Zatacznik do Zarzadzenia Nr 163/22
Prezydenta Miasta tomza
z dnia 5 maja 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO w tOMZY

ROZDZIAtL |
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 tomza, Rade Miejskg tomzy, Prezydenta Miasta tomza, Zastepcow
Prezydenta Miasta tomza, Sekretarza Miasta tomza, Skarbnika (gtdwnego ksiegowego budzetu) Miasta tomza
i Urzad Miejski w tomzy;
2) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury Urzedu Miejskiego
w tomzy, realizujgcy zadania okreslone w Regulaminie, w szczegdlnosci: centrum, wydziat, biuro;
3) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostki i zaktady budzetowe Miasta tomzy, dziatajgce
zgodnie z ustawa o finansach publicznych, utworzone w celu realizacji zadan Miasta;
4) samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumiec¢ jednoosobowe stanowisko pracy, wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej, bezposrednio podporzgdkowane Prezydentowi, Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi
lub Skarbnikowi;
5) kierowniku — nalezy przez to rozumiec kazde stanowisko zwigzane z funkcja kierowania w Urzedzie: naczelnika
centrum lub wydziatu, kierownika: centrum, biura, Kancelarii Prezydenta, Urzedu Stanu Cywilnego, oddziatu lub
referatu, Przewodniczgcego Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci, Komendanta Strazy
Miejskiej, a takze samodzielne stanowisko pracy;
6) petnomocniku — nalezy przez to rozumieé¢ Petnomocnika Prezydenta, powotanego do prowadzenia w jego
imieniu okreslonego rodzaju spraw;
7) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumiec¢ Prezydenta, Zastepcoéw 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 ktdrej Prezydent sprawuje funkcje organu wykonawczego
Miasta, wykonuje zadania okreslone w przepisach prawa oraz w Statucie i Regulaminie.
2. Urzad realizuje zadania i odpowiadajgce im kompetencje z zakresu administracji publicznej, wynikajace
z zadan wtasnych gminy, zadan wtasnych powiatu, zadan zleconych z mocy ustaw, a takze przejetych przez
Miasto w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej, powiatami i gminami lub innymi
podmiotami na podstawie przepisow szczegdlnych.
3. Urzad wykonuje zadania zwigzane z zarzgdzaniem mieniem Miasta i Skarbu Panstwa oraz realizacjg jego
dochoddw i wydatkéw 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 przepisdw ustawy Kodeks pracy i pracodawca samorzagdowym w
rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.

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

ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJIONOWANIA URZEDU

§5
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, wzajemnego wspédtdziatania,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonanie powierzonych zadan.



§6
1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami legalnosci, stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej, prawdy
obiektywnej, czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes
obywateli, zapewniajgc skuteczng, profesjonalng i terminowg realizacje zadan.
2. Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza wszystkim pracownikom mozliwo$¢ podnoszenia
kwalifikacji, szanse awansu, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.
3. Urzad wspdtpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi i gospodarczymi w interesie mieszkanicow.

§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 obowigzkdw, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych jawnos¢ prowadzonych postepowan.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan i obowigzkéw w szczegdlnosci:
1) nie dopuszczajg do powstania konfliktu wtasnego interesu z interesem publicznym,
2) nie podejmujg zadnych prac ani zaje¢, ktére kolidujg z obowigzkami stuzbowymi,
3) nie przyjmujg zadnej formy zaptaty za publiczne wystgpienia, gdy majg one zwigzek z zajmowanym
stanowiskiem lub wykonywang pracg stuzbowg,
4) przy zatatwianiu spraw i realizacji zadan rowno traktujg wszystkich uczestnikdw, nie przyjmujgc zadnych
zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci.
3. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sg zobowigzani do wzajemnego
wspotdziatania w realizacji zadan Urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

§8
1. Z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajgcych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej
zwigzanej z jego dziatalnoscia 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 organdéw Miasta umieszczane sg w BIP zgodnie z obowigzujgcy prawem.
4. Urzad przestrzega zasad okreslonych w przepisach prawa w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do
prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§9
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg w oparciu o zasady okreslone w ustawie o finansach publicznych,
odnosnych uchwatach Rady i zarzadzeniach Prezydenta, kierujac sie zasadg optymalnego i racjonalnego
gospodarowania mieniem publicznym.
2. Urzad gospodaruje srodkami publicznymi w sposdb przejrzysty, celowy i oszczedny, dazac do uzyskania
mozliwie najlepszych efektow.
3. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych Miasta
wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

§10
1. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.
2. Obowigzki Urzedu jako pracodawcy, obowigzki pracownikéw 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, Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miejskiego i inne regulacje wewnetrzne wydane w formie zarzgdzenia Prezydenta.
3. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Funduszu Swiadczen Socjalnych.

ROZDZIAL 11l
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§11
1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.
2. Prezydent kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.
3. Prezydent jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych oraz miejskich (powiatowych) stuzb, inspekcji i strazy w granicach okreslonych odrebnymi
przepisami prawa.



4. Prezydent jest organem wykonawczym gminy Miasta tomza petnigcym funkcje organu wykonawczego Miasta
na prawach powiatu.
5. Prezydent petni funkcje organu | instancji przy rozstrzyganiu indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej i organu podatkowego stosownie do okreslonej ustawowo wtasciwosci.
6. Prezydent petni funkcje walnego zgromadzenia wspdlnikow w jednoosobowych spdtkach Miasta i
odpowiednio wykonuje uprawnienia udziatowca w spotkach, w ktérych Miasto ma udziaty. Prezydent moze
sprawowac te funkcje za posrednictwem upowaznionych przez siebie przedstawicieli.
7. Prezydent petni funkcje administratora danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie, kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, terenowego organu obrony cywilnej i szefa miejskiego zespotu zarzadzania kryzysowego.
8. W czasie nieobecnosci Prezydenta jego obowigzki petni oraz wszystkie zadania nalezace do jego kompetencji
wykonuje Pierwszy Zastepca Prezydenta. W przypadku rdwnoczesnej nieobecnosci Prezydenta i Pierwszego
Zastepcy Prezydenta wszystkie obowigzki i kompetencje Prezydenta przejmuje Drugi Zastepca Prezydenta. W
przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Prezydenta i obu Zastepcodw Prezydenta wszystkie obowigzki i
kompetencje Prezydenta przejmuje Sekretarz. Prezydent moze zastrzec, ze okreslona sprawa wymaga jego
osobistej decyzji.

§12
1. Do kompetencji Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta, wydawanie przepiséw porzagdkowych w formie zarzadzen,
2) nakreslanie celdow, warunkéw i kierunkéw rozwoju spoteczno — gospodarczego Miasta,
3) sktadanie w imieniu Miasta oSwiadczen woli i gospodarowanie mieniem komunalnym i srodkami finansowymi
Miasta w granicach ustalonych w budzecie,
4) reprezentowanie Miasta w stosunkach zewnetrznych, decydowanie o kierunkach i zakresie wspotpracy ze
spotecznos$ciami innych panstw i regiondw oraz o przynaleznosci Miasta do rdznych zwigzkdw, stowarzyszen,
organizacji, foréw, itp.,
5) wspotdziatanie z wtadzami wszystkich szczebli samorzgdu terytorialnego, organami administracji rzgdowej
oraz organizacjami i zwigzkami, ktorych Miasto jest cztonkiem,
6) ksztattowanie polityki informacyjnej Miasta, komunikacji spotecznej z mieszkaricami i organizacjami
pozarzagdowymi, polityki marketingowej,
7) wydawanie aktow kierownictwa wewnetrznego w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukgji itp.,
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
9) przedktadanie Radzie raportow o stanie gminy, projektdw uchwat, okreslanie sposobu wykonania uchwat
i przedkfadanie informacji o ich realizacji,
10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, petycje i wnioski radnych Rady, interwencje postéw i senatoréow oraz
skargi, wnioski i petycje mieszkancow,
11) ksztattowanie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobdr kadry Urzedu, jej ocena, umozliwienie podnoszenia
kwalifikacji i skutecznosci pracy,
12) okreslanie zakresu obowigzkéw i rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy cztonkami Kierownictwa
Urzedu, kierownikami komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych,
13) udzielanie wszelkich upowaznien i petnomocnictw pracownikom Urzedu i kierownikom miejskich jednostek
organizacyjnych,
14) okreslanie zakresu zadan pracownikéw w zakresie kontroli i sprawozdawczosci, nadzorowanie systemu
kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego,
15) nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, ochrong danych osobowych, ochrong
praw konsumenckich, dostepem do informacji publicznej, zapewnieniem porzadku publicznego, obronnoscia
kraju, obrong cywilng Miasta, bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie,
16) koordynowanie stuzb miejskich i jednostek organizacyjnych Miasta w przypadkach klesk zywiotowych,
zdarzen losowych lub awarii technicznych, ktére wymagajg wspétdziatania réznych jednostek.
2. Prezydent moze powierzy¢ Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi prowadzenie okreslonych
spraw Miasta oraz petnienie nadzoru nad komaérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w swoim
imieniu.
3. Prezydent osobiscie nadzoruje samodzielne stanowiska i komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki
organizacyjne Miasta, ktérych nadzorowania nie powierzyt Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi.
4. Prezydent moze upowazni¢ Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw do
zatatwiania spraw, wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
postanowien i zaswiadczen w swoim imieniu oraz do sktadania w imieniu Miasta oswiadczen woli, w tym w
zakresie zarzadu mieniem.



§13
1. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik przy prowadzeniu spraw i wykonywaniu zadan dziatajg w granicach
okreslonych odrebnymi zarzadzeniami Prezydenta oraz udzielonymi przez Prezydenta petnomocnictwami i
upowaznieniami.
2. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik w ramach zadan wspdlnych, zgodnie z powierzonymi przez
Prezydenta zadaniami i petnionym nadzorem:
1) wspdtpracujg z radnymi Rady, uczestniczg w sesjach Rady, posiedzeniach komisji Rady, naradach
zwotywanych przez organy samorzgdowe i administracji rzadowej,
2) nadzorujg nalezyte rozpatrywanie i zatatwianie kierowanych do Prezydenta Miasta:
a) skarg, wnioskéw i petycji mieszkaricow,
b) interpelacji i wnioskéw radnych Rady,
c) interwencji poselskich i senatorskich,
d) wystgpien pokontrolnych organdéw kontroli,
e) zapytan, w tym sktadanych w ramach dostepu do informacji publicznej,
3) realizujg zadania wynikajace z petnionej przez Prezydenta funkcji organu wykonawczego, w szczegdlnosci:
a) zapewniajg prawidtowe przygotowanie projektéw uchwat i materiatdbw w sprawach majgcych byc
przedmiotem obrad Rady, przedktadanych przez Prezydenta,
b) sprawujg kontrole realizacji przez podlegte im komarki i jednostki zadan zleconych w drodze ustaw i zadan
powierzonych przez organy rzagdowej administracji ogdélnej,
4) uczestnicza w naradach pokontrolnych i poaudytowych oraz organizowanych przez Prezydenta
z kierownikami komdrek i jednostek organizacyjnych,
5) rozpatrujg, akceptujg i parafujg projekty pism, umow, porozumien i wnioskow przedktadanych do podpisu
Prezydenta,
6) wspotdziatajg przy opracowaniu programow rozwoju spoteczno - gospodarczego Miasta, ustalaniu strategii,
celéw i zadan do realizacji oraz zapewniajg ich realizacje i wspotprace komaérek i jednostek organizacyjnych w
tym zakresie,
7) przyjmujg interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw i interwencji,
8) zapewniajg funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
9) akceptujg i nadzorujg realizacje planéw pracy, celéw i zadan oraz procesu zarzadzania ryzykiem,
10) wydaja podlegtym pracownikom polecenia stuzbowe w zakresie porzagdkowym, organizacyjnym i majgcym
na celu prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan oraz kontrolujg prawidtowos¢ wykonania polecen
stuzbowych wydanych przez Prezydenta,
11) wnioskujg do Prezydenta w sprawie przeprowadzenia kontroli doraznych lub problemowych,
12) wnioskujg i opiniujg w sprawach kadrowych o nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy, ustalenie warunkow
pracy i ptacy, awansowanie, przyznanie nagrdd, udzielenie kar porzagdkowych,
13) dokonujg okresowej oceny podlegtych kierownikow,
14) nadzorujg przestrzegania zarzadzen, regulamindw, instrukcji, dyscypliny pracy, zasad bhp i p.poz., ochrony
danych osobowych, tajemnicy panstwowej, stuzbowej, skarbowej i innych regulacji obowiazujacych w Urzedzie,
15) realizujg zadania zwigzane z obronnoscia kraju,
16) w zakresie uzgodnionym z Prezydentem reprezentujg Miasto w czasie uroczystosci, spotkan oficjalnych,
w roboczych kontaktach zewnetrznych, w prowadzeniu negocjacji w obrocie cywilno-prawnym.

§14
1. Sekretarz zapewnia warunki organizacyjne i techniczne sprawnego funkcjonowania Urzedu i bezpiecznych i
higienicznych warunkdéw pracy, realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi, zapewnia sprawng obstuge
interesantéw Urzedu i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komérek organizacyjnych.
2. W celu wykonywania powierzonych zadan, do Sekretarza w szczegdlnosci nalezy:
1) organizowanie i planowanie pracy Urzedu,
2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg Urzedu z uwzglednieniem dbatosci o wtasciwg obstuge interesantéw
oraz terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw i wykonywania zadan,
3) petnienie z upowaznienia Prezydenta, okreslonych funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych,
4) analizowanie i opiniowanie gospodarki etatami, funduszem ptac Urzedu, nadzorowanie spraw kadrowych i
doskonalenia kadr,
5) podejmowanie czynnosci wynikajgcych z przeprowadzonych kontroli, koordynowanie udzielania wyjasnien na
zapytania sktadane w trakcie postepowan kontrolnych prowadzonych przez organy uprawnione,
6) wykonywanie funkcji kontrolnych w zakresie wykorzystywania przez pracownikdw Urzedu czasu pracy,
przestrzegania w Urzedzie dyscypliny pracy i ustalonego porzadku organizacyjnego, regulaminéw, zarzadzen,



instrukcji, warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw o ochronie przeciwpozarowej i wydawanie
polecen stuzbowych pracownikom w tym zakresie,
7) zapewnienie pracownikom mozliwosci udziatu w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi i pracownikami Urzedu,
9) organizowanie stuzby przygotowawczej i przeprowadzanie egzamindw dla nowozatrudnionych pracownikow,
10) organizowanie stazy, robét publicznych i prac interwencyjnych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,
11) organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,
12) koordynowanie organizacji i przeprowadzania wyboroéw, referendéw i spiséw.
3. Szczegdtowy zakres zadan i kompetencji Sekretarza okresla Prezydent.
4. W przypadku nieobecnosci Sekretarza zastepstwo ustala Prezydent.
§15
1. Skarbnik wykonuje zadania i kompetencje gtéwnego ksiegowego budzetu Miasta.
2. Skarbnik organizuje gospodarke finansowg 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 szczegdlnosci:
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 moggcych 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) petnienie nadzoru nad majgtkiem Miasta, w tym nad wykonywaniem praw z udziatéw i akcji nalezacych do
Miasta.
4. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan przewidzianych w ustawie o finansach publicznych, a
powierzonych przez Prezydenta, w tym w zakresie czynnosci polegajgcych na zacigganiu kredytéw i pozyczek
oraz udzielaniu pozyczek, poreczen, gwarancji i emisji papierow wartosciowych w ramach budzetu Miasta,
Skarbnik dziata w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami.
5. W przypadku nieobecnosci w pracy Skarbnika — zastepstwo petni wyznaczona przez niego na pismie, za wiedzg
Prezydenta, osoba zastepujaca.
ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§16
1. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposdb gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, o ile
przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej oraz wydane na ich podstawie odrebne zarzadzenia Prezydenta.

2. Do podpisu Prezydenta zastrzega sie:

1) zarzadzenia, regulaminy i decyzje wiasne,

2) petnomocnictwa i upowaznienia,

3) pisma o charakterze reprezentacyjnym bgdz wymagajgce spetnienia zasady réwnorzednosci,

4) wystgpienia kierowane do organéw witadzy, w szczegdlnosci: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa
Rady Ministréw, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu, postow, senatoréw, organdw Wspdlnot Europejskich i Unii
Europejskiej, wtadz koscielnych, organéw gmin, powiatéw, wojewddztw, miedzynarodowych zrzeszen
regionalnych badz miast partnerskich,

5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

6) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Zastepcdw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, petnomocnikow
Prezydenta oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

7) korespondencje kierowang do Przewodniczgcego Rady,

8) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez uprawnione organy, dokumenty kierowane do
Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

9) pisma i decyzje w sprawie nadania odznaczen,

10) korespondencje i inne dokumenty, ktére kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu.



3. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej stosownie do zakresu wykonywanych zadan i petnionego nadzoru, a takze posiadanych
imiennych upowaznien i petnomocnictw.

4. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik mogg zastrzec dla siebie prawo podpisywania dokumentéw w
sprawach zatatwianych przez komaérki organizacyjne podlegajace ich nadzorowi.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja:

1) wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania komérki organizacyjnej — zgodnie z przyjetym podziatem
zadan, z wyjagtkiem zastrzezonych do podpisu Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika,

2) decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia i inne dokumenty — na podstawie udzielonych przez
Prezydenta imiennych upowaznien.

6. Pozostali pracownicy komérek organizacyjnych podpisujg pisma i dokumenty na podstawie imiennych
upowaznien udzielonych przez Prezydenta.

7. Pracownicy Urzedu posiadajgcy upowaznienie Prezydenta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, a takze pracownicy w zakresie udzielonych im przez Prezydenta
innych upowaznien — podpisujg pisma i dokumenty dotyczgce prowadzonych postepowan pod klauzulg ,,z up.
PREZYDENTA MIASTA”.

8. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komorki organizacyjne
Urzedu we wtasnym zakresie.

9. Dokumenty przedktadane do podpisu Prezydentowi muszg byé uprzednio na ostatniej kopii, przeznaczonej ad
acta, podpisane i opatrzone pieczatkg imienng przez:

1) pracownika przygotowujgcego dokument,

2) kierownika - lub jego zastepce - komarki organizacyjnej, w ktérej przygotowywany jest dokument,

3) radce prawnego - w przypadku projektow wymagajacych zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym,
4) Skarbnika, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie pieniezne dla Miasta lub Urzedu,

5) Zastepce Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika sprawujgcych nadzér nad komodrkg organizacyjng
przygotowujgcg dokument.

10. Dokumenty przedstawiane do podpisu Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi muszg spetniac
wymogi ust. 9 pkt. 1 - 4.

11. Zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego wymagajg projekty uchwat Rady,
zarzadzen Prezydenta, nietypowe lub skomplikowane pod wzgledem prawnym projekty uméw i porozumien
(z wyjatkiem umodw o prace i porozumien pracodawcéw), wzory umdw zatgczonych do specyfikacji warunkéw
zamoéwienia w postepowaniach prowadzonych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych, dokumenty
dotyczagce wykonywania przez Prezydenta, jako wspdlnika w spdtkach z ograniczong odpowiedzialnoscia,
uprawnien przystugujgcych Zgromadzeniu Wspdlnikdéw, projekty upowaznien i petnomocnictw oraz inne pisma
skierowane do radcy prawnego przez Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika do
zaopiniowania.

12. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Prezydenta akty prawne oraz inne pisma
i dokumenty okreslone w ust. 2 podpisuje Pierwszy Zastepca Prezydenta, w przypadku réwniez jego
nieobecnosci - Drugi Zastepca Prezydenta, a w przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Prezydenta i Zastepcow
Prezydenta — Sekretarz.

13. Sposdb procedowania pism w formie elektronicznej okresla odrebne zarzadzenie.

14. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla odrebne zarzadzenie.

15. Obieg dokumentéw niejawnych w Urzedzie zapewnia Kancelaria Niejawna. Zasady postepowania z
dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdlne.

ROZDZIAtL V
ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§17
1. Projekty aktéw prawnych dla Rady i Prezydenta przygotowujg kierownicy komaorek organizacyjnych w zakresie
swojej wtasciwosci rzeczowej, na polecenie Prezydenta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika lub z
wiasnej inicjatywy w przypadku gdy wynika to z przepiséw lub faktycznych potrzeb wymagajgcych uregulowania
i przedktadajg Prezydentowi do zatwierdzenia.
2. W przypadku, gdy przygotowanie materiatow dla Prezydenta i organéw Rady, dotyczgcych jednej sprawy,
wymaga udziatu kilku komaérek, Prezydent, Zastepcy Prezydenta lub Sekretarz wyznaczajg komadrke wiodacg,
odpowiedzialng za koordynacje dziatan.
3. Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy przestrzegaé nastepujgcych zasad:



1) akt prawny nie moze zawierac postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia ustawowego, a takze
wkraczac w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw,
2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,
3) redakcja aktu prawnego powinna byc jasna i zwiezta, a tres¢ podana w formie imperatywnej,
4) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac tych samych okreslen, z uwzglednieniem terminologii
przyjetej w obowigzujgcym ustawodawstwie,
5) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadajgcy zasadom poprawnosci i czystosci
jezyka polskiego oraz obowigzujacej pisowni.
4. Projekt aktu prawnego musi by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac inne skutki finansowe,
2) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych Urzedu lub kompetencji pracownikow.
5. Projekt aktu prawnego powinien by¢ skonsultowany z jednostkami organizacyjnymi Miasta, jezeli naktada na
te jednostki nowe zadania lub obowigzki.
6. Niezaleznie od uzgodnien i konsultacji o ktdrych mowa w ust. 4 i 5 projekt aktu prawnego musi by¢ przekazany
do zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego najpdzniej na trzy dni przed
terminem przedfozenia wtasciwemu organowi.
7. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, o ktérej mowa w ust.6, projekty aktow
prawnych nalezy przedktadaé Prezydentowi wraz z wnioskiem zawierajgcym prawne i faktyczne uzasadnienie
potrzeby podjecia aktu prawnego.
8. Uzasadnienie faktyczne projektu aktu prawnego obejmuje przedstawienie istniejgcego stanu w sprawie, ktéra
ma by¢ normowana, wyjasnienie potrzeb i celu wprowadzenia zmiany, wykazanie przewidywanych skutkdéw
finansowych i wskazanie Zzrédet finansowania.
9. Projekty uchwat przygotowywane sg przez komorki merytoryczne w EAP XML Legislator lub innym przyjetym
w Urzedzie programie i za posrednictwem tego programu przesytane sg do Biura Rady Miejskiej, zas dokonany
z programu wydruk projektu sktadany jest do Prezydenta celem przedtozenia do procedowania przez Rade
Miejska.
10. Szczegdétowe regulacje dotyczace zasad techniki prawodawczej oraz wymogdw, jakie powinny spetniac
projekty uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta zawierajg Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie
»,Zasad techniki prawodawcze]” oraz zarzadzenie Prezydenta w sprawie ustalenia wytycznych w zakresie
opracowywania projektow aktéw prawnych.

§18
1. Prezydent, w ramach swoich kompetencji, 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,
c) w sprawach wynikajacych z odrebnych przepiséw,
2) zarzadzenia — w oparciu o delegacje ustawowe i wydane na ich podstawie akty wykonawcze, w przypadku:
a) normowania spraw o charakterze dtugofalowym,
b) przewidzianych przepisami prawa materialnego,
c) spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,
3) pisma porzadkowe i instrukcje, w przypadku:
a) celowosci przekazania informacji lub polecen wszystkim lub wiekszosci komdrek Urzedu albo jednostkom
organizacyjnym Miasta,
b) koniecznosci wskazania na uchybienia i nieprawidtowosci w dziatalnosci komérek lub podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych i wydania poleceni w celu ich likwidacji,
c) koniecznosci ustalania jednolitej wyktadni obowigzujgcych przepiséw oraz zasad trybu postepowania komoérek
i jednostek organizacyjnych w okreslonych sprawach.
2. Zarzadzenie podpisane przez Prezydenta podlega niezwtocznie zarejestrowaniu w rejestrze zarzadzen
Prezydenta Miasta, prowadzonym przez Wydziat Informatyki (zarzadzeniu zostaje nadany numer oraz data jego
podpisania przez Prezydenta).
3. W przypadku zarzgdzen powotujgcych zespoty/komisje, przygotowujacy projekt zarzgdzenia uzgadnia jego
tres¢ ze wszystkimi kierownikami komdrek organizacyjnych, ktérych pracownicy wchodzg w sktad zespotu lub
komisji w formie pisemnej lub w formie e-mail z wyznaczeniem terminu, ktdrego przekroczenie bedzie oznaczato
brak uwag do tresci projektu zarzadzenia.



ROZDZIAt VI
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PEENOMOCNICTW

§19
1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci, pracownikom
Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta oraz innym podmiotom, moze zostaé¢ udzielone
upowaznienie lub petnomocnictwo Prezydenta.
2. Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa, w co najmniej trzech egzemplarzach, przygotowuje wtasciwa
merytorycznie komdrka organizacyjna Urzedu lub jednostka organizacyjna Miasta.
3. Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa zawiera w szczegélnosci:
imie, nazwisko osoby umocowanej i jej stanowisko stuzbowe, a w przypadku oséb nie bedacych pracownikami
Urzedu lub jednostki organizacyjnej Miasta serie i numer dowodu tozsamosci, nazwe komadrki organizacyjnej
Urzedu lub jednostki Miasta, badZz innego podmiotu, podstawe prawng, zakres upowaznienia lub
petnomocnictwa tj. konkretne czynnosci lub zadania, termin obowigzywania: na czas nieoznaczony, na czas
oznaczony (np.: poprzez wskazanie terminu obowigzywania, na czas petnienia funkcji, na czas pracy na danym
stanowisku, na czas petnienia zastepstwa, na czas realizacji konkretnego zadania).
4. Na pierwszym z trzech egzemplarzy projektu osoba sporzgdzajgca umieszcza swoj podpis i date sporzadzenia
oraz uzyskuje akceptacje w formie podpisu kolejno: kierownika komorki organizacyjnej, sprawujgcego nadzor
nad komérka Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika oraz radcy prawnego.
Tak przygotowany projekt upowaznienia lub petnomocnictwa przedktadany jest do podpisu Prezydentowi.
5. Dwa egzemplarze upowaznienia lub petnomocnictwa, w tym egzemplarz przygotowany wedtug opisu z ust. 4
pracownik, ktérego ono dotyczy, dostarcza do kadr Urzedu celem rejestracji i wtaczenia do akt osobowych. Trzeci
egzemplarz pozostaje w dyspozycji kierownika wtasciwej komaorki organizacyjnej.
6. Procedura wskazana w ust. 2-5 nie dotyczy petnomocnictw udzielanych radcom prawnym lub pracownikom
Urzedu do wystepowania w charakterze petnomocnika Prezydenta lub Miasta w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi oraz upowaznien do wykonywania innych czynnosci
w tych postepowaniach.
7. Projekt petnomocnictwa dla radcy prawnego, o ktérym mowa w ust. 6, przygotowuje do podpisu Prezydenta
radca prawny prowadzacy sprawe, samodzielnie okreslajgc jego konieczny zakres i liczbe wymaganych
egzemplarzy. Projekt petnomocnictwa dla radcy prawnego powinien zawiera¢ w szczegdlnosci numer wpisu na
liste radcodw prawnych, przedmiot sprawy oraz w miare mozliwosci — jej sygnature i oznaczenie sgdu lub innego
organu, przed ktérym sprawa sie toczy.
8. Projekt petnomocnictwa lub upowaznienia dla pracownika Urzedu prowadzgcego sprawe przygotowuje ten
pracownik w co najmniej trzech egzemplarzach, i przed przekazaniem do podpisu Prezydenta przedktada jeden
z nich do zatwierdzenia radcy prawnemu obstugujgcemu dang komadrke organizacyjng. Projekt petnomocnictwa
lub upowaznienia powinien zawiera¢ w szczegdlnosci imie, nazwisko osoby umocowanej i jej stanowisko
stuzbowe, serie i numer dowodu tozsamosci, nazwe komoérki organizacyjnej Urzedu, przedmiot sprawy i w miare
mozliwosci jej sygnature, oraz zakres upowaznienia lub petnomocnictwa (ogdlny lub ograniczony do
konkretnych czynnosci).
8. Petnomocnictwa i upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 6, przechowywane sg w aktach prowadzonej sprawy.

ROZDZIAL VI
TRYB ZAtATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI, SKARG, WNIOSKOW, PETYCJI, WEZWAN
| INTERPELACII

§20
1. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli do przestrzegania
przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego, a w szczegdlnosci do:
1) zatatwienia sprawy bez zbednej zwtoki,
2) udzielenia informacji niezbednych do skutecznego zatatwienia sprawy, wyjasnienia tresci obowigzujagcych w
tym zakresie przepiséw, informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnie¢,
3) stosowania najprostszych i najbardziej skutecznych form zatatwiania spraw, z zachowaniem obowigzujgcych
przepiséw prawa.
2. Sprawy nie wymagajace zbierania dowoddw, informac;ji 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 zatatwienia sprawy.



4. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie zawiadomit o tym strony
oraz przetozonego, podlega odpowiedzialnosci porzadkowe;j i dyscyplinarnej zgodnie z zasadami okreslonymi w
Regulaminie Pracy Urzedu.
5. Za nieprawidtowe zatatwienie sprawy pracownik podlega odpowiedzialnosci porzagdkowej, dyscyplinarnej lub
innej, przewidzianej w przepisach prawa.
6. Przy zatatwianiu spraw wewnetrznych pracownicy nie prowadzg korespondencji miedzywydziatowej.
7. Pracownicy wydziatéw przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§21
1. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli odbywa sie zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.
2. Skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu sg ewidencjonowane w Rejestrze Skarg prowadzonym przez Kancelarie
Prezydenta i zgodnie z dekretacjg Prezydenta przekazywane do merytorycznych komoérek.
3. Skarge lub wniosek analizuje i przygotowuje odpowiedz kierownik komérki organizacyjnej witasciwy ze
wzgledu na przedmiot sprawy.
4. Skargi i wnioski nie wymagajgce zbierania dodatkowych dowoddéw lub wyjasnien sg zatatwiane niezwtocznie.
5. Skargi i wnioski, ktore wymagaja uzgodnien, przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego lub wizji lokalnej,
powinny by¢ zatatwione najpdzniej w terminie 14 dni od daty ich wptywu do Urzedu, a w sprawach szczegdlnie
skomplikowanych — nie pdzZniej niz w ciggu 1 miesigca.
6. Kierownicy komodrek organizacyjnych sg odpowiedzialni za wszechstronne wyjasnienie i terminowe
zatatwienie skarg i wnioskdw oraz za niezwtoczne przekazanie wyjasnien lub dokumentacji niezbednej do
rozpatrzenia skarg i wnioskdéw zatatwianych przez inng komorke.
7. Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Prezydent lub upowazniony Zastepca Prezydenta, Sekretarz lub
Skarbnik.
8. Rozpatrywanie petycji odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy o petycjach.
9. Petycje wptywajgce do Urzedu sg ewidencjonowane w Rejestrze Petycji prowadzonym przez Kancelarie
Prezydenta Miasta i zgodnie z dekretacjg Prezydenta przekazywane do komérki merytorycznej odpowiedzialnej
za jej zatatwienie.
10. Komodrka odpowiedzialna za zatatwienie petycji uzyskuje stanowiska innych merytorycznych komaérek lub
miejskich jednostek organizacyjnych dotyczace zakresu ich dziatania oraz w miare potrzeb dokumentacje przez
nie prowadzona.
11. Kierownik komadrki odpowiedzialnej za zatatwienie petycji niezwtocznie przekazuje do Kancelarii Prezydenta
Miasta za posrednictwem poczty elektronicznej dane dotyczace przebiegu postepowania w sprawie rozpatrzenia
petycji, w szczegdlnosci dotyczace zasieganych opinii i przewidywanego terminu zatatwienia sprawy, a po jego
zakonczeniu - kopie zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji.
12. Kancelaria Prezydenta niezwtocznie publikuje w BIP informacje zawierajgcg odwzorowanie cyfrowe (skan)
petycji wraz z datg jej ztozenia, dane dotyczgce przebiegu postepowania w sprawie rozpatrzenia petycji, w
szczegdlnosci dotyczace zasieganych opinii, przewidywanego terminu zatatwienia petycji oraz informacje o
sposobie rozpatrzenia petycji, a takze inne prawem wymagane dane, w tym corocznie, w terminie do 30 czerwca,
zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.
13. Odpowiedz na petycje podpisuje Prezydent lub z jego upowaznienia Zastepcy Prezydenta.
14. Wezwania o charakterze przedsadowym wptywajgce do Urzedu sg przekazywane do merytorycznych
komoérek zgodnie z dekretacja Prezydenta.
15. Kierownicy komodrek organizacyjnych sg odpowiedzialni za przygotowanie odpowiedzi na wezwanie oraz
uzgodnienie jej tresci z radcg prawnym obstugujgcym dang komarke.
16. OdpowiedZ na wezwanie podpisuje Prezydent lub z jego upowaznienia Zastepcy Prezydenta.

§22
1. Prezydent, Zastepcy Prezydenta i Sekretarz przyjmujg obywateli w sprawach skarg, wnioskow i petycji w
dniach i godzinach okreslonych przez Prezydenta Miasta - po uprzednim uzgodnieniu przez osobe
zainteresowang terminu spotkania w odpowiednim sekretariacie.
2. Kierownicy komodrek przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

§23
1. Interpelacje i wnioski radnych Rady Biuro Rady przekazuje Sekretarzowi, ktory kieruje je do witasciwych
merytorycznie komérek lub jednostek organizacyjnych.
2. Kierownicy komorek lub jednostek wnikliwie analizujg otrzymane interpelacje i wnioski, a nastepnie z
najwyzszg starannoscig przygotowujg w dwoch egzemplarzach projekt stanowiska w sprawie. Jeden z dwdch
egzemplarzy projektu odpowiedzi musi by¢ opatrzony podpisem i pieczecig osoby sporzadzajgcej i kierownika



komorki lub jednostki oraz sprawujgcego nadzor nad komérka Zastepcy Prezydenta w przypadku sktadania
projektu do podpisu Prezydenta.
3. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych Rady oraz wnioski komisji Rady podpisuje Prezydent lub
upowazniony Zastepca Prezydenta, Sekretarz lub Skarbnik.
4. Rejestr interpelacji i wnioskéw radnych Rady oraz wnioskéw komisji Rady kierowanych do Prezydenta
prowadzi Biuro Rady.

§24
Kierownik Kancelarii Prezydenta koordynuje proces rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji w
Urzedzie.

ROZDZIAt VI
ORGANIZACJA URZEDU

§25
1. Komdrkami organizacyjnymi Urzedu sg centra, wydziaty, biura, w tym kancelaria Prezydenta — zaliczana w
strukturze Urzedu do biur - oraz samodzielne stanowiska, z zastrzezeniem, ze wydziaty liczg nie mniej niz 6
pracownikéw.
2. Komoérki 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 i nadzorujgcego Zastepcy Prezydenta.
4. Nowoutworzona komérka zostaje podporzgdkowana jednemu z cztonkdédw Kierownictwa Urzedu.

§26
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, dla ktérych wprowadza sie symbole literowe
stuzgce do znakowania spraw:

1) Kancelaria Prezydenta Miasta - KPM
2) Woydziat Organizacji i Kadr -WOR
3) Woydziat Skarbu i Budzetu - WSB
4) Woydziat Obstugi Urzedu -Wou
5) Woydziat Informatyki -WIT

6) Woydziat Zarzadzania Kryzysowego - WZK
7) Centrum Obstugi Mieszkancéw -COM
8) Woydziat Kultury, Sportu i Inicjatyw Spotecznych - WKS
9) Woydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia - WSz
10) Wydziat Edukacji - WED

11) Wydziat Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych - WIR
12) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - WGK

13) Wydziat Gospodarowania Nieruchomosciami - WGN
14) Wydziat Architektury - WAR
15) Biuro ds. Budownictwa -BUD
16) Biuro Zaméwien Publicznych - BZP
17) Biuro Rady Miejskiej - BRM
18) Biuro Audytu i Kontroli - BAK
19) Centrum Obstugi Przedsiebiorcow - COoP
20) Urzad Stanu Cywilnego - Usc
21) Straz Miejska -ST™M
22) Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - PZON
23) Biuro Prawne - BPR
24) Miejski Rzecznik Konsumentow - MRK
25) Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru Wtascicielskiego - NWt
26) Inspektor Ochrony Danych -10D

2. Struktura Urzedu obejmuje réwniez kierownicze stanowiska o znaczeniu strategicznym, dla ktorych ustala
sie nastepujgce symbole literowe:

1) stanowisko Prezydenta -PM
2) stanowiska Zastepcow Prezydenta -1ZP i 2ZP
3) stanowisko Sekretarza - SEK

4) stanowisko Skarbnika - SKR



3. Wydziaty i centra mogg dzieli¢ sie wewnetrznie na oddziaty lub referaty jezeli uzasadnia to zakres, rozmiar i
charakter realizowanych zadan, z zastrzezeniem, ze oddziat liczy nie mniej niz 6 pracownikéw, a referat co
najmniej 2 pracownikow.

4. Pracg oddziatéw lub referatéw kierujg bezposrednio naczelnicy lub, jesli specyfika spraw lub liczebnos¢ kadry
to uzasadniaja, kierownicy.

§ 27
1. Wydziatami kierujg naczelnicy, biurami i Kancelarig Prezydenta kierownicy, z zastrzezeniem, ze:
1) Wydziatem Organizacji i Kadr - Sekretarz
2) Wydziatem Skarbu i Budzetu - Skarbnik
3) Wydziatem Architektury - Architekt Miejski
4) Biurem Audytu i Kontroli - Audytor Wewnetrzny
5) Urzedem Stanu Cywilnego - Kierownik
6) Strazg Miejska - Komendant
7) Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - Przewodniczgcy
8) Biurem Prawnym - Koordynator
2. Centrami liczacymi powyzej 6 pracownikow kierujg naczelnicy, a centrami liczagcymi do 6 pracownikéw

kierownicy.
3. W centrach liczacych powyzej 6 pracownikéw lub w wydziatach Prezydent moze utworzy¢ stanowiska zastepcy
naczelnika.

§28
1. Szczegdtowe zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci:
1) kierownikom komérek organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy - okresla
Prezydent albo Zastepca Prezydenta lub Sekretarz odpowiednio do petnionego nadzoru, a zatwierdza Prezydent
(projekt zakresu sporzadza naczelnik/kierownik/pracownik na samodzielnym stanowisku w porozumieniu z
bezposrednim przetozonym);
2) pracownikom komérek, w tym kierownikom oddziatow i referatdw — okreslajg i sporzadzajg zakres kierownicy
bedacy ich przetozonymi, a zatwierdza Sekretarz;
3) kierownikom jednostek organizacyjnych - okreslajg Zastepcy Prezydenta sprawujacy nadzér nad dang
jednostkg, a zatwierdza Prezydent (projekt zakresu sporzgdza kierownik jednostki w porozumieniu z
bezposrednim przetozonym);
4) Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi i Skarbnikowi - okresla Prezydent.
2. W komérkach, w ktdrych nie utworzono stanowiska zastepcy naczelnika, w razie nieobecnosci naczelnika, jego
obowigzki wykonuje wskazany przez naczelnika pracownik tej komorki.
3. Zastepcy naczelnikdw wykonujg zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez naczelnika,
a zatwierdzonym przez Sekretarza, w tym rowniez w zakresie petnienia zastepstwa na czas nieobecnosci
naczelnika danej komarki organizacyjnej.
4. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia okresla Prezydent.
5. Na rzecz Urzedu moze by¢ swiadczona praca na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

§29
1. W celu realizacji projektédw lub zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Miasta, o wysokim stopniu trudnosci lub
ztozonosci, wykraczajacych swoim zasiegiem poza regulaminowe zadania komdrek organizacyjnych Urzedu,
Prezydent moze w drodze zarzadzenia na czas realizacji tego projektu lub zadania ustanowi¢ petnomocnika,
kierownika projektu lub koordynatora, ktéry bedzie odpowiadat za wykonanie wszystkich prac zwigzanych z ich
realizacjg. Zarzadzenie bedzie zawiera¢ zakres kompetencji i odpowiedzialnosci, zasady finansowania i
wskazywac komdrke zapewniajgca obstuge techniczng tych oséb.
2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ powotane spoza Urzedu i podlegaja bezposrednio Prezydentowi
lub wyznaczonemu Zastepcy Prezydenta odpowiadajgcemu za realizacje danego projektu lub zadania.
3. Czynnosci podjete w trybie ust. 1 nie wymagajg zmiany niniejszego Regulaminu.
4. Z uwagi na szczegdlny charakter zadan powierzonych niektérym pracownikom Urzedu, Prezydent moze
upowaznic ich do uzywania odpowiedniego tytutu stuzbowego, w tym: petnomocnika, koordynatora, gtéwnego
specjalisty ds. ..
5. Do realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Miasta, wymagajgcych specjalistycznej wiedzy i umiejetnosci,
Prezydent moze ustanowi¢ w drodze zarzadzenia doradcow spotecznych. Zarzadzenie bedzie okreslaé zakres
zadan i kompetencji oraz wskazywacé komadrke zapewniajgcg obstuge techniczng tych oséb.

§30
1. W razie koniecznosci przygotowania (opracowania) sposobu rozwigzania okreslonego ztozonego problemu
lub projektéw programowych Miasta, opracowania kompleksowych zasad realizacji nowych zadan, propozycji



wspotpracy zagranicznej lub wykonania tych projektow, programoéw i zadan lub gdy przewiduje tak przepis
szczegdblny, Prezydent moze w drodze zarzadzenia powotaé 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 zespotow mogg wchodzi¢ osoby spoza Urzedu.

3. Prezydent moze powotaé komisje i zespoty na czas nieokreslony, jezeli zakres powierzonych do realizacji zadan
ma charakter ciggty i powtarzalny lub na czas wykonania zadania.

ROZDZIAL IX
WSPOLNE ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNIKOW

§31
1. Kierownicy organizuja, kierujg i nadzorujg prace podporzgdkowanych im komdrek organizacyjnych i ponoszg
petng odpowiedzialnos¢ wobec Prezydenta za merytoryczng i formalng prawidtowos¢, zgodnosé z prawem,
interesem publicznym, poleceniami Kierownictwa Urzedu, celowosé, rzetelnos¢, gospodarnosc i terminowos¢
realizowanych zadan, za skuteczng i efektywng prace podlegtych pracownikéw, za przestrzeganie dyscypliny
budzetowej oraz wydatkowanie srodkéw publicznych zgodnie z zapisami ustawy Prawo zamodwien publicznych.
2. Kierownicy sg odpowiedzialni za utrzymanie statej aktualnosci zapiséw niniejszego Regulaminu w czesci
dotyczacej kierowanej komorki, zakreséw obowigzkéw, upowaznien i petnomocnictw pracownikéow oraz
stosowania wyciggu z rzeczowego wykazu akt.
3. Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonywanie podziatu wszystkich zadan komorki miedzy podlegtymi pracownikami, sporzadzanie i
aktualizacja zakreséw obowigzkdw, uprawnied i odpowiedzialnosci oraz zapewnienie zastepstwa za
pracownikéw przejsciowo nieobecnych,
2) zgtaszanie Sekretarzowi koniecznych do wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym w zakresie
zadan komorki,
3) dokonywanie rozstrzygnie¢ w zakresie prowadzonych spraw, w tym wydawanie decyzji administracyjnych
w ramach posiadanych pisemnych upowaznien lub petnhomocnictw Prezydenta,
4) zapewnienie kompetentnej i kulturalnej obstugi interesantow, witasciwej relacji urzednik — interesant,
5) wspédtuczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu Miasta oraz wykonywanie czynnosci dysponenta budzetu
W powierzonej czesci budzetu,
6) opracowywanie wnioskéw i materiatéw do programéw, projektéow i planéw rozwoju spoteczno -
gospodarczego Miasta oraz realizacja zadan z nich wynikajgcych,
7) zapewnienie skutecznego przeptywu informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
8) wspodtdziatanie z kierownikami innych komadrek w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji w
celu zapewnienia najbardziej skutecznej i spéjnej realizacji zadan przez Urzad,
9) wspodtpraca z organami kontroli, realizacja wnioskdw pokontrolnych i natychmiastowe podejmowanie
czynnosci naprawczych stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,
10) opracowanie i realizacja rocznego planu kontroli funkcjonalnej dotyczacej wykonywanych zadan,
11) zapewnienie skutecznej kontroli zarzagdczej i dbanie o ciggte doskonalenie realizowanych procesow,
12) monitorowanie, w ramach nadzoru, realizacji zadan i celéw przez podlegte jednostki organizacyjne Miasta,
13) przygotowywanie materiatdw na sesje Rady i dla komisji Rady oraz opracowywanie projektéow uchwat i
zarzadzen Prezydenta w zakresie zadan nalezgcych do komorki i zapewnienie prawidtowe] i terminowe;j ich
realizacji,
14) uczestniczenie w sesjach Rady i w posiedzeniach komisji zgodnie z dyspozycjg Prezydenta,
15) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje mieszkaricoéw, wezwania przedsadowe,
interwencje poselskie i senatorskie oraz interpelacje radnych Rady,
16) zapewnienie w decyzjach i w pismach wychodzgcych z komorki, petnej informacji uzasadniajacej zajete
stanowisko komunikatywnym, powszechnie zrozumiatym tekstem,
17) zapewnienie prawidtowosci danych w prowadzonych ewidencjach, rejestrach i sporzadzanej
sprawozdawczosci,
18) redagowanie i terminowe umieszczanie doktadnych i aktualnych informacji dotyczgcych komarki w BIP,
19) wspotdziatanie w zakresie udostepniania informacji publicznej, przygotowywania informacji dla mediéw i na
strone internetowg Urzedu,
20) przygotowywanie na polecenie Kierownictwa Urzedu analiz, opinii, biezgcych informacji i sprawozdan
dotyczacych merytorycznej pracy komérki,



21) biezgce monitorowanie i zapoznawanie pracownikow z aktualnie obowigzujgcymi aktami prawnymi, ktore
sg stosowane przez komarke lub mogg mieé wptyw na jej prace oraz aktami wewnetrznymi Urzedu,

22) zapewnienie ochrony powierzonych do przetwarzania danych osobowych, poufnosci informacji objetych
tajemnicg prawng lub stuzbowg oraz wtasciwego zabezpieczenia pieczeci urzedowych i kluczy do pomieszczen
przydzielonych nadzorowanej komarce,

23) dbanie o zabezpieczenie sktadnikdw powierzonego majatku przed zniszczeniem, utratg i defraudacja,

24) wnioskowanie w sprawie uprawnien i dostepow do systemow informatycznych dla pracownikéw,

25) wnioskowanie w sprawie zapewnienia wiasciwego wyposazenia stanowisk pracy w urzadzenia, sprzet,
pieczecie urzedowe i pieczatki imienne,

26) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw,

27) przeciwdziatanie wystepowaniu w komérce negatywnych zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich,
takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwtoczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujgcych na jego
wystepowanie,

28) stosowanie skutecznych metod i narzedzi nadzoru w celu zapewnienia przestrzegania przez pracownikéw
wszystkich obowigzujgcych w Urzedzie regulaminéw i procedur oraz dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy i przepisdw o ochronie przeciwpozarowej,

29) wspdtuczestniczenie w przeprowadzaniu naboréw na wolne stanowiska pracy, organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzamindw dla nowozatrudnionych pracownikéw, nadzér nad przebiegiem stuzby
przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikdw w zakresie okreslonym przez Sekretarza,

30) przestrzeganie zasady rejestracji wszystkich pism objetych tym obowigzkiem i zapewnienie wtasciwego ich
obiegu,

31) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

4. Kierownicy zapewniajg w podlegtej komdrce organizacyjnej warunki sprzyjajace wczesnemu wykrywaniu
i usuwaniu nieprawidtowosci, wspdtpracujg z Petnomocnikiem Prezydenta do spraw Zgtoszen w zakresie
wyjasnienia zgtoszonych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz przeciwdziatajg wszelkim
dziataniom odwetowym i dyskryminacyjnym w stosunku do pracownikéw, ktérzy dokonali tych zgtoszen.

5. Kierownicy inicjujg i podejmuja w zakresie zadan komorki dziatania na rzecz poprawy dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami oraz wspdtpracujg z Koordynatorem do spraw dostepnosci w realizacji jego zadan,
w tym w realizacji i aktualizacji planu dziatania na rzecz poprawy dostepnosci.

6. W sprawach niezastrzezonych do wytgcznej kompetencji Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza lub
Skarbnika - naczelnicy i kierownicy dziatajg samodzielnie w granicach powierzonych zadan.

7. Naczelnicy i kierownicy odpowiedzialni za wydatkowanie srodkéw publicznych przygotowujg merytoryczng
dokumentacje do udzielenia zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.

8. Naczelnicy i kierownicy sg uprawnieni do:

1) wnioskowania do Prezydenta w sprawach dotyczgcych stosunku pracy podlegtych pracownikéw — w tym w
sprawach awansowania, nagradzania, udzielania kar regulaminowych oraz o zmiane warunkow pracy i ptacyio
rozwigzanie stosunku pracy,

2) opiniowania planu urlopéw podlegtych pracownikéw,

3) wnioskowania do Prezydenta w sprawie kierowania nowozatrudnionych pracownikow do stuzby
przygotowawczej lub zwalniania z niej,

4) zgtaszania potrzeb kadrowych, w tym wnioskowanie o wszczecie naboru oraz okreslanie wymaganych
kompetencji kandydatéw do pracy,

5) zgtaszania potrzeb w zakresie rozwoju zawodowego i doskonalenia zawodowego podlegtych pracownikdw.

ROZDZIAt X
WSPOLNE ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§32
1. Komarki realizujg rodzajowo zblizone grupy zadan.
2. W celu efektywnego, skutecznego i wtasciwego wykonywania powierzonych zadan komarki organizacyjne
Urzedu sg zobowigzane do wspdtdziatania miedzy sobg i z jednostkami organizacyjnymi Miasta.
3. Do wspodlnych zadan komaérek nalezy w szczegdlnosci:
1) prawidtowe, skuteczne, efektywne, rzetelne, gospodarne i terminowe realizowanie wszystkich zadan,
2) zgodne z prawem i terminowe zatatwianie spraw, rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji, udzielanie
odpowiedzi na wnioski komisji Rady, interpelacje i zapytania radnych Rady, interwencje postéw i senatorow,
zgodnie z posiadang kompetencja,
3) dziatanie na rzecz stymulowania procesdw rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta,



4) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowe]j i samorzgdowej, jednostkami organizacyjnymi Miasta,
stuzbami, strazami i inspekcjami w okreslonym zakresie,

5) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan oraz sprawozdawczosci statystycznej,
6) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, programdéw rozwoju, wieloletnich programow
inwestycyjnych i innych dokumentdw o charakterze strategicznym opracowywanych w Urzedzie,

7) opracowywanie projektdw upowaznien, petnomocnictw, umow, porozumien, uchwat Rady i zarzadzen
Prezydenta w zakresie swojego dziatania i ich prawidtowe i terminowe wykonanie,

8) chronienie przetwarzanych danych osobowych i informacji niejawnych zgodnie z obowigzujgcym prawem,
9) zabezpieczanie dokumentdéw, pieczeci urzedowych i kluczy do pomieszczen biurowych zgodnie z przyjetymi
w Urzedzie zasadami,

10) przestrzeganie Instrukcji Kancelaryjnej i obowigzujgcych zasad obiegu dokumentéw,

11) zamieszczanie i aktualizacja informacji w BIP z zakresu dziatania komarki,

12) rejestrowanie faktur zwigzanych z realizacjg zadan komoérki w obowigzujagcym w Urzedzie systemie i
niezwtoczne przekazywanie ich po rejestracji do WSB,

13) przekazywanie do WOU celem rejestracji wszystkich umoéw zwigzanych z realizacjg zadan komorki,

14) przestrzeganie obowigzujgcych w Urzedzie regulaminéw, procedur, dyscypliny pracy, zasad bhp i p.poz,

15) realizacja zadan obronnych i obrony cywilne;j,

16) prowadzenie okreslonych rejestréw i ewidencji,

17) dbanie o sktadniki powierzonego majatku,

18) udzielanie wsparcia oraz obstuga organizacyjna i administracyjna ciat opiniodawczych, doradczych,
petnomocnikdw oraz zespotéw zadaniowych i projektowych zgodnie z poleceniem Prezydenta,

19) pomoc w przeprowadzeniu wyboréw do jednostek pomocniczych Miasta,

20) realizacja innych doraznych zadan zleconych przez Kierownictwo Urzedu do realizacji komorce.

ROZDZIAL XI
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§33

KANCELARIA PREZYDENTA MIASTA
1. Kancelaria zapewnia prawidtowg obstuge kancelaryjng Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta oraz wykonywanie
funkcji reprezentacyjnych Prezydenta i w tym zakresie:
1) prowadzi sekretariaty Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta,
2) koordynuje obieg korespondencji wptywajacej do sekretariatow, nadzoruje terminowos¢ spraw i formalng
poprawnos$¢ uzgadnianych dokumentéw,
3) organizuje i zapewnia obstuge, we wspdtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi, spotkan, wizyt,
konferencji z udziatem Prezydenta i Zastepcow Prezydenta,
4) przygotowuje prezentacje, wystgpienia, opracowuje pisma okolicznosciowe Prezydenta, dokumentuje
wydarzenia z udziatem Prezydenta,
5) prowadzi sprawy wykorzystania Symboli Miasta, patronatéw Prezydenta oraz mecenatéw Miasta,
6) prowadzi sprawy partnerstwa Miasta z innymi samorzgdami oraz przynaleznosci Miasta do réznych organizacji
krajowych i zagranicznych, z wytaczeniem spraw dotyczgcych wspdtpracy gospodarczej,
7) koordynuje kontakty i wspotprace Miasta z wtadzami wszystkich szczebli samorzadu terytorialnego, organami
administracji rzgdowej oraz organizacjami i zwigzkami, ktérych Miasto jest cztonkiem,
8) koordynuje wspodtprace z podmiotami zewnetrznymi przy przedsiewzieciach majgcych na celu realizacje
dziatan marketingowych Miasta,
9) zapewnia organizacje przyje¢ mieszkancoéw przez Prezydenta i Zastepcow Prezydenta,
10) prowadzi biezagcg komunikacje reaktywna z mieszkaicami, informuje mieszkancéw o dziatalnosci,
programach, zamierzeniach i wynikach pracy Prezydenta i Urzedu.
2. Kancelaria Prezydenta realizuje zadania zwigzane z kontrolami zewnetrznymi oraz rozpatrywaniem skarg,
whioskow, i petycji mieszkancéw:
1) prowadzi rejestry skarg i wnioskow, petycji, kontroli zewnetrznych w sposdb prawem okreslony oraz
sporzgdza okresowe sprawozdania w tym zakresie,
2) publikuje informacje o petycjach w BIP Urzedu,
3) monitoruje terminowe i zgodne z wtasciwoscia rzeczowg rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow, petycji,
interwencji roznych organdw i interpelacji poselskich.
3. Kancelaria Prezydenta prowadzi miejskg strone internetowg www.um.lomza.pl i odpowiada za copywriting
tresci przygotowywanych przez komérki organizacyjne, biezgce i systematyczne umieszczanie informacji na


http://www.um.suwalki.pl/

stronie, aktualizowanie tresci i zawartosci strony oraz administruje profilami Miasta na portalach
spotecznosciowych.
4. W Kancelarii usytuowane jest stanowisko pracy do spraw kontaktéow z mediami, do zadan ktérego nalezy w
szczegblnosci:
1) realizacja polityki informacyjnej Prezydenta,
2) wspotpraca z mediami polegajgca na utrzymywaniu biezgcych kontaktéw z mediami, przygotowywaniu
serwisow informacyjnych, sporzadzaniu i udzielaniu odpowiedzi na zapytania dziennikarzy, przygotowywaniu
sprostowan i polemik, przedstawianiu mediom stanowiska organdw Miasta w sprawach tego wymagajacych,
autoryzowaniu wywiaddw prasowych,
3) analizowanie umieszczonych w srodkach masowego przekazu informacji dotyczacych funkcjonowania Miasta
oraz opinii mieszkancéw i osrodkéw opiniotwérczych w sprawach istotnych dla Miasta i przedstawianiu ich
Prezydentowi,
4) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych.
5. Kancelaria przygotowuje odpowiedzi na zapytania, wnioski, interpelacje radnych i komisji Rady w sprawach
nienalezgcych merytorycznie do kompetencji innych komadrek organizacyjnych Urzedu.
6. Kancelaria koordynuje i sporzadza roczny raport o stanie Miasta w oparciu o dane zebrane od innych komdrek
i jednostek.
§34

WYDZIAt ORGANIZACII | KADR
1. Wydziat realizuje zadania zwigzane z zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania Urzedu, jako aparatu
pomocniczego Prezydenta oraz organizacjg pracy Prezydenta, jako organu wykonawczego Miasta.
2. Do zadan Wydziatu w zakresie organizacji funkcjonowania Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie propozycji, opiniowanie i wdrazanie zmian struktury organizacyjnej Urzedu,
2) w uzgodnieniu z kierownikami ustalanie zadan poszczegdlnych komadrek organizacyjnych,
3) przygotowywanie i wdrazanie projektéw regulaminéw dotyczacych spraw pracowniczych i organizacyjnych,
4) koordynowanie udzielania odpowiedzi na interpelacje radnych,
5) opracowywanie kwartalnych informacji o realizacji uchwat Rady,
6) koordynowanie zadan ustawowych zwigzanych z przeprowadzaniem referendéw ogdlnokrajowych
i lokalnych, spisow, wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzgdowych i do Parlamentu Europejskiego,
3. Do zadan Wydziatu w zakresie spraw kadrowych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie akt osobowych i wszystkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta - z wytgczeniem spraw dyrektordw publicznych przedszkoli, szkot
i placdwek, o ktérych mowa w ustawie o systemie oswiaty - w tym umoéw o prace, zaszeregowan, awansow,
dodatkéow stazowych, funkcyjnych i specjalnych, nagréd, kar, jubileuszy, PPK, rozwigzania stosunku pracy,
przejscia na emeryture lub rente, odpraw, urlopéw i innych zwolnien od pracy i w tym zakresie przygotowywanie
dokumentacji i wydawanie zaswiadczen,
2) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem naboru pracownikéw o ktérych mowa w pkt 1, w tym
opracowywanie ogtoszen o naborach, udziat w pracach komisji konkursowych, sporzadzanie protokotéw z
naboru, organizowanie stuzby przygotowawczej i przeprowadzanie egzamindw koriczacych te stuzbe,
3) planowanie etatéw oraz srodkéw na wynagrodzenia etatowych pracownikéw Urzedu,
4) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz planu urlopéw wypoczynkowych i kontrolowanie przestrzegania
dyscypliny pracy przez pracownikow,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem pracownikéw Urzedu w réznych formach szkolen,
6) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw pracownikéw Urzedu,
7) wydawanie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych,
8) uzupetnianie danych z ewidencji czasu pracy we wnioskach o rozliczenie ryczattow za uzywanie do celdéw
stuzbowych samochoddéw prywatnych pracownikéw Urzedu i kierownikdéw jednostek,
9) opracowywanie informacji dotyczacych stanu zatrudnienia w Urzedzie,
10) organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich, stazy, robdt publicznych, prac interwencyjnych w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika Miasta, pracownikéw Urzedu wydajgcych decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta,
dyrektorow i kierownikédw oraz zastepcéw dyrektorow i kierownikdow jednostek organizacyjnych Miasta,
dyrektoréw miejskich instytucji kultury,
12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem informacji do Rejestru Korzysci Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta,



13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek
organizacyjnych,
14) swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskow o przyznanie w drodze wyjgtku
emerytur i rent osobom wymienionym w ustawie z dnia 24 stycznia 1991r. o kombatantach oraz niektérych
osobach bedgacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,
15) poswiadczanie osobom ubiegajagcym sie lub korzystajgcym z zagranicznego zabezpieczenia rentowo —
emerytalnego istnienia okolicznosci potwierdzajacych to prawo na wymaganych formularzach instytucji
zagranicznych,
16) wystawianie swiadectw pracy oraz wydawanie zaswiadczen o zarobkach dla bytych pracownikéw Urzedu
oraz bytych pracownikdw zlikwidowanych miejskich jednostek organizacyjnych, ktérych dokumentacja osobowa
znajduje sie w archiwum Urzedu,
17) nadzdr nad przestrzeganiem zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu, w tym podejmowanie dziatan
zmierzajgcych do przeciwdziatania wszelkim formom dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.
4. W Wydziale usytuowane jest stanowisko ds. BHP i ppoz. do ktérego nalezy w szczegélnosci:
1) sporzadzanie i przedstawianie Sekretarzowi rocznych analiz stanu bezpieczeistwa i higieny pracy,
zawierajgcych propozycje przedsiewzieé organizacyjnych i technicznych, ktére majg zapobiec zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawic¢ warunki pracy,
2) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji Urzedu oraz przedstawianie propozycji rozwigzan techniczno-
organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu bhp i ppoz. i wspétpraca w tym zakresie z Wydziatem Obstugi
Urzedu,
3) inicjowanie i rozwijanie dziatan oraz przedstawienie Sekretarzowi wnioskdw dotyczgcych zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,
4) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych przepiséw dotyczacych bhp i ppoz. m.in. opiniowanie
szczegbétowych 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 oraz kontrola realizacji tych
whnioskéw,
6) organizowanie i przeprowadzanie szkolen bhp i ppoz.,
7) wspodtpraca z organami kontroli w zakresie bhp i ppoz.,
8) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczgcych wypadkdw przy pracy i
chordb zawodowych,
9) prowadzenie spraw dofinansowania do zakupu okularéw korekcyjnych i odziezy ochronnej dla pracownikéw
Urzedu we wspdtpracy z Wydziatem Obstugi Urzedu.
5. Stuzba bhp w Urzedzie jest uprawniona w szczegdlnosci do:
1) przeprowadzania kontroli warunkdw pracy, stanu bhp oraz przestrzegania zasad i przepiséw bhp i ppoz. na
wszystkich stanowiskach pracy w Urzedzie,
2) wystepowania do kierownikéw z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen i szkodliwosci zawodowych
oraz uchybien bhp i ppoz..
6. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta.
§35

WYDZIAt SKARBU | BUDZETU
1. Wydziat Skarbu i Budzetu dzieli sie na:
1) Oddziat Budzetu
2) Oddziat Podatkow
2. Do zadan Oddziatu Budzetu nalezy catos¢ spraw zwigzanych z planowaniem, realizacjg i sprawozdawczoscig
budzetowa, a takze nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
zacigganiem dfugoterminowych kredytéw, emisjg obligacji miejskich i innych wieloletnich zobowigzan
finansowych gminy, a ponadto opracowywanie planéw ich sptat oraz prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej
zadan finansowanych z budzetu gminy oraz srodkéw specjalnych, a w szczegdlnosci:
3. Do zadan Oddziatu Budzetu nalezg sprawy finanséw i budzetu Miasta oraz obstuga finansowo-ksiegowa
Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu Miasta:
a) koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu Miasta i Wieloletniej
Prognozy Finansowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych i procedurg uchwalong przez Rade,
b) opracowywanie projektu budzetu Miasta wraz z uzasadnieniem,
c) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta,



d) opracowywanie i przekazywanie podlegtym jednostkom informacji niezbednych do opracowania projektéw
ich plandw finansowych na podstawie art. 248 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

e) opracowywanie i przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochoddw i
wydatkéw tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu na podstawie przyjetej uchwaty budzetowej,
zgodnie z art. 249 ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,

f) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
jednostce samorzadu terytorialnego odrebnymi ustawami, przyjmujac jako podstawe dla tego planu kwote
dotacji przyznanych na ten cel w roku budzetowym oraz wielko$¢ dochoddw zwigzanych z realizacjg tych
zadan, ktére podlegajg przekazaniu do budzetu panistwa (art. 249 ust. 1 pkt 2),

g) analizowanie wnioskéw i przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Prezydenta w sprawie zmian
w budzecie i Wieloletniej Prognozie Finansowej;

h) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta oraz o przebiegu wykonania planéw
finansowych samorzgdowych instytucji kultury,

i) sporzadzanie informacji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej, w tym o przebiegu realizacji
przedsiewzie¢, o ktédrych mowa w ustawie o finansach publicznych,

j) nadzér i biezaca kontrola realizacji budzetu, a w szczegdlnosci uzyskiwania biezacych informacji
o przyczynach odchylen i przedktadanie wnioskéw w tej sprawie,

k) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie ustalenia wykazu wydatkow, ktdre nie wygasajg z uptywem roku
budzetowego oraz okreslenia terminu realizacji kazdego wydatku ujetego w tym wykazie,

2) w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Miasta:

a) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta (Organu),

b) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej organu finansowego w zakresie planowanych
dochodoéw i wydatkdw budzetowych,

c) przekazywanie Srodkéw finansowych na poszczegdlne konta bankowe jednostek budzetowych, zgodnie z
planem realizacji budzetu,

d) ewidencja i rozliczanie dochodéw zadan zleconych, dotacji z budzetu panstwa i srodkdw zewnetrznych,

e) przyjmowanie okresowych i rocznych sprawozdan jednostkowych z realizacji dochodéw i wydatkéw
jednostek organizacyjnych Miasta oraz ich ksiegowanie,

f) ewidencja ksiegowa sptacanych i zacigganych przez Miasto kredytéw, pozyczek i obligacji,

g) kontrola dtugu publicznego Miasta i rownowagi budzetowej,

h) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy Miasta tomza,

3) obstuga finansowo — ksiegowa Urzedu, w szczegdlnosci dochoddéw i wydatkow biezgcych realizowanych przez
Urzad,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej dotyczacej zadan Urzedu jako jednostki
budzetowej, ktdrych realizacja nie zostata przypisana pozostatym jednostkom organizacyjnym Miasta,
Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych, sum depozytowych (w tym wadia, kaucje i gwarancje) i
programow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych oraz inwestycji,

5) naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego, nagrdéd jubileuszowych oraz odpraw
emerytalnych, ekwiwalentéw za urlop, ryczattédw, nagréd uznaniowych oraz innych swiadczen i naleznosci
pracownikom Urzedu,

6) naliczanie i wyptata wynagrodzen z tytutu umdw zlecenia, o dzieto, powotan oraz przyznanych stypendidow
sportowych,

7) naliczanie i wyptata diet radnym,

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

9) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i regulowanie
zobowigzan podatkowych wobec US,

10) dokonywanie wptat na PFRON,

11) naliczanie i rozliczanie wptat na PPK od wynagrodzen i uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi,
raportowanie do instytucji finansowej wybranej do zarzadzania i prowadzenia PPK,

12) przygotowywanie w czesci finansowej zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w tym do celéw
emerytalno-rentowych dla obecnych oraz bytych pracownikéw Urzedu,

13) prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych,

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku Miasta wedtug klasyfikacji rodzajowej sSrodkéw trwatych oraz
dokonywanie ich aktualizacji i umorzen,

15) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z przyjetym harmonogramem inwentaryzacji oraz sporzadzanie do celdow
bilansowych szczegétowego sprawozdania o stanie sSrodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,



16) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

17) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych Urzedu,

18) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych, przygotowanie ich do
akceptacji,

19) prowadzenie ewidencji udzielanych zaliczek oraz ich rozliczanie,

20) rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

21) regulowanie zobowigzan Miasta wynikajgcych z zatwierdzonych dokumentéw finansowych,

22) ewidencjonowanie, przekazywanie i rozliczanie finansowe dotacji udzielonych z budzetu Miasta jednostkom
organizacyjnym oraz innym jednostkom i organizacjom pozarzagdowym,

23) prowadzenie czgstkowego rejestru podatku VAT naliczonego w zakresie Urzedu Miejskiego w tomzy,

24) prowadzenie czgstkowego rejestru podatku VAT naleznego w zakresie Urzedu Miejskiego w tomzy,

25) sporzadzanie czgstkowej deklaracji VAT dla Urzedu Miejskiego w tomzy,

26) sporzadzanie scentralizowanego rejestru VAT Miasta tomza na podstawie czgstkowych rejestrow VAT
otrzymanych od jednostek,

27) generowanie i przekazywanie scentralizowanego Jednolitego Pliku Kontrolnego w zakresie zadan
realizowanych przez jednostki Miasta tomza ujetych w ramach centralizacji rozliczen podatku VAT,

28) ustalanie procentowego wskaznika struktury sprzedazy oraz prewskaznika obliczenia podatku VAT
naliczonego Urzedu,

29) sporzadzanie i przedktadanie do wtasciwego Urzedu Skarbowego korekt deklaracji w zakresie rozliczania
podatku VAT Miasta,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg pozabudzetows,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem banku obstugujgcego budzet Miasta,

32) wspdtpraca z bankami w zakresie realizacji umow kredytowych,

33) wspotpraca z miejskimi jednostkami budzetowymi zarzadzajgcymi projektami oraz jednostkami
wykonujgcymi funkcje dysponenta srodkéw w postepowaniach zwigzanych z pozyskiwaniem, wydatkowaniem i
rozliczaniem $rodkéw finansowych z funduszy Unii Europejskiej i innych instytucji miedzynarodowych,

34) podejmowanie stosownych dziatan i nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe] przez jednostki
wykonujgce budzet Miasta,

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

36) egzekucja i rozliczanie naleznosci publiczno — prawnych,

37) egzekucja i rozliczanie naleznosci cywilnoprawnych,

38) wspodtpraca z uczestnikami postepowania, z komdrkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi, organami administracji publicznej i innymi podmiotami w zakresie niezbednym do
prowadzenia egzekucji przez komornikow,

39) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujgcych budzet,

40) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych,

41) sporzadzanie sprawozdan finansowych, w tym m.in.: bilansu, rachunku zyskéw i strat, zmian w funduszu
jednostki, informacji dodatkowej,

42) sporzadzanie sprawozdan statystycznych Urzedu Miejskiego w tomzy i zbiorczych Miasta tomza.

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

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z petnienia przez Prezydenta Miasta 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 umorzenia, roztozenia na raty i
odroczenia terminu ptatnosci w zakresie podatkéw i optat naleznych gminie w catosci, a pobieranych przez
urzedy skarbowe,

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

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

5) kierowanie wnioskow do sgdéw 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 podatkow i optat, dla ktorych
organ gminy jest wtasciwy do ich ustalania i pobierania zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji, a w tym m.in.: dokonywanie zabezpieczen naleznosci pienieznych na majgtku zobowigzanego na
whniosek wierzyciela,
8) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania,
powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania zgodnie z przepisami prawa w podatkach i optatach lokalnych,
9) prowadzenie ksiegowosci podatkowe]j podatkow i optat lokalnych,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja dochodéw Skarbu Panstwa (umowy dzierzawy, wieczyste
uzytkowania gruntéw, zarzad majatkiem), do ktérych prowadzenia wtasciwy jest starosta,
11) wspodtpraca z whasciwymi urzedami i instytucjami, m.in. z RIO, Izbg Skarbowa, NIK,
12) ustanawianie zastawu rejestrowego w celu zabezpieczenia wierzytelnosci gminy,
13) sporzadzanie interpretacji indywidulanych przepiséw prawa podatkowego w zakresie podatkéw i optat
lokalnych,
14) prowadzenie postepowania podatkowego oraz wydawanie decyzji w sprawach ulg, zwolnien, umorzen,
rozktadania na raty i odraczania terminu ptatnosci w zakresie podatkdéw i optfat lokalnych na podstawie ustawy
Ordynacja podatkowa,
15) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
16) wydawanie decyzji w sprawie wymiaru podatkow i optat lokalnych,
17) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i wydawanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci
zobowigzania podatkowego,
18) wydawanie zezwolen na wykreslenie z KW hipotek ustanowionych na wierzytelnosci Miasta tomza i Skarbu
Panstwa przez Oddziat Podatkéw,
19) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych lub stwierdzajgcych stan zalegtosci,
20) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i wydawanie decyzji w sprawie nadptaty badz zwrotu optaty
skarbowej,
21) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z wykonania dochodéw budzetu Miasta,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej z tytutu podatkéw i optat oraz sporzadzanie
i przesytanie sprawozdan o udzielonej badz nieudzielonej pomocy publicznej,
23) sporzadzanie sprawozdan o stanie zalegtosci przedsiebiorcdw w podatkach lub optatach lokalnych,
24) wydawanie zaswiadczen podatnikom podatkdow i optat oraz sporzadzanie informacji z akt podatkowych, na
zadanie organéw uprawnionych, w zakresie przewidzianym przez ustawe Ordynacja podatkowa,
25) potwierdzanie zawartych umow dzierzawy uzytkéw rolnych potozonych na terenie miasta tomza na
podstawie art. 28 ust. 4 pkt 1 oraz art. 38 ust. 1 ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw.
5. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta.
§ 36

WYDZIAt OBStUGI URZEDU
1. W sktad Wydziatu Obstugi Urzedu wchodza:
1) Kancelaria Ogdlna Urzedu,
2) Archiwum Zaktadowe,
3) Biuro Rzeczy Znalezionych,
4) wieloosobowe stanowisko pracy goncéw,
5) Punkt Obstugi Mieszkancow.
2. Do zadan Wydziatu Obstugi Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie budynkami i pomieszczeniami Urzedu, a w tym: planowanie inwestycji i remontow,
konserwacja urzadzen technicznych, biezgce naprawy, wynajem i najem pomieszczen, prowadzenie ksigg
obiektéw Urzedu, zapewnienie dostarczania do budynkdw Urzedu wody i energii cieplnej i elektrycznej, obstuga
centrali telefonicznej w zakresie tgczenia rozméw,
2) zaopatrywanie Urzedu w sprzet (z wytaczeniem sprzetu IT), wyposazenie, materiaty biurowe (z wytgczeniem
materiatow eksploatacyjnych) i inne,
3) prowadzenie ewidencji ilosciowej wyposazenia, znakowanie i zabezpieczanie przed zniszczeniem i kradziezg
uzytkowanych w Urzedzie sSrodkéw trwatych i wyposazenia,
4) likwidacja wyposazenia (z wytgczeniem sprzetu IT) nalezgcego do Urzedu oraz wspdtpraca przy inwentaryzacji
z Wydziatem Skarbu i Budzetu,
5) realizacja zadan dotyczacych zakupdéw, ewidencji i dystrybucji odziezy ochronnej, roboczej i sSrodkdw ochrony
indywidualnej oraz zwigzanych z ich uzytkowaniem ekwiwalentéw,



6) zapewnienie obstugi transportowej Urzedu, nadzér nad eksploatacjg samochoddéw stuzbowych, rozliczanie
paliwa,

7) przygotowywanie umoéw i rozliczanie ryczattéw na wykorzystywanie samochoddéw prywatnych pracownikow
do celéw stuzbowych,

8) zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w bilety komunikacji miejskiej,

9) zabezpieczenie mienia Urzedu przed pozarem, kradziezg i zniszczeniem,

10) administrowanie tablicami urzedowymi, tablicami ogtoszern Urzedu, zapewnianie terminowej wymiany
tabliczek informacyjnych i ogtoszen wywieszanych na urzedowych tablicach ogtoszen,

11) prowadzenie ewidencji udostepniania sali konferencyjnej Urzedu,

12) zapewnienie wtasciwej estetyki oraz utrzymania porzadku i czystosci w budynkach i pomieszczeniach Urzedu,
13) prenumerata prasy i wydawnictw dla potrzeb Urzedu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami wytwarzanymi w Urzedzie,

15) gospodarka pieczeciami i pieczgtkami Urzedu,

16) realizacja zadan zwigzanych z obiegiem i dostarczaniem korespondencji urzedowej: prowadzenie Kancelarii
Ogdlnej Urzedu, rejestracja wszystkich pism i spraw wptywajgcych do Urzedu w elektronicznym systemie obiegu
dokumentdéw, kwalifikowanie przyjmowanej korespondencji, przekazywanie korespondencji do wfasciwych
komoérek Urzedu, odbidr przesytek z poczty, koordynowanie pracy gorncéw, dostarczanie korespondencji do
mieszkancow i instytucji na terenie miasta tomza, wysytanie i rejestracja korespondencji i przesytek
wychodzacych z Urzedu,

17) prowadzenie Zaktadowego Archiwum: przejmowanie dokumentacji przekazywanej przez komorki
organizacyjne Urzedu, przeprowadzanie skontrum dokumentacji, udostepnianie przechowywanej
dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w
jednostce organizacyjnej Urzedu, prowadzenie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osdb, zdarzen czy probleméw, inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
udziat w jej komisyjnym brakowaniu, przekazanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego,
sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym, doradzanie komdérkom organizacyjnym Urzedu w zakresie wfasciwego postepowania z
dokumentacjg, przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji likwidowanych jednostek
organizacyjnych,

18) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

19) zabezpieczenie od strony technicznej i wspétudziat w organizacji wszelkiego typu wyboréw i referendéw,
20) powielanie i oprawianie dokumentéw na potrzeby Urzedu,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zaktadowym funduszem sSwiadczen socjalnych,
opracowywanie projektu regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wspétdziatanie oraz obstuga
Komisji ZFSS,

22) przygotowywanie umow zwigzanych z realizacjg zadan Wydziatu,

23) opracowywanie wykazu zawierajgcego zestawienie informacji o zakresie korzystania przez Urzad ze
Srodowiska oraz wspodtpraca w tym zakresie z WGK,

24) wspdtpraca z Gtéwnym Urzedem Statystycznym i innymi organami w zakresie przekazywania danych,

25) prowadzenie centralnego rejestru umow zawartych przez Miasto,

26) wprowadzanie informacji do jawnego rejestru prowadzonego przez Ministra Finanséw zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami.

3. Punkt Obstugi Mieszkancow:

1) udziela wszelkich informacji dotyczacych organizacji Urzedu, wfasciwosci poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych, sposobu zafatwiania spraw,

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

3) wydaje przesytki awizowane,

4) wydaje dowody rejestracyjne,

5) przyjmuje korespondencje bezposrednio od interesantow i przekazuje jg do Kancelarii Ogdélnej Urzedu.

4. W Punkcie Obstugi Mieszkancéw usytuowane jest stanowisko asystenta 0sdb starszych i niepetnosprawnych,
ktorego zadaniem jest udzielenie tym osobom pomocy i wsparcia w czynnosciach zwigzanych z zatatwieniem
sprawy w Urzedzie, a w szczegdlnosci dostarczenie niezbednych formularzy, pomoc w wypetnieniu drukéw i
sporzgdzeniu pisma, asystowanie podczas przemieszczania sie w obrebie Urzedu, na parking, podczas
korzystania z windy, przewdéz za pomocg schodotazu.

5. Wydziat inicjuje i realizuje zadania w zakresie dostepnosci architektonicznej budynkéw Urzedu zgodnie z
ustawg o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami.



6. Wydziat wykonuje inne zadania zlecone doraznie przez Kierownictwo Urzedu.
§ 37

WYDZIAL INFORMATYKI
1. Wydziat Informatyki zapewnia wyposazenie Urzedu w sprzet i oprogramowanie informatyczne, a w tym:
1) odpowiada za wtasciwe wyposazenie stanowisk pracy w sprzet komputerowy i oprogramowanie,
2) identyfikuje potrzeby pracownikéw w zakresie informatycznego wyposazenia stanowisk pracowniczych oraz
przedktada propozycje i opiniuje dokonywanie zakupu sprzetu i oprogramowania, sukcesywng wymiane
zuzytych i przestarzatych sktadnikdéw wyposazenia,
3) planuje i dokonuje zakupu sprzetu komputerowego, materiatdw eksploatacyjnych i akcesoriéw do sprzetu
komputerowego niezbednego do prawidtowego funkcjonowania Urzedu,
4) odpowiada za utrzymanie systemow operacyjnych i typowego oprogramowania komputerowych stanowisk
pracy,
5) nadzoruje zgodnos$¢ posiadanych licencji oprogramowania z iloscig ich instalacji,
6) prowadzi szkolenia przystanowiskowe w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania,
7) zarzadza uprawnieniami uzytkownikdw systemow i programow,
8) wspodtpracuje z pracownikami oraz dostawcami nowych programow i systemdw w procesie ich wdrazania,
9) zapewnia standaryzacje programow i systemow wykorzystywanych w Urzedzie,
10) prowadzi ewidencje oprogramowania i rejestr licencji oprogramowania,
11) dokonuje likwidacji zbednego lub zuzytego sprzetu IT zgodnie zobowigzujgcymi procedurami,
12) wspodtpracuje z Wydziatem Skarbu i Budzetu przy inwentaryzacji.
2. Wydziat administruje systemami informatycznymi i infrastruktura sieciowa, odpowiada za ich bezpieczeristwo
i w tym zakresie:
1) zapewnia ciggtos$¢ funkcjonowania systemow informatycznych,
2) administruje infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu: serwerami, ustugami sieciowymi oraz systemami baz
danych,
3) wdraza nowe technologie informatyczne w obszarze funkcjonowania infrastruktury sieciowe;j,
4) utrzymuje w dziataniu i sprawuje nadzér nad serwerami i aktywnymi urzgdzeniami sieciowymi,
5) wykonuje kopie zapasowe systemow operacyjnych i zasobow plikowych serwerdw, nadzoruje ich
przechowywanie oraz wspétpracuje z operatorem kopii przy przeprowadzaniu procesu ich wykonywania,
6) aktualizuje Instrukcje Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych
oraz wspotpracuje z Inspektorem Ochrony Danych w procesie analizowania, opracowywania, aktualizacji i
wdrazania dokumentacji zwigzanej z zapewnieniem bezpieczenstwa informacji i ochrony danych,
7) opiniuje nowe projekty w zakresie architektury systemow, rekomenduje przystgpienie do ich realizacji i
uczestniczy w procesie ich wdrazania,
8) wnioskuje i opiniuje zmiany dotyczace modernizacji, rozbudowy i integracji systeméw informatycznych w
zakresie ich architektury z uwzglednieniem ich wptywu na bezpieczenstwo informatyczne,
9) odpowiada za utrzymanie proceséw uruchomionych na serwerach,
10) zarzadza uprawnieniami do dostepu do wtasnych zasobow sieciowych Urzedu,
11) monitoruje sie¢ informatyczng Urzedu w celu zwiekszenia bezpieczenstwa oraz aktywnego przeciwdziatania
potencjalnym zagrozeniom,
12) zapewnia bezpieczne potgczenia do zasobdéw sieciowych Urzedu na poziomie sieci oraz administruje
systemami antywirusowymi w obszarze serweréw domenowych, serwerdw ustug sieciowych i serweréw
internetowych,
13) przygotowuje specyfikacje wymogdw technicznych do postepowan przetargowych i nadzoruje inwestycje
zwigzane z zakupem serwerdw, ustug sieciowych, w tym okablowania strukturalnego oraz systeméw baz danych,
14) prowadzi magazyn urzadzen komputerowych i telekomunikacyjnych,
15) sprawuje nadz6r nad serwerownig Urzedu.
3. Wydziat wykonuje wszystkie zadania zwigzane z wdrozeniem, utrzymaniem i zapewnieniem prawidtowego
funkcjonowania systemu elektronicznej komunikacji i elektronicznego zarzadzania dokumentacjg i w tym
zakresie odpowiada za:
1) prowadzenie statego nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu oraz zgtaszanie zauwazonych
nieprawidtowosci — wspoétpraca w tym zakresie z autorem programu,
2) przyjmowanie i gromadzenie uwag uzytkownikdw o funkcjonowaniu systemu,
3) przygotowywanie wnioskdéw dotyczgcych modyfikacji systemu,
4) analizowanie zasiegu dziatania systemu rejestracji i obiegu dokumentéw oraz ocena jego wykorzystania przez
komorki organizacyjne Urzedu,
5) okreslanie zakresu dostepu do systemu w Urzedzie,



6) przydzielanie uprawnien do korzystania z systemu,
7) organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu obstugi systemu,
8) wykonywanie wszystkich zadan zwigzanych z obstugg elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu oraz
aktualizacja urzedowej ksigzki telefoniczne;j.
4. Wydziat prowadzi sprawy zwigzane z monitoringiem miejskim, monitoringiem Urzedu oraz obstuguje
rejestratory monitoringu wizyjnego Urzedu.
5. Wydziat zapewnia, stosownie do zgtaszanych potrzeb, obstuge techniczng i wyposazenie w niezbedny sprzet
IT pomieszczen do odbycia sesji, narad, spotkan, konferencji.
6. Wydziat zapewnia fgcznos¢ telekomunikacyjng Urzedu.
7. Wydziat realizuje zadania zwigzane z utylizacjg zuzytych toneréw i materiatdw eksploatacyjnych oraz
przekazuje informacje w tym zakresie do WOU.
8. W Wyadziale funkcjonuje stanowisko Administratora BIP do zadan ktdrego nalezy w szczegdélnosci:
1) wykonywanie zadan Administratora BIP Urzedu Miejskiego i redakcja Biuletynu Informacji Publicznej we
wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
2) prowadzenie ewidencji Zarzadzen Prezydenta Miasta i ich publikacja,
3) opracowywanie miesiecznych informacji o pracy Prezydenta i przedktadanie ich Radzie,
4) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta w elektronicznym przekazywaniu aktéw prawnych do
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego,
5) koordynowanie dziatania komérek organizacyjnych w zakresie przygotowywania materiatéw, edycji,
udostepniania dokumentéw i udzielania informacji publicznej, prowadzenie ewidencji wnioskéw o udzielenie
informacji publiczne;j.
9. Wydziat wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem dostepnosci cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej
okreslone w ustawie o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz w ustawie o
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.
10. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta, Zastepcodw Prezydenta lub
Sekretarza.
§ 38

WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
1. W sktad Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego wchodza:
1) Stanowisko ds Zarzgdzania Kryzysowego
2) Stanowisko ds Obrony Cywilnej
3) Stanowisko ds Wojskowych i Obronnych
4) Pion Ochrony Informacji Niejawnych
5) Miejskie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego
2. Do zadan Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie Miasta,
2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego i planu zarzadzania kryzysowego Miasta,
3) przygotowanie i organizacja szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania kryzysowego,
4) wspétpraca z whasciwymi instytucjami w zakresie zapobiegania, przeciwdziatania i usuwania skutkdw zdarzen
o charakterze terrorystycznym,
5) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej oraz innych stuzb, inspekcji w
zakresie przeciwdziatania zjawiskom noszacym znamiona kryzysu,
6) wspotpraca z organami i instytucjami wykonujacymi zadania w zakresie zapobiegania, przeciwdziatania i
usuwania skutkéw klesk zywiotowych oraz innych nadzwyczajnych zdarzen zagrazajacych zdrowiu i mieniu oraz
zjawisk noszacych znamiona kryzysu,
7) inicjowanie dziatan przewidzianych prawem w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarnego na terenie Miasta,
8) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
9) prowadzenie obstugi administracyjno - biurowej Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku,
10) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach — SWO,
11) analizowanie potrzeb i dokonywanie niezbednych zakupow sprzetu dla potrzeb zarzadzania kryzysowego w
Miescie,
12) opiniowanie wnioskow i potrzeb Komendy Miejskiej Policji, Komendy Miejskiej Paristwowej Strazy Pozarnej
oraz innych stuzb i inspekcji w zakresie dofinansowania kosztéw ich funkcjonowania,



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

14) kierowanie Punktem Kontaktowym HNS Prezydenta Miasta tomza.

3. Do zadan Stanowiska ds. Obrony Cywilnej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planu dziatania i szkolenia oraz programu szkolenia w zakresie obrony cywilne;j,

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

2) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Miasta,

3) tworzenie i przygotowywanie do dziatan formacji obrony cywilnej,

4) organizowanie i koordynowanie szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu obrony cywilnej,

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania — SWA,

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

7) gospodarka sprzetem OC, planowanie i organizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki, prowadzenie
sprawozdawczosci i ewidencji sprzetu OC,

8) przechowywanie, konserwacja i eksploatacja sprzetu znajdujgcego sie w magazynach sprzetu OC Urzedu,

9) przekazywanie do kalibracji i legalizacji urzadzen dozymetrycznych,

10) prowadzenie ewidencji syren alarmowych i ich wyposazenia,

11) prowadzenie ewidencji obiektéw wchodzacych w sktad systemu obrony cywilnej,

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

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

14) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie ochrony ludnosci,

15) 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 panstwa 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 placéwkami stuzby zdrowia,

5) planowanie i naktadanie 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) 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 warunkéw
organizacyjnych do jej przeprowadzenia oraz prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu zabezpieczajgcych
sprawne przeprowadzenie akgcji,

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 oséb uchylajgcych sie od stawiennictwa do kwalifikacji
wojskowej,

12) rozpatrywanie wnioskow Zotnierzy rezerwy i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu utraconego
wynagrodzenia za okres odbytych ¢wiczen wojskowych.

5. Pion Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania okreslone w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych i przepisach wykonawczych do tej ustawy. W sktad Pionu wchodza:

1) Petnomocnik Ochrony do spraw Informacji Niejawnych

2) Kierownik Kancelarii Niejawnej

3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.



Szczegdtowe zadania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych okreslone zostaty w odrebnych przepisach oraz
zaleceniach Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego.
6. Miejskie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego realizuje zadania okreslone w ustawie z dnia 26 kwietnia 2007 r.
0 zarzadzaniu kryzysowym oraz w ustawie z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo o zgromadzeniach, a w szczegdlnosci:
1) petni catodobowy dyzur w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego,
2) wspotdziata z centrami zarzagdzania kryzysowego organéw administracji publicznej,
3) petni nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci,
4) wspotpracuje z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska,
5) wspodtdziata z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
6) dokumentuje dziatania podejmowane przez centrum,
7) realizuje zadania statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,
8) przyjmuje zawiadomienia o zamiarze zorganizowania zgromadzenia.
Szczegbtowe zadania Miejskiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego okresla odrebne zarzgdzenie.
7. Dyzurni Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego wykonujg zadania z zakresu miejskiego monitoringu
terenu Parku Jana Pawta Il.
8. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta lub Sekretarza.
§39

CENTRUM OBStUGI MIESZKANCOW
1. Centrum Obstugi Mieszkancéw sktada sie z:
1) Oddziatu Komunikacji
2) Oddziatu Ewidencji Ludnosci
2. Do zadan Oddziatu Komunikacji naleza:
1) sprawy okreslone w ustawie prawo o ruchu drogowym, w szczegdlnosci:
a) wspdtpraca z organami rejestrujgcymi pojazdy w kraju, panstwach Unii Europejskiej oraz panstwach trzecich,
b) rejestrowanie, wyrejestrowywanie i ewidencjonowanie pojazdéw oraz wydawanie pozwolen czasowych,
dowodéw rejestracyjnych, blankietéw profesjonalnych dowodoéw rejestracyjnych i ich wtérnikdéw,
c) zamawianie tablic rejestracyjnych i profesjonalnych tablic rejestracyjnych, ich wydawanie, ewidencjonowanie,
ztomowanie,
d) wydawanie kart pojazdéw i dokonywanie w nich wpiséw,
e) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych,
f) czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu,
g) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne,
h) przejmowanie na wtasnos¢ Miasta porzuconych pojazddw,
i) wyznaczanie jednostki do usuwania pojazdéw z drogi oraz optat za usuniecie i parkowanie pojazdu,
j) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
k) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i przeprowadzanie ich kontroli,
I) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom,
t) wydawanie decyzji o profesjonalnej rejestracji pojazdéw,
m) wydawanie decyzji o natozeniu kar pienieznych podmiotom uprawnionym do profesjonalnej rejestracji
pojazdow,
n) wydawanie decyzji o natozeniu kar pienieznych wiascicielom pojazddw, ktorzy wbrew obowigzkowi nie
rejestrujg pojazdu lub nie zawiadamiajg starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu w terminie 30 dni;
2) sprawy okreslone w ustawie o kierujgcych pojazdami, w szczegdlnosci:
a) wydawanie praw jazdy i miedzynarodowych praw jazdy oraz ich wtdrnikéw,
b) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow oraz ewidencji innych
podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie szkolenia oséb ubiegajacych sie o uzyskanie uprawnien do
kierowania pojazdami silnikowymi,
c) sprawowanie nadzoru w zakresie zgodnosci prowadzenia szkolenia osdb ubiegajgcych sie o uzyskanie
uprawnien do kierowania motorowerem lub pojazdami silnikowymi, kursu dla kandydatéw na instruktorow i
kandydatéw na wyktadowcéw oraz dla instruktorow i wyktadowcéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
przepisach ustawy,
d) przeprowadzanie kontroli osrodkdw szkolenia kierowcow,
e) prowadzenie ewidencji instruktorow,
f) wpisywanie i skreslanie instruktoréw z ewidencji,
g) wydawanie i przedtuzanie okresu waznosci legitymacji instruktora,



h) wspotpraca z Policjg, wojewddzkimi osrodkami ruchu drogowego, administratorem centralnej ewidencji
kierowcdw i innymi organami sprawujgcymi nadzér nad osrodkami szkolenia kierowcow,

i) sprawowanie nadzoru w zakresie spetniania wymagan okreslonych dla uzyskania i posiadania dokumentu
stwierdzajgcego posiadanie uprawnienia do kierowania pojazdem,

j) zatrzymywanie i zwracanie praw jazdy,

k) cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

I) wydawanie i przedtuzanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem przewozgcym
wartosci pieniezne,

t) wspdtpraca z organami wydajgcymi uprawnienia do kierowania pojazdami w kraju, pafistwami cztonkowskim
Unii Europejskiej oraz panstwami trzecimi,

m) biezgca wspodtpraca z Sgdami, Policjg, Prokuraturg, Wojewddzkim Osrodkiem Medycyny Pracy w zakresie
spraw zwigzanych z uprawnieniami do kierowania pojazdami,

n) kierowanie kierowcéw lub oséb posiadajgcych pozwolenie na kierowanie tramwajem na kontrolne
sprawdzenie kwalifikacji na podstawie informacji i ustalen stanu faktycznego uzyskanych w ramach
wykonywania zadan wtasnych oraz na wniosek organu kontroli ruchu drogowego lub dyrektora wojewddzkiego
osrodka ruchu drogowego,

o) kierowanie kierowcéw lub oséb posiadajagcych pozwolenie na kierowanie tramwajem na badanie lekarskie na
podstawie informacji i ustalen stanu faktycznego uzyskanych w ramach wykonywania zadan wtasnych oraz
zawiadamianie wtasciwych organdw orzekajacych o niepetnosprawnosci lub niezdolnosci do pracy,

p) wysytanie kierowcom lub osobom posiadajagcym pozwolenie na kierowanie tramwajem informacji o
obowigzku poddania sie odpowiednio badaniom lekarskim, badaniom psychologicznym lub o obowigzku
ukoniczenia odpowiednich kurséw reedukacyjnych,

r) wydawanie kart kwalifikacji kierowcy i ich wtérnikow,

s) uniewaznianie kart kwalifikacji kierowcy,

3) sprawy okreslone w ustawie o transporcie drogowym, w szczegélnosci:

a) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszenie, cofniecie lub stwierdzenia wygasniecia zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

b) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana, cofniecie lub stwierdzenie wygasniecia licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu os6b samochodem osobowym, pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 oséb tacznie z
kierowca, taksdwka lub licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie
rzeczy,

c) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub stwierdzenie wygasniecia zezwolenia na wykonywanie przewozéw
regularnych i przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym,

d) wydawanie zaswiadczenia potwierdzajgcego zgtoszenie przez przedsiebiorce prowadzenia przewozéw
drogowych jako dziatalnosci pomocniczej w stosunku do jego podstawowej dziatalnosci gospodarczej,

e) stwierdzanie niezdolnosci i przywracanie zdolnosci do kierowania operacjami transportowymi
zarzadzajgcemu transportem,

f) wspotdziatanie z Inspekcjg Transportu Drogowego,

g) przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu oséb,

h) przeprowadzanie kontroli przedsiebiorcéw wykonujgcych transport drogowy,

i) wydawanie wypiséw na dodatkowe pojazdy zgtoszone do udzielonych zezwolen i licencji,

j) naliczanie optat za udzielone zezwolenia i licencje na transport drogowy 0séb, rzeczy,

3. Do zadan Oddziatu Ewidencji Ludnosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci:

a) rejestracja danych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci (PESEL),

b) rejestracja danych w rejestrze mieszkancéw,

2) przyjmowanie zgtoszernn meldunkowych,

3) wprowadzanie zmian do rejestréw ewidencji ludnosci na podstawie zgtoszerh meldunkowych,

4) nadawanie i wydawanie powiadomien o numerze PESEL,

5) wydawanie z urzedu zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty,

6) wydawanie na wniosek zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt czasowy i wymeldowaniu z pobytu statego lub
pobytu czasowego, liczbie i braku oséb zameldowanych w lokalu oraz historii zameldowan,

7) wydawanie na wniosek zaswiadczen zawierajgcych petny odpis przetwarzanych danych danej osoby,

8) sprawdzanie z urzedu lub na wniosek danych zawartych w rejestrze PESEL lub w rejestrze mieszkancow oraz
usuwanie niezgodnosci,



9) prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie projektéw decyzji w przypadku, gdy dane do zameldowania
lub wymeldowania budzg watpliwosci oraz wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,
10) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancéw, rejestru PESEL, rejestru dowoddw osobistych
oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
11) przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego, wydawanie dowoddéw osobistych i prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
12) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu dowodéw osobistych,
13) wydawanie zaswiadczen z rejestru dowoddw osobistych,
14) sporzadzanie wykazu dzieci objetych obowigzkiem szkolnym,
15) sporzadzanie sprawozdan i zestawien dla Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego i urzedu statystycznego,
16) udziat w organizowaniu referendéw oraz wyboréw Prezydenta RP, do Parlamentu Europejskiego, do Sejmu
i Senatu, do organéw stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego oraz Prezydenta Miasta, w tym:
a) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw, sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcéw, wydawanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie, udostepnianie rejestru oraz spisu wyborcéw,
b) sporzadzanie sprawozdan z rejestru wyborcow,
c) sporzadzanie aktdw petnomocnictwa do gtosowania i prowadzenie ich wykazu,
d) wykonywanie zadan zwigzanych z gtosowaniem korespondencyjnym,
e) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjg,
18) przyjmowanie zawiadomien o planowanych zgromadzeniach oraz orzekanie w sprawie zgromadzen,
19) sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami (z wytgczeniem stowarzyszen kultury fizycznej i sportu)
i fundacjami dziatajgcymi na terenie Miasta i wykonywanie w tym zakresie wszystkich czynnosci okreslonych we
wiasciwych przepisach,
20) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych,
21) przyjmowanie wnioskéw o przekazanie danych do rejestru danych kontaktowych, aktualizacja i usuniecie
danych kontaktowych.
4. Centrum wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta lub Sekretarza Miasta.
§40

WYDZIAL KULTURY, SPORTU | INICJATYW SPOLECZNYCH
1. Wydziat sktada sie z:
1) Referatu Partycypacji Spotecznej
2) Referatu Kultury, Sportu i Turystyki
3) wieloosobowych stanowisk pracy
4) Hala Kultury
5) Domek Pastora - Centrum Aktywnosci Turystycznej i Kulturalnej
2. Do zadan Referatu Partycypacji Spotecznej nalezy:
1) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami o ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, w tym w szczegdlnosci w zakresie pozafinansowych form wspoétpracy takich jak:
organizowanie spotkan, konferencji, szkolei dla organizacji i innych podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢
pozytku publicznego, konkurséw promujacych organizacje,
2) prowadzenie petnej bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych w Miescie i umieszczanie oraz
aktualizacja tych informacji w serwisie informacyjnym Miasta, aktualizacja mapy aktywnosci NGO,
3) informowanie organizacji o mozliwosciach pozyskania sSrodkdw na realizacje zadan pozytku publicznego
z budzetu Miasta i innych zrédet i wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych,
4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, a w tym:
a) opracowanie, realizacja i sprawozdania z realizacji ,Programu wspdtpracy Miasta z organizacjami
pozarzadowymi” oraz wspotdziatanie przy opracowywaniu innych lokalnych programéw oraz wdrazanie do
realizacji zadan wynikajacych z przyjetych programoéw,
b) prowadzenie procedur konkursowych zwigzanych z przyznawaniem dotacji na realizacje zadan publicznych
zlecanych stowarzyszeniom w sferze rozwoju spotfeczenstwa obywatelskiego i edukacji ekonomicznej,
przygotowywanie uméw, monitorowanie realizacji zadania, analiza sprawozdan oraz kontrola wykorzystania
dotacji,
c) sporzadzanie rocznych harmonogramow kontroli i sprawowanie kontroli planowych oraz pozaplanowych
zadan publicznych zleconych przez Miasto tomza organizacjom oraz podmiotom wymienionych w ustawie
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
5) przygotowywanie, przeprowadzanie i analizowanie wynikow konsultacji spotecznych, nienalezgcych do
wiasciwosci innych wydziatow i stanowisk,



6) przygotowywanie i przeprowadzanie wyboréw do spotecznych rad miasta - tomzynskiej Spotecznej Rady ds.
Oséb z Niepetnosprawnoscig, Rady Seniorow, tomzynskiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego i in. -
wspotpraca i obstuga organizacyjna ich dziatalnosci,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg budzetu obywatelskiego, sporzgdzanie harmonogramu prac,
wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie budzetu obywatelskiego, przygotowanie, publikowanie,
gromadzenie i przetwarzanie materiatéw informacyjnych dotyczacych dziatan bedacych jego przedmiotem,

8) prowadzenie spraw realizacji tomzynskiej Karty Seniora i wydawanie tomzynskiej Karty Miejskiej dla
senioréw,

9) wspodtpraca z wtasciwymi podmiotami na rzecz rozwoju ekonomii spotecznej w Miescie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskéw z zakresu inicjatywy lokalnej,
11) prowadzenie spraw przyznawania nagrdd Prezydenta Miasta Inicjatywa Spoteczna Roku, Spotecznik Roku,
12) opracowanie i aktualizowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji w obszarach spotecznych we wspétpracy z
Wydziatem Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych oraz monitorowanie realizacji Programu,

13) prowadzenie procedur konkursowych zwigzanych z przyznawaniem dotacji rodzinnym ogrodom
dziatkowym, przygotowywanie umow, monitorowanie realizacji zadania, analiza sprawozdan oraz kontrola
wykorzystania dotacji.

3. Do zadan Referatu Kultury, Sportu i Turystyki nalezy:

1) koordynowanie i dziatan zwigzanych z organizacjg imprez kulturalnych i sportowych w Miescie, ze
szczegbdlnym uwzglednieniem obszaru Staréwki, prowadzenie kalendarza imprez i wydarzen kulturalnych i
sportowych na stronie internetowej Miasta,

2) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, likwidacji, taczenia i dzielenia komunalnych instytucji kultury, w
tym opracowywanie statutow i aktédw o ich utworzeniu,

3) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach z zakresu ochrony zabytkéw, w tym w szczegdlnosci
dotyczacych ochrony i opieki nad zabytkami wynikajacych z prawa wtasnosci lub posiadania zabytkéw przez
Miasto oraz prowadzenie miejskiej ewidencji zabytkéw,

4) sporzadzanie planéw i sprawozdan rzeczowych i finansowych z dziatalnosci sportowej i kulturalnej, nadzor
nad prawidtowg realizacjg budzetu,

5) prowadzenie rejestru samorzgdowych instytucji kultury i klubéw sportowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdéd Prezydenta Miasta w dziedzinie kultury i sportu,

7) organizowanie i koordynacja uroczystosci o charakterze pannstwowym i rocznic lokalnych na terenie Miasta,
8) opiniowanie wnioskéw organizatoréw imprez, zgodnie z ustawg o bezpieczeristwie imprez masowych,
przygotowywanie i prowadzenie ewidencji decyzji Prezydenta wydawanych organizatorom imprez masowych w
zakresie kultury i sportu, kontrola bezpieczenstwa imprez masowych,

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

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

11) wspdtdziatanie i koordynacja wspdtpracy miejskich jednostek ze spotecznym ruchem kulturalnym,
panstwowymi instytucjami kultury, twércami kultury, sSrodowiskami opiniotwérczymi, osrodkami naukowymi,
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz innymi podmiotami w dziedzinie wspierania zycia kulturalnego,

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

13) prowadzenie dziatart majacych wptyw na rozwéj turystyki, sportu i rekreacji w tomzy, w tym:

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

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

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

d) prowadzenie dziatan z zakresu informacji turystycznej;

14) gromadzenie i opracowywanie danych dotyczacych infrastruktury turystycznej i okototurystycznej oraz
turystycznych zasobow Miasta,

15) wspdtpraca z podmiotami majgcymi znaczacy wptyw na rozwdj ruchu turystycznego w tomzy (np.
przewoznikami, organizatorami podrézy, podmiotami prowadzgcymi punkty informacji turystycznej oraz
instytucjami i organizacjami zewnetrznymi),

16) prowadzenie ewidencji bazy noclegowej na terenie Miasta,

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



18) wspodtudziat w przygotowywaniu oferty inwestycyjnej Miasta w zakresie inwestycji turystycznych,
19) prowadzenie procedur konkursowych zwigzanych z przyznawaniem dotacji na realizacje zadan publicznych
zlecanych do realizacji stowarzyszeniom w sferze kultury, kultury fizycznej i sportu, turystyki i ochrony zabytkow,
przygotowywanie uméw, monitorowanie realizacji zadania, analiza sprawozdan oraz kontrola wykorzystania
dotacji,
20) organizowanie w petnym zakresie pobytu i obstugi techniczno-ttumaczeniowej zagranicznych gosci Miasta.
4. Wydziat realizuje promocje Miasta w szczegdlnosci podczas wszystkich imprez kulturalnych, edukacyjnych,
sportowych i uroczystosci organizowanych przez Miasto, poprzez udziat w imprezach promujgcych Miasto
organizowanych przez inne podmioty i w tym zakresie prowadzi wspotprace z komdrkami Urzedu, jednostkami
miejskimi, Srodowiskami lokalnym, instytucjami i organizacjami krajowymi i zagranicznymi.
Wydziat zapewnia na cele promocji publikacje, materiaty multimedialne, artykuty, gadzety oraz ich
rozpowszechnianie.
5. Wydziat wykonuje zadania organizacyjne zapewniajgce udziat sztandaru Miasta w uroczystosciach
panstwowych, samorzgdowych i innych zgodnie z decyzjg Prezydenta Miasta lub Rady.
6. Hala Kultury funkcjonuje w strukturze organizacyjnej Urzedu na prawach referatu i realizuje zadania projektu
»,Przebudowa zabytkowej Hali Targowej na Hale Kultury w tomzy wraz z jej wyposazeniem” nr POIS.08.01.00-
00-0111/17 w ramach dziatania 8.1 Ochrona dziedzictwa kulturowego i rozwéj zasobdéw kultury.
7. Realizacja projektu ,,SOWA - Strefa Odkrywania, Wyobrazni i Aktywnosci” uruchomionej przez Centrum Nauki
Kopernik w ramach lokalnej Strefy Odkrywania, Wyobrazni i Aktywnosci (SOWA) zlokalizowanej w Akademii
Nauk Stosowanych w tomzy polegajacej na bezposredniej obstudze wstawy oraz prowadzeniu programoéw
edukacyjnych dla lokalnej spotecznosci.
8. Wydziat sprawuje kontrole i nadzér nad Filharmonig Kameralng im. Witolda Lutostawskiego, Miejska
Bibliotekg Publiczng, Muzeum Pdtnocno - Mazowieckim, Teatrem Lalki i Aktora, Miejskim Domem Kultury -
Domem Srodowisk Twérczych., Miejskim Oérodkiem Sportu i Rekreacji.
9. Wydziat wykonuje inne zadania zlecone przez Prezydenta lub wtasciwego Zastepce Prezydenta.
§41

WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH | ZDROWIA
1. Wydziat sktada sie z:
1) Referatu Spraw Lokalowych
2) wieloosobowych stanowisk pracy.
2. Do zadan Referatu Spraw Lokalowych nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja polityki mieszkaniowej na terenie miasta,
2) wspodtpraca z MPGKiM w zakresie:
a) kosztow utrzymania i zakresu eksploatacji komunalnego zasobu mieszkaniowego,
b) przejmowania budynkdw i lokali od zaktadéw pracy i instytucji,
c) wnioskowanie o dotacje celowa na realizacje inwestycji wtasnych,
d) ustalania biezacych potrzeb remontowych i planowanie remontéw kapitalnych zasobu mieszkaniowego
Miasta i Wspdlnot Mieszkaniowych, w ktdrych Miasto posiada udziat,
e) utrzymywania bazy lokalowej we wtasciwym stanie technicznym i odpowiednim standardzie wyposazenia w
media,
f) gospodarowanie komunalnymi lokalami uzytkowymi (ewidencja, zasady i formy wynajmu),
3) realizacja zasad funkcjonowania zasobu mieszkaniowego w tym:
a) opracowywanie wieloletniego programu gospodarowania,
b) wyznaczanie systemu poprawy stanu technicznego,
c) ustalanie zasad polityki czynszowej,
d) opracowywanie kryteriow wynajmu lokali mieszkaniowych, zamiennych, socjalnych i pomieszczen
tymczasowych,
e) prognozowanie potrzeb mieszkaniowych i mozliwos¢ ich zaspokojenia,
f) przekwaterowywanie najemcow z lokali przeznaczonych decyzjami nadzoru budowlanego do rozbidrki,
remontu kapitalnego lub wytgczenia z uzytkowania lub utraconych w wyniku zaistnienia kleski zywiotowej,
g) przygotowywanie propozycji zasiedlen lokali mieszkalnych, zamiennych, socjalnych i pomieszczen
tymczasowych,
h) rozpatrywanie podan o czasowy podnajem lokali lub bezptatny podnajem osobie trzeciej,
4) przygotowywanie i realizacja list oséb uprawnionych do zawarcia umowy najmu,
5) prowadzenie postepowania administracyjnego zwigzanego z bezprawnym podnajmem lokalu,
6) prowadzenie spraw mieszkaniowych zwigzanych z:
a) zmiang umowy po zgonie najemcy,



b) opuszczeniem lokalu przez gtéwnego najemce,

c) dobrowolng lub z urzedu zamiang lokali,

d) nadbudowg, przebudowg, adaptacjg lub modernizacjg pomieszczen tymczasowych,

e) zabezpieczaniem lokali pod orzeczone wyroki sgdowe o eksmisje,

7) obstuga interesantéw w sprawach dotyczgcych uzyskania mieszkania komunalnego i ulg czynszowych,

8) przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i
energetycznymi,

9) windykacja kwot nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

10) przygotowywanie i przekazywanie do realizacji do Wydziatu Skarbu i Budzetu list wyptat dodatkéw
mieszkaniowych, energetycznych i ryczattéw na opat,

11) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie kart Duzej Rodziny oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan.

3. W Wydziale funkcjonuje stanowisko ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych do zadan
ktdrego nalezy:

1) okreslanie zadan priorytetowych w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych na dany
rok zawartych w tomzynskim Programie Wspdtpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi,

2) przygotowywanie diagnozy i opracowywanie tomzynskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemdw Alkoholowych oraz Innych Uzaleznien,

3) wspodtpraca z zaktadami opieki zdrowotnej, placowkami oswiatowymi, instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi, z KosSciotem Katolickim i innymi kosciotami oraz zwigzkami wyznaniowymi w zakresie
wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z finansowaniem zadan publicznych realizowanych w ramach
tomzynskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Patologii Spotecznej na
dany rok,

5) opracowywanie plandow i sprawozdan rzeczowo o finansowych w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i
przekazywanie do PARPA., Urzedu Wojewddzkiego i Urzedu Marszatkowskiego.

4. W Woydziale funkcjonuje stanowisko ds. ochrony zdrowia i obstugi Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Problemdéw Alkoholowych do zadan ktdrego nalezy:

1) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu ochrony i promocji zdrowia, a w szczegdlnosci:

a) programu ochrony zdrowia psychicznego mieszkafncow tomzy,

b) prowadzenie catosci prac zwigzanych z finansowaniem zadan publicznych z zakresu ochrony zdrowia,

c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych,
d) przygotowywanie propozycji rozktadéw godzin aptek ogélnodostepnych na terenie miasta,

e) wspotpraca z zaktadami opieki zdrowotnej, placéwkami oswiatowymi, organizacjami pozarzgdowymi,
z Kosciotem Katolickim i innymi kosciotami oraz zwigzkami wyznaniowymi w zakresie ochrony zdrowia,

f) opracowywanie plandéw i sprawozdan rzeczowo finansowych w zakresie ochrony zdrowia i przekazywanie do
Urzedu Wojewddzkiego, Urzedu Marszatkowskiego,

g) kierowanie pacjentéw do zaktadéw opiekuriczo — leczniczych i pielegnacyjno — opiekunczych.

5. Wydziat realizuje zadania zwigzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, a w tym:

1) prowadzi postepowania w przedmiocie udzielania, cofania i stwierdzenia wygasniecia zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

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

3) udziela informacji o wysokosci optat wnoszonych przed wydaniem zezwolen na sprzedaz poszczegdlnych
rodzajow napojow alkoholowych,

4) dokonuje okresowych rozliczen optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych w danym
roku kalendarzowym,

5) wydaje zaswiadczenia potwierdzajgce dokonanie optaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

6) przeprowadza kontrole i sporzgdza sprawozdania z kontroli placéwek w zakresie przestrzegania przepiséw
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

7) prowadzi rejestry wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

8) prowadzi wykaz punktow sprzedazy napojéw alkoholowych.

6. W Wydziale funkcjonuje stanowisko ds. rozwigzywania probleméw spotecznych do zadan ktérego nalezy:

1) koordynacja i wspotpraca przy opracowaniu, wdrazaniu, monitoringu i realizacji:

a) strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,

b) analiz i oceny zjawisk powodujgcych zapotrzebowania na swiadczenia z pomocy spotecznej,

c) programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,



d) programu dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych,
e) programu dziatan na rzecz rodziny i oséb starszych,
2) koordynacja zadan zwigzanych ze wspieraniem rodziny i systemem pieczy zastepczej,
3) prowadzenie rejestru i wydawanie zezwolen na prowadzenie placéwek wsparcia dziennego,
7. Wydziat sprawuje nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowej Spotecznej Rady
ds. Oséb Niepetnosprawnych.
8. Wydziat wykonuje kontrole i nadzér nad funkcjonowaniem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, Centrum
Pieczy Zastepczej, Osrodka Interwencji Kryzysowej, Srodowiskowego Domu Samopomocy, Placéwki Opiekuriczo
— Wychowawczej, Domu Pomocy Spotecznej, Centrum Integracji Spoteczne;.
9. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta lub wtasciwego Zastepce
Prezydenta.
§42

WYDZIAL EDUKACII
1. Do zadan Wydziatu w zakresie spraw edukacji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ztobkéw, przedszkoli, szkét i placéwek oswiatowych
prowadzonych przez Miasto,
2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig ztobkdéw, przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych, dla ktérych
organem prowadzgcym jest Miasto tomza,
3) sporzadzanie materiatéw i analiz z dziedziny o$wiaty dla organdw Miasta,
4) wspotpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym w przepisach prawa oswiatowego
i wykonywanie zalecen Kuratora Oswiaty,
5) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow ztobkow, przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych
prowadzonych przez Miasto, przyjmowanie i przechowywanie ich o$wiadczerh majgtkowych oraz przekazywanie
jednego egzemplarza do wtasciwego urzedu skarbowego,
6) dokonywanie czgstkowych ocen pracy dyrektoréw przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych prowadzonych
przez Miasto, w tym wystepowanie z wnioskami o przyznanie nagréd lub udzielenie nagany,
7) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie dyrektora szkoty,
przedszkola i placowki oswiatowej, dla ktdrej organem prowadzgcym jest Miasto tomza,
8) wykonywanie zadan Miasta wynikajgcych z przepisow prawa oswiatowego w stosunku do dyrektorow
i nauczycieli przedszkoli, szkét i placéwek oswiatowych,
9) przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych na stopien zawodowy nauczyciela mianowanego,
10) rozpatrywanie wnioskdw o nadanie imienia szkotom i placdwkom oswiatowym, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Miasto tomza,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem, tgczeniem (konsolidacjg) lub likwidacjg
7tobkoéw, przedszkoli, szkét i placéwek oswiatowych prowadzonych przez Miasto,
12) przyjmowanie i opiniowanie wnioskdow o $rodki w budzecie w zakresie utrzymywania miejskich ztobkéw,
przedszkoli, szkot i placéwek oswiatowych oraz zapewnienia im materialnych warunkéw do realizacji programoéw
dydaktyczno — wychowawczych i innych zadan statutowych sktadanych przez te jednostki,
13) tworzenie warunkéw do realizacji obowigzkowego wychowania przedszkolnego,
14) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat
i prowadzenie w tym zakresie ewidencji,
15) prowadzenie ewidencji ztobkéw, przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych dziatajgcych na terenie Miasta,
16) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nadaniem niepublicznym szkotom i placowkom os$wiatowym
uprawnien szkoty lub placéwki publicznej,
17) obstuga funduszu zdrowotnego dla nauczycieli przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych, dla ktérych
organem prowadzgcym jest Miasto tomza,
18) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie oswiaty i wychowania,
19) kierowanie uczniéw do szkét specjalnych, miodziezowych osrodkéw wychowawczych, mtodziezowych
osrodkow socjoterapii,
20) prowadzenie systemu informacji oSwiatowe],
21) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw uczniom za osiggniecia naukowe, sportowe
oraz nagrod edukacyjnych,
22) prowadzenie czgstkowego rejestru podatku VAT oraz czastkowej deklaracji VAT ztobkdéw, przedszkoli, szkot
i placdwek oswiatowych, dla ktdrych organem prowadzgcym jest Miasto tomza,
23) realizacja rzgdowych programoéw pomocowych skierowanych do uczniow,
24) dofinansowywanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia pracownikéw mtodocianych,



25) wspotpraca w systemowych dziataniach Miasta w zakresie wychowania i profilaktyki zagrozen dzieci

i mtodziezy,

26) obstuga i koordynacja programu rekrutacyjnego do przedszkoli, szkét podstawowych i szkot
ponadpodstawowych oraz burs,

27) przygotowywanie informacji dotyczacych ztobkdw, przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych

umieszczanych na stronie internetowej Miasta,
28) wprowadzanie do BIP informacji z zakresu pracy wydziatu oraz oswiadczen majatkowych dyrektoréw
Ztobkéw, przedszkoli, szkét i placdwek oswiatowych,
29) prowadzenie spraw dotyczgcych dowozu dzieci do szkét,
30) uczestniczenie w naradach i uroczystosciach przygotowywanych przez przedszkola, szkoty i placéwki
oswiatowe,
31) nadzdr i organizacja konkurséw na stanowisko dyrektora ztobka, przedszkola, szkoty i placdwki oswiatowej,
dla ktérych organem prowadzgcym jest Miasto tomza,
32) analiza projektéw organizacyjnych ztobkdéw, przedszkoli, szkét i placéwek oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Miasto tomza,
33) obstuga programu ODPN — Obstuga dotacji dla placdwek niepublicznych i rejestr szkét i placowek
niepublicznych,
34) wsparcie informatyczne, w zakresie programow zarzadzajacych, ztobkéw, przedszkoli, szkét i placéwek
oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Miasto tomza.
2. Do zadan Wydziatu w zakresie spraw dotyczgcych budzetu oswiaty nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu Miasta w zakresie oswiaty,
wykonywaniem budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
2) przygotowywanie materiatow 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 materiatow 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
podmioty oraz prowadzenie kontroli w zakresie sposobu naliczania, wykorzystania i rozliczenia dotacji,
6) weryfikacja sprawozdan finansowych podlegtych jednostek organizacyjnych,
7) ocena skutkéw finansowych arkuszy organizacyjnych przed ich zatwierdzeniem,
8) sporzadzanie, w zakresie oswiaty, analiz niezbednych do oceny sytuacji finansowej Miasta.
3. Wydziat wykonuje nadzér i kontrole nad ztobkami, przedszkolami, szkotami prowadzonymi przez Miasto,
bursami szkolnymi oraz Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng Nr 2 w tomzy.
4. Wydziat dziata na rzecz wzrostu kompetencji spotecznych i zawodowych mieszkaricow Miasta i w tym zakresie:
1) podejmuje dziatania w celu pozyskania Srodkéw zewnetrznych w ramach projektéw ,,miekkich”, przygotowuje
whnioski o dofinansowanie wraz z niezbednymi zatgcznikami,
2) weryfikuje kwalifikowalno$¢ wydatkdéw, poprawnosé harmonogramu rzeczowo — finansowego, wnioskow
o zaliczke, o ptatnos¢ czesciowg i koricowa, rozlicza projekty,
3) prowadzi ewidencje projektéw realizowanych przez jednostki organizacyjne Miasta, ktére korzystajg
z finansowania ze srodkéw funduszy europejskich na tzw. projekty ,, miekkie”,
4) wspotpracuje z krajowymi i regionalnymi instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi, wdrazajgcymi
programy w procesie uzgodnien dofinansowania i realizacji umoéw oraz podmiotami zaangazowanymi w proces
realizacji projektow,
5) przygotowuje i realizuje postepowania o zamowienie publiczne do 130 tys. zt. dotyczace realizowanych
projektéw, badz projektéw bedgcych w opracowywaniu.
5. Wydziat zapewnia obstuge organizacyjno — techniczng wszystkich zespotéw zadaniowych powotanych do
realizacji projektow ,miekkich” zgodnie z zarzgdzeniami Prezydenta Miasta w okresie ich obowigzywania.
6. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta lub wtasciwego Zastepce Prezydenta.
§43

WYDZIAL INWESTYCJI, ROZWOJU | FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
1. Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie spraw inwestycji wtasnych i zleconych Miastu, w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury o udzielenie zamodwienia publicznego w oparciu o ustawe
Prawo zamoéwien publicznych dotyczgcych zadan wskazanych do realizacji przez Wydziat, w tym wykonywanie
zadan zwigzanych z korzystaniem przez Wykonawcow ze sSrodkéw ochrony prawnej,
2) przygotowywanie i aktualizowanie planu postepowan w odniesieniu do zadan przeznaczonych do realizacji
przez Wydziat oraz przekazywanie informacji z tego zakresu do Biura Zaméwien Publicznych,



3) udziat w pracach komisji przetargowych w zakresie postepowan prowadzonych przez Wydziat,

4) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych i przekazywanie go do Biura Zamodwien Publicznych,

5) organizacja i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamdéwien publicznych o wartosci zamodwienia
nieprzekraczajgcej 130 000,00 zt zgodnie z regulacjami wewnetrznymi oraz zamdwien zwolnionych ze
stosowania przepisow ustawy Pzp,

6) opracowanie materiatow do zamodwien publicznych w zakresie robét nieprzewidzianych i dodatkowych oraz
opracowanie projektow anekséw,

7) opracowanie projektéw umdw o zamodwienie publiczne i anekséw do umdw oraz zlecen,

8) obstuga formalna rejestracji umoéw, anekséw i zlecen,

9) opracowanie planu inwestycji do budzetu Miasta, na podstawie dokumentacji technicznych,

10) ustalanie zakresu opracowan projektowych, niezbednych do realizacji zadan w poszczegdlnych latach,

11) nadzorowanie realizacji inwestycji w "inwestorstwie bezposrednim" i wykonywanych przy pomocy
inwestorow zastepczych lub inzynieréw kontraktow,

12) przygotowywanie uméw o wykonanie prac projektowych, ekspertyz, opracowan geodezyjnych, realizacje
robdt, sprawowanie nadzoru autorskiego i nadzoru inwestorskiego; egzekwowanie wiasciwego i terminowego
wykonania tych umoéw oraz ich rozliczanie,

13) uzyskanie decyzji administracyjnych niezbednych do wtasciwego prowadzenia procesu przygotowania
i realizacji inwestycji,

14) okreslanie zapotrzebowania na s$rodki finansowe oraz sporzgdzanie zbiorczych zakresow rzeczowych dla
zadan kontynuowanych na rok nastepny i na okres objety Wieloletnim Planem Inwestycyjnym (do zakonczenia
realizacji),

15) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz whasciwymi 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,

16) analiza i weryfikacja kosztorysow inwestorskich, kosztorysow na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

17) weryfikacja kosztoryséw ofertowych pod wzgledem zgodnosci z warunkami przetargu i specyfikacja
istotnych warunkéw zamdwienia,

18) opiniowanie projektow inwestycyjnych w zakresie prawidtowosci okreslenia kosztow i terminéw realizacji,
19) nadzér realizacji inwestycji, w tym analizy realizacji rzeczowo-finansowej,

20) weryfikacja kosztéw realizacji pod wzgledem zgodnosci z umowg i prawidtowosci zastosowania cen,

21) opracowanie lub pozyskiwanie kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

22) przygotowanie materiatéw do wnioskéw o zmiany w budzecie z zakresu inwestycji,

23) wspotpraca z Powiatowym i Wojewddzkim Inspektorem Nadzoru Budowlanego i nadzorem autorskim nad
realizacjg inwestycji, uczestniczenie w przekazywaniu placu budowy, odbiorach czesciowych koncowych oraz
przekazywaniu inwestycji uzytkownikom i przegladach gwarancyjnych,

24) prowadzenie spraw gwarancyjnych zrealizowanych obiektéw i zakupdw, w tym: zwotywanie okresowych
przegladéw technicznych w okresie gwarancji oraz dokonywanie rozliczen zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy z wykonawcami po zakonczeniu okresu gwarancji,

25) rozliczenie kosztow inwestycji zakoriczonych, przygotowywanie i wystawianie dowodow przejecia srodka
trwatego,

26) koordynowanie remontow i modernizacji obiektdw administrowanych przez miejskie jednostki
organizacyjne, w tym obiektéw o charakterze sportowo — rekreacyjnym,

27) prowadzenie bazy danych dotyczacych inwestycji, sporzgdzanie okresowych informacji z realizacji inwestycji.
2. Wydziat prowadzi sprawy planowania kierunkéw i warunkéw rozwoju Miasta i w tym realizuje zadania:

1) inicjowanie, opracowanie, aktualizowanie Zatozen polityki spoteczno-gospodarczej oraz Programu Rozwoju
Miasta,

2) koordynowanie realizacji i monitorowanie Programu Rozwoju Miasta oraz wspoétdziatanie z komédrkami
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie realizacji Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta i
plandw rzeczowo-finansowych inwestycji miejskich,

3) zbieranie informacji o stanie funkcjonowania poszczegdlnych dziedzin Miasta, sytuacji spoteczno-
gospodarczej oraz dokonywanie analiz i formutowanie wnioskdw pod katem stopnia zaspokajania potrzeb i
jakosci zycia mieszkancow, a takze ich wptywu na cele strategiczne i priorytety rozwojowe Miasta,

4) opiniowanie przedsiewzie¢ jednostek organizacyjnych pod katem ich zgodnosci z celami Programu Rozwoju
Miasta,

5) wspotdziatanie z wtasciwymi wiadzami, organizacjami i przedsiebiorcami w zakresie ksztattowania i realizacji
polityki rozwoju, w tym opiniowanie krajowych i regionalnych projektow dokumentéw strategicznych,



6) wspotpraca z Kancelarig Prezydenta Miasta w zakresie sporzgdzania rocznego raportu o stanie Miasta w
zakresie wskazanym przez Prezydenta.
3. Do zadan Wydziatu nalezy pozyskiwanie srodkéw finansowych z réznych zrédet krajowych i z Unii Europejskiej
na realizacje miejskich zadan inwestycyjnych, w tym w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie projektow wraz z niezbednymi zatgcznikami,
2) realizacja zadan beneficjenta: weryfikowanie kwalifikowalnosci wydatkéw, poprawnosci harmonogramu
rzeczowo — finansowego, wnioskédw o zaliczke, o ptatnos¢ czesciowga i koricowg, rozliczanie projektéw we
wspotpracy z komérkami merytorycznymi i jednostkami odpowiedzialnymi za realizacje zadan objetych
projektem,
3) wspodtpraca z krajowymi i regionalnymi instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi, wdrazajgcymi
programy w procesie uzgodnien dofinansowania i realizacji umoéw oraz podmiotami zaangazowanymi w proces
realizacji projektow,
4) informowanie jednostki organizacyjne Miasta o potencjalnych zewnetrznych Zrédtach finansowania na
planowane przez nie zadania inwestycyjne.
4. Wydziat zapewnia obstuge organizacyjno — techniczng wszystkich zespotéw zadaniowych powotanych do
realizacji projektéw inwestycyjnych zgodnie z zarzagdzeniami Prezydenta Miasta w okresie ich obowigzywania.
5. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta lub wtasciwego Zastepce Prezydenta.
§44

WYDZIAt GOSPODARKI KOMUNALNEJ | OCHRONY SRODOWISKA
1. Wydziat sktada sie z:
1) Biura Strefy Ograniczonego Postoju
2) Referatu Ochrony Srodowiska
3) wieloosobowych stanowisk pracy.
2. Do zadan Wydziatu w zakresie spraw dotyczgcych eksploatacji infrastruktury miejskiej nalezy w szczegélnosci:
1) opiniowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,
2) opracowywanie projektow planéw finansowania utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw 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 robdt w pasie drogowym,
7) uzgadnianie projektow sieci w pasach drogowych,
8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, naliczanie opfat i kar pienieznych,
9) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,
10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i obiektéw mostowych,
11) przeciwdziatanie niszczeniu drdg przez ich uzytkownikéw,
12) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom s$rodowiska moggcym powstaé lub powstajgcych
w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,
13) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazddéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczeristwa oséb lub mienia,
14) urzadzanie czasowego przejazdu przez grunty przylegte do pasa drogowego w razie przerwy komunikacji na
drodze,
15) przygotowanie propozycji uchwat dotyczacych 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 okresSlanie tras przejazdu do przewozu tadunkéw o masie lub gabarytach
przekraczajgcych dopuszczalne normy albo przejazdu pojazdéw ponadnormatywnych i opiniowanie wnioskéw
o wydanie takich zezwolen, sktadanych do innych podmiotow,
18) okreslanie miejsc wtgczenia ruchu drogowego spowodowanego zlokalizowaniem zabudowy do istniejgcej
lub projektowanej drogi,
19) wydawanie zgody (odmowy) na umieszczenie w pasie drogowym urzadzen lub obiektéw nie zwigzanych z
gospodarkg drogowg lub potrzebami ruchu drogowego, oraz na ich przebudowe lub remont oraz wydawanie
zezwolen na czasowe zajecie pasa drogowego,
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 wnioskdw o dotacje celowg na realizacje inwestycji wtasnych ztozonych przez MPGKiM ZB,

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

24) sprawowanie nadzoru w zakresie wtasciwego utrzymania parkéw, skwerdw, terendw zieleni towarzyszacych
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 zarzadzanych przez Miasto,

27) zimowe utrzymanie terendw zarzgdzanych przez Miasto,

28) likwidowanie nielegalnych wysypisk smieci,

29) inicjowanie i nadzér nad przeprowadzaniem deratyzacji w Miescie,

30) prowadzenie spraw w zakresie szaletéw miejskich,

31) prowadzenie spraw w zakresie os$wietlenia ulic,

32) dekoracja Miasta z okazji swigt,

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

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

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

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

37) catosSciowe prowadzenie spraw targowisk,

38) prowadzenie ewidencji psdw 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 sg razgco zaniedbywane,

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

43) nadzér nad prawidtowg realizacja umowy sprzedazy energii elektrycznej dla Miasta, przygotowywanie
anekséw do umaéw na zakup energii dla Miasta w zwigzku z powstaniem nowych lub likwidacjg starych punktéw
poboru energii,

44) wspotdziatanie przy wdrazaniu programow pomocowych - zwigzanych z rozwojem gospodarki komunalnej,
45) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem na czas wojny dostaw
wody dla potrzeb ludnosci, zaktadéw pracy, likwidacji skazen oraz do celéw przeciwpozarowych.

3. Wydziat wykonuje zadania zwigzane z planowaniem, opiniowaniem, koordynacjg dziatan w zakresie sieci drég
w Miescie, a w szczegdlnosci:

1) uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie rozwigzan transportowych,

2) inicjowanie i realizacja dziatann warunkujacych réwnowazenie rozwoju transportu miejskiego,

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

4) wnioskowanie w sprawach budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony urzadzen bezpieczeristwa ruchu,

5) zarzadzanie ruchem na drogach publicznych w granicach Miasta,

6) prowadzenie analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego,

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

8) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

9) opiniowanie zakresu rzeczowego uméw dotyczacych szczegdétowych warunkéw budowy lub przebudowy drég,
10) opiniowanie koncepcji nowych elementéw podstawowego uktadu drogowego lub ich modernizacji, w
zakresie zgodnosci z planowanymi systemami zarzadzania ruchem, studidéw techniczno-ekonomiczno-
Srodowiskowych, prognoz ruchu, studiow wykonalnosci i wnioskow przygotowywanych przez inne komorki
organizacyjne,

11) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez na drogach publicznych oraz kontrola bezpieczenstwa tych
imprez.

4. 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 optat za postdj nieoptacony, rozliczanie optat za parkowanie, sprzedaz abonamentéw i ich
rozliczanie oraz odprowadzanie optat do banku,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem Srodkow egzekucyjnych przy Scigganiu optat i kar z tytutu
nieuiszczenia optat za parkowanie pojazdéw samochodowych na drogach w strefie ptatnego parkowania,

7) ustalanie obszaréw charakteryzujgcych sie znacznym deficytem miejsc postojowych.

5. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdélnosci:

1) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom
o ochronie srodowiska,

2) wspodtdziatanie z administracjg rzadowa, jednostkami organizacyjnymi, organizacjami spotecznymi oraz
osobami fizycznymi w zakresie ochrony srodowiska,

3) inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony srodowiska,

4) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych przyjmowanych wnioskéw i wydawanych decyzji
administracyjnych oraz udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie,

5) przyjmowanie i zatatwianie wnioskéw i skarg dotyczacych nieprawidtowosci w zagospodarowaniu odpadéw,
zanieczyszczania powietrza atmosferycznego, nieprawidtowosci gospodarki wodno-Sciekowej, ucigzliwosci
hatasu, ochrony zieleni,

6) Wydawanie pozwolen na wprowadzanie do $rodowiska substancji lub energii, w ktérych eksploatacja
instalacji powoduije:

a) wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

b) wprowadzanie Sciekow do wéd lub do ziemi,

c) wytwarzanie odpadéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng i propagowaniem zagadnien ochrony srodowiska,

8) przygotowywanie Programéw Ochrony Srodowiska i sprawozdar z jego realizacji,

9) prowadzenie postepowan w sprawie oddziatywania inwestycji na srodowisko dla przedsiewzie¢ mogacych
znaczgco oddziatywac na srodowisko oraz wydawanie decyzji Srodowiskowych,

10) wydawanie decyzji naktadajgcej obowigzek na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia
prowadzenia pomiarow wielkosci emisji,

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

12) wydawanie decyzji okreslajgcej wymagania w zakresie ochrony srodowiska dotyczgce eksploatacji instalacji
z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

13) wydawanie decyzji naktadajacej obowigzek na zarzadzajacego drogg itp. pomiaréw poziomdw substancji lub
energii w srodowisku,

14) udzielanie pozwolen zintegrowanych, na wprowadzanie gazéw lub pytdw do powietrza, na wytwarzanie
odpadow,

15) wydawanie decyzji zobowigzujacych do przedtozenia przegladu ekologicznego,

16) ustalanie optat za ustugi wodne z tytutu zmniejszenia naturalnej retencji terenowej,

17) wspdtdziatanie z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,
Strazg Miejskg w zakresie przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska,

18) wspdtdziatanie w organizowaniu selektywnej zbidrki, segregacji oraz magazynowania odpaddéw
komunalnych, w tym niebezpiecznych i przydatnych do odzysku oraz wspétdziatanie z przedsiebiorstwami
podejmujacymi dziatalnosé w zakresie gospodarowania tego typu odpadami,

19) rozstrzyganie sporow w zwigzku z wydawanymi pozwoleniami, ustalanie odszkodowan zwigzanych z
gospodarkg wodng i $ciekowg,

20) naktadanie na podmiot negatywnie oddziatywajgcy na Srodowisko obowigzku ograniczenia tego
oddziatywania lub przywrécenia srodowiska do stanu wtasciwego,

21) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,

22) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych,

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

24) wydawanie zezwolen na sktadowanie odpaddow niebezpiecznych na wydzielonych czesciach sktadowisk
odpadow,

25) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie przetwarzania odpaddw, zbierania i transportu
odpadow,

26) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadow,



27) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych,

28) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg kopalin,

29) zatwierdzanie projektéw i dokumentacji geologicznych,

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

31) opiniowanie i uzgadnianie projektéw pod wzgledem ochrony ziemi i zieleni,

32) sprawowanie nadzoru i kontroli nad lasami stanowigcymi wtasnos¢ osdb fizycznych,

33) sprawowanie nadzoru nad urzadzeniami melioracji wodnych szczegétowych na terenie Miasta,

34) wspoétdziatanie z Powiatowym Lekarzem Weterynarii, Panstwowg Inspekcjg Ochrony Roslin, Parnstwowg
Inspekcjg Nasienng. Okregowa Stacjg Chemiczno-Rolniczg oraz organizacjami rolnikow,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem form ochrony przyrody,

36) wymierzanie opfat eksploatacyjnych,

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

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

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

40) nadzdr i kontrola nad dziatalnoscig wspdélnot gruntowych,

41) realizacja Programu Oczyszczania Kraju z Azbestu na lata 2009-2032: odbiér odpaddéw zawierajacych azbest
z posesji 0séb fizycznych,

42) wydawanie decyzji w sprawie uprawnionych do udziatu we wspélnocie gruntowej,

43) wydawanie zaswiadczen, ze dziatka zlokalizowana na ternie miasta tomza jest/lub nie jest objeta
uproszczonym planem urzadzenia lasu,

44) poswiadczanie o$wiadczenia o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego o powierzchnia do 300 ha oraz
realizacja zadan zwigzanych z potwierdzeniem osobie zainteresowanej okresu jej pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym, w tym wydanie zaswiadczenia potwierdzajgcego okres pracy lub zawiadomienia o
niedysponowaniu dokumentami uzasadniajgcymi wydanie takiego zaswiadczenia, a takze odebranie zeznan
Swiadkow na okolicznos¢ potwierdzenia pracy osoby wnioskujacej w indywidualnym gospodarstwie rolnym,
45) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

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

47) wspodtpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w sprawie poprawy stanu sanitarnego na terenie Miasta —
informacje roczne przedstawiane Radzie,

48) wspotpraca z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Roslin w zakresie pojawienia sie organizmow szkodliwych,
49) wspodtpraca z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska w sprawie poprawy stanu $rodowiska na
terenie Miasta — informacje roczne przedstawiane Radzie,

50) nadzdér nad uprawami maku i konopi wiéknistych,

51) prowadzenia spraw zwigzanych ze zwalczaniem skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie,

52) wydawanie decyzji ustalajacej linie brzegu wéd z wytgczeniem srédlgdowych drég wodnych,

53) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi, sporzadzanie i aktualizacja wykazu potencjalnych
historycznych zanieczyszczenn powierzchni ziemi, identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi i aktualizacja ich wykazu,

54) sporzgdzanie map akustycznych w okresie 5 lat na potrzeby oceny stanu akustycznego srodowiska,

55) prowadzenie ewidencji umow na odbieranie odpadéw komunalnych z nieruchomosci niezamieszkatych,
56) zatozenie i prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikéw na $cieki,

57) kontrolowanie wykonania obowigzkéw w zakresie wywozu odpaddw przez zarzagdcédw nieruchomosci,

58) organizowanie wywozu zastepczego odpadow i sciekdw z nieruchomosci, ktérych zarzadcy nie realizujg
obowigzkéw w tym zakresie i naliczanie opfat,

59) organizacja selektywnej zbiorki odpaddéw i kontrola uzyskania przez gmine odpowiednich pozioméw odzysku
poszczegdlnych rodzajéw odpaddow w odpowiednim czasie,

60) wprowadzanie do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw danych i informacji zawartych w deklaracji o
zrédtach ciepta budynkow/lokali,

61) nadzorowanie realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjg i przygotowaniem ochrony ptodéw rolnych,
zwierzgt gospodarskich, produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzenn wodnych przed $rodkami
razenia,

62) prowadzenie rejestrow roslin i zwierzat pod ochrong,

63) organizowanie systemu odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci z terenu Miasta,



64) tworzenia warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzgdku na terenie tomzy
w ramach systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie przygotowania
i przeprowadzania przetargdw na odbieranie i zagospodarowanie odpaddéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,
65) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan zleconych podmiotom
odbierajgcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,
66) przyjmowanie od wtascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
67) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w stosunku do wiascicieli nieruchomosci, ktdrzy nie ztozyli deklaracji,
68) prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o terenach zagrozonych ruchami masowymi ziemi,
69) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnej,
70) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem aglomeracji,
71) wyznaczanie czesci nieruchomosci umozliwiajgcych dostep do wad,
72) prowadzenie spraw zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajgcych na grunty sasiednie,
73) ustalanie opfat za ustugi wodne z tytutu zmniejszenia naturalnej retencji terenowej, rozpatrywanie
reklamacji.
6. Wydziat wykonuje kontrole i nadzér nad Miejskim Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej ZB z wytgczeniem Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowe;.
7. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta lub wtasciwego Zastepce Prezydenta.
§45

WYDZIAt GOSPODAROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI
1. Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z efektywnym gospodarowaniem gminnym
zasobem nieruchomosci, powiatowym zasobem nieruchomosci i zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa, a w
szczegoblnosci:
1) sprzedaz, zamiana, darowizna lub oddawania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci wchodzgcych w sktad
w/w zasobdw, w tym sprzedaz lokali mieszkalnych stanowigcych wtasno$é¢ Miasta tomza, na rzecz
dotychczasowych najemcéw,
2) nabywanie nieruchomosci do w/w zasobdw,
3) przekazywanie gruntéw z w/w zasobow; w trwaty zarzad jednostkom organizacyjnym nieposiadajgcym
osobowosci prawnej, sprawowanie kontroli nad wykonywaniem tego prawa, stwierdzanie wygasniecia tego
prawa; aktualizacji optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu,
4) oddawanie gruntéw z w/w zasobdéw w najem, dzierzawe, uzyczenie lub uzytkowanie oraz kontrola
wykonywania i rozwigzywania tych praw,
5) sprawowanie kontroli wykorzystywania nieruchomosci w sposdb zgodny z uzasadniajgcym zastosowaniem
bonifikaty przy ich zbywaniu,
6) wydawanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w celu budowy, przebudowy i modernizacji urzadzen
infrastruktury technicznej (zgoda wtascicielska),
7) ustanawianie stuzebnosci na nieruchomosciach z zasobow,
8) wyrazanie zgody na ztozenie wniosku na wycinke drzew przez zarzadce, trwatego zarzadce lub posiadacza
nieruchomosci,
9) regulacja stanu prawnego nieruchomosci, w tym aktualizacja zapiséw w ksiegach wieczystych,
10) ujawnianie samowolnego uzytkowania nieruchomosci oraz naliczania optat ztytutu bezumownego
korzystania z nieruchomosci,
11) zabezpieczenie nieruchomosci stanowigcych zaséb, nieprzekazanych innym podmiotom w zarzad,
uzytkowanie, dzierzawe, badz na innych zasadach prawem przewidzianych, przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem,
12) wydawanie zgody na realizacje inwestycji na dziatkach sgsiadujgcych z dziatkami wchodzgcymi w sktad
zasobow, po granicy lub w odlegtosci mniejszej niz wynika to z przepisow prawa budowlanego,
13) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,
14) sporzadzanie plandw wykorzystania zasobdw nieruchomosci,
15) dokonywanie zamoéwien na ustugi i materiaty na potrzeby gospodarowania nieruchomosciami wchodzgcymi
w sktad zasobodw,
16) planowanie i prowadzenie remontow biezgcych i konserwacji nieruchomosci oraz ich czesci sktadowych,
usuwanie awarii, a takze zawieranie uméw w tym zakresie.
2. Do zadan Wydziatu nalezy sporzadzenie i aktualizacja wykazu nieruchomosci dla Krajowego Zasobu
Nieruchomosci oraz prowadzenie spraw dotyczgcych nieruchomosci ujetych w wykazie.



3. Wydziat prowadzi postepowania administracyjne w oparciu o art. 9 ustawy z dnia 20 sierpnia 1997r. Przepisy
wprowadzajgce ustawe o Krajowym Rejestrze Sagdowym w sprawie stwierdzenia nabycia przez Skarb Panstwa z
dniem 1 stycznia 2016 r. prawa wiasnosci nieruchomosci bedacych wtasnoscia podmiotow, ktore nie
zarejestrowaty sie w KRS (przejecie majatku przez Skarb Paristwa w $wietle nowych regulacji).

4. Wydziat prowadzi sprawy zwigzane z obstugg uzytkowania wieczystego nieruchomosci, stanowigcych
wtasnos¢ Skarbu Panstwa, Miasta tomza, Miasta tomza na prawach powiatu w tym:

1) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

2) udzielanie bonifikaty od optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych,

3) udzielanie zgody na wniesienie opfaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych
w innym terminie, nieprzekraczajgcym danego roku kalendarzowego,

4) sprawowanie kontroli wykonywania prawa uzytkowania wieczystego oraz rozwigzywanie tych praw,

5) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci,

6) sprzedaz nieruchomosci na rzecz ich uzytkownikéw wieczystych,

7) realizacja przepiséw ustawy o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntdw zabudowanych na
cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntéw,

8) prowadzenie procedury i przygotowywanie dokumentéw oraz wydawanie zaswiadczern o przeksztatceniu
prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci gruntéw stanowigcych wtasnos¢ Miasta tomza, Miasta na
prawach powiatu i Skarbu Panstwa zabudowanych na cele mieszkaniowe,

9) prowadzenie procedury ustalania optat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
opisanych w pkt 7 oraz sktadanie wnioskéw do Wydziatu Ksigg Wieczystych o wpisy zwigzane z przeksztatceniem.
5. Do zadan Wydziatu nalezy takze:

1) realizacja zadan w zakresie korzystania przez Miasto z prawa pierwokupu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z objeciem przez Miasto nieruchomosci w drodze spadku,

3) komunalizacja nieruchomosci nalezgcych do Skarbu Panstwa na podstawie ustawy Przepisy wprowadzajgce
ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych, wtgcznie ze wznowieniem
postepowania, uchyleniem decyzji oraz stwierdzeniem niewaznosci decyzji w tych sprawach,

4) regulacja stanu prawnego drég na podstawie art. 73 ustawy Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace
administracje publiczng,

5) podejmowanie czynnosci w postepowaniach sgdowych, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych wtasnosci
lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaptate naleznosci za korzystanie z nieruchomosci, o roszczenia
ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wtasnosci
nieruchomosci przez zasiedzenie, odnosnie nieruchomosci Skarbu Panstwa, Miasta tomza i Miasta tomza na
prawach powiatu,

6) udzielanie zezwolen na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggéw drenazowych, przewodow i
urzadzen stuzgcych do przesytania lub dystrybucji ptynéw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzadzen
tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych lub naziemnych obiektéw i urzadzen, jezeli
wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyraza na to zgody, a takze ustalanie odszkodowan z tego tytutu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczeniem i zwrotem nieruchomosci w tym ustalaniem odszkodowan
oraz innych optat.

8) prowadzenie spraw i zadan z zakresu geodezji, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie decyzji dotyczacych podziatéw nieruchomosci,

b) prowadzenie postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci,

c) prowadzenie scalen i podziatéw nieruchomosci,

d) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i placéw oraz numeracji nieruchomosci,

e) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wytgczeniem gruntéw z produkgji rolnej zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

9) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w tomzy w zakresie zawartego porozumienia w sprawie prowadzenia
ewidencji gruntéw i budynkéw oraz osrodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej z terenu Miasta tomza,
w tym przekazywanie korespondencji w sprawach geodezji oraz ewidencji gruntéw i budynkéw do Starostwa
Powiatowego w tomzy,

10) ustalanie odszkodowan:

a) za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne w trybie ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i
realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,

b) za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne na podstawie ostatecznych decyzji zatwierdzajgcych podziat
nieruchomosci (art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomosciami),

c) za nieruchomosci zajete pod drogi publiczne na podstawie art. 73 ustawy Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracjg publiczna.



11) ustalanie wysokosci odszkodowania badz optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci zwigzanych ze
zmiang planéw miejscowych,
12) ustalanie optat adiacenckich,
13) prowadzenie kasy fiskalnej oraz fakturowanie transakcji sprzedazy nieruchomosci oraz optat za uzytkowanie
wieczyste, najem i dzierzawe (w tym zestawienia miesieczne faktur),
14) przygotowywanie wedtug potrzeb niezbednych materiatéw informacyjnych i dokumentéw dotyczgcych
nieruchomosci.
6. Wydziat wspétpracuje z Miejskim Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ZB - Zakfad
Gospodarki Mieszkaniowej oraz z organami, ktdre na mocy przepiséw szczegdlnych gospodarujg
nieruchomosciami Skarbu Paistwa.
7. Wydziat wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisdw szczegdlnych oraz zlecone doraznie przez Prezydenta
lub Zastepce Prezydenta.
§ 46

WYDZIAt ARCHITEKTURY
1. Do zadan Wydziatu nalezy ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej Miasta, a w szczegdlnosci:
1) okreslanie kierunkdéw 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 wojewddztwa oraz strategii rozwoju gminy,
2) ustalanie przeznaczenia terendw, rozmieszczenia inwestycji celu publicznego oraz okreslanie sposobdw
zagospodarowania i warunkdw zabudowy terendw,
3) opracowywanie wieloletnich programéw sporzgdzania plandw w nawigzaniu do ustalen studium, decyzji
zamieszczonych w rejestrach oraz wnioskéw w sprawie opracowania planu,
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem zmian studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Miasta,
5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i
ich zmianami,
6) dokonywanie ocen aktualnosci studium i plandw miejscowych i przedktadanie wynikéw tych ocen
Prezydentowi i Radzie w celu podjecia stosownych uchwat dotyczgcych aktualnosci studium i plandw
miejscowych,
7) dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz postepodw w opracowywaniu planow,
8) wykonywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystgpienia do sporzadzenia planu, stopnia zgodnosci
przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium,
9) prowadzenie analizy wnioskéw w sprawach sporzgdzania lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta i wystepowanie ze stosownymi wnioskami do Prezydenta i przygotowanie odpowiednich
whioskow do Rady,
10) wspodtpraca przy negocjowaniu warunkéow wprowadzania zadan rzgdowych do miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego Miasta,
11) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie i przechowywanie materiatéw z nimi zwigzanych, w tym réwniez uchylonych i nieobowigzujacych,
12) prowadzenie rejestru wnioskéw w sprawie sporzadzenia badz 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 wypisow i wyrysow
z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i studium,
15) wspotpraca przy wydawaniu opinii o zgodnosci projektow podziatu nieruchomosci z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczegdlnymi,
16) przygotowywanie uzgodnien i opinii zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym oraz polityka
przestrzenna gminy,
17) prowadzenie obstugi Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,
18) wspodtpraca ze stowarzyszeniami i izbami zawodowymi architektow i urbanistow w celu podnoszenia
poziomu opracowan planistycznych, architektonicznych i nowych rozwigzan w budownictwie,
19) wspdtdziatanie z innymi organami administracji, instytucjami i organizacjami w zakresie ksztattowania
i prowadzenia polityki przestrzennej Miasta,
20) wspotpraca w przygotowaniu materiatéw do ofert lokalizacyjnych inwestycji na terenie Miasta,
21) sporzadzanie projektow i wydawanie decyzji administracyjnych o ustaleniu warunkéw zabudowy terenu,
lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz sporzadzanie analiz dotyczagcych nowej zabudowy
i zagospodarowania terenu,



22) dokonywanie analiz stanu faktycznego i prawnego terenu, na ktérym przewiduje sie realizacje inwestycji,
23) stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji inwestycji celu publicznego,
24) przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy terenu na rzecz innej osoby,
25) orzekanie w formie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy do zmiany zagospodarowania terenu, ktéra nie
wymaga pozwolenia na budowe z wyjatkiem tymczasowej jednorazowej zmiany zagospodarowania terenu
trwajacej do roku,
26) nakazywanie w drodze decyzji wstrzymanie uzytkowania terenu lub przywrécenie do poprzedniego
uzytkowania,
27) 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,
28) prowadzenie rejestréw wydawanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu
publicznego,
29) przekazywanie kopii wydawanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego Marszatkowi
Wojewddztwa,
30) przekazywanie Wojewodzie do wiadomosci uwierzytelnionych rejestréw dotyczacych terminéw zatatwiania
spraw dotyczacych ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,
31) przeprowadzanie strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko dla prowadzonych projektow z zakresu
planowania przestrzennego i zagospodarowania terenéw,
32) wspotpraca z whasciwymi organami i innymi komoérkami Urzedu w zakresie realizacji programu rewitalizacji,
w tym wydawania zaswiadczen dotyczgcych podjetych uchwat,
33) wspotpraca z wtasciwymi organami i innymi komadrkami Urzedu przy realizacji zadan wydziatu wynikajacych
z ustawy o utatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych
— przygotowanie, standardy i lokalizacja inwestycji,
34) wspétpraca z wtasciwymi organami i innymi komorkami Urzedu w zakresie realizacji zadan wydziatu
wynikajgcych z ustawy o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze wzmocnieniem narzedzi ochrony krajobrazu.
2. W wydziale usytuowane jest stanowisko Koordynatora do spraw dostepnosci, ktdrego szczegdétowe zadania
opisane sg w odrebnym zarzadzeniu Prezydenta.
3. Wydziat wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta lub wtasciwego Zastepce Prezydenta.
§ 47

BIURO DS. BUDOWNICTWA
1. Do podstawowych obowigzkéw Biura jako organu administracji architektoniczno-budowlanej nalezy:
1) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przepiséw prawa budowlanego, a w szczegdlnosci:
a) zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego oraz
wymaganiami ochrony srodowiska,
b) warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach budowlanych, przy
wykonywaniu robét budowlanych oraz utrzymywaniu obiektow budowlanych,
c) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi oraz zasadami
wiedzy technicznej,
d) whasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;
2) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa Prawo budowlane:
a) decyzji o pozwoleniu na budowe,
b) decyzji o zatwierdzaniu projektu budowlanego,
c) decyzji o zatwierdzeniu zamiennego projektu budowlanego,
d) decyzji o pozwoleniu na rozbidrke,
e) decyzji przenoszacej pozwolenie na budowe na rzecz innego podmiotu,
f) stwierdzajgcych wygaszenia pozwolenia na budowe,
g) zgtaszajgcych sprzeciw w sprawie budowy oraz wykonywania robot budowlanych nie objetych obowigzkiem
uzyskania pozwolenia na budowe oraz naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe,
h) decyzji o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz warunkéw korzystania
z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci w celu wykonania rob6t budowanych,
i) decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w odniesieniu do drég powiatowych i gminnych;
3) okreslanie w decyzji o pozwoleniu na budowe:
a) szczegdlnych warunkdéw zabezpieczenia terenu budowy i prowadzenia robét budowlanych;
b) czasu uzytkowania tymczasowych obiektéw budowlanych;
c) terminu rozbidrki: istniejgcych obiektéw budowlanych nieprzewidzianych do dalszego uzytkowania
i tymczasowych obiektow budowlanych;



d) szczegétowych wymagan dotyczacych nadzoru na budowie;
e) obowigzku i warunkdéw przystgpienia do uzytkowania obiektu;
4) przyjmowanie:
a) zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywaniu robét budowlanych nieobjetych obowigzkiem uzyskania
pozwolenia na budowe,
b) zgtoszen rozbidrki budynkéw i budowli,
c) zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;
5) przygotowanie postanowien:
a) naktadajgcych obowigzek usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym,
b) udzielajgcych zgody na odstepstwo od przepisdéw techniczno-budowlanych;
6) przygotowanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali;
7) wydawanie dziennikéw budowy;
8) prowadzenie rejestréw:
a) wnioskéw o pozwolenie na budowe
b) decyzji o pozwoleniu na budowe
c) zgtoszen budowy
d) dziennikéw budowy;
9) przekazywanie organom nadzoru budowlanego:
a) kopii ostatecznych decyzji na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym,
b) kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym projektem,
c) kopii innych decyzji, postanowien i zgtoszen wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego;
10) uczestniczenie na wezwanie organdéw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych
oraz udostepnianie wszystkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi czynnosciami;
11) przekazywanie wtasciwemu staroscie odpiséw ostatecznych decyzji administracyjnych wraz z zatgcznikami
oraz innymi dokumentami stanowigcymi integralng ich czes$¢ oraz odpisy zgtoszerh budowy budynku oraz
zgtoszen zmiany sposobu uzytkowania budynku lub jego czesci;
12) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb GUS oraz GINB.
2. Biuro wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta lub wiasciwego Zastepce Prezydenta.

§48

BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Do zadan Biura Zaméwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:
1) organizowanie procesu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie poprzez opracowywanie wewnetrznych
regulacji i aktéw prawnych,
2) sporzadzanie i aktualizowanie planu postepowan o udzielenie zamdwien na podstawie informacji
uzyskiwanych od komérek organizacyjnych Urzedu,
3) sporzadzanie planu zakupdw i aktualizowanie go na podstawie informacji przekazywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu,
4) kontrola i zatwierdzanie wnioskowanych przez komdrki organizacyjne Urzedu trybéw postepowan o
udzielenie zamowien publicznych na podstawie planu zaméwien i planu zakupow,
5) przeprowadzanie procedury udzielania zamdwienia publicznego w oparciu o ustawe Prawo zaméwien
publicznych na podstawie wnioskdw o wszczecie postepowania sktadanych przez komérki organizacyjne Urzedu,
z wytgczeniem postepowan Wydziatu Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych,
6) udziat w pracach komisji przetargowych w zakresie postepowan prowadzonych przez Biuro,
7) rozpatrywanie odwotan i udziat w procedurach odwotawczych przed Krajowg Izbg Odwotawczg,
w zakresie postepowan prowadzonych przez Biuro,
8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu w zakresie
okreslonym przez regulacje wewnetrzne,
9) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,
10) upowszechnianie informacji, wyjasnien, opracowan zwigzanych z zamdwieniami publicznymi, wspotpraca z
Urzedem Zamoéwien Publicznych,
11) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatku Miasta oraz ubezpieczenia odpowiedzialnosci
cywilnej funkcjonariuszy publicznych.

§49

CENTRUM OBStUGI PRZEDSIEBIORCOW

1. Centrum wykonuje zadania na rzecz wsparcia rozwoju przedsiebiorczosci oraz wspdtpracy Miasta z
inwestorami zewnetrznymi.
2. Do zadan Centrum w zakresie wspodtpracy z inwestorami nalezy w szczegélnosci:



1) wspdtpraca z inwestorami oraz potencjalnymi inwestorami, analiza sktadanych ofert oraz informowanie
o mozliwosciach i warunkach realizacji na terenie Miasta przedsiewzie¢ inwestycyjnych,
2) wspdtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, instytucjami otoczenia biznesu, a zwtaszcza
z Polskg Agencjg Inwestycji i Handlu S.A. oraz innymi podmiotami majgcymi na celu rozwdj gospodarczy oraz
dziatajgcymi na rzecz poprawy warunkéw prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej w Miescie,
3) wspotpraca i obstuga techniczno - organizacyjna Rady Gospodarczej przy Prezydencie Miasta,
4) sporzadzanie i aktualizacja miejskiej oferty inwestycyjnej, w tym w ramach partnerstwa publiczno-
prywatnego, prowadzenie elektronicznej bazy danych ofert inwestycyjnych Miasta,
5) inicjowanie i sporzadzanie wraz z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego wspdlnych ofert
inwestycyjnych,
6) badanie i analizowanie sektora przedsiebiorczosci, projektowanie programdéw wspierania przedsiebiorczosci
oraz wspoétdziatanie z samorzgdem gospodarczym i organizacjami pozarzgdowymi w tym zakresie,
7) segmentacja inwestoréw z uwagi na znaczenie dla rozwoju Miasta.
3. Do zadan Centrum w zakresie promocji inwestycyjnej i gospodarczej nalezy w szczegélnosci:
1) podejmowanie dziatan z zakresu public relations w celu efektywniejszego pozyskiwania inwestordw,
upowszechnianie wiedzy o osiggnieciach i zamierzeniach gospodarczych Miasta,
2) organizacja udziatu przedstawicieli Miasta w prezentacjach, targach i misjach gospodarczych w zakresie
promocji gospodarczej i inwestycyjnej,
3) prowadzenie spraw wynikajgcych ze wspétpracy Miasta z partnerami zagranicznymi w ramach realizacji
wspoélnych przedsiewzie¢ gospodarczych, w tym przygotowywanie wymaganych materiatéw oraz wystgpien
i prezentacji,
4) organizacja i koordynacja wspotdziatania Miasta z inwestorami krajowymi izagranicznymi, w tym
w szczegdlnosci monitorowanie na rzecz obstugiwanych przedsiebiorcdw przebiegu procesu inwestycyjnego,
przygotowanie i organizacja spotkan z przedsiebiorcami, wspdtpraca 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 przedsiebiorcdw w zakresie planowanych inwestycji, informacji o potencjale
inwestycyjno-gospodarczym Miasta,
5) redagowanie stron o tematyce biznesowej w ramach internetowego serwisu Miasta,
6) rekomendowanie dziatan w zakresie tworzenia korzystnych warunkéw do inwestowania,
7) wspétpraca z Parkiem Przemystowym tomza Sp. z 0.0.
4. Centrum wykonuje zadania wynikajgce z funkcjonowania Podstrefy tomza SSSE oraz Polskiej Strefy Inwestycji
w zakresie:
1) wspoétpracy i biezgcych kontaktdw z Suwalska Specjalng Strefg Ekonomiczng,
2) realizacji zadan i celéw gospodarczych z uwzglednieniem programu rozwoju Miasta,
3) nawigzywania wspotpracy z przedsiebiorcami zainteresowanymi inwestowaniem w Miescie,
4) przygotowywania ofert inwestycyjnych,
5) koordynacji dziatan w zakresie uzbrojenia terenéw inwestycyjnych,
6) organizowania spotkan z wtadzami samorzgdowymi innych gmin w sprawach wspétpracy inwestycyjnej w Pt
SSSE oraz w ramach Polskiej Strefy Inwestycji,
7) monitorowania dziatan dotyczacych funkcjonowania i rozwoju Pt SSSE oraz wspotpracy w ramach Polskiej
Strefy Inwestycji.
5. Centrum realizuje sprawy dotyczace dziatalnosci gospodarczej do ktérych nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie, przeksztatcanie na forme dokumentu elektronicznego i przesytanie do CEIDG wnioskéw o wpis
do CEIDG, o zmiane wpisu w CEIDG, o wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej, o wpis informacji
0 wznowieniu dziatalnosci gospodarczej i o wykreslenie wpisu w CEIDG,
2) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych okres funkcjonowania przedsiebiorcy,
3) przyjmowanie deklaracji ZUS ZUA, ZUS ZZA, ZUS ZCNA, ZUS ZWUA.
6. Centrum wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta lub Zastepce Prezydenta.
§50

BIURO RADY MIEJSKIEJ
1. Do zadan Biura Rady nalezy catos¢ zadan zwigzanych z obstugg organizacyjna, kancelaryjng i techniczng Rady,
jej komisji i organdw rad osiedli, w szczegdlnosci:
1) obstuga merytoryczna oraz kancelaryjno - biurowa Rady i jej organdw, w tym:
a) organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady i Komisji,
b) zapewnianie prawidtowego przygotowania materiatéw 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 wnioskdw Radnych oraz opinii i wnioskow Komisji, czuwanie
nad terminowym ich zatatwianiem,
e) koordynowanie dziatan zwigzanych z inicjatywg uchwatodawczg mieszkarncow tomzy,
2) pomoc w opracowywaniu projektow plandw pracy Rady i jej organdw oraz informowanie zainteresowanych
o zadaniach, wynikajgcych z uchwalonego planu,
3) wspotudziat w opracowywaniu uchwat Rady, wnioskdw i opinii Komisji w sprawach merytorycznych i
organizacyjnych,
4) wspotdziatanie z przewodniczgcymi Komisji, w szczegdlnosci w zakresie zapewnienia udziatu Komisji w
przygotowywaniu projektow uchwat,
5) opracowywanie, w zakresie zleconym przez Rade, informacji o terminowosci realizacji interpelacji i wnioskow
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) wspodtudziat w przygotowywaniu projektéw plandw 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 zmierzajgcych do zapewnienia wspoétdziatania
Rady i jej organdw z organizacjami spoteczno - politycznymi i samorzagdowymi,
11) wspédtudziat w pracach zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowego przeprowadzenia referendéw
ogoélnokrajowych i lokalnych, spiséw, wyboréw: prezydenckich, do Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, samorzgdowych do wtadz Miasta, samorzgdowych do wtadz wojewédzkich iinnych okreslonych
przepisami prawa,
12) organizacja i przeprowadzanie wyboréw na tawnikéw sgdéw powszechnych,
13) organizacja i przeprowadzanie wyboréw do Organdw Samorzgdow Mieszkancéw Osiedli,
14) publikacja w BIP informacji z zakresu pracy Rady i jej komisji.
15) organizowanie szkolenia radnych,
16) prowadzenie Rejestru Honorowych Obywateli Miasta tomzy.
2. Biuro wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta, Przewodniczgcego Rady lub Sekretarza.
§51

BIURO AUDYTU | KONTROLI
1. Biuro Audytu i Kontroli sktada sie z nastepujgcych stanowisk:
1) Audytora Wewnetrznego, ktdry jednoczesnie kieruje pracami Biura
2) wieloosobowego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej
2. Audytor wykonuje zadania ustalone w przepisach dotyczacych finansdw publicznych, a w szczegdlnosci
prowadzi obiektywng i niezalezng dziatalnos¢, ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji
celéw, zadan, a takze projektdw i innych dziatan stuzacych ich realizacji poprzez:
1) systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w oparciu o wyniki przeprowadzonych zadan audytowych zapewniajacych, czynnosci
sprawdzajacych, wyniki kontrolii wydanych zalecen, w tym zalecert wydanych przez zewnetrzne organy kontroli,
2) czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskdw majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu.
3. Do zadan stanowiska kontroli wewnetrznej nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie rocznych plandw kontroli i informacji z ich realizacji, a takze informacji o kontrolach
przeprowadzonych przez zewnetrzne podmioty kontrolujace,
2) kontrola dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostek organizacyjnych, a takze innych
podmiotéw, ktére wydatkujg srodki publiczne przekazane im przez Gmine Miejska tomza i dokumentowanie
tych czynnosci,
3) nadzdr nad realizacjg przez kontrolowang jednostke zalecen pokontrolnych,
4) prowadzenie rejestru upowaznien do prowadzenia kontroli,
5) prowadzenie zbioru dokumentacji dotyczacej kontroli wewnetrznej oraz kontroli przeprowadzonych przez
zewnetrzne podmioty kontrolujgce,
6) wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi prowadzgacymi kontrole w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Miasta,
7) opracowywanie projektéw zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych w sprawach o
naruszenie dyscypliny finansdow publicznych w przypadku stwierdzenia naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych w kontrolowanych jednostkach.



4. Biuro realizuje zadania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej w Urzedzie, w szczegdlnosci:
1) prowadzi zbiér dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej realizowanej przez komorki organizacyjne
Urzedu,
2) analizuje zebrane informacje w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej,
3) opracowuje sprawozdania i/lub informacje w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w ramach prac
powotywanego zespotu ds. koordynacji kontroli zarzadczej i analizy ryzyka,
4) wspotpracuje z kierownikami komérek organizacyjnych oraz swiadczy doradztwo w sprawach dotyczgcych
zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
5. Przedmiotem kontroli organizowanych i sprawowanych przez Biuro jest przede wszystkim sprawdzenie
zgodnosci z prawem, prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan Miasta oraz efektywnosci i celowosci
gospodarowania powierzonymi srodkami finansowymi budzetu Miasta i sktadnikami mienia komunalnego.
6. Szczegétowo zasady i tryb dziatania Biura w zakresie audytu okreslajg Karta Audytu Wewnetrznego oraz
Procedury Audytu Wewnetrznego zatwierdzone przez Prezydenta, a kontroli wewnetrznej Zarzadzenia
Prezydenta wprowadzajace kontrole wewnetrzng w Urzedzie.
7. Biuro wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta lub Sekretarza.
§52

URZAD STANU CYWILNEGO
1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci :
1) przyjmowanie oswiadczen woli zawarcia zwigzku matzenskiego;
2) prowadzenie rejestrow stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgondéw;
3) dokonywanie w rejestrach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskéw oraz aktualizacja danych
w rejestrach panstwowych (BUSC, PESEL) w zwigzku ze zmiang stanu cywilnego lub zgonu;
4) migrowanie akt stanu cywilnego, wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych, zaswiadczen o nieposiadaniu
ksigg i innych wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych;
5) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu urodzenia dla oséb urodzonych
w Polsce wraz z aktualizacjg adresu zameldowania w rejestrze PESEL;
6) przyjmowanie oswiadczen od obywateli w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego i kodeksu
rodzinnego i opiekunczego
a) o zmianie imienia dziecka,
b) o uznaniu ojcostwa dziecka,
c) o nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa,
d) o uznaniu ojcostwa dziecka poczetego,
e) o zmianie imienia dziecka,
f) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;
7) transkrypcja zagranicznych akt: urodzen, matzenstw, zgondw do polskich rejestréw stanu cywilnego;
8) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych w zakresie dostosowania pisowni danych zawartych
w dokumencie zagranicznym do regut pisowni polskiej;
9) odtwarzanie tresci akt stanu cywilnego;
10) aktualizacja na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego danych w rejestrze PESEL odnosnie
stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby posiadajgcej numer PESEL, dla ktérej nie sporzgdzono
polskiego aktu stanu cywilnego;
11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz aktualizacja zmian w
rejestrach panstwowych BUSC i PESEL;
12) uzupetnianie i prostowanie akt stanu cywilnego oraz aktualizacja zmian w rejestrach panstwowych BUSC
i PESEL;
13) nadawanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany ptci;
14) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych skrécenia terminu do zawarcia matzenstwa;
15) wspotdziatanie z Wydziatem Ewidencji Mieszkancéw, sgdem, prokuraturg, obcymi placéwkami
dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami za granicg w sprawach stanu cywilnego
obywateli; wydawanie odpiséw aktdw stanu cywilnego i zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych
w rejestrze stanu cywilnego danych innym podmiotom uprawnionym na podstawie odrebnych przepisow,
udostepnianie danych z rejestru stanu cywilnego innym organom administracji publicznej w zakresie
niezbednym do wykonywania ich ustawowych zadan, na podstawie odrebnych przepiséw;
16) wydawanie odpiséw aktdw stanu cywilnego i zaswiadczenn o zamieszczonych lub niezamieszczonych
w rejestrze stanu cywilnego danych innym podmiotom uprawnionym na podstawie odrebnych przepisow;
17) sporzadzanie protokotow:
a) nadania dziecku nazwiska meza matki,



b) zgtoszenia urodzenia dziecka,
c) zawarcia zwigzku matzenskiego poza lokalem USC;
18) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;
19) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku matzenskiego za
granicg;
20) wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa konkordatowego oraz sporzgdzanie aktéw matzenstw
zawartych w tej formie;
21) zatatwianie spraw zwigzanych z korespondencja krajowa i konsularng z zakresu wydobywania dokumentéw
stanu cywilnego, itp.;
22) przygotowanie wnioskéw i organizowanie uroczystosci z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego (Ztote
Gody);
23) pobieranie optat skarbowych od wydanych zaswiadczen i czynnosci z zakresu stanu cywilnego;
24) prowadzenie postepowan w sprawach uznawania wyrokéw zagranicznych w sprawach cywilnych
(w szczegdlnosci orzeczen rozwodowych),
25) przyjmowanie testamentéw alograficznych.
§53

STRAZ MIEJSKA
1. Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony spokoju i porzadku publicznego, wynikajgce z ustawy
o strazach gminnych, innych ustaw iaktéw prawa miejscowego oraz inne czynnosci i zadania w granicach
posiadanych uprawnien okreslone przez Prezydenta Miasta tomzy w sprawach, ktére nie zostaty zastrzezone
prawem do wytgcznej kompetencji innych organdéw administracji rzadowej i samorzagdowej.
2. W szczegodlnosci do zadan Strazy Miejskiej nalezy:
1) kontrolowanie i podejmowanie stosownych dziatan dla zapewnienia wfasciwego stanu sanitarno-
porzgdkowego miasta, ze szczegdlnym uwzglednieniem ochrony S$rodowiska naturalnego; przy tym
egzekwowanie wtasciwych przepiséw prawa w tym zakresie — naterenach publicznych, nieruchomosciach
prywatnych oraz instytucji i zaktadéw pracy,
2) udziat w dziataniach zabezpieczajgcych uroczystosci panstwowe, religijne, oficjalne wizyty delegacji i gosci
Urzedu Miejskiego oraz imprezy kulturalne, sportowe, rekreacyjne i inne organizowane na terenie Miasta oraz
kontrola imprez masowych i imprez organizowanych na drogach publicznych w zakresie zgodnosci ich przebiegu
z wydanym zezwoleniem,
3) podejmowanie dziatan w celu ograniczenia zjawiska niszczenia mienia publicznego,
4) podejmowanie dziatan zwigzanych ze zwiekszeniem efektywnosci funkcjonowania stuzb miejskich
odpowiedzialnych za utrzymanie porzadku i czystosci, prawidtowego zabezpieczenia miejsc niebezpiecznych,
5) w ramach egzekwowania od wtascicieli nieruchomosci wtasciwego wykonywania obowigzku utrzymywania
porzadku i czystosci oraz utrzymania zimowego — kontrola prowadzenia gospodarki odpadami, zgodnie ze
ztozong deklaracjg,
6) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym we wtasciwych przepisach
prawa,
7) podejmowanie dziatan zwigzanych z realizacjg obowigzujgcych na terenie Miasta tomza procedur zarzadzania
kryzysowego dotyczacych miedzy innymi ewakuacji, zjawisk naturalnych powodujgcych wystgpienie zagrozen,
postepowania ze zwierzetami,
8) konwojowanie dokumentdéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb miasta,
9) wspotdziatanie z Policja w zakresie doprowadzania, dowozenia 0s6b nietrzezwych do policyjnej izby
zatrzyman, miejsc zamieszkania i placéwek opiekunczych, jesli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do
zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja sie w okolicznosciach zagrazajacych zyciu lub zdrowiu ich albo innych
0s6b,
10) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo w
dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw iwykroczenn oraz zjawiskom
kryminogennym i wspoétdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi i organizacjami
spotecznymi,
11) egzekwowanie przepisdw porzadkowych wydanych przez organy samorzgdowe Miasta tomza,
12) rejestrowanie przy uzyciu srodkéw technicznych obrazu zdarzen w miejscach publicznych w przypadku, gdy
czynnosci te sg niezbedne do wykonywania zadan oraz w celu utrwalania dowoddw popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia, przeciwdziatania przypadkom naruszania spokoju i porzagdku w miejscach publicznych, ochrony
obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,
13) wystepowanie przed sgdami powszechnymi w charakterze oskarzyciela publicznego,



14) prowadzenie ewidencji dochodéw budzetowych, prowadzenie windykacji oraz kierowanie do egzekucji
naleznosci z tytutu grzywien naktadanych w postepowaniu mandatowym, przy wspotpracy z Wydziatem Skarbu
i Budzetu,
15) wspdtdziatanie ze szkotami oraz innymi instytucjami w zakresie zapobiegania patologiom spotecznym,
przeciwdziataniu przemocy, profilaktyki uzaleznien,
16) wykonywanie zadan zwigzanych z monitoringiem miejskim.
3. Straz Miejska dziata samodzielnie lub w zakresie koniecznym do prawidiowego wykonania zadan,
wspotpracuje z innymi stuzbami, organami i instytucjami, szczegdlnie z Komendg Miejska Policji, Komenda
Miejska Strazy Pozarnej, pogotowiem ratunkowym.
4. Straz Miejska dokonuje zakupu umundurowania i wyposazenia straznikdw miejskich (na podstawie ustalonych
norm naleznosci) oraz prowadzi odpowiednig ku temu dokumentacje.
5. Szczegdétowy zakres funkcjonowania, strukture organizacyjng, formy i metody realizacji zadarh okresla
"Regulamin Strazy Miejskiej tomzy" nadany przez Prezydenta Miasta.
6. Straz Miejska wykonuje takze inne zadania zlecone doraznie przez Prezydenta.

§ 54

POWIATOWY ZESPOt DS. ORZEKANIA O NIEPEENOSPRAWNOSCI

1. Do zadan PZON nalezy realizowanie zadan w zakresie:
1) wydawania orzeczen o niepetnosprawnosci,
2) wydawania orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci,
3) wydawania orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien,
4) wydawania legitymacji osoby niepetnosprawnej,
5) sporzgdzanie okresowych informacji o liczbie i rodzajach wydanych orzeczen,
6) udzielanie podmiotom zainteresowanym informacji o zasadach i trybie orzekania o niepetnosprawnosci i
stopniu niepetnosprawnosci,
7) obstuga programu EKSMOoN,
8) wydawanie kart parkingowych.

§ 55

BIURO PRAWNE

1. Do zadan Biura Prawnego nalezy obstuga prawna Prezydenta, Rady i Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktéw prawnych Rady i Prezydenta, udzielanie
wsparcia komdérkom organizacyjnym w zakresie stosowania zasad prawidtowej legislacji,
2) udzielanie pomocy prawnej pracownikom komodrek organizacyjnych w zakresie interpretacji nowych badz
skomplikowanych przepiséw prawnych,
3) opiniowanie nietypowych lub skomplikowanych pod wzgledem prawnym projektéw umow i porozumien,
4) sprawowanie doradztwa prawnego w sprawach wynikajacych z funkcji witasciciela, akcjonariusza itp.
podmiotéw gospodarczych, a takze z funkcji organu zatozycielskiego,
5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych w szczegdélnosci:
a) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
b) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
c) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
d) zawarcia umowy dtugoterminowej albo dotyczgcej przedmiotu znacznej wartosci,
e) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
g) umorzenia wierzytelnosci,
6) opiniowanie projektéw rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych,
7) wystepowanie w charakterze petnomocnika Prezydenta lub Miasta w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
8) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Miasta w zakresie opiniowania spraw szczegélnie skomplikowanych,
9) informowanie Prezydenta o uchybieniach w dziatalnosci Urzedu i jego komérek organizacyjnych w
przestrzeganiu prawa i skutkach tych uchybien, stwierdzonych podczas opiniowania spraw badz prowadzenia
procesow sadowych,
10) prowadzenie Repertorium spraw sagdowych.
2. Biuro Prawne $wiadczy obstuge prawng takze szkotom i placowkom oswiatowym prowadzonym przez Miasto
tomza w nastepujgcym zakresie:
a) udzielanie porad prawnych dyrektorom szkét i placowek oswiatowych,
b) reprezentowanie dyrektordw szkét i placéwek oswiatowych przed sgdem w sprawach z zakresu prawa pracy,
c) opracowywanie aktow prawnych na potrzeby Prezydenta i Rady,



d) uczestnictwo w razie koniecznosci w naradach z dyrektorami szkét i placéwek oswiatowych w zakresie
tematycznym dotyczgcym wyktadni prawa oswiatowego.
3. Biurem Prawnym kieruje Radca Prawny, ktéremu Prezydent powierzyt funkcje Koordynatora, zapewniajac
Prezydentowi, Radzie i Urzedowi stata obstuge prawng iterminowe zatatwianie spraw oraz organizujac
zastepstwo za nieobecnego w pracy Radce Prawnego.
4. Radcowie Prawni wchodzacy w sktad Biura Prawnego dziatajg na podstawie przepiséw ustawy o radcach
prawnych i zajmujg samodzielne stanowisko podlegte bezposrednio Prezydentowi Miasta.
5. W sktad Biura Prawnego mogg wchodzi¢ réwniez osoby zatrudnione na innych stanowiskach (referenta
prawnego, specjalisty itd.), ktérych zakres obowigzkdéw jest indywidulanie okreslany w osobowym zakresie
obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika.
6. Radcy Prawni oraz pozostali pracownicy Biura majg prawo domagac sie od pracownikéw Urzedu wszelkich
wyjasnien i dokumentdéw, majgcych zwigzek z rozpatrywang przez nich sprawa.
7.Szczegbtowe zasady funkcjonowania Biura Prawnego okresla Regulamin Wewnetrzny Biura Prawnego nadany
przez Prezydenta w drodze zarzadzenia.
§ 56
MIEJSKI RZECZNIK KONSUMENTOW
1. Do zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentdéw nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich intereséw,
2) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego w zakresie ochrony
interesdéw konsumentow,
3) wspdtdziatanie z witasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
Inspekcjg Handlowg oraz organizacjami konsumenckimi,
4) wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i interesow konsumentdw,
5) prowadzenie edukacji konsumenckiej, w szczegdlnosci poprzez wprowadzanie elementéw wiedzy
konsumenckiej do programdéw nauczania w szkotach publicznych,
6) udzielanie innych form pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumentow,
7) wytaczanie powodztw w sprawie uznania wzorcéw umoéw za niedozwolone.
2. Rzecznik moze w szczegdlnosci:
1) wytacza¢ powddztwa na rzecz konsumentéw oraz wstepowaé, za ich zgoda, do toczacego sie postepowania
w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,
2) udziela¢ konsumentom pomocy przy dochodzeniu roszczen na drodze sagdowej,
3) sygnalizowa¢ Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw probleméw dotyczacych ochrony
konsumentéw, ktére wymagajg podjecia dziatan przez organy administracji rzgdowej,
4) wystepowacd z wnioskiem o ukaranie w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentéw,
5) reprezentowacd grupy konsumentéw w postepowaniu grupowym.
§ 57
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. NADZORU WtASCICIELSKIEGO
1. W zakresie tworzenia Prezydentowi warunkéw do realizacji praw i obowigzkéw organu zatozycielskiego
w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta tomza, uprawnien z tytutu posiadanych przez Miasto udziatow
w spoétkach prawa handlowego oraz prowadzenie banku danych:
1) obstuga administracyjno - organizacyjna w zakresie petnienia przez Miasto funkcji organu zatozycielskiego
oraz wspolnika spétek,
2) obstuga organu wykonawczego Miasta w wypetnianiu funkcji zgromadzenia wspdlnikéw w jednoosobowych
spotkach Miasta,
3) prowadzenie baz danych o organach zarzadzajgcych i nadzorczych w spétkach, w ktérych Miasto posiada
udziaty,
4) prowadzenie ewidencji i dokumentacji spotek, w ktérych Miasto ma udziaty,
5) opiniowanie projektéw oraz zmian statutéw i umdéw spotek prawa handlowego, w ktérych Miasto posiada
udziaty,
6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem udziatéw Miasta w spdtkach prawa handlowego,
7) realizowanie uchwat Rady wyrazajgcych zgode na objecie, nabycie i zbycie udziatow w spdtkach prawa
handlowego,
8) analiza materiatow przedktadanych przez spétki, w tym materiatéw przekazywanych na Zgromadzenia
Wspdlnikéw oraz opracowywanie na ich podstawie opinii i wnioskow,
9) monitorowanie dziatan Rad Nadzorczych spétek z udziatem Miasta,
10) prowadzenie baz danych ekonomiczno-finansowych dotyczacych spotek, w ktorych Miasto posiada udziaty.



§ 58

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
1. Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:
1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdw, ktdérzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz polityk administratora w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace swiadomosc,
szkolenia pracownikow przetwarzajgcych dane oraz powigzane z tym audyty;
3) udzielanie na zgdanie zalecen, co do oceny skutkédw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO;
4) wspotpraca z organem nadzorczym (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych);
5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO oraz
innych przepiséw.
2. Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z
operacjami przetwarzania majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.
3. Inspektor Ochrony Danych aktualizuje Polityke Bezpieczenstwa Informacji oraz wspétpracuje przy aktualizacji
Instrukcji Zarzgdzania Systemem Informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych i wszystkich
innych obowigzujgcych w Urzedzie regulacji przetwarzania i ochrony danych osobowych.
4. Inspektor Ochrony Danych prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych zgodnie z trescig art.
30 RODO, rejestr pracownikdéw Urzedu upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, rejestrincydentéw
oraz inne wymagane przepisami prawa o ochronie danych osobowych.
5. Inspektor Ochrony Danych opiniuje umowy powierzenia przetwarzania danych poprzez ich zaparafowanie
i prowadzi rejestr zawartych umow.
6. Inspektor Ochrony Danych wykonuje inne czynnosci zwigzane z politykg bezpieczenstwa danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie zlecone przez Prezydenta Miasta.

ROZDZIAL XII
DZIAtALNOSC KONTROLNA

§ 59
Szczegbtowe zasady organizacji i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie oraz funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej okresla Prezydent w drodze odrebnego zarzadzenia.

ROZDZIAt Xl
ZASADY UDZIELANIA INFORMACII DZIENNIKARZOM

§ 60
1. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom udzielaja:
1) Prezydent i Zastepcy Prezydenta zgodnie z dyspozycja Prezydenta,
2) pracownicy upowaznieni przez Prezydenta.
2. Obstuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie Prawo
prasowe i ustawie o dostepie do informacji publiczne;j.
3. Kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu lub wyznaczone przez nich osoby na wniosek Prezydenta
niezwtocznie przygotowujg stanowisko lub odpowiedz na krytyke dotyczacg problematyki wchodzgcej w zakres
dziatania kierowanych przez nich komérek.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych wspdtpracujg z wyznaczonymi przez Prezydenta Miasta pracownikami
Urzedu w sferze promocji podejmowanych dziatan, wspoéttworzgc materiaty na strone internetows i do innych
publikacji Urzedu Miejskiego.



ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§61
1.W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisdw prawa lub zawartych przez Miasto
porozumien z administracjg rzagdowa lub samorzadowgy, podziatu zadan miedzy komdrki dokonuje Prezydent
Miasta.
2. W przypadku zmiany zadan szczegdtowych komadrek, przekazanie spraw miedzy nimi nastepuje na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego. Protokét sporzgdza komérka przekazujgca dokumentacje.

§62
1. Podporzadkowania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk cztonkom
Kierownictwa Urzedu dokonuje Prezydent Miasta.
2. Podporzadkowanie komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk cztonkom Kierownictwa Urzedu
obrazuje schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. W przypadku dokonania przez Prezydenta zmian w podporzgdkowaniu komdérek schemat ulega aktualizacji
bez koniecznosci dokonywania zmian w Regulaminie.

§63
Kierownicy komérek organizacyjnych s3 obowigzani zapozna¢ podlegtych pracownikéw z postanowieniami
Regulaminu niezwtocznie po jego wejsciu w zycie oraz po kazdej jego zmianie, a nowoprzyjetych pracownikdw -
niezwtocznie po podjeciu pracy.

§ 64
Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.



