Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 72/11

Prezydenta Miasta tomzy
z dnia 14 kwietnia 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO w tOMZY

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w tomzy, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje
wewnetrzng oraz przedmiot i zasady dziatania Urzedu Miejskiego w tomzy.

§2
1. llekroé w regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:
1) Statucie, Radzie, Prezydencie, Zastepcach Prezydenta, Sekretarzu, Skarbniku i Urzedzie — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Statut Miasta, Rade Miejskg, Prezydenta Miasta, Zastepcéw Prezydenta Miasta,
Sekretarza Miasta, Skarbnika (gtéwnego ksiegowego budzetu) Miasta tomzy i Urzad Miejski w tomzy;
2) Komoérce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniony element struktury Urzedu Miejskiego
w tomzy, realizujgcy zadania okreslone w Regulaminie, w szczegdlnosci: centrum, wydziat, biuro, referat;
3) Jednostce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki i zaktady budzetowe Miasta tomzy, dziatajgce
zgodnie z ustawg o finansach publicznych, utworzone w celu realizacji zadan Miasta;
4) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ kazde stanowisko zwigzane z funkcjg kierowania w Urzedzie Miejskim
w tomzy: Naczelnika, Kierownika, Komendanta, Przewodniczgcego, Petnomocnika, samodzielne stanowisko
pracy;
5) Petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika Prezydenta, powotanego do prowadzenia w jego
imieniu okreslonego rodzaju zagadnien;
6) Samodzielnym Stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko pracy, wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej, bezposrednio podporzgdkowane Prezydentowi, Zastepcy Prezydenta,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi;
7) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;
8) BIP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w tomzy.

§3
1. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Prezydent sprawuje funkcje organu wykonawczego
Miasta, wykonuje zadania okreslone w przepisach prawa, w ustawach szczegdlnych i aktach prawnych
wydanych w celu wykonania tych ustaw oraz w Statucie i Regulaminie.
2. Urzad realizuje zadania i odpowiadajgce im kompetencje z zakresu administracji publicznej, wynikajace
z zadan wfasnych gminy, zadan witasnych powiatu, zadan zleconych z mocy ustaw, a takze przejetych przez
Miasto w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej, powiatami i gminami lub innymi
podmiotami na podstawie przepiséw szczegdlnych.
3. Urzad wykonuje zadania zwigzane z zarzadzaniem mieniem Miasta i Skarbu Paristwa oraz realizacjg jego
dochodoéw i wydatkdw w zakresie okreslonym przepisami prawa.
4. Zadania wykonywane sg réwniez przy pomocy miejskich jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy.
5. W uzasadnionych ekonomicznie, organizacyjnie i technicznie przypadkach, Prezydent realizuje zadania
i zaspokaja lokalne potrzeby, dokonujac zakupu ustug swiadczonych przez inne podmioty.
6. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r.
Nr 21, poz. 94 z pézn.zm.) i pracodawcg samorzgdowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn.zm.).

§4
Siedzibg Urzedu jest Miasto tomza, bedgce Miastem na prawach powiatu



ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§5
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§6

1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzgdnosci, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu
stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli, zapewniajgc skuteczna,
profesjonalng i terminowa realizacje ustug.
2. Urzad w sposdb cigglty doskonali swojg organizacje, stwarza wszystkim pracownikom mozliwosc
podnoszenia kwalifikacji, szanse awansu, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.
3. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spofecznymi, pozarzgdowymi i gospodarczymi w interesie
mieszkancow.

§7
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie oraz w granicach
prawa, kierujg sie zasadami etyki i praworzadnosci, przedktadajgc dobro publiczne nad interesy wtasne
i swojego stanowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do
informacji, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.
2. Pracownik Urzedu w wykonywaniu zadan i obowigzkéw w szczegdlnosci:
1) ujawnia konflikt wtasnego interesu i nie dopuszcza do zwigzku miedzy interesem publicznym i prywatnym,
2) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére kolidujg z obowigzkami stuzbowymi,
3) nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystgpienia, gdy majg one zwigzek z zajmowanym
stanowiskiem lub wykonywang pracg stuzbows,
4) w prowadzonych sprawach administracyjnych réwno traktuje wszystkich uczestnikdw, nie przyjmujac
zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci.

§8
1. Z zastrzezeniem wyjgtkdow wynikajgcych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej
zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig organéw Miasta.
2. Udostepnienie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o powszechnie
obowigzujgce przepisy.
3. Informacje o dziatalnosci Urzedu i organdw Miasta umieszczane sg w BIP zgodnie z obowigzujacy prawem.
4. Urzad przestrzega zasad i trybéw okreslonych w przepisach prawa w zakresie ochrony danych osobowych,
prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§9
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Prezydenta, w szczegdlnosci zasadg optymalnego
i racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
2. Przy konstruowaniu budzetu, Urzad kieruje sie strategia rozwoju Miasta tomzy, Wieloletnim Planem
Inwestycyjnym, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze zewnetrzne, w szczegdlnosci Unii Europejskiej,
wigzgc wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.
3. Gospodarujac sSrodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposdb celowy i oszczedny, dazac
do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.
4. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowacé powstanie zobowigzan finansowych Miasta
wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

§10
1. Obowigzki Urzedu, jako pracodawcy, obowigzki pracownikdw Urzedu, organizacje pracy i porzadek
wewnetrzny w Urzedzie, zasady nagradzania, wyrdzniania i karania pracownikdéw oraz inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy — okreslajg odpowiednio: Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy i inne akty
prawne.
2. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczert socjalnych okreéla Regulamin Funduszu Swiadczen
Socjalnych.



ROZDZIAL NI
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§11
1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.
2. Prezydent kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.
3. Prezydent realizuje zadania Starosty w sprawach nalezgcych do samorzgdu powiatowego.
4. Prezydent moze powierzy¢ cztonkom Kierownictwa Urzedu prowadzenie okreslonych spraw Miasta oraz
nadzér nad komdrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
5. W czasie nieobecnosci w pracy Prezydenta zakres zastepstwa sprawowanego przez wyznaczonego do tego
Zastepce Prezydenta rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Prezydenta.
6. Prezydent moze zastrzec, ze okreslona sprawa wymaga Jego osobistej decyzji.

§12
1. Do wspdlnych kompetencji Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw Miasta i wykonywanie zadan powierzonych przez Prezydenta,
2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie otrzymanych petnomocnictw lub upowaznien,
3) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi,
4) wydawanie z upowaznienia i w imieniu Prezydenta decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezgcych do wtasciwosci podlegtych jednostek,
5) kreowanie odpowiedniego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej,
6) reprezentowanie Miasta w czasie uroczystosci, spotkan oficjalnych, w roboczych kontaktach zewnetrznych,
w prowadzeniu negocjacji w obrocie cywilno-prawnym - w zakresie uzgodnionym z Prezydentem,
7) wspdtpraca z Radg i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi — w zakresie swego dziatania.
2. Szczegdtowy podziat zadan pomiedzy Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Sekretarzem i Skarbnikiem,
zakres czynnosci, kierowania i kontroli nad funkcjonowaniem dziedzin zycia spoteczno-gospodarczego sposrod
powierzonych spraw okresla Prezydent odrebnym zarzgdzeniem.

§13
1. Do kompetencji Prezydenta nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i Urzedu,
2) nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu i wykonywaniem przez Urzad zadan,
3) reprezentowanie Miasta na zewnatrz i sktadanie oswiadczen woli w imieniu Miasta w granicach prawnie
okreslonych,
4) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz i sktadanie oswiadczen woli dotyczacych jego funkcjonowania oraz
gospodarowanie mieniem Urzedu,
5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej i petnienie funkcji organu
podatkowego stosownie do okreslonej ustawowo wtasciwosci,
6) wydawanie aktow prawa miejscowego w formie zarzadzen,
7) wydawanie aktow kierownictwa wewnetrznego (zarzagdzenia, regulaminy, instrukcje itp.),
8) przedktadanie Radzie projektdw uchwat i sprawozdan z ich wykonania, udzielanie odpowiedzi na wnioski
i interpelacje radnych,
9) okreslanie sposobu i realizacja uchwat Rady,
10) wykonywanie uprawnien i obowigzkéw zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,
11) ksztattowanie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobdr kadry Urzedu, jej ocena, umozliwienie podnosze -
nia kwalifikacji i skutecznosci pracy,
12) gospodarowanie srodkami finansowymi w granicach ustalonych w budzecie Miasta na bezposrednie
funkcjonowanie Urzedu,
13) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy cztonkami Kierownictwa Urzedu oraz kierownikami
jednostek organizacyjnych,
14) nadzorowanie wykonywania zadan dotyczacych ochrony informacji niejawnych,
15) organizowanie, nadzorowanie i okreslanie zadan pracownikdéw w zakresie kontroli i sprawozdawczosci,
16) petnienie funkcji administratora danych osobowych, terenowego organu obrony cywilnej i obowigzkow
szefa miejskiego zespotu zarzadzania kryzysowego,
17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Prezydenta w przepisach szczegétowych.



2. Prezydent moze upowazni¢ do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw, jezeli przepisy szczegdlne tak stanowig.

3. Prezydent moze upowazni¢ Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikow
do sktadania w imieniu Miasta oswiadczen woli, w tym w zakresie zarzagdu mieniem.

§14
1. Sekretarz petni funkcje Dyrektora Urzedu, zapewnia warunki organizacyjne i techniczne sprawnego
funkcjonowania Urzedu, realizuje polityke zarzgdzania zasobami ludzkimi, zapewnia rzetelng i sprawng obstuge
obywateli i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.
2. W celu wykonywania zadan okreslonych w ust. 1, do Sekretarza w szczegdlnosci nalezy:
1) organizowanie i planowanie pracy Urzedu, nadzér nad jego dziatalnoscig z uwzglednieniem dbatosci
o witasciwg obstuge klientéw oraz zatatwianie skarg i wnioskow,
2) procedura kontroli funkcjonalnej Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) w zakresie przestrzegania zasad terminowosci i zgodnosci z prawem postepowania administracyjnego,
b) w zakresie przestrzegania regulamindw, zarzadzen oraz polecen stuzbowych,
c) w zakresie realizacji wnioskow z kontroli funkcjonalnych i zewnetrznych,
3) nadzdr nad przygotowywaniem i obstugg pracy Prezydenta,
4) petnienie z upowaznienia Prezydenta, okreslonych funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu
i jednostek organizacyjnych,
5) analizowanie i opiniowanie gospodarki etatami, funduszem ptac Urzedu, nadzorowanie spraw kadrowych
i doskonalenia kadr,
6) podejmowanie czynnosci wynikajgcych z przeprowadzonych kontroli, uczestniczenie przy udzielaniu
wszelkich wyjasnien na zapytania sktadane w trakcie postepowan kontrolnych prowadzonych przez NIK, UKS,
ZUS oraz inne organy uprawnione do kontroli,
7) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu Instrukcji
Kancelaryjnej, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Polityki Bezpieczenstwa, Kodeksu
postepowania administracyjnego i innych aktéw regulujgcych prace Urzedu,
8) koordynowanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem regulaminéw w Urzedzie i opracowanie ich aktualizacji,
9) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie i przestrzeganiem procedur udostepniania
informacji publicznej,
10) wspoétdziatanie z Biurem Rady Miejskiej w zakresie nadzoru nad przygotowaniem materiatow dla Rady i jej
komisji oraz nad realizacjq uchwat Rady,
11) koordynowanie przygotowania odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje radnych,
12) inicjowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji i narzedzi pracy w Urzedzie,
13) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu,
14) nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzamindw dla nowozatrudnionych pracownikéw
Urzedu,
15) podejmowanie dziatan w zakresie organizacji stazy, robot publicznych i prac interwencyjnych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych,
16) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami statystycznymi,
17) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Prezydenta.
3. Szczegbtowy zakres zadan i kompetencji Sekretarza okresla Prezydent.
4. W przypadku nieobecnosci Sekretarza zastepstwo ustala Prezydent.

§ 15
1. Skarbnik wykonuje zadania i kompetencje gtdéwnego ksiegowego budzetu Miasta.
2. Skarbnik organizuje gospodarke finansowa Miasta, realizuje zadania rachunkowo - ksiegowe zwigzane
z planowaniem i wykonywaniem budzetu, nadzoruje i koordynuje prace stuzb finansowo — ksiegowych
i kontroli finansowej Urzedu, sprawuje nadzér nad gospodarka finansowg Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:
1) planowanie potrzeb finansowych Miasta,
2) opracowanie projektéw budzetu Miasta,
3) opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych,
4) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowac zobowigzania finansowe,



5) zapewnienie biezgcych informacji oraz okresowych sprawozdan, umozliwiajgcych Radzie i Prezydentowi
ocene sytuacji finansowej Miasta,

6) wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego,

7) nadzor nad majatkiem Miasta, w tym nad wykonywaniem praw z udziatow i akcji nalezgcych do Miasta,

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezydenta.

4. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadain przewidzianych w ustawie o finansach publicznych,
a powierzonych przez Prezydenta, w tym w zakresie czynnosci polegajacych na zacigganiu kredytéw i pozyczek
oraz udzielaniu pozyczek, poreczen, gwarancji i emisji papieréw wartos$ciowych w ramach budzetu Miasta,
Skarbnik dziata w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami.

5. W przypadku nieobecnosci w pracy Skarbnika — zastepstwo petni wyznaczony przez niego na pismie,
za wiedzg Prezydenta, zastepca.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACIA URZEDU
§ 16
1. Komérkami organizacyjnymi Urzedu s3: centra, wydzialy, biura, referaty, samodzielne stanowiska -
funkcjonujace na réwnorzednych prawach.
2. Komarki organizacyjne tworzone sg stosownie do potrzeb i charakteru wykonywanych zadan.
3. Decyzje w sprawie utworzenia i likwidacji komdrek organizacyjnych podejmuje Prezydent z uwzglednieniem
opinii Sekretarza.
4. Nowoutworzona komoérka zostaje podporzadkowana jednemu z cztonkéw Kierownictwa Urzedu.

§17
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce samodzielne komdrki organizacyjne:
1) Centrum Obstugi Mieszkancow - oznaczony symbolem COM
2) Centrum Obstugi Inwestora - oznaczony symbolem COI
3) Wydziat Organizacji i Obstugi - oznaczony symbolem WOR
4) Wydziat Skarbu i Budzetu - oznaczony symbolem WSB
5) Wydziat Architektury i Budownictwa - oznaczony symbolem WAB
6) Wydziat Inwestycji - oznaczony symbolem WIN
7) Wydziat Gospodarki Komunalnej - oznaczony symbolem WGK
8) Wydziat Gospodarowania Nieruchomosciami - oznaczony symbolem WGN
9) Wydziat Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych - oznaczony symbolem WRF
10) Wydziat Oswiaty - oznaczony symbolem WOS
11) Wydziat Kultury, Promocji i Sportu - oznaczony symbolem WKP
12) Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia - oznaczony symbolem WSZ
13) Urzad Stanu Cywilnego - oznaczony symbolem USC
14) Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - oznaczony symbolem PZON
15) Straz Miejska - oznaczona symbolem STM
16) Biuro Rady Miejskiej - oznaczone symbolem BRM
17) Biuro Audytu i Nadzoru Wtascicielskiego - oznaczone symbolem BAN
18) Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci - oznaczone symbolem BZO
19) Referat Zamowien i Zakupdw Publicznych - oznaczone symbolem RZP
20) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - oznaczony symbolem ROS
2. Poza Wydziatami w Urzedzie funkcjonujg samodzielne stanowiska:
1) Miejski Rzecznik Konsumentéow - oznaczony symbolem MRK
2) Radcy Prawni - oznaczeni symbolem RPR
3) Rzecznik Prasowy - oznaczony symbolem RPP
4) Samodzielne Stanowisko ds. BHP - oznaczone symbolem BHP
5) Doradcy Prezydenta - oznaczeni symbolem DP
5) Asystenci Prezydenta - oznaczeni symbolem AP

3. Wydziaty mogg dzieli¢ sie na oddziaty, jezeli uzasadnia to zakres, rozmiar i charakter realizowanych zadan,
z zastrzezeniem, ze wydziat lub oddziat nie moze liczy¢ mniej niz 6 pracownikow.

4. W wydziatach mogg dziata¢ biura i referaty oraz samodzielne stanowiska pracy o zblizonym merytorycznie
charakterze zadan, z zastrzezeniem, ze biuro nie moze liczy¢ mniej niz 3, a referat mniej niz 2 pracownikow.

5. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodzg w skfad biur i referatéw.

6. Pracg oddziatow, referatow i biur wewnatrz wydziatéw kierujg kierownicy lub bezposrednio naczelnicy.



§18
1. Wydziatami kierujg naczelnicy, referatami i biurami kierownicy, z zastrzezeniem, ze:

1) Wydziatem Skarbu i Budzetu - Skarbnik

2) Urzedem Stanu Cywilnego - Kierownik

3) Wydziatem Architektury i Budownictwa - Architekt Miejski

4) Strazg Miejska - Komendant

5) Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - Przewodniczacy

6) Biurem Audytu i Nadzoru Wiascicielskiego - Audytor Wewnetrzny
7) Wydziatem Organizacji i Obstugi - Sekretarz

2. Naczelnik na czas swej nieobecnosci w pracy powierza na piSmie, za wiedzg Prezydenta i Sekretarza,
zastepstwo jednemu z pracownikéw wydziatu.

§19
1. Szczegétowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialno$ci naczelnikom okresla Sekretarz w uzgodnieniu
z odpowiednim Zastepca Prezydenta, a zatwierdza Prezydent.
2. Szczegotowe zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikom okreslajg naczelnicy,
a zatwierdza Sekretarz.
3. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownikom jednostek organizacyjnych okresla
Prezydent lub Zastepcy Prezydenta zgodnie ze swojg wtasciwoscia.
4. Szczegbtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi i Skarbnikowi
okresla Prezydent.
5. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia okresla Prezydent.
6. Na rzecz Urzedu moze by¢ swiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.
7. Strukture organizacyjng Urzedu, powigzania funkcjonalne i zaleznosci stuzbowe przedstawia schemat
organizacyjny Urzedu, stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.
8. Z uwagi na szczegdlny charakter zadan powierzonych niektérym pracownikom Urzedu, Prezydent moze
upowaznic¢ ich do uzywania odpowiedniego tytutu stuzbowego, w tym: petnomocnika, koordynatora, doradcy,
gtéwnego specjalisty ds. ..

§20
1. Do rozwigzywania ztozonych problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta oraz w celu realizacji zadan
o szczegblnym znaczeniu dla Miasta lub wykraczajgcych swoim zasiegiem poza regulaminowe zadania komorek
organizacyjnych Urzedu, Prezydent moze ustanowié¢ petnomocnika lub doradce, dziatajgcego w Jego imieniu,
w zakresie okreslonych spraw.
2. Petnomocnicy i doradcy Prezydenta, o ktérych mowa w ust.1, podlegajg bezposrednio pod Prezydenta
lub wskazanego Zastepce Prezydenta.
3. Obstuge organizacyjno — techniczng petnomocnikéw i doradcéw zapewnia komadrka organizacyjna wskazana
przez Prezydenta.
4. Czynnosci podjete w trybie ust. 1 nie wymagajg zmiany niniejszego Regulaminu.
5. W oparciu o przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych Prezydent moze powotaé asystentéw,
do ktérych stosuje sie odpowiednio zapisy ust. 3 i 4.

§21
1. W razie koniecznosci przygotowania (opracowania) sposobu rozwigzania okreslonego ztozonego problemu
lub projektéw programowych Miasta, opracowania kompleksowych zasad realizacji nowych zadan, propozycji
wspobtpracy zagranicznej lub wykonania tych projektéw, programoéw i zadan lub gdy przewiduje tak przepis
szczegoblny, Prezydent moze w drodze zarzgdzenia powotac¢ komisje, zespoty eksperckie, doradcze, zadaniowe,
projektowe, ustalajgc ich sktad osobowy, okreslajac ich zadania, kompetencje, uprawnienia oraz zasady obstugi
i finansowania.
2. W sktad komisji i zespotéw mogg wchodzi¢ osoby spoza Urzedu.
3. Prezydent moze powotaé komisje i zespoty na czas nieokreslony, jezeli zakres powierzonych do realizacji
zadan ma charakter ciggly i powtarzalny lub na czas okreslony — na czas wykonania zadania.

§22
1. W celu realizacji zadan o szczegélnym znaczeniu dla Miasta, wykraczajacych swoim zasiegiem poza
regulaminowe zadania komoédrek organizacyjnych Urzedu, Prezydent moze w drodze zarzgdzenia powotaé
Kierownika Projektu, ktéry bedzie odpowiadat za koordynacje i wykonanie wszystkich prac zwigzanych



z realizacjg projektu. W zarzadzeniu bedzie zawarty zakres kompetencji i odpowiedzialnosci oraz zasady
obstugi i finansowania.

2. Prezydent moze powotac Kierownika Projektu spoza Urzedu.

3. Kierownik Projektu jest powotywany na czas realizacji projektu.

ROZDZIAL V
ZADANIA | KOMPETENCJE NACZELNIKOW

§23
1. Naczelnicy organizuja, kierujg i nadzorujg prace podporzgdkowanych im komdrek organizacyjnych stosownie
do ich kompetencji i podziatu zadan.
2. Naczelnicy ponoszg petng odpowiedzialnos¢ wobec Prezydenta, wfasciwego Zastepcy Prezydenta,
Sekretarza lub Skarbnika za prawidtowg organizacje i skuteczng, efektywnga, sprawng prace nadzorowanej
komarki, a w szczegdlnosci za:
1) merytoryczng i formalng prawidtowosé, legalnosé, celowosé, rzetelnosé i gospodarnos¢ dziatan,
2) poszukiwanie zrodet finansowania, poza budzetem Miasta, na realizacje zadan merytorycznych, lezacych
w kompetencjach wydziatu,
3) zgodnos¢ z prawem, interesem publicznym, poleceniami Kierownictwa Urzedu i terminowosé
przygotowywanych przez wydziat decyzji, dokumentdw, wnioskdw, opinii, projektéw aktéw prawnych
i odpowiedzi na wnioski i interpelacje,
4) prawidtowq realizacje uchwat Rady, zarzadzen i polecen stuzbowych Prezydenta,
5) poprawne pod wzgledem merytorycznym i technicznym redagowanie i terminowe przekazywanie informacji
do BIP w zakresie dziatania kierowanej przez siebie komérki organizacyjnej,
6) realizacje wnioskdéw pokontrolnych i natychmiastowe podejmowanie czynnosci naprawczych stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien,
7) prawidtowos¢ danych w prowadzonych ewidencjach i sporzagdzanej sprawozdawczosci, w tym statystycznej,
8) zapewnienie warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej,
a takze nadzér w tym zakresie,
9) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw regulamindw, zarzadzen, procedur, instrukcji,
dyscypliny pracy,
10) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji
publiczne;j.
3. W sprawach nie zastrzezonych do wytgcznej wtasciwosci Prezydenta, ZastepcOdw Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika - naczelnicy dziatajg samodzielnie w granicach zadan nalezgcych do poszczegdlnych wydziatow.
4. Naczelnicy wydziatéw odpowiedzialni za wydatkowanie srodkéw publicznych przygotowujg merytoryczng
dokumentacje do udzielenia zamdwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.
5. Do podstawowych zadan naczelnikow nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonywanie szczegétowego podziatu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy podlegtymi
pracownikami, aktualizacja kart stanowiskowych oraz zapewnienie zastepstwa za pracownikow przejsciowo
nieobecnych,
2) podejmowanie rozstrzygnieé, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
pisemnych upowaznien lub petnomocnictw Prezydenta,
3) wspdtuczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu Miasta oraz jego realizowanie,
4) opracowywanie projektow aktéw prawnych Rady i Prezydenta w uzgodnieniu z radcami prawnymi Urzedu,
5) rozpatrywanie wnioskéw, interpelacji oraz zapytan radnych - przygotowywanie propozycji ich zatatwiania,
6) zapewnienie w decyzjach i w pismach wychodzacych z komérki, petnej informacji uzasadniajgcej zajete
stanowisko komunikatywnym, powszechnie zrozumiatym tekstem,
7) dbatos$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow, o wtasciwg relacje urzednik — klient,
8) wspoétdziatanie z naczelnikami innych wydziatéw w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji
w celu zapewnienia najbardziej skutecznej i spdjnej realizacji zadan przez Urzad,
9) przygotowywanie i opracowywanie na polecenie Kierownictwa Urzedu analiz, opinii, biezgcych informacji
i sprawozdan dotyczacych merytorycznej pracy wydziatu,
10) wspodtpraca z organami kontroli,
11) niezwtoczne informowanie pracownikdw o nowych lub zmieniajgcych sie przepisach prawa, ktére sg
stosowane przez nadzorowang komérke lub moga mie¢ wptyw na jej prace,
12) nadzér nad wtasciwym tradycyjnym i elektronicznym obiegiem dokumentéw w wydziale,



13) dbatosé o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania danych
zgodnie z obowigzujgcg Politykg Bezpieczenstwa oraz o wiasciwe zabezpieczenie pieczeci urzedowych,

14) opracowanie i realizacja rocznego planu kontroli funkcjonalnej w zakresie wykonania zadan i obstugi
mieszkancéw z punktu widzenia ich terminowosci i zgodnosci z przepisami prawa,

15) ewidencjonowanie rozktadu i wymiaru czasu pracy podlegtych pracownikéw, powiadamianie przetozonych
0 kazdym prywatnym wyjsciu z Urzedu w godzinach pracy oraz egzekwowanie tej zasady w stosunku do
podlegtych pracownikéw,

16) udziat, na polecenie Prezydenta lub Zastepcy Prezydenta, w posiedzeniach Rady i jej komisjach,

17) nadzér nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji wydziatu,

18) realizacja zadan obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

19) nadzér oraz biezgca aktualizacja upowaznien i petnomocnictw dla podlegtych pracownikow,

20) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikdw,

21) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem naboréw na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,
organizowaniem stuzby przygotowawczej i egzamindw dla nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu, nadzér
nad przebiegiem stuzby przygotowawczej,

22) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtych komérkach organizacyjnych negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwtoczne wyjasnianie wszelkich
przypadkow wskazujgcych na jego wystepowanie.

6. Naczelnicy sg uprawnieni do:

1) wnioskowania do Prezydenta w sprawach dotyczacych stosunku pracy podlegtych pracownikéw — w tym
w sprawach awansowania, nagradzania, udzielania kar regulaminowych oraz o zmiane warunkdéw pracy i ptacy
i 0 rozwigzanie stosunku pracy,

2) opiniowania planu urlopéw podlegtych pracownikow,

3) wnioskowania do Prezydenta w sprawie kierowania nowozatrudnionych pracownikéw do stuzby
przygotowawczej lub zwalniania z niej.

ROZDZIAL VI
WSPOLNE ZAKRESY DZIAtANIA WYDZIALOW

§24

1. Wydziaty realizujg rodzajowo zblizone grupy zadan.

2. Do wspdlnych zadan wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta,

2) zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan,

3) wspodtdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzagdowej,

4) wspotdziatanie z organami innych jednostek samorzgdu terytorialnego oraz organizacjami i innymi
jednostkami organizacyjnymi, a takze stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie Miasta,

5) wspétdziatanie z zespolonymi stuzbami, strazami i inspekcjami, kazdy w zakresie dziatania swojego
wydziatu,

6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wg witasciwosci,

7) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz na
interpelacje i zapytania poselskie,

8) rozpatrywanie i przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski Komisji Rady,

9) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan oraz sprawozdawczosci statystycznej,

10) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Miasta oraz projektéw wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie prowadzonych spraw,

11) opracowywanie projektéow aktdw prawnych stanowionych przez Rade i Prezydenta w zakresie
realizowanych i nadzorowanych zadan,

12) wykonywanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz Zarzadzen Prezydenta,

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych i informacji niejawnych,

14) przestrzeganie zasad obowigzujgcej Instrukcji Kancelaryjnej,

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamieszczaniem i aktualizacjga informacji publicznej w BIP
dotyczacych zakresu dziatania wydziatu,

16) przestrzeganie ustalonych w Urzedzie zasad organizacyjnych udzielania zamodwien publicznych,

17) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowe;j i bhp,

18) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej,

19) realizacja innych zadan natozonych przepisami prawa na Prezydenta, a zleconych do realizacji wydziatowi,



20) opracowywanie planow finansowych w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan budzetowych oraz
biezgca ich analiza,

21) opracowywanie okresowych informacji i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Miasta w zakresie
realizowanych i nadzorowanych przez wydziat zadan,

22) prowadzenie rejestrow okreslonych w przepisach realizowanych przez wydziat,

23) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentdw,

24) opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych (dla inwestycji o rocznych i dtuzszych okresach
realizacji),

25) udzielanie wsparcia oraz obstuga organizacyjna i administracyjna ciat opiniodawczych, doradczych,
petnomocnikdéw oraz zespotdw zadaniowych i projektowych,

26) inicjowanie przedsiewzie¢ promujgcych Miasto.

3. W celu wifasciwego wykonywania zadan wszystkie komérki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do

biezgcej wspodtpracy i wspdtdziatania z jednostkami organizacyjnymi Miasta.

ROZDZIAL VII
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALtOW

§ 25
CENTRUM OBStUGI MIESZKANCOW

1. Centrum Obstugi Mieszkancéw prowadzi kompleksowgq obstuge mieszkancéw w zakresie:
1) rejestrowania, wyrejestrowywania i ewidencjonowania pojazdéw oraz wydawania pozwolen czasowych,
dowoddw rejestracyjnych i ich wtdrnikow,
2) wydawania kart pojazdéw i dokonywania w nich wpiséw,
3) czasowego wycofywania pojazddow z ruchu,
4) wydawania tablic rejestracyjnych,
5) wydawania praw jazdy i miedzynarodowych praw jazdy oraz ich wtdrnikéw,
6) wydawania kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych,
7) przyjmowania zgtoszen o zameldowaniu lub wymeldowaniu,
8) wydawania zaswiadczen stwierdzajgcych dopetnienie obowigzku wymeldowania sie, poswiadczen
zameldowania, potwierdzen zameldowania na pobyt czasowy,
9) zatatwiania spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL,
10) wydawania dowodu osobistego,
11) wydawania zaswiadczen o zgtoszeniu utraty dowodu osobistego,
12) wydawania zaswiadczen o wpisie w rejestrze dziatalnosci gospodarczej i zmianach w ewidencji,
13) sporzadzania duplikatow zaswiadczen o wpisie do ewidencji, zaswiadczen o zmianach i decyzji
o wykresleniu z ewidencji,
14) wydawania zaswiadczen potwierdzajgcych okres funkcjonowania przedsiebiorcy,
15) potwierdzania zgodnosci z oryginatem wpiséw do ewidencji,
16) potwierdzania aktualnosci posiadanego przez przedsiebiorce wpisu.
2.W sktad Centrum Obstugi Mieszkancéw wchodzi:
1) Referat Komunikacji,
2) Referat Ewidencji Ludnosci,
3) Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej,
4) Punkt Informacji Mieszkancow.
2. Do zadan Referatu Komunikacji nalezg w szczegdlnosci:
1) sprawy okreslone w ustawie prawo o ruchu drogowym w szczegdlnosci dotyczace:
a) wspotpracy z organami rejestrujgcymi pojazdy w kraju oraz panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),
b) zamawiania tablic rejestracyjnych ich ewidencjonowania, ztomowania,
¢) wydawania decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych,
d) wydawania, zatrzymywania, cofania i przywracania uprawnien do kierowania pojazdami,
e) wspotpraca z organami wydajgcymi uprawnienia do kierowania pojazdami w kraju, panstwami
cztonkowskim Unii Europejskiej oraz panstwami trzecimi,
f) biezgca wspdtpraca z Sadami, Policjg, Prokuraturg, Wojewddzkim Osrodkiem Medycyny Pracy w zakresie
spraw zwigzanych z uprawnieniami do kierowania pojazdami,
g) sprawowania nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i oSrodkami szkolenia kierowcdw,
h) przeprowadzania kontroli stacji kontroli pojazdéw i osrodkéw szkolenia kierowcow,



i) wydawania i cofania uprawnien diagnostom, skreslania instruktoréw z ewidenc;ji i kierowania na egzamin,

j) przejmowania na wtasno$¢ Miasta porzuconych pojazdow,

k) wyznaczania jednostki do usuwania pojazdéw z drogi oraz optat za usuniecie i parkowanie pojazdu,

[) wydawania zezwolen na przejazdy pojazdéw ponadnormatywnych.

2) sprawy okreslone w ustawie prawo przewozowe w szczegolnosci dotyczace:

a) okreslania przepisow porzadkowych zwigzanych z przewozem oséb ibagazu Srodkami transportu
zbiorowego i takséwkami,

b) wprowadzania obowigzku stosowania dodatkowych oznaczen i dodatkowego wyposazenia technicznego
w odniesieniu do takséwek.

3) sprawy okreslone w ustawie o transporcie drogowym w szczegdlnosci dotyczace:

a) petnienia funkcji organu wydajacego licencje w zakresie transportu drogowego w krajowym transporcie
drogowym oraz w przewozach takséwkowych,

b) petnienia funkcji organu wydajgcego zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozéw
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym,

c¢) wydawania zaswiadczenia potwierdzajgcego zgtoszenie przez przedsiebiorce prowadzenia przewozéw
drogowych jako dziatalnosci pomocniczej w stosunku do jego podstawowej dziatalnosci gospodarczej,

d) powotywania komisji i przeprowadzanie egzaminu konczacego szkolenie w zakresie transportu drogowego
takséwka,

e) okreslania liczby nowych licencji przeznaczonych do wydania,

f) wspodtdziatania z Inspekcjg Transportu Drogowego,

g) przeprowadzania analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osdb,

h) przeprowadzania kontroli przedsiebiorcow wykonujgcych transport drogowy,

i) wydawanie licencji na transport drogowy o0sdb, rzeczy, cofanie, stwierdzanie wygasniecia licencji,

j) wydawanie wypiséw na dodatkowe pojazdy zgtoszone do licencji,

k) naliczanie optat za udzielone licencje na transport drogowy oséb, rzeczy.

3. Do zadan Referatu Ewidencji Ludnosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie zbiorow ewidencji ludnosci: zbioru danych statych mieszkancow, zbioru danych bytych
mieszkancow, zbioréw danych oséb zameldowanych na pobyt czasowy,

2) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych sgdom, policji, prokuraturom, urzedom skarbowym oraz
innym upowaznionym podmiotom,

3) prowadzenie postepowan w sprawach zameldowan i wymeldowan oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,
4) sporzadzanie wykazow dzieci objetych obowigzkiem szkolnym, wykazéw zmian meldunkowych do
Wojskowej Komendy Uzupetnien oraz informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego,

5) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych oséb zameldowanych na pobyt czasowy dla urzedu statystycznego,
6) aktualizacja zmian danych osobowych oraz przekazywanie witasciwych informacji do Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji,

7) wykonywanie czynnosci z zakresu wojskowego obowigzku meldunkowego,

8) prowadzenie rejestréw i ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych,

9) prowadzenie archiwum kopert wydanych dowoddw osobistych oraz korespondencja z innymi urzedami,

10) rozliczanie sie z otrzymanych blankietéw $cistego zarachowania,

11) prowadzenie rejestru wyborcow i wszystkich spraw zwigzanych z wyborami,

12) prowadzenie dokumentacji wydziatu z zakresu ochrony danych osobowych,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw repatriacji,

14) przyjmowanie zawiadomien o planowanych zgromadzeniach oraz wydawanie decyzji zakazujgcych
zgromadzen,

15) wydawanie decyzji w sprawach zbidrek publicznych, nadzér nad ich przebiegiem,

16) sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami dziatajgcymi na terenie miasta,

17) opiniowanie wnioskow do sgdu stowarzyszen ubiegajacych sie o rejestracje,

18) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych,

19) wspotpraca z whasciwymi organami w zakresie porzadku i bezpieczenstwa publicznego.

4. Do zadan Referatu Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosSci gospodarczej,

2) biezaca aktualizacja rejestru wpiséw dziatalnosci gospodarczej,

3) wydawanie decyzji administracyjnych odmawiajgcych wpisu, zmian w ewidencji lub wykreslenia z ewidencji,
4) udzielanie instruktazu o obowigzku zgtaszania dziatalnosci gospodarczej do organu podatkowego,
ubezpieczenia spotecznego i uzyskania numeru REGON,



5) zapewnienie wgladu przedsiebiorcom do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci /PKD/,

6) sporzadzanie doraznych i zbiorczych zestawien i wykazdw branzowych z zakresu dziatalnosci gospodarczej,
7) udzielanie informacji dla Policji, Sadu, Strazy Miejskiej, ZUS-u, Urzedu Skarbowego, Urzedu Kontroli
Skarbowej, Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego z zakresu bazy danych o podmiotach gospodarczych
zarejestrowanych w ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

9) prowadzenie postepowan w przedmiocie cofania, stwierdzenia wygasniecia zezwolen,

10) zasieganie opinii wtasciwych organéw opiniodawczych w zwigzku ze ztozonymi wnioskami o wydanie
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

11) udzielanie informacji o wysokosci optat wnoszonych przed wydaniem zezwolen na sprzedaz
poszczegdlnych rodzajéw napojéw alkoholowych,

12) okresowe rozliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w danym roku
kalendarzowym,

13) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie opfaty za korzystanie z zezwolen,

14) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli placéwek w zakresie przestrzegania przepiséw
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

15) prowadzenie rejestréw wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

16) okresowe aktualizowanie wykazéw punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych.

5. Punkt Informacji Mieszkancéw:

1) udziela wszelkich informacji dotyczacych organizacji Urzedu, wiasciwosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, sposobu zatatwiania spraw,

2) udostepnia osobom zainteresowanym wszelkie formularze i druki obowigzujgce w Urzedzie przy zatatwianiu
indywidualnych spraw i udziela niezbednej pomocy w prawidtowym ich wypetnieniu,

3) rejestruje wszystkie pisma i wptywajgce do Urzedu sprawy w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

§26

CENTRUM OBStUGI INWESTORA
1. Centrum Obstugi Inwestora sktada sie z:
1) Biura Obstugi Inwestora
2) Stanowiska ds. Promocji Inwestora
3) Doradcy Prawnego Inwestora
4) Petnomocnika ds. Podstrefy Specjalnej Strefy Ekonomicznej
2. Do zadan Biura Obstugi Inwestora nalezy w szczegdlnosci:
1) pilotowanie zatatwiania wnioskdw inwestora sktadanych w komdrkach organizacyjnych Urzedu,
kompletowanie niezbednych inwestorowi ze strony Miasta decyzji,
2) generowanie kompleksowych informacji o terenach i mozliwosciach inwestycyjnych poprzez wspotprace
z jednostkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
3) pomoc inwestorom w wyborze wtasciwego miejsca na inwestycje,
4) wspodtpraca z organizaciami skupiajgcymi przedsiebiorcéw, organami administracji rzgdowej
i samorzagdowej oraz innymi podmiotami majacymi na celu rozwdj gospodarczy oraz dziatajgcymi na rzecz
poprawy warunkéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w Miescie,
5) wspodtpraca z inwestorami, analiza sktadanych ofert oraz informowanie o mozliwosciach i warunkach
realizacji na terenie Miasta przedsiewzie¢ inwestycyjnych,
6) opracowywanie i przygotowywanie ofert inwestycyjnych, prowadzenie elektronicznej bazy danych ofert
inwestycyjnych Miasta,
7) badanie i analizowanie sektora przedsiebiorczosci, projektowanie programéw wspierania przedsiebiorczosci
oraz wspétdziatanie z samorzgdem gospodarczym i organizacjami pozarzagdowymi w tym zakresie,
8) opieka inwestycyjna i proinwestycyjna inwestorow,
9) segmentacja inwestoréw z uwagi na znaczenie dla rozwoju Miasta,
10) ocena kondycji finansowej inwestoréw dla ograniczenia ryzyka inwestycyjnego Miasta,
11) badanie lokalnego rynku pracy,
12) analiza mozliwosci zwiekszenia zasobdow miejskich.
3. Do zadan Stanowiska ds. Promocji Inwestora nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja udziatu przedstawicieli Miasta w prezentacjach, targach i misjach gospodarczych w zakresie
promocji gospodarczej i inwestycyjne;j,
2) koordynowanie prezentacji Miasta podczas targéw, konferencji oraz spotkan z przedsiebiorcami,



3) prowadzenie spraw wynikajgcych ze wspodtpracy Miasta z innymi partnerami zagranicznymi w ramach
realizacji miedzynarodowych przedsiewzie¢, w tym przygotowywanie wymaganych materiatéw oraz wystgpien
i prezentacji,

4) organizacja i koordynacja wspédtdziatania Miasta z inwestorami krajowymi i zagranicznymi w ramach
Kompleksowej Obstugi Inwestora, w tym w szczegdlnosci monitorowanie na rzecz obstugiwanych
przedsiebiorcéw przebiegu procesu inwestycyjnego, przygotowanie i organizacja spotkan z przedsiebiorcami,
wspotpraca z wydziatami, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie obstugi
przedsiebiorcéw i procesu inwestycyjnego, prowadzenie systemu informacji dla przedsiebiorcow na temat
mozliwosci i potrzeb inwestycyjnych, analizowanie zainteresowania przedsiebiorcéw w zakresie planowanych
inwestycji, przygotowywanie prezentacji inwestycyjno-gospodarczej Miasta,

5) przygotowanie indywidualnych prezentacji i promocja wspdlnot lokalnych oraz firm z tomzy,

6) redagowanie stron o tematyce biznesowej w ramach internetowego serwisu Miasta,

7) rekomendowanie dziatan w zakresie tworzenia korzystnych warunkéw do inwestowania.

4. Do zadan Doradcy Prawnego Inwestora nalezy w szczegdlnosci:

1) pomoc prawna i doradztwo dla inwestoréw,

2) analiza przepisdw prawa miejscowego w zakresie inwestycji,

3) pomoc prawna dla odbiorcéw inwestycji przy tworzeniu, wdrazaniu i realizacji projektéw inwestycyjnych,

4) opracowanie projektéw ofert inwestycyjnych w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego.

5. Do zadan Petnomocnika ds. Podstrefy Specjalnej Strefy Ekonomicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan i celéw gospodarczych, z uwzglednieniem strategii rozwojowej Miasta,

2) reprezentowanie Miasta w sprawach dotyczgcych wspdtpracy ze Specjalng Strefg Ekonomiczng miedzy
innymi w zakresie biezgcych kontaktow oraz koordynacji wspotdziatania Urzedu i Miasta,

3) udostepniane zainteresowanym inwestorom informacji objetych systemem informacyjnym Specjalnej Strefy
Ekonomiczne;j,

4) nawigzywanie wspotpracy z przedsiebiorcami zainteresowanymi inwestowaniem w Podstrefie Specjalnej
Strefy Ekonomicznej,

5) przygotowanie ofert inwestycyjnych wedtug ustalonego wzoru,

6) koordynacja dziatan w zakresie uzbrojenia obszaréw intensywnego rozwoju, inwentaryzacji gruntéw i
posadowionych na gruntach naniesien oraz opracowanie koncepcji zaopatrzenia w media,

7) organizacja spotkan z wtadzami samorzagdowymi sgsiadujgcych gmin w sprawach wspoétpracy inwestycyjnej
w Podstrefie Specjalnej Strefy Ekonomicznej,

8) monitorowanie dziatan dotyczacych Podstrefy Specjalne]j Strefy Ekonomicznej,

9) wnioskowanie zmian majgcych zwigzek ze Specjalng Strefg Ekonomiczng,

10) wspotpraca z Polskg Agencjg Informacji i Inwestycji Zagranicznych oraz udziat w misjach realizowanych ze
Srodkéw Programu Promocji Gospodarczej Polski Wschodniej.

§ 27

WYDZIAt ORGANIZACII | OBStUGI
1. Wydziat Organizacji i Obstugi dzieli sie na:
1) Biuro Organizacji Urzedu
2) Biuro Obstugi Urzedu
3) Samodzielne Stanowisko ds BHP.
2. Do wydziatu nalezg sprawy zwigzane z organizacjg pracy i funkcjonowaniem Prezydenta i Urzedu.
3. Do zadan Biura Organizacji Urzedu nalezy w szczegdélnosci:
1) opracowywanie propozycji, opiniowanie i wdrazanie zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu oraz
projektédw regulamindw, instrukcji, zarzadzen i pism okdlnych Prezydenta, dotyczgcych sfery organizacyjnej,
2) techniczna, organizacyjna i kancelaryjna obstuga pracy Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta,
3) prowadzenie rejestru centralnego i zbioru zarzadzen Prezydenta oraz kontrola wykonywania aktéw
stanowionych przez organy Miasta,
4) koordynacja przygotowania sprawozdan z realizacji uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta oraz z dziatalnosci
Urzedu, opracowywanie sprawozdan zbiorczych;
5) organizacja wyboréw prezydenckich, do Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzgdowych
do wtadz Miasta oraz ogdlnonarodowych i lokalnych,
6) sprawy prawne dotyczgce herbu i barw Miasta,
7) sprawy zwigzane ze skargami, wnioskami, interwencjami i interpelacjami senatorow i postéw Sejmu RP oraz
radnych, kierowanymi do Prezydenta,
8) organizacja i obstuga przyjec interesantdw przez Prezydenta i Zastepcow Prezydenta,



9) obstuga informacyjna mieszkarncow w zakresie struktury i funkcjonowania Urzedu, wtasciwosci wydziatow
oraz miejskich jednostek organizacyjnych,

10) prowadzenie listy rejestréw prowadzonych w Urzedzie,

11) prowadzenie wykazu informacyjnego zwigzkéw miedzygminnych oraz stowarzyszen, w ktdrych Miasto
uczestniczy,

12) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

13) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu i kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych, w tym zaszeregowan, awansow, dodatkéw stazowych, funkcyjnych i specjalnych, nagrdd,
jubileuszy, odpraw itp., oraz innych, wynikajacych ze stosunku pracy,

14) przygotowywanie zatozen polityki kadrowej, z uwzglednieniem spraw: optymalnej etatyzacji, atestacji
stanowisk, zatrudniania, oceny i rozwoju pracownikéw,

15) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

16) organizacja szkolen, przegladéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

18) koordynacja dziatania komérek organizacyjnych Urzedu Miasta tomzy w zakresie przygotowywania
materiatéw, edycji, udostepniania dokumentéw i informacji publicznej,

19) redakcja Biuletynu Informacji Publicznej we wspdtpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz
miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

4. Do zadan Biura Obstugi Urzedu nalezg zadania zwigzane z utrzymaniem budynku Urzedu i innych lokali
administrowanych przez Urzad, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie Kancelarii Ogdlnej Urzedu, w tym wysytka, dostarczanie, odbiér i dystrybucja korespondencji,
2) prowadzenie Archiwum Urzedu i spraw zwigzanych z prawidtowym stosowaniem Instrukcji Kancelaryjnej,

3) gospodarka pieczeciami, w tym prowadzenie centralnego rejestru pieczeci, weryfikacja zamoéwien na
pieczecie urzedowe i pieczatki, kontrola ich przechowywania i stosowania,

4) prowadzenie spraw tgcznosci telekomunikacyjnej, a w tym umoéw z dostawcami ustug, planéw
numeracyjnych, przydzielania numeréw telefonéw, opracowywania i aktualizacji ksigzki telefonicznej,

5) $wiadczenie ustug poligraficznych, introligatorskich,

6) zabezpieczenie i odpowiednie przygotowanie sal konferencyjnych, w tym do sesji Rady i jej komisji,
posiedzen Prezydenta, wszelkich posiedzed ciat kolegialnych, szkolen, konferencji i innych zebran,
w porozumieniu i na wniosek wydziatow,

7) obstuga transportowa Urzedu, nadzér nad eksploatacjg samochoddéw stuzbowych,

8) zakup i gospodarka $rodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi, drukami i formularzami, prowadzenie
magazynow urzedu; ewidencja i inwentaryzacja mienia nalezgcego do Urzedu,

9) ochrona siedziby Urzedu oraz nadzér nad zabezpieczeniem mienia, w tym dozorowanie budynku,

10) prowadzenie spraw administrowania budynkiem Urzedu, realizacja uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia itp.
dotyczacych lokali Urzedu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z godtem panstwowym i tablicami urzedowymi, umieszczaniem flagi
panstwowej, flagi i herbu Miasta, dekorowanie budynku i lokali Urzedu z okazji m. in. Swigt pafstwowych,
uroczystosci i rocznic,

12) zapewnienie i aktualizacja tablic ogtoszen i informacyjnych w budynku Urzedu,

13) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

14) zabezpieczenie od strony technicznej i wspotudziat w organizacji wszelkiego typu wyboréw i referendéw,
15) opracowywanie i wdrazanie kompleksowego programu informatyzacji i komputeryzacji Urzedu,

16) okreslanie i nadzér nad przestrzeganiem w Urzedzie standardéow oraz parametrow sprzetu
i oprogramowania, opiniowanie i realizacja zakupdw i inwestycji w tym zakresie, nadzér legalnosci
stosowanego oprogramowania i wtasciwego zabezpieczenia danych (archiwizacja danych, kontrola
antywirusowa itp.), administrowanie siecia komputerowga, zatatwianie spraw serwisu i gwarancyjnych,
udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej z pracg ze sprzetem i oprogramowaniem
komputerowym,

17) planowanie i realizacja konserwacji, remontow biezgcych i adaptacji budynku, pomieszczen biurowych oraz
innych, znajdujacych sie wewnatrz budynku Urzedu lub zwigzanych z Urzedem,

18) utrzymanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach Urzedu oraz wokét budynku Urzedu,

19) planowanie i prowadzenie remontéw biezgcych i konserwacji urzadzen energetycznych, gazowych,
centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjnych, centrali telefonicznej, sprzetu poligraficznego, maszyn
liczacych i piszacych, a takze sprzetu ochrony p. pozarowej.

5. Do podstawowych zadan samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:



1) sporzadzanie i przedstawianie Sekretarzowi — Dyrektorowi Urzedu, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych
i technicznych, ktére majg zapobiec zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawi¢ warunki pracy,

2) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Urzedu oraz przedstawianie propozycji, dotyczacych
uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych, zapewniajgcych poprawe stanu bhp,

3) inicjowanie i rozwijanie dziatan oraz przedstawienie Sekretarzowi wnioskdw, dotyczacych zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,

4) udziat w opracowywaniu wewnetrznych przepiséw w Urzedzie dotyczacych bhp, m. in. opiniowanie
szczegodtowych instrukcji na poszczegdlnych stanowiskach,

5) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskéw, wynikajgcych z badania
przyczyn i okolicznosci wypadkdéw przy pracy, a takze zachorowan na choroby zawodowe: kontrola realizacji
tych wnioskéw,

6) wspotpraca ze stuzbg pracowniczg i komdérkami organizacyjnymi w ramach organizowania i zapewniania
odpowiedniego poziomu szkolen bhp,

7) wspotpraca z organami kontroli w zakresie bhp,

8) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw, dotyczacych wypadkdéw przy pracy
i stwierdzonych choréb zawodowych.

6. Stuzba bhp w Urzedzie jest uprawniona w szczegdlnosci do:

1) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy, stanu bhp oraz przestrzegania zasad i przepiséw bhp
na wszystkich stanowiskach pracy w Urzedzie,

2) wystepowania do naczelnikéw z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen i szkodliwosci zawodowych
oraz uchybien bhp.

7. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta.

§28

WYDZIAt SKARBU | BUDZETU
1. Wydziat Skarbu i Budzetu dzieli sie na:
1) Oddziat Budzetu
2) Oddziat Podatkow
2. Do zadan Oddziatu Budzetu nalezy cato$¢ spraw zwigzanych z planowaniem, realizacjg i sprawozdawczoscig
budzetowa, a takze nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z zacigganiem diugoterminowych kredytéw, emisjg obligacji miejskich i innych wieloletnich zobowigzan
finansowych gminy, a ponadto opracowywanie plandw ich sptat oraz prowadzenie obstugi finansowo-
ksiegowej zadan finansowanych z budzetu gminy oraz srodkow specjalnych, a w szczegélnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu Miasta z wymaganym stopniem szczegdtowosci,
2) koordynowanie i nadzorowanie prac nad budzetem w stopniu objetym procedurg uchwalong przez Rade,
3) opracowywanie planu dochodoéw i wydatkow zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzgdowej,
4) koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem plandw finansowych gminnych jednostek
budzetowych i zaktadéw budzetowych,
5) analizowanie wnioskow i opracowywanie projektéw zmian w budzecie Miasta w ciggu roku budzetowego,
6) wykonywanie zadan, wynikajacych z petnienia przez wydziat funkcji gtéwnego dysponenta S$rodkéw
budzetowych poprzez:
a) przekazywanie srodkéw pienieznych na rachunki biezagce gminnych jednostek budzetowych,
przeznaczonych na pokrycie wydatkéw realizowanych w ramach ich plandéw finansowych,
b) przekazywanie dotacji z budzetu Miasta jednostkom organizacyjnym oraz innym jednostkom i organizacjom
korzystajgcym z dotacji okreslonych w budzecie Miasta,
7) prowadzenie ewidencji dochoddéw budzetu Miasta wg zrddet, w tym: dochody wtasne, udziaty w podatkach
gromadzonych centralnie, subwencje, dotacje z budzetu panstwa i innych jednostek samorzgdowych,
8) prowadzenie ewidencji wydatkow budzetu Miasta wg kierunkéw finansowania,
9) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami ministra finanséw, GUS, a takze
windykacji naleznosci budzetu Miasta do rozliczen z jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami
zasilajgcymi budzet Miasta,
10) przygotowywanie projektow planéw i analiz, w szczegdlnosci:
a) wycinka budzetu Miasta w zakresie jego dochododw,
b) prognoz wieloletnich dochodéw Miasta,
11) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujgcych budzet,



12) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania dochodoéw i wydatkéw budzetowych na potrzeby
RIO, GUS, Prezydenta i Rady,

13) nadzoér i biezgca kontrola realizacji budzetu, a w szczegdlnosci uzyskiwania biezgcych informacji
o przyczynach odchylen i przedktadanie wnioskdéw w tej sprawie,

14) analiza realizacji budzetu Miasta, jak i planow finansowych jednostek organizacyjnych Miasta oraz
przedktadanie wnioskdow,

15) podejmowanie stosownych dziatan i nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe] przez jednostki
wykonujace budzet Miasta,

16) wystepowanie z wnioskami do komisji orzekajacej w sprawach naruszenia dyscypliny budzetowej,

17) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciggnietych przez Miasto kredytéw oraz ich spfat,

18) rozliczanie i prowadzenie ewidencji obligacji wyemitowanych przez Miasto i zobowigzan z tego tytutu oraz
innych wieloletnich zobowigzan Miasta,

19) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej wyptat dodatkéw mieszkaniowych i zasitkéw rodzinnych,

20) prowadzenie ksiegowosci inwestycyjnej,

21) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej,

22) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i kontrolowanie inwentaryzacji, dokonywanie aktualizacji
wartosci srodkow trwatych,

23) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej dotyczacej realizacji zadan ujetych w planie
finansowym budzetu gminy, zadan Zaktadowego Funduszu Swiadczed Socjalnych, sum depozytowych
i wadidéw, programow finansowanych ze srodkéw unijnych,

24) sporzadzanie sprawozdan, wedtug zasad okreslonych przepisami o sprawozdawczosci budzetowej,

25) rejestracja umoéw, zamowien, zlecen rodzacych skutki finansowe,

26) kontrola dokumentéw finansowych, przygotowanie ich do akceptacji,

27) zaptata zobowigzan krajowych i zagranicznych wynikajgcych z zatwierdzonych dokumentéw finansowych,
28) prowadzenie ewidencji udzielanych zaliczek oraz ich rozliczanie,

29) rozliczanie podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

30) sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych VAT z tytutu podatku od towaréw i ustug
na podstawie wydziatowych rejestréw sprzedazy,

31) naliczanie wynagrodzen,

32) rozliczanie umodw zlecenia i o dzieto,

33) naliczanie diet radnym,

34) rozliczenie sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, sporzadzanie deklaracji i regulowanie
zobowigzan wobec ZUS,

35) rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych
i regulowanie zobowigzan podatkowych wobec US,

36) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej oraz dokonywanie wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych,

37) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, rozliczanie
inwentaryzacji,

38) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dla GUS,

39) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu poprzez przyjmowanie wpfat oraz realizacje wypftat.

3. Do zadan Oddziatu Podatkéw nalezy dziatanie na rzecz pozyskania wptywdéw z podatkdow i optat naleznych
gminie, a pobieranych bezposrednio przez gmine, dochodéw z mienia gminnego oraz realizowanie zadan
zwigzanych z egzekucjg administracyjng naleznosci pienieznych, a w szczegélnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z petnienia przez Urzad roli organu podatkowego w zakresie naleznosci
podatkowych bedacych wptywami:

a) z podatkéw ustalanych, pobieranych i egzekwowanych bezposrednio przez gmine na podstawie odrebnych
ustaw,

b) z optat lokalnych,

2) petnienie funkcji pomocniczej dla Prezydenta w sprawach dotyczacych ulg, umorzen, odroczen w sferze
podatkéw i optat naleznych gminie w catosci, a pobieranych przez urzedy skarbowe,

3) nadzorowanie realizacji dochodéw z mienia gminnego, w tym z tytutu umodw dzierzaw nieruchomosci,
wieczystego uzytkowania, wynajmu lokali uzytkowych, sprzedazy nieruchomosci, dzierzaw majgtku po bytych
przedsiebiorstwach komunalnych,

4) analizowanie stanu naleznosci podatkowych i podejmowanie stosownych dziatan w zakresie ich egzekucji,

5) kierowanie wnioskéw do sadow o wpis hipoteki przymusowej na nieruchomosciach nalezgcych do dtuznika,



6) nadzorowanie i prowadzenie windykacji optat innych niz podatkowe, pobieranych na podstawie odrebnych
ustaw i dochoddéw z mienia gminnego,

7) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w celu $ciggania naleznosci z tytutu podatkéw i optat, dla
ktérych organ gminy jest wfasciwy do ich ustalania i pobierania zgodnie z przepisami o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, a w tym m.in.: dokonywanie zabezpieczer naleznosci pienieznych na majatku
zobowigzanego na wniosek wierzyciela,

8) kontrole wypetniania obowigzku prawidtowego uiszczenia podatkéw i optat lokalnych,

9) prowadzenie ksiegowosci podatkowej i dochoddéw z mienia gminnego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg dochoddéw Skarbu Panstwa (umowy dzierzawy, wieczyste
uzytkowania gruntéw, zarzad majatkiem), do ktérych prowadzenia witasciwy jest starosta,

11) wspodtpraca z whasciwymi urzedami i instytucjami, m.in. z RIO, Izbg Skarbowg, NIK,

12) ustanawianie zastawu rejestrowego w celu zabezpieczenia wierzytelnosci gminy,

13) sporzadzanie interpretacji podatkowych.

4. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta.

§29

WYDZIAL ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA
1. Wydziat Architektury i Budownictwa dzieli sie na:
1) Referat Architektury
2) Referat Budownictwa
2. Wydziat wykonuje zadania z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej nalezgce do kompetencji
Prezydenta jako organu pierwszej instancji.
3. Do zadan Referatu Architektury nalezy w szczegdlnosci:
1) okreslanie kierunkdow i prowadzenie polityki przestrzennej Miasta, w tym lokalnych zasad zagospodarowania
przestrzennego, z uwzglednieniem zasad okreslonych w koncepcji przestrzennego zagospodarowania kraju,
ustalen strategii rozwoju i zagospodarowania przestrzennego wojewdédztwa oraz strategii rozwoju gminy,
2) ustalanie przeznaczenia terendw, rozmieszczenia inwestycji celu publicznego oraz okreslanie sposobdéw
zagospodarowania i warunkéw zabudowy terendw,
3) opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania planéw w nawigzaniu do ustalen studium, decyzji
zamieszczonych w rejestrach oraz wnioskow w sprawie opracowania planu,
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem zmian studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta,
5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i ich zmianami,
6) dokonywanie ocen aktualnosci studium i planéw miejscowych i przedktadanie wynikéw tych ocen
Prezydentowi i Radzie w celu podjecia stosownych uchwat dotyczacych aktualnosci studium i planow
miejscowych,
7) dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz postepdw w opracowywaniu planéw,
8) wykonywanie analiz dotyczgcych zasadnosci przystgpienia do sporzadzenia planu, stopnia zgodnosci
przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium,
9) prowadzenie analizy wnioskdw w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta i wystepowanie ze stosownymi wnioskami do Prezydenta
i przygotowanie odpowiednich wnioskéw do Rady,
10) wspodtpraca przy negocjowaniu warunkéw wprowadzania zadan rzgdowych do miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta,
11) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie i przechowywanie materiatdw z nimi zwigzanych, w tym rdwniez uchylonych
i nieobowigzujacych,
12) prowadzenie rejestru wnioskow w sprawie sporzgdzenia bgdz zmiany planu,
13) udostepnianie zainteresowanym stronom i udzielanie niezbednych informacji wynikajgcych z ustalen
obowigzujgcych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz studium,
14) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu, o zgodnosci z planem lub decyzjg oraz wypiséw i wyryséw
z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i studium,
15) wspodtpraca przy wydawaniu opinii o zgodnosci projektdw podziatu nieruchomosci z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczegdlnymi,
16) przygotowywanie uzgodnien i opinii zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym oraz polityka
przestrzenng gminy,



17) prowadzenie obstugi komisji urbanistyczno-architektonicznej,

18) wspodtpraca ze stowarzyszeniami i izbami zawodowymi architektéw i urbanistow w celu podnoszenia
poziomu opracowan planistycznych, architektonicznych i nowych rozwigzan w budownictwie,

19) wspotdziatanie z organami ochrony zabytkdéw w zakresie polityki Miasta zwigzanej z ochrong substancji
zabytkowej,

20) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach z zakresu ochrony zabytkéw, w tym w szczegdlnosci
dotyczacych opieki nad zabytkami wynikajacych z prawa wiasnosci lub posiadania zabytkéw przez Miasto,
prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow,

21) przygotowanie materiatéw do ofert lokalizacyjnych inwestycji na terenie Miasta,

22) wydawanie decyzji oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach ustalania lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz warunkéw zabudowy terenu,

23) dokonywanie analiz warunkéw i zasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy wynikajacych
z przepiséw odrebnych,

24) dokonywanie analiz stanu faktycznego i prawnego terenu, na ktérym przewiduje sie realizacje inwestycji,
25) stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji inwestycji celu publicznego,

26) przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy terenu na rzecz innej osoby,

27) orzekanie w formie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy do zmiany zagospodarowania terenu, ktdra
nie wymaga pozwolenia na budowe z wyjatkiem tymczasowej jednorazowej zmiany zagospodarowania terenu
trwajacej do roku,

28) nakazywanie w drodze decyzji wstrzymanie uzytkowania terenu lub przywrécenie do poprzedniego
uzytkowania,

29) przyjmowanie od organdw i rejestrowanie decyzji wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci z ustaleniami planu
oraz przepisami odrebnymi,

30) prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji o warunkach zabudowy, o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego o znaczeniu krajowym, wojewddzkim, powiatowym oraz gminnym,

31) przekazywanie kopii wydawanych decyzji lokalizacyjnych celu publicznego o znaczeniu krajowym
i wojewoddzkim Marszatkowi Wojewddztwa,

32) przekazywanie Wojewodzie do wiadomosci uwierzytelnionych, rejestréow dotyczacych terminéw
zatatwiania spraw dotyczacych ustalenia inwestycji celu publicznego,

33) przeprowadzanie strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko dla prowadzonych projektéw z zakresu
planowania przestrzennego i zagospodarowania terendéw.

4. Do zadan Referatu Budownictwa nalezy prowadzenie spraw z zakresu ,,Prawo budowlane”, z wytgczeniem
kompetencji nadzoru budowlanego, w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

2) zatwierdzanie projektu budowlanego,

3) nakfadanie obowigzkéw usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym,

4) naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie nadzoru
autorskiego,

5) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na rzecz innej osoby,

6) stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

7) udzielanie bgdZ odmawianie zgody na odstepstwo od przepisdw techniczno-budowlanych,

8) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywaniu robdt budowlanych nieobjetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

9) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robdt budowlanych nie objetych obowigzkiem
uzyskania pozwolenia na budowe oraz naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe,

10) rozstrzyganie w drodze decyzji o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci
oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,

11) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze rozbidrki i wydawanie decyzji na rozbidrke obiektéw budowlanych,

12) przyjmowanie zgtoszen o zmiane sposobu uzytkowania,

13) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

14) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb GUS oraz GINB,

15) prowadzenie rejestréw wnioskow i decyzji o pozwoleniu na budowe,

16) przekazywanie organom nadzoru budowlanego uwierzytelnionych kopii:

a) ostatecznych decyzji na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym,

b) ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym projektem,



¢) innych decyzji, postanowien i zgtoszen wynikajgcych z przepiséw prawa budowlanego,
17) wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego, uczestnictwo w czynnosciach inspekcyjno - kontrolnych
oraz udostepnianie wszystkich dokumentoéw i informacji zwigzanych z tymi czynnosciami,
18) zawiadamianie organéw nadzoru budowlanego o stwierdzonych nieprawidtowosciach przy wykonywaniu
robét budowlanych lub utrzymaniu obiektéw budowlanych.
5. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta lub wtasciwego Zastepce
Prezydenta.
§30

WYDZIAL INWESTYCJI
1. Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezy prowadzenie spraw inwestycji wiasnych Miasta i zleconych Miastu,
w szczegdblnosci:
1) organizowanie przetargédw publicznych finansowanych z budzetu Miasta dotyczgcych inwestycji miejskich
oraz publikowanie ich na stronach internetowych Miasta i Urzedu Zamodwien Publicznych, Dzienniku Wspdlnot
Europejskich,
2) przygotowanie projektu planu inwestycji do budzetu Miasta, na podstawie opracowanych dokumentacji
technicznych,
3) ustalanie zakresu opracowan projektowych, niezbednych do realizacji zadan w poszczegdlnych latach,
4) nadzorowanie realizacji inwestycji w "inwestorstwie bezposrednim" i wykonywanych przy pomocy
inwestorow zastepczych lub inzynieréw kontraktow,
5) przygotowywanie umow o wykonanie prac projektowych, ekspertyz, opracowan geodezyjnych, realizacje
robot, sprawowanie nadzoru autorskiego i nadzoru inwestorskiego; egzekwowanie witasciwego i terminowego
wykonania tych uméw oraz ich rozliczanie,
6) uzyskanie decyzji administracyjnych niezbednych dla wtasciwego prowadzenia procesu przygotowania
i realizacji inwestycji,
7) okreslanie zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz sporzadzanie zbiorczych zakreséw rzeczowych dla
zadan kontynuowanych na rok nastepny i na okres objety Wieloletnim Planem Inwestycyjnym (do zakoriczenia
realizacji),
8) wspodtpraca z komadrkami organizacyjnymi Urzedu oraz wtasciwymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
odpowiedzialnymi za prawidtowe funkcjonowanie infrastruktury, w spetnieniu warunkéw stawianych przez nie
na etapie przygotowywania i uzgadniania dokumentacji; udziat w radach technicznych w trakcie
opracowywania dokumentacji oraz ocena kompletnosci dokumentacji i uzgodnien,
9) przygotowanie materiatdbw do ogtoszenia zamdwien i udziat w procedurze zamdwienn publicznych na
realizacje zadan oraz na inspektoréw nadzoru inwestorskiego, inwestora zastepczego, inzyniera kontraktu,
10) opracowanie projektow umow o zamdwienie publiczne i aneksow do umdw oraz zlecen,
11) weryfikacja materiatow i warunkéw zaméwien oraz przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwien i obowigzujgcych drukdw ich zgtaszania,
12) opracowanie materiatdw do zamodwien publicznych w zakresie robdt nieprzewidzianych i dodatkowych
oraz opracowanie projektéw aneksdw,
13) udziat w pracach komisji przetargowych,
14) organizacja i prowadzenie postepowan o udzielanie zamdéwien publicznych o wartosci przekraczajgcej
wyrazong w ztotych réwnowartosé kwoty 14 000 euro, w tym rozpatrywanie odwotan i udziat w procedurach
odwotawczych przed Krajowg lzbg Odwotawczg (art. 172 ustawy pzp),
15) rozpatrywanie odwotan w zakresie prowadzonych postepowan o udzielanie zamdwien publicznych,
16) wpisywanie zamdwien do rejestru zamdwien publicznych,
17) obstuga formalna rejestracji umow, anekséw i zlecen,
18) analiza i weryfikacja kosztoryséw inwestorskich, kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,
19) weryfikacja kosztoryséw ofertowych pod wzgledem zgodnosci z warunkami przetargu i specyfikacjg
istotnych warunkéw zamaédwienia,
20) opiniowanie projektow inwestycyjnych w zakresie prawidtowosci okreslenia kosztéw i termindw realizacji,
21) nadzér realizacji inwestycji, w tym analizy realizacji rzeczowo-finansowej,
22) weryfikacja kosztow realizacji pod wzgledem zgodnosci z umowg i prawidtowosci zastosowania cen,
23) opracowanie lub pozyskiwanie kosztorysdw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,
24) przygotowanie materiatéw do wnioskéw o zmiany w budzecie z zakresu inwestycji,
25) wspotpraca z Powiatowym i Wojewddzkim Inspektorem Nadzoru Budowlanego i nadzorem autorskim nad
realizacjg inwestycji, uczestniczenie w przekazywaniu placu budowy, odbiorach czesciowych koricowych oraz
przekazywaniu inwestycji uzytkownikom i przeglgdach gwarancyjnych,



26) prowadzenie spraw gwarancyjnych zrealizowanych obiektéw i zakupow, w tym: zwotywanie okresowych
przeglagddéw technicznych w okresie gwarancji oraz dokonywanie rozliczen zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy z wykonawcami po zakoriczeniu okresu gwarancji,
27) rozliczenie kosztow inwestycji zakonczonych, przygotowywanie i wystawianie dowoddw przejecia Srodka
trwatego,
28) koordynowanie remontéw i modernizacji obiektéw administrowanych przez miejskie jednostki
organizacyjne, w tym obiektéw o charakterze sportowo — rekreacyjnym,
29) wspotpraca z Wydziatem Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych przy pozyskiwaniu zrédet finansowania zadan
inwestycyjnych w zakresie przygotowania projektéw jak i na etapie realizacji,
30) opracowanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji.
2. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta lub wtasciwego Zastepce
Prezydenta.
§31

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ
1. Wydziat Gospodarki Komunalnej dzieli sie na:
1) Referat ds. Eksploatacji Infrastruktury Miejskiej
2) Biuro Strefy Ograniczonego Postoju
3) Referat Inzynierii Transportu
2.Do zadan Referatu ds. Eksploatacji Infrastruktury Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:
1) opiniowanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej,
2) opracowywanie projektéw planéw finansowania utrzymania i ochrony drég oraz obiektdw mostowych,
3) petnienie funkcji inwestora przy realizacji zadan powierzonych wydziatowi,
4) utrzymanie nawierzchni ulic, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch oraz
innych urzadzen zwigzanych z drogg,
5) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju,
6) koordynacja robét w pasie drogowym,
7) uzgadnianie projektow sieci w pasach drogowych,
8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, naliczanie optat i kar pienieznych,
9) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,
10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,
11) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw,
12) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstaé lub powstajacych
w nastepstwie budowy lub utrzymania drdg,
13) w uzgodnieniu z inzynierem transportu, wprowadzanie ograniczen badZ zamykanie drég i drogowych
obiektéw mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa oséb lub mienia,
14) urzadzanie czasowego przejazdu przez grunty przylegte do pasa drogowego w razie przerwy komunikacji na
drodze,
15) przygotowanie w uzgodnieniu z inzynierem transportu, propozycji uchwat dotyczgcych ustalania lub
pozbawienia dotychczasowej kategorii drég w miescie, zgodnie z wymogami ustawy o drogach publicznych,
16) opiniowanie podziatu lub scalenia nieruchomosci zgodnie z przepisami o gospodarce nieruchomosciami
w przypadku nabywania gruntéw przeznaczonych pod pas drogowy,
17) wydawanie zezwolen oraz okreslanie tras przejazdu do przewozu tadunkéw o masie lub gabarytach
przekraczajgcych dopuszczalne normy albo przejazdu pojazdéw nie normatywnych,
18) okreslanie miejsc wtgczenia ruchu drogowego spowodowanego zlokalizowaniem zabudowy do istniejgcej
lub projektowanej drogi,
19) wydawanie zgody (odmowy) na umieszczenie w pasie drogowym urzgdzen lub obiektéw nie zwigzanych
z gospodarka drogowag lub potrzebami ruchu drogowego, oraz na ich przebudowe lub remont,
20) wydawanie zgody (odmowy) na usytuowanie obiektéw budowlanych przy drogach w odlegtosci mniejszej
niz okreslona w ustawie o drogach publicznych,
21) wykonywanie wszystkich zadan wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,
a w szczegblnosci w zakresie organizowania i planowania rozwoju publicznego transportu zbiorowego
oraz kontroli i nadzoru nad jego funkcjonowaniem i wykorzystywaniem infrastruktury,
22) opiniowanie wnioskéw o dotacje celowg na realizacje inwestycji wtasnych ztozonych przez MPK ZB
i MPGKiM ZB,



23) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci, naliczanie optat i kar za
wycinke drzew i krzewoéw,

24) sprawowanie nadzoru w zakresie wtlasciwego utrzymania parkow, skwerdw, terendw zieleni
towarzyszgcych ulicom, placom oraz urzadzen matej architektury w Miescie,

25) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem nasadzen drzew i krzewdw oraz utrzymaniem zieleni
stanowigcej wtasnos¢ Miasta,

26) utrzymywanie czystosci terendw zarzgdzanych przez Miasto,

27) zimowe utrzymanie terendéw zarzgdzanych przez Miasto,

28) likwidowanie nielegalnych wysypisk Smieci,

29) inicjowanie i nadzoér nad przeprowadzaniem deratyzacji w Miescie,

30) prowadzenie spraw w zakresie szaletéw miejskich,

31) prowadzenie spraw w zakresie oswietlenia ulic,

32) dekoracja Miasta z okazji Swiat,

33) utrzymanie miejsc pamieci narodowej, w tym cmentarza wojskowego oraz prowadzenie ewidencji
pochowanych Zzotnierzy,

34) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisdw o cmentarzach i chowaniu zmartych,

35) prowadzenie spraw ochrony przeciwpowodziowej, kanalizacji deszczowej i awaryjnych uje¢ wody;,

36) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi realizujgcymi zadania z zakresu gospodarki komunalnej,

37) catosciowe prowadzenie spraw targowisk,

38) prowadzenie ewidencji psow ras uznanych za niebezpieczne,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig miejskiego schroniska dla zwierzat,

40) prowadzenie spraw w zakresie elektronicznej rejestracji psow,

41) wydawanie decyzji na odebranie czasowo lub na state zwierzat, ktére s3g razgco zaniedbywane,

42) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia odbiorcéw w energie elektryczng, cieplng i paliwa gazowe
wynikajgcych z ustawy prawo energetyczne,

43) wspotdziatanie przy wdrazaniu programéw pomocowych - zwigzanych z rozwojem gospodarki komunalnej,
44) prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem miejskim,

45) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem na czas wojny dostaw
wody dla potrzeb ludnosci, zaktadéw pracy, likwidacji skazen oraz do celdw przeciwpozarowych.

3. Do zadan Biura Strefy Ograniczonego Postoju nalezy:

1) kontrola optat w strefie ptatnego parkowania,

2) prowadzenie obstugi technicznej strefy ptatnego parkowania,

3) przeprowadzanie analiz systemu i zasad ptatnego parkowania i wnioskowanie w sprawie zmian,

4) w uzgodnieniu z inzynierem transportu prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg ruchu w zakresie
dotyczacym ptatnego parkowania,

5) pobieranie opfat za postéj nieoptacony, rozliczanie optat za parkowanie, sprzedaz abonamentoéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem srodkow egzekucyjnych przy $cigganiu optat i kar z tytutu
nie uiszczenia optat za parkowanie pojazdéw samochodowych na drogach w strefie ptatnego parkowania,

7) ustalanie obszaréw charakteryzujgcych sie znacznym deficytem miejsc postojowych.

4. Referat Inzynierii Transportu wykonuje zadania zwigzane z planowaniem, opiniowaniem, koordynacja
dziatan w zakresie sieci drég w Miescie, a w szczegdlnosci:

1) uzgadnianie plandw zagospodarowania przestrzennego w zakresie rozwigzan transportowych,

2) inicjowanie i realizacja dziatan warunkujgcych rGwnowazenie rozwoju transportu miejskiego,

3) nadzdr nad wdrazaniem i funkcjonowaniem nowych technologii w zarzgdzaniu transportem,

4) wspotdziatanie z zarzadcg drég w zakresie integracji systemow zarzgdzania ruchem,

5) wnioskowanie w sprawach budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

6) zarzadzanie ruchem na drogach publicznych w granicach Miasta,

7) prowadzenie analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego,

8) wspotpraca z Policjg w zakresie bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego,

9) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

10) opiniowanie zakresu rzeczowego umoéw dotyczgcych szczegétowych warunkéw budowy lub przebudowy
drog (art. 16 ustawy o drogach),

11) opiniowanie koncepcji nowych elementéw podstawowego uktadu drogowego lub ich modernizacji,
w zakresie zgodnosci z planowanymi systemami zarzadzania ruchem, studidw techniczno-ekonomiczno-
srodowiskowych, prognoz ruchu, studiéw wykonalnosci i wnioskéw przygotowywanych przez inne komorki
organizacyjne,



12) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez na drogach publicznych.
5. Wydziat sprawuje kontrole i nadzér nad:
1) Miejskim Przedsiebiorstwem Komunikacji ZB
2) Miejskim Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ZB z wytgczeniem Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowe;j.
5. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta lub wtasciwego Zastepce
Prezydenta.

§32

WYDZIAL GOSPODAROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI

1. Wydziat Gospodarowania Nieruchomosciami dzieli sie na:
1) Referat Gospodarowania Nieruchomosciami
2) Referat Geodezji
2. Do zadan Referatu Gospodarowania Nieruchomosciami nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z efektywnym gospodarowaniem nieruchomosciami, a w tym z wykonywaniem zarzadu i administracji
nieruchomosciami, nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci, ochrony gruntéw rolnych i lesnych, a w
szczegodlnosci:
1) inwentaryzacja mienia komunalnego poprzez organizacje, koordynacje i nadzoér,
2) przygotowywanie na potrzeby Miasta i Urzedu niezbednych materiatéw informacyjnych i dokumentéw,
dotyczacych nieruchomosci,
3) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zbycia badz obcigzenia nieruchomosci komunalnych,
4) wnioskowanie o dokonanie wpiséw zmian i aktualizacja zgodnosci wpisow w Ksiegach Wieczystych,
5) sprzedaz nieruchomosci Miasta w drodze przetargu pod zabudowe mieszkaniowg, ustugowsq i handlowsa,
a takze wnoszenie nieruchomosci w drodze aportu, dokonywanie darowizn na cele publiczne,
6) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedazg bezprzetargowg - w tym sprzedazy mieszkan w drodze
bezprzetargowej ich najemcom, nieruchomosci gruntowych w celu uzupetnienia dziatek przylegtych dla
poprawienia ich zagospodarowania,
7) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z pierwokupami,
8) wykonywanie zadan zwigzanych z wywtaszczaniem gruntow,
9) przygotowywanie dokumentow zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci,
10) prowadzenie w trybie administracyjnym i cywilnym catosci spraw zwigzanych z regulacja stanéw prawnych
nieruchomosci, w tym znajdujgcych sie w posiadaniu przedsiebiorstw komunalnych i pafstwowych, spétdzielni
pracy i mieszkaniowych oraz innych oséb prawnych,
11) realizacja spraw dotyczacych nabywania gruntéw, w tym w drodze zamiany nieruchomosci,
12) wykonywanie czynnosci z zakresu dzierzaw, uzytkowania i uzytkowania wieczystego przez osoby fizyczne
i prawne, w tym aktualizacja wysokosci opfat,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem nieruchomosci gminnych przez komunalne jednostki
organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej,
14) przygotowywanie dokumentéow koniecznych do przekazywania nieruchomosci w uzyczenie i inne
nieodptatne czasowe zajecie gruntow,
15) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg garazy wybudowanych ze srodkéw wiasnych dzierzawcy,
16) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia przetargdw na dzierzawe i najem garazy,
17) wykonywanie zadan zwigzanych z: optatami adiacenckimi, optatami z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci oraz z odszkodowaniami w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang planu zagospodarowania
przestrzennego,
18) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci,
19) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sporami w postepowaniu administracyjnym,
20) gospodarowanie zasobami nieruchomosci Skarbu Parnstwa,
21) prowadzenie spraw oddawania w trwaty zarzad nieruchomosci gminnych, a w porozumieniu z wojewodg
réowniez nieruchomosci Skarbu Panistwa.
3. Do zadan Referatu Geodezji nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie decyzji dotyczgcych podziatéw nieruchomosci,
2) prowadzenie postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci,
3) przeprowadzenie scalania nieruchomosci i ich ponownego podziatu na dziatki,
4) opracowywanie decyzji zezwalajgcych na wytgczenie gruntéw z produkcji rolniczej lub lesnej,
5) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i placéw oraz numeracji nieruchomosci,
6) prowadzenie spraw ochrony gruntow rolnych i le$nych.



4. Wydziat wspodtpracuje z Miejskim Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ZB w czesci
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej.
5. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta lub Zastepce Prezydenta.

§33

WYDZIAL ROZWOJU | FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
1. Wydziat Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych dzieli sie na:
1) Referat ds. Strategii Rozwoju
2) Referat ds. Funduszy Zewnetrznych.
2. Do zadan Referatu ds. Strategii Rozwoju nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem kierunkéw
i warunkami rozwoju Miasta, a w szczegdlnosci:
1) identyfikowanie i definiowanie celéw i priorytetéw rozwojowych Miasta,
2) proponowanie metodyki prac nad strategig rozwoju Miasta,
3) opracowywanie i uzgadnianie zatozen i projektu strategii rozwoju Miasta oraz programdw z nig zwigzanych,
4) opracowywanie plandw operacyjnych do strategii rozwoju Miasta oraz wspoétdziatanie z innymi wydziatami
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Miasta w tym zakresie,
5) monitoring realizacji oraz aktualizacja strategii rozwoju Miasta,
6) analiza zbiorczej informacji o realizacji celéw strategicznych i priorytetdw rozwojowych Miasta,
7) wspotdziatanie z wydziatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta w procesie ksztattowania
i przygotowywania strategii branzowych oraz nadzér nad ich zgodnoscia z zapisami strategii rozwoju Miasta,
8) gromadzenie i przetwarzanie informacji o sytuacji spoteczno-gospodarczej Miasta pod katem ich wptywu na
cele strategiczne i priorytety rozwojowe Miasta,
9) inicjowanie i prowadzenie prac studialnych zwigzanych z tematykg rozwoju Miasta,
10) prowadzenie baz danych o projektach zainicjowanych i realizowanych przez wydziaty Urzedu oraz jednostki
organizacyjne Miasta bedacych w fazie przygotowania badz realizacji,
11) wspotdziatanie z wtasciwymi wtadzami panstwowymi i samorzgdowymi w zakresie ksztattowania i realizacji
polityki rozwoiju,
12) wspotdziatanie z Wydziatem Architektury i Budownictwa w zakresie gospodarowania przestrzennego,
13) monitorowanie potencjalnych zrédet finansowania zadan rozwojowych oraz przekazywanie tych informacji
do wydziatéw Urzedu,
14) wspodtpraca i koordynacja kontaktéw zagranicznych, w tym z miastami partnerskimi tomzy.
3. Do zadan Referatu ds. Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:
1) analiza, gromadzenie i przekazywanie innym wydziatom informacji o potencjalnych zewnetrznych zrédtach
finansowania, monitorowanie zmian prawa i procedur aplikacji o dofinansowanie projektow,
2) aplikowanie o $rodki z zewnetrznych zrodet na wspétfinansowanie, w tym weryfikowanie kwalifikowalnosci
wydatkdw, sprawdzanie poprawnosci przygotowania harmonogramu rzeczowo — finansowego, sktadanie
whnioskéw o dofinansowanie miejskich projektéw, weryfikowanie wnioskdw o zaliczke, o ptatnosé czesciowa
i koncowa oraz rozliczanie tych projektéw,
3) analiza przedsiewzie¢ proponowanych przez wydziaty i miejskie jednostki organizacyjne, koordynacja
wtasciwego przygotowania projektdw do dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych, w szczegdlnosci poprzez
wspétdziatanie z wtasciwymi wydziatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta w celu
przygotowania dokumentdéw aplikacyjnych,
4) kontrola zgodnosci realizacji projektéw miejskich wspéffinansowanych ze srodkéw pomocowych z zasadami
przyznanego dofinansowania,
5) wspodtdziatanie z krajowymi i regionalnymi instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi i wdrazajgcymi
programy, przewidujgce dofinansowanie ze srodkéw zewnetrznych,
6) prowadzenie baz danych o miejskich projektach dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
7) wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi przy ustalaniu i pomocy dla uzyskania wspétfinansowania
ze Srodkdéw zewnetrznych,
8) przygotowanie informacji o mozliwosciach pozyskania zewnetrznego dofinansowania przedsiewzieé
mieszkancow, organizacji, stowarzyszen i prywatnych przedsiebiorcow i udzielanie pomocy tym podmiotom
dla pozyskania takich sSrodkéw w zakresie ustalonym przez strategie rozwoju lub Prezydenta Miasta.
4. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraZznie przez Prezydenta lub wtasciwego Zastepce
Prezydenta.



§34

WYDZIAL OSWIATY
1. Wydziat Oswiaty dzieli sie na:
1) Referat ds. Edukacji
2) Referat ds. Budzetu Oswiaty.
2. Do zadan Referatu ds. Edukacji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkét i placowek oswiatowych prowadzonych przez
Miasto,
2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placéwek oswiatowych,
3) sporzadzanie materiatéw i analiz z dziedziny oswiaty dla organéw Miasta,
4) wspodtpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym w przepisach prawa oswiatowego
i wykonywanie zalecen Kuratora Oswiaty,
5) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych prowadzonych przez Miasto,
6) dokonywanie ocen pracy dyrektorow szkot i placdwek oswiatowych prowadzonych przez Miasto, w tym
wystepowanie z wnioskami o przyznanie nagrdéd lub udzielenie nagany,
7) prowadzenie postepowan wyjasniajacych na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie dyrektora miejskiej
szkoty i placéwki osSwiatowej,
8) wykonywanie zadan Miasta wynikajacych z przepiséw prawa oswiatowego w stosunku do dyrektoréw
i nauczycieli szkét i placowek oswiatowych,
9) przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych na stopien zawodowy nauczyciela mianowanego,
10) rozpatrywanie wnioskdw o nadanie imienia miejskim szkotom i placowkom oswiatowym,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem, tagczeniem (konsolidacjg) lub likwidacjg
szkot i placéwek oswiatowych prowadzonych przez Miasto,
12) opracowywanie wnioskéw w zakresie utrzymywania miejskich szkoét i placowek oswiatowych oraz
zapewnienia im lokalowych i materialnych warunkéw do realizacji programéw dydaktyczno — wychowawczych
i innych zadan statutowych,
13) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i racjonalnym wykorzystywaniem bazy oswiatowej, w tym
w okresie ferii,
14) tworzenie warunkdéw do realizacji dla dzieci obowigzkowego przygotowania przedszkolnego,
15) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego w szkotach podstawowych i gimnazjach oraz obowigzku
nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat i prowadzenie w tym zakresie ewidencji,
16) prowadzenie ewidenc;ji szkét i placéwek oswiatowych dziatajgcych na terenie Miasta,
17) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nadaniem niepublicznym szkotom i placéwkom oswiatowym
uprawnien szkoty lub placéwki publicznej,
18) prowadzenie archiwum akt likwidowanych publicznych jednostek oswiatowych,
19) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie oswiaty i wychowania,
20) kierowanie uczniéw do szkot specjalnych, mtodziezowych osrodkéw wychowawczych, mtodziezowych
osrodkdw socjoterapii,
21) prowadzenie systemu informacji oSwiatowej,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw uczniom za osiggniecia naukowe, sportowe,
artystyczne,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla uczniéw,
24) realizacja rzgdowych programéw pomocowych skierowanych do ucznidw,
25) dofinansowywanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia pracownikéw mtodocianych,
26) koordynacja systemowych dziatan Miasta w zakresie wychowania i profilaktyki zagrozen dzieci i mtodziezy,
27) obstuga i koordynacja programu rekrutacyjnego do szkét ponadgimnazjalnych,
28) przygotowywanie informacji dotyczacych szkdét i placowek oswiatowych umieszczanych na stronie
internetowej Miasta,
29) wprowadzanie do BIP informac;ji z zakresu pracy wydziatu oraz oswiadczen majgtkowych dyrektorow szkét
i placéwek oswiatowych,
30) prowadzenie spraw dotyczgcych dojazdu dzieci do szkét,
31) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem technicznym szkét i placéwek oswiatowych i wnioskowanie
w sprawach potrzeb remontowych,
32) uczestniczenie w naradach i uroczystosciach przygotowywanych przez szkoty i placowki oswiatowe.
3. Do zadan Referatu ds. Budzetu Oswiaty nalezy w szczegdlnosci:



1) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu Miasta w zakresie os$wiaty,
wykonywaniem budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
2) przygotowywanie materiatéw niezbednych do dokonywania korekt i zmian uchwaty budzetowej oraz
planéw finansowych podlegtych jednostek organizacyjnych,
3) prowadzenie analizy poziomu wydatkéw w podlegtych jednostkach organizacyjnych,
4) przygotowywanie materiatéw opisowych w zakresie dziatania wydziatu do projektéw uchwat budzetowych,
informacji i sprawozdania z wykonania uchwaty budzetowej,
5) prowadzenie spraw dotacji dla publicznych i niepublicznych placéwek, prowadzonych przez inne niz Miasto
osoby prawne i fizyczne,
6) wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Spotecznych i Zdrowia oraz Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej
w tomzy w realizacji programu dozywiania dzieci i mtodziezy,
7) weryfikacja sprawozdan finansowych podlegtych jednostek organizacyjnych,
8) ocena skutkéw zatwierdzonych arkuszy organizacyjnych,
9) dokonywanie oceny gospodarowania sktadnikami majgtkowymi bedgcymi w dyspozycji jednostek
oswiatowych,
10) sporzadzanie, w zakresie o$wiaty, analiz niezbednych do oceny sytuacji finansowej Miasta.
4. Wydziat prowadzi nadzér i kontrole nad:
1) przedszkolami, szkotami podstawowymi, gimnazjami, szkotami ponadgimnazjalnymi prowadzonymi przez
Miasto,
2) bursami szkolnymi,
3) Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczng,
4) Samorzagdowym Osrodkiem Doradztwa Metodycznego i Doskonalenia Nauczycieli,
5) Wielofunkcyjng Placéwka Opiekuriczo — Wychowawcza.
5. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta lub wtasciwego Zastepce
Prezydenta.

§ 35

WYDZIAL KULTURY, PROMOCII | SPORTU

1. Wydziat Kultury, Promocji i Sportu dzieli sie na:
1) Referat ds. Kultury, Sportu i Turystyki
2) Referat ds. Promocji
3) stanowisko ds wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi.
2. Do zadan Referatu ds. Kultury, Sportu i Turystyki nalezy w szczegélnosci:
1) koordynowanie dziatar zwigzanych z dziatalnoscig kulturalng, sportows i turystyczng w Miescie;
2) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, likwidacji, taczenia i dzielenia komunalnych instytucji kultury,
w tym opracowywanie statutéw i aktow o ich utworzeniu,
3) prowadzenie miejskich instytucji sportu i kultury, instytucji wspdlnych z organami administracji rzagdowej
oraz przejetych do prowadzenia panstwowych instytucji kultury, w tym zwtaszcza sprawowanie nadzoru nad
dziatalnoscia tych jednostek,
4) sporzadzanie plandw i sprawozdan rzeczowych i finansowych z dziatalnosci sportowej i kulturalnej, nadzoér
nad prawidtowa realizacjg budzetu,
5) wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi — prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie, a w tym:
a) opracowanie i koordynacja realizacji ,Programu wspotpracy Miasta z organizacjami pozarzgdowymi” oraz
wspotdziatanie przy opracowywaniu innych lokalnych programéw oraz wdrazanie do realizacji zadan
wynikajgcych z przyjetych programow,
b) prowadzenie procedur konkursowych zwigzanych z przyznawaniem dotacji na realizacje zadan publicznych
zlecanych do realizacji stowarzyszeniom w sferze kultury, sportu i turystyki zgodnie z obowigzujagcym w tym
zakresie regulaminem, monitorowanie wiarygodnosci tych instytucji w zakresie mozliwosci wywigzania sie
z zadan do ktérych aplikujg,
c) zawieranie umow, monitorowanie realizacji zadania, analiza sprawozdan oraz kontrola wykorzystania
dotacji,
6) prowadzenie rejestru samorzgdowych instytucji kultury i klubéw sportowych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdod Prezydenta Miasta tomzy w dziedzinie kultury
i sportu,
8) organizowanie i koordynacja uroczystosci o charakterze pafstwowym i rocznic lokalnych na terenie Miasta,



9) opiniowanie wnioskdw organizatorow imprez, zgodnie z ustawg o bezpieczenstwie imprez masowych;
przygotowywanie i prowadzenie ewidencji decyzji Prezydenta wydawanych organizatorom imprez masowych
w zakresie kultury i sportu,

10) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig statutowg stowarzyszen kultury fizycznej i sportu dziatajgcych na
terenie Miasta,

11) wspotdziatanie z wiasciwymi instytucjami i jednostkami organizacyjnymi, zapewniajgcymi bezpieczenstwo
0s6b korzystajgcych ze zbiornikéw wodnych przystosowanych do ptywania,

12) wspodtdziatanie i koordynacja wspdtpracy miejskich jednostek ze spotecznym ruchem kulturalnym,
panstwowymi instytucjami kultury, twércami kultury, srodowiskami opiniotwdrczymi, osrodkami naukowymi,
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz innymi podmiotami w dziedzinie wspierania zycia kulturalnego,

13) tworzenie odpowiednich warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
i funkcjonowania amatorskiego ruchu artystycznego, sportowego i kulturalnego, w szczegdlnosci sportowych
imprez masowych i wydarzen o charakterze kulturalnym,

14) prowadzenie dziatart majgcych wptyw na rozwdj turystyki, sportu i rekreacji w tomzy, w tym:

a) kreowanie nowych atrakgcji i produktow turystycznych, sportowych, rekreacyjnych,

b) organizacja przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe jakosci tomzynskiego produktu turystycznego w tym
ustug turystycznych,

c) tworzenie i aktualizacja (weryfikacja) miejskich szlakow turystycznych,

15) gromadzenie i opracowywanie danych dotyczgcych infrastruktury turystycznej i okototurystycznej oraz
turystycznych zasobéw Miasta,

16) wspodtpraca z podmiotami majgcymi znaczacy wpltyw na rozwdj ruchu turystycznego w tomzy (np.
przewoznikami, organizatorami podrdzy, podmiotami prowadzgcymi punkty informacji turystycznej, oraz
instytucjami i organizacjami zewnetrznymi),

17) prowadzenie ewidencji petnej bazy noclegowej na terenie Miasta,

18) realizacja oznakowania turystycznego Miasta; prowadzenie rejestru istniejgcego oznakowania
turystycznego oraz realizacja nowych oznakowan,

19) wspotudziat w przygotowywaniu oferty inwestycyjnej Miasta w zakresie inwestycji turystycznych.

3. Do zadan Referatu ds. Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie zasad tworzenia materiatéw wizualnych dotyczacych kazdego pola dziatarn Miasta i nadzor nad
ich realizacjg; opracowanie i wdrozenie zasad i metod ich egzekwowania,

2) opracowanie i weryfikacja rocznych i szczegétowych planéw promocyjnych,

3) wyznaczanie dtugofalowych celéw promocyjnych Miasta i realizowanych przez nie projektéw oraz okreslanie
sposobéw ich osiggniecia,

4) przygotowywanie rozstrzygnie¢ oraz prowadzenie ewidencji w zakresie przyjmowania przez Prezydenta
patronatu, patronatu honorowego i nagréd Prezydenta,

5) koordynowanie organizacji wydarzen sportowych i kulturalnych o charakterze promocyjnym majacych
miejsce na terenie Miasta,

6) wspdtpraca z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi, oraz organami administracji rzagdowe;j
i samorzadu terytorialnego w podejmowaniu dziatan majgcych na celu promocje tomzy w zakresie kultury,
turystyki i sportu,

7) organizacja i wspotorganizacja imprez promujgcych walory historyczne, kulturowe, turystyczne
tomzy,

8) biezgca obstuga oraz rozwéj Interaktywnego Planu Miasta tomzy,

9) udziat w badaniach ankietowych, marketingowych i rankingowych skierowanych do Urzedu przez rézine
organizacje i instytucje badawcze.

5. Do zadan stanowiska ds wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi nalezy:

1) biezgca wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi na rzecz Miasta w zakresie realizacji ich
zadan statutowych i zatozen strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,

2) prowadzenie petnej bazy danych o organizacjach pozarzgdowych dziatajagcych w Miescie i umieszczanie oraz
aktualizacja tych informacji w serwisie informacyjnym Miasta,

3) informowanie organizacji o mozliwosciach pozyskania srodkow na realizacje zadan pozytku publicznego
z budzetu Miasta i innych zrddet.

6. Wydziat sprawuje nadzér i kontrole nad:

1) Filharmonig Kameralng im. Witolda Lutostawskiego,

2) Miejska Bibliotekg Publiczng,

3) Muzeum Pétnocno- Mazowieckim,



4) Teatrem Lalki i Aktora,

5) Miejskim Domem Kultury- Domem Srodowisk Twérczych,

6) Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreaciji.

7. Wydziat wykonuje inne zadania zlecone przez Prezydenta lub wtasciwego Zastepce Prezydenta.

§36

WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH | ZDROWIA
1. Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia dzieli sie na:
1) Referat Swiadczer Rodzinnych i Alimentacyjnych
2) Referat Spraw Lokalowych
3) Referat Zdrowia i Rozwigzywania Probleméw Patologii Spotecznej
2. Do zadar Referatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w szczegélnosci:
1) wykonywanie catosci zadan z zakresu przepiséw o Swiadczeniach rodzinnych, a w tym prowadzenie
postepowan w sprawach ich przyznawania, wstrzymywania lub zawieszania oraz planowanie srodkéw na ten
cel w budzecie Miasta,
2) wykonywanie zadan organu wtasciwego dtuznika i organu wtasciwego wierzyciela wynikajacych z przepiséw
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.
3. Do zadan Referatu Spraw Lokalowych nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja polityki mieszkaniowej na terenie Miasta,
2) planowanie i programowanie zadan dotyczgcych gospodarki zasobami mieszkaniowymi, pozostajgcymi
w dyspozycji Miasta,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z: wynajmem lokali mieszkalnych oraz lokali socjalnych, realizacjg wyrokéw
eksmisyjnych,
4) regulacja standéw prawnych w lokalach mieszkalnych w budynkach stanowigcych witasno$¢ Miasta lub
pozostajgcych w jego zarzadzie,
5) wspédtpraca z administracjami budynkéw komunalnych w sprawach wykorzystania lokali mieszkalnych,
6) prowadzenie spraw zamiany i remontéw mieszkan,
7) przekwaterowywanie do lokali zamiennych oséb z budynkéw przeznaczonych do rozbiérki lub remontu we
wspotpracy z zarzgdcg zasobu mieszkaniowego — MPGKiM ZB,
8) nadzdér nad wykonywaniem przez MPGKiM ZB umoéw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi, a w tym:
a) wydawanie decyzji przyznajacych i wstrzymujgcych wyptate dodatkow,
b) przygotowywanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych i ryczattow na opat;
10) uczestnictwo w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych, w ktorych Miasto ma udziat.
4. Do zadan Referatu Zdrowia i Rozwigzywania Problemdw Patologii Spotecznej nalezy:
1) okreslanie zadan priorytetowych w zakresie ochrony zdrowia oraz w zakresie profilaktyki i rozwigzywania
probleméw patologii spotecznej do realizacji na dany rok zawartych w tomzynskim Programie Wspotpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi,
2) wspotpraca z zaktadami opieki zdrowotnej, placowkami os$wiatowymi, instytucjami i organizacjami
pozarzgdowymi zajmujgcymi sie profilaktyka i rozwigzywaniem problemoéw alkoholowych w zakresie realizacji
zadan ,tPPiRPAOPS” i zadan realizowanych przez Miejskg Komisje Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,
3) opracowanie tomzynskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz Patologii
Spotecznej na dany rok w zakresie realizacji zadan wtasnych gminy okreslonych w ustawie o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (zdiagnozowanie s$rodowiska w zakresie problemoéw
alkoholowych, narkomanii i przemocy w rodzinie — przy wspoétpracy z zaktadami opieki zdrowotnej,
placowkami oswiatowymi, instytucjami i organizacjami zajmujgcymi sie profilaktykg i rozwigzywaniem
probleméw alkoholowych),
4) prowadzenie catosci prac zwigzanych z finansowaniem zadan publicznych z zakresu ochrony zdrowia oraz
zadan publicznych realizowanych w ramach tomzynskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych oraz Patologii Spotecznej na dany rok,
5) prowadzenie catosci prac zwigzanych z dziatalnoscia Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych,
6) opracowywanie planéw i sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie ochrony zdrowia
i przeciwdziatania alkoholizmowi,
7) opracowywanie planéw i sprawozdan z zadan dotyczgcych ochrony zdrowia i tomzynskiego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Patologii Spotecznej i przekazywanie do Urzedu
Wojewddzkiego, Urzedu Marszatkowskiego, Paiistwowej Agencji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.



5. Wydziat wspétpracuje w ramach ustawy o pomocy spotecznej z:
1) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
2) Domem Pomocy Spotecznej,
3) Osrodkiem Adopcyjno — Opiekuniczym.
6. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta lub wtasciwego Zastepce
Prezydenta.
§37

URZAD STANU CYWILNEGO
1. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajgce z Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego oraz zadania z innych aktéw prawnych zwigzane ze sprawami osobowymi, a w szczegdlnosci:
1) realizuje zadania zwigzane z rejestracjg stanu cywilnego, poprzez:
a) prowadzenie ksigg stanu cywilnego, urodzen, matzenstw i zgondw oraz dla zdarzen, ktére nastgpity w kregu
jego dziatania, zgodnie ze szczegdétowymi zasadami wynikajagcymi z Prawa o aktach stanu cywilnego,
b) przyjmowanie zgtoszen i oswiadczen woli, majgcych wptyw na stan cywilny osdb,
¢) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
d) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego,
e) wspétdziatanie z innymi organami administracji panistwowej oraz sgdami,
2) realizuje zadania wynikajgce z Kodeksu postepowania cywilnego:
a) powiadamianie sgdu opiekurnczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postepowania z urzedu,
b) uznawanie zagranicznych orzeczen sgdowych w sprawach cywilnych,
c) sktadanie, na wezwanie sgdu, urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt sgdowych,
d) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji,
4) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy (testament allograficzny),
5) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o zmianie imion i nazwisk.

§38
POWIATOWY ZESPOt DS. ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI
1. Do zadan PZON nalezy realizowanie zadan na podstawie odrebnych przepiséw w zakresie:
1) wydawania orzeczen o niepetnosprawnosci,
2) wydawania orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci,
3) wydawania orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien,
4) wydawania z upowaznienia Prezydenta Miasta legitymacji osoby niepetnosprawnej,
5) wspodtpracy z jednostkami samorzgdowymi i innymi organizacjami w zakresie analizy ilosciowej i jakosciowej
0s6b niepetnosprawnych,
6) wspotpracy z jednostkami samorzgdowymi i innymi organizacjami w zakresie informacji o prawach, ulgach
i uprawnieniach oséb niepetnosprawnych,
7) udzielania informacji osobom niepetnosprawnym o przystugujgcych ulgach i uprawnieniach.

§39

STRAZ MIEJSKA
1. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych zgodnie z posiadanymi uprawnieniami i zasadami
postepowania okreslonymi w przepisach szczegdlnych,
2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie przepiséw o ruchu drogowym,
3) wspotdziatanie z Komenda Miejska Policji w celu zapewnienia spokoju i porzadku na terenie Miasta,
4) wspotdziatanie z Komendg Miejska Strazy Pozarnej przy zabezpieczaniu prowadzonych dziatan ratunkowych,
5) wspoétdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie zachowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy
W usuwaniu i zabezpieczeniu terenu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozen,
6) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych
takim zdarzeniem przed dostepem osdéb postronnych lub zniszczeniem sladéw i dowoddw, do momentu
przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie w miare mozliwosci, Swiadkdéw zdarzenia,
7) wspodtdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzgdku podczas zgromadzen i innych
imprez publicznych,
8) doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie w okolicznosciach



zagrazajgcych ich zyciu lub zagrazajg zyciu i zdrowiu innych oséb; w przypadku podejrzenia ztego stanu zdrowia
osoby nietrzezwej — wspodtpraca z pogotowiem ratunkowym,

9) informowanie spotecznosci lokalnej i odpowiednich stuzb o zauwazonych zagrozeniach, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i wykroczen oraz
zjawiskom kryminogennym i wspdtdziatanie w tym zakresie z organami panistwowymi, samorzadowymi
i organizacjami spotecznymi,

10) konwojowanie dokumentdéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb Miasta,
11) rejestrowanie przy uzyciu srodkéw technicznych obrazu zdarzen w miejscach publicznych w przypadku, gdy
czynnosci te sg niezbedne do wykonywania zadan oraz w celu: utrwalania dowoddéw popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia, przeciwdziatania przypadkom naruszania spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
ochrony obiektéw komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej,

12) wystepowanie przed Sadami powszechnymi w charakterze oskarzyciela publicznego.

§40

BIURO RADY MIEJSKE)
1. Do zadan Biura Rady nalezy catos¢ zadan zwigzanych z obstuga organizacyjng, kancelaryjng i techniczng
Rady, jej komisji i organéw rad osiedli, w szczegdlnosci zas:
1) obstuga merytoryczna oraz kancelaryjno - biurowa Rady i jej organéw, w tym:
a) organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady i Komisji,
b) zapewnianie prawidtowego przygotowania materiatdw na sesje Rady, posiedzenia Komisji oraz
przekazywanie ich tym organom,
c) opracowywanie materiatdw z obrad Rady i jej organdw (wnioskdw i opinii) oraz przekazywanie ich
odpowiednim adresatom do zatatwienia,
d) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji i wnioskéw Radnych oraz opinii i wnioskdw Komisji,
czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem,
e) koordynowanie dziatah zwigzanych z inicjatywg uchwatodawczg mieszkancéw tomzy,
2) pomoc w opracowywaniu projektéw planow pracy Rady i jej organdéw oraz informowanie zainteresowanych
o zadaniach, wynikajgcych z uchwalonego planu,
3) wspodtudziat w opracowywaniu uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji w sprawach merytorycznych
i organizacyjnych,
4) wspotdziatanie z przewodniczagcymi Komisji, w szczegdlnosci w zakresie zapewnienia udziatu Komisji
w przygotowywaniu projektéow uchwat,
5) opracowywanie, w zakresie zleconym przez Rade, informacji o terminowosci realizacji interpelacji
i wnioskoéw radnych oraz dziatalnosci Komisji,
6) czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych, a w szczegdlnosci wynikajgcych z ochrony stosunku pracy
radnych i przygotowywanie projektéw uchwat w tych sprawach,
7) wspoétudziat w przygotowywaniu projektéw planéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw
radnych,
8) przekazywanie podjetych uchwat Wojewodzie Podlaskiemu, RIO i Prezydentowi,
9) zapewnienie Radzie pomocy merytorycznej i prawnej w niezbednym zakresie,
10) podejmowanie, w zakresie zleconym przez Rade, czynnosci zmierzajacych do zapewnienia wspétdziatania
Rady i jej organdw z organizacjami spoteczno -politycznymi i samorzadowymi,
11) wspétudziat w pracach zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej i technicznej prawidtowego
przeprowadzenia wyboréw - Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Sejmiku Wojewddztwa, Prezydenta,
Rady, Parlamentu Europejskiego, fawnikdw sadéw powszechnych, referendum ogdlnokrajowego Iub
gminnego,
12) publikacja w BIP informacji z zakresu pracy Rady i jej komisji.

§41

BIURO AUDYTU | NADZORU W+tASCICIELSKIEGO
1. Biuro Audytu i Kontroli zarzadczej sktada sie z nastepujacych stanowisk:
1) Audytora Wewnetrznego, ktdry jednoczesnie kieruje pracami Biura
2) Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej
3) Stanowiska ds. Kontrolingu i Nadzoru Wtascicielskiego
2. Audytor wykonuje zadania ustalone w przepisach dotyczacych finansdéw publicznych, koniecznych dla
dokonania obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta, ktére
realizuje to poprzez:



1) systematyczng ocene kontroli zarzgdczej dla zapewnienia realizacji celéow i zadan,

2) czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu.

3. Do zadan Stanowiska Kontroli Zarzadczej nalezy w szczegélnosci:

1) dziatanie w imieniu Prezydenta w zakresie tworzenia i koordynacji systemu kontroli zarzadczej,

2) opracowywanie planéw kontroli zarzagdczej i sprawozdan z ich realizacji,

3) monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem,

4) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej,

5) organizowanie i wykonywanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajgcych
w wydziatach oraz miejskich jednostkach organizacyjnych,

6) organizowanie kontroli wykonywania uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta,

7) sporzadzanie protokotdw ustalen z kontroli i opracowywanie projektéw zalecen pokontrolnych,

8) opracowywanie projektdw zawiadomienn organdw powotanych do S$cigania przestepstw ujawnionych
w wyniku kontroli,

9) wspdtpraca z zewnetrznymi jednostkami kontrolnymi,

10) prowadzenie zbioru dokumentdéw z kontroli wykonanych przez zewnetrzne jednostki.

4. Do zadan Stanowiska ds Kontrolingu i Nadzoru Wtascicielskiego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji udziatéw lub akcji posiadanych przez Miasto w spétkach prawa handlowego oraz
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej tych spotek,

2) prowadzenie ewidencji cztonkdw rad nadzorczych, desygnowanych przez wiasciwy organ do
reprezentowania interesu Miasta w spotkach prawa handlowego,

3) przygotowywanie catosci spraw zwigzanych z objeciem lub zbyciem przez Miasto udziatéow /akcji w spotkach
prawa handlowego,

4) analizowanie sytuacji ekonomiczno- finansowej miejskich spétek komunalnych lub spétek z udziatem Miasta,
podejmowanie i nadzorowanie niezbednych dziatan w postepowaniu restrukturyzacyjno-naprawczym oraz
przedktadanie informacji w tym zakresie Prezydentowi,

5) wspomaganie Prezydenta, Zastepcow Prezydenta i Skarbnika przy wykonywaniu praw i obowigzkéw Miasta
wynikajacych z tytutéw uczestnictwa w spétkach prawa handlowego,

6) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad przeksztatcaniem wtasnosciowym miejskich jednostek
organizacyjnych,

7) planowanie, nadzorowanie oraz realizacja przedsiewzie¢ kapitatowych Miasta;

8) optymalizacja pozyskiwania réznorodnych srodkéw na rozwdj (Srodki UE, partnerstwo publiczno— prywatne,
fundusze dtuzne),

9) monitorowanie efektywnosci, dostepnosci i skutecznosci ustug publicznych (benchmarking, karta wynikow,
miary jakosci procesow, badania jakosciowe),

10) poszukiwanie metod obnizania kosztéw funkcjonowania administracji i Swiadczenia ustug publicznych,

11) prowadzenie analiz strategicznych i operacyjnych,

12) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw udzielonej
przez Urzad i miejskie jednostki organizacyjne,

13) analiza zrédet finansowania dla potrzeb przedsiebiorcéw oraz udzielanie informacji na temat dostepnej dla
nich pomocy,

14) opracowywanie oraz wdrazanie zasad i procedur udzielania pomocy publicznej przez Miasto oraz
koordynowanie dziatan w tym zakresie,

15) prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej ustawg o nadzorowaniu pomocy publicznej, badanie
skutecznosci i efektywnosci pomocy,

16) nadzér nad wykonaniem przez MPGKiM ZB zarzadu nieruchomosciami Miasta i z udziatem Miasta;

17) wspotpraca z zarzgdami wspdlnot mieszkaniowych, w ktérych Miasto ma udziat.

5. Biuro prowadzi nadzér i kontrole nad:

1) Miejskim Przedsiebiorstwem Wodociggdw i Kanalizacji Spétka z o.o.

2) Miejskim Przedsiebiorstwem Energetyki Cieplnej Spé6tka z 0.0

6. Przedmiotem kontroli organizowanych i sprawowanych przez Biuro jest przede wszystkim sprawdzenie
zgodnosci z prawem, prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadann Miasta oraz efektywnosci i celowosci
gospodarowania powierzonymi srodkami finansowymi budzetu Miasta i sktadnikami mienia komunalnego.

7. Szczegdtowo zasady i tryb dziatania Biura w zakresie audytu okreslajg Procedury Audytu Wewnetrznego,
a kontroli zarzadczej Regulamin Kontroli Zarzadczej.



§42

BIURO ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO | OCHRONY LUDNOSCI
1. W sktad Biura Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci wchodza:
1) Petnomocnik ds. Ochrony Danych Niejawnych
2) Stanowisko ds Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej
3) Stanowisko ds. Wojskowych i Obronnych
4) Kancelaria Tajna
5) Administrator Bezpieczenstwa Informaciji.
2. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Danych Niejawnych nalezy zapewnienie ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie, w szczegdlnosci zas:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie w czasie ich wytwarzania, przetwarzania,
przekazywania i przechowywania,
2) wspodtpraca z wiasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa, biezgce
informowanie Prezydenta o przebiegu tej wspotpracy,
3) przygotowywanie projektu wykazu stanowisk lub rodzajéw prac zleconych w Urzedzie z ktdrymi moze taczyé
sie dostep do informacji niejawnych,
4) przeprowadzanie zwykitego postepowania sprawdzajgcego w stosunku do pracownikéw Urzedu
i w jednostkach organizacyjnych podlegtych Urzedowi, w ktérych nie wystepuje stanowisko petnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych zatrudnionych na stanowiskach, z ktérymi taczy sie dostep do informacji
niejawnych, a po zakonczeniu postepowania wydawanie stosownych poswiadczen bezpieczenstwa,
5) przechowywanie akt zakoniczonych postepowan sprawdzajagcych w zakresie tajemnicy stuzbowej;
udostepnianie tych akt w trybie przewidzianym ustawg o ochronie informacji niejawnych,
6) prowadzenie wykazu oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach w Urzedzie, z ktérymi wigze sie dostep
do informacji niejawnych,
7) przygotowywanie do aprobaty Prezydenta projektdw pism dotyczgcych wyrazania zgody na udostepnienie
informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg w odniesieniu do informacji wytworzonych
w Urzedzie,
8) nadzér nad prowadzeniem Kancelarii Tajnej dla witasciwego rejestrowania, przechowywania, obiegu
i wydawania uprawnionym osobom dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,
9) prowadzenie kontroli:
a) stanu ochrony informacji niejawnych,
b) przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
c¢) ewidencji, materiatoéw i obiegu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne.
10) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych,
11) sprawowanie posredniego nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia dozorcow chronigcych
pomieszczenia Urzedu po godzinach pracy,
12) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych,
13) przeprowadzanie szkolenia oséb zatrudnionych w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych podlegtych
Urzedowi, w ktdorych nie wystepuje stanowisko petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
zatrudnionych na stanowiskach, z ktérymi tgczy sie dostep do informacji niejawnych,
14) przeszkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania
wtasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany i znoszenia.
3. Do zadan Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw
zagrozen na terenie Miasta,
2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego i planu operacyjnego funkcjonowania Miasta,
3) wspodtpraca z witasciwymi instytucjami w zakresie zapobiegania, przeciwdziatania i usuwania skutkéw
zdarzen o charakterze terrorystycznym,
4) wspotpraca z organami i instytucjami wykonujgcymi zadania w zakresie zapobiegania, przeciwdziatania
i usuwania skutkow klesk zywiotowych oraz innych nadzwyczajnych zdarzen zagrazajgcych zdrowiu i mieniu
oraz zjawisk noszacych znamiona kryzysu,
5) inicjowanie dziatan przewidzianych prawem w przypadku wystgpienia bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarnego na terenie Miasta,
6) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,



7) prowadzenie obstugi administracyjno — biurowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzgdku oraz Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

8) wykonywanie zadan Miejskiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

9) analizowanie potrzeb i dokonywanie niezbednych zakupdéw sprzetu dla potrzeb zarzgdzania kryzysowego w
Miescie,

10) opiniowanie wnioskéw i potrzeb Komendy Miejskiej Policji, Komendy Miejskiej Paristwowej Strazy Pozarnej
oraz innych stuzb i inspekcji w zakresie dofinansowania kosztéw ich funkcjonowania,

11) uzgadnianie z instytucjami, jednostkami organizacyjnymi, osobami fizycznymi i prawnymi dobrowolnego
wspomagania ksrg na obszarze Miasta,

12) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania przez Prezydenta zwierzchnictwa nad Komenda Miejska
Policji w tomzy i Komenda Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej w tomzy, w tym wnioskowanie o wydawanie
polecen stuzbowych kierownikom tych stuzb.

13) planowanie dziatalnosci oraz wykonywanie funkcji nadzorczej w zakresie planowania i realizacji zadan
obrony cywilnej na terenie Miasta,

14) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Miasta,

15) tworzenie i przygotowywanie do dziatan formacji obrony cywilnej,

16) organizowanie i koordynowanie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej
oraz zarzadzania kryzysowego,

17) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

18) organizacja i utrzymanie centralnego systemu alarmowania Miasta,

19) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci z zagrozonego obszaru na wypadek masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia,

20) gospodarka sprzetem OC - planowanie i organizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki, a takze nadzér nad
zapewnieniem odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz obiektéw
wchodzgcych w sktad systemu obrony cywilnej,

21) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

22) aktualizacja Bazy Danych Sit i Srodkéw Szefa Obrony Cywilnej,

23) wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie ochrony ludnosci,

24) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu OC dla jednostki nadrzednej OC.

4. Do zadan Stanowiska ds. Wojskowych i Obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizowanie wszystkich zadan statej gotowosci obronnej panstwa na terenie Miasta oraz
wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z powszechnego obowigzku
obrony,

2) opracowanie i aktualizacja, w uzgodnieniu z Sekretarzem, regulaminu organizacyjnego Urzedu
i dokumentacji statego dyzuru na czas zewnetrznego zagrozenia panistwa i wojny,

3) opracowanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Miasta w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz zestawu zadan obronnych dla Urzedu i jednostek
organizacyjnych Miasta,

4) opracowanie i aktualizowanie planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby
obronne panstwa oraz wspotpraca w tym zakresie z placowkami stuzby zdrowia,

5) planowanie i nakfadanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju dla potrzeb sit
zbrojnych, Policji, Strazy Pozarnej, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, jednostek zmilitaryzowanych
zwalczania klesk zywiotowych oraz obrony cywilnej,

6) utworzenie punktu kontaktowego HNS, tworzenie i aktualizowanie baz danych dla potrzeb HNS,

7) reklamowanie oséb na wniosek i z urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

8) opracowanie i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej, zapewnienie odpowiednich warunkow
organizacyjnych do jej przeprowadzenia oraz prowadzenie szkolen pracownikdw Urzedu zabezpieczajgcych
sprawne przeprowadzenie akcji,

9) prowadzenie i aktualizacja rejestru mezczyzn i kobiet objetych rejestracjg na potrzeby ewidencji wojskowej
i kwalifikacji wojskowej,

10) organizacja i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

11) stosowanie egzekucji administracyjnej wobec osdb uchylajgcych sie od stawiennictwa do kwalifikacji
wojskowej,



12) rozpatrywanie wnioskdw zotnierzy rezerwy i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu utraconego
wynagrodzenia za okres odbytych ¢éwiczen wojskowych,

5. Administrator Bezpieczenstwa Informacji w szczegélnosci odpowiada za:

1) wypracowanie instrukcji i sposobdw zabezpieczania danych osobowych, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych,

2) nadzér i kontrole przetwarzania danych osobowych,

3) przeszkolenie oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych z przepiséw dotyczgcych ochrony
danych osobowych,

4) okreslenie witasciwych uprawnien uzytkownikéw, monitorowanie zapiséw zwigzanych z bezpieczenstwem
dotyczgcym administrowanych przez nich systemach,

5) we wspodtpracy z Petnomocnikiem zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie
informatycznym, w tym w szczegdlnos$ci przeciwdziatania dostepowi oséb niepowofanych do systemow,
w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,

6) podejmowanie dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen,

7) prowadzenie rejestracji zbioréow zgtoszonych Gtéwnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych
i zgtaszanie do niego zmian w zbiorze,

8) Administrator Bezpieczenstwa Informacji wydaje i przechowuje indywidualne upowaznienie osobom
przetwarzajgcym dane osobowe i prowadzi wykaz tych osdb.

6. Biuro wspodtpracuje z jednostkami organizacyjnymi Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej oraz innych stuzb,
inspekcji w zakresie przeciwdziatania zjawiskom noszgcym znamiona kryzysu.

§43

REFERAT ZAMOWIEN | ZAKUPOW PUBLICZNYCH
1. Do zadan Referatu Zamowien i Zakupdw Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przez Urzad i miejskie jednostki organizacyjne przepiséw prawnych
w zakresie zamoéwien publicznych,
2) opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych, wzoréw dokumentacji oraz wzorcéw postepowania
w sprawach zamoéwien publicznych,
3) przeprowadzanie analiz i opracowywanie sprawozdan z realizacji prowadzonych zadan w zakresie zamowien
publicznych przez Urzad i jednostki organizacyjne Miasta,
4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
5) udzielanie instruktazu i pomocy komdrkom organizacyjnym Urzedu w zakresie wyboru witasciwego trybu
postepowania i odpowiedniego prowadzenia spraw zaméwien publicznych,
6) upowszechnianie informacji, wyjasnien, opracowan zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,
7) wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych,
8) udziat w pracach komisji przetargowych,
9) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen majatku Miasta,
10) realizacja zakupdéw publicznych dla wszystkich jednostek organizacyjnych Urzedu i Miasta.
4. Referat wykonuje inne zadania zlecone przez Prezydenta lub wtasciwego Zastepce Prezydenta.

§ 44

REFERAT OCHRONY SRODOWISKA | ROLNICTWA
1. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie decyzji dotyczgcych ocen wptywu na srodowisko przedsiewzie¢ inwestycyjnych,
2) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom
o ochronie srodowiska,
3) wspodtdziatanie z administracjg rzgdowg, jednostkami organizacyjnymi, organizacjami spotecznymi oraz
osobami fizycznymi w zakresie ochrony srodowiska,
4) inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony sSrodowiska,
5) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych przyjmowanych wnioskéw i wydawanych decyzji
administracyjnych oraz udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,
6) przyjmowanie i zatatwianie wnioskow i skarg dotyczgcych nieprawidtowosci w zagospodarowaniu odpadow,
zanieczyszczania powietrza atmosferycznego, nieprawidtowosci gospodarki wodno-sciekowej, ucigzliwosci
hatasu, ochrony zieleni,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng i propagowaniem zagadnien ochrony srodowiska,
8) przygotowywanie Programéw Ochrony Srodowiska i sprawozdan z jego realizacji,



9) prowadzenie postepowan w sprawie oddziatywania inwestycji na $srodowisko, w tym wydawanie opinii
w sprawie obowigzku sporzadzenia raportu i okreslenia jego zakresu dla przedsiewzie¢ mogacych znaczaco
oddziatywaé na srodowisko oraz wydawanie decyzji Srodowiskowych,

10) uzgadnianie warunkéw rekultywacji zanieczyszczonej gleby lub ziemi albo niekorzystnie przeksztatconego
naturalnego uksztattowania terenu,

11) wydawanie decyzji naktadajgcej obowigzek na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia
prowadzenia pomiaréw wielkos$ci emisji,

12) przyjmowanie zgtoszen instalacji z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

13) wydawanie decyzji okreslajagcej wymagania w zakresie ochrony srodowiska dotyczace eksploatacji instalacji
z ktérych emisja nie wymaga zezwolenia,

14) wydawanie decyzji naktadajgcej obowigzek na zarzgdzajgcego drogg itp. pomiaréw poziomow substancji
lub energii w sSrodowisku,

15) udzielanie pozwolen zintegrowanych, na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza, na wprowadzanie
Sciekdow do wodd i do ziemi, na wytwarzanie odpaddw, na emitowanie hatasu, na emitowanie pdl
elektromagnetycznych,

16) wydawanie decyzji zobowigzujgcych do przedtozenia przeglgdu ekologicznego,

17) wydawanie pozwolen wodnoprawnych dotyczgcych poboru wéd powierzchniowych i podziemnych,
wykonywania i eksploatacji urzadzen wodnych,

18) wspétdziatanie z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,
Strazg Miejskg w zakresie przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie srodowiska,

19) wspodtdziatanie w organizowaniu selektywnej zbiodrki, segregacji oraz magazynowania odpaddéw
komunalnych, w tym niebezpiecznych i przydatnych do odzysku oraz wspétdziatanie z przedsiebiorstwami
podejmujgcymi dziatalnos¢ w zakresie gospodarowania tego typu odpadami,

20) rozstrzyganie sporéw w zwigzku z wydawanymi pozwoleniami, ustalanie odszkodowan zwigzanych
z gospodarka wodng i $ciekowsg,

21) nakfadanie na podmiot negatywnie oddziatywajagcy na Srodowisko obowigzku ograniczenia tego
oddziatywania lub przywrdcenia srodowiska do stanu wiasciwego,

22) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci,

23) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikdw bezodptywowych,

24) wydawanie decyzji nakazujgcej usuniecie odpaddéw z miejsc nie przeznaczonych do sktadowania lub
magazynowania,

25) opiniowanie programoéw gospodarki odpadami, wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpaddéw, wnioskdw o wydanie zezwolenia na
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub transportu odpadéw, dla przedsiewzie¢ mogacych znaczaco
oddziatywaé na srodowisko dla ktérych wtasciwym organem do wydania decyzji jest wojewoda,

26) wydawanie zezwolen na sktadowanie odpaddéw niebezpiecznych na wydzielonych czesciach sktadowisk
odpadow,

27) wydawanie decyzji zatwierdzajgcej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

28) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania wytworzonymi
odpadami,

29) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpaddéw oraz
w zakresie zbierania i transportu odpadoéw,

30) przygotowywanie planéw gospodarki odpadami i sprawozdan z ich realizacji,

31) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadéw,

32) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,

33) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg kopalin,

34) zatwierdzanie projektéw i dokumentacji prac geologicznych,

35) wnioskowanie w sprawie objecia ochrong obiektéw i terendw cennych przyrodniczo, prowadzenie rejestru
obiektéw objetych ochrong,

36) opiniowanie i uzgadnianie projektow pod wzgledem ochrony ziemi i zieleni,

37) koordynacja zadan w zakresie rolniczego wykorzystania gruntéw oraz sprawowanie nadzoru i kontroli nad
lasami stanowigcymi wtasnosc oséb fizycznych,

38) sprawowanie nadzoru nad urzgdzeniami melioracji wodnych szczegdétowych na terenie miasta,
39) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych staz pracy w gospodarstwie rolnym oraz wydawanie zaswiadczen
zgodnych z art. 217 k.p.a.,



40) wydawanie zezwolen na posiadanie, hodowanie lub utrzymywanie pséw ras uznanych za niebezpieczne,
41) naktadanie obowigzku rekultywacji zanieczyszczonej gleby lub ziemi,

42) wspoétdziatanie z Powiatowym Lekarzem Weterynarii, Paristwowg Inspekcjg Ochrony Roslin, Paristwowg
Inspekcjg Nasienng. Okregowa Stacjg Chemiczno-Rolniczg oraz organizacjami rolnikdw,

43) wydawanie pozwolen wodno-prawnych miedzy innymi na: szczegdlne korzystanie z wod, wykonywanie
urzadzen wodnych, regulacje wéd,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem form ochrony przyrody,

45) wymierzanie optat eksploatacyjnych,

46) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustaw: prawo geologiczne, prawo towieckie, o lasach,

47) rejestracja sprzetu ptywajgcego stuzgcego do potowu ryb i wydawanie zaswiadczen,

48) tworzenie spétek wodnych i prowadzenie ich spraw, m inn. zatwierdzanie statutu spétki, nadzér i kontrola
nad dziatalnoscig spétek wodnych,

49) nadzdr i kontrola nad dziatalnoscig wspdlnot gruntowych,

50) wydawanie decyzji okreslajacych, ktére nieruchomosci stanowig wspdlnote gruntowg lub mienie gminy,
51) wydawanie decyzji w sprawie uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej,

52) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

53) wspodtpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w ramach zgtaszania, wykrywania i likwidowania choréb
zakaznych zwierzat rzeznych — gospodarskich,

54) wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w sprawie poprawy stanu sanitarnego na terenie miasta
— informacje roczne przedstawiane Radzie,

55) wspdtpraca z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Roslin w zakresie pojawienia sie organizmoéw
szkodliwych,

56) wspdtpraca z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska w sprawie poprawy stanu $rodowiska na
terenie miasta — informacje roczne przedstawiane Radzie,

57) nadzér nad uprawami maku i konopi wtdknistych,

58) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem i utylizacjg padtych zwierzat gospodarskich,

59) prowadzenia spraw zwigzanych ze zwalczaniem skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie,

60) prowadzenie rejestru posiadaczy odpaddw, ktérzy sg zwolnieni z obowigzku uzyskiwania zezwolen na
prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw a majg
obowigzek zgtoszenia tego faktu do starosty,

61) wydawanie decyzji ustalajgcej linie brzegu wod z wytgczeniem srddlgdowych dréog wodnych,

62) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi,

63) prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o terenach, na ktérych stwierdzono przekroczenie
standarddéw jakosci gleby lub ziemi, z wyszczegdlnieniem obszaréw, na ktorych obowigzek rekultywacji obcigza
staroste,

64) sporzadzanie map akustycznych w okresie 5 lat na potrzeby oceny stanu akustycznego Srodowiska,
65) zatozenie i prowadzenie ewidencji uméw zawartych przez wtascicieli nieruchomosci na wywdz odpadéw
66) zatozenie i prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikdéw na Scieki,

67) kontrolowanie wykonania obowigzkow w zakresie wywozu odpaddw przez zarzgdcow nieruchomosci,

68) organizowanie wywozu zastepczego odpaddw i $ciekdw z nieruchomosci, ktérych zarzadcy nie realizujg
obowigzkéw w tym zakresie i naliczanie opfat,

69) organizacja selektywnej zbidrki odpaddéw i kontrola uzyskania przez gmine odpowiednich poziomédw
odzysku poszczegdlnych rodzajow odpaddw w odpowiednim czasie,

70) organizacje zbidrki zuzytego sprzetu elektronicznego,

71) nadzorowanie realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjg i przygotowaniem ochrony ptodéw
rolnych, zwierzat gospodarskich, produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych przed
srodkami razenia,

72) prowadzenie rejestrow roslin i zwierzat pod ochrong.

2. Referat prowadzi nadzér i kontrole nad Miejskim Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej ZB - Zaktad Przetwarzania i Unieszkodliwiania Odpadow.

§45
MIEJSKI RZECZNIK KONSUMENTOW
1. Do zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentdéw nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich
interesow,



2) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisdw prawa miejscowego w zakresie ochrony
interesdow konsumentow,

3) wspotdziatanie z wtasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
Inspekcjg Handlowg oraz organizacjami konsumenckimi,

4) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw,

5) prowadzenie edukacji konsumenckiej, w szczegdlnosci poprzez wprowadzanie elementéow wiedzy
konsumenckiej do programdéw nauczania w szkotach publicznych,

6) udzielanie innych form pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumentow,

7) wytaczanie powddztw w sprawie uznania wzorcéw umoéw za niedozwolone.

2. Rzecznik moze w szczegdlnosci:

1) wytaczaé powddztwa na rzecz konsumentdow oraz wstepowac, za ich zgodg, do toczgcego sie postepowania
w sprawach o ochrone interesdw konsumentéw,

2) udziela¢ konsumentom pomocy przy dochodzeniu roszczen na drodze sgdowej,

3) sygnalizowaé Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw problemdéw dotyczacych ochrony
konsumentdw, ktére wymagajg podjecia dziatan przez organy administracji rzgdowej,

4) wystepowac z wnioskiem o ukaranie w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentoéw,

5) reprezentowac grupy konsumentéw w postepowaniu grupowym.

§46
RADCY PRAWNI
1. Do zakresu obowigzkéw Radcéw nalezy obstuga prawna Rady, Prezydenta i Urzedu — zgodnie
z postanowieniami ustawy o radcach prawnych, a w szczegdlnosci:
1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Rady i Prezydenta, w tym ich
opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym;
2) udzielanie wyjasnien, sporzgdzanie opinii i interpretacji nowych badz skomplikowanych przepiséw
prawnych;
3) udziat w negocjowaniu warunkdw umadw i porozumien zawieranych przez Miasto, opiniowanie nietypowych
lub skomplikowanych pod wzgledem prawnym projektdw umow i porozumien;
4) sprawowanie doradztwa prawnego w sprawach wynikajgcych z funkcji wtasciciela, akcjonariusza itp.
podmiotéw gospodarczych, a takze z funkcji organu zatozycielskiego;
5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych w szczegdlnosci:
a) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
b) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
¢) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
d) zawarcia umowy dtugoterminowej albo dotyczgcej przedmiotu znacznej wartosci,
e) zawarcie i rozwigzanie umowy z kontrahentem zagranicznym,
f) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,
g) umorzenia wierzytelnosci;
6) opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporow kompetencyjnych;
7) wystepowanie w charakterze petnomocnika Prezydenta Ilub Miasta w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi;
8) nadzdr prawny nad egzekucjg naleznosci Miasta;
9) informowanie na biezgco (z wtasnej inicjatywy), odpowiednio: Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika oraz naczelnikéw wydziatéw o:
a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym dotyczacym gminy,
b) uchybieniach w dziatalnosci Urzedu (wydziatdéw) w przestrzeganiu prawa i skutkach tych uchybien;
10) prowadzenie i biezgca aktualizacja zbioru przepiséw prawnych powszechnie obowigzujgcych;
11) inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa oraz opracowywanie informacji
i wnioskow wynikajgcych z tych ocen;
12) wspdtudziat w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikéw.
2. Radcy prawni majg prawo domagac sie od pracownikéw Urzedu wszelkich wyjasnien i dokumentéw,
majacych zwigzek z rozpatrywang sprawa.
§47
RZECZNIK PRASOWY
1. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy obstuga kierownictwa Urzedu i wydziatdw oraz wspotpraca ze
srodkami masowego przekazu, a takze odpowiednimi instytucjami, przez:



1) utrzymywanie statych kontaktéw i informowanie przedstawicieli srodkéw masowego przekazu o polityce,
dziatalnosci, programach i zamierzeniach oraz wynikach pracy Prezydenta i Urzedu, a takze innych podlegtych
jednostek organizacyjnych,

2) dziatania zmierzajagce do nalezytego wykorzystania publikacji medialnych w pracy Prezydenta, Urzedu
i innych podlegtych jednostek organizacyjnych: udzielanie — w granicach upowaznienia — odpowiedzi na
krytyke i interwencje w mass mediach,

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi udzielanych bezposrednio przez Prezydenta, Zastepcéw
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

4) udzielanie jednostkom organizacyjnym podlegtym Prezydentowi pomocy w dziatalnosci prasowo-
informacyjnej,

5) analiza informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych w szczegdlnosci o tematyce zwigzanej
z dziataniem gminy i dotyczacych zycia Miasta oraz opracowywanie dla Prezydenta analiz publikacji zwtaszcza
krytycznych i niezwtocznego informowania o ich wystgpieniu,

6) przedstawianie wazniejszych publikacji odpowiednio Prezydentowi, Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi,
Skarbnikowi i naczelnikom wydziatéw,

7) opracowywanie publikacji, przedstawiajacych stanowisko Urzedu w dyskusjach prasowych, w radiu
i telewizji,

8) kontrola — w granicach upowaznienia Prezydenta — witasciwego wykorzystania w pracy Urzedu wnioskéw
i skarg, zawartych w doniesieniach mass mediéw oraz informowanie o stanowisku Urzedu wobec opinii
i postulatéw, przedstawionych w srodkach masowego przekazu.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§48
1. Przy opracowywaniu korespondencji stosuje sie zasady zawarte w ,,Instrukcji kancelaryjnej”.
2. Do podpisu Prezydenta zastrzega sie:
1) zarzadzenia, regulaminy i decyzje wtasne,
2) decyzje i postanowienia,
3) korespondencje o charakterze reprezentacyjnym,
4) wystgpienia kierowane do organéw administracji rzgdowej i samorzgdowej wyzszego szczebla,
5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
6) pisma w korespondencji zagranicznej,
7) korespondencje kierowang do Rady,
8) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez organy kontrolne i przez
miejskie organy kontrolne w miejskich jednostkach organizacyjnych,
9) pisma i decyzje w sprawie nadania odznaczen.
3. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydziatdw podpisujg z upowaznienia Prezydenta
decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej stosownie do zakresu wykonywanych
zadan i nadzoru oraz udzielonych upowaznien i petnomocnictw.
4. Dokumenty przedstawiane do podpisu Prezydentowi, Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi powodujgce
powstanie wydatkéw finansowych musza by¢ podpisane i opieczetowane pieczatka imienng przez Skarbnika.
5. Korespondencje w toku postepowania podpisujg pracownicy prowadzgcy sprawe.
6. Dokumenty przedstawiane przetozonym do podpisu muszg by¢ na ostatniej kopii, przeznaczonej ad acta,
podpisane i opieczetowane pieczatkg imienng przez pracownika prowadzgcego sprawe i przygotowujacego
projekt na podstawie upowaznienia podpisanego przez naczelnika wydziatu.
7. Dokumenty przedstawiane do podpisu Prezydentowi, muszg by¢ na kopii przeznaczonej ad acta, podpisane
i opieczetowane pieczatkg imienng przez wtasciwego Zastepce Prezydenta i kierownika komérki organizacyjnej
lub pracownika, w ktorej dokument byt opracowany.
8. Dokumenty przedstawiane do podpisu Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi muszg by¢
podpisane i opieczetowane pieczatky imienng przez kierownika komaérki organizacyjnej, w ktorej dokument byt
opracowany.
9. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Prezydent lub upowazniony Zastepca Prezydenta.
10. Zastepca Prezydenta, wyznaczony jako zastepujacy Prezydenta, podpisuje pisma i dokumenty
w zastepstwie Prezydenta w czasie jego nieobecnosci w pracy.
11. Na wniosek Skarbnika Prezydent okresla zasady podpisywania i obiegu dowodow ksiegowych.



§49
1. W Urzedzie prowadzone jest Archiwum Zaktadowe.
2. Zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania akt archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okresla Prezydent — z uwzglednieniem postanowien , Instrukcji Kancelaryjnej”
i przepiséw szczegdlnych.

§ 50
1. W Urzedzie prowadzona jest kancelaria tajna.
2. Zasady postepowania z tajnymi dokumentami okreslajg przepisy szczegdtowe.

ROZDZIAL IX
ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§51
1. Projekty aktow prawnych dla Rady i Prezydenta przygotowujg kierownicy komodrek organizacyjnych
w zakresie swojej wiasciwosci rzeczowej, na polecenie Prezydenta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika
lub z wtasnej inicjatywy, w przypadku gdy wynika to z przepiséw lub faktycznych potrzeb wymagajgcych
uregulowania i przedkfadajg Prezydentowi do zatwierdzenia.
2. W przypadku, gdy przygotowanie materiatéw dla Prezydenta i organéw Rady, dotyczacych jednej sprawy,
wymaga udziatu kilku wydziatéw, Sekretarz Miasta wyznacza wydziat wiodgcy, odpowiedzialny za koordynacje
dziafan.
3. Szczegbtowe zasady przygotowywania i tryb przedktadania materiatéw, w tym projektéw aktéw prawnych,
na sesje Rady i posiedzenia jej komisji okresla, z uwzglednieniem przepiséw szczegdétowych, Prezydent.
4. Przy opracowywaniu projektédw aktéw prawnych nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:
1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowienn wykraczajgcych poza granice upowaznienia ustawowego,
a takze wkraczac w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organdw,
2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,
3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna i zwiezta, a tre$¢ podana w formie imperatywnej,
4) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé tych samych okreslen, z uwzglednieniem terminologii
przyjetej w obowigzujgcym ustawodawstwie,
5) jezyk aktu prawnego powinien by¢é powszechnie zrozumiaty, odpowiadajgcy zasadom poprawnosci
i czystosci jezyka polskiego oraz obowigzujgcej pisowni.
5. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowa¢ inne skutki finansowe,
2) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych Urzedu,
6. Projekt aktu prawnego powinien by¢ skonsultowany z jednostkami organizacyjnymi Miasta, jezeli naktada na
te jednostki nowe zadania lub obowigzki.
7. Niezaleznie od uzgodnien i konsultacji o ktérych mowa w ust. 5 i 6 projekt aktu prawnego musi by¢
przekazany do zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego najpdzniej na trzy dni
przed terminem przedfozenia wiasciwemu organowi.
8. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktow prawnych nalezy
przedktadac Prezydentowi wraz z wnioskiem zawierajgcym prawne i faktyczne uzasadnienie potrzeby podjecia
aktu prawnego.
9. Uzasadnienie faktyczne projektu aktu prawnego obejmuje przedstawienie istniejgcego stanu w sprawie,
ktéra ma by¢ normowana, wyjasnienie potrzeb i celu wprowadzenia zmiany, wykazanie przewidywanych
skutkow finansowych i wskazanie zrédet finansowania.
10. Prezydent kieruje projekt uchwaty pod obrady Rady.

§52
1. Prezydent, w ramach swoich kompetenc;ji, wydaje:
1) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
b) zwigzane z podjeciem czynnosci, nalezgcych do kompetencji Prezydenta, okreslone ustawg o samorzadzie
gminnym,
¢) w sprawach wynikajacych z odrebnych przepisow;
2) zarzadzenia— w oparciu o delegacje ustawowe i wydane na ich podstawie akty wykonawcze, w przypadkach:
a) normowania spraw o charakterze dtugofalowym,



b) przewidzianych przepisami prawa materialnego,

¢) spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;

3) pisma okdlne, w przypadku:

a) celowosci przekazania informacji lub polecen wszystkim lub wiekszosci wydziatow Urzedu albo jednostkom
organizacyjnym Miasta,

b) koniecznosci wskazania na uchybienia i nieprawidtowosci w dziatalnosci wydziatow lub podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych i wydania polecen w celu ich likwidacji,

c) koniecznosci ustalania jednolitej wyktadni obowigzujgcych przepisow oraz zasad trybu postepowania
wydziatéw i jednostek podporzgdkowanych w okreslonych sprawach.

2. Do opracowywania aktéw prawnych Prezydenta majg zastosowanie odpowiednie zasady dotyczace
opracowania aktéw prawnych zawarte w § 51 pkt 1-9.

ROZDZIAt X
TRYB PRZYJIMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAtATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI ORAZ SKARG, WNIOSKOW | INTERPELACJI

§53
1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli do przestrzegania
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, a w szczegdlnosci do:
1) zatatwienia sprawy bez zbednej zwtoki,
2) udzielenia informacji niezbednych do skutecznego zatatwienia sprawy, wyjasnienia tresci obowigzujgcych
w tym zakresie przepisdow, poinformowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub sSrodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnieé,
3) stosowania najprostszych i najbardziej skutecznych form zatatwiania spraw, z zachowaniem obowigzujgcych
przepisOw prawa.
2. Sprawy nie wymagajace zbierania dowoddw, informacji lub wyjasnien powinny by¢ zatatwione niezwtocznie.
3. W kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, pracownik jest zobowigzany
powiadomic¢ strony i przetozonego, podajac przyczyne zwtoki oraz nowy termin, w ktédrym sprawa zostanie
zatatwiona.
4. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie zawiadomit o tym
strony oraz przetozonego, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie Pracy Urzedu.
5. Za nieprawidtowe zatatwienie sprawy pracownik podlega odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej
lub innej, przewidzianej w przepisach prawa.
6. Przy zatatwianiu spraw pracownicy nie prowadzg korespondencji miedzywydziatowej.
7. Pracownicy wydziatdw przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§54
1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sie zgodnie z postanowieniami
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegétowymi.
2. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej, telefonicznej, elektronicznej, faxem lub
whniesione ustnie do protokotu sg ewidencjonowane w Centralnym Rejestrze Skarg prowadzonym przez
Wydziat Organizacji i Obstugi i zgodnie z dekretacjg Prezydenta przekazywane do merytorycznych wydziatow.
3. Skarge lub wniosek rozpatruje i przygotowuje odpowiedz kierownik komérki organizacyjnej wtasciwy ze
wzgledu na przedmiot sprawy.
4. Skargi i wnioski nie wymagajace zbierania dowoddw, informacji lub wyjasnier powinny byé zatatwione
niezwtocznie.
5. Skargi i wnioski, ktére wymagajg uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
oraz badania akt i wizji lokalnej , powinny by¢ zatatwione najpdzniej w terminie 14 dni od daty wptywu skargi
lub wniosku do Urzedu, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych — nie pdzniej niz w ciggu 1 miesigca.
6. Kierownicy komédrek organizacyjnych sg odpowiedzialni za wszechstronne wyjasnienie i zatatwienie skarg
i wnioskéw oraz niezwtoczne przekazanie wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg
i wnioskdw rozpatrywanych przez inny wydziat.
7. Odpowiedz na skarge, wniosek podpisuje Prezydent lub z jego upowaznienia Zastepcy Prezydenta lub
Sekretarz.



§ 55
1. Prezydent, Zastepcy Prezydenta i Sekretarz przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w dniach
i godzinach okreslonych przez Prezydenta.
2. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach
funkcjonowania Urzedu.

§ 56
1. Interpelacje i wnioski radnych oraz komisji Rady, Biuro Rady przekazuje za posrednictwem Sekretarza -
Prezydentowi, Zastepcom Prezydenta, Skarbnikowi, ktérzy kierujg je do wtasciwych wydziatéw.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych szczegétowo analizujg kierowane do Prezydenta interpelacje
i wnioski, a nastepnie z najwyzszg starannoscig przygotowujg projekt stanowiska w sprawie. Oba egzemplarze
projektu odpowiedzi kierownicy parafujg i opatrujg pieczatka imienng i przedktadajg wtasciwemu Zastepcy
Prezydenta do akceptacji.
3. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie komisji Rady podpisuje Prezydent lub
upowazniony przez niego Zastepca.
4. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski Sekretarz przesyta radnym lub do komisji Rady za posrednictwem Biura
Rady.
5. Ewidencje zbiorczg interpelacji i wnioskow radnych oraz wnioskéw i opinii komisji Rady kierowanych do
Prezydenta prowadzi Biuro Rady.

§57
Sekretarz petni kontrole oraz koordynacje w zakresie organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskéw w Urzedzie.

ROZDZIAL XI
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§58
1. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
1) badanie zgodnosci, prawidtowosci i legalnosci postepowania z istniejgcym stanem prawnym,
2) ujawnianie ewentualnych zjawisk niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzy¢,
3) stwierdzenie zgodnosci dziatania z planem finansowym i uchwatg budzetows,
4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,
5) wskazywanie sposobdéw i srodkéw, umozliwiajgcych usuniecie nieprawidtowosci,
6) zabezpieczenie dowoddw, Swiadczacych o popetnieniu przestepstwa.
2. System kontroli obejmuje:
1) kontrole zewnetrzng, ktérg wykonujg uprawnione instytucje zewnetrzne: Prezes Rady Ministréw,
Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa, Najwyzsza Izba Kontroli, Paistwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa
Inspekcja Sanitarnaiinne,
2) kontrole wewnetrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Rade oraz przez Komisje Rewizyjng w zakresie
zadan wtasnych gminy,
3) kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby petnigce funkcje zwigzane z wypetnianiem czynnosci
kierowniczych rozumiane jako biezgce kontrolowanie prawidtowosci realizacji wyznaczonych zadan
i wykonywanie polecen stuzbowych,
4) biezgca kontrole finansowg petniong przez Prezydenta i Skarbnika,
5) kontrole prowadzone przez Biuro Audytu i Kontroli Zarzadczej w tym wynikajace z rocznego planu audytu
i rocznego planu kontroli.
3. Prezydent i Zastepcy Prezydenta wykonujg czynnosci kontrolne odpowiednio w zakresie swojej wtasciwosci,
zgodnie z dokonanym podziatem zadan.

§ 59
Kontrole wewnetrzne prowadzone sg w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych jako:
1) kompleksowe — obejmujace ocene realizacji catoksztattu zadan kontrolowanych jednostek,
2) problemowe — obejmujace ocene realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien,
3) dorazne — obejmujace ocene catoksztattu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych jednostek, w przypadku
stwierdzenia zaniedban, uzasadniajgcych natychmiastowg ingerencje,
4) sprawdzajgce — obejmujace ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskdw wydanych w wyniku
przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 60
1. Wydziaty prowadzg kontrole w miejskich jednostkach organizacyjnych.



2. Wiasciwym do organizowania i prowadzenia kontroli jest wydziat sprawujacy bezposredni nadzér,
odpowiedni ze wzgledu na przedmiot kontroli nad jednostkg organizacyjng lub inny wyznaczony przez
Prezydenta.
3. Dla przeprowadzenia kontroli w okreslonej sprawie lub zakresie, Prezydent moze powotaé zespét zadaniowy
ztozony z pracownikéw Urzedu, ewentualnie uzupetniony specjalistami z zewnatrz. Zarzgdzenie o powofaniu
zespotu wskazuje zakres kontroli, sktad zespotu i okres przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.
4. Kontrole finansowg prowadzi Skarbnik poprzez Referat Kontroli Finansowej.
5.Wydziaty, o ktérych mowa w ust. 1,2,4 przygotowuja:
a) plany kontroli do dnia 10 grudnia roku poprzedzajgcego i sktadajg je do Biura Audytu i Kontroli Zarzadczej,
nastepnie do 31 grudnia zatwierdza je Prezydent.
b) sprawozdania z dokonanych kontroli i przedkfadajg je w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, do Biura
Audytu i Kontroli Zarzadczej, ktére do dnia 28 lutego kazdego roku, przedstawia Prezydentowi zbiorcze
sprawozdanie z dokonanych kontroli.
6. Wydziaty wykonujg zadania, o ktérych mowa w ust. 1,2,4, z zastrzezeniem zadan i kompetencji Biura Audytu
i Kontroli Zarzadcze;.

§61
1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy przedstawia w protokole kontroli.
2. Dopuszcza sie stosowanie uproszczonego postepowania kontrolnego w sytuacjach:
1) przeprowadzania doraznych kontroli w celu sporzgdzenia odpowiedniej informacji dla organéw samorzadu
i administracji panstwowej,
2) zbadania okreslonych spraw ze skarg i wnioskow obywateli,
3) przeprowadzania badan dokumentdéw i innych materiatdéw otrzymanych z jednostek podlegajgcych kontroli,
4) sprawdzanie rzetelnosci udzielonych wyjasnien i informacji.
3. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzgdza sie sprawozdanie. Jezeli wyniki uproszczonego
postepowania kontrolnego wskazujg na potrzebe pociggniecia okreslonych oséb do odpowiedzialnosci
stuzbowej, materialnej lub karnej, osoby kontrolujgce sporzadzajg protokat.

§62
1. W Urzedzie mogg by¢ przeprowadzone kontrole przez organy zewnetrznej kontroli specjalistyczne;j.
2. Wydziat Organizacji i Obstugi prowadzi ewidencje kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy
kontroli zewnetrzne;.
3. Wszystkie komorki organizacyjne sg zobowigzane do przekazywania do Biura Audytu i Kontroli Zarzadczej
oryginatéw dokumentoéw z kontroli, o ktéorych mowa w ust.1.
4. Wydzialy zobowigzane sg do wykorzystywania wynikow kontroli i rzetelnego wykonywania zalecen
pokontrolnych oraz ztozenia z tych czynnosci sprawozdania do Biura Audytu i Kontroli Zarzadcze;j.
5. Nadzér nad wykonaniem zalecen pokontrolnych sprawuje Sekretarz.

§63
Sekretarz zapewnia przedstawicielom organdw kontroli zewnetrznej warunki i Srodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli w Urzedzie.

§ 64
Szczegdtowe zasady planowania i przeprowadzania kontroli, ewidencjonowania dokumentéw oraz realizacji
zalecen i wnioskdw pokontrolnych okresla Prezydent.

ROZDZIAL XII
ZASADY UDZIELANIA INFORMACI]I DZIENNIKARZOM

§ 65
1. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom udzielaja:
1) Prezydent i Zastepcy Prezydenta,
2) Rzecznik Prasowy, zwany dalej Rzecznikiem,
3) osoby wskazane przez Prezydenta.
2. Obstuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie Prawo
prasowe.
3. Kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani przygotowac Rzecznikowi na jego wniosek
pisemne stanowisko oraz odpowiedZz na krytyke dotyczacy problematyki wchodzacej w zakres dziatania
kierowanych przez nich komérek.



ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 66
W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepiséw prawa lub zawartych przez
Miasto porozumient z administracjg rzagdowa lub samorzadowa, podziatu zadan miedzy wydziaty dokonuje
Prezydent.

§ 67
W razie zmiany zadan szczegdtowych wydziatéw, przekazanie akt miedzy wydziatami nastepuje na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego. Protokdt sporzgdza wydziat przekazujgcy dokumentacje.

§68
Naczelnicy i kierownicy jednostek organizacyjnych sg obowigzani zapoznac pracownikéw z postanowieniami

Regulaminu.
§69
Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.

tomza, dnia 14 kwietnia 2011r. Zatwierdzam:



