ZARZADZENIE NR OR-1V.0050.553.2021
PREZYDENTA MIASTA JASTRZEBIE-ZDROJ

z dnia 27 wrze$nia 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
Dz.U.2021.1372 t.j), zarzadzam:

§ 1. Nadanie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Jastrzgbie-Zdroj stanowigcego zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Utrzymaé w mocy zakresy czynnosci, o ktorych mowa w § 13 ust. 3 pkt. 3 w poprzednio
obowigzujagcym Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Jastrzebie-Zdroju, stanowigce zataczniki
do Regulaminéw wewngtrznych wydziatu lub biura.

2. Zakresy czynnoSci nie wymienione wust. 1. dostosowaé niezwlocznie do niniejszego
Regulaminu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr:

1) Or-1V.0050.71.2019 Prezydenta zdnia 12 lutego 2019 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Jastrzebiu-Zdroju;

2) Or-1V.0050.645.2020 Prezydenta z dnia 24 listopada 2020 roku w sprawie zmiany zarzgdzenia
Prezydenta Miasta nr Or-1V.0050.71.2019 Prezydenta z dnia 12 lutego 2019 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Jastrzgbie-Zdro;.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Regulamin Organizacyjny Urzgedu Miasta Jastrzgbie-Zdr6j wchodzi w zycie z dniem
podpisania.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA
/-/ Anna Hetman



Zatacznik do zarzadzenia nr Or-IV.0050.553.2021
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj

z dnia 27 wrze$nia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA JASTRZEBIE-ZDROJ

Jastrzebie-Zdroj
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Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgedu Miasta Jastrzgbie-Zdroj, okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnoSci:
1) strukture organizacyjna Urzedu,
2) zakres dziatania poszczegdlnych wydziatéw 1 biur.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Jastrzgbie-Zdroj.
2) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Jastrzebie-Zdroj.
3) Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj.
4) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta.
5) Zastgpcach Prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Prezydenta.
6) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Jastrzebie-Zdrdj.
7) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Jastrzebie-Zdrd;j.
8) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Jastrzgbie-Zdro;.
9) Wydziatach, biurach - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Jastrzgbie-
Zdro;.
10) Naradach ogolnych - nalezy przez to rozumie¢ narady, na ktdrych Prezydent jako organ

wykonawczy Miasta podejmuje decyzje, wydaje zarzadzenia, w naradach uczestniczg takze
Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik oraz zaproszeni naczelnicy i go$cie.

§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjng Miasta, przy pomocy ktorej Prezydent wykonuje zadania
Miasta z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wtasnych Miasta, zadan wiasnych
powiatu, zadan z zakresu administracji rzagdowej zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Miasto
w wyniku porozumien z wlasciwymi organami.

§ 4. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Miasta, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade¢ oraz Prezydenta.

§ 5. Siedzibg Urzedu jest Miasto Jastrzebie-Zdrdj, bedace Miastem na prawach powiatu.

§ 6. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Rozdzial 2.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.

2. Prezydent dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

3. Prezydent kieruje Urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen ipism ogélnych oraz polecen
stuzbowych.

§ 8. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Miasta jest sprawowany przez Prezydenta przy
pomocy wlasciwych wydziatow i biur Urzgdu.

§ 9. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegélnym znaczeniu dla Miasta,
Prezydent moze w drodze zarzadzenia powota¢ zesp6t zadaniowy lub pelnomocnika.

W sktad zespolow zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzegdu oraz osoby spoza Urzedu.



Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 10. 1. Struktura organizacyjna Urzgdu przedstawia si¢ nastepujaco:
1) Prezydent,
2) I Zastepca Prezydenta,
3) I Zastepca Prezydenta,
4) Sekretarz,
5) Skarbnik,
6) wydziaty 1 biura Urzedu,
7) samodzielne stanowiska.
2. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu.

3. W sktad Urzedu wchodza nastepujace wydziaty, biura oraz samodzielne stanowiska, oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Wydziat Architektury Ar
2) Wydziat Budzetu B

3) Wydziat Dialogu Spotecznego DS
4) Wydziat Edukacji Ed
5) Wydziat Funduszy Pomocowych FP
6) Wydziat Geodezji i Kartografii G

7) Wydziat Gospodarki Komunalnej GK
8) Wydziat Informacji, Promocji i Wspolpracy Zagranicznej 1P

9) Wydziat Informatyki It

10) Wydziat Infrastruktury Komunalnej 1 Inwestycji IKI
11) Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego KAW
12) Wydziat Ksiggowosci Budzetowej KB
13) Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki KST
14) Wydziat Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego M
15) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa 0S
16) Wydzial Organizacyjny Or
17) Wydziat Podatkow i Optat PO
18) Wydziatl Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej PSM
19) Wydzial Spraw Obywatelskich 1 Komunikacji Ob
20) Wydziatl Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych SR
21) Wydziat Strategii, Rozwoju i Obstugi Inwestora SO
22) Wydziat — Straz Miejska, Zarzadzanie Kryzysowe i Sprawy Obronne SM
23) Wydzial — Urzad Stanu Cywilnego usC
24) Biuro Rady Miasta BRM
25) Biuro Migjskiego Rzecznika Konsumentow BRK

26) Biuro ds. Zaméwien Publicznych BZP



27) Biuro ds. Zarzadzania Jako$cia BZJ
28) Pelmomocnik Prezydenta Miasta ds. Osob Niepelosprawnych PN

§ 11. 1. Wydzialem, biurem kieruje Naczelnik, z zastrzezeniem ust 2,3 i 4 za§ w czasie jego
nieobecnosci Zastepca Naczelnika lub osoba przez niego upowazniona.

2. Wydziatlem — Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

3. Wydziatem — Straza Miejska, Zarzadzaniem Kryzysowym i Sprawami Obronnymi kieruje
Komendant.

4. Wydzialem Budzetu kieruje Zastgpca Skarbnika Miasta.

§ 12. 1. Wydzialy moga dzieli¢ si¢ na nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
a) referaty,
b) samodzielne stanowiska pracy - jednoosobowe i wieloosobowe.

2. Pracg referatow kieruja Kierownicy.

3. Samodzielne stanowiska pracy tworzone sa w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie
wyspecjalizowanych czynno$ci. Samodzielne stanowiska nie wchodzg w sktad referatu.

4. Decyzje o utworzeniu referatu, samodzielnego stanowiska podejmuje Prezydent z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek wlasciwego Zastgpcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 13. 1. Strukture wewnetrzng wydzialu Iub biura, zasady funkcjonowania, tryb pracy
oraz szczegdtowy zakres czynnosci pracownikoéw okresla regulamin wewnetrzny wydziatu lub biura.

2. Regulamin  wewngtrzny wydzialu lub biura zatwierdza odpowiednio Prezydent,
wlasciwy Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik (zgodnie ze schematem organizacyjnym).

3. Regulamin wewnetrzny wydziatu lub biura powinien zawierac:
1) postanowienia ogolne okreslajace:
a) zasady jego funkcjonowania,
b) wyznaczenie pracownika petnigcego zastepstwo w czasie nieobecnosci naczelnika,
¢) podstawowe obowiazki pracownikéw, z uwzglednieniem zadan gminy oraz powiatu,
2) strukture wewnetrzng i obsade wydziatu lub biura, w tym:
a) wykaz referatdw i1 samodzielnych stanowisk pracy,
b) imienng obsade¢ poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk,
¢) symbole referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
3) szczegotowy zakres czynnosci wszystkich pracownikow,
4) imienne zastgpstwa pracownikow.

4. Zakres czynnosci pracownikow moze by¢ ustalony w postaci wymienialnych zatacznikow do
regulaminu wewnetrznego wydziatlu lub biura.

5. Regulaminy wewng¢trzne podlegaja statej aktualizacji, a w odniesieniu do zakreso6w czynnos$ci
pracownikéw nowo przyjetych — w ciagu 14 dni od ich zatrudnienia.

6. Regulamin wewnetrzny przechowywany jest przez Naczelnika wydziatu lub biura.

7. Naczelnik jest zobowigzany do niezwlocznego przekazania kopii regulaminu wewngtrznego
i kazdej jego zmiany do Wydziatu Organizacyjnego, ktory prowadzi zbior regulaminow wewnetrznych
wszystkich wydzialow i biur.



Rozdzial 4.
ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCJE

§ 14. PREZYDENT MIASTA
Do zakresu dziatania i kompetencji Prezydenta nalezy, w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Miasta i Urzedu na zewnatrz,
2) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i Urzedem,
3) sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacych spraw Miasta,
4) wydawanie zarzadzen w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa,

5) wydawanie indywidualnych, szczegdélnych polecen dla pracownikow Urzedu, dotyczacych
wykonywania zadan Miasta,

6) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;,

7) upowaznianie innych pracownikow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej,

8) upowaznianie Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika do wykonywania zadan dotyczacych
Miasta w imieniu Prezydenta,

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i1 pracodawcy samorzgdowego wobec
pracownikoéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych bedacych samodzielnymi
pracodawcami samorzadowymi, w tym takze ich zatrudnianie i zwalnianie oraz wspotdziatanie ze
zwierzchnikami kierownikow 1 stuzb i inspekcji jesli przepisy szczegotowe tak stanowia,

10) nadzorowanie wykonywania zadan miasta wynikajacych z przepisow prawa przez komorki
Urzedu, miejskie jednostki i zaktady budzetowe, miejskie stuzby, straze i inspekcje,

11) nadzorowanie prac w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania w miescie szkot,

12) przedszkoli i innych placéwek o§wiatowych,

13) nadzorowanie prac w zakresie informacji, promocji i polityki gospodarczej Miasta,

14) zarzadzanie przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

15) realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, przygotowaniami obronnymi
panstwa,

16) obrong cywilng, ochrong informacji niejawnych, ochrona przeciwpozarowa,

17) nadzorowanie prac w zakresie wykonywania przez Miasto zadan w zakresie tworzenia,
upowszechniania i rozwoju kultury, sportu i turystyki,

18) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydziatami, biurami oraz samodzielnymi stanowiskami
Urzedu:

a) Edukacji,

b) Dialogu Spotecznego,

¢) Informacji, Promocji i Wspotpracy Zagranicznej

d) Kontroli i Audytu Wewngtrznego,

e) Kultury, Sportu i Turystyki,

f) Strategii, Rozwoju i Obstugi Inwestora,

g) Straza Miejska, Zarzadzaniem Kryzysowym i Sprawami Obronnymi,

h) Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentow,



1) Biurem ds. Zarzadzania Jako$cia,
j) Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta ds. Oséb Niepetnosprawnych,
19) sprawowanie nadzoru na jednostkami organizacyjnymi Miasta:
a) Placowkami o§wiatowymi oraz wychowawczymi,
b) Miejskim Zespotem Obstugi Szkét i Przedszkoli,
¢) Miejska Bibliotekg Publiczna,
d) Migjskim Osrodkiem Kultury,
e) Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji,
20) sprawowanie zwierzchnictwa nad Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,

21) wprowadzanie zmian do niniejszego regulaminu.

§ 15. 1 ZASTEPCA PREZYDENTA
Do zakresu dziatania i kompetencji I Zastepcy Prezydenta nalezy:
1) zastgpowanie Prezydenta w czasie jego nieobecnosci,

2) nadzorowanie prac w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego miasta, urbanistyki
i architektury,

3) nadzorowanie prac w zakresie geodezji i kartografii oraz podziatu nieruchomosci,
4) nadzorowanie prac w zakresie planowania i realizacji inwestycji miejskich,
5) nadzorowanie prac w zakresie stanu drog i ulic w miescie,
6) nadzorowanie prac w zakresie gospodarowania mieniem miejskim,
7) nadzorowanie prac w zakresie gospodarki i ustug wodno-§ciekowych i1 gospodarki energetyczne;j,
8) nadzorowanie prac w zakresie srodkow pomocowych,
9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydziatami Urzgdu:
a) Architektury,
b) Geodezji 1 Kartografii,
¢) Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji,
d) Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego,
e) Funduszy Pomocowych,
f) Biurem ds. Zamowien Publicznych,
10) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta:
- Powiatowym Urzedem Pracy,
11) sprawowanie nadzoru wilascicielskiego nad spotkami prawa handlowego z udziatem Miasta:
a) Jastrzebskim Zaktadem Wodociagow i Kanalizacji S.A.,
b) Jastrzebska Strefa Aktywnosci Gospodarczej Spotka z o.0.,
¢) Agencja Rozwoju Przedsigbiorczoéci w Zorach S.A.,
d) Gornoslaska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.,
e) Katowicka Specjalng Strefa Ekonomiczna,
f) Jastrzebskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego ,,Daszek” Sp. z o.0.,

12) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaznien Prezydenta.



§ 16. I ZASTEPCA PREZYDENTA
Do zakresu dziatania i kompetencji Il Zastgpcy Prezydenta nalezy:
1) nadzorowanie prac w zakresie gospodarki komunalnej, ustug komunalnych,
2) nadzorowanie prac w zakresie komunikacji i transportu drogowego,

3) nadzorowanie prac w zakresie sprawnego funkcjonowania systemu pomocy spolecznej w miescie
oraz prowadzenie polityki prorodzinnej,

4) nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem wszelkich postepowan administracyjnych
w sprawach $§wiadczen rodzinnych, $wiadczen zfunduszu alimentacyjnego, $wiadczen
wychowawczych, §wiadczenia ,,Za zyciem”, oraz zasitkow dla opiekunow,

5) nadzorowanie spraw zwigzanych zprowadzeniem wszelkich postepowan administracyjnych
w sprawach $§wiadczenia ,,Dobry start w zakresie wnioskow ztozonych do 30.06.2021r,

6) nadzorowanie prowadzonych postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

7) nadzorowanie prowadzonych postgpowan w sprawach o wydanie zaswiadczenia o wysokosci
przeci¢tnego miesi¢cznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego
z zakresu programu ,,Czyste powietrze”,

8) nadzorowanie spraw w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania w Mie$cie ztobka oraz
jednostek opiekunczo-wychowawczych,

9) nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzeniem dzialan w zakresie promocji i ochrony zdrowia,
a takze inicjowanie zadan przeciwdziatajacych patologii spotecznej i uzaleznieniom,

10) nadzorowanie prac w zakresie realizacji polityki mieszkaniowej oraz gospodarki lokalami
mieszkalnymi i uzytkowymi,

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydziatami Urzedu:
a) Gospodarki Komunalnej,
b) Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
¢) Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej,
d) Spraw Obywatelskich i Komunikacji,
e) Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych,
12) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta:
a) Miejskim Zarzadem Nieruchomosci,
b) Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j,
¢) Domem Pomocy Spotecznej,
d) Publicznym Ztobkiem Nr 1,
e) Placowkami Opiekunczo-Wychowawczymi Nr 1, Nr 2 i Nr 3,
f) Jastrzebskim Zaktadem Komunalnym,

13) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaznien Prezydenta.

§ 17. SEKRETARZ MIASTA

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych i technicznych umozliwiajacych sprawne wykonywanie
zadan Urzedu,

2) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej narad og6élnych, w tym opracowywanie rozstrzygnigé
i decyzji Prezydenta podjetych na naradach i przekazywanie ich zainteresowanym,



3) nadzorowanie prac w zakresie przygotowywania projektéw uchwat Rady Miasta,
4) nadzorowanie prac w zakresie przygotowywania zarzadzen Prezydenta,

5) nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzgdu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,

6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
7) nadzor nad przestrzeganiem w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej i innych aktow wewnetrznych,
8) podejmowanie decyzji o odbywaniu przez pracownikow podrozy stuzbowych,
9) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu,
10) koordynowanie pracy:
a) Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow,
b) Strazy Miejskiej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
11) koordynowanie wspotdziatania organow miasta z jednostkami pomocniczymi Miasta,

12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydziatami, biurami i samodzielnymi stanowiskami
Urzedu:

a) Biurem Rady Miasta,
b) Informatyki,
¢) Organizacyjnym,
d) Urzedem Stanu Cywilnego.
13) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaznien Prezydenta,

14) pehienie funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 18. SKARBNIK MIASTA

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Miasta, jako gtownego ksiegowego budzetu
nalezy czuwanie nad prawidlowa gospodarka finansami miasta, budzetem ijego realizacja,
a w szczegolnosci:

1) czuwanie nad prawidtowa gospodarkg finansowa Miasta zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz uchwatami Rady i zarzadzeniami Prezydenta,

2) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;,

3) informowanie Prezydenta o zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacja budzetu
miasta,

4) koordynowanie prac nad projektem budzetu,

5) kontrola pod wzgledem formalnym dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian,

6) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych wyrazona jest czynno§¢ prawna mogaca
spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych,

7) nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacja podatkow i optat lokalnych,

8) nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowywaniem projektow przepisow wewngtrznych
Prezydenta dotyczacych finansow, budzetu i rachunkowosci,

9) biezace analizowanie realizacji budzetu miasta,
10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz,
11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydziatami Urzedu:

a) Podatkow 1 Optat,



b) Ksiegowosci Budzetowej,
¢) Budzetu,

12) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaznien Prezydenta.

§ 19. NACZELNICY WYDZIALOW
Do zadan i obowiazkow naczelnikéw wydziatow i biur nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu lub biura,

2) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta oraz realizacja tych uchwat
1 zarzadzen,

3) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz wnioski Komisji
Rady,

4) przygotowywanie wnioskOw o wniesienie sprawy na narad¢ ogolna,

5) wspoldziatanie z innymi wydziatami i biurami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

6) opracowywanie sprawozdan iinformacji wynikajacych zodrebnych przepiséw, zarzadzen
i polecen Prezydenta,

7) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
pelnomocnictw,

8) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu miasta w czgsci dotyczacej wydziatu lub biura,

9) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady, naradach ogdlnych, zgodnie
z poleceniem Prezydenta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika,

10) przygotowywanie odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow,

11) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw obowigzujacych
w Urzgdzie i przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

12) udziat w realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym , przygotowaniami obronnymi
panstwa, obrong cywilna, ochrong informacji niejawnych oraz ochrong przeciwpozarowa,

13) przygotowywanie regulaminu wewngtrznego wydziatu zgodnie z § 13 niniejszego regulaminu,

14) programowanie dziatalno$ci, usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu lub biura,

15) nadzor nad przestrzeganiem w wydziale instrukcji kancelaryjnej i innych aktow prawa,

16) nadzor nad powierzonym majatkiem stuzacym realizacji zadan wydziatlu lub biura,

17) dbaloé¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

18) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze dbatos$¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,

19) koordynowanie i merytoryczny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem budzetu w zakresie
zadan realizowanych przez wydziat Iub biuro dla ktérych budzet jest ustalony,

20) wydawanie na mocy imiennego upowaznienia Prezydenta decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej i merytorycznego dziatania
wydziatu.

§ 20. WYDZIAL ARCHITEKTURY
Do zadan Wydzialu Architektury nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zawigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta Jastrzebie-Zdroj,

2) prowadzenie spraw ze sporzadzaniem miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie przystgpienia do sporzadzenia
MPZP,

b) zawiadomienia wtasciwych organéw, oglaszanie w prasie, przyjmowanie wnioskow,



¢) opiniowanie i uzgadnianie wewngtrzne oraz zewngtrzne MPZP,

d) uwzglednianie w MPZP potrzeb obronnosci, bezpieczenstwa panstwa i ochrony ludnosci,
€) opracowywanie wnioskow w sprawie przeznaczenia gruntow lesnych na cele nielesne,

f) przyjmowanie uwag do projektu MPZP i ich rozpatrywanie,

g) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie uchwalenia MPZP,

h) przekazywanie dokumentacji planistycznej MPZP do Wojewody celem publikacji w Dzienniku
Urzedowym.

3) sporzadzanie wyrysow graficznych 1 wypisOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta.

4) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci legalizowanej samowoli budowlanej z MPZP,

5) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw Ww miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

6) udzielanie biezgcej informacji stronom w sprawach dotyczacych przeznaczenia terenow
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego oraz przepisOw w zakresie planowania
przestrzennego i prawa budowlanego,

7) opiniowanie planow ruchow zaktadow gorniczych pod katem zgodnosci z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego,

8) sprawowanie nadzoru ikontroli nad przestrzeganiem przepisOow prawa budowlanego pod
wzgledem:

a) zgodnosci zagospodarowania terenu z MPZP oraz wymaganiami ochrony $rodowiska,

b) warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia W rozwigzaniach przyjetych
w projektach budowlanych,

¢) zgodnosci rozwigzan architektoniczno — budowlanych z przepisami techniczno — budowlanymi,
obowigzujagcymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej, nienalezacych
do kompetencji nadzoru budowlanego,

9) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:
a) decyzji o warunkach zabudowy,
b) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
¢) decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej,
d) pozwolen na budowe obiektéw budowlanych,
) pozwolen na rozbiorke obiektow budowlanych,
f) zmian oraz przeniesienia w/w decyzji,

10) przyjmowanie zgloszen budowy i robot budowlanych niewymagajacych pozwolenia na budowe
oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektu,

11) uzgadnianie projektow budowlanych z organami uzgadniajacymi,

12) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow informacji o §rodowisku i jego ochronie w zakresie
dotyczacym planowania przestrzennego i prawa budowlanego,

13) uczestniczenie w czynnosciach inspekcyjnych ikontrolnych na wezwanie organéw nadzoru
budowlanego,

14) wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkow,
15) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego

16) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnej Komisji Urbanistyczno —
Architektonicznej,



17) wydawanie zaswiadczen o mozliwoSci wyodrebnienia samodzielnych lokali mieszkalnych,
garazowych 1 uzytkowych,

18) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw oraz programow dotyczacych ochrony obiektow
cennych pod wzgledem historycznym i kulturowym,

19) prowadzenie sprawozdawczo$ci z ruchu budowlanego dla Urzedu Wojewoddzkiego i Urzedu
Statystycznego wynikajgcej z zakresu dziatania Wydziatu,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakoscia Wydzialu, w tym w szczego6lno$ci praw
dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,
21) organizowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu

na zasadach okreslonych zarzadzeniem Prezydenta

22) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu Architektury.

§ 21. WYDZIAL BUDZETU

Do zadan Wydzialu Budzetu nalezg sprawy z zakresu planowania budzetowego oraz
ksiegowosci 1 sprawozdawczo$ci w ramach obstugi budzetu Miasta w szczegdlnosSci:

1) planowanie i wykonanie budzetu, w tym:
a) opracowywanie zatozen i wytycznych do projektu uchwaty budzetowe;j,

b) zbieranie i analizowanie materialow planistycznych z poszczegdlnych wydziatow, biur Urzedu
Miasta i jednostek organizacyjnych w celu przygotowania projektu uchwaty budzetowej Miasta,
w szczegolnosci sprawdzenie ich zgodnosci z przyjetymi zatozeniami i wytycznymi,

¢) sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb konstruowania projektu uchwaly budzetowej
Miasta,

d) przygotowanie  projektu uchwaly budzetowej wraz zuzasadnieniem i materiatami
uzupelniajacymi we wspolpracy z wydziatlami ibiurami Urzedu Miasta oraz jednostkami
budzetowymi Miasta,

e) sporzadzanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej Miasta oraz jej
zmian,

f) przyjmowanie isprawdzanie pod wzgledem zgodno$ci zprojektem uchwaty budzetowej
oraz uchwalg budzetowa odpowiednio projektow plandéw finansowych oraz planéw finansowych
wydziatow, biur Urzgdu Miasta i miejskich jednostek budzetowych,

g) zawiadamianie wydziatdéw ibiur Urzedu Miasta oraz jednostek budzetowych o kwotach
dochoddéw i wydatkow ujetych w projekcie uchwaty budzetowej, uchwale budzetowej, a takze
uchwalach i zarzadzeniach zmieniajacych budzet Miasta,

h) przygotowywanie decyzji Prezydenta w sprawie zmiany planu finansowego Urzedu Miasta,

1) przygotowywanie zarzadzen Prezydenta ustalajacych i zmieniajacych plan finansowy zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych Miastu ustawami,

J) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta izarzadzen Prezydenta w sprawie zmian
budzetu Miasta oraz innych uchwal zwigzanych z budzetem Miasta,

k) biezagce prowadzenie szczegélowej ewidencji wysokosci planu dochodow i przychodow
oraz wydatkow i1 rozchodow Miasta,



1) przygotowywanie we wspolpracy z wydziatami ibiurami Urzedu Miasta oraz jednostkami
organizacyjnymi Miasta projektow uchwal Rady w sprawie wydatkow, ktére nie wygasaja
z uplywem roku budzetowego,

m) sporzadzanie: informacji kwartalnych i rocznych z wykonania budzetu, informacji o przebiegu
wykonania budzetu Miasta za [ pétrocze roku budzetowego przedkladanej przez Prezydenta
Radzie Miasta i Regionalnej [zbie Obrachunkowej, sprawozdania rocznego z wykonania budzetu
Miasta przedktadanego przez Prezydenta Radzie Miasta i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

n) ustalanie biezgcego 1 skumulowanego wyniku budzetu a takze stanu wolnych srodkow.

0) sporzadzanie informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej Miasta
przedktadanej przez Prezydenta Radzie Miasta i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

p) analizowanie przebiegu wykonania budzetu Miasta poprzez opracowanie okresowych analiz
1 informacji itp.,
2) prowadzenie ksiggowosci obstugi budzetu Miasta wedtug odrebnego planu kont, w tym:
a) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych,
b) dekretowanie dowodow ksiegowych,

c) prowadzenie ksigg rachunkowych, wtym ksiggi gléwnej, pomocniczych, dziennikow
czgéciowych, zestawien obrotow i sald ksiegi gtdwnej oraz sald ksigg pomocniczych,

d) przeprowadzanie inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
e) archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksi¢gowej,

3) przyjmowanie zapotrzebowan i sporzadzanie przelewow $rodkow finansowych dla poszczegdlnych
jednostek budzetowych na realizacj¢ zadan oraz uzgadnianie uruchomionych $rodkow z ewidencja
ksiggowa,

4) przyjmowanie i weryfikowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan budzetowych
jednostek (m.in. z wykonania planu dochodow i wydatkéw, stanu zobowigzan i naleznosci)
w okresach miesi¢gcznych, kwartalnych, poétrocznych irocznych oraz sprawozdan finansowych
jednostek budzetowych w okresach rocznych,

5) sporzadzanie jednostkowych, zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz tacznych sprawozdan
finansowych Miasta zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

6) sporzadzanie bilansu budzetu Miasta (bilans organu finansowego) oraz skonsolidowanego bilansu
Miasta,

7) gromadzenie dochodéw pobranych przez jednostki budzetowe, zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzgdowej i innych zadan zleconych Miastu ustawami oraz przekazywanie
dochodéw Skarbu Panstwa na rachunek Wojewody w trybie i na zasadach okreslonych przepisami
prawa,

8) opracowywanie krotko idlugoterminowych analiz sytuacji finansowej Miasta, w tym
prognoze kwoty dtugu oraz sposobu finansowania sptaty dtugu,

9) monitorowanie ksztaltowania si¢ wartosci indywidualnego wskaznika obshugi zadluzenia oraz
wstepna ocena mozliwosci kredytowych Miasta,

10) monitorowanie stanu Srodkow pieni¢znych,
11) wspotpraca z bankiem prowadzacym bankowsg obstuge budzetu Miasta,

12) lokowanie czasowo wolnych srodkéow pienieznych na oprocentowanych rachunkach
bankowych,

13) obstuga zadtuzenia, w tym wnioskowanie o kredyt, pozyczke lub emisje obligacji,

14) wspotpraca z bankami i instytucjami doradczymi w zakresie analizy rynku pieni¢znego
dla potrzeb biezacego zarzadzania zasobami finansowymi Miasta,

15) lokowanie czasowo wolnych srodkéw pienieznych na oprocentowanych rachunkach bankowych,



16) realizacja budzetu w ramach przydzielonych Wydzialowi zadan okreSlonych w planie
finansowym Urzgdu i organu finansowego,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cig Wydziatu, w tym w szczegodlnosci spraw
dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

18) organizowanie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu na
zasadach okreslonych zarzadzeniem Prezydenta,

19) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Katowicach w zakresie spraw finansowych,

20) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu Budzetu.

§ 22. WYDZIAL DIALOGU SPOLECZNEGO

Do zadan Wydziatu Dialogu Spotecznego naleza w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw i realizacja zadan dotyczacych partycypacji spotecznej mieszkancoéw miasta,
2) w zakresie wspotpracy z jednostkami pomocniczymi Miasta:

a) prowadzenie spraw jednostek pomocniczych Miasta w zakresie Wydziatu oraz wspolpraca z
innymi Wydziatami i Jednostkami Organizacyjnymi miasta w zakresie zgtaszanych wnioskow
przez Zarzady Osiedli i Rady Sofeckie,

b) wspotpraca z sottysami i przewodniczacymi zarzgdéw osiedli,

c) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Miasta w zakresie wspotorganizacji imprez
kulturalnych, sportowych,

d) przygotowywanie zebran wyborczych jednostek pomocniczych,

e) przygotowywanie zebran zwotywanych przez Prezydenta Miasta

3) wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga funduszu soteckiego, zgodnie z przyjeta procedurs,
4) wykonywanie zadan zwiazanych z Jastrzebskim Budzetem Obywatelskim w zakresie zgodnym

z zasadami i procedurami okreslonymi w regulaminie przyjetym Uchwata Rady Miasta

5) promowanie Jastrzebskiego Budzetu Obywatelskiego oraz Funduszu Soteckiego,
6) w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajacymi dziatalnos¢
organizacji pozarzagdowych:

a) biezaca wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym udzielanie konsultacji i doradztwa
w zakresie ich dziatalno$ci statutowe;,

b) prowadzenie na stronie internetowej miasta wykazu organizacji pozarzadowych, dziatajacych
na terenie Jastrzgbia-Zdroju,

c) wspolpraca z wydzialami merytorycznymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania
informacji niezbednych do oceny dzialalno$ci organizacji pozarzadowych dziatajacych
w Miescie,

d) nawigzywanie wspOlpracy z podmiotami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi na rzecz

organizacji pozarzgdowych w celu wspierania dziatan jastrzebskiego sektora pozarzadowego,



g)

h)

)
k)

D

n)
0)

p)

promowanie dziatalno$ci organizacji pozarzadowych,

opracowanie  projektow rocznego programu wspolpracy Miasta Jastrzebie-Zdroj
z organizacjami pozarzagdowymi i sprawozdan z ich realizacji,

prowadzenie monitoringu zrédet pozyskiwania S$rodkdéw zewngtrznych i informowanie
organizacji pozarzagdowych o takich mozliwo$ciach,

prowadzenie konsultacji aktéw prawa miejscowego z organizacjami pozarzgdowymi
w dziedzinach dotyczacych ich dziatalnosci statutowej,

organizowanie zespotow o charakterze doradczo-inicjatywnym, ztozonych z przedstawicieli
organizacji pozarzagdowych,

nadzoér nad stowarzyszeniami,

prowadzenie ewidencji klubow sportowych nieprowadzacych dziatalnos$ci gospodarczej
dziatajacych w formie stowarzyszenia oraz ewidencji stowarzyszen zwyktych,

koordynowanie organizowanych przez wydziaty Urzedu Miasta otwartych konkurséw ofert
na realizacj¢ zadan publicznych Miasta przez organizacje pozarzadowe w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz analizowaniem pod wzgledem formalnym ofert
sktadanych przez organizacje pozarzadowe oraz powiadamianie o odmowie przyznania dotacji
ze wzgledow formalnych,

koordynowanie procedury malych =zlecen 1 oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z przyjmowaniem oraz analizowaniem pod wzgledem formalnym ofert sktadanych przez
organizacje pozarzadowe.

koordynowanie procedury w ramach inicjatywy lokalnej,

pozyskiwanie Srodkow z programow pomocowych krajowych i zagranicznych dotyczacych
wspoOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

prowadzenie Jastrzgbskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych,

7) wspolpraca z obywatelskimi grupami formalnymi, samopomocowymi grupami nieformalnymi,

8) obstuga administracyjno-biurowa ciat doradczych Prezydenta Miasta:

a)
b)
¢)

Rady Dziatalno$ci Pozytku Publicznego,
Jastrzebskiej Rady Kobiet,
innych obywatelskich grup formalnych,

9) planowanie i realizacja budzetu z zakresu zadan wydziatu i jej biezaca analiza,

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w zakresie powierzonych obowigzkow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakoscia Wydzialu, w tym w szczegdlnosci

spraw dotyczacych:

a)
b)

¢)

sytemu zarzadzania jakoscia,
kontroli zarzadcze;j,

wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

12) organizowanie konkurséw na realizacje zadan Miasta przez organizacje pozarzadowe w zakresie

dziatania Wydziatu,



13) organizowanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu na
zasadach okre$lonych zarzadzeniem Prezydenta,

14) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 23. WYDZIAL EDUKACJI
Do zadan Wydziatu Edukacji nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja i analiza funkcjonowania sieci publicznych szkot i placowek oswiatowych na terenie
Miasta,

2) prognozowanie i planowanie sieci szkot i placowek o$wiatowo-wychowawczych,
3) realizacja procedur zwigzanych z zaktadaniem i likwidacjg szkot i placowek oswiatowych,

4) podejmowanie dziatan majacych na celu rozwdj i utrzymanie bazy materialnej szkoét i placowek
oswiatowych,

5) prowadzenie ewidencji szkot i1 placowek niepublicznych oraz spraw, zwigzanych z udzielaniem
dotacji szkotom i placowkom niepublicznym,

6) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych, w tym:
a) prowadzenie akt osobowych dyrektorow,
b) zatatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw dyrektorom,
¢) sporzadzanie dokumentacji do emerytur,
d) prowadzenie rejestru delegacji dyrektorow,
7) przedstawianie propozycji wynagradzania dyrektorow, wnioskowanie o nagrody i odznaczenia,

8) realizacja procedur zwigzanych zawansem zawodowym nauczycieli, w tym przeprowadzanie
egzaminu na stopien nauczyciela mianowanego,

9) realizacja procedur zwigzanych z przeprowadzaniem konkursu oraz powierzeniem stanowiska
dyrektora szkoty i placowki o$wiatowej, w tym przygotowywanie powotan i odwotan dyrektorow,

10) realizacja procedur zwigzanych z dokonaniem czgstkowej oceny pracy dyrektorow szkot i
placowek oswiatowych,

11) prowadzenie kontroli spetniania obowiazku szkolnego oraz obowigzku nauki,
12) przygotowywanie i organizowanie posiedzen Spotecznej Oswiatowej Komisji Mieszkaniowej,
13) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych pracy szkoét i placowek o§wiatowych,

14) kompleksowe przygotowanie i organizowanie profilaktyki zdrowotnej dzieci w formie wyjazdow
$rédrocznych na tzw. ,,zielone szkoty”,

15) prowadzenie przegladéow i kontroli tematycznych w szkotach i placowkach o$wiatowych np.
organizacji pracy, spelniania obowigzku szkolnego, itp.

16) udzial w organizowaniu imprez i uroczystosci o charakterze edukacyjnym na terenie Miasta,

17) prowadzenie czynnosci proceduralnych zwigzanych z nadawaniem imienia szkotom i placowkom
oswiatowym,

18) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty,
19) nadzorowanie i kontrola dziatalnosci placowek o$wiatowych i wychowawczych,

20) realizacja zatozen kalendarium reformy ustroju szkolnego w zakresie tworzenia nowych jednostek,
przeksztatcania dotychczasowych oraz stopniowej likwidacji jednostek, nie realizujacych zatozen
naborowych,

21) koordynacja zadan naborowych do szkét oraz publicznych przedszkoli,



22) koordynacja dziatan szkot i placowek oswiatowych, zwigzanych z wlasciwym gospodarowaniem
powierzonymi $rodkami finansowymi i materialnymi:

a) sporzadzanie umow - porozumien oraz dotacji na zadania o§wiatowe,

b) sporzadzanie analiz w stosunku do zapiséw ksiegowych,

¢) rozliczenie subwencji z MEN dla placowek o§wiatowych,

d) organizacja dowozu dzieci niepelnosprawnych do placéwek specjalnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacja celowa z budzetu Panstwa na dofinansowanie zadan
w zakresie wychowania przedszkolnego,

f) prowadzenie spraw, zwigzanych zudzielaniem przez Prezydenta Miasta zgody na wynajem
powierzchni w budynkach szkot 1 placowek oswiatowych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli,

24) zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia dla dzieci posiadajacych orzeczenia PPP,

25) organizacja konferencji, seminariow i szkolen dla kadry kierownicze;j,

26) inspiracja do tworzenia i korzystania z programow pomocowych dla szkot,

27) wspdlpraca z organami, instytucjami organizacjami panstwowymi oraz zwigzkami zawodowymi,
28) nadzorowanie dziatalno$ci Miejskiego Zespotu Obstugi Szkoét i Przedszkoli,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cig Wydziatu, w tym w szczego6lno$ci spraw
dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakos$cia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

30) organizowanie konkursow na realizacje¢ zadan Miasta przez organizacje pozarzadowe w zakresie
dziatania Wydziatu Edukacji,

31) organizowanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu
Edukacji,

32) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dzialania Wydzialu Edukac;ji,

33) prowadzenie spraw, zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikow,

34) udzielanie dotacji celowej na wyposazenie szkot w podrgczniki, materialy edukacyjne
1 ¢wiczeniowe,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji podmiotowej na dziatalno$¢, realizowang
przez Uniwersytet 111 Wieku,

36) kompleksowe prowadzenie spraw, zwigzanych z wyprawka szkolna,

37) opracowywanie irealizacja programéow, wlaczajacych miodych mieszkancow
do wspoétdecydowania o rozwoju Miasta,

38) wspotpraca z Mlodziezowa Rada Miasta,
39) realizacja zadan, zwigzanych z dotacjg celowa ze §rodkow rzadowych.

40) realizacja zadania, zwigzanego z przyznawaniem stypendiow w ramach Programu Stypendialnego
Miasta Jastrzebie-Zdrdj dla uczniéw szczegdlnie uzdolnionych.

41) prowadzenie i weryfikacja danych Systemu Informacji O$§wiatowej i Zmodernizowanego Systemu
Informacji O$wiatowe;j.

42) prowadzenie spraw zwiazanych z analizg o$wiadczen majatkowych dyrektorow szkoét i placowek
oswiatowych.



§ 24. WYDZIAL FUNDUSZY POMOCOWYCH
Do zadan Wydziatu Funduszy Pomocowych nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie programowania i funduszy pomocowych:

a) koordynacja dziatan zwigzanych z procesem pozyskiwania srodkéw unijnych w Urzedzie,

b) wspotpraca z Instytucjami Zarzadzajacymi oraz Wdrazajacymi fundusze pomocowe krajowe
i unijne,

¢) analiza projektow dokumentdéw programowych w tym rozporzadzen: zgtaszanie uwag, wyrazanie
opinii, wypehianie ankiet badawczych, sporzadzanie informacji w tym zakresie,

d) analiza wytycznych krajowych 1 unijnych dotyczacych pozyskiwania srodkow pomocowych,

e) opracowanie i wdrozenie procedur dotyczacych: pozyskiwania s$rodkow pomocowych dla
Urzedu, wspotpracy przy pozyskiwaniu srodkoéw dla jednostek organizacyjnych Miasta, spotek
i fundacji, udzielania informacji o mozliwosci pozyskania $rodkow dla innych podmiotéw
zterenu Miasta, organizacji szkolen, konferencji idebat z zakresu pozyskiwania $rodkow
pomocowych, opracowywania programow dla pozyskiwania srodkéw unijnych,

f) monitorowanie i aktualizowanie informacji dotyczacych programéw pomocowych unijnych
i krajowych, wtym monitoring ianaliza: harmonograméw konkursow, wytycznych dla
wnioskodawcow, uszczegotowien programéw i ogloszen o konkursach,

g) pozyskiwanie informacji o programach pomocowych, konkursach - monitoring zrédtowych stron
internetowych, przeglad prasy i dokumentow programowych, analiza zebranych informacji oraz
ich konsultacje z instytucjami wdrazajacymi programy UE w Polsce,

h) przekazywanie informacji o programach pomocowych, aktualnych konkursach wydziatom
merytorycznym Urzedu, jednostkom organizacyjnym Miasta, spotkom zudzialem Miasta,
fundacjom i innym podmiotom z terenu Miasta,

1) pozyskiwanie funduszy z programow pomocowych krajowych i zagranicznych,

j) wspolpraca w zakresie pozyskiwania $rodkow z funduszy pomocowych dla Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Miasta, spotek z udziatem Miasta i fundacji,

k) powotywanie zespotow projektowych do prac zwigzanych zprzygotowaniem wnioskow
aplikacyjnych, dla projektow dla ktorych Referatu ds. Programowania i Funduszy Pomocowych
jest referatem merytorycznym,

1) udziat w zespotach projektowych powotywanych przez inne wydziaty Urzedu,

m) opracowywanie wlasnych wnioskéw aplikacyjnych wraz z zatacznikami oraz pomoc
w opracowywaniu wnioskow innych wydziatow Urzedu,

n) koordynacja i realizacja projektow realizowanych przez Referat,
0) uczestniczenie w realizacji projektow realizowanych przez inne wydziaty Urzedu,

p) raportowanie oraz rozliczanie dofinansowanych projektow Referatu, w tym sporzadzanie
sprawozdan finansowych i merytorycznych oraz wnioskow o ptatnose,

q) promocja dofinansowanych projektoéw oraz monitoring zrealizowanych projektow Referatu,

r) pomoc wydziatom realizujacym projekty w raportowaniu, rozliczaniu, promocji i monitoringu
projektow, w ktorych uczestniczy Referat ds. Programowania i Funduszy Pomocowych,

s) koordynacja przygotowania irealizacji projektow  subregionalnych w perspektywach
finansowych srodkow unijnych,

t) organizacja konferencji, seminariéw iszkolen dla potencjalnych beneficjentow $rodkow
pomocowych z terenu Miasta,

u) gromadzenie, uaktualnianie, analiza iopracowanie informacji o pozyskanych $rodkach
pomocowych w ujeciu Urzedu i Miasta na potrzeby Referatu,



v) koordynacja partnerskich przedsiewzig¢ wynikajaca z zadan Referatu,

W) przygotowanie materialow i udzial w konkursach, rankingach dotyczacych aktywnosci Miasta
w procesie pozyskiwania srodkéw pomocowych,

x) merytoryczne prowadzenie podstrony internetowej Miasta ,,srodki pomocowe”,

y) wspottworzenie, aktualizowanie dokumentoéw typu Lokalny Program Rewitalizacji oraz innych,
czesto bedacych wymaganymi zatacznikami do wnioskow aplikacyjnych oraz koordynowanie
realizacji zadan z nich wynikajacych,

z) wprowadzanie projektow Miasta do odpowiednich baz projektowych §rodkéw pomocowych,

aa) pomoc osobom zainteresowanym tematyka funduszy pomocowych w zbieraniu informacji m.in.
z zakresu projektow realizowanych/zrealizowanych przez Miasto, pozyskanych $rodkach
pomocowych, procedur pozyskiwania srodkow pozabudzetowych, punktow konsultacyjnych dot.
$rodkoé6w pomocowych,

bb) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacyjnymi projektami unijnymi, realizowanymi przez
Wydziat Funduszy Pomocowych jak i przez podlegte Wydziatowi Edukacji placowki oswiatowe:
analiza formularza projektowego, sprawdzenie wniosku o uruchomienie srodkéw pod wzgledem
zgodnosci z umowg o dofinansowanie,

cc) weryfikowanie oraz opiniowanie wnioskdw w sprawie zmian w planach finansowych, ktore
zglasza placowka edukacyjna, pod katem zgodnoSci z zapisami umowy oraz wnioskiem
projektowym, ktérego realizatorem jest dana szkola/przedszkole, weryfikacja kategorii
wydatkow, w ramach ktorych placowka chee uruchomic¢ $rodki, zgodnosci harmonogramow,

dd) zgtaszanie potrzeby uruchamiania rachunkéw bankowych dla projektow jednostek,

- przygotowywanie stosownych petnomocnictw,
- biezaca wspotpraca z jednostkami o§wiatowymi,

ee) przygotowanie irealizacja projektow  wilasnych z zakresu edukacji, sporzadzanie
harmonograméw wnioskow o ptatnos¢, sporzadzanie raportéw, weryfikacja wskaznikow
projektu, wspotpraca z Dyrektorami szkot,

2) w zakresie prowadzenie Gminnego Centrum Informac;ji:

a) zapewnienie dostepu osobom odwiedzajacym do technologii informatycznych celem
efektywnego poruszania si¢ po rynku pracy,

b) pomoc w sporzadzeniu dokumentow aplikacyjnych (cv, list motywacyjny),
¢) pomoc i doradztwo osobom planujacym rozpocza¢ wiasng dziatalno$¢ gospodarcza,

d) organizowanie konsultacji dla os6b bezrobotnych oraz planujacych rozpoczgcie wiasnej
dziatalnosci gospodarczej,

e) udzielanie informacji o dostepnych $rodkach krajowych i zagranicznych w zakresie
przedsigbiorczosci,

f) opracowywanie materiatdéw informacyjno-promocyjnych Gminnego Centrum Informacji.
3) planowanie i realizacja budzetu z zakresu zadan wydziatu i jej biezaca analiza,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem JakoScia Wydzialu, wtym w szczegolnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoS$cia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

5) organizowanie konkursow na realizacje zadan Miasta przez organizacje pozarzadowe w zakresie
dzialania Wydziatu,



6) organizowanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu na
zasadach okreslonych zarzadzeniem Prezydenta,

7) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 25. WYDZIAL GEODEZJI i KARTOGRAFII
Do zadan Wydzialu Geodezji i Kartografii nalezy w szczeg6lnoSci:
1) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow, w tym:

a) utrzymanie w aktualno$ci operatu ewidencyjnego poprzez biezace wprowadzanie zmian i jego
stopniowa modernizacje,

b) gromadzenie i dostarczanie danych ewidencyjnych na potrzeby zagospodarowania
przestrzennego, wymiaru podatkéw lokalnych, oznaczania nieruchomos$ci w ksiegach
wieczystych, statystyki publicznej i gospodarki nieruchomosciami,

¢) gromadzenie i aktualizacja danych o gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
d) weryfikacja, archiwizacja i ochrona danych ewidencyjnych,

e) udostepnianie danych ewidencyjnych zainteresowanym podmiotom, wtym sporzadzanie
urzedowych wypisow i wyrysow i innych raportow z operatu ewidencji gruntow i budynkow,

f) zawiadamianie wilasciwych podmiotéw ewidencyjnych i instytucji publicznych o zmianach
dokonanych w ewidencji gruntdow i budynkow,

g) wspolpraca z wydziatlem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w zakresie integracji danych
ewidencyjnych z dziatem I KW,

h) wymiana danych miedzy ewidencja gruntéw i budynkow a ewidencjami i rejestrami publicznymi
prowadzonymi przez inne organy i jednostki organizacyjne wykonujace zadania publiczne

2) prowadzenie rejestru cen nieruchomosci,
3) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach indywidualnych, w tym:
a) w sprawie podziatu nieruchomosci,
b) sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,
¢) w sprawie scalenia i podzialu nieruchomosci,
d) w sprawie ustalenia lub aktualizacji gleboznawczej klasyfikacji gruntdw,
e) w sprawie aktualizacji ewidencji gruntow i budynkow,

f) w sprawach spornych dotyczacych wysoko$ci optaty za udostgpnienie materiatow zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

g)w sprawach dotyczacych odmowy przyjecia do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego zbiorow danych lub innych materiatow sporzadzonych przez wykonawce prac
geodezyjnych,

4) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic iadreséw, w tym ustalanie numeracji porzadkowej
budynkow,

5) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic, wtym obstuga biurowa Zespolu do spraw
Nazewnictwa Ulic i Numeracji Porzadkowej Budynkow,

6) prowadzenie Grodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, w tym:

a) gromadzenie iewidencjonowanie w systemie teleinformatycznym materialow powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

b) udostepnianie zasobu zainteresowanym jednostkom, w tym ustalanie wysoko$ci optat z tego
tytutu,

¢) obstuga zgloszen prac geodezyjnych i prac kartograficznych,



d) weryfikacja zbiorow danych oraz innych materiatdéw przekazywanych do panstwowego zasobu
geodezyjnego 1 kartograficznego pod katem zgodno$ci z przepisami prawa obowigzujacymi
w geodezji i kartografii,

e) zaktadanie osnow szczegdtowych,
f) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

g) tworzenie i prowadzenie baz danych GESUT (geodezyjna ewidencja sieci uzbrojenia terenu)
1 BDOT500 (bazy danych obiektow topograficznych o szczegotowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000)

h) archiwizacja i okresowa ocena warto$ci uzytkowej zasobu,

7) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu — organizacja i przewodniczenie
naradom koordynacyjnym, aktualizacja bazy danych GESUT w oparciu o tres¢ uzgodnionych
projektow sieci,

8) prowadzenie Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakoscig Wydziatu, w tym w szczegdlnosci spraw
dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

10) organizowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dzialania Wydzialu na
zasadach okreslonych zarzadzeniem Prezydenta,

11) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydzialu Geodez;ji i Kartografii.

§ 26. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ
Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem letnim i zimowym miasta,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i pielggnacjg zieleni na terenach miejskich, w tym
na zielencach, skwerach, pasach zieleni przyulicznej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z urzadzaniem terenow zieleni miejskiej poprzez nasadzenia drzew
i krzewow oraz wyposazanie ich w elementy matej architektury,

4) nadzor nad grobami wojennymi i Miejscami Pamigci Narodowej w zakresie inwestycji, remontow
1 utrzymania,

5) prowadzenie spraw zwigzanych zwywozem odciekéw z wyeksploatowanego skladowiska
odpadéw komunalnych,

6) opiniowanie iuzgadnianie dokumentacji w zakresie remontéw, modernizacji, budowy terenow
zieleni miejskie;j,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych placéw zabaw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem stawdw przy ul. Zeromskiego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dekoracja miasta z okazji Swigt Pafstwowych, Narodowych,
Miejskich i innych uroczystosci,

10) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielania zezwolen na prowadzenie
dziatalnoéci polegajacej na opréznianiu zbiornikdw bezodptywowych i transporcie nieczystosci
ciektych z terenu miasta Jastrzgbie-Zdr6j, ochronie przed bezdomnymi zwierzgtami, prowadzeniu
schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci,

11) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci,



12) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowa gospodarka odpadami komunalnymi na terenie
miasta Jastrzebie-Zdrdj w oparciu o ustawe o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

13) prowadzenie nadzoru nad podmiotami $wiadczacymi ustugi w zakresie odbierania, przyjmowania
odpadow komunalnych na terenie miasta,

14) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi,

15) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych poprawnos$¢ deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci,

16) prowadzenie ewidencji naliczen optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie
zweryfikowanych deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

17) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie decyzji administracyjnych w oparciu
o ustawe o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach oraz ustawe¢ — Ordynacja podatkowa
w przypadku braku deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
stwierdzenia uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji lub nadptaty
w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

18) prowadzenie sprawozdawczoSci zrealizacji zadan nalozonych na gmin¢ z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

19) weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach przekazywanych przez przedsigbiorcow
na podstawie zapisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

20) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miasta w zakresie powierzonych obowiazkow,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cia Wydziatu, w tym w szczegdlnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

22) organizowanie konkursow na realizacj¢ zadan miasta przez organizacje pozarzgdowe w zakresie
dzialania Wydziatu,

23) organizowanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu na
zasadach okre$lonych zarzadzeniem Prezydenta,

24) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 27. WYDZIAL INFORMACJI, PROMOCJI I WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ
Do zadan Wydziatu Informacji, Promocji i Wspotpracy Zagranicznej nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie informacji i promocji:
a) budowa strategii i planow promocyjnych Miasta,

b) kreowanie, realizacja 1iprowadzenie biezacych dziatan promocyjnych ikomunikacyjnych
zmierzajacych do budowy i utrwalania marki Miasta,

c) wspotpraca z mediami, wtym obstluga prasowa Prezydenta, Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych miasta,

d) prowadzenie stron internetowych oraz mediéw spoleczno$ciowych Miasta,

e) organizacja przedsigwzig¢ promocyjnych 1wspélpraca zpodmiotami wewngtrznymi
1 zewnetrznymi w tym zakresie,

f) redagowanie i opiniowanie materialow promocyjnych o zasiggu lokalnym, regionalnym,
rajowym i zagranicznym,

g) wspotudzial w organizowaniu imprez kulturalnych i sportowych na terenie Miasta,



h) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Miasta poprzez kultur¢ isport oraz promocja
gospodarczg

1) nadzor nad prawidlowym stosowaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej Urzedu,

j) wspblpraca z wydziatami, jednostkami organizacyjnymi miasta ispotkami komunalnymi w
zakresie spdjnosci wizerunkowe;j,

k) wspolpraca z podmiotami  zewngtrznymi  w celu realizacji  dzialan marketingowych
zmierzajacych do budowania marki Miasta,

1) prowadzenie dokumentacji audiowizualnej z wydarzen miejskich,
m) wydawanie biuletynu informacyjnego ,,Jastrzab”,
n) Prowadzenie kroniki Miasta,

0) przygotowywanie informacji Prezydenta dla Rady Miasta o dziataniach podejmowanych
w czasie migdzy sesjami,

p) opracowywanie wydawnictw (tj. opracowanie projektéw graficznych, opracowywanie tekstow,
dobor fotografii itp.) informacyjno-promocyjnych Miasta (albumy, foldery, ulotki itp.) oraz ich
dystrybucja wéréd grup docelowych,

2) w zakresie wspotpracy zagranicznej:
a) budowa strategii wspotpracy migdzynarodowej,

b) kreowanie dziatan w zakresie aktywnosci zagranicznej Miasta, realizowanej poprzez
wspolprace z miastami partnerskimi, organizacjami i stowarzyszeniami migdzynarodowymi oraz
instytucjami Unii Europejskiej,

¢) koordynacja wspotpracy zagranicznej realizowanej poprzez poszczegélne wydziaty Urzedu
1 jednostki miejskie,

d) obstuga kontaktow zagranicznych Miasta, w tym organizacja pobytu przedstawicieli placowek
dyplomatycznych oraz delegacji zagranicznych przyjmowanych przez wtadze Miasta,

e) planowanie i przygotowywanie wizyt zagranicznych wtadz Miasta,
3) planowanie i realizacja budzetu z zakresu zadan wydziatu i jej biezaca analiza.
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w zakresie powierzonych obowigzkow,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z Zarzadzaniem Jakoscia Wydziatu, wtym w szczeg6lnoSci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

6) organizowanie konkurséw na realizacj¢ zadan Miasta przez organizacje pozarzadowe w zakresie
dziatania Wydziatu,

7) organizowanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu na
zasadach okre$lonych zarzadzeniem Prezydenta,

8) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 28. WYDZIAL INFORMATYKI
Do zadan Wydzialu Informatyki nalezy w szczegolnoSci:

1) zabezpieczenie ciaglosci ipoprawnosci dziatania infrastruktury teleinformatycznej Urzedu
poprzez:

a) administracje siecig teleinformatyczng oraz sieciowymi systemami operacyjnymi,



b) administracje bazami danych,

¢) zarzadzanie informatycznymi zasobami sprzgtowymi oraz zainstalowanym na nich
oprogramowaniem,

d) nadzor nad prawidtowa eksploatacja i dziataniem sprzetu komputerowego oraz kserograficznego,
zapewnienie jego konserwacji,

e) nadzor nad prawidtowym dziataniem centrali telefoniczne;j,

f) czuwanie nad prawidtowoscig dziatania wydzielonej sieci energetycznej eksploatowanej na
potrzeby sieci teleinformatyczne;j,

2) zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach informatycznych Urzedu
poprzez stosowanie zapisow zawartych w dokumentacji bezpieczenstwa,

3) nadzorowanie irealizowanie zadan wynikajacych zustawy o ochronie danych osobowych,
koordynacja oraz nadzor nad wymiang informacji elektronicznych pomiedzy Urzedem, a innymi
podmiotami,

4) nadzor nad przestrzeganiem prawa autorskiego i praw pokrewnych przy eksploatacji systemow
informatycznych urzedu, w szczegdlnosci w zakresie legalno$ci instalowanego oprogramowania,

5) koordynowanie rozwoju systemow informatycznych Urzedu poprzez wspodtprace zinnymi
wydziatami w celu ustalenia ich potrzeb i wymagan w zakresie stosowanego oprogramowania
1 sprzetu,

6) uczestniczenie we wdrazaniu nowych rozwigzan informatycznych oraz koordynowanie wspotpraca
z autorami eksploatowanych systemow,

7) udzielanie pracownikom Urzedu fachowej pomocy w zakresie eksploatacji systemow
informatycznych, sprzetu komputerowego, telefonicznego ikopiujacego, przeprowadzanie
instruktazu pracownikow w zakresie podstawowych zagadnien obstugi eksploatowanego sprzgtu
komputerowego, oprogramowania, bezpieczenstwa przetwarzanych danych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z Zarzadzaniem Jako$cia Wydziatu, wtym w szczegolnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

9) organizowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydzialu na
zasadach okreslonych zarzadzeniem Prezydenta,

10) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 29. WYDZIAL INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ I INWESTYCJI
Do zadan Wydziatu Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie drogownictwa:
a) budowa, przebudowa i remonty drog na terenie miasta,

b) budowa iremont chodnikow oraz $ciezek rowerowych w pasach drogowych oraz terenach
zielonych,

¢) budowa i remont schodéw terenowych,
d) budowa i remont zatok autobusowych,
e¢) budowa i remont miejsc parkingowych,
f) budowa i remont kanalizacji deszczowej,

g) budowa i remont przepustow, ktadek dla pieszych, tuneli, mostéw oraz wiaduktow drogowych,



h) budowa i remont o$wietlenia ulicznego,

1) budowa i remont sygnalizacji $wietlne;j,

J) przygotowanie i uzgadnianie danych wyjsciowych do projektow remontowo-inwestycyjnych,
k) wspotpraca z jednostkami projektowania w zakresie projektow budowlano-wykonawczych,

1) przygotowywanie dokumentacji przetargowych do realizacji zadan remontowo—inwestycyjnych
zgodnie z procedurg zamowien publicznych,

m) opracowywanie umow z wykonawcami na realizacje zadan,
n) nadzor techniczny nad realizacja zleconych wykonawcom zadan,

0) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw budzetowych przeznaczonych na realizacje
zadan,

p) rozliczenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym faktur za wykonanie prac
remontowo-inwestycyjnych,

q) prowadzenie okresowych kontroli stanu technicznego nawierzchni drog, przepustow, mostow
oraz wiaduktow,

1) wspotpraca z wladcicielami oraz zarzadcami obiektow mostowych nie bedacych wilasnoscia
miasta zlokalizowanych w jego terenie,

s) wspoltpraca oraz nadzor nad remontem nawierzchni drég oraz obiektow spowodowanych
wplywami eksploatacji gorniczej,

t) prowadzenie inwentaryzacji, aktualizacji oraz ewidencji obiektoéw mostowych,

u) opiniowanie projektéw w zakresie lokalizacji w pasie drogowym urzadzen nie zwigzanych z
funkcjonowaniem drogi,

v) opiniowanie planu ruchu zaktadow goérniczych w granicach pasow drogowych,

w) wspolpraca z Referatem ds. Srodkéw Pomocowych i Wydziatem Funduszy Pomocowych przy
przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych,

x) planowanie, projektowanie rozwoju sieci drogowej oraz budowy, przebudowy i modernizacji
istniejgcego uktadu drogowego,

y) opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego miasta w zakresie drog,
z) sporzadzanie planéw rozwoju sieci drogowej,
aa) wnioskowanie o podzial i wykup gruntéw w pasach drogowych
bb) prowadzenie ewidencji drog publicznych i obiektow drogowych,
cc) opiniowanie zmiany wlasnosci gruntow w pasach drogowych,
dd) nadzér techniczny nad utrzymaniem, remontami i budowsa drég gruntowych,
ee) nadzor nad remontami porgczy, barier zabezpieczajacych, barier energochtonnych,
ff) prowadzenie spraw zwigzanych z robotami awaryjnymi na terenie miasta,
gg) nadzor nad biezacym utrzymaniem kanalizacji deszczowej i urzadzen odwadniajacych,
hh) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem biezacym wiat przystankowych,
i1) zarzadzanie programem ,,inwentaryzacja drog i obiektoéw drogowych,
2) w zakresie utrzymania pasa drogowego:

a) przygotowanie i uzgadnianie danych wyjsciowych do projektéw remontowo- inwestycyjnych
w uzgodnieniu z Referatem Drogowym,

b) wspotpraca z jednostkami projektowania w zakresie projektoéw budowlano-wykonawczych,

¢) opracowywanie uméw z wykonawcami na realizacj¢ zadan,



d) zarzadzanie ruchem na drogach publicznych a w szczegdlnosci:

- prowadzenie spraw zwigzanych z inzynierig ruchu oraz bezpieczenstwem ruchu na terenie
Miasta,

- przygotowywanie materialdw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
Zespotu ds. Organizacji Ruchu,

e) wykonywanie zadan z zakresu oznakowania drog:
- wprowadzanie nowych organizacji ruchu,
- dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
- zlecanie i nadzor nad utrzymaniem oznakowania drog oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu,
- nadzor biezacego utrzymania sygnalizacji $wietlnej,

- wprowadzanie ograniczen w ruchu, zamykanie drog i obiektow drogowych oraz wyznaczanie
objazdow,

f) planowanie, projektowanie rozwoju sieci drogowej oraz budowy, przebudowy i modernizacji
istniejacego uktadu drogowego w uzgodnieniu z Referatem Drogowym,

g) opiniowanie, uzgadnianie izatwierdzanie projektow uktadéow komunikacyjnych oraz drog
najazdowych do obiektow w zakresie wlaczenia si¢ do drog publicznych,

h) wydawanie zezwolen oraz uzgadnianie lokalizacji zjazdow z drég publicznych,
1) opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta w zakresie drog,

j) zawieranie umow na prowadzenie robot w drogach wewnetrznych stanowigcych mienie
komunalne,

k) uzgadnianie i opiniowanie planowanych w pasach drogowych robot oraz umieszczenia urzgdzen
nie zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

1) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych na zajecie pasa drogowego drog
publicznych na prowadzenie robdt oraz umieszczenie urzadzen niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

m) prowadzenia spraw zawigzanych z dzierzawg gruntu w pasie drogowym,
n) prowadzenie strefy ptatnego parkowania.
3) w zakresie budownictwa ogdlnego:

a) przygotowanie i realizacja remontéw i inwestycji obiektow kubaturowych, boisk sportowych
i matej architektury zgodnie z planem finansowym Miasta,

b) wspotdziatanie w tworzeniu programu remontowo-inwestycyjnego Miasta,
¢) przygotowanie i uzgadnianie danych wyjsciowych do projektow remontowo-inwestycyjnych,
d) wspoltpraca z jednostkami projektowania w zakresie projektow budowlano—wykonawczych,

e) przygotowywanie dokumentacji przetargowych do realizacji zadan remontowo—inwestycyjnych
zgodnie procedurg zamowien publicznych dla planowanych obiektow,

f) opracowywanie umow z wykonawcami na realizacj¢ zadan,
g) nadzor techniczny nad realizacja zleconych wykonawcom zadan,

h) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw budzetowych przeznaczonych na realizacje
zadan,

1) rozliczenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym faktur za wykonanie prac
remontowo—inwestycyjnych,

j) wspotpraca z Referatem ds. Srodkéw Pomocowych i Wydziatem Funduszy Pomocowych przy
przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych.



4) w zakresie srodkow pomocowych:
a) wnioskowanie o dofinansowanie zadan z funduszy unijnych,
b) wnioskowanie o dofinansowanie zadan ze srodkéw krajowych,
¢) udziat w Zespole Projektowym oraz Koordynowanie prac tego zespotu,

d) przygotowanie materiatow i dokumentéw niezbednych do aplikowania o $rodki z funduszy
unijnych oraz krajowych,

e) wspolpraca z instytucjami nadzorujacymi realizacj¢ projektu ze srodkow pomocowych,

f) nadzor nad inwestycja realizowang przy wspotudziale $rodkéw pomocowych w zakresie
zgodnosci z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej $rodkami oraz udziat w naradach
koordynacyjnych,

g) w zwigzku z realizacja ww. zadan przygotowanie niezbgdnych porozumien,
h) przygotowywanie wnioskoéw o ptatnos¢ wraz z zatacznikami ze srodkéw pomocowych,
1) prowadzenie niezb¢dnej sprawozdawczosci dla Instytucji Zarzadzajacej sSrodkami pomocowymi,

j) promocja realizowanych projektéw zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej $rodkami
pomocowymi,

k) przygotowanie raportow koncowych z inwestycji realizowanych ze srodkow pomocowych,
1) rozliczenie dotacji unijnych oraz dotacji krajowych,
m) przygotowanie formalno-prawne inwestycji planowanych do realizacji ze srodkdéw unijnych,

n) przygotowanie danych do projektu budzetu oraz informacji z wykonania w zakresie
prowadzonych zadan,

0) prowadzenie biezacej korespondencji z zakresu prowadzonych zadan,

p) sporzadzanie wnioskoéw o ustalenie lokalizacji droég zgodnie z ustawg o szczegétowych zasadach
przygotowania inwestycji w zakresie drog publicznych,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jako$cia,
1) wspotpraca z innymi referatami w zakresie pozyskania srodkéw zewnetrznych.
5) W zakresie planowania i rozliczen:

a) opracowywanie potrzeb w zakresu inwestycji, remontéw i utrzymania biezacego Miasta
w oparciu o Uchwaty Rady Miasta, wnioski komorek organizacyjnych Urzedu zaakceptowane
przez Prezydenta Miasta oraz wniosku rad soteckich i osiedlowych oraz potrzeby Miasta,

b) Opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej, biezace informowanie o tych planach
organdéw wiasciwych do sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

¢) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie Wydziatu,

d) biezaca kontrola realizacji budzetu poprzez sporzadzanie informacji w zakresie
rzeczowo—finansowym  zrealizacji poszczegdlnych zadan, opracowywanie wnioskow
dotyczacych zabezpieczenia srodkow finansowych w zakresie realizacji inwestycji i remontow,

e) prowadzenie kart naktadéw inwestycyjnych i remontowych na poszczegdlne zadania

f) sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowych faktur do zaptaty oraz prowadzenie
rejestru faktur,

g) biezaca kontrola zabezpieczenia srodkow finansowych na poszczegdlnych zadaniach pod katem
zachowania dyscypliny budzetowe;j,

h) rozliczanie kosztow zrealizowanych zadan inwestycyjnych i sporzadzanie dowodow przekazania
na majatek na podstawie protokotéw odbioru roboét i przekazania uzytkownikowi.

1) Rozliczanie $rodkoéw przyznanych przez instytucje wspotfinansujace zadania inwestycyjne
lub remontowe,



j) opracowywanie informacji z zakresu realizowanych zadan, przygotowywanie materialow
dla branzowych komisji Rady Miasta, materialdow na sesje oraz zebrania organizowane
w sotectwach i osiedlach wg potrzeb,

k) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu realizowanych inwestycji zgodnie
z wytycznymi GUS,

1) zatatwianie skarg 1wnioskdw zwigzanych tematycznie zrealizowanymi zadaniami
inwestycyjnymi
i remontami, przygotowywanie odpowiedzi na pisma wptywajace w tym zakresie do Wydziatu,

m) organizacja postepowania w zaleznosci od wybranego trybu udzielania zaméwienia publicznego
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

n) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Wydzialu, przygotowanie do wysytki
korespondencji wychodzacej, prowadzenie rejestru uméw oraz faktur,

0) obstuga poczty elektronicznej, faksu i kserokopiarki, zaopatrywanie Wydzialu w materiaty
biurowe, zamawianie fachowej literatury, czasopism, katalogow itp.,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem majatku na rzecz Miasta, przyjmowaniem
inwestycji wykonanych w ramienia Urzgdu oraz przekazywaniem majgtku Miasta na rzecz
innych jednostek,

q) wspotdziatanie w tworzeniu programu remontowo—inwestycyjnego miasta,

1) przygotowywanie plandw rozwoju zaopatrzenia ludno$ci w energi¢ elektryczng oraz nadzor
nad rozwojem sieci energetycznych w Miescie,

s) nadzor nad egzekwowaniem przegladéw gwarancyjnych w zakresie:
- organizowanie przegladow gwarancyjnych,
- sporzadzanie protokotow,
- egzekucji ustalen komisji dokonujacej przegladu,
- egzekucji naleznosci zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi,
- dokonywanie zwrotu wniesionych zabezpieczen po okresie gwarancyjnym.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cia Wydzialu, wtym w szczegolnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

7) przygotowywanie dokumentéw, w tym projektu uchwaty Rady do wniesienia majatku w formie
aportu do spotek zudziatem Miasta wuzgodnieniu z Wydziatem Mienia i Nadzoru
Wiascicielskiego oraz Wydziatem Ksiegowosci Budzetowej, w zakresie zgodnosci z ewidencja
ksiegowa,

8) organizowanie konkursow na realizacje zadan Miasta przez organizacje pozarzadowe w zakresie
dziatania Wydziatu,

9) organizowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu na
zasadach okre$lonych zarzadzeniem Prezydenta,

10) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 30. WYDZIAL KONTROLI I AUDYTU WEWNETRZNEGO
Do zadan Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie kontroli:



a) prowadzenie problemowej, kompleksowej, kompleksowej kontroli funkcjonowania komorek
organizacyjnych Urzedu, jednostek budzetowych bedacych jednostkami organizacyjnymi Miasta
oraz innych podmiotéw dotowanych z budzetu Miasta pod katem prawidtowej gospodarki
finansowej, legalnosci podejmowanych dzialan formalno-prawnych, jak réwniez w zakresie
celowos$ci 1 rzetelnosci wydatkowania $rodkéw publicznych badZz gromadzenia $rodkow
publicznych,

b) sporzadzanie projektow rocznych planéw kontroli,
¢) sporzadzanie sprawozdan i protokotow kontroli,

d) analiza materialtdow pokontrolnych jednostek organizacyjnych miasta iopracowywanie
generalnych wnioskow w celu eliminacji uchybien iulepszania jako$ci pracy komorek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych miasta,

e) przedstawianie wynikow kontroli oraz formutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych
w zakresie kontrolowanych zagadnien,

f) przeprowadzanie kontroli sprawdzajgcych,
g) przechowywanie, udostepnianie i1 archiwizowanie materiatdw kontroli zewngtrznych,

h) analizowanie i przedstawianie Prezydentowi informacji o stopniu wykorzystania przez Wydziaty
Urzedu i jednostki organizacyjne materialow pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do
kontroli,

i) udzielanie odpowiedzi na =zalecenia pokontrolne zkontroli Urzedu dokonywanej przez
uprawnione organy zewnetrzne z uwzglednieniem stanowiska wlasciwych wydziatéw lub biur
Urzgdu,

j) wspéldziatanie w toku przeprowadzenia kontroli z organami kontroli panstwowej jak tez
z Komisja Rewizyjng Rady Miasta,

k) opracowywanie i przedstawianie sprawozdania z rocznej dziatalnosci wydziatu.
2) W zakresie audytu wewngtrznego:
a) wykonanie identyfikacji i analizy ryzyka w zakresie dziatania jednostki,

b) badanie i ocena adekwatno$ci i efektywnosci systemu kontroli wewnetrznej, w tym procedur
kontroli finansowej, o ktéorych mowa w ustawie o finansach publicznych,

¢) przygotowywanie rocznego i wieloletniego planu audytu wewnetrznego,

d) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w przepisach
prawnych, powszechnie uznawanymi standardami oraz uregulowaniami wewnetrznymi jednostki
w tym zakresie,

e) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskdw majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

f) sporzadzanie sprawozdan rocznych z wykonania planu audytu,
g) prowadzenie biezacych i statych akt audytu,

h) opracowywanie i aktualizowanie ksiggi procedur audytu wewnetrznego, okreslajacej zasady
organizacji, szczegolowe cele i stosowang metodyke,

3) Wydziat prowadzi:

a) koordynacj¢ procedur kontroli wynikajacych z zapisow Rozdzialu V Ustawy z dnia 6 marca
2018 roku Prawo przedsiebiorcow, wprowadzonych Zarzadzeniem Prezydenta Miasta,

b) wykonywanie czynnosci kontrolnych prowadzonych przez merytoryczny Wydziat,
w ramach procedury o ktérej mowa w ust.1, nastepowaé bedzie pod nadzorem Naczelnika
merytorycznego Wydziatu,

¢) wydziat KAW wspolpracuje z Wydziatami w zakresie kontroli podmiotow ktére wydatkujg
otrzymane $rodki publiczne — dotacje.



4) Prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakoscia Wydzialu, wtym w szczegdlnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jako$cia,
b) kontroli zarzadczej,

¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 31. WYDZIAL KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

Do zadan Wydzialu Ksiegowosci Budzetowej naleza sprawy dotyczace ksiggowosci
syntetycznej i analitycznej jednostki Urzad Miasta, w szczegdInosci:

1) prowadzenie cato$ci spraw z zakresu obstugi finansowo - ksiggowej: jednostki budzetowe — Urzad
Miasta dotyczacych wydatkéow, w tym m.in. z zakresu funduszy (PFRON, ZFSS, PRACY —
dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia mitodocianych pracownikow), PKZP,
w szczegolnosci:

a) kontrola formalno - rachunkowa dowodéw ksiegowych,

b) dekretacja dowodow ksiegowych,

¢) prowadzenie ksiag rachunkowych, w tym miedzy innymi ksigg gtownych,

a) pomocniczych, dziennikow cze$ciowych, zestawien obrotow i sald ksiegi glownej
b) oraz sald ksigg pomocniczych, wykazow sktadnikow aktywow i pasywow,

¢) dokonywania odpisow umorzeniowych i amortyzacji srodkow trwatych i wartosci
d) niematerialnych i prawnych,

e) sporzadzania sprawozdan budzetowych, bilansu, rachunku zyskow i strat,

f) zestawienia zmian funduszu,

g) przygotowywanie okresowych informacji wynikajacych z prowadzonej ewidencji
h) ksiegowej,

1) dokonywanie uzgodnien finansowych z wydziatami Urzedu,

j) realizacja ptatnosci wydatkow,

k) archiwizacja dokumentacji finansowo — ksiggowe;j,

2) prowadzenie calosci spraw =z zakresu obstugi budzetowo — ksiegowej zadan zwigzanych
z realizacja projektow z udziatem bezzwrotnych $rodkow zagranicznych,

3) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania i ich rozliczanie w zakresie nalezagcym do
kompetencji wydziatu,

4) prowadzenie spraw ptacowych oraz rozliczen w zakresie ubezpieczen i podatku dochodowego,
pracownikéw Urzedu a takze miedzy innymi osob zatrudnionych na umowy zlecenia i o dzielo,
stypendystow, diet radnych, na podstawie otrzymanych dyspozycji, list ptac,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow wynikajacych z ustawy o
pracowniczych planach kapitalowych w zakresie biezacej realizacji zadan wydziatu.

6) dokonywanie uzgodnien w zakresie sald kont rozrachunkowych, ze szczegélnym uwzglednieniem
udzielonych dotacji,

7) wystawianie zaswiadczen o danych wynikajacych zzakresu dziatania wydziatu, wtym
0 wynagrodzeniach,

8) uczestnictwo w pracach zespoldow powotywanych do realizacji zadan mogacych uzyskaé
wspotfinansowanie z srodkow pomocowych,

9) organizowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji stanu aktywow 1 pasywow,



10) weryfikacja zgodnos$ci z ewidencja ksiggowa dokumentacji zwigzanej z wniesieniem majatku w
formie aportu, przygotowanej przez wlasciwe merytoryczne wydziaty,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cig Wydziatu, w tym w szczegodlnosci spraw
dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscia,
b) kontroli zarzadczej,

¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 32. WYDZIAL KULTURY, SPORTU I TURYSTYKI
Do zadan Wydziatu Kultury, Sportu i Turystyki nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie kultury, sportu i turystyki:
a) koordynowanie dziatalnosci kulturalnej, sportowej i turystyki na terenie miasta,
b) wspotorganizowanie imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla sportowcow i trenerdw,
d) wspoltpraca z klubami i organizacjami sportowymi,
e) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,

f) wspotpraca z osobami fizycznymi i organizacjami dziatajacymi w zakresie kultury, sportu
1 turystyki,

g) prowadzenie spraw w zakresie udzielania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie
i roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkdéw nie stanowigcych whasnosci
Miasta,

h) prowadzenie spraw w zakresie przyznania dotacji na wsparcie zadania z zakresu finansowania
rozwoju sportu,

1) prowadzenie spraw w zakresie udzielania dotacji na wspieranie zadan publicznych miasta
Jastrzebie-Zdr6j w dziedzinie wspierania i upowszechniania kultury, kultury fizycznej oraz
turystyki,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem za osiggni¢cia w dziedzinie kultury,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow w dziedzinie kultury,

1) prowadzenie spraw w zakresie udzielania dotacji na wspieranie zadan publicznych miasta
Jastrzebie-Zdr6j w dziedzinie wspierania i upowszechniania kultury fizycznej oraz turystyki,

m) prowadzenie rejestru instytucji kultury dziatajgcych na terenie miasta,
n) przygotowywanie zezwolen lub odméw na organizacj¢ imprez masowych,
0) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych prowadzone sa ustugi hotelarskie,

p) przyjmowanie i opiniowanie wnioskoéw na narad¢ Prezydenta kierowanych przez Miejski
Osrodek Kultury, Miejska Biblioteke Publiczna, Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji,

q) udziat w wystawach, uroczystosciach 1 wydarzeniach sportowych i kulturalnych odbywajacych
si¢ na terenie Miasta,

r) nadzor nad Miejskim Osrodkiem Kultury, Miejska Biblioteka Publiczng, Instytutem Dziedzictwa
i Dialogu — Laznia Moszczenica i Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji

s) przyznawanie Patronatu Prezydenta,

t) organizacja i planowanie zadan wynikajacych bezposrednio z aktow prawnych regulujacych
ustugi w zakresie sportu, kultury i turystyki,

u) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu kultury, sportu i turystyki,



w) udzial w przedsiewzigciach zmierzajacych do wsparcia rozwoju turystyki,

y) realizacja polityki Miasta na rzecz rozwoju turystyki, w tym planowania rozwoju infrastruktury
turystycznej, informacji turystycznej, promocji turystyki,

z) wspotpraca z Rada Sportu Miasta Jastrzebie-Zdr6j, Jastrzebska Rada Kultury i Jastrzgbska Rada
do spraw Turystyki,

aa) prowadzenie spraw finansowych referatu, w tym opracowanie projektu budzetu i jego zmian,
sprawozdan z realizacji budzetu, zapotrzebowanie na srodki finansowe harmonogramu realizacji
wydatkow 1 dochodow.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem JakoScia Wydzialu, wtym w szczegolnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

3) organizowanie konkurs6w na realizacj¢ zadan miasta przez organizacje pozarzadowe
w zakresie dziatania Wydziatu Kultury, Sportu i Turystyki,

4) organizowanie postegpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu na
zasadach okre$lonych zarzadzeniem Prezydenta,

5) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu Kultury, Sportu
i Turystyki.

§ 33. WYDZIAL MIENIA I NADZORU WEASCICIELSKIEGO
Do zadan Wydzialu Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego nalezy w szczegdlnosci:
1) gospodarowanie nieruchomog$ciami stanowigcymi wlasno$¢ Miasta 1 Skarbu Panstwa poprzez:

a) dokonywanie ich sprzedazy, zamiany, darowizny i zrzeczenia si¢, oddania w uzytkowanie
wieczyste, w najem lub dzierzawe, uzyczanie, oddanie w trwaly zarzad oraz jego wygaszanie,
a takze obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi w tym uzytkowaniem i stuzebno$ciami
gruntowymi,

b) wnoszenie majatku Miasta jako aportéw, w tym w szczegdlnosci przygotowywanie dokumentow
do wniesienia majatku w formie aportu do spotek w uzgodnieniu z Wydziatem Ksiggowosci
Budzetowej w zakresie zgodnos$ci z ewidencja ksiegowa oraz wydzialami merytorycznymi,

¢) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo
wiasnosci,

d) ewidencjonowanie nieruchomosci, zapewnianie ich wyceny, sporzadzanie planow wykorzystania
oraz naliczanie naleznoSci za udostgpnione nieruchomosci, wtym optat za uzytkowanie
wieczyste, najem, dzierzawe i trwaly zarzad,

e) podejmowanie czynnosci w postgpowaniach sgdowych w sprawach o wlasnos¢ lub inne prawa
rzeczowe, w tym uzytkowanie i stuzebnos$ci gruntowe, o stwierdzenie nabycia spadku i wtasnosci
przez zasiedzenie na rzecz Skarbu Panstwa oraz o wpis w ksigdze wieczystej lub o jej zatozenie,

f) przekazywanie gruntéw na rzecz Rodzinnych Ogrodéw Dziatkowych,

g) przekazywanie nieruchomosci organom wojskowym na cele obronnosci i bezpieczenstwa
panstwa oraz przejmowanie nieruchomosci lub ich czgsci uznanych przez te organy za zbedne,

2) nabywanie nieruchomos$ci na rzecz Miasta i Skarbu Panstwa w drodze umowy sprzedazy,
darowizny, zamiany, w drodze wywlaszczenia, na skutek zrzeczenia si¢, w drodze pierwokupu,

3) sprzedaz nieruchomosci albo oddawanie nieruchomos$ci gruntowych w drodze przetargowej lub
bezprzetargowej, stosownie do przepisOw ustawy o gospodarce nieruchomosciami,



4) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
w tym:

a) decyzji o ustanowieniu, wygasnieciu trwatego zarzadu na rzecz jednostek organizacyjnych,
b) decyzji o przekazaniu trwatego zarzadu miedzy jednostkami organizacyjnymi,
¢) decyzji o oddaniu panstwowej jednostce organizacyjnej nieruchomosci w trwaty zarzad,

d) wyznaczanie dodatkowych terminéw zagospodarowania nieruchomosci, w razie niedotrzymania
termindéw zagospodarowania nieruchomos$ci gruntowe;,

e) decyzji o ustaleniu dodatkowych optat rocznych wynikajacych zniedotrzymania terminu
zagospodarowania nieruchomosci gruntowe;j,

f) decyzji o zmianie stawki procentowej optaty rocznej oraz o pozbawieniu bonifikat,
g) decyzji o aktualizacji optaty rocznej nieruchomos$ci oddanej w trwaly zarzad,

h) decyzji o wywlaszczaniu i ograniczaniu sposobu korzystania z nieruchomosci przeznaczonych
w planach zagospodarowania przestrzennego pod inwestycje publiczne,

1) decyzji o odszkodowaniu za wywlaszczone nieruchomosci,

j) ustalanie odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone pod drogi publiczne z nieruchomosci,
ktorej podziatl zostal dokonany na wniosek wtasciciela,

k) wydawanie decyzji o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w tym
takze nieruchomosci zamienne;j,

5) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci tych gruntow,

6) regulacja stanu prawnego drog publicznych, w zakresie wydawania decyzji ustalajacych wysokos¢
odszkodowania za nieruchomosci zajete pod drogi publiczne,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczaniem osob prawnych i fizycznych na gruntach Miasta
i Skarbu Panstwa,

8) prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem oplaty adiacenckiej, o ktorej mowa w ustawie
o gospodarce nieruchomosciami,

9) prowadzenie wykazu Krajowego Zasobu Nieruchomos$ci oraz jego aktualizacja zgodnie
z czestotliwoscig narzucong przepisami prawa,

10) wskazywanie na wniosek wlasciwego ministra, organu zatozycielskiego lub organu nadzorujacego
nieruchomosci, ktore moga by¢ przeznaczone na wyposazenie lub doposazenie panstwowej osoby
prawnej lub panstwowej jednostki organizacyjne;j,

11) wskazywanie i oddawanie nieruchomosci na wyposazenie samorzagdowych osob prawnych lub
samorzadowych jednostek organizacyjnych,

12) udzielanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci Miasta lub Skarbu Panstwa begdacych
w dyspozycji Wydziatu, na czas realizacji infrastruktury technicznej,

13) gospodarowanie nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa w zakresie kompetencji Prezydenta,

14) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
w zakresie ustalenia jednorazowej oplaty wynikajacej ze wzrostu wartosci nieruchomosci oraz
ustalanie odszkodowania w zwigzku z obnizeniem warto$ci nieruchomosci,

15) przejmowanie nieruchomosci na rzecz Miasta lub Skarbu Panstwa, przeznaczonych do dalszego
zagospodarowania przez komorki organizacyjne Urzedu lub inne jednostki organizacyjne Miasta,

16) wydawanie decyzji zezwalajacej na wylaczenie z produkcji gruntéw rolnych przeznaczonych na
cele nie rolnicze,

17) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego miasta Jastrzebie-Zdroj,



18) prowadzenie zbiorczej ewidencji mienia stanowigcego wlasno$¢ Miasta i Skarbu Panstwa, a takze
bedacego  wuzytkowaniu  wieczystym  Miasta, wynikajacej zustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami,

19) gromadzenie informacji na temat zasadno$ci dochodzenia przez gmine praw do Srodkow
pieni¢znych zgromadzonych na nieaktywnych rachunkach bankowych 0séb fizycznych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem mienia pozostatego po podmiotach wykreslonych
z rejestru bez przeprowadzenia postgpowania likwidacyjnego,

21) w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych nadzoru wtascicielskiego nad spotkami prawa
handlowego z udziatem Miasta:

a) przygotowywanie materiatow do bilansu skonsolidowanego,

b) prowadzenie i analizowanie dokumentacji merytorycznej oraz koordynacja dziatan w zakresie
nadzoru wilascicielskiego, a takze sporzadzanie zbiorczych informacji na potrzeby Prezydenta
Miasta oraz Zastgpcy Prezydenta Miasta,

¢) wstepna weryfikacja przedktadanych przez Spotki dokumentow oraz proponowanych rozwigzan,
w tym zwigzanych z powotaniem, likwidacja spotki oraz zbyciem udziatow lub akcji,

d) organizowanie spotkan z zarzagdami oraz radami nadzorczymi,

e) analiza sprawozdan zarzadu oraz projektow uchwal w zakresie absolutorium i przyjecia
sprawozdan za rok obrachunkowy,

f) analiza projektow uchwat i wnioskow, wtym w zakresie wynagradzania cztonkow
organdw spotek,

g) analiza sprawozdan rady nadzorczej,

h) dokonywanie wstepnej oceny kondycji ekonomiczno-finansowej Spolek oraz wstepnej
weryfikacji dokumentéw finansowych zwigzanych z powotaniem lub likwidacja spétki (bilans
otwarcia likwidacji, bilans zamkniecia likwidacji), a w razie potrzeby zamawianie stosownych
analiz i ekspertyz oraz organizacja spotkan z ekspertami w powyzszym zakresie,

1) udziat w czynnosciach obejmujacych przebieg procesu powotania lub likwidacji spotki,
Jj) przeprowadzanie procesu zakupu i sprzedazy udzialow Iub akcji,

k) prowadzenie bazy danych w zakresie funkcjonowania rad nadzorczych,

1) prowadzenie bazy danych w zakresie funkcjonowania cztonkoéw zarzadow,

m) prowadzenie zbioru uchwat podejmowanych w spotkach komunalnych,

n) przygotowywanie dokumentdéw dotyczacych spotek komunalnych dla komisji Rady Miasta oraz
na potrzeby kontroli przez komisje,

0) przygotowywanie zestawien w zakresie spotek dla organoéw kontroli iinnych podmiotow
w zaleznosci od biezacych potrzeb,

p) przygotowywanie pelnomocnictw do wykonywania uprawnien w zakresie nadzoru
wilascicielskiego w tym do udziatu w zgromadzeniach wspdlnikow lub akcjonariuszy,

q) przygotowywanie dokumentéw, w tym projektu uchwaty Rady do wniesienia majatku w formie
aportu do spotek zudziatem Miasta w uzgodnieniu Wydzialem Ksiggowosci Budzetowej
w zakresie zgodnoéci z ewidencja ksiegowa,

r) prowadzenie spraw wierzytelno$ci przejetych po likwidowanych spotkach,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem majatku po zlikwidowanej Fundacji Jastrzebski
Inkubator Przedsigbiorczosci.

22) w zakresie wykonywania zadan organu nadzoru nad Powiatowym Urzedem Pracy:

a) sporzadzanie opinii organu nadzoru,



b) weryfikowanie uruchomien $rodkéw finansowych na realizacj¢ poszczegdlnych projektow
jednostki finansowanych ze srodkoéw zewngtrznych,

¢) ogblna weryfikacja poprawnosci realizacji projektow unijnych,

d) przekazywanie informacji merytorycznego ministerstwa w zakresie przyznanych $rodkow
Funduszu Pracy,

e) weryfikowanie podziatu srodkow fakultatywnych.
23) w zakresie monitorowania dzialalnosci zwigzkoéw miedzygminnych i stowarzyszen:
a) przygotowywanie dokumentacji na zgromadzenia ogdlne,
b) monitorowanie stopnia realizacji planow dziatania i planéw finansowych,
¢) przygotowywanie pelnomocnictw,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cig Wydziatu, w tym w szczegdlnosci spraw
dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

25) organizowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dzialania Wydzialu na
zasadach okreslonych zarzadzeniem Prezydenta,

26) przeprowadzanie konsultacji spolecznych w zakresie dziatania Wydzialu Mienia i Nadzoru
Wtascicielskiego.

§ 34. WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA i ROLNICTWA
Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdnosci:
1) w zakresie ochrony $rodowiska:

a) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku,

b) wydawanie decyzji o usuwaniu drzew ikrzewow, naliczanie ipobieranie optat oraz
wymierzanie kar,

¢) ustanawianie r6znych form ochrony przyrody (pomniki przyrody,
stanowiska dokumentacyjne, uzytki  ekologiczne, zespoly ~ przyrodniczo  krajobrazowe),
prowadzenie prac w ramach utrzymywania pomnikow przyrody,

d) prowadzenie rejestru przetrzymywanych zwierzat oraz hodowli podlegajacych ograniczeniu
na podstawie umoé6w migdzynarodowych — Konwencja Waszyngtonska — wydawanie
zaswiadczen,

e) wydawanie decyzji nakazujacych wiascicielowi gruntu przywrocenie poprzedniego stanu wody
na gruncie lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,

f) wydawanie decyzji o dopuszczalnej emisji hatasu do srodowiska,

g) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytow do powietrza,

h) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

1) wydawanie pozwolen na wytwarzanie, przetwarzanie i zbieranie odpadéw,

j) opiniowanie wnioskow o wydanie decyzji zatwierdzajacych programy gospodarki odpadami
wydobywczymi,

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



1) wydawanie decyzji w zakresie usuwania odpadéw zmiejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

m) wydawanie decyzji nakladajacych na wytworcow odpadow zwypadku obowigzek
zagospodarowania tych odpadow,

n) przyjmowanie iewidencjonowanie informacji pochodzacych od o0soéb fizycznych, o ilosci
wyroboéw zawierajgcych azbest oraz miejscu ich wystgpowania, przy wykorzystaniu ,,Bazy
Azbestowe;j”,

0) sktadanie marszatkowi wojewodztwa informacji o rodzaju, ilo$ci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska (PCB, azbest i inne),

p) przyjmowanie zgloszen instalacji, zktorych emisja nie wymaga pozwolenia, a mogacych
negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,

q) wydawanie decyzji naktadajacych obowiazek prowadzenia pomiarow wielko$ci emisji, gdy
wystapi przekroczenie standardow emisyjnych,

r) wydawanie decyzji na wprowadzenie do powietrza gazow i pyldw, w zwigzku z prowadzeniem
postepowania kompensacyjnego, prowadzenie spraw handlu uprawnieniami do emisji gazéow
cieplarnianych,

s) zobowigzywanie podmiotdéw do sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego,
w przypadku zaistnienia mozliwo$ci negatywnego oddziatywania instalacji na srodowisko,

t) wydawanie decyzji wstrzymujacych uzytkowanie instalacji, jezeli osoba fizyczna nie dostosowata
si¢ do wymagan okreslonych w wydanej decyz;ji,

u) prowadzenie ewidencji zbiornikow na gromadzenie Sciekow i przydomowych oczyszczalni,
v) prowadzenie okresowych badan gleb i ziemi,

w) wydawanie decyzji o uznaniu rekultywacji za zakonczona, prowadzenie kontroli obowigzku
rekultywacji gruntow,

x) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach iprowadzenie bazy ocen
oddziatywania na $rodowisko,

y) rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych,
z) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,
aa) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Spotecznej Strazy Rybackiej,

bb) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania srodkami pochodzacymi z optat ikar za
korzystanie ze $rodowiska iwprowadzanie wnim zmian, wtym przyznawanie dotacji,
dofinansowan na realizacj¢ przedsigwzie¢ proekologicznych (na urzadzenia grzewcze,
odnawialne Zrodta energii, retencja i kanalizacja, usuwanie odpadow zawierajacych azbest),

cc) wspolpraca w zakresie opracowywania miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

dd) wspotpraca z instytucjami w zakresie monitoringu srodowiska,

ee) prowadzenie edukacji ekologicznej i dziatan informacyjno-promocyjnych z zakresu ekologii
(w tym m.in. opracowywanie $ciezek przyrodniczych, widokowych, promocja zielonych,
ukwieconych terenéw we wspolpracy z Wydziatem Informacji, Promocji 1 Wspolpracy
Zagranicznej).

ff) opracowywanie programow ochrony srodowiska, planow gospodarki odpadami, planu
gospodarki niskoemisyjnej, usuwania azbestu,

gg) wspolpraca  zorganizacjami  spolecznymi  ijednostkami  dziatajacymi = narzecz
ochrony srodowiska,

hh) wspolpraca z organami administracji publicznej, wtasciwymi do spraw ochrony srodowiska,



i1) wspotpraca z wlasciwymi wydziatami i jednostkami w zakresie utrzymania zieleni w miescie
i bioréznorodnosci,

Jj) egzekwowanie obowigzku przylaczenia nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej,
prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji w zakresie odprowadzania
$ciekOw oraz zatatwianie spraw spornych dotyczacych zwyktego korzystania z wod,

kk) prowadzenie ewidencji zroédet emisji do $rodowiska — CEEB — Centralna Ewidencja
Emisyjno$ci Budynkow,

11) realizacja porozumienia z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w zakresie Programu Czyste Powietrze,

mm) monitorowanie zmian klimatycznych w miescie, przygotowanie dokumentacji planu adaptacji
do zmian klimatu w miescie, koordynowanie prac zawigzanych z realizacja planu,

2) w zakresie gornictwa i geologii

a) wydawanie decyzji w zakresie udzielania i cofania koncesji na wydobywanie kopalin nieobjetych
wlasno$ciag gornicza, na obszarze udokumentowanego ztoza do 2 ha, metoda odkrywkowa,
w ilosci do 20 000 m® w roku kalendarzowym i bez uzycia $rodkéw strzalowych: wyznaczanie
granic obszaru i terenu gorniczego, sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania
przez przedsigbiorcoOw uprawnien z tytulu koncesji oraz wymierzanie kar pieni¢znych za
prowadzenia dziatalnosci niezgodnie z koncesja, wzywanie do zaniechania naruszen prawa
i koncesji,

b) opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
podstawowych i pospolitych powyzej 2 ha.

¢) uzgadnianie wnioskow w sprawie udzielania koncesji na wydobywanie kopalin ze z16z,
podziemne bezzbiornikowe magazynowanie substancji, podziemne skladowanie odpaddéw,
podziemne sktadowanie dwutlenku wegla oraz w sprawie wydania decyzji inwestycyjne;j,

d) uzgadnianie cofnigcia i wygasnigcia koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z,

e) przyjmowanie zgltoszen zamiaru przystapienia do wykonywania prac geologicznych,

f) przyjmowanie opinii do projektéw prac geologicznych oraz decyzji zatwierdzajacych projekty
prac geologicznych oraz decyzji prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga uzyskania
koncesji,

g) zatwierdzanie dokumentacji geologicznych zt6z kopalin, hydrogeologicznych, geologiczno-
inzynierskich oraz innych dokumentacji geologicznych,

h) naliczanie optat eksploatacyjnych dla zakladow wydobywajacych kopaliny nieobjgte
wiasno$cig gornicza, na obszarze do 2 ha, przy wydobyciu metoda odkrywkowa do 20 000 m’
w roku kalendarzowym ibez uzycia $rodkéw strzalowych, ktore nie spelnity wymagan
ustawowych.

1) uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego,

j) opiniowanie planéw ruchu i dodatkéw do planu ruchu dla zakladéw gorniczych oraz do robot
geologicznych,

k) wystepowanie do zaktadow gdérniczych o wszczecie postgpowania o naprawe szkdd gorniczych,
przygotowywanie ugody, wnioskéw sadowych, kontrola przebiegu zadan oraz opracowywanie
analiz i informacji dotyczgcych wystepowania i likwidacji szkod gorniczych,

1) prowadzenie archiwum dokumentacji geologicznej irealizacja zadan zwigzanych z informacja
geologiczna,

m) przyjmowanie zgloszen projektow prac geologicznych wykonywanych w celu wykorzystania
ciepta Ziemi.

3) w zakresie rolnictwa, lesnictwa i fowiectwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem (OC) rolnikéw i budynkoéw
rolniczych,



b) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat,
¢) wydawanie decyzji na utrzymanie psOw rasy uznawanej za agresywna,
d) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzgcia wiascicielowi lub opiekunowi,

e) nadzor i kontrola nad dziatalnos$cig Miejskiej Spotki Wodnej oraz nad wykonywaniem robot
melioracyjnych na gruntach komunalnych,

f) ochrona roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami ichwastami, m.in. zglaszanie
wystapienia chorob i szkodnikow roslin uprawnych,

g) prowadzenie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa, wydawanie $wiadectw legalnosci pozyskania drewna w lasach, nakazywanie
wykonania zabiegow pielegnacyjnych wynikajacych z uproszczonego planu urzadzenia lasu,

h) wykonywanie uproszczonych planéw urzadzania lasow oraz inwentaryzacji stanu lasow
nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

1) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowlg chartéw lub ich mieszancéw,

j) przygotowywanie na wydzierzawianie obwodow towieckich polnych 1inaliczanie czynszu
dzierzawnego,

k) opiniowanie rocznych planow towieckich,
1) wspotpraca z kotami towieckimi,

m) wspotpraca z instytucjami pracujgcymi na rzecz rolnictwa oraz organizacjami rolnikow, w tym
ze Slaska Izbg Rolnicza, miedzy innymi przeprowadzanie wybordéw do Slaskiej Izby Rolniczej,

n) wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi widknistych,

0) prowadzenie spraw zwigzanych zszacowaniem zakresu iwysokosci szkoéd doznanych
w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej, bedacych skutkiem klgsk
zywiotowych w rolnictwie (pow6dz, susza, gradobicie, itp),

p) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem ekwiwalentéw za zalesienia gruntéw rolnych,

4) opiniowanie wnioskow jednostek organizacyjnych Miasta i wydzialow UM zwigzanych z budzetem
zadan z zakresu ochrony §rodowiska i gospodarki wodne;j,

5) sporzadzanie zbiorczego materiatu planistycznego zzakresu zadan ochrony S$rodowiska
i gospodarki wodnej do projektu budzetu Miasta,

6) nadzor spraw zwigzanych z przygotowaniem realizacji irozliczaniem zadan z zakresu ochrony
srodowiska, a dotyczace uzyskania efektu ekologicznego kierowane do BOS — Banku Ochrony
Srodowiska, NFOS — Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska, WFOS — Wojewédzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska oraz innych instytucji udzielajacych pozyczek, kredytow i dotacji
w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakoscig Wydziatu, w tym w szczegdlnosci spraw
dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakos$cia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

8) organizowanie konkurséw na realizacj¢ zadan miasta przez organizacje pozarzadowe w zakresie
dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

9) organizowanie  postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie dzialania
Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

10) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydzialu Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa.



§ 35. WYDZIAL ORGANIZACYJNY
Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja i zapewnienie odpowiednich warunkoéw do pracy w Urzedzie,
2) opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu,
3) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych Urzedu,
4) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien,
5) prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta,

6) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji dla ktorych organem wilasciwym do rozpatrzenia
jest Prezydent Miasta,

7) prowadzenie spraw zwigzanych zorganizacja punktow nieodplatnej pomocy prawnej oraz
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego na obszarze miasta,

8) obstluga kancelaryjno biurowa narad prezydenckich,

9) opracowywanie rocznego planu szkolen oraz organizacja szkolen oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z kierowaniem pracownikow na szkolenia, seminaria, kursy i konferencje,

10) organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzgdzie,
11) zapewnianie nalezytego zabezpieczenia i ochrony mienia Urzedu,
12) dokonywanie przegladéw stanu pomieszczen w budynkach Urzgdu,

13) wspotdziatanie z Wydziatlem Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji w zakresie wykonywania
drobnych remontow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem przeciwpozarowym w budynkach urzedu
innych niz wykonywanych przez Inspektora BHP,

15) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
innych niz wykonywanych przez do Inspektora BHP,

16) zaopatrzenie pracownikow obstugi w odziez ochronna, odziez roboczg 1 sprzgt ochrony osobiste;,

17) prowadzenie spraw zwigzanych zruchem S$rodkow trwatych i przedmiotow nietrwalych,
dokonywanie przegladow stanu umeblowania ielementéw wyposazenia budynkéw Urzedu,
egzekwowanie udzielonych gwarancji oraz wykonywanie lub zlecanie napraw,

18) zaopatrzenie wszystkich stanowisk pracy w materiaty biurowe, formularze i druki,

19) prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

20) prowadzenie spraw zwiagzanych z tacznos$cig telefoniczng: stacjonarng i telefonii komorkowej,

21) zaopatrzenie Urzedu i jednostek oSwiatowych w pieczecie urzgdowe, prowadzenie ich ewidencji
i likwidacji,

22) utrzymanie czystosci w budynkach Urzedu i otoczeniu,

23) eksploatacja stuzbowych samochodéw osobowych,

24) naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska przez Urzad,

25) sporzadzanie uméw dotyczacych pojazdéw prywatnych uzywanych do celéw stuzbowych,

26) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

27) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw wynikajacych z ustawy
o pracowniczych planach kapitalowych w zakresie biezgcej realizacji zadan wydziatu.

29) czuwanie nad dyscypling pracy w Urzedzie,



30) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacja ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych,

31) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem pracownikom pozyczek na cele mieszkaniowe
i zapomog ze Srodkoéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

32) wykonywanie kontroli prawidtowego wykorzystywania zwolnien lekarskich,
33) opracowywanie sprawozdawczosci dotyczacej spraw kadrowych,
34) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

35) prowadzenie Biura Obstugi Interesantow (w zakresie organizacyjnym), w tym zapewnienie
funkcjonowania Punktu Informacyjnego na Sali Obstugi Interesantow,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboréw na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie,

37) organizowanie konkurséw na realizacj¢ zadan miasta przez organizacje pozarzgdowe w zakresie
dziatania Wydziatu Organizacyjnego,

38) organizowanie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu na
zasadach okreslonych zarzadzeniem Prezydenta,

39) realizacja zadan wynikajacych zobowigzku zawiadamiania wojskowych komendantow
uzupehien, wiasciwych ze wzgledu na miejsce pobytu stalego (zamieszkania) Iub pobytu
czasowego trwajacego ponad trzy miesigce pracownika, o jego zatrudnieniu i zwolnieniu oraz
o kwalifikacjach i zajymowanym stanowisku,

40) realizacja zadan wynikajacych z obowiazku reklamowania na wniosek i z Urz¢du pracownikow
od obowiazku pelienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cig Wydziatu, w tym w szczegdlnosci spraw
dotyczacych:

42) sytemu zarzadzania jakoscia,
43) kontroli zarzadczej,
44) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

45) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu Organizacyjnego.

§ 36. WYDZIAL PODATKOW I OPLAT

Do zadan Wydzialu Podatkoéw i Oplat nalezg sprawy dotyczace podatkow, optat lokalnych
iinnych naleznosci Urzedu, kontroli podatkowej, prowadzenie rachunkowosci, egzekucji
administracyjnej, zbiorczych sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,
w szczegolnosci:

1) prowadzenie catosci spraw z zakresu obstugi finansowo - ksiggowej jednostki budzetowej Urzad
Miasta dotyczacych dochodow z tytulu podatkéw i optat oraz innych naleznosci, w szczego6lnosci:

a) kontrola formalno — rachunkowa otrzymywanych dokumentow ksiggowych,

b) dekretacja dowodow ksiggowych,

¢) prowadzenie ksigg rachunkowych, w tym miedzy innymi ksiag gléwnych, pomocniczych,
d) dziennikow, zestawien, wykazow sktadnikow aktywow i pasywow,

e) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, bilansu, rachunkéow zyskow i strat, zestawienia zmian
funduszu,

f) przygotowywanie okresowych informacji wynikajacych z prowadzonej ewidencji ksiegowej,
g) dokonywanie uzgodnien finansowych z wydziatami Urzedu,

h) przyjmowanie i rozliczanie naleznosci,



1) windykacja naleznosci,
Jj) przeprowadzanie inwentaryzacji metodg uzgodnienia sald i weryfikacji,
k) archiwizacja dokumentacji finansowo - ksiegowe;j,

2) prowadzenie caloSci spraw zwigzanych zegzekucja administracyjng naleznoSci pienig¢znych,
w tym:

a) dokonywanie egzekucji administracyjnej,
b) prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych,
¢) dokonywanie zabezpieczen naleznosci,
d) sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji,
3) rozliczanie inkasentow i poborcow,
4) rozliczanie podatku od towarow i ustug:

a) prowadzenie ewidencji sprzedazy izakupu, sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT dla
Urzedu Miasta,

b) sporzadzanie zbiorczych deklaracji VAT, informacji podsumowujacych i plikéw JPK VAT
Miasta,

5) prowadzenie obstugi zwrotu podatku akcyzowego, w tym migdzy innymi:
a) przyjmowanie wnioskow o zwrot,
b) przygotowywanie decyzji,
¢) rozliczanie,
d) dokonywanie zwrotu,

6) gromadzenie, analiza i kontrola danych zrédtowych dotyczacych podatkow i optat lokalnych, optaty
skarbowej w tym w szczegolnosci informacji i deklaracji podatkowych,

7) ustalanie wysokosci podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

8) prowadzenie postgpowania podatkowego w tym w szczegolnosci przygotowywanie:
a) postanowien, wezwan,
b) decyzji,
¢) innych pism zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami,

9) prowadzenie ewidencji podatkowe;j,

10) dokonywanie kontroli podatkowych,

11) dokonywanie zabezpieczen nalezno$ci podatkowych,

12) przygotowywanie opinii, projektow, rozstrzygnie¢ w zakresie ulg w podatkach i oplatach,
zwrotow oplaty skarbowej,

13) prowadzenie ewidencji ulg, informacji i sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

14) przygotowywanie zbiorczych sprawozdan zudzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom,
w rolnictwie lub rybolowstwie oraz w zakresie zalegtosci przedsiebiorcow we wptatach srodkow
publicznych i przekazywanie do wtasciwych organow,

15) wystawianie zaswiadczen z zakresu dziatania wydziatu,
16) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu podatkow,
17) planowanie i realizacja budzetu z zakresu zadan wydziatu i jej biezaca analiza.

18) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej oraz pozostatych informacji udostgpnianych
Naczelnikowi Wydzialu Podatkéw 1Optat - na jego wniosek, potrzebnych do wydania
zaswiadczen o niezaleganiu w nalezno$ciach cywilnoprawnych lub stwierdzajacych brak zaleglosci,



19) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cig Wydziatu, w tym w szczeg6lno$ci spraw
dotyczacych:

d) sytemu zarzadzania jakoscig,
e) kontroli zarzadczej,
f) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

20) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydzialu Podatkow i Optat.

§ 37. WYDZIAL POLITYKI SPOLECZNEJ I MIESZKANIOWEJ
Do zadan Wydziatu Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej nalezy, w szczegdlnosci:
1) w zakresie zdrowia i polityki spoleczne;j:
a) kreowanie, planowanie i programowanie lokalnej polityki zdrowotnej i polityki spotecznej,
b) opracowywanie informacji w zakresie zagadnien dotyczacych ochrony zdrowia,

c) wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, samorzadem lekarskim, pielegniarek
i potoznych, zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
niepublicznych zaktadoéw opieki zdrowotne;j,

d) wspotdziatanie z niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie pomocy spoleczne;j,
e) wspotdziatanie z innymi podmiotami w zwalczaniu zachorowan na choroby zakazne,

f) wspotdziatanie z innymi podmiotami w zakresie przeciwdzialania zagrozeniom S$rodowiska
oraz zwalczania epidemii,

g) opracowywanie, aktualizowanie 1ikontrola realizacji planu minimalnego zabezpieczenia
ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,

h) powotywanie odpowiednich 0s6b do stwierdzenia zgonu w razie niemozno$ci dokonania tego
przez lekarza leczacego ostatnig chorobe zmartego lub zaktad medycyny,

1) wspotpraca ze stowarzyszeniami i fundacjami dziatajacymi na rzecz ochrony zdrowia i pomocy
spotecznej,

j) udzielanie dotacji  organizacjom pozarzadowym wykonujagcym zadania publiczne
dla mieszkancow Miasta w zakresie zadan Wydziatu,

k) realizacja zadan w zakresie ochrony zdrowia ludnosci Miasta, w tym takze w sytuacjach
nadzwyczajnych,

1) wspotdziatanie z Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - Pion Ochrony,
w zakresie biezacej realizacji zadan, majacych na celu spelnienie
podstawowych kryteriow, okreslajacych przygotowanie Miasta do zabezpieczenia ochrony
ludnoéci w sytuacji kryzysu i wojny,

m) wspotdzialanie zorganami inspekcji sanitarnej dla zapewnienia wlasciwego stanu
sanitarno-higienicznego Miasta,

n) prowadzenie, koordynacja irealizacja dzialan zwigzanych zograniczeniem patologii
spolecznych, w szczegdlnosci narkomanii, AIDS i nikotynizmu,

0) organizowanie i realizacja przedsiewzig¢ z zakresu promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej,
p) nadzorowanie dziatalnosci jednostek:

- Oérodek Pomocy Spoteczne;j,

- Dom Pomocy Spoteczne;j,

- Publiczny Ztobek Nr 1,

- Placowki Opiekunczo-Wychowawcze Nr 1, Nr 2 i Nr 3,



q) wspoldziatanie z Biurem Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - Pion Ochrony,
w zakresie tworzenia planu zabezpieczenia medycznych dziatan ratowniczych oraz planu
przygotowan shuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

r) regulowanie zobowigzan zlikwidowanego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Lecznictwa
Ambulatoryjnego w Jastrzebiu-Zdroju,

s) wydawanie za§wiadczen dotyczacych spraw kadrowych, ksiegowo—finansowych, pracownikow
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Lecznictwa Ambulatoryjnego,

t) realizowanie programéow profilaktycznych zgodnie z Narodowym Programem Zdrowia,
u) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng o charakterze socjalnym,

v) prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem dzieci w szkotach, dla ktorych Miasto Jastrzgbie-
Zdroj jest organem prowadzacym.

2) w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych:

a) dziatlanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwoS$ci, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszenia rozmiaréw problemow alkoholowych,

b) inicjowanie i wspieranie merytoryczne i finansowe dziatan profilaktycznych na terenie
szkot 1 placowek oswiatowo-wychowawczych,

¢) gromadzenie i upowszechnianie informacji o programach i podmiotach dziatajgcych narzecz
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i wspotpraca z nimi,

d) udziat w pracach Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

e) przygotowywanie, wspolnie z Miejska Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i przedktadanie Prezydentowi, corocznego projektu Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

f) przygotowywanie  planu  finansowego do  Gminnego  Programu  Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

g) kontrolowanie przebiegu realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz wykorzystania Srodkow finansowych przez instytucje i podmioty
realizujace poszczegdlne zadania,

h) przygotowanie corocznego sprawozdania zrealizacji Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

i) wspieranie merytoryczne i finansowe programow terapeutycznych i interwencyjnych
realizowanych przez instytucje, organizacje i podmioty pozarzadowe na terenie gminy,

j) wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz wydzialami, biurami, samodzielnymi
stanowiskami ~ Urzgdu  wrealizacji  wspdlnych  zadan  dotyczacych  profilaktyki
przeciwalkoholowe;j.

3) w zakresie gospodarki mieszkaniowe;:
a) gospodarka zasobem komunalnym lokali mieszkalnych,

b) przyjmowanie i przygotowywanie pod wzgledem prawnym wnioskow o0séb ubiegajacych
si¢ o przydziat lokalu mieszkalnego:

¢) wynajetego na czas nieoznaczony,
d) wynajetego na czas oznaczony (socjalny),

e) wspotpraca ze Spoteczng Komisja Mieszkaniowa w zakresie rozpatrywania wnioskdw 0sob
ubiegajacych si¢ o zawarcie umowy najmu lokalu mieszkalnego,

f) przyznawanie lokali mieszkalnych, zamiennych i socjalnych dla 0sob speltniajgcych kryteria ich
uzyskania,

g) dokonywanie zamian mi¢dzy najemcami w zasobach gminy, a kontrahentami w innych formach
wiasnosci,



h) ustalenie praw do lokalu w razie $mierci lub wyprowadzenia si¢ gtdownego najemcy,

i) regulowanie tytutu prawnego do lokalu mieszkalnego po sptaceniu zalegtosci czynszowych,

J) wydawanie zgody na podnajem lokali mieszkalnych,

k) regulacje spraw zwigzanych z kaucjami mieszkaniowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

1) reprezentowanie interesow Miasta jako wlasciciela lokali mieszkalnych nie sprzedanych (udziat
we wspolnotach mieszkaniowych),

m) przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych,

n) przeprowadzanie ~ wywiadow  $rodowiskowych  dotyczacych  stanu  majatkowego
0s0b ubiegajacych si¢ o przyznanie dodatkow mieszkaniowych,

0) przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,

p) prowadzenie ewidencji wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

q) przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie dodatkéw energetycznych

r) prowadzenie ewidencji w sprawie dodatkow energetycznych

s) sprzedaz lokali mieszkalnych,

t) nabywanie lokali mieszkalnych do gminnego zasobu mieszkaniowego,

u) zatatwienie skarg i interwencji dotyczacych eksploatacji budynkow wszystkich form whasnosci,
V) zapewnienie miejsc pobytu dla ludno$ci ewakuowanej,

W) popieranie inicjatyw stuzacych rozwojowi mieszkalnictwa, przygotowanie wieloletnich
programoéw mieszkaniowych

x) nadzorowanie dziatalnoéci Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci i wspotpraca z Jastrzgbskim
Towarzystwem Budownictwa Spotecznego ,,Daszek” Sp. z o.0.,

y) szacowanie niezbednych $rodkow finansowych do wyptaty odszkodowan (za niedostarczenie
lokalu socjalnego — art. 14 ust. 1 ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego) w celu zabezpieczenia ich w budzecie Miasta,

z) przygotowanie treSci umow najmu ipodnajmu w sprawie wysokosci odszkodowania
za niedostarczenie lokali socjalnych,

aa) prowadzenie ewidencji wnioskow o zaptate odszkodowania oraz ewidencji wyrokow sadowych
zobowiazujacych Miasto do wyplaty odszkodowan,

bb) prowadzenie czynnosci windykacyjnych dot. nieuregulowanych w terminie naleznosci
wynikajacych z tytutu umow podnajmu lokali mieszkalnych,

cc) prowadzenie postgpowania o wybor rzeczoznawcy — proces zgodny zustawg
Prawo zamoéwien publicznych,

dd) sprawdzanie operatéw szacunkowych oraz sporzadzanie wykazow zbycia lokali mieszkalnych,
ee) sporzadzanie protokotdw z rokowan do celdow notarialnych,

ff) uzgodnienia terminéw spisywania aktow notarialnych,

gg) uczestnictwo przy zawieraniu aktow notarialnych,

hh) prowadzenie postgpowanie w sprawie zwrotu bonifikat,

i1) zatatwianie spraw dotyczacych obnizki stawki czynszu,

jj) prowadzenie polityki czynszowej gminy,

kk) prowadzenie Klubu Seniora,

11) tworzenie i wspotpraca z Radg Seniorow,

mm) wspotpraca ze Spotecznym Doradca do spraw polityki senioralne;j



nn) opracowywanie programow dotyczacych polityki senioralne;
00) przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawie stypendiow szkolnych,
Pp) przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawie zasitkow szkolnych,

qq) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem przez Miasto lub Skarb Panstwa spadku w postaci
nieruchomosci mieszkalnych

4) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji,
5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Polaka,
6) wydawanie kart programu ,,Rodzina 3+” oraz kart Duzej Rodziny,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzgdzaniem JakoScia Wydziatu, wtym w szczegolnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakos$cia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

8) organizowanie konkurséw na realizacj¢ zadan Miasta przez organizacje pozarzadowe, w zakresie
dziatania Wydziatu,

9) organizowanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu na
zasadach okreslonych zarzadzeniem Prezydenta,

10) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 38. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I KOMUNIKACJI
Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Komunikacji nalezy w szczeg6lnosci:

1) w zakresie ewidencji ludnosci:

a) dokonywanie zameldowan i wymeldowan na pobyt staty oraz na pobyt czasowy,

b) prowadzenie gminnego rejestru mieszkancow,

¢) prowadzenie postgpowan administracyjnego w sprawach meldunkowych,

d) udostgpnianie danych ze zbiorow meldunkowych,

e) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych,
2) w zakresie dokumentow tozsamosci:

a) wydawanie dowodow osobistych,

b) zaktadanie kopert osobowych i prowadzenie archiwum kopert osobowych,

¢) uniewaznianie dowodow osobistych,

d) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.
3) w zakresie dziatalnosci gospodarczej:

a) przyjmowanie wnioskow i przesytanie danych o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarcze;j,

b) przyjmowanie wnioskow i przesylanie danych o zmiane i wykreslenie wpisu w Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;,

¢) przyjmowanie wnioskow i przesylanie danych o wpis informacji o zawieszeniu i wznowieniu
dziatalnosci w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

d) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej informacji
o0 uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnigciu uprawnien wynikajacych z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,



e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

f) obstuga interesantow w obszarze wynikajacym z art. 2 ust. 2 ustawy zdnia 20.08.1997 .
o Krajowym Rejestrze Sadowym.

4) w zakresie zadan wyborczych:
a) prowadzenie rejestru wyborcow,
b) sporzadzanie spisow wyborcow,

¢) wspotpraca z Biurem Rady Miasta oraz urzgdnikiem wyborczym w zakresie prac zwigzanych
z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich, parlamentarnych i samorzadowych oraz
referendum.

5) w zakresie komunikacji:
a) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami, w tym:

- wydawanie praw jazdy i profili kandydatéw na kierowcow,
- wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy,
- wydawanie wtornikow praw jazdy i pozwolen do kierowania tramwajem,
- kierowanie kierowcow na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji i kursy reedukacyjne,
- kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne,
- zatrzymywanie i zwracanie praw jazdy,
- cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

- prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania zwigzanych z wydawaniem uprawnien
kierowcom,

- wspotdziatanie z Wojewodzkim Osrodkiem Ruchu Drogowego, oraz osrodkami szkolenia
kierowcow,

- przyjmowanie zawiadomien o zmianach w dokumentach potwierdzajacych uprawnienia do
kierowania i wymiana tych dokumentow,

- przyjmowanie praw jazdy do depozytu,

- dokonywanie wpisOw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji zawodowej kierowcow,
- prowadzenie ewidencji kierowcow i przekazywanie danych do CEK,

- wydawanie i przedluzanie zezwolen na prowadzenie pojazdéw uprzywilejowanych,

- wydawanie i przedluzanie zezwolen na prowadzenie pojazdow przewozacych wartosci
pienig¢zne,

- rozszerzanie uprawnien w zakresie wydanych zezwolen na prowadzenie pojazdow
uprzywilejowanych oraz przewozacych warto$ci pienigzne,

- prowadzenie ewidencji os6b bez uprawnien wobec ktorych orzeczono zakaz prowadzenia
pojazdéw mechanicznych,

- wykonywanie orzeczonych przez sady zakazow prowadzenia pojazdow,
- wydawanie za§wiadczen z zakresu uprawnien do kierowania pojazdami,

- prowadzenie korespondencji w zakresie praw jazdy iuprawnien do kierowania pojazdami
z organami samorzadowymi, Policja, Sadem, Prokuratura,

- wymiana korespondencji w zakresie uprawnien do kierowania z organami panstw trzecich
oraz organami Unii Europejskiej oraz placéwkami dyplomatycznymi,

b) dopuszczanie pojazdéw do ruchu, w tym:

- stala i czasowa rejestracja pojazdow,



- wpisywanie zastrzezen i adnotacji do dowodow rejestracyjnych,

- kierowanie na dodatkowe badania techniczne w zwigzku z dokonanymi zmianami
w pojezdzie,

- wydawanie decyzji na nabicie numeréw silnika i nadwozia pojazdu,

- dokonywanie zmian danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym,

- wydawanie kart pojazdow,

- prowadzenie ewidencji dowodow rejestracyjnych zatrzymanych przez policje,

- wydawanie wtornikow dokumentow i tablic rejestracyjnych,

- przyjmowanie zgloszen sprzedazy pojazdow,

- wyrejestrowywanie pojazdow,

- czasowe wycofywanie pojazdow z ruchu,

- prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania zwiazanych z rejestracjg pojazdow,

- wspolpraca zinnymi organami m.in. Policja, Sadem, Prokuraturg, ZUS-em w zakresie,
udzielania informacji o posiadanych pojazdach,

- sporzadzanie raportéw kwartalnych i rocznych o zarejestrowanych pojazdach,
- przekazywanie danych do ewidencji pojazdow,

- wspotdziatanie z wojskowym komendantem uzupelnien 1iorganami obrony cywilnej
w zakresie wykorzystywania srodkow transportu do $wiadczen na rzecz obrony,

- naktadanie kar za brak zgloszenia zbycia i nabycia pojazdu,
¢) nadzor nad szkoleniem kierowcow i stacjami kontroli pojazdow:
- prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacj¢ kontroli pojazdow,
- sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,
- wydawanie i cofanie uprawnien diagnoscie do wykonywania badan technicznych,
- prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow,
- sprawowanie nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcow,
- prowadzenie ewidencji instruktorow i wyktadowcow nauki jazdy,
- wydawanie i cofanie uprawnien instruktorom i wyktadowcom nauki jazdy,
- kierowanie kandydatow na instruktoréw i wyktadowcoéw na egzamin,

- kierowanie na egzamin kontrolny instruktorow uprzednio skreslonych z ewidencji w trybie
art. 46 ust.6 ustawy o kierujacych,

- prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania zwigzanych z wydawaniem uprawnien
instruktorow.

d) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem drogowym, w tym:
- wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
- wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,
- wydawanie i cofanie licencji na transport drogowy taksowka,
- wydawanie za§wiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,
- wydawanie i cofanie zezwolen na przewo6z o0sob,
- wydawanie wypisow z zezwolenia i licencji oraz wtoérnikow,

- przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcow wykonujacych przewozy osob lub rzeczy,



- ustalanie z przewoznikami zasad korzystania z przystankdéw autobusowych,

- wspotdziatanie z przewoznikami wykonujacymi transport zbiorowy w zakresie cen, przepisow
porzadkowych, rozktadow jazdy,

- wspolpraca z Miedzygminnym Zwiazkiem Komunikacyjnym w zakresie komunikacji
miejskie;j.
6) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na sprowadzenie zwlok z zagranicy

7) przeprowadzanie analizy kosztow 1 Kkorzysci wykorzystywania pojazdow elektrycznych
w komunikacji miejskie;j,
8) prowadzenie filii archiwum zaktadowego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cia Wydzialu, wtym w szczegolnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

10) organizowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu na
zasadach okre$lonych zarzadzeniem Prezydenta,

11) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich
i Komunikacji.

§ 39. WYDZIAL SPRAW RODZINNYCH I ALIMENTACYJNYCH
Do zadan Wydziatu Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie rzetelnych informacji dot. uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, swiadczen wychowawczych, §wiadczenia ,,Za zyciem”, zasitkow dla opiekunoéw
oraz w sprawach postgpowania wobec dtuznikoéw alimentacyjnych,

2) rozpatrywanie wnioskow w zakresie ustalania uprawnien do $wiadczen rodzinnych, §wiadczen
funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunéw, swiadczen wychowawczych, §wiadczenia ,,Za
zyciem”, wnioskow dtuznikow alimentacyjnych,

3) rozpatrywanie wnioskOw w zakresie ustalania uprawnien do $wiadczenia ,,Dobry start”, ktore
wptynety do dnia 30.06.2021r,

4) prowadzenie postegpowan odwotawczych od wydanych decyzji,

5) prowadzenie  postgpowan w zakresie realizowanych ustaw wtym = w szczegdlnosci
przygotowywanie:

a) decyzji administracyjnych,

b) wezwan,

¢) postanowien

d) innych pism zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami,

6) prowadzenie ewidencji za§wiadczen,
7) prowadzenie ewidencji zaswiadczen do programu ,,Czyste powietrze”

8) prowadzenie  ewidencji  wnioskow o §wiadczenia rodzinne, $wiadczenia  z funduszu
alimentacyjnego, o zasitki dla opiekunéw, Swiadczenia wychowawcze, S$wiadczenie ,,Za zyciem”,

9) prowadzenie ewidencji wnioskoéw o $wiadczenie ,,Dobry start”, ktore wptynety do dnia 30.06.2021r,
10) prowadzenie ewidencji dtuznikéw alimentacyjnych,

11) prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,



12) wystosowywanie  wnioskow do prokuratury o Sciganie za przestgpstwa zart. 209
§1 kodeksu karnego,

13) sporzadzanie wnioskow o zatrzymanie prawa jazdy,
14) sporzadzanie wnioskow o zwrot zatrzymanego prawa jazdy,

15) kierowanie powodztwa do Sadu przeciw osobom zobowigzanym do alimentacji w dalszej
kolejnosci zgodnie z art. 132 kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

16) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych ustaw,

17) prowadzenie postgpowan w sprawach o nienaleznie pobrane zaliczki alimentacyjne, Swiadczenia
rodzinne, §wiadczenia alimentacyjne, $wiadczenia wychowawcze, $wiadczenie ,,Za zyciem”, zasitki
dla opiekunow,

18) prowadzenie postgpowan w sprawach o nienaleznie pobrane $§wiadczenia ,,Dobry start” ustalone
za okres od 1.07.2018r do 30.06.2021r,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z optacaniem skladek na ubezpieczenie emerytalno- rentowe
i zdrowotne dla 0s6b pobierajacych §wiadczenie pielggnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy oraz
zasilek dla opiekunow,

20) sporzadzanie projektow budzetu oraz sprawozdan finansowych w zakresie wyptacanych
Swiadczen,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja administracyjna,

22) prowadzenie dokumentacji ksiggowej analitycznej nie podjetych 1inienaleznie pobranych
Swiadczen,

23) zgtaszanie przypisow naleznosci w zakresie wydanych decyz;i,

24) przygotowywanie do realizacji $wiadczen rodzinnych, $wiadczen alimentacyjnych, §wiadczen
wychowawczych, $wiadczenia ,,Za zyciem”, zasitkow dla opiekunéw oraz §wiadczenia ,,Dobry
start” ktore nie zostato zrealizowane na wniosek ztozony od 01.07.2018r do 30.06.2021r,

25) archiwizacja dokumentacji,

26) miesigczne ustalanie zobowigzan dluznikow alimentacyjnych wobec organu na podstawie
prowadzonej analityki oraz naliczanie i kwartalne przypisywanie odsetek,

27) wpisywanie informacji o zobowigzaniach dluznikéw alimentacyjnych do biur informacji
gospodarczej,

28) kompletowanie danych niezbednych do sprawozdawczo$ci w zakresie powierzonych spraw,
29) obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych spraw,
30) Scista wspolpraca z Wojewoda w zakresie koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z rozkladaniem na raty, odraczaniem terminu ptatnosci, badz
umarzaniem naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczen,

32) przygotowywanie przelewow  w zakresie realizowanych zadan na konta bankowe
$wiadczeniobiorcow na podstawie sporzadzonych list wyplat z wykorzystaniem systemu
bankowosci internetowej (CUI),

33) obstuga przekazéw elektronicznych,

34) organizowanie konkurséw na realizacj¢ zadan miasta przez organizacje pozarzagdowe w zakresie
dziatania Wydziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych.

35) organizowanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu na
zasadach okreslonych zarzadzeniem Prezydenta,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cig Wydziatu, w tym w szczegolnosci spraw
dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jako$cia,



b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

37) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 40. WYDZIAL STRATEGIL, ROZWOJU I OBSLUGI INWESTORA
Do zadan Wydziatu Strategii, Rozwoju i Obstugi Inwestora nalezy w szczegdlnosci:
1) udzial w wyznaczeniu gtéwnych kierunkéw rozwoju miasta,
2) ewaluacja biezacej strategii rozwoju miasta,
3) koordynacja prac nad przygotowaniem kazdej kolejnej strategii rozwoju miasta,
4) monitoring realizacji strategii rozwoju miasta,

5) monitoring i ewaluacja innych dokumentéw strategicznych opracowywanych w Urzedzie Miasta, a
zwigzanych z rozwojem miasta,

6) monitoring i1 analiza przemian, zjawisk i proceséw zachodzacych w gospodarce oraz sferze
spotecznej na poziomie krajowym i regionalnym oraz dokumentéw z nimi zwigzanych,

7) opracowywanie na podstawie danych przekazywanych z wydziatéw i jednostek raportow o stanie
miasta w wersji elektronicznej i papierowe;j,

8) wspotpraca z przedstawicielami $rodowisk gospodarczych, samorzadami gospodarczymi,
organizacjami pozarzadowymi, i podmiotami naukowymi w zakresie rozwoju miasta,

9) koordynowanie prac ciat doradczych powotanych przy Prezydencie miasta w zakresie rozwoju
gospodarczego miasta i wspierania przedsigbiorczos$ci,

10) udzial w opracowywaniu diagnoz spotecznych i gospodarczych, kluczowych dla rozwoju miasta,
11) prowadzenie obstugi i dziatan doradczych dla inwestorow lokalnych, krajowych i zagranicznych

12) wsparcie dla inwestorow krajowych i zagranicznych w zakresie procesu inwestycyjnego
realizowanego przez Urzad Miasta oraz podmioty zewnetrzne, w tym wsparcie w sprawach
administracyjnych,

13) promocja gospodarcza miasta, w tym opracowanie i promocja oferty inwestycyjne;j,
14) prowadzenie w formie elektronicznej bazy terendw inwestycyjnych miejskich oraz prywatnych,

15) Scista wspotpraca z podmiotami regionalnymi, instytucjami, uczelniami wyzszymi, agencjami
regionalnymi i krajowymi oraz innymi podmiotami istotnymi w zakresie pozyskiwania inwestorow
i promocji gospodarczej,

16) opracowywanie materialow i programéw w zakresie oferty inwestycyjnej, potencjalu miasta i
promocji przedsiebiorczosci,

17) udziat w krajowych i zagranicznych wydarzeniach z zakresu promocji gospodarczej w tym: w
targach krajowych i zagranicznych (branzowych i inwestycyjnych), konferencjach i seminariach,
spotkaniach B2B,

18) realizacja zadan w zakresie promocji gospodarczej we wspoOlpracy z wydziatem ds. promocji,
19) tworzenie bazy firm i przedsigbiorstw

20) udziat i organizacja konferencji i spotkan gospodarczych,

21) organizacja misji gospodarczych Prezydenta Miasta,

22) prowadzenie dziatan z zakresu bezposredniego marketingu inwestycyjnego,

23) wspotpraca z innymi JST w zakresie realizacji zadan strategicznych Miasta,

24) wspotpraca z innymi wydziatami i jednostkami miasta w zakresie obstugi inwestora i prowadzenia
dziatan wspierajacych przedsigbiorczo$¢,



25) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miasta w zakresie powierzonych obowiazkow,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cig Wydziatu, w tym w szczeg6lnoSci spraw
dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

27) organizowanie konkurséw na realizacj¢ zadan Miasta przez organizacje pozarzadowe w zakresie
dziatania Wydziatu,

28) organizowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu na
zasadach okreslonych zarzadzeniem Prezydenta,

29) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 41. STRAZ MIEJSKA, ZARZADZANIE KRYZYSOWE I SPRAWY OBRONNE

Do zadan Strazy Miejskiej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy
w szczegolnosci:

1) W zakresie Strazy Miejskiej:
a) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

b) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreSlonym w przepisach
o ruchu drogowym,

¢) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0séb postronnych lub zniszczeniem $ladow
i dowodéw, do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie w miar¢ mozliwoS$ci
swiadkoéw zdarzenia,

d) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i1 skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozen,

e) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzyteczno$ci publiczne;j,
f) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
1 imprez publicznych,

g) doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢
w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych
0s6b,

h) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, atakze inicjowanie
1 uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestgpstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spolecznymi,

1) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pieni¢znych dla potrzeb
gminy,

j) dokumentowanie czyndw zabronionych w postaci protokotow przestuchania $wiadka
oraz protokotow przestuchania sprawcow wykroczen, w zwigzku ze sporzadzaniem wnioskow
o ukaranie,

k) przeprowadzanie kontroli prawidlowo$ci parkowania samochodow na parkingach miejskich,
1) przeprowadzanie kontroli posesji miejskich w zakresie utrzymania porzadku i czystosci,

m) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci umieszczania reklam w pasie drogowym,



n) przeprowadzanie innych kontroli wynikajacych z przepisow prawa na podstawie szczegdlowych
upowaznien,

0) nakladanie grzywien w postepowaniu mandatowym,

p) zabezpieczenie i nadzorowanie - we wspotpracy z sitami ratowniczymi - rejonéw nadzwyczajnie
zagrozonych,

q) prowadzenie iobstuge Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w szczegdlnosci
realizacje zadan:

- pelnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,

- wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publiczne;j,

- nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

- wspotpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring Srodowiska,
- wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
- dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum,
- realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,
r) prowadzenie informacji miejskiej,
s) prowadzenie monitoringu wizyjnego Miasta,
t) zapewnienie pocztu sztandarowego Miasta,

u) wspotdziatanie z Wydzialem Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji w trakcie prowadzenia
utrzymania zimowego Miasta (akcja zima),

v) wspotpraca z Komenda Miejska Policji,

2) W zakresie zarzadzania kryzysowego ispraw obronnych nalezy koordynowanie przygotowan
i realizacji zadan gminy wykonywanych wramach powszechnego obowigzku obrony,
obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, stanu kleski zywiotowej, zarzadzania kryzysowego
oraz ochrony informacji niejawnych, a dotyczacych w szczegdlnosci:

a) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

- kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen
na tereniec miasta,

- opracowanie i realizacja zalecen do powiatowego planu zarzadzania kryzysowego ,

- zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie, szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

- wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych zplanu operacyjnego funkcjonowania miasta
na prawach powiatu,

- zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,

- wspotdziatanie  z Szefem  Agencji  Bezpieczenstwa ~ Wewnetrznego — w zakresie
przeciwdziatania,
zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,

- organizacja i realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej,

-udzial w pracach zwigzanych zzabezpieczeniem i likwidacja ujawnionych niewybuchow
na tereniec miasta,

- merytoryczny nadzor nad pracg Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

- zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,



- nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

- organizowanie i utrzymywanie systemu taczno$ci radiowej na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

- przeprowadzanie oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego oraz wyposazenie
1 utrzymanie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego,

- koordynowanie zadan realizowanych przez Policj¢, Panstwowsa Straz Pozarng, ochotnicze
straze pozarne, stuzby komunalne oraz inne podmioty gospodarcze, instytucje i organizacje na
terenic miasta,

- koordynowanie zupowaznienia Prezydenta udzielania pomocy gminom dotknigtym
sytuacjami kryzysowymi,

b) w zakresie obrony cywilne;j:
- dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,
- opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilne;j,
- opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,
- organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
- organizowanie szkolenia ludnos$ci w zakresie obrony cywilnej,

- przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

- tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j,

- przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

- planowanie i zapewnienie S$rodkow transportowych, warunkoéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

- planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnos$ciowych i pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem

- we wspotdziataniu z odpowiednimi jednostkami i wydziatami Urzedu,

- planowanie przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania i funkcjonowania budowli ochronnych,
urzadzen specjalnych oraz innych obiektow obrony cywilnej, a takze ochronnego zaciemniania
miasta,

- planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

- wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludno$ci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy,

- zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludno$ci iwyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen ido celow
przeciwpozarowych,

- prowadzenie gospodarki materialowej na potrzeby obrony cywilnej,

- zaopatrywanie organow iformacji obrony cywilnej wsprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu, sSrodkow technicznych oraz umundurowania,

- integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen §rodowiska,



- planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzigé zmierzajacych do ich realizacji,

- prowadzenie bazy danych sit i srodkow ratowniczych dotyczacych zasobow gminy w zakresie
spraw zwigzanych z bezpieczenstwem w sytuacjach kryzysowych,

- opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majgcych
wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

- wspoltpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,
- zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,

- opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilne;j,

- opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

- wspolpraca  z pelnomocnikiem wojewody do spraw ratownictwa medycznego
iz terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan,

- kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

- ustalanie  wykazu instytucji  panstwowych, przedsigbiorcow iinnych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obrony

cywilnej,

- utrzymanie stalego kontaktu ze stuzbami nadzoru budowlanego, infrastruktury komunalne;j,
zagospodarowania przestrzennego, gospodarki wodnej oraz ochrony srodowiska, w zakresie
niezbednym do realizacji zadan obrony cywilne;j,

- ustalenie zadan ikontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dziatalnoscia
w zakresie przygotowania irealizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej w jednostkach
organizacyjnych dziatajacych na terenie miasta,

- przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.
- okreslenie potrzeb oraz planowanie srodkow finansowych na realizacj¢ zadan obrony cywilne;j,
- organizowanie szkolen i upowszechnianie wiedzy z zakresu powszechnej samoobrony,
¢) w zakresie spraw obronnych:
- planowanie i prowadzenie spraw obronnych,

-realizacja zadan zwigzanych zopracowaniem i aktualizacja planu operacyjnego
funkcjonowania miasta warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa lub wybuchu wojny,

-realizacja zadan zwigzanych zopracowaniem i aktualizacja regulaminu glownego
1 zapasowego stanowiska kierowania urzedu na czas wojny,

- realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja instrukcji Statego Dyzuru,

- realizacja zadan zwigzanych z naktadaniem $§wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz
obrony,

- organizacja i dor¢czanie kart powotania do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

- realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja planu przygotowan publicznej i
niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

-realizacja zadan zwigzanych zopracowaniem i aktualizacja planu  organizacji
i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

- realizacja zadan w ramach wsparcia wojsk sojuszniczych i punktu kontaktowego (HNS),



- prowadzenie szkolen z zakresu spraw obronnych dla pracownikéw Urzedu,
- kontrola realizacji zadan obronnych w wydziatach i miejskich jednostkach organizacyjnych.

- wspotdziatanie i uzgadnianie niezbgdnego zakresu spraw obronnych z organami administracji
rzadowej, samorzadowej, wojska, policji, strazy pozarnej i innymi organami.

d) w zakresie spraw wojskowych:
- przeprowadzenie rejestracji na potrzeby ewidencji wojskowej oraz kwalifikacji wojskowej,
- przygotowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

- prowadzenie spraw zwigzanych zadministracyjnym wymeldowaniem poborowych
nie zglaszajacych si¢ do kwalifikacji wojskowej a stale zamieszkujacych za granica,

- okreslenie potrzeb oraz planowanie $rodkéw finansowych potrzebnych do zabezpieczenia
pracy oraz dziatania Powiatowej Komisji Lekarskiej,

e) w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:
- wspotpraca i nadzor nad $rodkami finansowymi Panstwowej Strazy Pozarnej,

- planowanie $rodkow finansowych irzeczowych OSP oraz biezacy nadzér nad wydatkami
OSP,

- wspotprace 1 nadzor nad jednostkami OSP.

f) wspotpraca z organizacjami kombatanckimi w tym obstuga Powiatowej Rady ds. Kombatantow
przy Prezydencie Miasta Jastrzgbie-Zdroj,

g) organizacja obchodoéw uroczystosci panstwowych oraz rocznicowych.

h) prowadzenie wykazoéw podmiotow obowigzanych do przyjecia skazanych w celu wykonywania
prac spotecznie uzytecznych.

1) uzgadnianie regulaminéw strzelnic przeznaczonych do prowadzenia strzelan szkoleniowych,
sportowych, rekreacyjnych 1 treningéw strzeleckich, oraz przygotowywanie decyzji Prezydenta
zatwierdzajacych regulaminy,

J) przyjmowanie zawiadomien w sprawie odbycia zgromadzen publicznych.

k) udostepnianie danych i wydawanie zas§wiadczen w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami
uprzywilejowanymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cia Wydzialu, wtym w szczegolnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jako$cia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

4) organizowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydzialu na
zasadach okreslonych zarzadzeniem Prezydenta,

5) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Strazy Miejskiej, Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych,

6) powotanie Pionu Ochrony reguluje odrgbne Zarzadzenie Prezydenta.
§ 42. URZAD STANU CYWILNEGO
Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoscei:
1) prowadzenie rejestracji zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, wzmianek dodatkowych oraz przypiskow,
3) prowadzenie i przechowywanie ksiag stanu cywilnego,

4) wydawanie odpisow i zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego,



5) wydawanie decyzji o sprostowaniu i uzupetnieniu aktow stanu cywilnego,

6) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego,

7) transkrybowanie zagranicznych aktow stanu cywilnego,

8) przyjmowanie oswiadczen o zawarciu malzenstwa,

9) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem wymaganego terminu,
10) wydawanie za§wiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

11) przyjmowanie o$wiadczen rozwiedzionych matzonkoéw o powrocie do nazwiska, ktore nosili przed
zawarciem malzenstwa,

12) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa,
13) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska matki,
14) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki lub Zony ojca,

15) przyjmowanie o§wiadczen o zmianie imienia dziecka na podstawie art. 51 ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego oraz o nazwisku dziecka i jego zmianie na podstawie art. 88 Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

16) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie i organizacja
uroczystos$ci jubileuszowych,

17) sporzadzanie testamentow allograficznych,
18) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cia Wydziatu, w tym w szczegdlnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jako$cia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

20) organizowanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu na
zasadach okre$lonych zarzadzeniem Prezydenta,

21) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 43. BIURO RADY MIASTA
Do zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie sesji, gromadzenie i wysytanie materialdw, zaproszen, zawiadomien,
2) przekazywanie projektéw uchwat do zaopiniowania wtasciwym organom,

3) wspoldziatanie  w przygotowaniu  uchwal, wnioskéw, apeli istanowisk, przekazuje
je zainteresowanym jednostkom oraz czuwa nad terminowym splywem informacji dotyczacych ich
realizacji,

4) prowadzenie rejestrow uchwal Rady, interpelacji i wnioskéw Radnych Rady, wnioskéw Komisji
Rady,

5) sporzadzanie zbiorczych (kwartalnych i rocznych) informacji dla Rady Miasta o realizacji uchwat
Rady Miasta,

6) nadz6r nad terminowym przekazywaniem odpowiedzi na interpelacje oraz wolne gtosy i wnioski
Radnych Rady Miasta,

7) sporzadzanie protokotow z obrad sesji i kompletowanie dokumentacji materialow z sesji,

8) przygotowywanie posiedzen komisji, gromadzenie i wysylanie materialow, zaproszen
1 zawiadomien,



9) przekazywanie wnioskow, opinii, sprawozdan zainteresowanym jednostkom,,

10) sporzadzanie protokolow z posiedzen komisji oraz kompletowanie dokumentacji i materiatow,
11) pomaganie w koordynowaniu kontroli prowadzonych przez komisje,

12) przygotowywanie projektow planéw spotkan Radnych z wyborcami i planéw dyzuréw,

13) wspotdziatanie z wydzialami ibiurami Urzedu w zakresie przygotowywania materialow dla
potrzeb Rady, jej organdéw 1 Radnych,

14) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych isamorzagdowych oraz referendum, we wspotpracy z Wydziatem Spraw
Obywatelskich i Komunikacji,

15) realizacja zadan wynikajacych z obowiazku reklamowania z Urzgdu Radnych od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cia Biura, wtym w szczego6lnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

17) organizowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dzialania Wydzialu na
zasadach okre$lonych zarzadzeniem Prezydenta,

18) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Biura.

§ 44. BIURO MIEJSKIEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW

Miejski Rzecznik Konsumentéw realizuje zadania przy pomocy Biura Miejskiego Rzecznika
Konsumentéw, do ktorego zadan nalezg w szczegolnosci:

1) udzielanie porad iinformacji prawnej w zakresie ochrony interesow konsumentow w biurze
rzecznika oraz telefonicznie,

2) wystgpowanie z pismami dotyczacymi sporow konsumentow ze sprzedawcami, ustlugodawcami
1 producentami,

3) pomoc w sporzadzaniu pozwoéw do Sadu Konsumenckiego oraz sadéw rejonowych,

4) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentow,

5) wspotdziatanie (wspolpraca) z whasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, jednostkami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

6) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentow
lub w przepisach odrgbnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cia Biura, wtym w szczegolnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoS$cia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

8) organizowanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu na
zasadach okreslonych zarzadzeniem Prezydenta,

9) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Biura.



§ 45. BIURO ds. ZARADZANIA JAKOSCIA
Do zadan Biura ds. Zarzadzania Jakoscig nalezy w szczegolnoSci:

1) W zakresie zintegrowanego systemu zarzadzania:

a) wdrazanie i aktualizacja systemu,

b) prowadzenie i nadzor nad zapisami oraz dokumentacja systemu,

¢) przygotowywanie planu audytéw wewnetrznych,

d) koordynowanie prowadzenia audytow wewnetrznych,

¢) koordynowanie wykonania dziatan poauditowych,

d) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem przegladu zintegrowanego systemu
zarzadzania, w tym przygotowywanie sprawozdania z przegladu,

e) koordynowanie aktualizacji kart informacyjnych Urzedu,
f) koordynowanie procesu badania opinii interesantéw oraz pracownikéw na temat pracy Urzedu,
g) koordynowanie inwentaryzacji aktywow (zasobodw informacyjnych) Urzedu,

h) przeprowadzanie analizy i oceny ryzyka bezpieczenstwa informacji dla zinwentaryzowanych
zasobdw informacyjnych w poszczegdlnych wydziatach Urzedu, przy wspotudziale naczelnikow
wydzialow 1 biur,

1) okreslanie planu postgpowania z ryzykiem,
j) prowadzenie rejestru incydentow, koordynowanie postepowania z incydentami,

k) przechowywanie zapisow dotyczacych zintegrowanego systemu zarzadzania (sprawozdania
z przegladow, raporty z audytow) przez okres 3 lat,

1) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi (w tym zjednostkami certyfikujacymi) w zakresie
doskonalenia zintegrowanego systemu zarzadzania.

2) W zakresie kontroli zarzadcze;j:
a) koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem kontroli zarzadczej,
b) koordynowanie opracowania systemu kontroli zarzadcze;j,
¢) przygotowywanie sprawozdan z prowadzonej kontroli zarzadcze;j,
d) koordynowanie proceséw samooceny.
3) W zakresie ochrony danych osobowych:

a) informowanie kierownictwa oraz o0sO6b upowaznionych do przetwarzania danych
o obowiazkach wynikajacych z RODO oraz przepisach uzupetniajacych RODO,

b) doradzanie kierownictwu oraz osobom upowaznionym w zakresie realizacji obowigzkéw RODO
zwigzanych z przetwarzaniem danych,

¢) monitorowanie przestrzegania przepisow RODO oraz zasad okre$lonych w politykach ochrony
danych wdrozonych w Urzgdzie,

d) doradzanie w zakresie wykonywania oceny skutkow dla ochrony danych w odniesieniu do
planowanych operacji ich przetwarzania oraz monitorowanie jej wykonania,

e) wspolpraca z organem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla tego organu,

f) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla oso6b, ktorych dane dotyczg, w sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem przystugujacych im praw,

g) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania i rejestru kategorii czynnos$ci przetwarzania,

h) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania informacji, wtym danych
osobowych.



4) Zadania w zakresie informacji publicznej
a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

b) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, nadzor na udostgpnianiem
wnioskow,

¢) prowadzenie Platformy Konsultacji Spotecznych,
d) administrowanie Platformg e-Ustug Publicznych.
5) Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,

¢) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz popraw¢ warunkow pracy,

d) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych obiektow
budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,

e) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

f) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a takze
w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,
h) udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu

wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci tych wypadkow oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

i) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych ipodejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku

pracy,
j) doradztwo w zakresie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
k) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywanag praca,

1) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp oraz wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

m) wspOtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

n) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegodlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

0) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
przy:
- podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,

- podejmowanych przez pracodawce przedsiewzie¢ majacych na celu poprawe warunkow pracy,



p) uczestniczenie w pracach powotlanej przez pracodawce komisji bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w innych zaktadowych komisjach zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

q) organizowanie posiedzen Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
1) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy i Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j,
s) wykonywanie innych czynnos$ci i polecen przekazanych przez bezposredniego przetozonego,

t) w razie przebudowy lub modernizacji budynku albo zmiany sposobu zagospodarowania
pomieszczen, czuwanie nad przestrzeganiem przeciwpozarowych wymagan
technicznobudowlanych,

u) czuwanie nad wyposazeniem budynku w wymagane urzadzenia zabezpieczenia pozarowego oraz
podreczny sprzgt gasniczy,

v) czuwanie nad terminowym przegladem, konserwacja inaprawa urzadzen zabezpieczenia
pozarowego oraz podrgcznego sprzgtu gasniczego,

w) okreSlanie dzialan zapewniajacych prawidlowa organizacje ochrony przeciwpozarowej oraz
wnioskowanie oich realizacj¢, W nastgpujacym zakresie: -zapewnienia niezawodnego
funkcjonowania zainstalowanych w budynku urzadzen przeciwpozarowych,

- zapewnienia mozliwo$ci ewakuacji dla przebywajacych w budynku osob,
- zapewnienia gotowosci budynku i przyleglego terenu do prowadzenia akcji ratowniczej

X) zapoznanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi w trakcie szkolen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

y) doradztwo w zakresie stosowania przepisow ochrony przeciwpozarowej,

z) udzial w opracowywaniu wewnetrznych instrukcji, planow i zarzadzen dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej oraz czuwanie nad okresowg ich aktualizacja,

aa) prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego,

bb) wspolpraca ikoordynacja dzialan z wydziatem Organizacyjnym w zakresie realizowanych
zadan bhp i ppoz.,

cc) wspolpraca z organami Panstwowej Strazy Pozarne;.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cig Biura, w tym w szczegdlnos$ci spraw
dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jako$cia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych.

7) organizowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dzialania Wydziatu na
zasadach okreslonych zarzadzeniem Prezydenta,

8) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Biura.

§ 46. BIURO ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Do zadan Biura ds. Zamowien Publicznych nalezy w szczeg6lnosci:

1) uczestniczenie w komisjach przetargowych powotywanych do przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zamowienia zgodnie z "Regulaminem udzielania zamowien publicznych",

2) opracowywanie specyfikacji warunkow zamoéwienia oraz ogloszen o zaméwieniu na bazie danych
przekazywanych przez wydzial merytoryczny i ich publikacja,

3) przygotowywanie pozostalych dokumentéw niezbednych do wszczecia postegpowania na bazie
danych przekazywanych przez wydzial merytoryczny,



4) przygotowywanie 1 wysytanie zaproszen do wzigcia udziatlu w postepowaniu,
5) weryfikacja projektow umow przygotowywanych przez wydzial merytoryczny,

6) prowadzenie wszelkiej korespondencji odbywajacej si¢ w ramach prowadzonego postgpowania
w szczegolnosci dotyczacych wzywania do uzupetienia dokumentow, poprawy oferty, wyjasnienia
tresci ztozonych ofert, wyjasnienia elementow oferty majacych wplyw na wysokos¢ ceny itd.

7) przygotowywanie iwysylanie do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych informacji
z otwarcia ofert w terminie wynikajagcym z ustawy,

8) przygotowywanie dyspozycji zwrotu wadium wniesionego w ramach prowadzonego postgpowania
w terminach wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

9) przygotowywanie ogloszen o udzielaniu zamowienia i ich publikacja,
10) przygotowywanie protokotow z postepowan,
11) pilnowanie wszelkich terminéw wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

12) weryfikacja i parafowanie zawieranych przez Prezydenta Miasta lub z jego upowaznienia, umow
pod wzgledem  zgodnoSci  zprzepisami  ustawy Prawo zamodwien  publicznych
w zakresie:

a) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy jezeli bytlo wymagane,

b) zakazu zmian postanowien umowy z =zastrzezeniem art. 455 ustawy Prawo zamowien
publicznych,

¢) mozliwosci odstgpienia od umowy z powodu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 456 stawy
Prawo zamowien publicznych,

d) terminu na jaki zostaje zawarta,

e) zapisow dotyczacych podwykonawstwa zgodnie z wymogami ustawy Prawo Zamowien
publicznych,

f) zapisow dotyczacych klauzul waloryzacyjnych,
g) zgodnosci realizacji wydatkow z "Planem zaméwien publicznych".
13) przygotowywanie i publikowanie w formie ogloszenia informacji o zmianie umowy,

14) przygotowywanie i publikowanie ogloszen o wykonaniu umowy na podstawie danych
przekazywanych przez wydzialy merytoryczne,

15) analiza raportow z realizacji zamoOwienia i przekazywanie ich do wtasciwej dokumentacji,
16) zawiadamianie wykonawcow o wniesionych odwotaniach w ramach prowadzonego postepowania,

17) wystepowanie w imieniu Prezydenta w postepowaniach odwotawczych przed wiasciwymi
organami orzekajacymi, wraz z przedstawicielami wydziatéw merytorycznych,

18) prowadzenie "Rejestru zaméwien publicznych realizowanych w oparciu o ustawg Prawo
zamoOwien publicznych",

19) prowadzenie "Rejestru zarzadzen w sprawie powotywania komisji przetargowych",

20) prowadzenie "Rejestru umoéw zawartych w oparciu o ustawe Prawo zamowien publicznych",
21) Opracowywanie i aktualizowanie "Planu zaméwien publicznych" Urzedu Miasta,

22) Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczos$ci dotyczacej udzielonych zaméwien publicznych,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jako$cia Biura,

24) udzielanie jednostkom organizacyjnym Miasta niezb¢dnych informacji i wyjasnien z zakresu
obowigzujacych przepisoOw ustawy Prawo zamowien publicznych,

25) organizowanie i przeprowadzanie szkolen w zakresie zasad, form i tryboéw udzielania zaméwien
publicznych w Urzegdzie Miasta,



26) opracowywanie i aktualizowanie ujednolicanych zasad itrybu postgpowania przy udzielaniu
zamoOwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych w formie regulaminu
udzielania zamowien publicznych,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscig Biura,

28) kompletowanie, udostgpnianie aktow prawnych zwigzanych zudzielaniem zamowien
publicznych.

§ 47. PELNOMOCNIK PREZYDENTA MIASTA DS. OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Do zakresu dziatania ikompetencji Pelnomocnika Prezydenta Miasta ds. Oséb
Niepelnosprawnych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dzialanh w obszarze polityki spolecznej, zwigzanej z problematyka o0sob
niepelnosprawnych oraz dotyczacych zapewnienia mozliwie pelnego funkcjonowania
0s60b niepelnosprawnych w spotecznosci lokalnej na terenie Miasta, w szczegolnosci:

a) analiza potrzeb 0s6b niepelnosprawnych, dotyczacych migdzy innymi:
- mozliwosci dostepu do obiektow uzytecznosci publicznej,

- uczestnictwa w zyciu spolecznym i zawodowym, zgodnie z oczekiwaniami, kwalifikacjami,
wyksztatceniem i mozliwos$ciami,

- leczenia,  rehabilitacji  iinformacji  dotyczacych  swobodnego  przemieszczania
sie 1 powszechnego korzystania ze srodkow transportu,

- usprawnienia obstugi 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie,

b) opracowanie i koordynacja programéw dotyczacych rehabilitacji spotecznej i zawodowej 0sob
niepetnosprawnych przy wspotpracy z wydzialami, biurami, samodzielnymi stanowiskami
Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta,

¢) proponowanie zatozen do rocznych planéw budzetowych dotyczacych realizacji zadan,
wynikajacych z ustaw oraz przyjetych programow,

d) opracowanie i opiniowanie projektow aktoéw normatywnych, stanowionych przez organy Miasta,
dotyczacych problematyki os6b niepelnosprawnych oraz inicjowanie i koordynowanie dziatan
zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci i likwidacji barier utrudniajgcych
osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoteczenstwie,

e) wspotpraca i wspotdziatanie z wydziatami, biurami, samodzielnymi stanowiskami Urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie dziatan na rzecz 0sob niepetnosprawnych,

f) inicjowanie ikoordynacja realizacji programow os$wiatowych, kulturalnych i rekreacyjnych
dla dzieci
i mtodziezy, bedacych osobami niepetnosprawnymi,

g) przedstawienie  Prezydentowi propozycji rozwigzan probleméw poruszanych przez
osoby niepetnosprawne,

h) inspirowanie tworzenia i wykorzystania baz danych dotyczacych oséb niepelnosprawnych,

i) koordynowanie dzialan dotyczacych wspotpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi
oraz  innymi  podmiotami  prowadzacymi  dzialalno§¢ na rzecz  $rodowiska
0s0b niepetnosprawnych,

j) wspolpraca z Sottysami i Zarzadami Osiedli w zakresie realizacji zadan priorytetowych
1 powierzonych oraz inicjatyw spotecznych, w obszarze problematyki oso6b niepetnosprawnych,

k) uczestniczenie w zespotach zadaniowych opracowujacych dokumenty o charakterze
programowym w zakresie problematyki osob niepetnosprawnych,

2) wspolpraca z Wydziatem Urzgdu, wlasciwym do spraw spolecznych, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i instytucjami w sprawach dotyczacych obszaru swojego
dziatania,



3) organizowanie konferencji, sympozjow, paneli ispotkan poswieconych problematyce o0sob
niepelnosprawnych, we wspodtpracy z organizacjami i instytucjami,

4) reprezentowanie Miasta w stosunkach zewngtrznych oraz w kontaktach z podmiotami, organami
1 instytucjami krajowymi i zagranicznymi, w zakresie okreSlonym w odrgbnych upowaznieniach
lub petnomocnictwach Prezydenta,

5) podpisywanie pism i dokumentow zwigzanych z obszarem swojego dzialania,

6) wspolpraca z wydziatami, biurami, samodzielnymi stanowiskami Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi Miasta, w szczeg6lno$ci polegajaca na konsultowaniu realizowanych
przez nie dziatan dotyczacych os6b niepetnosprawnych, w ramach obszaru swojego dziatania,

7) prowadzenie sprawozdawczo$ci rzeczowo—finansowej z wykorzystania $rodkow finansowych
PFRON przez powiat,

8) wspotpraca  z Powiatowym  Urzedem  Pracy, w zakresie rehabilitacji  zawodowej
0s6b niepelnosprawnych,

9) wydawanie osobom niepetnosprawnym legitymacji potwierdzajacych uprawnienia do korzystania z
r6znych form pomocy,

10) pomoc w rozwigzywaniu problemoéw zwigzanych z niepelnosprawnoscig, w tym pomoc osobom
fizycznym oraz organizacjom zajmujacym si¢ kwestia niepetnosprawnosci w dostepie do
bezptatnych porad ze specjalista, a takze wspieranie ich na rynku pracy oraz udzielanie informacji
organizacjom na temat dostgpnych programow pomocy finansowej z budzetu panstwa, programow
PFRON, funduszy strukturalnych i mozliwosci ubiegania si¢ o dotacje,

11) inicjowanie dziatan zmierzajacych do poglebienia integracji 0s6b niepetnosprawnych
ze spoteczenstwem,

12) udzielanie informacji interesantom w sprawach z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej raz
zatrudniania 0s6b niepelnosprawnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cig w zakresie obszaru swojego dziatania,
w tym w szczegolnosci spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jako$cia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

14) organizowanie konkursé6w na realizacj¢ zadan Miasta przez organizacje pozarzadowe, w zakresie
obszaru swojego dziatania,

15) organizowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dzialania Wydziatu na
zasadach okre$lonych zarzadzeniem Prezydenta,

16) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie obszaru swojego dziatania.

Rozdzial 5.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 48. Do podpisu Prezydenta zastrzega si¢ w szczegdlnosci :

1) pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadzy panstwowe;j,
b) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

c) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekc;ji racy,

d) kierowane do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskie;j,



e) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

f) zwigzane z wykonywaniem przez Prezydenta funkcji kierownika Urzgdu oraz zwierzchnika
stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta,

g) o charakterze reprezentacyjnym (pisma gratulacyjne, podzigkowania, zaproszenia),
h) kazdorazowo zastrzezone przez Prezydenta do jego podpisu,

2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego.
§ 49. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik:

1) podpisuja pisma idokumenty w sprawach nalezacych do zadan poszczegdlnych Zastgpow
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisuja decyzje i postanowienia - wrozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien,

3) aprobuja wstepnie pisma zastrzezone do wiasciwosci Prezydenta, a zwigzane z zakresem zadan
nalezacych do poszczegdlnych Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

§ 50. 1. Naczelnicy wydziatow lub biur:

1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezacych do kompetencji
Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydzialow lub biur, z wyjatkiem
zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezacych do zadan Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika,

3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu lub biura
oraz zakresu zadan poszczegdlnych stanowisk pracy i pracownikow,

4) podpisujg decyzje 1ipostanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien.

2. Naczelnicy wydziatow lub biur okreslaja w regulaminach wewnetrznych, o ktérych mowa w §
13 - rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg pracownicy wydziatu lub biura.

§ 51. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.

Rozdzial 6.
OBIEG DOKUMENTOW
§ 52. 1. Postepowanie kancelaryjne w Urzgdzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych.

2. W Urzegdzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow dla organéw gmin i zwigzkéw migedzygminnych.

§ 53. Obieg dokumentow finansowych okresla zarzadzenie Prezydenta w sprawie ustalenia zasad
rachunkowosci i gospodarki finansowej Urzedu Miasta.

§ 54. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegdlowe.

Rozdzial 7.
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 55. 1. Upowaznien udziela Prezydent z wlasnej inicjatywy lub na wniosek.

2.7Z wnioskami oudzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Miasta
w zakresie zarzadu mieniem mogg wystepowac:



1) Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik,
2) Naczelnicy wydziatow i biur,
3) Dyrektorzy i Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta.
3. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 sktadane sg w formie pisemnej w Wydziale Organizacyjnym.
4. Projekty upowaznien opracowuje Wydzial Organizacyjny w porozumieniu z wydziatem
merytorycznym.
5. Z wnioskami o udzielenie upowaznienia do przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych wystepuje
Wydziat Kontroli i Audytu Wewnegtrznego.

6. Wnioski, o ktorych mowa w pkt. 5 rejestrowane s3 w Wydziale KAW.

§ 56. 1. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu
administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie
zarzadu mieniem prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. Szczegotowe zasady udzielania irejestracji upowaznien i pelnomocnictw okresli Prezydent
w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 8.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA, ZALATWIANIA ORAZ
EWIDENCJONOWANIA SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI
§ 57. 1. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie oraz ewidencjonowanie skarg, wnioskow

i petycji w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego
oraz przepisami szczegolowymi.

2. Szczegotowe zasady przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania oraz ewidencjonowania skarg,
wnioskow i petycji okresli Prezydent w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 9.
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INERPELACJE
I ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY
§ 58. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do Prezydenta
ewidencjonuje Biuro Rady Miasta.

2.Biuro Rady Miasta koordynuje prace wydziatow ibiur w zakresie terminowosci
przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych oraz wystapienia
komisji Rady.

§ 59. Odpowiedzi na zapytania iinterpelacje radnych oraz wystgpienia komisji Rady
przygotowywane przez wlasciwe merytorycznie wydziaty i biura podpisuja Prezydent lub odpowiednio
Zastepca Prezydenta Miasta.

§ 60. Odpowiedz na zapytanie lub interpelacj¢ radnego oraz na wystgpienia komisji Rady winna by¢
przekazana w terminie do 14 dni od dnia w ktérym zapytanie, interpelacja radnego lub wystgpienie
komisji zostato ztozone.

Rozdzial 10.
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE
§ 61. 1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkéow dziatania, doboru

srodkow
1 wykonania zadan przez jednostki organizacyjne Urzgdu oraz jednostki organizacyjne Miasta.

2. Celem kontroli jest w szczeg6lnos$ci:



1) zbieranie i przedstawienie Prezydentowi biezacej, obiektywnej informacji niezbgdnej do
doskonalenia dziatalno$ci Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Miasta,

2) badanie zgodno$ci dzialania zobowigzujacymi przepisami prawa oraz ocena  Procesow
gospodarczych iinnych rodzajow dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkancow
miasta,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn 1iskutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow is$rodkow umozliwiajagcych usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli
oraz wykorzystywanie materialdbw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci jednostek
kontrolowanych,

6) analizowanie i przedstawianie Prezydentowi informacji o stopniu wykorzystania przez komorki
organizacyjne Urzedu oraz inne jednostki organizacyjne Miasta materiatéw pokontrolnych innych
podmiotéw uprawnionych do kontroli,

7) ocena stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz ujawnienie zagrozen i uciazliwosci
w $rodowisku pracy.

§ 62. System kontroli w Urzedzie obejmuje:
1) kontrolg wewngtrzng,
2) kontrolg zewngtrzna.

§ 63. 1. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) naczelnicy wydziatow i biur (w stosunku do pracownikow w zakresie prawidtowosci wykonywania
zadan wydziatu lub biura i zgodnego z obowigzujacymi przepisami jego funkcjonowania),

2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

3) Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego,

4) Biuro ds. Zamowien Publicznych,

5) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Prezydenta,
6) inspektor ds. bhp w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Czynno$ci kontrolne wykonujg rowniez zgodnie z podzialem zadan i kompetencji Prezydent,
Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik.

§ 64. 1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:
1) kontrola wstepna, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
2) kontrola biezgca, polegajaca na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich wykonywania,

3) kontrola nastepna, obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentéw, odzwierciedlajacych
czynno$ci juz wykonane.

2. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy obowigzany jest
niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty
stanowigce dowod w sprawie.

§ 65. Kontrolg zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Miasta sprawuja:
1) wydziaty 1 biura wykonujgce zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta,
2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
3) Wydziat Kontroli i Audytu Wewng¢trznego,

4) zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Prezydenta.



§ 66. Kontrole zewngtrzne prowadzone sg w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych
Miasta jako:

1) kompleksowe - obejmujace oceng realizacji catoksztattu zadan kontrolowanych jednostek,
2) problemowe - obejmujace oceng realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien,

3) dorazne - obejmujace oceng catoksztattu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych jednostek,
w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajacych natychmiastowg ingerencje,

4) sprawdzajace - obejmujgce ocene¢ stopnia realizacji zalecen iwnioskow wydanych w wyniku
przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 67. 1. Nadzor nad dziatalnos$cig kontrolng sprawuje Prezydent.

2. Dziatalno$¢ kontrolna ex-post w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Miasta wykonywana
jest na podstawie ogdlnego rocznego planu kontroli dla jednostek organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Miasta zatwierdzonego przez Prezydenta.

3. Dziatalno$¢ kontrolng, o ktoérej mowa w ust. 2 wykonuje Wydziat Kontroli i Audytu
Wewnetrznego.

Rozdzial 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 68. 1. Postepowania egzekucyjne dotyczace obowigzkow o charakterze niepieni¢znym prowadzi
kazdy z wydzialow w zakresie wykonywania decyzji, w ktorych postgpowanie administracyjne nalezy
do jego whasciwosci.

2. Postepowania egzekucyjne dotyczace obowigzkow o charakterze pienieznym prowadzi Wydziat
Podatkow i Optat. Jednakze do wydziatu wiasciwego w zakresie wydania decyzji, przyjecia deklaracji
bedacych podstawa prowadzenia tego postepowania naleza wszelkie czynnosci az do wydania tytutu
wykonawczego wiacznie.

§ 69. Wszyscy pracownicy Urzedu w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym
w indywidualnym zakresie czynnoSci ponosza odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng
prawidtowos¢ oraz legalno$¢ i celowo$¢ przygotowanych przez siebie pism, dokumentow, wnioskow,
opinii 1 rozstrzygnig¢.

§ 70. Wszyscy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie na
zasadach okreslonych przepisami prawa.

§ 71. Pracownicy danego wydzialu dokonuja uwierzytelniania kopii dokumentéw dotyczacych
pracy tego wydziatu.

§ 72. Wszyscy pracownicy Urzedu w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym
w indywidualnym zakresie czynnosci ponosza odpowiedzialno$¢ za doktadanie starannosci i dbatosci
w zakresie obstugi interesantow, takze pracownikow Urzgdu, zwlaszcza osdb ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym z niepetnosprawnos$ciami.
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