. Shuzba BHP podlega bezposrednio Sekretarzowi Miasta upowaznionemu do sprawowania
nadzoru ~w  sprawach z  zakresu  bezpieczefistwa i  higieny  pracy.
W skiad Stuzby BHP wchodzi specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy. Stuzba BHP
pelni  funkcje kontrolne i doradcze pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy realizujac czynnosci wynikajace z zakresu obowiazkéw i uprawnien.

8. Audytor Wewnetrzny podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta i realizuje czynnosci
wynikajace z ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz.U. 2003r.
Nr 15, poz. 148 z pdézn. zm.).

§ 7. Komorki organizacyjne Urzedu prowadza sprawy zwiazane z kompetencjami
Prezydenta Miasta na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego naczelnikowi, kierownikowi
lub wyznaczonemu pracownikowi.
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ROZDZIAL 111

ZASADNICZE KOMPETENCJE I ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIASTA

§ 8. Do ogdlnych zadan wydziatlow, biur i referatoéw oraz pozostatych komorek

organizacyjnych wymienionych § 4 ust. 4 w szczeg6lnosci nalezy:

1. Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan;

2. Realizacja zadaf wynikajacych z uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzeh Prezydenta Miasta,

[F8]

Wspoldziatanie z organami samorzadowymi, administracja rzadowa, organizacjami
t instytucjami dzialajagcymi na terenie Miasta;

Wspolpraca z wlasciwymi Komisjami Rady Migjskiej;
Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego Miasta;

Rozpatrywanie skarg, wnioskdw 1 interpelacji wedlug whasciwosci;

=N ok

Opracowywanie  propozycji do  projektow  wieloletnich  programdéw  rozwoju
w zakresie swego dzialania oraz wspéltdziatania w ich realizaci; :

8. Przygotowywanie projektow plandéw finansowych, okresowych ocen, analiz, informacji
1 sprawozdawczosci;

9. Realizacja zadah obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
panstwa.

§ 9. Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu

Miasta nalezy:

1. Do zadan realizowanych przez Wydzial Organizacyjno-Prawny nalezy:

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

9)

10) Prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu;

11) Wspoldziatanie w czynnoSciach kontrolnych przeprowadzanych przez Komisje Re

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Prezydenta Miasta i Zastepcoéw Prezydenta Miasta;
Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu,

Prowadzenie centralnych rejestrow skarg, wnioskow 1 listow i Zarzadzen Prezydenta Miasta,
Obstuga techniczna przygotowania i przebiegu posiedzen Rady Spoteczno Gospodarczej;
Sporzadzanie okresowych informacji 1 ocen o realizacji uchwat Rady Miejskiej;
Sporzadzanie okresowych informacji z prac Rady Spoteczno Gospodarcze;;

Sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu;

Zapewnienic  spoleczenstwu informacji o pracy Urzedu oraz podejmowanych
przedsiewzigeciach;

Przygotowywanie informacji prawnej dla poszczego6lnych komérek organizacyjnych Urzedu;

Rady Miejskiej i organy kontroli zewnetrznej;
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12)Prowadzenie rejestru dokonywanych kontroli przez organy zewngtrzne oraz nadzor
nad terminowoscig realizacji wystapien pokontrolnych;

13) Organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu;
14) Nadzor i kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie;

15) Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek |
organizacyjnych;

16)Realizacja catoksztattu spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

17) Prowadzenie centralnego rejestru umow-zlecen zawieranych przez Urzad Miasta;
18) Sprawowanie nadzoru i kontroli rozpatrywania skarg, wnioskéw i listow;

19) Wdrazanie nowych metod i technik pracy i zarzadzania;

20) Prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzania wybor6w i referendéw;

21) Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej Miasta;

22) Obstuga prawna Urzedu;

23) Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw prawnych;
24) Opiniowanie projektéw umow 1 porozumie;

25) Reprezentowanie organéw Miasta przed sadami i innymi organami orzekajacymi,
26) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu;

27) Stale dostarczanie do Wydziatu Obstugi i Pelnomocnika ds. Rozwoju Gospodarczego
Miasta 1 Integracjii Europejskiej aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy celem
umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta;

28) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegolnych stanowiacych
kompetencje Wydziatu.

2. Do zadan realizowanych przez Wydzial Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska
nalezy:

1) Opracowywanie projektow potrzeb finansowych niezbednych dla wlasciwego funkcjonowania
miejskiej gospodarki komunalnej;

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem dostaw wody, ciepla, gazu, energii
elektrycznej oraz odbioru i oczyszczania §ciekow sanitarnych i wod opadowych;

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem czystosci 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 nastgpujacym zakresie:

7) Zlecanie i rozliczanie rob6t zwiazanych z biezacym utrzymaniem drég gminnych i obiektow
mostowych usytuowanych w ciagu tych drog;

8) Opiniowanie przebiegu drog gminnych;
9) Ograniczanie, zamykanie drog oraz wyznaczanie objazddw,

10) Opiniowanie terenéw przeznaczonych pod drogi,
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11) Uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresie budowy i modernizacji drdg gminnych
1 obiektow mostowych,

12)Uzgadnianie lokalizacji w pasie drogowym urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem
drogi;

13) Koordynacja rob6t w pasach drogowych;

14) Wydawanie decyzji w sprawie budowy zjazdow z drég gminnych;
15) Inwentaryzacja drog gminnych;

16) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

17) Orzekanie o przywroceniu pasa drogowego do stanu pierwotnego;
18) Naliczanie kar za samowolne zajgcie pasa drogowego;

19) Wydawanie zezwolen i opinii w sprawie umieszczania reklam i tablic informacyjnych w pasach
drogowych;

20)Prowadzenie spraw oznakowania pionowego i poziomego drog i urzadzen sygnalizacji ruchu;

21)Wydawanie opinii w sprawie zajecia pasa drogowego drog krajowych, wojewddzkich
i powiatowych;

22) Ubezpieczanie drog i zalatwianie spraw zwigzanych ze szkodami wynikajacymi z uzytkowania
drog;

23)Nadzor nad bezpieczenstwem ruchu drogowego;

24) Prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawg tablic i stupéw ogloszeniowych;

25)Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem komunikacji migjskiej;

26) Wykonywanie obowigzkow wynikajacych z prawa przewozowego;,

27)Informowanie spoleczefistwa o przypadkach bezposredniego zagrozenia sanitarno—
weterynaryjnego;

28) Prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem ulic, placow, parkéw i terendw komunalnych;
29)Rozliczanie poboru wody ze zdrojéw ulicznych;

30) Prowadzenie letniego 1 zimowego utrzymania terendéw zieleni miejskiej i drogowsj;
31)Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z oczyszczaniem miasta;

32) Prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoécia kraju w zakresie inzynierii miejskiej;

33) Inicjowanie pozyskiwania pozabudzetowych érodkéw finansowych;

34) Prowadzenie caloksztaltu spraw wynikajacych z ustaw: prawo ochrony $rodowiska, o odpadach,
o ochronie przyrody, o panstwowej inspekcji ochrony Srodowiska,

35)Prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu prawa wodnego (opiniowanie projektu nowego
przebiegu  linii  brzegowe] ciekéw, przygotowywanie  materialdbw  Zrodlowych
do opracowania warunkéw korzystania z wod dorzecza Pilicy);

36) Opiniowanie zagadnieh z zakresu ochrony przyrody w ramach wspdlpracy z Wydziatem
Rozwoju Przestrzennego 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami przy opracowywaniu studium,
planéw miejscowych i planéw ochrony;

37)Prowadzenie racjonalnej gospodarki drzewostanem na terenie miasta, wydawanie zezwoleh
na usuwanie drzew i krzewow, naliczanie i pobieranie oplat za usuwanie drzew i krzegwd
za zezwoleniem; /

zezwolenia,
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39)Prowadzenie 1 udostgpnianie rejestru decyzji o wymierzonych karach pienigznych za usunigcie
drzew i1 krzewbw bez zezwolenia;

40) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska przez
osoby fizyczne w ramach zwyklego korzystania ze Srodowiska oraz przez podmioty
korzystajace ze Srodowiska, w zakresie objetym whasciwoscia Prezydenta Miasta;,

41) Wystgpowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony érodowiska o podjecie dziatan majacych
na celu wyeliminowanie naruszeh przepisow o ochronie §rodowiska;

42) Wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie srodowiska,

43)Wydawanie decyzji nakazujace] osobie fizycznej eksploatujacej instalacje w ramach zwyklego
korzystania ze $rodowiska lub eksploatujacej urzadzenie, wykonanie w okreslonym czasie
czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na $rodowisko;

44) Ustalanie, w drodze decyzji, wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacji
instalacji, z ktore] emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscia
ochrony srodowiska;

45)Wydawanie decyzji wstrzymujacej uzytkowanie instalacji, w razie naruszenia warunkow
decyzji okreslajace] wymagania dotyczace eksploatacii instalacji, z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia, prowadzonej przez osobg fizyczna w ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska
lub jezeli osoba fizyczna nie wykonata czynnoéci zmierzajacych do ograniczenia negatywnego
oddzialywania instalacji na srodowisko,

46) Wyrazanie, w drodze decyzji, zgody na podjecie wstrzymanej dzialalnoéci, po stwierdzeniu,
iz ustaly przyczyny wstrzymania dziatalno$ci;

47)Natozenie, w drodze decyzji, na osobe¢ fizycznag cksploatujaca instalacje lub uzytkujaca
urzadzenie w ramach zwyklego korzystania ze érodowiska, obowigzku prowadzenia
w okre$lonym czasie pomiarow wielkoéci emisji oraz przyjmowanie wynikow pomiardw,

48) Przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pezwolenia, a ktore moga
negatywnie oddziatywac¢ na srodowisko;

49) Przyjmowanie od 0sob fizycznych, nie bedacych przedsigbiorcami, informacji o rodzaju, ilosci
1 miejscach  wystgpowania  substancji  stwarzajacych  szczegdlne  zagrozenie
dla srodowiska 1 przekazywanie okresowo przedmiotowych informacji wojewodzie;

50) Opiniowanie wnioskow o zatwierdzenie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

51) Opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakreste odzysku
lub unieszkodliwiania odpadow;

52)Opiniowanie wniosk6w o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie
zbierania i transportu odpadow;

53) Wydawanie zezwolef na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,
zbierania i transportu odpadéw komunalnych;

54) Wykonywanie zadan zwiazanych z wydawaniem zezwolef na posiadanie pséw - ras uznanych
za niebezpieczne;

55)Nakazywanie, w drodze decyzji, posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadéw z miejsc
nie przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania, ze wskazaniem sposobu
wykonania tej decyzji;

56)Przyjmowanie od podmiotow korzystajacych ze srodowiska, wykazow, na podstawie
ustalono optlaty za skladowanie odpadow;

57) Prowadzenie ewidencji skiadowisk odpaddw i nieformalnych miejsc gromadzenia odpg

58) Realizacja catoksztaltu postanowien ustawy o ochronie zwierzat;




9

59) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzef Prezydenta Miasta w sprawach
dotyczacych dziatalno$ci Wydzialu;

60) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzef
Prezydenta Miasta,

61)Przyjmowanie 1 zafatwianie skarg, wnioskéw i listow w zakresie spraw prowadzonych
przez Wydzial;

62) Wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

63) Sporzadzanie planu wydatkow z zakresu infrastruktury komunalnej i ochrony $rodowiska;
64) Obstuga administracyjna Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;;
65) Nadzor nad selektywna zbiorka odpadow;

66) Opieka i nadzoér nad rezerwatem , Niebieskie Zrodta”;

67) Merytoryczny nadzor nad Schroniskiem dla Bezdomnych Zwierzat;

68) Nadzor nad prowadzeniem szaletu miejskiego;

69) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dzialania Wydziah;

70) Stale dostarczanie do Wydzialu Obslugi i Pelnomocnika ds. Rozwoju Gospodarczego
Miasta i Integracji Europejskiej aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy
celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta;

71) Realizowanie innych powierzonych zadan wynlkajqcych z ustaw szczegOlnych stanowigcych
kompetencje Wydziatu.

3. Do zadan Wydzialu Rozwoju Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy:

1} Prowadzenie dzialah wynikajacych z uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

2) Pozyskiwanie gruntdéw do zasobu miejskiego; 7

3) Ustalanie oplat za wieczyste uzytkowanie, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci;

4) Ustalanie optat adiacenckich;

5) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych;

6) Wydawanie decyzji o przekazaniu gruntdéw komunalnych jednostkom organizacyjnym
w zarzad oraz zezwolen na zawarcie umow o przekazaniu nieruchomoéci miedzy tymi
jednostkami;

7) Przygotowywanie projektoéw uchwat o prawie pierwokupu;

8) Zalatwianie spraw w zakresie nadawania nazw ulicom i placom oraz nadawanie numeracji
porzadkowey;

9) Zalatwianie spraw w zakresie uzytkowania terendw przez Pracownicze Ogrodki Dziatkowe;
10) Prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy nieruchomos$ci w tym lokali;
11) Negocjowanie odszkodowan za przejmowane grunty, wydzielone pod budowe ulic;

12) Przejmowanie od przedsigbiorstw panstwowych na rzecz Miasta gruntdéw zabudowanych
budynkami mieszkalnymi wraz z towarzyszacymi obiektami infrastruktury techmczn'
1 spofecznej w drodze umowy zawartej w formte aktu notarialnego, j

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem gruntow stanowigcych wiasnosé

14) Wspdlipraca ze Starostwem Powiatowym w sprawach nieruchomoéci,
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15) Prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem komunalnym osoéb prawnych;

16) Prowadzenie czynnosci zwiazanych ze scalaniem i podzialem nieruchomosci na dziakki
budowlane oraz rozliczanie kosztow w tym zakresie;

17) Wydawanie opinii w zakresie prowadzenia prac geologicznych;
18) Wydawanie opinii 0 zgodnoéci z planem miejscowym prowadzonej dziatalnoéci gospodarczej;
19) Wydawanie opinii w sprawie nabywania nieruchomosci przez cudzoziemcdw;

20)Podejmowanie caloksztattu czynno$ci w zakresie wystepowania do Wojewody Lodzkiego
o wyrazenie zgody na przejecie mienia na rzecz Miasta;

21)Biezace nanoszenie skomunalizowanych nieruchomosei gruntowych na mapy ewidencyjne;

22)Opracowywanie sprawozdan z przebiegu prac komunalizacyjnych dla potrzeb Rady Miejskiej
i Komisji Inwentaryzacyjnej Rady Miejskiej;

23) Inicjowanie 1 pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow finansowych;

24) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie
dzialania Wydziahu;

25)Sporzadzanie  okresowych  sprawozdan z  wykonania uchwal Rady Migjskiej
i zarzadzen Prezydenta;

26) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow w zakresie spraw realizowanych przez
Wydzial,

27y Wykonywanie zadan zwiazanych z obronnoscig cywilng Miasta;
28) Prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci;
29) Prowadzenie scalen i podziahu gruntu;

30) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlnotami gruntowymi oraz wykonywanie prawa
pierwokupu w przypadku ich sprzedazy;

31) Opracowywanie projektéw potrzeb finansowych dla realizacji zadan Wydziahu,
32) Programowanie prac w zakresie migjscowego zagospodarowania przestrzennego;,

33)Prowadzenie prac zwiazanych ze studium uwarunkowan i1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta;

34)Prowadzenie prac zwiazanych z opracowaniem migjscowych plandéw  zagospodarowania
przestrzennego lub wprowadzenia zmian do tych planow;

35)Nadzoér nad upowszechnianiem 1 wdrazaniem zatwierdzonych miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

36) Prowadzenie rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz archiwizacja
planéw 1 innych materiatow;

37) Dokonywanie okresowych ocen zmian w planie zagospodarowania przestrzennego;
38) Wydawanie wypisow 1 wyrysow z plandow miejscowych;
39) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

40) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych;

41) Ewidencjonowanie decyzji o pozwoleniu na budowe wydanych przez nadzor architektonicz
budowlany;

42y Wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodaroway

43)Wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien opiniujacych projekty
nieruchomosci, '
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44) Wydawanie decyzji administracyjnych zatwierdzajacych podzialy nieruchomosci;

45)Prowadzenie spraw w zakresie prawidtowego zagospodarowania, ochrony irekultywacji
gruntéw rolnych 1 le§nych;,

46) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie przeznaczania gruntdéw rolnych
i lednych na cele nierolnicze i nielesne;

47) Prowadzenie spraw z zakresu spisu rolnego;

48) Opiniowanie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci przejetych na rzecz Skarbu
Panstwa;

49) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydzialu,

50} State dostarczaniec do Wydzialu Obslugi 1 Pelnomocnika ds. Rozwoju Gospodarczego
Miasta i Integracji Europejskiej aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy celem
umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta;

51)Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegolnych stanowiacych
kompetencje Wydziatu,

52)Badanie zgodnosci decyzji wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

4. Do zadan Wydzialu Ewidencji Ludnoesci i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych;

2) Dokonywanie wpisow o zameldowaniu, wymeldowaniu w dokumentach tozsamo$ci oraz
zawiadamianie wiasciwych organéw o zmianie migjsca zameldowania;

3) Prowadzenie i aktualizowanie kart osobowych mieszkancow;

4) Prowadzenie i aktualizowanie kartoteki alfabetyczno-osobowej;,

5) Prowadzenie rejestréw osdb zameldowanych czasowo;

6) Wspolpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Rzadowym Centrum Informatycznym
"PESEL", Stacja tacznosci Komputerowej, WKU, USC w zakresie ewidencji ludnosci,
nanoszenie numerow ewidencyjnych na karty mieszkanca;

7) Udostgpnianie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych
1 utraconych dowodow osobistych;

8) Orzekanie w sprawach zameldowania i wymeldowania w drodze decyzji administracyjnej
i prowadzenia postepowan administracyjnych w tych sprawach;

9) Sporzadzanie i wydawanie dowodow tozsamosci, prowadzenie rejestru wydanych dowodow
osobistych;

10) Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;

11) Prowadzenie archiwum teczek osobowych wydanych dokumentéw tozsamosci;

12) Przygotowywanie 1 sporzadzanie spisow wyborcow,

13) WspOipraca z organami Policji w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem d c v/

meldunkowe;,
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14) Rejestracja wyjazdéw na pobyt staly za granice, utrat obywatelstwa polskiego, zgondw, zmian
w zakresie imienia i nazwiska;

15)Prowadzenie korespondencji konsularnej w sprawach indywidualnych obywateli z polskimi
placéwkanii konsularnymi za granica,

16) Wspotdziatanie z sadami 1 innymi organami w zakresie ewidencji ludnosci,

17) Wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych i nadzér nad ich przebiegiem;

18) Przyjmowanie zawiadomief i wydawanie decyzji o odmowie wyrazenia zgody na odbycie
zgromadzenia publicznego i nadzor nad ich przebiegiem;

19) Opiniowanie wnioskow w przedmiocie utworzenia apteki ogélnodostgpnej z punktu widzenia
dostepnosci §wiadczonych ushug;

20) Prowadzenie postepowah w sprawach wydawania zezwolen na przeprowadzenie imprezy
masowej,

21)Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu,

22) State dostarczanie do Wydzialu Obstugi 1 Pelnomocnika ds. Rozwoju Gospodarczego Miasta
i Integracji Europejskiej aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy celem umieszczenia
ich w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta;

23)Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegoOlnych stanowiacych

kompetencje Wydziatu.

5. Do zadan realizowanych przez Wydzial Edukacji nalezy:

1) Zakladanie, prowadzenie, przeksztalcanie i likwidacja szkdt, przedszkoli oraz zZtobkdow;

2) Opracowywanie i uaktualnianie projektow sieci publicznych szkoét i przedszkoli;

3) Opracowywanie i uvaktualnianie projektéw granic obwodoéw publicznych szkét podstawowych
1 gimnazjow;

4) Informowanie dyrektoréow placowek o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
1 mlodziezy w wieku 3-18 lat;

5) Kontrola spetniania obowigzku szkolnego;

6) Opiniowanie rocznego arkusza organizacji pracy zlobkéw 1 placdwek podleglych oraz nadzor
nad ich realizacja;

7} Prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkol i przedszkoli oraz kierownikow ztobkow;
8) Wspotpraca z Kuratorem Oswiaty w zakresie wynikajacym z nadzoru pedagogicznego;

9) Opiniowanie planéw finansowych zlobkéw oraz placowek oswiatowych i nadzér nad
ich realizacja;

10) Opracowywanie czastkowe] oceny pracy dyrektoréw szkot i przedszkoli w  zakresi
kompetencji organu prowadzacego; /

11)Prowadzenie rejestru nauczycieli mianowanych i realizacja zadan w zakresic ay
zawodowego nauczycieli;
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12) Nadzor nad catoksztattem polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow placowek;

13)WspOtpraca z wyzszymi uczelniami usytuowanymi na terenie miasta, z jednostkami
pomocniczymi szkolnictwa oraz stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ problematyka dzieci
i mlodziezy;

14) Wspotpraca z placéwkami o$wiatowymi organizujacymi wypoczynek dzieci i miodziezy;

15) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod Prezydenta - nauczycielom i uczniom
oraz nagrod 1 odznaczen pafnstwowych i resortowych;

16) Przygotowywanie porozumien z o$wiatowymi organizacjami zwigzkowymi w sprawach
dotyczacych wynagrodzen i innych $wiadczefi pracowniczych nauczycieli i pracownikow
placéwek o$wiatowych;

17)Nadzor oraz koordynowanie dziatan Mlodziezowej Rady Miasta;
18) Nadz6r nad realizacja zadan statutowych w miejskich placéwkach o§wiaty;
19) Przedktadanie wnioskoéw i propozycji w sprawie rozwoju bazy o§wiatowej;

20) Wspdlpraca z instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi w sprawach dotyczacych dziatalnoscei
placowek o$wiatowych;

21)Przygotowywanie projektow uchwatl Rady Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie zadan prowadzonych przez Wydziat,

22} Inicjowanie pozyskiwania pozabudzetowych srodkow finansowych;
23)Rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow w zakresie spraw prowadzonych przez Wydzial;

24) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen
Prezydenta Miasta,

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

26) State dostarczanie do Wydzialu Obstugi i Pelnomocnika ds. Rozwoju Gospodarczego
Miasta 1 Integracji Europejskiej aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy celem
umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta;

27)Realizowanie innych powierzonych lub zleconych zadaf wynikajacych z ustaw szczegélnych
stanowiacych kompetencje Wydziatu.

6. Do zadan Wydzialu Finansowo —Ksiggowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miasta i budzetu Miasta;

2) Przeprowadzanie operacji gotowkowych i bezgotéwkowych w zakresie wydatkéw Urzedu
Miasta,

3) Prowadzenie ewidencji dochodow i1 wydatkdéw Urzedu Miasta i budzetu Miasta wedlug podziatu
klasyfikacji budzetowe;;

4) Biezaca kontrola réwnowagi budzetowej — przedkladanie Prezydentowi Miasta informacji
o stanie srodkow budzetowych;

5) Analiza realizacji budzetu — wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie;

6} Rozliczanie érodkéw finansowych przekazanych na realizacje zadan zleconych oraz dotacji
z budzetu panstwa na realizacj¢ zadah wlasnych;

7) Sporzqdzame sprawozdan Jednostkowych 1 zbiorczych z dziatalnosci finansowej Ibud'to

8) Prowadzenic spraw w zakresw zaciagania i obslugi kredytow i pozyczek oraz }
zobowigzah z tego tytulu; « :
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9) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

10)Naliczanie wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczen spofecznych, prowadzenie rozliczef
w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych, rozliczanie naleznoéci z Urzgdem
Skarbowym 1 ZUS oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

11) Sporzadzanie imiennych miesigcznych raportow w zakresie ubezpieczen z tytulu skladek
emerytalnych, rentowych, chorobowych, wypadkowych i zdrowotnych;

12)Prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku VAT oraz mnaliczen i dokonywanie wplat
na PFRON;

13)Obstuga finansowa w zakresie wyplat $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

14) Wspdipraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym, ZUS, bankami 1 innymi
organami finansowymi;

15) Opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie wlasciwosci Wydziaty,

16) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydzialu;

17) Rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 pism w zakresie przedmiotowym wydziatu, sporzadzanie
okresowych sprawozdan z wykonania uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta;

18) State dostarczanie do Wrydzialu Obstugi i Pelnomocnika ds. Rozwoju 1 Integracji
Europejskiej aktualnych informacji dotyczacych biezacej informacji dotyczacych biezacej
pracy celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzgdu Miasta;

19)Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowiacych
kompetencje Wydziatu,

7. Do zadan Wydzialu Podatkéw i Oplat nalezy :

1) Sporzadzanie planéw dochodéw wlasnych Miasta oraz proponowanie wysokosci stawek
podatkow i optat lokalnych;

2) Prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci, gruntdéw rolnych i srodkow
transportowych oraz okresowe aktualizowanie danych;

3) Naliczanie podatkdéw oraz sporzadzanie decyzji administracyjnych,

4) Prowadzenie ewidencji i pobieranie naleznosci w zakresie podatku od nieruchomoéci, rolnego,
lesnego, $rodkow transportowych, od posiadanych psdw, oplat lokalnych, ustug i innych;

5) Opracowywanie decyzji administracyjnych w przedmiocie ulg, umorzen, zobowiazan
podatkowych, rozkladanie platnosci na raty 1 odraczanie terminow,

6) Sporzadzanie wnioskoéw o refundacje utraconych dochodéw Miasta z tytulu ulg i zwolnien
podatkowych;

7) Prowadzenie postgpowania dowodowego w zakresie podatkow stanowiacych dochdd budzetu

~ Miasta,

8) Egzekwowanie 1 windykacja naleznosci podatkowych na podstawie przepiséw o egzekyef

w administracji;
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9) Prowadzenie stalych dziatan w zakresie kontroli danych zawartych w deklaracjach na podatek
od nieruchomos$ci 0s6b prawnych oraz informacji w zakresie podatku od nieruchomosci 0séb
fizycznych; |

10) Prowadzenie ewidencji i pobieranie naleznosci z tytulu dzierzaw, wieczystego uzytkowania,
prawa whasnosci,

11)Ewidencja 1 wydawanie biletow oplaty targowej, dokonywanie rozliczen inkasentoéw oplaty
targowej;

12) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

13) Wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie realizowanych podatkow stanowigcych dochdd
budzetu Miasta; |

14) Opracowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej w sprawach podatkéw 1 optat lokalnych oraz
zarzadzen Prezydenta Miasta;

15) Prowadzenie ewidencji drukdw §cistego zarachowania,

16) Prowadzenie sprzedazy znaczkow skarbowych i weksli;

17) Prowadzenie obstugi kasy w zakresie dochodow 1 wydatkow;

18) Organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci;

19)Rozpatrywanie skarg, wnioskow i1 pism w zakresie przedmiotowym wydziaty, sporzadzanie
okresowych sprawozdan z wykonania uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta;

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

21) State dostarczanie do Wydzialu Obstugi i Pelnomocnika ds. Rozwoju i Integracji Europejskiej
aktualnych informacji dotyczacych biezacej informacji dotyczacych biezacej pracy celem
umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta;

22) Realizowanie innych powierzonych zadah wynikajacych z ustaw szczegblnych stanowigcych

kompetencje Wydziatu.

8. Do zadan Wydzialu Obstugi Urz¢du Miasta nalezy:

1) Opracowywanie krétko i dlugofalowej strategii informatyzacji Urzedu w zakresie biezacej
obstugi Urzedu oraz interesantow;

2) Koordynacja przedsiewzieé informatycznych wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu
w celu stworzenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Miastem — planowanie inwestycji
i nadzor nad ich realizacja;

3) Koordynaqa przedsigwzie¢ informatycznych wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedw
i wspolpraca z instytucjami branzowyml w celu stworzenia Miejskiego Systemu Informd
Przestrzennej - planowanie inwestycji i nadzér nad realizacja; '

4) Budowa Miejskiego Systemu Informacyjnego dla sieci INTRANET/ INTERNET;
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5) Redagowanie w porozumieniu z Pelmomocnikiem ds. Rozwoju Gospodarczego Miasta
i Integracji Europejskiej i state vaktualnianie witryn www Urzedu;

6) Planowanie i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obshigi informatycznej
zadah Urzedu,

7) Testowanie 1 wdrazanie systemdw informatycznych;
8) Koordynowanie procesu tworzenia baz danych;

9) Planowanie zakupéw sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatycznej
zadan Urzedu Miasta;

10) Planowanie zakupoéw materialow eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego pracujacego
w UM,

11} Opracowywanie projektow systeméw i wykonywanie aplikacji dedykowanych pojedynczym
stanowiskom pracy,

12)Nadzdr nad tworzeniem systemOw przez producentdw z zewnatrz i egzekwowanie wykonania
potrzeb modyfikacji oprogramowania;

13) Administrowanie siecia informatyczng Urzedu,

14) Administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony - wykonywanie zadan
"administratora bezpieczenstwa informacji”;

15) Administrator sieci teleinformatycznej w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych podlega Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnej;

16)Prowadzenie prac majacych technicznie usprawnia¢ przepltyw informacji pomig¢dzy
poszczegblnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w oparciu o technologig¢ informatyczna;

17)Koordynacja szkoled pracownikow w zakresie obslugi oprogramowania 1 sprzetu
komputerowego,

18) Nadzor nad eksploatacja sprzetu komputerowego 1 oprogramowania,
19) Szkolenie pracownikow w zakresie wdrazania nowych programow informatycznych;
20) Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego 1 oprogramowania;

21) Wykonywanie catoksztaltu zadan zwiazanych z administracja targowiska miejskiego, targowisk
osiedlowych oraz parkingow,

22) Przygotowywanie dokumentacji w celu utworzenia lub likwidacji targowiska miejskiego,
targowisk osiedlowych oraz parkingdw;

23) Sprawowanie statego nadzoru nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego, targowisk
osiedlowych oraz parkingow, :

24) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodow 1 wydatkéw dotyczacych targowiska
miejskiego, targowisk osiedlowych oraz parkingdw;

25) Prowadzenie kancelarii i archiwum;

26) Zabezpieczenie pomieszczefi biurowych i1 ich wlasciwe wyposazenie w sprzet, maszyny
biurowe, kancelaryjne oraz w $rodki czystosci,

27) Naprawa sprzetu i przedmiotow bedacych na wyposazeniu komorek organizacyjnych Urzedu;
28) Obstuga kserograficzna dla potrzeb Urzedu 1 Rady Miejskiej;
29) Prowadzenie ewidencji pieczeci, tablic urzedowych;

30) Dokonywanie prenumeraty prasy, dziennikdw urzedowych, wydawnictw facho
prowadzenie rejestru zasobow bibliotecznych;
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31)Planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z obsluga administracyjno - gospodarcza
Urzedu;

32) Nadz6r nad prawidtowoscig wykorzystania §rodkéw transportu Urzedu,
33)Zabezpieczenie mienia Urzedu,

34) Obstuga techniczna narad, konferencji i sesji Rady Miejskiej;
35)Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacia sieci telefonicznej Urzedu;
36) Obstuga centrali telefonicznej 1 faksu;

37) Opracowywanie plandow modernizacyjnych i kapitalnych remontow budynkéw Urzedu
oraz nadzor nad ich wykonawstwem;

38) Planowanie i realizacja zakupow inwestycyjnych;

39) Systematyczna realizacja zadah wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Prezydenta
Miasta;

40) Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci statystycznej z dziatalnosci Urzedu Miasta,

41) Sporzadzanie analiz finansowych i sprawozdah z realizacji wydatkow przy wspolpracy
z Wydzialem Finansowym;

42) Prowadzenie ksiazek obiektow Urzedu Miasta przy Scistej wspdlpracy z Referatem Inwestyc)i
1 Nadzoru Whaicicielskiego;

43) Wykonywanie zadan zwiazanych z obrona cywiing Miasta;

44y Wspodlpraca z Pelnomocnikiem ds. Rozwoju Gospodarczego Miasta i Integracji Europejskiej
w zakresie zbierania aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy celem umieszczenia ich
w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta,

45)Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydziaty;
46) Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja Biuletynu Informacji Publiczney;

47)Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegoélnych stanowiacych
kompetencje Wydziahu.

9. Do zadan realizowanych przez Wydzial Rozwoju Miasta i Integracji Europejskiej nalezy:

1) Gromadzenie informacji o stanie gospodarczym Miasta, podmiotach gospodarczych
i instytucjach - przeksztalceniach i zamierzeniach gospodarczych; '

2) Prezentowanie potencjalu spoleczno - gospodarczego Miasta oraz zasobow Miasta w kraju,
celem pozyskania kapitatu inwestycyjnego;

3) Przygotowywanie i uczestnictwo w imprezach wystawienniczych;

4) Inicjowanie i koordynacja dziatai na rzecz wspdlpracy o charakterze spoleczno

- gospodarczym z gminami powiatu, wojewodztwa 1 kraju; '
5) Wspdlpraca z instytucjami wspierajacymi rozwo] gospodarczy Miasta i regionu,
6) Wspotudzial w opracowywaniu programoéw rozwojowych, definiowanie barier rozwoj

oraz okreslanie dziataf niezbednych do ich likwidacji;
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7) Inicjowanie i koordynacja dziatan na rzecz wspdlpracy o charakterze spoleczno
- gospodarczym z gminami i regionami zagranicznymi; '

8) Wspotdzialanie z Urzedem Wojewddzkim i Starostwem Powiatowym przy formutowaniu zasad
polityki regionalnej i programow gospodarczych;

0) Analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Miasta 1 gminy oraz gmin sasiednich;

10) Wspolpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i innymi organizacjami o charakterze spoleczno
-gospodarczym,

11) Wspotpraca z 6rganizacj ami pozarzadowymi,

12) Organizowanie wspolpracy z zagranica,; _

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy ze srodkéw zewnetrznych :

a) opracowywanie wnioskow 1 projektow o pozyskanie srodkow finansowych;

b) przygotowywanie programdOw rozwoju regionalnego dla pozyskania funduszy z unijnych
programdw pomocowych;

14) Nawigzywanie kontaktéw z inwestorami oraz wsparcie inicjatywy inwestora od pierwszego
kontaktu do rozpoczecia inwestycji;

15) Informowanie o mozliwosciach i kierunkach inwestowania w rozwoj infrastruktury miejskiej
a takie pozyskiwanie inwestoréw, w tym takze zagranicznych dla przedsigwzigl
ogoélnomiejskich;

16) Inicjowanie i podejmowanie dzialan zwigzanych z wlaczeniem podmiotdéw gospodarczych
w rozwigzywanie problemow gospodarczych i spotecznych Miasta;

17) Przygotowywanie i kierowanie ofert dla potencjalnych inwestoréw krajowych i zagranicznych
w zakresie gruntdw, lokali 1 pozostatej infrastruktury;

18) Pozyskiwanie nowych kontaktéw zagranicznych - koordynacja wspdlpracy z miastami
partnerskimi,

19) Informowanie mieszkancow Miasta o Unii Europejskiej i propagowanie idei integracji;

20) Informowanie zainteresowanych o programach i procedurach otrzymywania s$rodkow
pomocowych;

21) Prowadzenie bazy danych o Unijnych funduszach pomocowych;

22) Staly kontakt z przedstawicielstwami unijnych funduszy pomocowych;

2.3) Pozyskiwanie unijnych zrodel finansowania;

24) Przygotowywanie wspolnie z komorkami organizacyjnymi Urzedu wnioskow o finansowanie
przygotowanych projektéw ze srodkéw pomocowych, |

25)Pomoc, doradztwo 1 wspdlpraca przy sporzadzaniu wnioskdéw 1 realizacji progra

dla jednostek organizacyjnych Miasta;
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26) Reprezentowanie Prezydenta Miasta przed jednostkami wdrazajacymi i monitorujacymi
projekty realizowane ze Srodkow Unii Europejskiej i innych,

27) Pomoc szkotom w reélizowaniu programu hauczania z zakresu wiedzy o Unii Europejskiej;

28) Przekazywanie Prezydentowi i wydzialom informacji w zakresie standardow europejskich,
za ktére odpowiadajg samorzady;

29) Wspotpraca ze stowarzyszeniami samorzadowymi dziatajacymi w Unii Europejskiej;

30)Pomoc producentom rolnym z terenu Miasta w pozyskiwaniu $rodkéw z budzetu Unii
Europejskiej, poprzez prowadzenie punktu konsultacyjnego do informowania i wypetniania
wnioskow,

31) Wspolpraca z mediami w zakresie wlasciwosci Wydziatu;

32) Stata wspolpraca z radnymi oraz Komisjami Rady Miejskiej;

33) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dzialania Wydziatu,

34) Rozpatrywanie skarg, wnioskOw i listobw w zakresie zadan prowadzonych przez Wydziat;

35) Przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji Uchwal Rady Miejskiej;

36)Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczeg6lnych stanowiacych

kompetencje Wydziatu.

10. Do zadan Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy :

1) Sporzadzanie wykazow przedpoborowych;

2) Przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;

3) Aktualizowanie rejestru przedpoborowych;

4) Prowadzenie poszukiwan przedpoborowych i poborowych uchylajacych si¢ od obowiazku
regulowania stosunku do stuzby wojskowej;

5) Kompletowanie i opiniowanie wnioskow poborowych o odroczenie zasadniczej shuzby
wojskowej dla Komisji Poborowey;

6) Udziat w pracach Komisji Poborowej i nadzor nad stawiennictwem poborowych;

7) Orzekanie w sprawach o uznaniu zolnierza za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu
cztonkow rodziny 1 koniecznosci sprawdwania opieki nad cztonkiem rodziny;

8) Prowadzenie i aktualizacja listy poborowych;

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

10) Udziat w monitorowaniu, alarmowaniu i ostrzeganiu ludnosci oraz koordynowanie dzialan
ratowniczych w sytuacjach kryzysowych;

11)Kontrola realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej przez zaklady pracy 1 instyt

na terenie Miasta;
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12) Organizowanie éwiczen i koordynowanie szkolen dla sit obrony cywilnej na terenie Miasta,

13) Planowanie i naktadanie éwiadczér’x osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;,

14)Opracowywanie i utrzymanie w stalej aktualnosci plandéw i dokumentdéw wynikajacych
z systemu natychmiastowego uzupelnienia Sit Zbrojnych;

15) Inicjowanie pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw finansowych;

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

17) Utrzymanie, wyposaZenie i zapewnienie gotowosci bojowej podlegtych Ochotniczych Strazy
Pozarnych;

18) Prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie unieszkodliwiania materialéw wybuchowych
i niebezpiecznych;

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

20) State dostarczanie do Wydzialu Obshugi i Pelnomocnika ds. Rozwoju Gospodarczego Miasta i
Integracji Europejskiej aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy celem umieszczenia
ich w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta;

21)Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowtacych

kompetencje Referatu.

11. Do zadan realizowanych przez Referat Inwestycji i Nadzoru Wiascicielskiego nalezy:

1) Tnicjowanie dziatan i przygotowywanie programéw na rzecz budowy infrastruktury techniczne;

2) Opracowywanie projektéw potrzeb finansowych z zakresu inwestycji, modernizacji i remontow
kapitalnych,

3} Opracowywanie planéw wydatkow oraz kontrola ich realizacji;

4) Przygotowanie dokumentaciji technicznej dla potrzeb rozbudowy ujeé wodnych, oczyszczalni
sciekOw, cieplowni miejskiej, odbiornikow wod powierzchniowych itp.';

5) Przygotowanie dokumentacji technicznej dla budownictwa komunalnego, obiektow
kubaturowych, drég lokainych z odwodnieniem, o§wietlenia oraz dla budowy wodociagdw
i kanalizacji sanitarnych a takze sieci gazowej;

a) przygotowywanie koncepcyjne inwestycji pod potrzeby przysztych uzytkownikow;
b) uzyskiwanie decyzji warunkdéw zabudowy i zagospodarowania terenu;

¢} uzyskiwanie warunkow technicznych;

d) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej;

e) uzyskiwanie pozwolenia na budowe;

6) Dokonywanie analiz potrzeb remontowych i modernizacyjnych placéwek oswiatowycl
opracowywanie zbiorczych planow remontow; /

7) Koordynowanie wykonawstwa poprzez nadzor nad inwestycjami, modernizacjs i remon
kapitalnymi oraz zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadaf, '
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8) Wspoldziatanie z Wydziatami: Rozwoju Miasta i Integracji Europejskiej, Rozwoju
Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami , Infrastruktury Komunalnej i Ochrony
Srodowiska w zakresie programowania i realizacji inwestycji miejskich finansowanych
ze srodkéw Miasta ;

9) Rejestrowanie Spolecznych komitetéw budowy infrastruktury komunalnej, planowanie,
realizacja i rozliczanie inwestycji spolecznych;

10) Inwentaryzacja realizowanej infrastruktury technicznej;

11)Uzgodnienie  dokumentacji  technicznej w  zakresie warunkéw  podiaczania  sig
do poszczegdlnych rodzajow urzadzen tej infrastruktury;

12) Prowadzenie przegladow gwarancyjnych i odbioru ostatecznego realizowanych inwestycji;

13) Przygotowanie do realizacji i pelnienie wraz z obsluga inwestorska biezacego nadzoru
catoscl inwestycji finansowanych przez Urzad Miasta:

a) budowlanych;

b) drogowych;

¢) instalacyjnych wodno-kanalizacyjnych;
d) elektrycznych;

e} gazowych,

14)Rozliczanie inwestycji z wykonawca robét, odbiér koncowy 1 przekazanie jej
do eksploatacji,

15) Wspodlpraca z wihasciwym Wydzialem lub Referatem dotyczaca zaméwien publicznych
polegajaca na; ‘

a) przygotowywaniu dokumentacji projektowo-kosztorysowej;
b) opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
¢) przygotowywaniu drukow ZP;

16) Ogloszenie i prowadzenie procedur przetargowych w : internecie, Biuletynie Zamdwien
Publicznych, prasie lokalnej na tablicy ogloszen,

17) Obstuga Komisji Przetargowych,
18) Kontakt z oferentami w zakresie ustalonym przez ustawe o zamowieniach publicznych;
19) Ogtlaszenie wynikéw przetargdw i czuwanie nad prawidtowoscig ich realizacji;

20)Prowadzenie  dokumentacji  podmiotéw  gospodarczych,  ktorych  wlascicielem
lub udzialowcem jest Miasto;

21) Nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji likwidowanych i przeksztalcanych jednostek
organizacyjnych ;

22) Przygotowywanie projektow umow i projektow statutéw spdlek prawa handlowego
tworzonych przez Miasto;

23) Przygotowywanie projektow przeksztalcen wiasnosciowych jednostek organizacyjnych
podlegtych Radzie Miejskiej ;

24) Prowadzenie kont analitycznych dla poszczegélnych zadan inwestycyjnych w zakresie
wydatkéw i kosztéw dla potrzeb sprawozdawczosci; ”~

25) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan:

a) sprawozdawczo$ci wewnetrzne] dla potrzeb Rady Miejskiej i  poszczegp
Wydziatdw Urzedu Miasta;
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b) sprawozdawczodci zewnetrznej . GUS, Kuratorium Oéwiaty, PFRON, Urzad Marszatkowski,
Urzad Wojewddzki, MENIS — W-wa;

26)Pozyskiwanie funduszy na dofinansowanie inwestycji ze $rodkéw pozabudzetowych
(Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Urzad Wojewoddzki,
Urzad Marszatkowski, Kuratorium O$wiaty i inne);

a) opracowywanie wnioskow;

b) zawarcie stosownych umow;

¢) przygotowywanie dokumentdw do kontroli;
d) rozliczanie kohcowe $rodkdw;

27)  Przygotowywanie projektdw uchwal Rady Miejskiej i zarzadzeh Prezydenta Miasta
w sprawach dotyczacych dziatalno$ci Wydziatu;

28) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji Uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen
Prezydenta;

29) Uzgodnienie dokumentacji technicznej w zakresie warunkéw podiaczenia do infrastruktury
miejskiej wykonywane] w ramach ,inwestycji spotecznych” wraz z okresleniem warunkow
finansowych przytaczenia sie do poszczegolnych rodzajow urzadzen tej infrastruktury;

30) Obsluga w zakresie rozpatrywania wnioskow o dotacj¢ dla pracowniczych ogrodéw
dziatkowych (sporzadzanie uméw, przekazywanie i rozliczanie);

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

32)  State dostarczanie do Wydzialu Obstugi i Pelnomocnika ds. Rozwoju Gospodarczego
Miasta 1 Integracji Europejskiej aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy celem
umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta,

33)  Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdinych
stanowigcych kompetencje Referatu.

12. Do zadan Referatu Spraw Spolecznych nalezy:
1} Opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzeh dotyczacych dziatalnoéci Mlejskle_] Komisji
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

2} Opracowywanie projektéw Migjskiego Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

3) Koordynacja realizacji Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych,; :

4) Przyjmowanie, weryfikacja, ewidencja wnioskéw o dofinansowanie od podmiotéw dziatajacych
w sferze profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz pomocy spoteczne;;

5) Kontrola punktow sprzedazy napojéw alkoholowych;
6) Podejmowanie dziatan na rzecz rozwiazywania 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) Wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Osrodkiem Rehabilitaciji
Niepetnosprawnych w sprawach zwiazanych z zakresem ich dziatalnoéci statutowsy; ‘
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10)Kontrola organizacji pracy 1 wykonywanie kontroli wewnetrznych prowadzonych
w Miejskim  Oérodku  Pomocy  Spotecznej 1  O$rodku  Rehabilitacji  Dzieci
Niepetnosprawnych,

11) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 listbw dotyczacych prowadzonych przez
Referat zadan;

12) Przygotowywanie  projektow  Zarzadzeh Prezydenta miasta w sprawie ustalenia
wynagrodzenia dla Dyrektoréw : Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej i Oérodka
Rehabilitacji Dzieci Niepelnosprawnych;

13) Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej Miasta;

14) Zapewnianie prawidiowego stanu opieki zdrowotnej zakiaddéw dla ktdérych Gmina pozostaje
organem zatozycielskim;

15) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Referatu;

16} Stale dostarczanie do Wydzialu Obstugi i Pelnomocnika ds. Rozwoju Gospodarczego
Miasta, Promocji i Integracji Europejskiej aktualnych informacji dotyczacych biezacej
pracy celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta,

17)Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych 2z ustaw szczegolnych
stanowiacych kompetencje Referatu.

13. Do zadan Wydzialu Promocji, Kultury i Sportu nalezy :

1) Kreowanie wizerunku Miasta jako atrakcyjnego osrodka turystycznego poprzez
przygotowywanie i prowadzenie kampanii promocyjnych;

2} Prowadzenie dokumentacji materiatow promocyjnych;

3) Analizowanie skutecznosci prowadzonych dziatah promocyjnych oraz kreowanie nowych
srodkow promoc)i Miasta,

4) Promocja atrakeji i produktéw turystycznych Miasta;

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

6) Uczestniczenie w aktywnym rozwoju kultury, sportu, rekreac)i i turystyki mieszkancow Miasta;

7) Ewidencjonowanie obiektéw i urzadzen sportowo-rekreacyjnych Miasta;

8) Wspodidziatanie ze spolecznym ruchem kulturalnym;

9) Wspoludziat w organizacji festiwali, konkurséw 1 innych imprez organizowanych
lub wspoétorganizowanych przez Miasto;

10) Organizacja uroczystoéci miejskich i pafistwowych na szczeblu miejskim;

11) Nadzor nad realizacja zadan statutowych w miejskich placowkach kultury, sportu i rekreacji;

12) Przedkladanie wnioskéw 1 propozycji w sprawie rozwoju bazy kulturalnej, sportowej
i rekreacyjnej; /

13) Inspirowanie i koordynacja dziatalnosci amatorskiego ruchu artystycznego,

14) Prowadzenie rejestru zabytkéw i miejsc pamigci narodowej;
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15) Wspotpraca z instytucjami rzadowymi i‘pozarzatdowymi w sprawach dotyczacych dziatalnosci
placéwek kulturalnych;

16) Wspdlpraca z placowkami kulturalnymi 1 sportowymi Miasta;

17) Wspotorganizowanie imprez sportowych i kulturalnych;

18) Inicjowanie pozyskiwania pozabudzetowych §rodkow finansowych;

19) Wspotorganizowanie 1 koordynacja imprez masowych w miescie;

20) Planowanie wydatkow na cele marketingowe, promocyjne i efektywne ich wykorzystanie;

21) Prowadzenie dzialalno$ci wydawniczej w zakresie materialdéw promocyjnych i informacyjnych
( Internet, CD —ROM i inne );

22) Opracowanie jednolitego systemu identyfikacji regionu i Miasta ( logo, tablice informacyjne),

23) Uczestnictwo 1 wspotudziat w lokalnych wydarzeniach kulturalno — promocyjnych;

24) Wspoltpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalno$é w zakresie turystyki;

25) Opracowywanie planéw wykorzystania waloréw turystycznych miasta;

26) Wspolpraca z organizacjami, towarzystwami, zwiazkami 1 stowarzyszeniami kultury i sportu;

27)Wspdlipraca ze szkolami, gimnazjami i przedszkolami w zakresie dzialalnosci kulturalnej
i sportowo-rekreacyjnej;

28) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod dla dyrektoréw miejskich placowek
kultury i sportu i przedstawianie propozycji dotyczacych odznaczen inagrod resortowych
1 panstwowych;

29) Rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych kompetencji wydziatu;

30) Sporzgdzanie okresowych sprawozdan z realizacji uchwal Rady Miejskiej;

31)Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu,

32) Stale dostarczanie do Wydziatlu Obstugi i Pelnomocnika ds. Rozwoju Gospodarczego Miasta
i Integracji Europejskiej aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy celem umieszczenia
ich w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta,

33)Realizowanie mnych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowiacych
kompetencje Wydziahu;

34) Przygotowywanie i upowszechnianie kalendarza imprez dla turystow;

35) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie

zadah prowadzonych przez Wydzial.

14. Do zadai realizowanych przez Referat Budzetu i Nadzoru Finansowego :

1) Opracowywanie projektu budzetu Miasta i programu gospodarczego;

2) Opracowywanie projektu uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzef Prezydenta Miasta w zakye
aj)uchwalania budzetu Miasta na dany rok; \




o

25

bukiadu wykonawczego budzetu;
¢)zatwierdzenia planéw finansowych podleglych jednostek;

3) Wykonywanie zadan w zakresie zmian w budzecie Miasta oraz planach finansowych
podlegtych jednostek; :

4) Wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta, jednostkami i zakiadami
budzetowymi w zakresie projektowania, realizacji budzetu 1 programu gospodarczego
Miasta,

5) Przyjmowanie od podleglych jednostek sprawozdain finansowych  miesigcznych,
kwartalnych, poélrocznych 1 rocznych i ich kontrola pod wzgledem rachunkowym
1 merytorycznym;

6) Biezaca analiza i kontrola realizacji planow finansowych podleglych jednostek;,
7) Sporzadzanie opisowych sprawozdan z realizacji budzetu za okresy polroczne i roczne;

8) Opracowywanie zbiorczego projektu planu wydatkoéw, zatrudnienia 1 funduszu wynagrodzen
dla  placowek  o$wiatowych  oraz  nadzorowanie  realizacji  tych  planow
na podstawie danych otrzymanych z wydzialu merytorycznego;;

9) Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

10) Sporzqdzame dyspozycji w zakresie przekazywania srodkow plesznych dla jednostek
i zaktadow budzetowych, instytucji kultury, oraz stowarzyszef 1 organizacji w zakresie
dotacji;

11)Wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkows i komisjami Rady Miejskiej w zakresie
uchwalania zmian i realizacji budzetu,

12) Przeprowadzanie kontroli finansowe;j miejskich  jednostek organizacyjnych
we wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta;

13) Uczestnictwo w zespotach kontrolnych 1 inwentaryzacyjnych;
14) Opracowywanie analiz, ocen 1 wnioskdw z przeprowadzanych kontroli;

15) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i pism w zakresie przedmiotowym wydziatu, sporzadzanie
okresowych sprawozdan z wykonania uchwal Rady Miejskiej izarzadzen Prezydenta
Miasta,

16) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Referatu;

17) State dostarczanie do Wydzialu Obstugi UM i Pelnomocnika ds. Rozwoju i Integracji
Europejskiej aktualnych informacji dotyczacych biezace) informacji dotyczacych biezacej
pracy celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta;

18)Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych 2z ustaw szczegolnych
stanowiacych kompetencje Referatu.

15. Do zadan Referatu Dzialalnosci Gospodarezej nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji podmiotow gospodarczych;

2) Udzielanie informacji urzedom, organom kontroli i osobom fizycznym w sprawach dotyczapych
ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

3) Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji oraz decyzji o jej wykresieniu;

4) Przekazywanie wlasciwym organom zaswiadczen o wpisie do ewidencji dzialg
gospodarczej i decyzji o wykreéleniu; '
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5) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych okreséw prowadzone] dziatalnosci gospodarczej;
6) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow w zakresie zadan prowadzonych przez Referat,

7) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie
zadah prowadzonych przez Referat;

8) Przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji Uchwat Rady Miejskiej,

9) Przygotowywanie decyzji w sprawie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych;

10) Kontrola punktow sprzedazy napojéw alkoholowych,

11) Wydawanie licencji na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu oséb taksowka
osobowa,

12) Wydawanie decyzji odmawiajgcych wydania zezwoleh na zarobkowy przewoz osob;

13)Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych zarobkowego przewozu w zakresie
upowaznienia ustawowego;

14) Ewidencja przedsigbiorcdw prowadzacych zarobkowy przewodz osob;

15) Wydawanie zezwoleh na wykonywanie regularnych przewozow oséb w krajowym transporcie
- drogowym;

16) Wydawanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozdw osob w krajowym transporcie drogowym;

17)Kontrola przedsighiorcy w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego lub
przewozow na potrzeby wilasne z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji ub
zezwolenia albo zaswiadczenia;

18) Udzielanie informacji organom kontroli w sprawie dotyczacej ewidencji dzialalnosci
w przedmiocie wykonywania zarobkowego przewozu osob;,

19) Prowadzenie ewidencji pol biwakowych, obiektéw w ktorych moga by¢ swiadczone uslugi
hotelarskie;

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

21) State dostarczanie do. Wydzialu Obshigi i Pelnomocnika ds. Rozwoju Gospodarczego
Miasta i Integracji Europejskiej aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy celem
umieszezenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta;

22)Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z wustaw  szczeg6lnych
stanowigcych kompetencje Referatu. .

16. Do zadan realizowanych przez Biuro Rady Miejskiej nalezy :
1) Opracowywanie harmonograméw, projektow plandw pracy 1 terminarzy posiedzen Rady
Miejskiej oraz jej komisji;
2) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu pracy Rady Miejskiej oraz komisji Rady Miejskiej;
3) Sporzadzanie protokotdow z obrad sesji Rady Miejskiej 1 posiedzen komisji,
4) Udostepnianie do publicznego wgladu protokoléw z sesji oraz komisji zgodnie z Regulaminem
Rady Miasta; '

5) Planowanie i organizowanie dyzurdw i spotkan radnych z wyborcami;
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6) Prowadzenie rejestru wnioskéw z dyzuréw radnych oraz przekazywanie ich wiasciwym
komorkom organizacyjnym w celu ich merytorycznego rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi;

7) Prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan, wnioskoéw radnych zgtaszanych na sesji oraz miedzy
sesjami Rady Miejskiej;

8) Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskie; w zakresie dotyczacym zadan
Przewodniczacego Rady Miejskiej;

9) Prowadzenie rejestru uchwal podjetych przez Rade Miejska;

10) Prowadzenie rejestru 1 przygotowywanie odpowiedzi na skargi mieszkancéw kierowane
do Rady Miejskie;j;

11) Wspolpraca w zakresie sporzadzania informacji z dziatalnosci Rady Miejskiej publikowanej
na tamach strony samorzadowej;

12) Opracowywanie analiz dla potrzeb Rady Miejskiej i jej komisji w ramach kompetencji
nalezacych do Biura,

13) Planowanie i koordynowanie wyjazdéw shuzbowych oraz szkolef radnych;

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

15) Wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych, parlamentarnych
i prezydenckich oraz referendow;

16) Zapewnienie niezbednej pomocy w zakresie utworzenia, polaczenia, podziatu oraz zniesienia
jednostki pomocniczej;

17) State dostarczanie do Wydziatu Obstugi 1 Pelnomocnika ds. Rozwoju Gospodarczego Miasta
i Integracji Europejskiej aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy, projektow uchwat,
uchwal Rady Miejskiej, a takze informacji o przebiegu i efektach kontroli przeprowadzonych

przez Komisje Rewizyjna, celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta.

17, Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) Rejestracja stanu cywilnego osob poprzez prowadzenie ksigg stanu cywilnego wraz
z aktami zbiorowymi wedtug whadciwosci miejscowej;

2) Przyjmowanie zgltoszen o urodzeniach;

3) Sporzadzanie aktéw urodzef i wydawanie z nich odpisow;

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

5) Przyjmowanie oswiadczen o pochodzeniu dziecka;

6) Przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
7) Przyjmowanie oswiadczen o nadaniu imion noworodkom;

8) Przyjmowanie o$wiadczef o zmianie imion noworodkom;
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9) Przyjmowanie o$wiadczen od 0sOb zglaszajacych urodzenie po uplywie terminu do zgloszenia
noworodka;

10) Przyjmowanie o$wiadczen $wiadka obecnego przy porodzie, lub kiéry wie o urodzeniu dziecka
na podstawie osobistego przekonania;

11) Sporzadzanie protokolow zgloszenia urodzenia dziecka;
12) Sporzadzanie protokoldéw w sprawie odtworzenia tresci aktu urodzenia, matzefistwa i zgonu,
13) Przyjmowanie zapewnief od osdb zamierzajacych zawrze¢ zwigzek matzenski,

14) Przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu zwiazku
matzenskiego oraz o nazwisku ich dziect;

15)Przyjmowanie o$wiadczen w formie uroczystej o wstapieniu w zwiazek malzenski
(celebrowanie uroczystosci zawierania zwigzkow matzenskich);

16) Sprawdzanie tozsamosci i petnoletnosci swiadkow przy zawieraniu matzenstw;

17) Wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okoliczno§ci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa wyznaniowego wywolujacego skutki cywilne;

18) Sporzadzanie aktow matzenstw i wydawanie z nich odpisow;
19) Sporzadzanie protokoldéw zawarcia malzefistwa poza lokalem USC;

20) Przyjmowanie o$wiadczen o powrocie rozwiedzionej do nazwiska jakie nosila przed zawarciem
zwigzku matzefiskiego;

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

,,Medali Za Dlugoletnie Pozycie Matzenskie";
22) Organizowanie uroczystos$ci zwigzanych z jubileuszami pozycia malzenskiego;
23) Przyjmowanie zgloszen o zgonach,;
24) Sporzadzanie protokotdow przestuchania osoby zglaszajacej zgon po pochowaniu zwlok;
25) Sporzadzanie protokotdw przestuchania swiadka w sprawie zgonu po pochowaniu zwiok;
26) Sporzadzanie aktow zgondw i wydawanie z nich odpisow;
27) Wystawianie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego;
28) Wpisywanie wzmianek marginesowych i przypiséw przy aktach stanu cywilnego;

29) Zawiadamianie w celu dokonywania wzmianek marginesowych i przypiskéw przy aktach
innych urzedow stanu cywilnego w ktoérych sporzadzono akty osob, ktérych zdarzenie dotyczy,

30) Wykonywanie czynnoéci zwiazanych z informacja statystyczna GUS;
31) Prowadzenie korespondenciji krajowej i zagranicznej;

32)Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej w zakresie rejestracji oraz prowadzenia dokumentacji stanu
cywilnego,
33) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;

34) Udzielanie informacji 1 odpowiedzi na zapytania interesantéw w zakresie rejestracji stanu
cywilnego oraz innych czynnosci wykonywanych przez USC;

35) Wydawanie decyzji w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyczacych:
a) skrocenia terminu wyczekiwania na zawarcie zwiazku malzefiskiego,

b) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
¢} skreélenia czesci wpisu w aktach stanu cywilnego,

d) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,




S

29
e) uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,
f) wpisania /umiejscowienia/ aktu stanu cywilnego,
g) zezwolenia na przegladanie ksiag stanu cywilnego;
36) Wydawanie na pi$mie odmowy wykonania czynno§ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

37)Wydawanie za§wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku malzefskiego przez
obywatela polskiego za granica,

38) Przechowywanie ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych;
39) Przekazywanie ksiag 100-letnich do archiwum panstwowego,
40) Realizacja postanowien sagdow i ihnych uprawnionych urzedow;

41)Wspolpraca z innymi urzedami zajmujacymi sig¢ rejestracja stanu cywilnego oraz ruchem
ewidencji ludnosci i wydawania dowodow osobistych;

42) Sporzadzanie testamentow allograficznych;
43)Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania USC,

44) Stale dostarczanie do Wrydziatlu Obstugi i Pelnomocnika ds. Rozwoju Gospodarczego
Miasta i Integracji Europejskiej aktualnych informacji dotyczacych biezace] pracy
celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta.

18. Do zadan realizowanych przez Pion Ochrony nalezy :

Do zadan realizowanych przez ,,pion ochrony” nalezy kontrola ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzeganie przepisdw o ochronie tych informacji, a w szczegolnoéci :

1) Prowadzenie nadzoru w zakresie przestrzegania tajemnicy shuzbowej;

2} Prowadzenie rejestru osOb upowaznionych do dostgpu do informacji stanowigcych tajemnice
stuzbowa;

3) Okresowa kontrola ewidencji, materialdw 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 komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;

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

8) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznoéci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych;

9) Przygotowywanie projektdw uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dzialania Pionu Ochrony;

10) Prowadzenie kancelarii tajnej;
11) Zapewnienie bezpieczefistwa systemu teleinformatycznego;

12) State dostarczanie do Wydzialu Obshugi i Pelnomocnika ds. Rozwoju Gospodarczego
Miasta i Integracji Europejskiej aktualnych informacji dotyczacej biezacej pracy celem
umieszczenia ich w serwisach informacyjnych urzedu Miasta,

13) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania
Ochrony.
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19. Do zadan Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1) Przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzeganie przepisow
1 zasad w tym zakresie w Urzegdzie Miasta,

2) Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych
propozycje  przedsigwzigé technicznych i organizacyjnych w celu eliminacji zagrozen zycia
oraz zdrowia  pracownikow a takze majacych na celu poprawe warunkow pracy ;

3) Wspolpraca z wlasdciwymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie organizowania szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionych pracownikéw;

4) Wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami w zakresie przeprowadzania badan
ipomiaréw  czynnikow szkodliwych lub warunkéw uciazliwych dla zdrowia wystepujacych
w §rodowisku pracy;

5) Wspbidziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami
w tym takze w zakresie organizacji okresowych badan lekarskich;

6) Udziat w opracowywaniu zakladowych uktaddéw zbiorowych, zarzadzen, regulamindéw
1instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) Prowadzenie dokumentacji dotyczacych wypadkéw przy pracy a takze wynikow badan
i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

8) Wspodldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
w zakresie podejmowanych przez pracodawce dziatah majacych na celu przestrzegania
przepisdéw 1 zasad bhp oraz poprawe warunkéw pracy pracownikéw,

9) Inicjowanie i rozwijanie na ferenie Urzedu rdznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

10) Prowadzenie doradztwa w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

11)Realizowanie innych zadafn wynikajacych z Kodeksu Pracy oraz Rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania
Stuzby BHP.

20. Do zadan realizowanych przez Pelmomocnika ds. Rozwoju Gospodarczego Miasta
i Integracji Europejskiej w szczegélno$ci nalezy :

1) Weryfikacja mozliwosci wykorzystania §rodkéw finansowych z funduszy Unii Europejskiej;
2) Koordynowanie prac nad projektami wykorzystujacymi $rodki pozabudzetowe;

3) Zlecanie do wykonania poszczegélnym Wydzialom, Referatom i innym komédrkom
organizacyjnym opracowania czgsci sktadowych projektow;

4) Nadzorowanie przyjetych do realizacji projektow wykorzystujacych srodki pozabudzetowe.
21. Do zadan realizowanych przez Rzecznika Prasowego w szczegélnosci nalezy:
1) Ksztaltowanie polityki informacyjnej Prezydenta Miasta i Urzedu Miasta;

2) Organizowanie konferencji prasowych i spotkan §rodowiskowych Prezydenta Miasta;

3) Redagowanie i przekazywanie informacji $rodkom masowego przekazu;
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4) Prowadzenie korespondencji okolicznosciowej Prezydenta Miasta;

5) Gromadzenie i analiza informacji prasowych dotyczacych Prezydenta Miasta oraz Urzgdu
Miasta,

6) Wspoldziatanie w organizacji $wiat, rocznic okolicznosciowych 1 uroczystosci zwigzanych
ztradycja i zyciem spoteczno — gospodarczym miasta;

7) Przekazywanie zgodnie z prawem prasowym informacji dotyczacych pracy Prezydenta Miasta
i Urzedu Miasta $rodkom masowego przekazu ze szczegblnym uwzglednieniem lokalnych
wydawnictw, rozglosni radiowych i stacji TV,

8) Informowanie Prezydenta Miasta i Urzedu Miasta o komentarzach i opiniach dotyczacych
ich pracy wyrazanych w srodkach masowego przekazu,

9) Organizowanie publicznych wypowiedzi Prezydenta Miasta 1 kierownikoéw komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta (wywiady, stanowiska, komentarze, konferencje prasowe)
w srodkach masowego przekazu;

10) Sporzadzanie replik i sprostowan w przypadkach gdy opublikowane informacje o pracy
Prezydenta Miasta lub Urzgdu Miasta oraz ich kierownictw sa nieprawdziwe, niesciste badz
opublikowane zostaly niezgodnie z prawem prasowym;

11)Prowadzenie wspolpracy merytoryczne] i organizacyjnej z instytucjami wydawniczymi
oraz innymi publikatorami w ramach swojej kompetencji;

12) State dostarczanie do Wydzialu Obstugi i Pelnomocnika ds. Rozwoju Gospodarczego
Miasta i Integracji Europejskiej aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy celem
umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta,

13) Przygotowywanie materiatoéw do audycji samorzadowej w stacjach radiowych lub na kolumne
samorzadowa w tygodnikach lokalnych, z ktérymi Urzad Miasta ma podpisane stosowne
Umowy,

14) Prowadzenie dokumentacji materialéow prasowych dotyczacych Prezydenta Miasta i Urzedu
Miasta,

15)Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Rzecznika
Prasowego;

16) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych a stanowiacych
kompetencje Rzecznika Prasowego.

22, Do zadan realizowanych przez Audytora Wewnetrznego w szczegolnosci nalezy:

1) Organizowanie dziatalnoéci kontrolnej;

2) Opracowywanie rocznych plandw audytu i kontroli oraz uzgadnianie ich z Prezydentem Miasta;

3) Przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta rocznym planem
audytu wewnetrznego;

4) Badanie dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych;

5) Ocena systemu gromadzenia §rodkoéw publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarow’
mieniem;

6) Ocena efektywnosci gospodarnosci zarzadzania finansowego;
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7} Opracowywanie na podstawie wynikow kontroli informacji 1 analiz dotyczacych
funkcjonowania kontrolowanych jednostek;

8) Dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowo$ci i oszczednosci w dokonywaniu
wydatkow, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych érodkéw oraz
przestrzegania termindéw realizacji zadan i zaciagnietych zobowiazah;

9) Sporzadzanie protokotéw z kontroli;

10) Gromadzenie peinej dokumentacji z kontroli;

11) Opracowywanie projektéw wystapien pokontrolnych.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

§ 10 . 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sq w terminach okreslonych
w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego oraz w przepisach szczeg6lnych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i r1zetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspéliycia
spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Kontrole 1 koordynacj¢ dziatania komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg, wnioskéw 1 listow
oraz interwencji, sprawuje Wydziat Organizacyjno-Prawny,

5. Wydzial Organizacyjno-Prawny Urzedu zobowiazany jest do dokonywania okresowych
ocen sposobu zalatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedktadanie ich Sekretarzowi
Miasta.

§ 11. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne
dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

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

3. Wydzial Organizacyjno-Prawny Urzedu Miasta prowadzi centralny rejestr skarg
i wnioskéw indywidualnych wplywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjeé
interesantow przez Prezydenta Miasta i jego Zastepcow.

§ 12 . 1. Pracownicy obslugujacy interesantdow zobowiazani sa do:

1) bezwzglednej znajomosci przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

2) udzielania informacji niezbednych przy zafatwianiu danej sprawy i wyjasniey
obowiazujacych przepisow; ’
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3) rozstrzygniecia sprawy, w miare¢ mozliwosci na miejscu;
4) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy;

5) powiadamianie o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej sytuacji;

6) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnieé.

2. Interesanci maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
oraz elekironiczne) zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzeénia 2001 1.

§ 13. 1. Prezydent Miasta 1 Zastepcy Prezydenta Miasta przyjmujg interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy ostatni wtorek miesiaca w godzinach od 9% do153¢;

2. Wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjno-Prawnego z upowaznienia Prezydenta
przyjmuje interesantow codziennie w godzinach ustalonych przez Prezydenta Miasta;

3. Sekretarz Miasta oraz Naczelnicy, Kierownicy komoérek organizacyjnych

“Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek w godzinach

od 109 do14°;

4. Pracownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantéw
w ciagu calego dnia pracy;

5. Z przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty.

§ 14. 1. Wszystkie wplywajace skargi i wnioski przekazywane sa do Sekretariatu Prezydenta
Miasta:

2. Po rejestracji w Wydziale Organizacyjno-Prawnym, wymienione pisma przekazywane
sq do komorek organizacyjnych Urzedu Miasta zgodnie z wiasciwoscia;

3. Kierownicy komoérek  organizacyjnych  Urzedu  Miasta  odpowiedzialni
sa za prawidlowe i terminowe rozpatrzenie skargi lub wniosku,

4. Kierownik komorki organizacyjnej przygotowuje odpowiedz na skarge lub wniosek
1 przedklada ja Prezydentowi Miasta;

5. Pelna dokumentacja zwiazana =z =zalatwieniem sprawy przekazywana jest
do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego;

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

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJ1

§ 15 . 1. Prezydent Miasta osobiscie podpisuje:
1} decyzje, zarzadzenia;

2} odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski parlamentarzystow;
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3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych naczelnikow, kierownikéw.

§ 16. 1. Zast%;poy Prezydenta Miasta i Sekretarz Miasta w ramach udzielonych upowazniefi
przez Prezydenta Miasta dokonuja:

1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 15;

2) podpisywania z upowaznienia Prezydenta Miasta odpowiedzi na sprawy wymienione
w § 15.

§ 17. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinno byé
uprzednio  parafowane przez Naczelnika Wydziatu, Kierownika, Referatu, Biura
lub ich Zastgpcow.

§ 18. Prezydent Miasta moze upowaznié Naczelnika Wydzialu, Kierownika, Referatu
lub Biura do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnosci
komorek organizacyjnych, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji
publicznej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptaciji Prezydenta Miasta.

§ 19. 1. Szczegblowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez
pracownikéw Urzedu, a takze sposdb rejestrowania, przekazywania i przechowywania dokumentow
oraz ochron¢ dokumentdw przed uszkodzeniem, zniszczeniem albo utrata reguluja odrebne
przepisy.

2, Tryb 1 zasady postgpowania z dokumentami stanowigcymi tajemnice shizbowsa
(poufnymi) i tajemnice panstwowsg (tajnymi) regulujg odrebne przepisy.

ROZDZIAL VI
ZASADY, TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 20. Projekty uchwal Rady Miejskiej oraz =zarzadzen Prezydenta Miasta wraz
z uzasadnieniem opracowujg komorki organizacyjne, w ktorych zakresie dziatania lezy regulowane
zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy w kompetencji kilku komoérek organizacyjnych
projekt aktu prawnego przygotowuje komérka wyznaczona przez Sekretarza Miasta,

§ 21. Projekty aktdéw prawnych podlegajg zaopiniowaniu pod wzgledem zgodnosci
z prawem.

§ 22. Biuro Rady Miejskiej prowadzi zbiér uchwal Rady Miejskiej. Prezydent/ i
przesyta uchwaly Rady Miasta w ciagu 7 dni od daty podjeta wlasciwemu organowi
Pozostale rejestry przepiséw gminnych prowadzi Wydziat Organizacyjno-Prawny Urzed
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§ 23. Wydzial Organizacyjno — Prawny przesyla akty prawne poszczegolnym komorkom
organizacyjnym Urzedu, Poszczegdlne komorki organizacyjne skladaja roczne sprawozdania
z wykonania uchwal 1 zarzadzen.

§ 24. Tryb i zasady oglaszania przepiséw gminnych okreslaja wlasciwe ustawy.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 25. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 26. Kontrolg wewnetrzna w Urzedzie sprawuja; Prezydent Miasta 1 jego Zastepcy,
Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Audytor Wewnetrzny, Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy
Referatéw i Biur i innych komérek organizacyjnych w stosunku do pracownikéw bezpoérednio

im podlegtych.

§ 27. 1. Naczelnicy Wydzialow, Kierownicy Referatéw i Biur lub wyznaczeni przez nich
pracownicy, biorg udziat w kontrolach kompleksowych w miejskich jednostkach organizacyjnych.

2. Prezydent Miasta moze zarzadzi¢ kontrole problemowa w miejskich jednostkach
organizacyjnych przez Naczelnikow Wydzialéw, Kierownikéw Referatow i Biur, wyznaczonych
pracownikow lub powotang do tego celu Komisj¢ Dorazna.

3. Szczegdlowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej izewngtrznej
uregulowane sg odrebnymi przepisami.

ROZDZIAL VII1
STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU MIASTA

§ 28. W sktad Urzedu Miasta wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1. Komorki organizacyjne podporzadkowane Prezydentowi Miasta:

1) Wydziat Organizacyjno-Prawny,
2) Urzad Stanu Cywilnego,

3} Pion Ochrony,
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4) Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
5) Rzecznik Prasowy,

6) Audytor Wewnetrzny.

2. Komorki organizacyjne podporzadkowane Zastepcy Prezydenta Miasta:
1} Wydziaflnfrastruktury Komu'ﬁglhéj i Ochrony Srodowiska,
2) Wydziat Rozwoju Przestrzehnegé,i Gospodarki Nieruchomosciami,

3) Referat Inwestycji i Nadzoru W{aécicielskiego.

3. Komorki organizacyjne podporzadkowane Zastepey Prezydenta Miasta :
1} Wydziat Ewidencji Ludnosci 1 Spraw Obywatelskich,
2) Wydziat Edukacj,

~ 3) Referat Spraw Spotecznych,

4) Wydziat Promocji, Kultury 1 Sportu.

4. Komorki organizacyjne podporzadkowane Sekretarzowi Miasta:
1) Wydzial Obshugi Urzedu Miasta, -
2) Biuro Rady Miejskiej, -

3) Stuzba BHP.

5. Komorki organizacyjne podporzadkowane Petnomocnikowi ds. Rozwoju Gospodarczego
Miasta i Integracji Europejskie; :
1) Wydziat Rozwoju Miasta 1 Integracji Europejskiej,

2) Referat Dzialalnoéci Gospodarcze;.
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