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
(1.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 1 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 nastgpuje:

§ 1 Nadaj¢ 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 rowniez traca moc z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od
1 lutego 2007r. i podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy ogtoszen Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 14 /2007

Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego
z dnia 2007r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Tomaszowie

Mazowieckim.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

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

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

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

rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego.

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

to pierwszego lub kolejnego Zastgpeg Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego.

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

si¢ przez to Rade Miejska Tomaszowa Mazowieckiego.

5. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie okresla si¢ zadania, prawa oraz obowiazki naczelnikéw
wydziatow, kierownikow referatow i biur przepisy te stosuje si¢ odpowiednio do osdb zajmujacych

samodzielne stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu.

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

3) inne z zakresu administracji publicznej.
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ROZDZIAL 11

STRUKTURA [ ORGANIZACJA URZEDU MIASTA

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

2.Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.
3. Status prawny pracownikow samorzgdowych okresla odrebna ustawa.

4. Sekretarz Miasta w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta zapewnia sprawne

funkcjonowanie i organizacj¢ pracy Urzedu.

S. Skarbnik Miasta peini funkcj¢ gtdwnego ksiggowego budzetu miasta oraz sprawuje

bezposredni nadzér nad kontrola finansowa miejskich jednostek organizacyjnych.

6.Prezydent Miasta moze powota¢ Petnomocnikéw oraz zespoty robocze do realizacji

okreslonych zadan.

7.Prezydent Miasta w drodze odrgbnego zarzadzenia okresli szczegotowe zadania do

realizacji przez Zastgpcoéw Prezydenta Miasta. Sekretarza Miasta 1 Skarbnika Miasta.

§ 4. Strukturg organizacyjny Urzgdu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim tworza nizej
wymienione komorki organizacyjnc orasz samodzielne stanowiska, oznaczone nastgpujacymi

symbolami literowymi:

1. Wydazialy:
1) Wydzial Inzyniera Miasta WIM,
2) Wydziat Rozwoju Przestrzennego 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami KWG,
3) Wydziat Edukacji OWE,
4) Wydzial Finansowo -- Ksiegowy FWF,
5) Wydziat Podatkéw 1 Optat FWP,
6) Wydziat Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta SWO,
7) Wydziat Kultury, Sportu i1 Rekreacii ORK,
8) Wydzial Inwestycji KWI,
9) Wydziat Polityki Spoteczne;j WPS,

{



3
10) Wydzial Rozwoju, Strategii i Promocji Miasta WRS,

2. Referaty:

1) Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych PRO,
2) Referat Zamdwien Publicznych KRP,
4) Referat Budzetu FRB,
5) Referat Dziatalnosci Gospodarczej ERG,
6) Referat Polityki Ptacowej i Kadr RPP,
3. Biura :

1) Biuro Rady Miejskiej BRM,

2) Biuro Prawne BPR,

3) Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowoddéw Osobistych BEL,

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

5) Petnomocnik ds. Ochrony [nformacji Niejawnych - Pion Ochrony PPO,

6) Stuzba BHP SBHP,

7) Audytor Wewnetrzny AW,

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

§ 5. W Urzedzie tworzy sig¢ nast¢pujace stanowiska kierownicze:

1. W wydzialach :
1) Naczelnik Wydziatu Inzynicra Miasta:
a. Zastgpca Naczelnika Wydziatu Inzyniera Miasta;
2) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Przestrzennego 1 Gospodarki Nieruchomosciami;

a) Zastepca Naczelnika Wydziatu Rozwoju Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami;

i) i



3)

4
3)

6)

7
8)

9)

Naczelnik Wydziatu Edukac;ji;
a) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Edukacji;
Naczelnik Wydzialu Finansowo - Ksiggowego;
Naczelnik Wydziatu Podatkéw 1 Optat;
a) Zastepca Nacrelnika Wydziatu Podatkow 1 Optat;
Naczelnik Wydziatu Obstugi i Informatyki Urzgdu Miasta,
a) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Obstugi 1 Informatyki Urzedu Miasta;
Naczelnik Wydziatlu Kultury. Sportu 1 Rekreacji;
Naczelnik Wydziatu Inwestycjt;
a) Zastgpca Nacrelnika Wydziatu Inwestycji;

Naczelnik Wydziatu Polityki Spotecznej:

10) Naczelnik Wydziatu Rozwoju, Strategii 1 Promocji Miasta;

1)
2)
3)
4)
3)

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

9)

a) Zastgpca Naczelnika Wydziahu Rozwoju, Strategii 1 Promocji Miasta.

2. W referatach:

Kierownik Referatu Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw Obronnych;
Kierownik Referatu Zamowien Publicznych;

Kierownik Referatu Budzetu:

Kierownik Referatu Dziatalnosci Gospodarczej;

Kierownik Referatu Polityki Ptacowej i Kadr.

3. W pozostalych:

Kierownik Kancelarii Prezydenta Miasta;

Kierownik Urzedu Stanu Cywilncgo:;

Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;
Petnomocnik ds. Ochrony [nformacji Niejawnych;
Specjalista ds. BHP;

Audytor Wewngtrzny:;

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania JakoS$cia;
Pelnomocnik ds. Kontroli 1 Nadzoru Wiascicielskiego;

Petnomocnik ds Wspétpracy z Orgamzacjami Pozarzadowymi.



4. W biurach :
1) Kierownik Biura Rady Miejskie:
2) Kierownik Biura Prawncgo:

3) Kierownik Biura Ewidenc)i [.udnosci i Dowodow Osobistych,

4) Zastgpca Kierownika Biura Ewidencji Ludnosci i Dowoddw Osobistych.

§ 6. 1. W przypadku niemoznosci petnienia obowiazkoéw przez Prezydenta z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zast¢pstwo petni pierwszy Zastgpca Prezydenta Miasta, a w razie
jego nieobecnosci kolejny Zast¢pca Prezydenta Miasta.

2. Wiceprezydenci dziataja w zakresic spraw powierzonych im przez Prezydenta i ponosza przed
nim odpowiedzialnos¢. Wykonujgc wyznacrzone zadania zapewniaja kompleksowe rozwiazanie
problemdéw wynikajacych z zadan Gminy 1 nadzoruja dzialalno$§¢ Wydziatéw oraz innych jednostek
organizacyjnych Gminy.

3. W przypadku niemoznosci petnienia obowigzkéw przez pierwszego Zastgpce Prezydenta Miasta
z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastgpuje go kolejny Zastgpca Prezydenta Miasta.

4. W przypadku niemoznosci petnienia obowigzkow przez kolejnego Zastgpce Prezydenta Miasta

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

§ 7 1. Sekretarza Miasta podczas jego nicobecnosei zastgpuje Kierownik Kancelarii Prezydenta

Miasta.

2. Naczelnik Wydzialu Finansowo-Ksiggowego zastgpuje  Skarbnika Miasta podczas jego

nieobecnosci.

§ 8 Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruje komorka organizacyjna realizujaca

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

§ 9 W skitad Pionu Ochrony wchodza:

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

3) Inspektor sieci teleinformatyczne):

4) Administrator sieci teleinformatycznej.
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§ 10 Stuzba BHP podlega bezposrcdnio Sekretarzowi Miasta upowaznionemu do sprawowania
nadzoru w sprawach z zakresu beszpicczenstwa i higieny pracy. W skiad Stuzby BHP wchodzi
specjalista ds. bezpieczenstwa 1 higicny pracy. Stuzba BHP pelni funkcje kontrolne i doradcze
pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy realizujac czynnos$ci wynikajace z zakresu

obowiazkdéw 1 uprawnien.

§ 11 Audytor Wewnetrzny podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta 1 realizuje czynnosci

wynikajace z ustawy o finansach publicznych.

§ 12 Urzad wykonuje czynnosci w oparciu o System Zarzadzania Jakoscia zgodny z norma
ISO 9001:2000.

§ 13 Naczelnicy wydziatéw, kicrownicy releratow oraz biur sa odpowiedzialni za organizacje pracy
kierowanej komorki organizacyjne) oraz ustalajg szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikéw

1 kontroluja realizacj¢ zadan.

§14 Do wspdlnych zadan naczelnikow wydzialow, kierownikow referatow i biur oraz pracownikéw
zajmujacych inne samodzielne stanowiska nalezy prowadzenie spraw nalezacych do
merytorycznego zakresu dziatania dancj komorki organizacyjnej oraz realizacja zadan w zakresie:

1) Przestrzeganie celowosci 1 zasadnosct wydatkéw budzetowych,

2) Gotowosci cywilnej 1 obronnosci panstwa.

3) Ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic okreslonych w przepisach szczegdlnych,

4) Ochrony danych osobowych.

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

6) Stosowanie przepisoOw ustawy Prawo zamowien publicznych,

7) Innych spraw okreslonych w przepisach szczegdlnych.

VAR
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ROZDZIAL 111

ZASADNICZE KOMPETENCJE I ZAKRESY DZIAEANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIASTA

§15 1. Do ogdlnych zadan wydzialow. biur i reteratow oraz pozostatych komorek organizacyjnych

oraz stanowisk wymienionych w § 4 ust. 4 nalczy w szczegdlnoscei:
1)  Zapewnienie wlasciwej i terminowcj rcalizacji zadan;
2)  Realizacja zadan wynikajacych 7 uchwat Rady Miejskie) 1 zarzadzen Prezydenta Miasta;

3) Wspdldziatanie =z organami samorzadowymi, administracja rzadowa, organizacjami

i instytucjami dziatajacymi na terenic Miasta:

4)  Wspdtpraca z wiasciwymi Komisjami Rady Miejskie;j;

5)  Koordynowanie i stymulowanic proccsow rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta;
6) Rozpatrywanie skarg, wnioskdw 1 interpelacji wedtug whasciwosci;

7)  Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie swego

dziatania oraz wspotdziatania w ich rcalizac)i:

8)  Przygotowywanie projektow planow (inansowych, okresowych ocen, analiz, informacji

i sprawozdawczosci;

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

panstwa;

10) Prowadzenie ewidencji pomocy publicznej udzielonej w zakresie wilasciwosci komorki

organizacyjne;j.

2. Wszystkie komdrki organizacyjnce Urzgdu Miasta oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach zobowiazane sa przckarzywacé Administratorowl Bezpieczenstwa Informacji wszelkie

informacje dotyczace posiadanych lub tworzonych zbioréw danych osobowych.

§ 16 Do zadan Kancelarii Prezydcnta Miasia nalezy w szczegdlnosci:

1) Wykonywanie zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta;
2) Protokotowanie posiedzen i obstuga techniczna zadan Prezydenta Miasta;

3) Prowadzenie centralnych rejestrow i zbiordw: skarg i wnioskdéw oraz zarzadzen Prezydenta;

)7
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4) Organizowanie nadzoru i koordynowanie dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw mieszkancéw, w tym skarg. wnioskow 1 interwencji;

5) Prowadzenie sekretariatu:

6) Dysponowanie samochodami stuzbowymi Urzedu;

7) Prowadzenie rejestru dokonywanych kontroli przez organy zewngtrzne oraz nadzoér nad

terminowoscia realizacji wystapien pokontrolnych;

8) Organizowanie konferencji prasowych 1 spotkan srodowiskowych Prezydenta Miasta,
9) Redagowanie i przekazywanic informacji sSrodkom masowego przekazu;

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

Radnymi Rady Miejskiej:

11) Koordynowanie dziatan Urz¢du w zakresie ustawy dostgpie do informacji publiczne;j.

§17 Do zadan Wydzialu Inzyniera Miasta nalezy:

1)

2)

3)

4
3)

6)

Opracowywanie projektéw potrzch linansowych niezbgdnych dla wlasciwego funkcjonowania

miejskiej gospodarki komunalne;j:

Prowadzenie spraw zwiazanych s vapcwnieniem dostaw wody, ciepla, gazu, energii

elektrycznej oraz odbioru 1 oczyvs/czania scickow sanitarnych 1 wéd opadowych;

Prowadzenie spraw zwiazanych v vapcwnicniem czysto$ci 1 porzadku na terenach komunalnych

oraz drogowych;

Prowadzenie cmentarza komunalnego przy ul. Dabrowskiej;
Sprawowanie opieki nad grobami wojennymi;

Zarzadzanie drogami gminnymi w nast¢pujgcym zakresie:

a) Zlecanie i rozliczanie robot zwigzanych 7 biezgcym utrzymaniem drég gminnych i obiektéw

mostowych usytuowanych w ciggu tych drog;

b) Opiniowanie przebiegu drog gminnych:

¢) Ograniczanie, zamykanic drog oraz. wyznaczanie objazdéw;
d) Opiniowanie terenow przeznaczonych pod drogi;

e) Uzgadnianie dokumentacji projcktowych w zakresie budowy i modernizacji drog gminnych

i obiektow mostowych;
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f) Uzgadnianie lokalizacji w pasie drogowym urzadzen nie zwiazanych z funkcjonowaniem

drogi;

g) Koordynacja robdt w pasach drogowych:

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

11) Wydawanie zezwolen 1 opinii w sprawie umieszczania reklam 1 tablic informacyjnych w pasach

drogowych;
12) Prowadzenie spraw oznakowania pionowcgo 1 poziomego drog i urzadzen sygnalizacji ruchu;

13) Wydawanie opinii w sprawic raj¢cia pasa drogowego drog krajowych, wojewodzkich

1 powiatowych;

14) Ubezpieczanie drég i zatatwianic spraw zwiazanych ze szkodami wynikajacymi z uzytkowania
droég;

15) Nadzor nad bezpieczenstwem ruchu drogowego;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych 7 dzicrzawg tablic i stupow ogloszeniowych;

17) Prowadzenie spraw zwiazanych v funk¢jonowaniem komunikacji miejskiej;

18) Wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z prawa przewozowego;

19) Informowanie spoleczenstwa o przypadkach bezposredniego zagrozenia sanitarno—

weterynaryjnego;
20) Prowadzenie spraw zwiazanych v oswictleniem ulic, placéw, parkéw i terendéw komunalnych;
21)Rozliczanie poboru wody ze zdrojéw ulicznych;
22) Prowadzenie letniego i zimowego utrzymania terendw zieleni miejskiej i drogowe;;
23) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z oczyszczaniem miasta;
24) Prowadzenie spraw zwigzanych » obronno$cig kraju w zakresie inzynierii miejskiej;
25) Inicjowanie pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw finansowych;

26) Prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych z ustaw: prawo ochrony srodowiska, o odpadach,

o ochronie przyrody, o panstwowcj inspekeji ochrony srodowiska;
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27)Prowadzenie caloksztaltu spraw 7 rakresu prawa wodnego (opiniowanie projektu nowego
przebiegu linii brzegowej ciekow. przygotowywanie materiatdéw Zrédtowych do opracowania

warunkdw korzystania z wod dorzecrza Pilicy):

28) Opiniowanie zagadnien z zakresu ochrony przyrody w ramach wspolpracy z Wydziatem
Rozwoju Przestrzennego 1 Gospodarki Nieruchomosciami przy opracowywaniu studium,

planéw miejscowych i plandw ochrony:

29) Prowadzenie racjonalnej gospodark: drzewostanem na terenie miasta, wydawanie zezwolen
na usuwanie drzew 1 krzewow, naliczanie 1 pobieranie oplat za usuwanie drzew i krzewodw

za zezwoleniem;

30) Naliczanie i wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew 1 krzewdéw bez wymaganego

zezwolenia;

31)Prowadzenie i udostgpnianic rejestru decyzji o wymierzonych karach pienig¢znych za usunigcie

drzew 1 krzewdw bez zezwolenia:

32) Sprawowanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepiséw o ochronie srodowiska przez
osoby fizyczne w ramach zwyklcgo korzystania ze S$rodowiska oraz przez podmioty

korzystajace ze Srodowiska. w zakresic objetym wlasciwoscig Prezydenta Miasta;

33) Wystgpowanie do wojewodzkicgo inspektora ochrony srodowiska o podjecie dzialan majacych

na celu wyeliminowanie naruszen przepisow o ochronie srodowiska;

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

przepisom o ochronie Srodowiska:

35) Wydawanie decyzji nakazujace] osobic lizycznej eksploatujacej instalacj¢ w ramach zwyktego
korzystania ze srodowiska lub cksploatujgee) urzadzenie, wykonanie w okreslonym czasie

czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na srodowisko;

36) Ustalanie, w drodze decyzji. wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych eksploatacji
instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscia

ochrony srodowiska;

37) Wydawanie decyzji wstrzymujqcej usytkowanie instalacji, w razie naruszenia warunkéw
decyzji okreslajace) wymagania dotycrzace eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia, prowadzonej przez osobg fizyczng w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska
lub, jezeli osoba fizyczna nie wykonata czynnosci zmierzajacych do ograniczenia negatywnego

oddziatywania instalacji na srodowisko;

38) Wyrazanie, w drodze decyzji. zgodv na podjecie wstrzymane) dziatalnosci, po stwierdzeniu,

iz ustaty przyczyny wstrzymania dziatalnosci:

r 22
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39)Nalozenie, w drodze decyzji. na osob¢ fizyczna eksploatujaca instalacj¢ lub uzytkujaca
urzadzenie w ramach zwyklcgo korzystania ze S$rodowiska, obowiazku prowadzenia

w okres$lonym czasie pomiarow wiclkosci emisji oraz przyjmowanie wynikéw pomiardw;

40) Przyjmowanie zgloszen instalacji. # ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, a ktére moga

negatywnie oddziatywac na srodowisko:

41) Przyjmowanie od o0so6b fizycznych. nic bedacych przedsigbiorcami, informacji o rodzaju, ilosci
1 miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla sSrodowiska

1 przekazywanie okresowo - przedmiotowych informacji wojewodzie;
42) Opiniowanie wnioskow o zatwicrdscnic programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

43) Opiniowanie wnioskoéw o wydanic sczwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku

lub unieszkodliwiania odpadow:

44) Opiniowanie wnioskow o wydanic zczwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania

1 transportu odpadow;

45) Wydawanie zezwolen na prowadrenie dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,

zbierania 1 transportu odpadow komunalnych:

46) Wykonywanie zadan zwigzanych » wydawaniem zezwolen na posiadanie pséw - ras uznanych

za niebezpieczne;

47)Nakazywanie, w drodze decyvji. posiadaczowi odpaddéw usunigcie odpadéw z miejsc
nie przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania, ze wskazaniem sposobu

wykonania tej decyzji;

48) Przyjmowanie od podmiotdéw korzystajacych ze srodowiska, wykazéw, na podstawie ktorych

ustalono optaty za skladowanie odpadow:
49) Prowadzenie ewidencji sktadowisk odpadow i nieformalnych miejsc gromadzenia odpadow;
50) Realizacja catoksztattu postanowicn ustawy o ochronie zwierzat;

51) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawach

dotyczacych dziatalnosci Wydzialu:

52)Sporzadzanie okresowych spraworzdan - realizacji uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen

Prezydenta Miasta;

53) Przyjmowanie 1 zalatwianic skarg. wnioskow i listow w zakresie spraw prowadzonych przez
Wydziat;

54) Wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;

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

e
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56) Obstuga administracyjna Gminncgo Iunduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;
57) Nadzor nad selektywng zbidrkg odpadow:
58) Prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw wodnych:

b) przydomowych oczyszczalni Sciekow;

¢) umdéw zawartych na odbicranie odpadéw komunalnych od wiascicieli

nieruchomosci:

59) Sprawowanie nadzoru nad rcalizacja obowiazkéw wlascicieli nieruchomosci w zakresie
utrzymania czystosci 1 porzadku na tcrenie nieruchomosci, a w przypadku stwierdzenia

niewykonania tych obowiazkow. wydawanie decyzji nakazujacej ich realizacjg:

60) Organizowanie odbioru odpaddéw komunalnych oraz oprézniania zbiornikow bezodptywowych
w przypadku wiascicieli nicruchomosci. ktdérzy nie zawarli uméw na odbierania odpadow

statych 1 ptynnych;
61)Nadzér nad realizacja zadan w zakresic gospodarki odpadami komunalnymi;
62) Opieka i nadzor nad rezerwatem ,.Nicbieskie Zrodia”;
63) Merytoryczny nadzor nad Schroniskiem dla Bezdomnych Zwierzat;
64) Nadzdr nad prowadzeniem szalctu micjskiego:
65) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu,

66) Stale dostarczanie do Wydziatu Obslugr 1 Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezace] pracy celem umieszcezenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu

Miasta;

67) Realizowanie innych powicrzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowiacych

kompetencje Wydziatu.

§ 18.1. Do zadad Wydzialu Rozwoju Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy:

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

2) Programowanie prac w zakresie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

3) Prowadzenie prac zwiazanych 7¢ studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania

przestrzennego Miasta,
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4) Prowadzenie prac zwigzanych 7z opracowaniem miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego lub wprowadzenia zmian do tych plandw;

5) Nadzor nad upowszechnianiem 1 wdrazaniem zatwierdzonych miejscowych planow

zagospodarowania przestrzenncgo:

6) Prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz archiwizacja

planéw 1 innych materiatow:
7) Dokonywanie okresowych ocen zmian w planie zagospodarowania przestrzennego;
8) Wydawanie wypisdéw 1 wyrysow 7 planow miejscowych;
9) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych;
10) Ewidencjonowanie decyzji o pozwoleniu na budowg;
11) Wydawanie decyzji o wygasni¢ciu decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowaniu terenu;

12) Wydawanie postanowiefn opiniujacych projekty podzialdéw nieruchomosci 1 decyzji

administracyjnych zatwierdzajacych podziaty tych nieruchomoscei;
13) Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzigcia;
14) Opiniowanie planéw 1 programow gospodarki odpadami;
15) Pozyskiwanie gruntéw do zasobu micjskicgo:
16) Ustalanie oplat za wieczyste uzytkowanic. zarzad 1 uzytkowanie nieruchomosci;
17) Ustalanie i pobieranie optat adiacenckich:
18) Ustalanie i pobieranie optat planistycznych;
19) Prowadzenie ewidencji nicruchomosci komunalnych;

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

oraz zezwolen na zawarcie umow o przekazaniu nieruchomosci migdzy tymi jednostkami;
21) Przygotowywanie projektow uchwat o prawie pierwokupu;

22) Zatatwianie spraw w zakresic nadawania nazw ulicom 1 placom oraz nadawanie numeracji

porzadkowej;

23)Zalatwianie spraw w zakresie uzytkowania terendw przez Rodzinne Ogrody Dziatkowe

( Pracownicze Ogrodki Dziatkowe);
24) Prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci w tym lokali;
25) Negocjowanie odszkodowan za prrzejmowane grunty, wydzielone pod budowe ulic;
26) Przejmowanie od przedsi¢bhiorsiw panstwowych na rzecz Miasta gruntdéw zabudowanych

i
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budynkami mieszkalnymi wrasz 7 towarzyszacymi obiektami infrastruktury technicznej

1 spotecznej w drodze umowy zawarte] w formie aktu notarialnego;
27) Prowadzenie spraw zwigzanych » wydzierzawianiem gruntow stanowiacych wlasnos¢ Miasta;
28) Prowadzenie spraw zwiazanych v uwtaszczeniem komunalnym oséb prawnych;

29) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z¢ scalaniem 1 podzialem nieruchomosci na dziatki

budowlane oraz rozliczanie kosztéw w tym zakresie;
30) Wydawanie opinii w zakresie prowadzenia prac geologicznych;
31) Wydawanie opinii o zgodnosci 7 planem miejscowym prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j;
32) Wydawanie opinii w sprawic habywania nieruchomosci przez cudzoziemcow;

33)Podejmowanie catoksztattu cs/ynnosci w zakresie wystgpowania do Wojewody E.odzkiego

o wyrazenie zgody na przejgcie mienia na rzecz Miasta;

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

1 Komisji Inwentaryzacyjnej Rady Miejskiej;
35) Prowadzenie spraw zwigzanych » roszgraniczeniem nieruchomosci;
36) Prowadzenie scalen 1 podziatu gruntu:

37)Prowadzenie spraw zwigzanych z¢ wspolnotami gruntowymi oraz wykonywanie prawa

pierwokupu w przypadku ich sprrzedazy;

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

gruntow rolnych i lesnych;

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

i lesnych na cele nierolnicze 1 nielesne;
40) Prowadzenie spraw z zakresu spisu rolnego;

41)Opiniowanie spraw zwiazanych vc swrotem nieruchomosci przejetych na rzecz Skarbu

Panstwa,
42) Wspodlpraca ze Starostwem Powiatowym w sprawach nieruchomosci;

43) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie

dziatania Wydziatu;

44) Sporzadzanie okresowych spraworzdan z wykonania uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen

Prezydenta;

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

N
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46) Redagowanie stron Biuletynu [nformacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu;

47) Stale dostarczanie do Wydriatu Obstugi i Informatyki Urzgdu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy cclem 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 stanowiacych

kompetencje Wydziatu;

2. W ramach Wydzialu Rozwoju Przestrzennego 1 Gospodarki Nieruchomosciami funkcjonuje

samodzielne stanowisko Architekta Miejskicgo.

3. Do zadan Architekta Miejskiego nalczy w szczegolnosci:

1) Analiza stanu zagospodarowania przestrzennego Miasta, uzbrojenia terenu oraz stanu
funkcjonowania srodowiska przyrodniczego 1 kulturowego;

2) Analiza wnioskdéw w sprawic sporzadzcnia lub zmiany miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego;

3) Koordynacja i obstuga dziatan 7wigzanych z trybem formalno — prawnym sporzadzenia
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

4) Wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkdw z zakresie ochrony konserwatorskie;,
przebudowy lub likwidacji obicktow zabytkowych i objetych ochrona konserwatorska,

5) Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta,

6) Nadzor nad umieszczaniem w mig¢jscach publicznych i wptywajacych na wyglad obiektéw
budowlanych m.in. Reklam i szyldow oraz wydawanie zgody na ich realizacj¢ na terenach
komunalnych;

7) Opiniowanie inwestycji pod katem ich wplywu na Srodowisko naturalne, wspoétdziatanie

z organami Powiatu oraz Nadzoru Budowlanego.

§ 19 Do zadan Wydzialu Edukacji nalezy:

1) Zakladanie, prowadzenie, przcksztatcanic i likwidacja szkol, przedszkoli oraz ztobkdéw;

2) Opracowywanie i uaktualnianic projektow sieci publicznych szkét i przedszkoli,

3) Opracowywanie i uaktualnianic projekiow granic obwodoéw publicznych szkoét podstawowych
i gimnazjow;

4) Kontrola spetniania obowigzku nauki:

5) Opiniowanie rocznego arkusza organizacji pracy ztobkéw i1 placowek podlegtych oraz nadzér

/ s /
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nad ich realizacja;
6) Prowadzenie spraw kadrowych dyrekiorow szkot 1 przedszkoli oraz kierownikow ztobkéw;
7) Wspolpraca z Kuratorem Oswiaty w zakresie wynikajacym z nadzoru pedagogicznego;

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

realizacja,

9) Opracowywanie czastkowe) oceny pracy dyrektorow szkoét i przedszkoli w zakresie kompetencji

organu prowadzacego;

10) Prowadzenie rejestru nauczycieli mianowanych 1 realizacja zadan w zakresie awansu

zawodowego nauczycieli;
11) Nadzor nad catoksztattem polityki kadrowej prowadzone) przez dyrektorow placdwek;

12) Prowadzenie spraw zwigrzanych ~ funkcjonowaniem szkoét niepublicznych, w ktérych

realizowany jest obowigzek szkolny:

13) Prowadzenie spraw zwigzanych v funkcjonowaniem przedszkoli niepublicznych oraz innych

niepublicznych placowek oswiatowych:
14) Prowadzenie spraw z zakresu pomocy materiainej o charakterze socjalnym dla uczniow;

15) Opracowywanie 1 realizacja programow stypendialnych dla szczegélnie uzdolnionych ucznidw

w dziedzinie naukowej, kulturalnej 1 sportowej;

16) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagréd Prezydenta - nauczycielom i uczniom

oraz nagrod 1 odznaczen panstwowych 1 resortowych;

17) Przygotowywanie porozumicn v os$wialowymi organizacjami zwigzkowymi w sprawach
dotyczacych wynagrodzcn 1 innych swiadezen pracowniczych nauczycieli 1 pracownikow

placowek o$wiatowych;
18) Nadzér oraz koordynowanice dziatan Miodziezowej Rady Miasta;
19) Nadzor nad realizacja zadan statutowych w miejskich placowkach o$wiaty;

20) Pomoc szkotom w realizowaniu programu nauczania z zakresu wiedzy o Unii Europejskiej;

21) Przedktadanie wnioskow 1 proposycjt w sprawie rozwoju bazy o$wiatowej;

22)Koordynowanie dziatan dotyczacych systemu informacji oswiatowe;j;

23)Prowadzenie spraw zwiazanych 7 dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
mlodocianych pracownikow:

24) Wspdtpraca z instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi w sprawach dotyczacych dziatalnosci
placowek oswiatowych;
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25) Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta Miasta

w zakresie zadan prowadzonych przez. Wydziat;
26) Inicjowanie pozyskiwania pozabudzctowych srodkow finansowych;
27) Rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 listow w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat,

28) Sporzadzanie okresowych spraworzdan z realizacji uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen

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

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 szczegdlnych

stanowiacych kompetencje Wydziatu.

§ 20 Do zadan Wydzialu Finansow o —Ksiggowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci Urzgdu Miasta 1 budzetu Miasta;

2) Przeprowadzanie operacji goltowkowych 1 bezgotowkowych w zakresie wydatkéw Urzedu

Miasta;

3) Prowadzenie ewidencji dochodow 1 wydatkéw Urzedu Miasta i budzetu Miasta wedtug podziatu

klasyfikacji budzetowej;

4) Biezaca kontrola réwnowagi budzetowe) — przedktadanie Prezydentowi Miasta informacji

o stanie srodkow budzetowych;
5) Analiza realizacji budzetu  wnioskowanic w sprawach zmian w budzecie;

6) Rozliczanie srodkow finansowych przekazanych na realizacje zadan zleconych oraz dotacji

z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan wlasnych:

7) Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych z dziatalnosci finansowej 1 budzetowe;j

Urzedu Miasta 1 budzetu Miasta:

8) Prowadzenie spraw w zakresic zaciggania 1 obstugl kredytdw i pozyczek oraz regulowanie

zobowiazan z tego tytutu;

9) Prowadzenie ewidenc)i mienia komunalnego;

10) Naliczanie wynagrodzen 1 $wiadczen 7 ubezpieczen spotecznych, prowadzenie rozliczen

///) ) ’
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w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych, rozliczanie naleznosci z Urzedem

Skarbowym 1 ZUS oraz sporzadzanic sprawozdawczosci w tym zakresie;

11) Sporzadzanie imiennych miesiccznych raportow w zakresie ubezpieczen z tytulu skladek

emerytalnych, rentowych, chorobowych. wypadkowych i zdrowotnych;

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

13) Obstuga finansowa w zakresic wyptal $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych;

14) Wspolpraca z Regionalng 17bg Obrachunkows. Urzedem Skarbowym, ZUS, bankami i innymi

organami finansowymi;

15) Opracowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie wlasciwosci Wydziatu:
16) Redagowanie stron Biuletynu Iniormacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu;

17) Rozpatrywanie skarg, wnioskOow 1 pism w zakresie przedmiotowym wydziatu, sporzadzanie

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

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

Miasta;

19) Realizowanie innych powicrzonveh zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowiacych

kompetencje Wydziatu.

§ 21 Do zadan Wydzialu Podatkow i Oplat nalezy:

1) Sporzadzanie planéw dochodow witasnych Miasta oraz proponowanie wysokosci stawek
podatkéw 1 optat lokalnych:
2) Prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci, gruntéw rolnych

1 srodkéw transportowych oraz okresowe aktualizowanie danych;
3) Naliczanie podatkdw oraz sporzgdzanie decyzji administracyjnych;

4) Prowadzenie ewidencji 1 pobicranic naleznosci w zakresie podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego. Srodkow transportowych, od posiadanych pséw, optat lokalnych, ustug

1 innych;
5) Opracowywanie decyzji administracyjnych w przedmiocie ulg, umorzen, zobowiazan

i
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podatkowych, rozkfadanie ptatnosci na raty i odraczanie termindws;

6) Sporzadzanie wnioskow o relundacjy utraconych dochodéw Miasta z tytutu ulg i zwolnien

podatkowych;

7) Prowadzenie postgpowania dowodowego w zakresie podatkéw stanowiacych dochdd

budzetu Miasta;

8) Egzekwowanie 1 windykacja nalcznoscl podatkowych na podstawie przepiséw o egzekucji
w administracji oraz cgzckwowanie i windykacja naleznosci wynikajacych ze stosunkéw

cywilnoprawnych oraz innych pozapodatkowych naleznosci budzetu Miasta;

9) Prowadzenie stalych dziatan w zakresie kontroli danych zawartych w deklaracjach na
podatek od nieruchomosci osob prawnych oraz informacji w zakresie podatku od

nieruchomosci 0séb fizycznych:

10) Prowadzenie ewidencji i pobicranie naleznosci z tytulu dzierzaw, wieczystego uzytkowania,

prawa wlasnosci;

11) Ewidencja 1 wydawanie bilctow optaty targowe), dokonywanie rozliczen inkasentéw oplaty

targowej;
12) Wydawanie zaswiadczen o stanic majgtkowym;

13) Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie realizowanych podatkow stanowiacych

dochdd budzetu Miasta;

14) Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach podatkéw 1 opfat lokalnych

oraz zarzadzen Prezydenta Miasta:
15) Prowadzenie ewidencji drukow scistcgo zarachowania;
16) Prowadzenie sprzedazy wcksli:

17) Pobor optaty skarbowej 1 wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o optacie

skarbowej;
18) Prowadzenie obstugi kasy w zakresic dochodéw i wydatkow;

19) Organizowanie 1 kontrolowanic prawidlowego obiegu dokumentacji niezbgdnej

dla rachunkowosci;

20) Rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 pism w zakresie przedmiotowym wydziatlu, sporzadzanie
okresowych sprawozdan 7 wykonania uchwal Rady Miejskiej 1zarzadzen Prezydenta

Miasta;

21)Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania

Wydziatu;
/
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22) State dostarczanie do Wydrziatu Obstugi 1 Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji

dotyczacych biezacej pracy celem umieszezenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu

Miasta;

23) Sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych udzielonej w Urzedzie Miasta pomocy
publicznej na podstawic informacji przekazanych przez poszczegdlne komorki

organizacyjne Urzgdu;

24) Sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych wysokosci zaleglosci przedsigbiorcow

z tytulu §wiadczen na rzecv sektora finanséw publicznych.

25) Realizowanie innych powicrzonveh zadan wynikajacych z  ustaw  szczegdlnych

stanowiacych kompetencje Wydziatu.

§ 22 Do zadan Wydzialu Obstugi i [nformatyki Urzgdu Miasta nalezy:

1)
2)

3)
4
)

6)

7

8)
9)

Prowadzenie kancelarii Urz¢gdu Miasta i archiwum;

Zabezpieczenie pomieszczen biurowych 1 ich wilasciwe wyposazenie w sprzet, maszyny

biurowe, kancelaryjne orasz w Srodki czystosci:

Naprawa sprzetu i przedmiotow bedgeych na wyposazeniu komoérek organizacyjnych Urzedu;
Obstuga kserograficzna dla potrzeb Urzedu i1 Rady Miejskie;

Prowadzenie ewidencji piecz¢ci. tablic urzedowych;

Dokonywanie prenumeraty prasy. dvziennikdéw urzedowych, wydawnictw fachowych,

prowadzenie rejestru zasobow bibliotecznych:

Planowanie i realizacja wydalkéw zwigzanych z obstluga administracyjno - gospodarcza

Urzedu;
Zabezpieczenie mienia Urzgdu:

Obstuga techniczna narad. konferencii i sesji Rady Miejskiej;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych v cksploatacja sieci telefonicznej Urzedu;

11) Obstuga centrali telefonicznej 1 taksu.

12) Opracowywanie planoéw modernizacyjnych 1 kapitalnych remontéw budynkéw Urz¢du oraz

nadzér nad ich wykonawstwem:

13) Planowanie i realizacja zakupdw inwestycyjnych;

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

/_ Z |

Miasta;
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15) Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawcosct statystyczne) z dziatalnosci Urzedu Miasta;

16) Sporzadzanie analiz finansowych 1 sprawozdan z realizacji wydatkéw przy wspolpracy

z Wydziatem Finansowo-Ksiggow vm:
17) Prowadzenie ksiazek obiektow iirz¢du Miasta przy Sciste) wspolpracy z Wydzialem Inwestycji;
18) Wykonywanie zadan zwiazanych v obrong cywilng Miasta;
19) Redagowanie stron Biuletynu In{ormacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydzialu;

20) Realizowanie innych powicrzonyvch zadan wynikajacych z ustaw szczegélnych stanowiacych

kompetencje Wydziatu:

21) Opracowywanie strategii informatyzacji Urz¢du w zakresie biezacej obstugi Urzedu oraz

klientéw Urzedu Miasta;

22)Koordynacja przedsiewzig¢ intormatycznych wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu
w celu stworzenia Zintegrowancpo Systemu Zarzadzania Miastem — planowanie inwestyc)i

i nadzor nad ich realizacjy;

23)Koordynacja przedsiewzig¢ intormatycznych wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu
i wspotpraca z instytucjami branzowymi w celu stworzenia Miejskiego Systemu Informacji

Przestrzenne) - planowanie inwestycji i nadzér nad realizacja;
24) Budowa Miejskiego Systemu Inlormacyjnego dla sieci INTRANET/ INTERNET;
25) Testowanie i wdrazanie systemow informatycznych;

26) Prowadzenie prac majacych technicznie usprawniaé  przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w oparciu o technologie informatyczna;

27)Koordynacja szkolen pracownikdw w zakresie obslugi oprogramowania 1 sprzetu
komputerowego;

28) Nadz6r nad eksploatacja sprzgtu komputerowego 1 oprogramowania;

29) Szkolenie pracownikéw w zakresic wdrazania nowych programow informatycznych;

30) Prowadzenie ewidencji sprzegtu komputerowego i oprogramowania,

31) Planowanie zakupdéw sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatycznej

zadan Urzedu Miasta,

32)Planowanie zakupéw materiatow cksploatacyjnych do sprzetu komputerowego pracujacego

w Urzedzie;

33) Opracowywanie projektow sysicinow i wykonywanie aplikacji dedykowanych pojedynczym

stanowiskom pracy;

34) Nadzor nad tworzeniem systemow przer producentdw z zewnatrz 1 egzekwowanie wykonania

120
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potrzeb modyfikacji oprogramowania:
35) Administrowanie siecia informatyczng Urzgdu;

36) Administrowanie i 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 i turystyki

mieszkancow Miasta;

2) Ewidencjonowanie obicktow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych Miasta;
3) Wspdtdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym;
4) Wspdtudziat w organizacji festiwali, konkursdw 1 innych imprez organizowanych lub

wspdtorganizowanych przez Miasto;

5) Organizacja uroczystosci miejskich i panstwowych na szczeblu miejskim;
6) Nadzor nad realizacjg zadan statutowych w miejskich placdéwkach kultury, sportu

1 rekreacji;

7 Przedkladanie wnioskow i propozycji w sprawie rozwoju bazy kulturalnej, sportowe;j

1 rekreacyjnej;

8) Inspirowanie i koordynacja dziatalnos$ci amatorskiego ruchu artystycznego;
9) Prowadzenie rejestru zabytkdw 1 miejsc pamigci narodowe;;
10) Wspdlpraca z instytucjami rzadowymi 1 pozarzadowymi w sprawach dotyczacych

dziatalnosci placéwek kulturalnych:
11) Wspbétpraca z placowkami kulturalnymt i sportowymi Miasta;

12) Przygotowywanie projektow Zarzadzen Prezydenta miasta w sprawie ustalenia

wynagrodzenia dla dyrektoréw miejskich placowek kulturalnych i sportowych;

13) Wspédlorganizowanie imprez sportowych i kulturalnych;

14) Inicjowanie pozyskiwania pozabudzetowych srodkow finansowych;

15) Wspoélorganizowanie 1 koordynacja imprez masowych w miescie;

16) Planowanie wydatkéw na ccle marketingowe, promocyjne i efektywne ich
wykorzystanie;
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17) Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej w zakresie materialdw promocyjnych

1 informacyjnych ( Internet, CID  ROM i inne );

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

19) Uczestnictwo i wspotudzial w lokalnych wydarzeniach kulturalno — promocyjnych;

20) Wspotpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie turystyki,

2D Opracowywanie planow 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 prowadzenic kampanii promocyjnych;

24) Wspotpraca z organizacjami. towarzystwami, zwiazkami i stowarzyszeniami kultury
1 sportu;
25) Wspotpraca ze szkotami. gimnazjami 1 przedszkolami w zakresie dzialalnosci

kulturalnej i sportowo-rekreacyjnej;

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd dla dyrektorow miejskich
placowek kultury i sportu i przedstawianic propozycji dotyczacych odznaczen i nagrod

resortowych i panstwowych:
27) Prowadzenie konkursow w sprawie powierzenia lub wsparcia realizacji zadari
publicznych przez organizacje pozarzadowe;

28) Prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem dotacji udzielonej miejskim

jednostkom organizacyjnym lub organizacjom pozarzadowym w zakresie zadan wydziatu;

29) Prowadzenie analiz skutecznosci 1 efektywnosci wykorzystania dotacji udzielonym

organizacjom pozarzadowym w vakresic zadan wydziatu;

30) Propagowanie i upowszechnianie idei wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi

w zakresie zadan wydziatu.

31) Rozpatrywanie skarg i wnioskoéw dotyczacych kompetencji Wydziatu;

32) Sporzadzanie okresowych sprawozdan 7 realizacji uchwat Rady Miejskiej;

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

34) State dostarczanie do Wydziatu Obstugi 1 Informatyki Urzgdu Miasta aktualnych

informacji dotyczacych biezacej pracy celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych

/ AR P —
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36)
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Urzedu Miasta;

Przygotowywanie i upowszechnianie kalendarza imprez dla turystow;

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen Prezydenta Miasta

w zakresie zadan prowadzonych przez Wydziat.

Realizowanie innych powicrzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegélnych

stanowiacych kompetencje Wydziatu.

§ 24 Do zadan Wydzialu Inwestycji nalezy:

D
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Inicjowanie dziatan i przygotow ywanic programow na rzecz budowy infrastruktury technicznej;

Opracowywanie projektow poureb finansowych z zakresu inwestycji, modernizacji i remontéw

kapitalnych;

Opracowywanie planéw wydatkow oraz kontrola ich realizacji;

Przygotowanie dokumentacji techniczne) dla potrzeb rozbudowy ujeé¢ wodnych, oczyszczalni
sciekow, cieptowni miejskiej. odbiornikow wod powierzchniowych itp. ;

Przygotowanie dokumecntacji technicznej dla  budownictwa komunalnego, obiektow
kubaturowych, drég lokalnych z odwodnieniem, o$wietlenia oraz dla budowy wodociagdéw

i kanalizacji sanitarnych a takve sicct gazowej, w sklad ktorego wehodzi m.in.:

a) przygotowywanic  koneepeyjne  inwestycji  pod  potrzeby  przyszlych
uzytkownikow;

b) uzyskiwanie decyzji warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu;

c) uzyskiwanie warunkow technicznych;

d) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej;

e) uzyskiwanie pozwolcnia na budowe.

Dokonywanie analiz potrzeb remontowych 1 modernizacyjnych placowek oswiatowych,

opracowywanie zbiorczych planow remontow;

Koordynowanie wykonawstwa poprzez nadzor nad inwestycjami, modernizacjg i remontami

kapitalnymi oraz zapewnicnie prawidtowego przebiegu realizacji zadan;

Wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzegdu w zakresie programowania

1 realizacj1 inwestyc)1 miejskich finansowanych ze §rodkow Miasta;
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10) Rejestrowanie Spotecznych komitetéw budowy infrastruktury komunainej, planowanie,

realizacja i rozliczanie inwestycji spotecznych;
11) Inwentaryzacja realizowanej inirasiruktury technicznej;

12) Uzgodnienie  dokumentacji  technicznej w  zakresie  warunkow  podiaczania  sig

do poszczegdlnych rodzajow urzadzen Lej infrastruktury;
13) Prowadzenie przegladow gwarancyjnych i odbioru ostatecznego realizowanych inwestycji;

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

inwestycji finansowanych z budzetu Miasta:
a) budowlanych;
b) drogowych;
¢) instalacyjnych wodno-kanalizacyjnych;
d) elektrycznych;
e) gazowych.
15) Rozliczanie inwestycji 7z wykonawcg robot, odbidr koncowy i przekazanie jej do eksploatacji;

16) Prowadzenie kont analitycznych dla poszczegdélnych zadan inwestycyjnych w zakresie

wydatkéw 1 kosztéw dla potrzeb sprawozdawczosci;
17) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan:

a) sprawozdawcrzosct wewngtrzne) dla potrzeb Rady Miejskiej 1 poszczegolnych

Wydziatow Urzgdu Miasta:
b) sprawozdawczoS$ci zewngtrzne] w zakresie zadan Wydziatu.

18) Pozyskiwanie funduszy na dofinansowanie inwestycji ze S$rodkéow pozabudzetowych
(Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Urzad Wojewodzki, Urzad

Marszatkowski, Kuratorium Os$wialy i inne):
a) opracowywanie wnioskow;
b) zawarcie stosownych umow;
¢) przygotowywanie dokumentow do kontroli;
d) rozliczanie koncowe srodkow:

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

dotyczacych dziatalnosci Wydviatu:

20) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji Uchwatl Rady Miejskiej oraz zarzadzen
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Prezydenta;

21) Uzgodnienie dokumentacji technicznej w zakresie warunkéow podiaczenia do infrastruktury
miejskiej wykonywanej w ramach ..inwestycji spolecznych” wraz z okresleniem warunkow

finansowych przyltaczenia si¢ do poszczegdlnych rodzajow urzadzen tej infrastruktury;

22) Obstuga w zakresie rozpatrywania wnioskéw o dotacj¢ dla organizacji ogrodow dziatkowych

(sporzadzanie umow, przekazywanie 1 rozliczanie);
23) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu,

24) State dostarczanie do Wydziatu Obslugi i Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy cclem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu

Miasta;

25) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowiacych

kompetencje Wydziatu.

§ 25 1. Do zadan Wydzialu Polityki Spolecznej nalezy:

1) Opracowywanie projcktow uchwal 1 zarzadzen dotyczacych dziatalnosci Miejskiej Komisji

Rozwigzywania Problemow Alkoholowych:

2) Opracowywanie projektow Micjskicgo Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych;

3) Koordynacja realizacji Miejskicgo Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow

Alkoholowych;

4) Przyjmowanie, werylikacja. cwidencja wnioskow o dofinansowanie od podmiotow
dziatajacych w sferze protilaktyki 1 rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz pomocy

spolecznej;
5) Kontrola punktow sprzedazy napojow alkoholowych;
6) Podejmowanie dziatan na rzccrz rozwigzywania problemow miodziezy w miescie;

7) Przygotowywanie projekiow uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta Miasta

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

9) Przygotowywanie ogtoszen zwiazanych z otwartym konkursem ofert na realizacje zadan

Miasta z zakresu Micjskicgo Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw

A //\/
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Alkoholowych oraz ustawy o pomocy spotecznej;
10) Opracowywanie Projekiow Micjskicgo Programu Przeciwdzialania Narkomanii;
11) Przygotowywanie miejskicj strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych;

12) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzanymi otwartymi konkursami ofert
realizacji zadan okrcslonych w ogloszeniach Prezydenta Miasta w zakresie wilasciwosci
Wydziaty;

13) Przygotowywanie umow dla instytucji, organizacji 1 oséb o dofinansowanie z budzetu
miasta przedsigwzig¢¢ okreslonych w Miejskim Programie Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych. ustawy o pomocy spotecznej oraz Miejskiego Programu

Przeciwdziatania Narkomanit;

14)Kontrola efektywnosci 1 prawidlowosci  wykorzystania srodkdw  budzetowych
przekazywanych jako dolinansowanic # budzetu miasta instytucji, organizacji i 0séb

prawnych i fizycznych:

15) Wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Osrodkiem Rehabilitacji Dzieci

Niepetnosprawnych w sprawach zwigzanych z zakresem ich dziatalnosci statutowej;

16) Kontrola organizacji pracy 1 wykonywanie kontroli wewngtrznych prowadzonych
w Miejskim  Osrodku  Pomocy  Spotecznej 1 Osrodku  Rehabilitacji  Dzieci

Niepetnosprawnych:

17) Przyjmowanie 1 rozpatrywanic skarg. wnioskow i listdw dotyczacych prowadzonych przez

Wydziat zadan;

18) Przygotowywanie projcktow Zarzgdzen Prezydenta miasta w sprawie ustalenia
wynagrodzenia dla Dyrcktorow: Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej 1 Osrodka
Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych;

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

Wydziatu;

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

Miasta;

21)Opiniowanie wnioskéw w przedmiocie utworzenia apteki ogdlnodostepnej z punktu

widzenia dostepnosci $wiadczonych ustug;

22)Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych 2z ustaw szczegdlnych

stanowiacych kompetencje Wydriatu;
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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 mieszkaniowcgo w roznych sektorach, w tym: prywatnym, spoéldzielczym,
gminnym oraz towarzystw budownictwa spotecznego;

26) Wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi 1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie realizacji programow spolecznych dotyczacych zaspakajania potrzeb
mieszkaniowych;

27) Prowadzenie spraw zwigzanych 7 gospodarowaniem lokalami socjalnymi;

28) Inicjowanie dziatan majgcych na cclu zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych w zakresie
lokali socjalnych;

29) Pozyskiwanie Srodkow pozabudzetowych oraz tworzenie programdéw w  zakresie
zapewnienia lokali socjalnych oraz vapobiegania bezdomnosci;

30) Wspotpraca z wihasciwg Komisjg Rady Miejskiej zajmujaca si¢ sprawami polityki
mieszkaniowej;

31) Wspotdziatanie z Tomaszowskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego w sprawach

gospodarki lokalowe) oraz przydriatu lokali socjalnych.

2. W ramach Wydzialu Polityki Spoteczne; funkcjonuje samodzielne stanowisko
Petnomocnika ds. wspolpracy 2 organizacjami pozarzadowymi, do ktdrego nalezy
w szczegdlnosci:

1) Koordynowanie dziatan komorck organizacyjnych Urzedu w zakresie przygotowania
propozycji regulacji prawnych dotycrzgeych wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

2) Przygotowanie projekiow plandw wspodlpracy z organizacjami pozarzadowymi

3) Koordynacja realizacji sadan Miasta dotyczacych wspdtpracy z organizacjami
pozarzadowymi zgodnie 7 obowigzujgcymi aktami prawnymi;

4) Organizowanie i prowad~zenic debat publicznych i konsultacji spotecznych;

5) Przygotowanie i przeprowad~anie spotkan Prezydenta z organizacjami pozarzadowymi;

6) Analiza potrzeb organizacji pozarzadowych;

7) Upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia i funkcjonowania organizacji
pozarzadowych;

8) Podejmowanie dziatan w vakresie systematycznej analizy potrzeb organizacji
pozarzadowych 1 przygotowanic instrumentéw pomocy;

9) Przedstawienie propovycji kampanii spotecznych:

10) Wspomaganie organizacji pozarzgdowych w  zakresie nawigzywania wspodtpracy

z podmiotami zagranicznymi:

/O .
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11) Wspotpraca z przedstawicielami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu

terytorialnego oraz jednostkami pozarzgdowymi w zakresie rozwoju form wspotpracy.
§ 26 Do zadan Wydzialu Rozwoju, Strategii i Promocji Miasta nalezy:

1) Sporzadzanie we wspolpracy 7 pozostatymi komoérkami Urzedu biezace) analizy stanu
Miasta z uwzglednieniem priorytetowych kierunkéw rozwoju,

2) Sporzadzanie dokumentow shuzgeych rozwojowi Miasta inicjowanie 1 podejmowanie
dziatan zwigzanych 7 rozwojem lokalnym a w szczegdlnosci pobudzanie rozwoju spoteczno
- gospodarczego miasta: w tym przygotowanie ofert inwestycyjnych Miasta,

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

4) Gromadzenie informacji o stanic gospodarczym Miasta, podmiotach gospodarczych
i instytucjach, przeksztatceniach 1 zvamierzeniach gospodarczych;

5) Prezentowanie potencjalu spotce/no - gospodarczego Miasta oraz zasobow Miasta w kraju
i za granica, celem povyskania kapitatu inwestycyjnego;

6) Przygotowywanie i uczestnictwo w imprezach wystawienniczych;

7) Inicjowanie 1 koordynacja dziatan na rzecz wspolpracy o charakterze spoteczno-
gospodarczym z gminami powiatu. wojewddztwa i kraju;

8) Inicjowanie i koordvnacja dziatan na rzecz wspodlpracy o charakterze spoteczno -
gospodarczym z gminami i regionami zagranicznymi,

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

10) Wspétudziat w  opracowywaniu  programoéw rozwojowych, definiowanie barier
rozwojowych oraz okreslanie dziatan niezbednych do ich likwidacji;

11) Wspdtdziatanie z Urzgdem Wojewodzkim i Starostwem Powiatowym przy formutowaniu
zasad polityki regionalnej 1 programow gospodarczych;

12) Analizowanie 1 diagnozowanic zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Miasta i gminy oraz gmin sagsiednich:

13) Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

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

15) Informowanie o mozliwosciach i kierunkach inwestowania w rozwoj infrastruktury
miejskiej a takze porzyskiwanie inwestorow, w tym takze zagranicznych dla przedsiewzigé
ogblnomiejskich;

16) Inicjowanie i podejmowanie dziatan zwigzanych z wlaczeniem podmiotéw gospodarczych

w rozwigzywanie problemdw gospodarczych 1 spotecznych Miasta;



30

17) Przygotowywanie i kicrowanic ofert dla potencjalnych inwestoréw krajowych
1 zagranicznych w zakresic gruntow. lokali 1 pozostatej infrastruktury;

18) Prowadzenie spraw zwigzanych 7 pozyskiwaniem funduszy ze srodkdéw zewnetrznych;

19) Opracowywanie wnioskow 1 projektéw o pozyskanie srodkow finansowych;

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

21) Informowanie mieszkancow Miasta o Unii Europejskiej 1 propagowanie idei integracji;

22) Informowanie zaintercsowanych o programach i procedurach otrzymywania $rodkdéw
pomocowych;

23) Prowadzenie bazy danych o Unijnych funduszach pomocowych;

24) Staty kontakt z przedstawicielstwami unijnych funduszy pomocowych;

25) Pozyskiwanie unijnych 7rodet finansowania:

26) Przygotowywanie  wspolnie  »  komodrkami  organizacyjnymi  Urzgdu  wnioskdéw
o finansowanie przygotowanych projcktéw ze srodkow pomocowych;

27)Pomoc, doradztwo i wspotpraca przy sporzadzaniu wnioskdéw i realizacji programoéw dla
jednostek organizacyjnych Miasta;

28) Reprezentowanie Prezydenta Miasta przed jednostkami wdrazajacymi i monitorujacymi
projekty realizowane v¢ Srodkéw Unii Europejskiej i innych;

29) Przekazywanie Prezydentowi i povostatym pracownikom Urzedu informacji w zakresie
standardow europejskich. za ktore odpowiadaja samorzady;

30) Wspdlpraca ze stowarzyszeniami samorzadowymi dziatajacymi w Unii Europejskiej;

31)Pomoc producentom rolnym » tercnu Miasta w pozyskiwaniu $rodkow z budzetu Unii
Europejskiej, poprzez prowadzenic punktu konsultacyjnego do informowania i wypetniania
wnioskow;

32) Organizowanie wspolpracy z zagranicy:

33) Pozyskiwanie nowych kontaktow rzagranicznych - koordynacja wspdlpracy z miastami
partnerskimi;

34) Wdrazanie 1 koordynacja dzialan Urzedu Miasta w zakresie okreslonym w Ustawie z dnia
28 lipca 2005 o Partnerstwie Publiczno-Prywatnym (Dz. U. nr 169 poz. 1420);

35) Wspdlpraca z mediami w vakresie wiasciwosci Wydziahu;

36) Stata wspolpraca z radnymi oraz Komisjami Rady Miejskie;j;

37)Redagowanie stron Biulctynu I[nformacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania
Wydziatu;

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

Miasta;
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/"‘ %_] s/ —\//



31

39) Prowadzenie dokumentacji materiatdow promocyjnych;

40) Analizowanie skutecznosci prowadzonych dziatan promocyjnych oraz kreowanie nowych
srodk6w promocji Miasta;

41) Promocja atrakcji i produktdw turystycznych Miasta;

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

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

44) Przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji Uchwat Rady Miejskiej;

45)Realizowanie innych powicrzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych

stanowiacych kompetencje Wydziatu,

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

Y
2)
3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

Sporzadzanie wykazow przedpoborowych;
Przygotowywanie 1 przeprowadzanic rejestracji przedpoborowych;
Aktualizowanie rejestru przedpoborowych:

Prowadzenie poszukiwan przedpoborowych i poborowych uchylajacych si¢ od obowiazku

regulowania stosunku do stuzby wojskowej;

Kompletowanie 1 opiniowanie wnioskéw poborowych o odroczenie zasadniczej stuzby

wojskowej dla Komisji Poborowej:
Udziat w pracach Komisji Poborowej i nadzor nad stawiennictwem poborowych;

Orzekanie w sprawach o uznaniu 7oinierza za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu

cztonkow rodziny i koniecznosei sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny;
Prowadzenie i aktualizacja listy poborowych;

Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i innych spraw obronnych okreslonych
odrebnymi przepisami  koordynowanie 1 nadzér nad realizacja zadan w zakresie obrony

cywilnej;

10) Udzial w monitorowaniu. alarmowaniu 1 ostrzeganiu ludnosci oraz koordynowanie dziatan

ratowniczych w sytuacjach kryzysowych;

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

terenie Miasta;

12) Organizowanie ¢wiczen 1 koordynowanie szkolen dla sit obrony cywilnej na terenie Miasta;

N
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13) Planowanie i naktadanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

14) Opracowywanie i utrzymanie w stalej aktualnosci planéw 1 dokumentéw wynikajacych

z systemu natychmiastowcgo uzupetnienia Sit Zbrojnych;
15) Inicjowanie pozyskiwania pozabudzetowych srodkow finansowych;

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

cywilnej;

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

Pozarnych;

18) Prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie unieszkodliwiania materiatéw wybuchowych

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

20) Stale dostarczanie do Wydriatu Obstugi 1 Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu
Miasta;

21)Realizacja zadan i obowigzkéw Prezydenta Miasta wynikajacych z przepisdéw o powszechnym

obowiazku obrony RP.

22)Realizowanie innych powicrzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowiacych

kompetencje Referatu.

§ 28 Do zadan Referatu Zamdwien Publicznych nalezy:

1) Koordynacja ztozonych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta harmonogramow
zamdwien publicznych na roboty budowlane. ustugi 1 dostawy.

2) Koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez Miasto,

3) Okreslanie trybu zamowicnia na podstawie wnioskoéw skladanych przez wiasciwe komorki

organizacyjne Urzgdu Miasta w porozumieniu z komoérka wnioskujaca,

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

ztozonego wniosku,
5) Przygotowywanie projektu umowy o dzielenie zamowienia publicznego,

6) Publikowanie ogloszen o zamowieniu publicznym, informacji o wyborze oferty, informacji

s
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o udzieleniu zamoOwienia oraz innvch informacji przewidzianych w ustawie Prawo zamowien

publicznych 1 w aktach wykonawcrych.

7) Prowadzenie postepowania o udvielenie zamdwienia publicznego, w tym prowadzenie

niezb¢dnej dokumentacji,
8) Merytoryczna obstuga Statej Komisji Przetargowe;,
9) Udziat w posiedzeniach i pracach komisji przetargowych,

10) Przygotowywanie, w uzgodnicniu 7 wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta,

wystapien 1 wnioskow do Prevesa Urzedu Zamoéwien Publicznych,

11) Przygotowywanie, w uzgodnieniu 7 wiasciwymi komédrkami organizacyjnymi Urzgedu Miasta,

rozstrzygnigcia protestui,
12) Prowadzenie spraw zwigzanyvch z przyjmowaniem 1 zwalnianiem wadiow,

13) Prowadzenie spraw zwigrzanych s przyjmowaniem 1 zwalnianiem zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy,

14) Prowadzenie rejestru wnioskdéw o udzielenie zamowienia publicznego,

15) Prowadzenie rejestru przeprowadzonych postgpowan,

16) Prowadzenie rejestru wadidw i zaberzpieczen nalezytego wykonania umowy,

17) Przechowywanie dokumecntacji  sgodnie 2 postanowieniami ustawy Prawo zamdwien
publicznych,

18) Przeprowadzanie dorazncj kontroli w zakresie udzielonych zamoéwien publicznych przez
wlasciwe komdrki organizacyjne Urzedu Miasta w sprawach nie objetych ustawa Prawo

zaméwien publicznych,

19) Przeprowadzanie doraznej kontroli w zakresie udzielonych zamdéwien publicznych przez

miejskie jednostki organizacyjne,

20) Stale 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 (D7z. U. Nr 169 poz. 1420),

22)Realizowanie innych powicrzonych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych w zakresie

wlasciwosci Referatu,

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

pozostalych komérek organizacyjnych Urzedu Miasta.

s,
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§ 29 Do zadan Referatu Budzetu nalezy:

)
2)

3)

4)

3)

6)
7)

8)

9)

Opracowywanie projektu budzetu Miasta 1 programu gospodarczego;

Opracowywanie projektu uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie:

a) uchwalania budzetu Miasta na dany rok:
b) uktadu wykonawcvzego budzetu;
¢) zatwierdzenia planow {inansowych podlegtych jednostek;

Wykonywanie zadan w zakresic zmian w budzecie Miasta oraz planach finansowych

podleglych jednostek;

Wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta, jednostkami 1 zakladami

budzetowymi w zakresic projcktowania, realizacji budzetu 1 programu gospodarczego Miasta;

Przyjmowanie od podlegtych jednostek sprawozdan finansowych miesigcznych, kwartalnych,

pdtrocznych i rocznych i ich kontrola pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym;
Biezaca analiza i kontrola realizacji plandéw finansowych podlegltych jednostek;
Sporzadzanie opisowych sprawozdan z realizacji budzetu za okresy potroczne i roczne;

Opracowywanie zbiorczego projekiu planu wydatkow, zatrudnienia i funduszu wynagrodzen dla
placéwek oswiatowych oraz nadzorowanie realizacji tych planéw na podstawie danych

otrzymanych z wydziatu merytorycznego;

Sporzadzanie dyspozycji w zakresie przekazywania $rodkéw pienigznych dla jednostek

1 zaktadow budzetowych. instytucji kultury. oraz stowarzyszen 1 organizacji w zakresie dotacji;

10) Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa i komisjami Rady Miejskiej w zakresie

uchwalania zmian i realizacji budzetu;

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

12) Stale dostarczanie do Wydziatlu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji

dotyczacych biezacej pracy celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu

Miasta;

13) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowigcych

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

2) Udzielanie informacji urz¢dom. organom kontroli i osobom fizycznym w sprawach dotyczacych

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

4) Przekazywanie wilasciwym organom zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci

gospodarczej 1 decyzji o wykresleniu:
5) Wydawanie zaswiadczen dotycrzqcyeh okresow prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;
6) Rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 listdw w zakresie zadan prowadzonych przez Referat;

7) Przygotowywanie projektdéw uchwal Rady Miejskiej i 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 i1 podawanie napojow

alkoholowych;
10) Kontrola punktéw sprzedazy napojow alkoholowych:

11) Wydawanie licencji na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu oséb taksdéwka

0sobowa,
12) Wydawanie decyzji w sprawie zarobkowego przewozu 0séb;

13) Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych zarobkowego przewozu w zakresie

upowaznienia ustawowego:
14) Ewidencja przedsigbiorcow prowadzacych zarobkowy przewdz oséb;

15) Wydawanie zezwolen na wykonywanic regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie

drogowym,

16) Wydawanie decyzji odmawiajgcych wydania zezwolen na wykonywanie regularnych

przewozow 0s6b w krajowym transporcie drogowym:;

17)Kontrola przedsigbiorcy w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego lub
przewozOéw na potrzeby wiasne z przepisami ustawy i1 warunkami udzielonej licencji lub

zezwolenia albo zaswiadczenia;

18) Udzielanie informacji organom kontroli w sprawie dotyczacej ewidencji dziatalnosci

w przedmiocie wykonywania zarobkowego przewozu 0sob;
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19) Prowadzenie ewidencji pol biwakowych, obiektow w ktorych moga by¢ $wiadczone ustugi

hotelarskie;

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

osiedlowych oraz parkingow:

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

targowisk osiedlowych oraz parkingéw;

22) Sprawowanie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego, targowisk

osiedlowych oraz parkingdw:

23) Sporzadzanie sprawozdan 7z realizacji dochodéw 1 wydatkéw dotyczacych targowiska

miejskiego, targowisk osiedlowych oraz parkingow;
24) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dzialania Referatu;

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

26) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegélnych stanowiacych

kompetencje Referatu.
§ 31 Do zadan Referatu Polityki Piacowej i Kadr nalezy:

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

2) Wspdlpraca z zakladowy organizacjg zwiazkowa w zakresie polityki ptacowej;

3) Okreslanie kwalifikacji 1 predyspozycji wymaganych na poszczegoélnych stanowiskach
pracy oraz zasad doboru kadr 1 prowadzenie procesow rekrutacji oraz konkursow,

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

5) Koordynacja i nadzor nad przeprowadzeniem okresowej oceny pracowniczej,
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6) Organizacja i koordynacja prakiyk zawodowych ucznidw i studentow w Urzedzie,

7) Prowadzenie akt osobowych dyrektorow jednostek organizacyjnych Miasta i zatatwianie,
w tym zakresie, spraw pracowniczych,

8) Nadzér nad prawidiowym 1 terminowym sporzadzaniem planéw urlopdw wypoczynkowych
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,

9) Prowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze;

10) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

11) Prowadzenie etatyzacji Urz¢du.

12) Organizowanie badan okresowych pracownikéw Urzedu,

13) Archiwizowanie, zgodnie 7z obowiazujacymi przepisami, akt osobowych 1 innych
dokumentéw kadrowych.

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

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

16) Prowadzenie rejestru delegacit, zwolnien lekarskich,

17) Organizowanie stazy absolwenckich 1 praktyk zawodowych we wspoipracy z Urzgdem
Pracy

18)Realizacja innych rsadan pracodawcy wynikajacych z ustawy o pracownikach

samorzadowych.

§ 32 Do zadan Biura Rady Micjskicj nalezy:

1)

2)
3)

4)

3)

6)

7

8)

Opracowywanie harmonogramow. projektow planéw pracy 1 terminarzy posiedzen Rady
Miejskiej oraz jej komisji;

Sporzadzanie sprawozdan » realizacji planu pracy Rady Miejskiej oraz komisji Rady Miejskiej;
Sporzadzanie protokotow # obrad scsji Rady Micjskiej 1 posiedzen komisji,

Udostgpnianie do publicznego wgladu protokotow z sesji oraz komisji zgodnie z Regulaminem
Rady Miejskiej;

Planowanie i organizowanie dyzurdw 1 spotkan radnych z wyborcami;

Prowadzenie rejestru wnioskow 7 dyzurdw radnych oraz przekazywanie ich wiasciwym

komorkom organizacyjnym w celu ich merytorycznego rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi;

Prowadzenie rejestru interpelacji. zapytan. wnioskéw radnych zgtaszanych na sesji oraz miedzy

sesjami Rady Miejskiej;

Opracowywanie projektow uchwal 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) Wspdipraca w zakresie sporzadzania informacji z dziatalnosci Rady Miejskiej publikowane;j

na famach strony samorzadowej;

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

nalezacych do Biura;
13) Planowanie i koordynowanie wyjazddw stuzbowych oraz szkolen radnych;

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

mandatow;

15) Wspdtudzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wybordw samorzadowych, parlamentarnych

1 prezydenckich oraz referendow;

16) Zapewnienie niezbgdne) pomocy w zakresie utworzenia, potaczenia, podziatlu oraz zniesienia

jednostki pomocniczej;

17) Stale dostarczanie do Wydziatu Obstugi 1 Informatyki Urz¢gdu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu
Miasta;

18) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowigcych

kompetencje Biura

19) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publiczne] w zakresie dziatania Biura.

§ 33 Do zadan Biura Prawnego nalezy:

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

2) Udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych Urzedu i opiniowanie ich
pod wzgledem formalno - prawnym.

3) Doradztwo prawne 1 prowadzenic zastgpstwa sagdowego,

3) Prowadzenie i udostepnianic do wgladu zbioréw dziennikow urzedowych wraz ze skorowidzami,
4) Udzielanie wyjasnien w sprawie obowiazujacego stanu prawnego w zakresie dzialania Rady,

Prezydenta i Urzedu,
5) Wspoétdziatanie w podejmowaniu c¢zynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

6) Informowanie Prezydenta. Przewodniczgcego Rady oraz komorki organizacyjne Urzedu o:

WIEN
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a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym,
b) uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach prawnych tych
uchybien,
7) Udzial w posiedzeniach Rady,
8) Opiniowanie pod wzgledem prawnym: projektdow uchwal, zarzadzen oraz umoéw
cywilnoprawnych,
9) Wydawanie opinii prawnych,
10) Reprezentowanie Miasta przed sadami oraz innymi organami w postgpowaniach, w ktérych

Miasto jest strona.

§ 34 Do zadan Biura Ewidencji Ludnos$ci i Dowodow Osobistych nalezy:

1) Postepowanie w sprawie zameldowania i wymeldowania,
2) Opracowanie zmian adresowo-osobowych;
3) Postgpowanie w sprawie udost¢gpniania danych osobowych;

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

czynnos$ci materialno-technicznej zameldowania;

5) Wydawanie zaswiadczenia na podstawic danych zawartych w ewidencji ludnosci 1 dowodow

osobistych;
6) Postgpowanie w sprawie wydania dowodu osobistego;
7) Przygotowanie i sporzadzenic spisOw wyborcow;
8) Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

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

WKU, USC, Policja i Sadami w zakresic ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;
10) Prowadzenie i aktualizacja archiwum dowoddéw osobistych;
11)Wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorek publicznych 1 nadzér nad ich przebiegiem;

12)Przyjmowanie zawiadomien 1 wydawanie decyzji o odmowie wyrazenia zgody na odbycie

zgromadzenia publicznego i nadzér nad ich przebiegiem;

13)Prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania zezwolen na przeprowadzenie imprezy

masowej;

14) Wdrazanie, nadzor 1 koordynacja zadan Urz¢du Miasta wynikajaca z ustawy o ochronie danych

osobowych, w tym w szczegolnosct:
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15) Wdrozenie jednolitych zasad ochrony danych osobowych w Urzgdzie Miasta;

16) Wewnetrzna kontrola Urz¢du Miasta w zakresie ochrony danych osobowych;

17) Organizacja systemu bezpieczenstwa danych osobowych;

18) Wykonywanie catoksztattu czynnosci zwiazanych z rejestracja 1 zgloszeniem danych
osobowych Generalnemu [nspektorowi Ochrony Danych Osobowych;

19) Aktualizacja zgtoszenia 1 rejestracji danych osobowych;

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

21) State pelnienie obowigzkéw administratora Systemu Personalizacji Dowoddéw Osobistych
1 Ewidencji Ludnosci;

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

23) Stale dostarczanie do Wydziatu Obstugi 1 Informatyki Urzgdu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy celem umieszezenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu
Miasta;

24) Realizowanie innych powierzonych radan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowiacych

kompetencje Biura

§ 35 Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) Rejestracja stanu cywilnego 0séb poprzez prowadzenie ksiag stanu cywilnego wraz z aktami
zbiorowymi wedtug wlasciwosci miejscowej;

2) Przyjmowanie zgtoszen o urodzeniach:

3) Sporzadzanie aktow urodzen 1 wydawanie 7 nich odpisow;

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

5) Przyjmowanie oswiadczen o pochodzeniu dziecka;

6) Przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

7) Przyjmowanie oswiadczen o nadaniu imion noworodkom:;

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

9) Przyjmowanie oswiadczen od 0sob zgtaszajacych urodzenie po uptywie terminu do zgloszenia

noworodka;

10) Przyjmowanie oswiadczen swiadka 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 i zgonu,



41

13) Przyjmowanie zapewnien od osdb zamicrzajacych zawrzeé zwiazek matzenski;

14) Przyjmowanie oswiadczenn o nazwisku jakie beda nosi¢ malzonkowie po zawarciu zwiazku

maizenskiego oraz o nazwisku ich dziecr;

15)Przyjmowanie oswiadczen w formie uroczystej o wstapieniu w zwiazek malzenski

(celebrowanie uroczystosci zawicrania zwigzkow matzenskich);
16) Sprawdzanie tozsamosci i petnoletnosci swiadkow przy zawieraniu matzenstw;

17) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie

matzenstwa wyznaniowego wywotujgcego skutki cywilne;
18) Sporzadzanie aktow matzenstw i wydawanie z nich odpisow;
19) Sporzadzanie protokotéw zawarcia malzenstwa poza lokalem USC;

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

zwiazku matzenskiego;

21) Wystepowanie z wnioskicm do Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej o przyznanie jubilatom

,,Medali Za Dhugoletnie Pozycic Matzenskie":
22) Organizowanie uroczystosci zwigzanych 7 jubileuszami pozycia matzenskiego;
23) Przyjmowanie zgtoszen o zgonach:
24) Sporzadzanie protokotdw przestuchania osoby zglaszajacej zgon po pochowaniu zwlok;
25)Sporzadzanie protokotdéw przestuchania §wiadka w sprawie zgonu po pochowaniu zwtok;
26) Sporzadzanie aktow zgonow | wydawanie v nich odpisow;
27) Wystawianie zaswiadczen o braku aktu 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 urzgdéw stanu cywilnego. w ktorych sporzadzono akty osob, ktdrych zdarzenie dotyczy;
30) Wykonywanie czynnosci zwigzanych 7 informacjg statystyczng GUS;
31)Prowadzenie korespondcncji krajowej 1 zagranicznej:

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

cywilnego;
33) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;

34)Udzielanie informacji 1 odpowicdzl na zapytania klientow w zakresie rejestracji stanu

cywilnego oraz innych czynnosct wykonywanych przez USC,;

s
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35) Wydawanie decyzji w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyczacych:

a) sprostowania oczywistych btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego;

b) skreslenia czgsci wpisu w aktach stanu cywilnego:

c) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

d) uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,

¢) wpisania (umiejscowienia) aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica;

f) zmiany imion i nazwisk:

g) ustalenia brzmienia pisowni imion 1 nazwisk:

36) Wydawanie zezwolen dotyczacych:
a) skrdcenia terminu wyczckiwania na zawarcie zwiazku matzenskiego;
b) na przegladanie ksigg stanu cywilnego.

37) Wydawanie na pi$mie odmowy wykonania czynnosci z zakresu rejestrac)i stanu cywilnego;

38) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawne] do zawarcia zwigzku malzenskiego przez

obywatela polskiego za granicg:
39) Przechowywanie ksiag stanu cywilnego 1 akt zbiorowych;
40) Przekazywanie ksiag 100-lctnich do archiwum panstwowego;
41)Realizacja postanowien sadow i innych uprawnionych urzedéw;

42) Wspolpraca z innymi urzgdami zajmujgcymi si¢ rejestracja stanu cywilnego oraz ruchem

ewidencji ludnosci 1 wydawania dowodow osobistych;
43) Sporzadzanie testamentow allograficznych;
44) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania USC;

45) State dostarczanie do Wydziatu Obstugi 1 Informatyki Urzedu Miasta aktualnych informacji
dotyczacych biezacej pracy cclem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu

Miasta;
46) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdinych stanowigcych

kompetencje Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 36 Do zadan Pionu Ochrony - Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) Prowadzenie nadzoru w zakresie przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j;

I
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2) Prowadzenie rejestru osoéb upowaznionych do dostgpu do informacji stanowiacych tajemnice

stuzbowa;
3) Okresowa kontrola ewidencji. materialow i obiegu dokumentow;
4) Opracowywanie planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji;
5) Szkolenie pracownikdéw w zakresic ochrony informacji niejawnych;
6) Wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;

7) Opracowywanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne

stanowiace tajemnic¢ shuzbowg w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;
8) Podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych:

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

dziatania Pionu Ochrony;
10) Prowadzenie kancelarii tajnej:
11) Zapewnienie bezpieczenstwa systcmu 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 Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Pionu

Ochrony;

14) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdélnych stanowiacych

kompetencje Pionu.

§ 37 Do zadan Stuzby Bezpicczenstwa i iligieny Pracy nalezy:

1) Przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzeganie przepisow

1 zasad w tym zakresie w Urzedzie Miasta;
2) Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpicczefnstwa 1 higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsigwzi¢c technicznych 1 organizacyjnych w celu eliminacji zagrozen zycia oraz

zdrowia pracownikow a takze majgcych na celu poprawe warunkow pracy;

3) Wspdlpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi w zakresie organizowania szkolen

w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowe;
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nowo zatrudnionych pracownikow:

4) Wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami w zakresie przeprowadzania badan
i pomiaréw czynnikdédw szkodliwych lub warunkéw uciazliwych dla zdrowia wystepujacych

w Srodowisku pracy;

5) Wspdtdzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke¢ zdrowotna nad pracownikami

w tym takze w zakresie organizacji okresowych badan lekarskich;

6) Udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych, zarzadzen, regulami‘no’w

1 instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

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

1 pomiardéw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

8) Wspoldziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz zakladowymi organizacjami zwiazkowymi
w zakresie podejmowanych przcz pracodawce dzialan majacych na celu przestrzegania

przepisow 1 zasad bhp oraz popraw¢ warunkow pracy pracownikow;

9) Inicjowanie 1 rozwijanie na tercnic Urzedu rdznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ergonomii;
10) Prowadzenie doradztwa w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
11) Redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania Stuzby BHP;

12)Realizowanie innych radan wynikajacych z Kodeksu Pracy oraz Rozporzadzenia Rady

Ministrow w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38 Do zadan Audytora Wewnetrznego w szezegoélnosci nalezy:

1) Organizowanie dziatalnosci kontrolne;:
2) Opracowywanie rocznych planow 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 ksiegowych oraz zapisdw w ksiggach rachunkowych;

5) Ocena systemu gromadzenia $rodkow publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania

mieniem;
6) Ocena efektywnoS$ci gospodarnosci zarzadzania finansowego;

7) Opracowywanie na podstawie wynikow kontroli informacji 1 analiz dotyczacych

S22
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funkcjonowania kontrolowanych jednostek;

Dokonywanie oceny przcestrzegania zasady celowosci 1 oszczednosci w  dokonywaniu
wydatkow, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych srodkow oraz

przestrzegania terminow realizacji zadan 1 zaciagnigtych zobowiazan;

Sporzadzanie protokotéw z kontroli;

10) Gromadzenie pelnej dokumentacji z kontroli;

11) Opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych.

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Przeprowadzanie kontroli prawidlowosci funkcjonowania gminnych jednostek
organizacyjnych, polegajacej na badaniu 1 ocenie ich dziatalnosci dokonywanej z punktu
widzenia kryteriow sprawnosci organizacyjnej, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
1 legalnosci w celu likwidacji nickorzystnych zjawisk w biezacej dziatalnosci oraz zapobiegania
ich powstawaniu. Realizacja wymienionych zadan nastapi na podstawie zatwierdzonych przez
Prezydenta plandéw kontroli okresowych 1 doraznych.

Przygotowywanie wystapien pokontrolnych,

Zapewnienie wykonywania wystapien 1 zalecen pokontrolnych, w tym przeprowadzanie
kontroli sprawdzajacych.

Wspétdziatanie 2 kierownikami jednostek 1 komorek organizacyjnych w zakresie
zwiazanym z wykonywaniem przez nich kontroli,

Przygotowywanie projektu rocznego planu kontroli,

Opracowywanie na podstawic wynikow kontroli 1 innych materialéw - analiz, ocen
1 informacji dotyczacych dziatalnosci i wykonywania zadan przez kontrolowane jednostki,

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci kontrolnej i jej wynikéw,

Wspotdziatanie w czynno$ciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli
zewnetrznej,

Prowadzenie rejestru dokonywanych kontroli organdéw kontroli zewnetrznej oraz nadzor

nad terminowoscia realizacji wystapien pokontrolnych,

oy
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10) Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych kontroli;
1) Prowadzenie dokumentacji podmiotow gospodarczych, ktérych wiascicielem lub

udzialowcem jest Miasto;

12) Nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji likwidowanych 1 przeksztatcanych jednostek
organizacyjnych;
13) Przygotowywanic projektow umow i projektéw statutéw spoélek prawa handlowego

tworzonych przez Miasto;
14) Przygotowywanic projektow przeksztatcen wiasnosciowych jednostek organizacyjnych

podleglych Radzie Miejskiej.

§ 40 Do zadan Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania JakosScig nalezy:

1) Zapewnienie ustanowicnia, wdrozenla, utrzymania 1 doskonalenia proceséw potrzebnych

w Systemie Zarzadzania Jakoscig,

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

1 wszelkich potrzeb zwigzanych 7 doskonaleniem,
4) Nadzoér nad audytami Systemu Zarzadzania Jakoscia,

5) Inicjowanie 1/lub podejmowanic dziatan korygujacych, zapobiegawczych 1 innych

doskonalacych.
6) Wspdtpraca ze stronami zewngtrznymi w sprawach dotyczacych Systemu Zarzadzania Jakoscia,

7) Zapewnienie, aby w calej organizacji promowana byla $wiadomos¢ wazno$ci speiniania

wymagan klienta,

8) Organizowanie, koordynowanie i1 zwotywanie posiedzen Zespotu wdrozeniowego zgodnie

z przyjetym Harmonogramem Wdrazania Systemu Zarzadzania Jakos$cia.

1)
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ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 41. 1. Indywidualne sprawy klientow zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie

Postgpowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegoélnych.

2. Pracownicy Urrzgdu sg 7obowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw klientow kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspdizycia

spolecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe 1 terminowe zalatwianie indywidualnych spraw
klientéw ponosza kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz pracownicy zgodnie

z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole 1 koordynacj¢ dziatania komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zalatwiania indywidualnych spraw klientow, w tym skarg, wnioskow i listéw oraz interwencji,

sprawuje Kancelaria Prezydenta Miasta.

§ 42. 1. Ogodlne zasady posigpowania z¢ sprawami wniesionymi przez klientow okresla
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne

dotyczace organizacji przyjmowania. rozpatrywania 1 zatatwiania skarg i wnioskéw klientow.

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

spraw.

3. Kancelaria Prevzydenta Miasta prowadzi  centralny rejestr skarg 1 wnioskow
indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjec klientéw przez

Prezydenta Miasta 1 jego Zast¢pcow.

§ 43 1. Pracownicy obstugujacy klientow zobowiazani sa do:
1) Bezwzglednej znajomosci przepisow Kodeksu Posigpowania Administracyjnego;

2) Udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia tresci

obowiazujacych przepisow;
3) Rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwoS$ci na miejscu,;

4) Informowanie klientdw o stanie zatatwicnia sprawy;
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5) Powiadamianie o przedluzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy w przypadku zaistnienia takiej

sytuacji;

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

wydanych rozstrzygnigc.

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

elektronicznej zgodnie z ustawa o dost¢pie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

§ 44. 1. Prezydent Miasta i Zastgpcy Prezydenta Miasta przyjmuja klientow w sprawach

skarg 1 wnioskow w kazdy drugi i czwarty czwartek miesigca w godzinach od 8:00 do12:00;

2. Wyznaczony pracownik Kancelarit Prezydenta Miasta z upowaznienia Prezydenta

przyjmuje klientow codziennie w godzinach ustalonych przez Prezydenta Miasta;

3. Sekretarz Miasta oraz naczelnicy 1 kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu

przyjmujg klientéw w sprawach skarg i1 wnioskéw w kazdy czwartek w godzinach od 10 : 00

do14:00;

4. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja klientow

w ciaggu catego dnia pracy;

5. Z przyjec klientow w sprawach skarg 1 wnioskOw sporzadzane sa protokoty.

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

Miasta;

2. Po rejestracji w Kancelarii Prezydenta Miasta, wymienione pisma przekazywane sg do

komorek organizacyjnych Urz¢du Miasta zgodnie z wlasciwoscia,

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

terminowe rozpatrzenie skargi lub wniosku;

4. Kierownik komorki organizacyjnej przygotowuje odpowiedZ na skarge lub wniosek

1 przedktada ja Prezydentowi Miasta;

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

Prezydenta Miasta;

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

1 wnioskow.
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ROZDZIAL V

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 46. Prezydent, Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta i kierownicy komorek
organizacyjnych Urzgdu podpisuja dokumenty 1 pisma dotyczace spraw nalezacych do ich
wlasciwosci zgodnie z podzialem kompetencji.

§ 47 1. Prezydent podpisuje:

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

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

3) Akty powotania. mianowania 1 umowy o pracg pracownikéw samorzadowych oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

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

5) Pisma do prezydentdw (burmistrzow, wojtow) gmin,

6) Odpowiedzi na skargi dotyczacce kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu,

7) Inne pisma z zakresu reprezentowania Miasta.

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

3. W przypadku nieobecnosci Prezydenta 1 Zastgpecdw Prezydenta pisma podpisuje Sekretarz
Miasta.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowi lub jego Zastepcom powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika wtasciwe; komodrki organizacyjnej Urzedu Miasta badz osobe
zajmujaca samodziclne stanowisko.

5. Pracownicy Urzedu Miasta podpisuja:

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

upowaznienia udzielonego przez Prezydenta,



o
¢
N

50

2) korespondencj¢ zewngtrzng dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji danej

komdrki organizacyjnej na podstawie upowaznienia 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 kiorych zakresie dziatania lezy regulowane zagadnienie.
2.Jezeli regulowane zagadnienie lezy w kompetencji kilku komoérek organizacyjnych projekt aktu

prawnego przygotowuje komorka wyznaczona przez Sekretarza Miasta.

§ 49 Projekty aktow prawnych podlegajg zaopiniowaniu pod wzgledem zgodnosci z prawem.

§ 50 1. Biuro Rady Miejskic) prowadzi zbidr uchwat Rady Miejskiej.

2. Prezydent Miasta przesyta uchwaty Rady Micjskiej w ciggu 7 dni od daty podjgcia wlasciwemu

organowi nadzoru.

3. Pozostale rejestry przepiséw gminnych prowadzi Kancelaria Prezydenta Miasta.

§ S51. 1. Kancelaria Prezydenta Miasta przesyta akty prawne poszczegbélnym komorkom

organizacyjnym Urze¢du.

2. Poszczegolne komorki organizacyjne skladaja roczne sprawozdania z wykonania uchwat

1 zarzadzen.

y 7
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ROZDZIAL VII

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

§ 53 Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja: Prezydent Miasta 1 jego Zastepcy, Sekretarz
Miasta, Skarbnik Miasta, Audytor Wewngtrzny, oraz kierownicy komorek organizacyjnych

w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

§ 54 1. Naczelnicy Wydzialow. Kierownicy Referatow 1 Biur lub wyznaczeni przez nich

pracownicy, biorg udziat w kontrolach kompleksowych w miejskich jednostkach organizacyjnych.

2. Prezydent Miasta moze zarzadzié kontrole problemowa w miejskich jednostkach
organizacyjnych prowadzona przez Naczelnikéw Wydziatdéw, Kierownikdéw Referatow i Biur,

wyznaczonych pracownikéw lub powotang do tego celu Komisje Dorazna.

3.Szczegdtowe zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej i zewngtrznej

uregulowane sg odrgbnymi przepisami.

§ 55 Czynnosci kancelaryjne 1 zasady klasyfikacji akt powstajacych w Urzedzie reguluje Instrukcja
kancelaryjna dla urzedéw gmin 1 zwiagzkow miedzygminnych, stanowiaca zatacznik do

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r.

ROZDZIAL VIII

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA

§ 56. W skiad Urzedu Miasta wehodza nastepujace komdrki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska:
1) Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska podporzadkowane bezposrednio
Prezydentowi Miasta:

a) Kancelaria Prezydenta Miasta,

b) Urzad Stanu Cywilnego,

2]

Wydzial Rozwoju, Strategii 1 Promocji Miasta,
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d) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - Pion Ochrony,
e) Referat Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw Obronnych,
f) Audytor Wewnetrzny,
g) Petnomocnik ds. Systemu 7Zarzadzania Jakoscia.
h) Pelnomocnik ds. Kontroli 1 Nadzoru Wlascicielskiego,

1) Biuro Prawne.

2) Komorki organizacyjne podporzadkowane pierwszemu Zastepcy Prezydenta Miasta:

a) Wydziat Inzyniera Miasta.
b) Wydziat Rozwoju Przestrzennego 1 Gospodarki Nieruchomosciami,

¢) Wydziat Inwestycji,
d) Referat Dziatalnosci Gospodarcze;j.

3) Komorki organizacyjnc podporzadkowane kolejnemu Zastepcy Prezydenta Miasta :
a) Wydziat Edukacji,
b) Wydziat Kultury, Sportu 1 Rekreacji,
¢) Wydziat Polityki Spoleczne;,

d) Biuro Ewidencji Ludnosci 1 Dowodéw Osobistych.

4) Komoérki organizacyjnc podpoerzadkowane Sekretarzowi Miasta:

a) Wydziat Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta,
b) Biuro Rady Migjskiej,

¢) Stuzba BHP,

d) Referat Zamoéwien Publicznych,

e) Referat Polityki Ptacowe) i Kadr.

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

?R&z@ T MIASTA
JoLs ]
¢ Rafal Zagozdvh




VIOSOMVI
— VINVZAVZIVZ
NWELSAS 'Sd
dHd MINDOWONTAd IOVADIEY I
vaznis NLI0dS ‘AdNLINA
IVIZAAM
oDANIS
“TADIOSYIM
HOANZOITENd — NIOZAYN
NAIMOWVZ ANOYHOO NOId I 'TOYLNOY "Sa
Lvyadad ~HOANMVHIN MINDOWONTAd 1oVINad fHZO¥VAOdSOD
1[OVINEOANI — TVIZAAM [OSONTVIVIZA
ANOYHDO IVaEITd
— 'SA MINDOWONTAd
niazang —  ANZALANMAM INAMOAYZIVZOd
LV JoLAANY INVIDOVZINVOYO INVIOSOWOHDNNAIN
ANISTEIN HOANNOYEO Z AOVIdI0dSM DRAVAOdSOO
AQvd odnid MVadS SAa "WONTd 1 ODANNAZYLSAZdd
I ODIMOSAZAY | NIOMZOA TVIZAAM
VINVZAVZIVZ
Lvyaday
1DON0Ud fANZDT10dS
— 1 IIDALVILS DALITOd
Iv1dO — ‘NIOMZONY TVIZAAM ILDALSHMNI
I MOMLVYAOd VLISVIN NAAZ4N “ZAXM IVIZAAM
TVIZAAM IMALYIWIOANI I
IDNISIO IVIZAAM ODIANTIMAD —
NNVLS
avzin
HOALSIF0SO VISVIN
AMODAISA Javi — ANMVAEd Moaomod VIFINAZNI
OMOSNVNIA — I (AMOOVH odnid 1 IDSONANT TVIZAAM
TVIZAAM DIALITOd IONAAIMA OdNId
Lvag19d
VISVIN JINTIVIAS VLISVIN Z8V.L1aIIds VISVIN VINAAAZTAd VO-Z VISVIN VINAAAZTId VO-Z
VISVIN
VINAAAZAYd VIIVIIONVI

|
VLSVIN INJAAZAdd




