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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdroj, okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu, a w szczegdélnoSci:

1) strukture organizacyjng Urzedu,

2) zakres dziatania poszczegoélnych wydziatéw i biur.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Jastrzebie-Zdro;.
2) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Jastrzebie-Zdro;.
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Jastrzebie-Zdré;.
4) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdré;.
5)  Zastepcach Prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Prezydenta Miasta Jastrzebie-
Zdrgj.
6) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Jastrzebie-Zdro;.
7)  Sekretarzu — nalezy przez to rozumieC Sekretarza Miasta Jastrzebie-Zdrg;.
8)  Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Jastrzebie-Zdrd;.
9) Wydziatach, biurach — nalezy przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne Urzedu Miasta
Jastrzebie-Zdroj.
10) Naradach ogdlnych — nalezy przez to rozumie¢ narady, na ktérych Prezydent jako organ

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

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjng Miasta, przy pomocy ktérej Prezydent wykonuje zadania Miasta
z zakresu administracji publicznej, wynikajgce z zadan wlasnych Miasta, zadan wtasnych powiatu, zadan
z zakresu administracji rzgdowej zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Miasto w wyniku porozumien
z wiasciwymi organami.

§4

Urzad dziala na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, Statutu Miasta, niniejszego Regulaminu
oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade oraz Prezydenta.

§5

Siedzibg Urzedu jest Miasto Jastrzebie-Zdréj, bedgce Miastem na prawach powiatu.

§6

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.



ROZDZIAL I
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 Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i pism okdlnych oraz polecen stuzbowych.

§8

Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Miasta jest sprawowany przez Prezydenta przy pomocy wiasciwych
wydziatéw i biur Urzedu.

§9

W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegolnym znaczeniu dla Miasta, Prezydent moze
w drodze zarzadzenia powotaé zespot zadaniowy lub petnomocnika.
W skfad zespotéw zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

ROZDZIAL 1l
ORGANIZACJA URZEDU

§ 10

1. Struktura organizacyjna Urzedu przedstawia sie nastepujgco:
1) Prezydent;
2) | Zastepca Prezydenta;
3) Il Zastepca Prezydenta;
4) Sekretarz;
5) Skarbnik;
6) wydziaty i biura Urzedu;
7) samodzielne stanowiska.
Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

2. W sktad Urzedu wchodza nastepujgce wydzialy, biura oraz samodzielne stanowiska, oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Wydziat Architektury Ar
2) Wydziat Budzetu B

3) Wydziat Edukaciji Ed
4) Wydziat Geodezji i Kartografii G

5) Wydziat Gospodarki Komunalnej GK
6) Wydziat Informaciji, Promociji i Rozwoju IP
7) Wydziat Informatyki IT

8) Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji IKI
9) Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego KAW
10) Wydziat Ksiegowosci Budzetowej KB
11) Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki KST
12) Wydziat Mienia M
13) Wydziat Spraw Obywatelskich i Komunikacji Ob
14) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa oS
15) Wydziat Organizacyjny Or
16) Wydziat Podatkéw i Opfat PO
17) Wydziat Funduszy Pomocowych i Nadzoru Wiascicielskiego FPN
18) Wydziat Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej PSM
19) Wydziat Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych SR
20) Wydziat — Straz Miejska, Zarzgdzanie Kryzysowe i Sprawy Obronne SM
21) Wydziat — Urzad Stanu Cywilnego usc
22) Biuro Rady Miasta BRM
23) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow BRK
24) Biuro ds. Zarzadzania Jakoscig BZJ

25) Biuro ds. Zamowien Publicznych BZP



26) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Osdb Niepetnosprawnych PN
27) Petnomocnik ds. Rozwoju Gospodarczego i Przedsigbiorczo$ci PP

§ 11

1. Wydziatem, biurem kieruje Naczelnik, z zastrzezeniem ust 2 i 3, za$ w czasie jego nieobecnosci zastepca
lub osoba przez niego upowazniona.

2. Wydziatem — Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

3. Wydziatem — Strazg Miejska, Zarzadzaniem Kryzysowym i Sprawami Obronnymi kieruje Komendant.
4. Wydziatem Budzetu kieruje Zastepca Skarbnika Miasta.

§12

1.Wydziaty moga dzieli¢ sie na nastepujgce wewnetrzne komérki organizacyjne:
a) referaty,
b) samodzielne stanowiska pracy - jednoosobowe i wieloosobowe.

. Pracg referatoéw kierujg kierownicy.

Samodzielne stanowiska pracy tworzone sg w celu realizacji jednorodnych Ilub tematycznie
wyspecjalizowanych czynnosci. Samodzielne stanowiska nie wchodzg w sktad referatu.

. Decyzje o utworzeniu referatu, samodzielnego stanowiska podejmuje Prezydent z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek wiasciwego Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika.

§13

. Strukture wewnetrzng wydziatu lub biura, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegdétowy zakres
czynnosci pracownikow okresla regulamin wewnetrzny wydziatu lub biura.

. Regulamin wewnetrzny wydziatu lub biura zatwierdza odpowiednio Prezydent, wtasciwy Zastepca
Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik (zgodnie ze schematem organizacyjnym).

. Regulamin wewnetrzny wydziatu lub biura powinien zawierac¢:
1) postanowienia ogdlne okreslajgce:
a) zasady jego funkcjonowania,
b) wyznaczenie pracownika petnigcego zastepstwo w czasie nieobecnosci naczelnika,
c) podstawowe obowigzki pracownikoéw, z uwzglednieniem zadan gminy oraz powiatu,
2) strukture wewnetrzng i obsade wydziatu lub biura, w tym:
a) wykaz referatdéw i samodzielnych stanowisk pracy,
b) imienng obsade poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk,
c) symbole referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
3) szczegodtowy zakres czynnosci wszystkich pracownikow;
4) imienne zastepstwa pracownikow.

. Zakres czynnosci pracownikow moze by¢ ustalony w postaci wymienialnych zatgcznikdw do regulaminu
wewnetrznego wydziatu lub biura.

5. Regulaminy wewnetrzne podlegajg statej aktualizacji, a w odniesieniu do zakreséw czynnosci
pracownikow nowo przyjetych — w ciggu 14 dni od ich zatrudnienia.

6. Regulamin wewnetrzny przechowywany jest przez Naczelnika wydziatu lub biura.
7. Naczelnik jest zobowigzany do niezwlocznego przekazania kopii regulaminu wewnetrznego i kazdej jego

zmiany do Wydziatu Organizacyjnego, ktéry prowadzi zbiér regulaminéw wewnetrznych wszystkich
wydziatéw i biur.



ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA | 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 oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcych spraw Miasta,

4) wydawanie zarzadzen w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa,

5) wydawanie indywidualnych, szczegdélnych polecen dla pracownikéw Urzedu, dotyczgcych wykonywania
zadan Miasta,

6) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

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

8) upowaznianie Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika do wykonywania zadan dotyczgcych Miasta
w imieniu Prezydenta,

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy samorzgdowego wobec pracownikéow
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych bedacych samodzielnymi pracodawcami
samorzgdowymi, w tym takze ich zatrudnianie i zwalnianie oraz wspétdziatanie ze zwierzchnikami
kierownikow i stuzb i inspekciji jesli przepisy szczegotowe tak stanowig,

10) nadzorowanie wykonywania zadan miasta wynikajgcych z przepiséw prawa przez komorki Urzedu,
miejskie jednostki i zaktady budzetowe, miejskie stuzby, straze i inspekcije,

11) nadzorowanie prac w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania w miescie szkét, przedszkoli
i innych placéwek oswiatowych,

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

13) zarzadzanie przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

14) realizacja zadan zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym, przygotowaniami obronnymi panstwa, obrong
cywilng, ochrong informaciji niejawnych, ochrong przeciwpozarowa,

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

a) Edukacii,

b) Informacji, Promocji i Rozwoju,

c) Kontroli i Audytu Wewnetrznego,

d) Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentéw,

e) Strazg Miejska, Zarzgdzaniem Kryzysowym i Sprawami Obronnymi,

f) Biurem ds. Zarzgdzania Jakoscia,

g) Petnomocnikiem Prezydenta Miasta ds. Oséb Niepetnosprawnych,

f) Peinomocnikiem Prezydenta Miasta ds. Rozwoju Gospodarczego i Przedsiebiorczosci,

16) sprawowanie nadzoru na jednostkami organizacyjnymi Miasta:

a) Placowkami oswiatowymi oraz wychowawczymi,

b) Miejskim Zespotem Obstugi Szkot i Przedszkoli,
17) sprawowanie zwierzchnictwa nad Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego;
18) wprowadzanie zmian do niniejszego regulaminu.

§ 15
| ZASTEPCA PREZYDENTA

Do zakresu dziatania i kompetenciji | Zastepcy Prezydenta nalezy:
1) zastepowanie 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 katastru,
4) nadzorowanie prac w zakresie planowania i realizacji inwestycji miejskich,
5) nadzorowanie prac w zakresie stanu drdg i ulic w miescie,
6) nadzorowanie prac w zakresie gospodarowania mieniem miejskim,
7) nadzorowanie prac w zakresie gospodarki i ustug wodno-$ciekowych i gospodarki energetycznej,
8) nadzorowanie prac w zakresie srodkéw pomocowych,
9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydziatami Urzedu:
a) Architektury,
b) Geodezji i Kartografii,



¢) Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji,

d) Mienia,

e) Funduszy Pomocowych i Nadzoru wiascicielskiego,
f) Biurem ds. Zamowien Publicznych,

10) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta:

- Powiatowym Urzedem Pracy,

11) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad fundacjg i spétkami prawa handlowego z udziatem Miasta:

a) Fundacjg Jastrzebski Inkubator Przedsiebiorczosci,

b) Jastrzebskim Zaktadem Wodociggéw i Kanalizacji S.A.,

c) Jastrzebskg Strefg Aktywnosci Gospodarczej Spotka z o.0.,

d) Agencjg Rozwoju Przedsigbiorczosci w Zorach S.A.,

e) Gornoslaskg Agencjg Rozwoju Regionalnego S.A,,

f) Katowickg Specjalng Strefa Ekonomiczna,

g) Jastrzebskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego ,Daszek” Sp. z 0.0.,

12) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaznien Prezydenta.

§ 16

Il ZASTEPCA PREZYDENTA

Do zakresu dziatania i kompetenciji Il Zastepcy Prezydenta nalezy:

1)

nadzorowanie prac w zakresie gospodarki komunalnej, ustug komunalnych;

2) nadzorowanie prac w zakresie komunikaciji i transportu drogowego;

3) nadzorowanie prac w zakresie sprawnego funkcjonowania systemu pomocy spotecznej w miescie oraz
prowadzenie polityki prorodzinnej;

4) nadzorowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen rodzinnych $wiadczeh zfunduszu
alimentacyjnego, $wiadczern wychowawczych, swiadczenia ,Za zyciem”, zasitkdw dla opiekunodw;

5) nadzorowanie prowadzonych postepowan wobec dtuznikdw alimentacyjnych;

6) nadzorowanie spraw w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania w Miescie ztobka oraz jednostek
opiekunczo-wychowawczych;

7) nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzeniem dziatan w zakresie promocji i ochrony zdrowia, a takze
inicjowanie zadan przeciwdziatajgcych patologii spotecznej i uzaleznieniom;

8) nadzorowanie prac w zakresie realizacji polityki mieszkaniowej oraz gospodarki lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi;

9) nadzorowanie prac w zakresie wykonywania przez Miasto zadan w zakresie tworzenia, upowszechniania

i rozwoju kultury i sportu;

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydziatami Urzedu:

a) Gospodarki Komunalnej,

b) Kultury, Sportu i Turystyki,

c) Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

d) Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej,
e) Spraw Obywatelskich i Komunikaciji,
f) Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych;

11) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta:

a) Miejskim Zarzgdem Nieruchomosci,

b) Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

c) Domem Pomocy Spotecznej,

d) Domem Nauki i Rehabilitacji dla Dzieci Niepetnosprawnych,
e) Publicznym Ztobkiem Nr 1,

f) Zespotem Ognisk Wychowawczych,

g) Jastrzebskim Zaktadem Komunalnym:;

h) Miejskg Bibliotekg Publiczng,

i) Miejskim Osrodkiem Kultury,

i) Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreac;ji;

12) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaznien Prezydenta.



§17
SEKRETARZ MIASTA

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:
1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych umozliwiajgcych sprawne wykonywanie zadan
Urzedu,
2) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej narad ogélnych, w tym opracowywanie rozstrzygnie¢ 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 zarzadzeh Prezydenta,
5) nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta,
6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
7) nadzér nad przestrzeganiem w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej i innych aktow wewnetrznych,
8) podejmowanie decyzji o odbywaniu przez pracownikéw podrézy stuzbowych,
9) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu,
10) koordynowanie pracy:
a) Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw,
b) Strazy Miejskiej, Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
11) koordynowanie wspotdziatania organdéw miasta z jednostkami pomocniczymi Miasta,
12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydziatami, biurami i samodzielnymi stanowiskami
Urzedu:
a) Biurem Rady Miasta,
b) Informatyki Miejskiej,
c¢) Organizacyjnym,
d) Urzedem Stanu Cywilnego.
13) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaznien Prezydenta.

§ 18
SKARBNIK MIASTA

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Miasta, jako gtéwnego ksiegowego budzetu nalezy czuwanie
nad prawidtowg gospodarka finansami miasta, budzetem i jego realizacjg, a w szczegdlnosci:
1) czuwanie nad prawidlowg gospodarkg finansowg Miasta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz uchwatami Rady i zarzgdzeniami Prezydenta,
2) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;,
3) informowanie Prezydenta o zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg budzetu miasta,
4) koordynowanie prac nad projektem budzetu,
5) kontrola pod wzgledem formalnym dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,
6) skladanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynno$¢ prawna mogaca
spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych,
7) nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacjg podatkéw i optat lokalnych,
8) nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowywaniem projektow przepiséw wewnetrznych Prezydenta
dotyczacych finanséw, budzetu i rachunkowosci,
9) biezgce analizowanie realizacji budzetu miasta,
10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz,
11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydziatami Urzedu:
a) Podatkow i Opfat,
b) Ksiegowosci Budzetowej,
c) Budzetu,
12) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaznien Prezydenta.



§19

NACZELNICY WYDZIALOW

Do zadan i obowigzkéw naczelnikdw wydziatdéw i biur nalezy:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadah wydziatu lub biura,
2) opracowywanie projektdw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta oraz realizacja tych uchwat
i zarzgdzen,
3) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz wnioski Komisji Rady,
4) przygotowywanie wnioskow o wniesienie sprawy na narade ogoing,
5) wspoétdziatanie z innymi wydziatami i biurami w celu realizacji zadan wymagajgcych uzgodnien,
6) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepiséw, zarzgdzen
i polecen Prezydenta,
7) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
petnomocnictw,
8) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta w czesci dotyczacej wydziatu lub biura,
10) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady, naradach ogdlnych, zgodnie
z poleceniem Prezydenta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika,
11) przygotowywanie odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskéw,
12) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie
i przepisdw o ochronie informacji niejawnych,
13) udziat w realizacji zadan zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym , przygotowaniami obronnymi
panstwa, obrong cywilng, ochrong informacji niejawnych oraz ochrong przeciwpozarowg,
14) przygotowywanie regulaminu wewnetrznego wydziatu zgodnie z § 13 niniejszego regulaminu,
15) programowanie dziatalno$ci, usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu lub biura,
16) nadzdr nad przestrzeganiem w wydziale instrukcji kancelaryjnej i innych aktéw prawa,
17) nadzér nad powierzonym majatkiem stuzgcym realizacji zadah wydziatu lub biura,
18) dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,
19) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
dbato$¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczenh pracy i wyposazenia technicznego,
20) koordynowanie i merytoryczny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem budzetu w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat lub biuro dla ktérych budzet jest ustalony,
21) wydawanie na mocy imiennego upowaznienia Prezydenta decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej i merytorycznego dziatania wydziatu.

§ 20

WYDZIAL ARCHITEKTURY

Do zadan Wydziatu Architektury nalezy w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie spraw ze sporzgdzaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego:

a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w sprawie przystapienia do sporzgdzenia MPZP,

b) zawiadomienia wtasciwych organdw, ogtaszanie w prasie, przyjmowanie wnioskow,

c) opiniowanie i uzgadnianie wewnetrzne oraz zewnetrzne MPZP,

d) uwzglednianie w MPZP potrzeb obronnosci, bezpieczenstwa panstwa i ochrony ludnosci,

e) opracowywanie wnioskOw w sprawie przeznaczenia gruntdw rolnych i le$nych na cele nierolne
i 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) sporzgdzanie wyryséw graficznych i wypiséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego miasta.

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

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

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

7) opiniowanie planéw ruchow zaktaddéw goérniczych pod katem zgodnosci z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego,

8) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego pod wzgledem:

a) zgodnosci zagospodarowania terenu z MPZP oraz wymaganiami ochrony srodowiska,



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

C) zgodnosci rozwigzan architektoniczno — budowlanych z przepisami techniczno — budowlanymi,
obowigzujgcymi  Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej, nienalezgcych
do kompetencji nadzoru budowlanego,

9) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:

a) decyzji o warunkach zabudowy,

b) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji celu publicznego,

c) decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;j,

d) pozwolen na budowe obiektéw budowlanych,

e) pozwolen na rozbiorke obiektéw budowlanych,

f) decyzji zmian w/w decyzji i scedowania

10) przyjmowanie zgtoszen budéw i robd6t budowlanych nie wymagajgcych pozwolenia na budowe
oraz zgtoszenh zakonczenia tych realizaciji,

11) uzgadnianie projektéw budowlanych z organami uzgadniajgcymi,

12) prowadzenie publicznie dostepnych wykazdéw informacji o srodowisku i jego ochronie w zakresie
dotyczacym planowania przestrzennego i prawa budowlanego,

13) uczestniczenie w czynno$ciach inspekcyjnych i kontrolnych na wezwanie organéw nadzoru
budowlanego,

14) wspoétpraca z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkow,

15) wspoétpraca 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

i uzytkowych,

18) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow oraz programéw dotyczacych ochrony obiektéw cennych pod
wzgledem historycznym i kulturowym,

19) prowadzenie sprawozdawczosci z ruchu budowlanego dla Urzedu Wojewddzkiego i Urzedu
Statystycznego wynikajgcej z zakresu dziatania Wydziatu,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakoscig Wydziatu, w tym w szczegdlnosci

spraw dotyczacych:
a) sytemu zarzadzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,

¢) wykonywania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych,

21) organizowanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu

Architektury,

22) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu Architektury.

§ 21

WYDZIAL. BUDZETU

Do zadan Wydzialu Budzetu nalezg sprawy z zakresu planowania budzetowego oraz ksiegowosci
i sprawozdawczosci w ramach obstugi budzetu Miasta w szczegdlnosci:
1) planowanie i wykonanie budzetu, w tym:

a) opracowywanie zatozen i wytycznych do projektu uchwaty budzetowe;j,

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

c) sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb konstruowania projektu uchwaty budzetowej Miasta,

d) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z uzasadnieniem i materiatami uzupetniajgcymi
we wspotpracy z wydziatami i biurami Urzedu Miasta oraz jednostkami budzetowymi Miasta,

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

f) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z projektem uchwaty budzetowej
oraz uchwalg budzetowg odpowiednio projektéw planéw finansowych oraz planéw finansowych
wydziatow, biur Urzedu Miasta i miejskich jednostek budzetowych,

g) zawiadamianie wydziatéw i biur Urzedu Miasta oraz jednostek budzetowych o kwotach dochodow
i wydatkow ujetych w projekcie uchwaly budzetowej, uchwale budzetowej, a takze uchwatach
i zarzadzeniach zmieniajgcych budzet Miasta,

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

i) przygotowywanie zarzgdzen Prezydenta ustalajgcych i zmieniajacych plan finansowy zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych Miastu ustawami,

i)  przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta i zarzgdzen Prezydenta w sprawie zmian budzetu
Miasta oraz innych uchwat zwigzanych z budzetem Miasta,

k) biezgce prowadzenie szczegdtowej ewidencji wysokosci planu dochodéw i przychodow
oraz wydatkéw i rozchodow Miasta,



[) przygotowywanie we wspodlpracy z wydziatami i biurami Urzedu Miasta oraz jednostkami
organizacyjnymi Miasta projektéw uchwat Rady w sprawie wydatkow, ktore nie wygasajg z uptywem
roku budzetowego,

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

n) ustalanie biezgcego i skumulowanego wyniku budzetu a takze stanu wolnych srodkéw.

0) sporzgdzanie informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej Miasta przedktadanej
przez Prezydenta Radzie Miasta i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

p) analizowanie przebiegu wykonania budzetu Miasta poprzez opracowanie okresowych analiz
i informacii itp.;

2) prowadzenie ksiegowosci obstugi budzetu Miasta wedtug odrebnego planu kont, w tym:

a) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych,

b) dekretowanie dowodow ksiegowych,

c) prowadzenie ksigg rachunkowych, w tym ksiegi gtéwnej, pomocniczych, dziennikéw czesciowych,
zestawienh obrotéw i sald ksiegi gtownej oraz sald ksigg pomocniczych,

d) przeprowadzanie inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow,

e) archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej;

3) przyjmowanie zapotrzebowan i sporzgdzanie przelewéw $rodkéw finansowych dla poszczegdinych
jednostek budzetowych na realizacje zadan oraz uzgadnianie uruchomionych srodkéw z ewidencjg
ksiegows;

4) przyjmowanie i weryfikowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan  budzetowych
jednostek (m.in. z wykonania planu dochoddéw i wydatkow, stanu zobowigzan i naleznosci ) w okresach
miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych oraz sprawozdan finansowych jednostek budzetowych
w okresach rocznych;

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

6) sporzgdzanie bilansu budzetu Miasta (bilans organu finansowego) oraz skonsolidowanego bilansu
Miasta;

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

8) opracowywanie krétko i dtugoterminowych analiz sytuacji finansowej Miasta, w tym
prognoze kwoty dtugu oraz sposobu finansowania sptaty diugu;

9) monitorowanie ksztattowania sie wartosci indywidualnego wskaznika obstugi zadtuzenia oraz
wstepna ocena mozliwosci kredytowych Miasta;

10) monitorowanie stanu srodkéw pienieznych;

11) wspoétpraca z bankiem prowadzgcym bankowg obstuge budzetu Miasta;

12) lokowanie czasowo wolnych $rodkéw pienieznych na  oprocentowanych rachunkach

bankowych;
13) obstuga zadtuzenia, w tym wnioskowanie o kredyt, pozyczke lub emisje obligaciji;
14) wspotpraca z bankami i instytucjami doradczymi w zakresie analizy rynku pienieznego

dla potrzeb biezacego zarzgdzania zasobami finansowymi Miasta;
15) lokowanie czasowo wolnych srodkéw pienieznych na oprocentowanych rachunkach bankowych;
16) realizacja budzetu w ramach przydzielonych Wydziatlowi zadan okreslonych w planie
finansowym Urzedu i organu finansowego;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakoscig Wydzialu, w tym w szczegdlnosci
spraw dotyczacych:
a) sytemu zarzadzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepisdéw w zakresie ochrony danych osobowych,
18) organizowanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu;
19) wspodtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w Katowicach w zakresie spraw finansowych;
20) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu Budzetu.



§ 22

WYDZIAL EDUKACJI

Do zadahn Wydziatu Edukaciji nalezy w szczegdlnos$ci:

1) organizacja i analiza funkcjonowania sieci publicznych szkét i placéwek 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 majgcych na celu rozwdj i utrzymanie bazy materialnej szkét i placéwek

oswiatowych,

5) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych oraz spraw, zwigzanych z udzielaniem dotac;ji

szkotom i placéwkom niepublicznym,

6) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot i placowek o$wiatowych, w tym:

a) prowadzenie akt osobowych dyrektorow,

b) zatatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw dyrektorom,
C) sporzadzanie dokumentacji do emerytur,

d) prowadzenie rejestru delegacji dyrektoréw,

7) przedstawianie propozycji wynagradzania dyrektoréw, wnioskowanie o nagrody i odznaczenia,

8) realizacja procedur zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, w tym przeprowadzanie egzaminu

na stopien nauczyciela mianowanego,

9) realizacja procedur zwigzanych z przeprowadzaniem konkursu oraz powierzeniem stanowiska dyrektora

szkoty i placowki oswiatowej, w tym przygotowywanie powotan i odwotan dyrektorow,

10) realizacja procedur zwigzanych z dokonaniem czgstkowej oceny pracy dyrektorow szkét i placoéwek
oswiatowych,

11) prowadzenie kontroli spetniania obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki,

12) przygotowywanie i organizowanie posiedzen Spotecznej Oswiatowej Komisji Mieszkaniowej,

13) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych pracy szkét i placéwek oswiatowych,

14) kompleksowe przygotowanie i organizowanie profilaktyki zdrowotnej dzieci w formie wyjazdéw
srédrocznych na tzw. ,zielone szkoty”,

15) prowadzenie przegladow i kontroli tematycznych w szkotach i placowkach oswiatowych np. organizaciji
pracy, spetniania obowigzku szkolnego, itp.

16) organizacja doradztwa metodycznego dla nauczycieli,

17) udziat w organizowaniu imprez i uroczystosci o charakterze edukacyjnym na terenie Miasta,

18) prowadzenie czynnosci proceduralnych zwigzanych z nadawaniem imienia szkotom i placéwkom
oswiatowym,

19) wspoétpraca z Kuratorium Oswiaty,

20) nadzorowanie i kontrola dziatalno$ci placowek o$wiatowych i wychowawczych,

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

22) koordynacja zadan naborowych do szkdét ponadgimnazjalnych oraz publicznych przedszkoli,

23) koordynacja dziatan szkot i placéwek oswiatowych, zwigzanych z wilasciwym gospodarowaniem
powierzonymi srodkami finansowymi i materialnymi:

a) sporzgdzanie uméw - porozumien oraz dotacji na zadania oswiatowe,

b) sporzgdzanie analiz w stosunku do zapiséw ksiegowych,

c) rozliczenie subwencji z MEN dla placéwek o$wiatowych,

d) organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych do placéwek specjalnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjg celowg z budzetu Panstwa na dofinansowanie zadan

w zakresie wychowania przedszkolnego.

f) prowadzenie spraw, zwigzanych z udzielaniem przez Prezydenta Miasta zgody na wynajem
powierzchni w budynkach szkét i placowek o$wiatowych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli,

25) zapewnienie odpowiedniej formy ksztatcenia dla dzieci posiadajgcych orzeczenia PPP,

26) organizacja konferencji, seminariéw i szkolenh dla kadry kierownicze;j,

27) inspiracja do tworzenia i korzystania z programoéw pomocowych dla szkét,

28) wspodtpraca z organami, instytucjami organizacjami panstwowymi oraz zwigzkami zawodowymi,

29) nadzorowanie dziatalnosci MZOSiP,

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

a) sytemu zarzagdzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych,

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



32) organizowanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu Edukacii,

33) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu Edukaciji,

34) prowadzenie spraw, zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikow,

35) udzielanie dotacji celowej na wyposazenie szkot w podreczniki, materiaty edukacyjne i éwiczeniowe,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji podmiotowej na dziatalnosé, realizowang przez
Uniwersytet Il Wieku,

37) kompleksowe prowadzenie spraw, zwigzanych z wyprawkg szkolng,

38) opracowywanie i realizacja programéw, wigczajgcych miodych mieszkancéow do wspoétdecydowania
o rozwoju Miasta,

39) wspodtpraca z Mtodziezowg Radg Miasta,

40) realizacja zadan, zwigzanych z dotacjg celowg w ramach programu ,Aktywna tablica” na lata 2017-2019,

41) realizacja zadania, zwigzanego z przyznawaniem stypendidw w ramach Programu Stypendialnego
Miasta Jastrzebie-Zdréj dla ucznidéw szczegdlnie uzdolnionych,

42) prowadzenie i weryfikacja danych Systemu Informacji O$wiatowej i Zmodernizowanego Systemu
Informacji O$wiatowej,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg o$wiadczenn majatkowych dyrektoréw szkét i placowek
oswiatowych.

§ 23

WYDZIAL GEODEZJI i KARTOGRAFII

Do zadah Wydziatu Geodezji i Kartografii nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkdéw, w tym:
a) utrzymanie w aktualnosci operatu ewidencyjnego poprzez biezgce wprowadzanie zmian i jego
stopniowg modernizacje,
b) gromadzenie i dostarczanie danych ewidencyjnych na potrzeby zagospodarowania przestrzennego,
wymiaru podatkéw lokalnych, oznaczania nieruchomosci w ksiegach wieczystych, statystyki publiczne;j
i gospodarki nieruchomosciami,
c) gromadzenie i aktualizacja danych o gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,
d) weryfikacja, archiwizacja i ochrona danych ewidencyjnych,
e) udostepnianie danych ewidencyjnych zainteresowanym podmiotom, w tym sporzgdzanie urzedowych
wypiséw i wyryséw i innych raportéw z operatu ewidencji gruntéw i budynkow,
f) zawiadamianie wtasciwych podmiotéw ewidencyjnych i instytucji publicznych o zmianach dokonanych
w ewidenciji gruntow i budynkéw,
g) wspéipraca z wydziatem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w zakresie integracji danych
ewidencyjnych z dziatem | KW,
h) wymiana danych miedzy ewidencjg gruntéw i budynkéw a ewidencjami i rejestrami publicznymi
prowadzonymi przez inne organy i jednostki organizacyjne wykonujgce zadania publiczne
2) prowadzenie rejestru cen i warto$ci nieruchomosci,
3) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych, w tym:
a) w sprawie podziatu nieruchomosci,
b) sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,
Cc) w sprawie scalenia i podziatu nieruchomosci,
d) w sprawie ustalenia lub aktualizacji gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
e) w sprawie aktualizacji ewidencji gruntéw i budynkow,
f) w sprawach spornych dotyczgcych wysokosci optaty za udostepnienie materiatdbw zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,
g) w sprawach dotyczgcych odmowy przyjecia do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego zbioréw danych lub innych materiatéw sporzadzonych przez wykonawce prac
geodezyjnych,
4) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow, w tym ustalanie numeracji porzgdkowej budynkow,
5) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic, w tym obstuga biurowa Zespotu do spraw Nazewnictwa
Ulic i Numeracji Porzadkowej Budynkow,
6) prowadzenie Grodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, w tym:
a) gromadzenie i ewidencjonowanie w systemie teleinformatycznym materiatéw powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,
b) udostepnianie zasobu zainteresowanym jednostkom, w tym ustalanie wysokosci optat z tego tytutu,
c) obstuga zgtoszeh prac geodezyjnych i prac kartograficznych,
d) weryfikacja zbioréw danych oraz innych materiatéw przekazywanych do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego pod kagtem zgodnosci z przepisami prawa obowigzujgcymi
w geodezji i kartografii,
e) zakitadanie osndw szczegotowych,



f) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
g) tworzenie i prowadzenie baz danych GESUT (geodezyjna ewidencja sieci uzbrojenia terenu)
i BDOT500 (bazy danych obiektow topograficznych o szczegoétowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000)
h) archiwizacja i okresowa ocena wartosci uzytkowej zasobu,
7) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu — organizacja i przewodniczenie
naradom koordynacyjnym, aktualizacja bazy danych GESUT w oparciu o tre$¢ uzgodnionych projektéw

sieci,
8) prowadzenie Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennej,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakos$cia Wydziatu, w tym w szczegdlnosci

spraw dotyczacych:
a) sytemu zarzagdzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepisdéw w zakresie ochrony danych osobowych,
10) organizowanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydzialu Geodez;ji
i Kartografii,
11) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu Geodezji i Kartografii.

§24

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Do zadah Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlno$ci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem letnim i zimowym miasta;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i pielegnacjg zieleni na terenach miejskich, w tym
na zielencach, parkach, pasach zieleni przyulicznej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z urzgadzaniem terendéw zieleni miejskiej poprzez nasadzenia drzew
i krzewow oraz wyposazanie ich w elementy matej architektury;

4) nadzér nad grobami wojennymi i Miejscami Pamieci Narodowej w zakresie inwestycji, remontéow
i utrzymania;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem odciekéw z wyeksploatowanego sktadowiska odpadéw
komunalnych;

6) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji w zakresie remontéw, modernizacji, budowy terenow zieleni
miejskiej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych placéw zabaw;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem stawéw przy ul. Zeromskiego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dekoracjg miasta z okazji Swigt Panstwowych, Narodowych, Miejskich
i innych uroczystosci;

10) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielania zezwolehn na prowadzenie dziatalnosci
polegajgcej na opréznianiu zbiornikdw bezodptywowych i transporcie nieczystosci ciektych z terenu miasta
Jastrzebie-Zdrdj, ochronie przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzeniu schronisk dla bezdomnych
zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci;

11) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowg gospodarkg odpadami komunalnymi na terenie miasta
Jastrzebie-Zdréj, w oparciu o ustawe o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach;

13) prowadzenie nadzoru nad podmiotami $wiadczgcymi ustugi w zakresie odbierania, przyjmowania
odpaddéw komunalnych na terenie miasta;

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

15) prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych 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 wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

17) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie decyzji administracyjnych w oparciu o
ustawe o utrzymaniu czystosci i porzadku 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, nie uiszczania przez wiasciciela
nieruchomosci optaty w kwocie podanej w zawiadomieniu o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi lub nadptaty w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

18) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan natozonych na gmine z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

19) weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach przekazywanych przez przedsiebiorcéw
na podstawie zapiséw ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach;



20) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w zakresie powierzonych obowigzkdw;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakoscig Wydzialu, w tym w szczegdlnosci
spraw dotyczacych:
a) sytemu zarzadzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,

c)

wykonywania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych,

22) organizowanie konkurséw na realizacje zadan miasta przez organizacje pozarzadowe w zakresie
dziatania Wydziatu;

23) organizowanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu;

24) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 25

WYDZIAL INFORMACJI, PROMOCJI | ROZWOJU

Do zadah Wydziatu Informacji, Promocji i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie informacji:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

obstuga prasowa Prezydenta i Urzedu;

organizacja i obstuga spotkan, wizyt, konferencji i posiedzen z udziatem Prezydenta Miasta, a takze
przygotowywanie relacji z ich odbycia;

organizacja konferencji z udziatem $rodkéw publicznego przekazu, celem przedstawienia
podstawowych zatozeh i dziatan;

promocja w srodkach masowego przekazu dziatah podejmowanych przez Prezydenta;

prowadzenie monitoringu rozpowszechnianych w prasie, radiu, telewizji oraz w sieci Internet informacji
o dziatalnosci Prezydenta i Miasta

przygotowywanie informacji Prezydenta dla Rady Miasta o dziataniach podejmowanych w czasie
miedzy sesjami;

prowadzenie stron internetowych oraz medidéw spotecznosciowych Miasta;

prowadzenie dokumentacji audiowizualnej wydarzen z udziatem Prezydenta oraz organizowanych
przez Prezydenta;

wydawanie biuletynu informacyjnego ,Jastrzgb”;

prowadzenie kroniki Miasta Jastrzebie-Zdrgj;

2) w zakresie promocji Miasta:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

promocja Miasta, w tym we wspoipracy z instytucjami administracji rzgdowej i samorzgdowej,
a takze organizacjami pozarzadowymi;

promocja Miasta poprzez udziat w imprezach organizowanych w kraju i za granicg m.in. targach
gospodarczych, forach, misjach gospodarczych, kongresach, konferencjach itp.;

promocja Miasta poprzez udziat w imprezach o charakterze sportowym, kulturalnym, turystycznym
m.in. targach, forach, kongresach, konferencjach o tematyce kulturalnej, turystycznej itp.;

organizacja kampanii i wydarzerh promocyjnych Miasta;

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi przy przedsiewzieciach majgcych na celu realizacje dziatan
marketingowych w ramach marki Jastrzebie-Zdroj Miasto

prowadzenie aktualnego wykazu, banku danych i informacji na temat wszystkich osobistosci
i instytucji, z ktérymi Miasto bgdz Prezydent wspotpracujg lub ktére sg wazne z punktu widzenia
intereséw Miasta;

realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowigzkami protokolarnymi;
opracowywanie wydawnictw (tj. opracowanie projektéw graficznych, opracowywanie tekstéw, dobor
fotografii itp.) informacyjno-promocyjnych Miasta (albumy, foldery, ulotki itp.) oraz ich dystrybucja
ws$rdd grup docelowych;

promocja Miasta w prasie, w tym przygotowywanie projektdéw graficznych, opracowywanie tekstow,
weryfikacja materiatow pod wzgledem merytorycznym i graficznym;

dobdr asortymentu, opracowywanie projektéw graficznych, prowadzenie magazynu, ewidencja
i dystrybucja materiatow promocyjnych wsrdod grup docelowych;

redakcja tresci w zakresie zadan Wydziatu na stronie internetowej Miasta;

wykonywanie, archiwizacja dokumentacji fotograficznej i wykorzystywanie w zakresie zadan
Wydziatu;

opracowywanie tresci informacyjno-promocyjnych prezentowanych w branzowych portalach
internetowych z zakresu sportu, kultury i turystyki;

realizacja zapiséw Strategii Rozwoju Miasta Jastrzebie-Zdréj do roku 2020 w zakresie opracowania
branzowego planu promocji Miasta, zawierajgcego komponenty tozsamosci marki i promoc;ji
inwestycyjne;.

czuwanie nad realizacjg zatozerh Prezydenta w zakresie rozwoju Miasta;

opracowywanie strategicznych programoéw i zadan;

opracowywanie i realizacja strategii konsultacji z mieszkancami;



r) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie promocji wydarzen o charakterze
miejskim.

3) w zakresie wspotpracy zagraniczne;j:

a) nawigzywanie kontaktéw dotyczacych wspdtpracy miedzynarodowej z partnerami zagranicznymi i
krajowymi;

b) zawieranie uméw partnerskich;

c) utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami miast partnerskich w zakresie zadan Wydziatu;

d) realizacja wspoélnych przedsiewzie¢/ projektéw z miastami partnerskimi w zakresie zadan Wydziatu
(opracowanie merytoryczne, wizyty robocze, realizacja);

e) przyjmowanie delegacji zagranicznych, organizacja wyjazdéw zagranicznych przedstawicieli Miasta
oraz obstuga merytoryczna w zakresie zadahn Wydziatu.

4) w zakresie dokumentéw strategicznych:

a) koordynacja dziatan majacych na celu opracowanie i aktualizacje strategii rozwoju Miasta;

b) przeprowadzanie monitoringu realizacji strategii rozwoju Miasta zgodnie z ustalong odrebnym
Zarzadzeniem procedurg;

c) realizacja zapiséw strategii rozwoju Miasta w zakresie zadah Wydziatu i wykonywanie innych
obowigzkéw natozonych strategig rozwoju Miasta;

d) wspoéttworzenie, aktualizowanie i monitorowanie dokumentéw wykonawczych do strategii rozwoju
Miasta, z wytgczeniem Lokalnego Programu Rewitalizacji i dokumentéw tworzonych przez
odpowiednie merytoryczne komorki Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta.

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w zakresie powierzonych obowigzkoéw,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzgdzaniem Jakoscig Wydziatu, w tym w szczegolnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzagdzania jakoscig,

b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepisdéw w zakresie ochrony danych osobowych,

7) organizowanie konkursoéw na realizacje zadan Miasta przez organizacje pozarzgdowe w zakresie dziatania
Wydziatu,

8) organizowanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu,

9) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 26

WYDZIAL INFORMATYKI

Do zadan Wydziatu Informatyki nalezy w szczegdélnosci:
1) zabezpieczenie ciggtosci i poprawnosci dziatania infrastruktury teleinformatycznej Urzedu poprzez:
a) administracje siecig teleinformatyczng oraz sieciowymi systemami operacyjnymi,
b) administracje bazami danych,
¢) zarzadzanie informatycznymi zasobami sprzetowymi oraz zainstalowanym na nich oprogramowaniem,
d) nadzér nad prawidiowg eksploatacjg i dziataniem sprzetu komputerowego oraz kserograficznego,
zapewnienie jego konserwaciji,
€) nadzér nad prawidtowym dziataniem centrali telefonicznej,
f) czuwanie nad prawidtowoscig dziatania wydzielonej sieci energetycznej eksploatowanej na potrzeby
sieci teleinformatycznej,

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

3) nadzorowanie i realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych, koordynacja
oraz nadzor nad wymiang informac;ji elektronicznych pomiedzy Urzedem, a innymi podmiotami,

4) nadzér nad przestrzeganiem prawa autorskiego i praw pokrewnych przy eksploatacji systemoéw
informatycznych urzedu, w szczegolnosci w zakresie legalnosci instalowanego oprogramowania,

5) koordynowanie rozwoju systeméw informatycznych Urzedu poprzez wspoéiprace z innymi wydziatami
w celu ustalenia ich potrzeb i wymagan w zakresie stosowanego oprogramowania i sprzetu,

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

7) udzielanie pracownikom Urzedu fachowej pomocy w zakresie eksploatacji systeméw informatycznych,
sprzetu komputerowego, telefonicznego i kopiujacego, przeprowadzanie instruktazu pracownikéw
w zakresie podstawowych zagadnien obstugi eksploatowanego sprzetu komputerowego, oprogramowania,
bezpieczenstwa przetwarzanych danych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzgdzaniem Jakoscig Wydziatu, w tym w szczegolnosci

spraw dotyczacych:
a) sytemu zarzadzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych,



9) organizacja postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu Informatyki,
10) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu Informatyki.

§ 27

WYDZIAL INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ | INWESTYCJI

Do zadah Wydziatu Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie drogownictwa:

a)
b)
c)

y)
z)

budowa, przebudowa i remonty drég na terenie miasta;

budowa i remont chodnikéw oraz $ciezek rowerowych w pasach drogowych oraz terenach zielonych,
budowa i remont schodéw terenowych,

budowa i remont zatok autobusowych,

budowa i remont miejsc parkingowych,

budowa i remont kanalizacji deszczowej,

budowa i remont przepustow, ktadek dla pieszych, tuneli, mostéow oraz wiaduktéow drogowych,
budowa i remont oswietlenia ulicznego,

budowa i remont sygnalizacji $wietinej,

przygotowanie i uzgadnianie danych wyj$ciowych do projektéw remontowo-inwestycyjnych,
wspotpraca z jednostkami projektowania w zakresie projektéw budowlano-wykonawczych,
przygotowywanie dokumentacji przetargowych do realizacji zadah remontowo—inwestycyjnych zgodnie
z procedurg zamoéwien publicznych,

opracowywanie uméw z wykonawcami na realizacje zadan,

nadzér techniczny nad realizacjg zleconych wykonawcom zadan,

nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem srodkow budzetowych przeznaczonych na realizacje zadan;
rozliczenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym faktur za wykonanie prac
remontowo-inwestycyjnych;

prowadzenie okresowych kontroli stanu technicznego nawierzchni drég, przepustéw, mostow
oraz wiaduktow;

wspotpraca z wiascicielami oraz zarzadcami obiektow mostowych nie bedgcych wtasnos$cig miasta
a zlokalizowanych w jego terenie;

wspotpraca oraz nadzor nad remontem nawierzchni drég oraz obiektéw spowodowanych wptywami
eksploatacji gérniczej,

prowadzenie inwentaryzacji, aktualizacji oraz ewidenciji obiektéw mostowych,

opiniowanie projektdw w zakresie lokalizacji w pasie drogowym urzadzen nie zwigzanych
z funkcjonowaniem drogi,

opiniowanie planu ruchu zaktadoéw gérniczych w granicach paséw drogowych,

wspotpraca z Referatem ds. Srodkéw Pomocowych i Wydziatem Funduszy Pomocowych i Nadzoru
Wiascicielskiego przy przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych,
planowanie, projektowanie rozwoju sieci drogowej oraz budowy, przebudowy i modernizacji
istniejgcego uktadu drogowego,

opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego miasta w zakresie drog,
sporzgdzanie planéw rozwoju sieci drogowej,

a') wnioskowanie o podziat i wykup gruntéw w pasach drogowych,
b') prowadzenie ewidencji drég publicznych i obiektéw drogowych,
c¢') opiniowanie zmiany wlasnosci gruntéw w pasach drogowych,
d") nadzér techniczny nad utrzymaniem, remontami i budowg drég gruntowych,
e') nadzér nad remontami poreczy, barier zabezpieczajgcych, barier energochtonnych,
f1) prowadzenie spraw zwigzanych z robotami awaryjnymi na terenie miasta,
g') nadzér nad biezgcym utrzymaniem kanalizacji deszczowej i urzadzen odwadniajgcych,
h') prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem biezgcym wiat przystankowych,
i) zarzadzanie programem ,inwentaryzacja drog i obiektéw drogowych,
2) w zakresie utrzymania pasa drogowego:

a)
b)

c)
d)

e)

przygotowanie i uzgadnianie danych wyjsciowych do projektdw remontowo- inwestycyjnych
w uzgodnieniu z Referatem Drogowym,

wspotpraca z jednostkami projektowania w zakresie projektow budowlano-wykonawczych,
opracowywanie umoéw z wykonawcami na realizacje zadan,

zarzadzanie ruchem na drogach publicznych a w szczegdélnosci:

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

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

wykonywanie zadan z zakresu oznakowania drog:

- wprowadzanie nowych organizacji ruchu,

- dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,



)

m)

n)

- Zlecanie i nadzo6r nad utrzymaniem oznakowania drég oraz urzgdzen bezpieczenstwa ruchu,

- nadzér biezgcego utrzymania sygnalizacji swietlnej,

- wprowadzanie ograniczen w ruchu, zamykanie drég i obiektéw drogowych oraz wyznaczanie
objazdéw,

planowanie, projektowanie rozwoju sieci drogowej oraz budowy, przebudowy imodernizacji
istniejgcego uktadu drogowego w uzgodnieniu z Referatem Drogowym,

opiniowanie, uzgadnianie i zatwierdzanie projektow uktadéw komunikacyjnych oraz drég najazdowych
do obiektéw w zakresie wtgczenia sie do drog publicznych,

wydawanie zezwoleh oraz uzgadnianie lokalizacji zjazdéw z drég publicznych,

opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta w zakresie drdg,

zawieranie umow na prowadzenie robo6t w drogach wewnetrznych stanowigcych mienie komunalne,
uzgadnianie i opiniowanie planowanych w pasach drogowych robét oraz umieszczenia urzagdzeh nie
zwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych na zajecie pasa drogowego drdg publicznych
na prowadzenie robdt oraz umieszczenie urzgdzen niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami
lub potrzebami ruchu drogowego,

prowadzenia spraw zawigzanych z dzierzawg gruntu w pasie drogowym,

prowadzenie strefy ptatnego parkowania.

3) w zakresie budownictwa ogdlnego:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
)]
h)
i)

j)

przygotowanie i realizacja remontéw i inwestycji obiektéw kubaturowych, boisk sportowych i matej
architektury zgodnie z planem finansowym Miasta;

wspotdziatanie w tworzeniu programu remontowo-inwestycyjnego Miasta;

przygotowanie i uzgadnianie danych wyj$ciowych do projektéw remontowo-inwestycyjnych;
wspotpraca z jednostkami projektowania w zakresie projektéw budowlano—wykonawczych;
przygotowywanie dokumentacji przetargowych do realizacji zadan remontowo—-inwestycyjnych zgodnie
procedurg zamowienh publicznych dla planowanych obiektow;

opracowywanie umoéw z wykonawcami na realizacje zadan;

nadzér techniczny nad realizacja zleconych wykonawcom zadan;

nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem srodkow budzetowych przeznaczonych na realizacje zadan;
rozliczenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym faktur za wykonanie prac
remontowo—inwestycyjnych;

wspotpraca z Referatem ds. Srodkéw Pomocowych i Wydziatem Funduszy Pomocowych i Nadzoru
Wiascicielskiego przy przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych.

4) w zakresie srodkéw pomocowych:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
)]
h)
i)
j)

b)

c)

wnioskowanie o dofinansowanie zadan z funduszy unijnych;

wnioskowanie o dofinansowanie zadan ze srodkéw krajowych;

udziat w Zespole Projektowym oraz Koordynowanie prac tego zespotu;

przygotowanie materiatow i dokumentow niezbednych do aplikowania o srodki z funduszy unijnych oraz
krajowych;

wspotpraca z instytucjami nadzorujgcymi realizacje projektu ze sSrodkéw pomocowych;

nadzér nad inwestycjg realizowang przy wspétudziale srodkéw pomocowych w zakresie zgodnosci
z wytycznymi Instytucji Zarzgdzajgcej sSrodkami oraz udziat w naradach koordynacyjnych;

w zwigzku z realizacjg ww. zadan przygotowanie niezbednych porozumien;

przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami ze Srodkéw pomocowych;

prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci dla Instytucji Zarzgdzajgcej Srodkami pomocowymi;
promocja realizowanych projektéw zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajgcej Srodkami
pomocowymi;

przygotowanie raportdw konncowych z inwestycji realizowanych ze srodkéw pomocowych;

rozliczenie dotacji unijnych oraz dotacji krajowych;

przygotowanie formalno-prawne inwestycji planowanych do realizacji ze srodkéw unijnych;
przygotowanie danych do projektu budzetu oraz informacji z wykonania w zakresie prowadzonych
zadan;

prowadzenie biezgcej korespondencji z zakresu prowadzonych zadan;

sporzgdzanie wnioskéw o ustalenie lokalizacji drég zgodnie z ustawg o szczegdtowych zasadach
przygotowania inwestycji w zakresie drég publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Zarzgdzania Jakoscig;

wspotpraca z innymi referatami w zakresie pozyskania srodkéw zewnetrznych.

5) W zakresie planowania i rozliczen:

opracowywanie potrzeb w zakresu inwestycji, remontéw i utrzymania biezgcego Miasta w oparciu
o Uchwaty Rady Miasta, wnioski komorek organizacyjnych Urzedu zaakceptowane
przez Prezydenta Miasta oraz wniosku rad soteckich i osiedlowych oraz potrzeby Miasta;
Opracowywanie projektéw plandéw rozwoju sieci drogowej, biezgce informowanie o tych planach
organow wiasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie projektu budzetu w zakresie Wydziatu;



biezgca  kontrola realizacji budzetu poprzez  sporzadzanie informacji w  zakresie
rzeczowo—finansowym z realizacji poszczegdlnych zadan, opracowywanie wnioskéw dotyczgcych
zabezpieczenia srodkow finansowych w zakresie realizacji inwestycji i remontéw;
prowadzenie kart naktadoéw inwestycyjnych i remontowych na poszczegdlne zadania
sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowych faktur do zaptaty oraz prowadzenie rejestru
faktur;
biezgca kontrola zabezpieczenia $rodkéw finansowych na poszczegdlnych zadaniach pod katem
zachowania dyscypliny budzetowej;
rozliczanie kosztéw zrealizowanych zadan inwestycyjnych i sporzgdzanie dowodoéw przekazania
na majatek na podstawie protokotéw odbioru roboét i przekazania uzytkownikowi.

Rozliczanie $rodkéw przyznanych przez instytucje wspoéffinansujgce zadania inwestycyjne
lub remontowe;
opracowywanie informacji z =zakresu realizowanych zadan, przygotowywanie materiatow
dla branzowych komisji Rady Miasta, materiatéw na sesje oraz zebrania organizowane w sotectwach i
osiedlach wg potrzeb;
sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci z zakresu realizowanych inwestycji zgodnie
z wytycznymi GUS;
zatatwianie skarg i wnioskow zwigzanych tematycznie z realizowanymi zadaniami inwestycyjnymi
i remontami, przygotowywanie odpowiedzi na pisma wpltywajgce w tym zakresie do Wydziatu;
organizacja postepowania w zaleznosci od wybranego trybu udzielania zaméwienia publicznego
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych;

przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do Wydziatu, przygotowanie do wysytki korespondencji
wychodzacej, prowadzenie rejestru umow oraz faktur;
obstuga poczty elektronicznej, faksu i kserokopiarki, zaopatrywanie Wydziatu w materiaty biurowe,
zamawianie fachowej literatury, czasopism, katalogéw itp.;

prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem majatku na rzecz Miasta, przyjmowaniem inwestycji
wykonanych w ramienia Urzedu oraz przekazywaniem majatku Miasta na rzecz innych jednostek;
wspotdziatanie w tworzeniu programu remontowo—inwestycyjnego miasta;

przygotowywanie planéw rozwoju zaopatrzenia ludnosci w energie elektryczng oraz nadzor
nad rozwojem sieci energetycznych w Miescie;

nadzér nad egzekwowaniem przeglagdéw gwarancyjnych w zakresie:

- organizowanie przegladéw gwarancyjnych,

- sporzadzanie protokotow,

- egzekucji ustalen komisji dokonujgcej przegladu,

- egzekucji naleznosci zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi,

- dokonywanie zwrotu wniesionych zabezpieczen po okresie gwarancyjnym.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzgdzaniem Jakoscig Wydziatu, w tym w szczegolnosci
spraw dotyczacych:
a) sytemu zarzadzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepisdéw w zakresie ochrony danych osobowych,
7) przygotowywanie dokumentéw, w tym projektu uchwaty Rady do wniesienia majgtku w formie aportu

do

spotek z udziatem Miasta w uzgodnieniu z Wydziatem Mienia oraz Wydziatem KsiegowosSci

Budzetowej, w zakresie zgodnosci z ewidencjg ksiegowa,

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

9) organizowanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu,

10) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 28

WYDZIAL KULTURY, SPORTU | TURYSTYKI

Do zadah Wydziatu Kultury, Sportu i Turystyki nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie kultury, sportu i turystyki:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
8)

koordynowanie dziatalno$ci kulturalnej, sportowe;j i turystyki na terenie miasta,

wspotorganizowanie imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla sportowcéw i trenerdw,

wspotpraca z klubami i organizacjami sportowymi,

wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Miasta w zakresie wspdtorganizaciji imprez kulturalnych,
sportowych i turystycznych,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,

wspotpraca z osobami fizycznymi i organizacjami dziatajgcymi w zakresie kultury,



h) prowadzenie spraw w zakresie udzielania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty
budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow nie stanowigcych wtasnosci Miasta,

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

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

k) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem za osiggniecia w dziedzinie kultury,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw w dziedzinie kultury,

m) prowadzenie rejestru instytucji kultury dziatajgcych na terenie miasta,

n) przygotowywanie zezwolen lub odmoéw na organizacje imprez masowych,

0) prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktérych prowadzone sg ustugi hotelarskie,

p) przyjmowanie i opiniowanie wnioskbw na narade Prezydenta kierowanych przez Miejski
Osrodek Kultury, Miejska Biblioteke Publiczng, Miejski Osrodek Sportu i Rekreaciji,

g) udziat w wystawach, uroczysto$ciach i wydarzeniach sportowych i kulturalnych odbywajgcych
sie na terenie Miasta,

r) nadzoér nad Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Miejskim Osrodkiem Kultury i Miejskg Bibliotekg
Publiczng,

s) przyznawanie na wniosek Patronatu Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdr¢j,

t) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci z zakresu kultury, sportu i turystyki.

u) prowadzenie spraw finansowych referatu, w tym opracowanie projektu budzetu i jego zmian,
sprawozdan z realizacji budzetu, zapotrzebowanie na $rodki finansowe harmonogramu realizacji
wydatkéw i dochoddw.

2) W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

a) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajgcymi dziatalno$¢ organizaciji
pozarzadowych,

b) prowadzenie wykazu organizacji pozarzgdowych, dziatajgcych na terenie Jastrzebia-Zdroju oraz
wspotpracujgcych z Miastem,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz analizowaniem pod wzgledem formalnym ofert
sktadanych przez organizacje pozarzgdowe, dotyczacych planowanej realizacji zadan wtasnych gminy

i zleconych,
d) powiadamianie organizacji pozarzgdowych o odmowie przyznania dotacji ze wzgledéw formalnych,
e) wspétpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie konsultacji i pozyskiwania informac;ji

niezbednych do oceny dziatalnosci organizacji pozarzgdowych dziatajgcych w Miescie,

f) promowanie dziatalnosci organizacji pozarzgdowych w $srodkach masowego przekazu,

g) opracowanie projektéw rocznego programu wspoétpracy Miasta Jastrzebie-Zdrdj z organizacjami
pozarzadowymi i sprawozdanh z ich realizacji,

h) prowadzenie monitoringu zrédet pozyskiwania $srodkéw zewnetrznych i informowanie organizacji
pozarzadowych o takich mozliwosciach,

i) prowadzenie biezgcej konsultacji z organizacjami pozarzgdowymi, dotyczace wspétpracy z Miastem
oraz aktéw normatywnych z zakresu dziatalno$ci organizacji pozarzadowych,

j) organizowanie zespotdw o charakterze doradczo-inicjatywnym, ztozonych z przedstawicieli organizaciji
pozarzgdowych,

k) nadzér nad stowarzyszeniami,

I) prowadzenie ewidencji klubéw sportowych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej dziatajgcych
w formie stowarzyszenia i ewidencji stowarzyszen zwyktych,

m) koordynowanie organizowanych przez wydzialy Urzedu otwartych konkurséw ofert
na realizacje zadan publicznych miasta przez organizacje pozarzadowe i procedury matych zlecen oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz analizowaniem
pod wzgledem formalnym ofert sktadanych przez organizacje pozarzadowe.

n) pozyskiwanie srodkéw z programéw pomocowych krajowych i zagranicznych dotyczgcych wspotpracy
Z organizacjami pozarzgdowymi,

0) prowadzenie Jastrzebskiego Centrum Organizacji Pozarzgdowych.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakoscig Wydziatu, w tym w szczegolnosci
spraw dotyczacych:
a) sytemu zarzadzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych,
4) organizowanie konkursébw na realizacje zadah miasta przez organizacje pozarzadowe

w zakresie dziatania Wydziatu Kultury, Sportu i Turystyki,

5) organizowanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu Kultury,
Sportu i Turystyki,
6) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu Kultury, Sportu i Turystyki.



§ 29

WYDZIAL KONTROLI | AUDYTU WEWNETRZNEGO

Do zadan Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie kontroli:

a)

k)

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 dziatan formalno-prawnych, jak réwniez w zakresie celowosci i
rzetelnosci wydatkowania $srodkéw publicznych badz gromadzenia srodkéw publicznych;
sporzgdzanie projektow rocznych planéw kontroli;

sporzgdzanie sprawozdan i protokotéw kontroli;

analiza materiatéw pokontrolnych jednostek organizacyjnych miasta i opracowywanie generalnych
wnioskéw w celu eliminacji uchybien i ulepszania jakosci pracy komérek organizacyjnych Urzedu
i jednostek organizacyjnych miasta;

przedstawianie wynikéw kontroli oraz formutowanie wnioskoéw i zalecen pokontrolnych w zakresie
kontrolowanych zagadnien;

przeprowadzanie kontroli sprawdzajgcych;

przechowywanie, udostepnianie i archiwizowanie materiatdéw kontroli zewnetrznych;

analizowanie i przedstawianie Prezydentowi informacji o stopniu wykorzystania przez Wydziaty Urzedu
i jednostki organizacyjne materiatéw pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli;
udzielanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z kontroli Urzedu dokonywanej przez
uprawnione organy zewnetrzne z uwzglednieniem stanowiska wiasciwych wydziatéw lub biur Urzedu;
wspofdziatanie w toku przeprowadzenia kontroli z organami kontroli panstwowej jak tez z Komisjg
Rewizyjng Rady Miasta;

opracowywanie i przedstawianie sprawozdania z rocznej dziatalnosci wydziatu.

2) W zakresie audytu wewnetrznego:

a)
b)

c)
d)

wykonanie identyfikacji i analizy ryzyka w zakresie dziatania jednostki,

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

przygotowywanie rocznego i wieloletniego planu audytu wewnetrznego,

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

wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skiladanie wnioskédw majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

sporzgdzanie sprawozdan rocznych z wykonania planu audytu,

prowadzenie biezgcych i statych akt audytu,

opracowywanie i aktualizowanie ksiegi procedur audytu wewnetrznego, okreslajgcej zasady
organizacji, szczegotowe cele i stosowang metodyke,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzgdzaniem Jakoscia Wydziatu, w tym w szczegolnosci
spraw dotyczacych:
a) sytemu zarzadzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepisdéw w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 30

WYDZIAL KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

Do zadan Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej nalezg sprawy dotyczace ksiegowosci syntetycznej

i analitycznej jednostki Urzgd Miasta, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catosci spraw z zakresu obstugi finansowo - ksiegowej: jednostki
budzetowej — Urzad Miasta dotyczacych wydatkéw, w tym m.in. z zakresu funduszy (PFRON, ZFSS,
PRACY - dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia  miodocianych pracownikéw), PKZP,
w szczegolnosci:

a)
b)
c)
a)
b)
c)

kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksiegowych,

dekretacja dowodow ksiegowych,

prowadzenie ksiag rachunkowych, w tym miedzy innymi ksigg gtéwnych,
pomocniczych, dziennikdéw czesciowych, zestawien obrotéw i sald ksiegi gtéwnej
oraz sald ksigg pomocniczych, wykazow skfadnikow aktywow i pasywow,
dokonywania odpiséw umorzeniowych i amortyzacji sSrodkéw trwatych i warto$ci



d) niematerialnych i prawnych,

e) sporzgdzania sprawozdan budzetowych, bilansu, rachunku zyskéw i strat,

f) zestawienia zmian funduszu,

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

i) dokonywanie uzgodnien finansowych z wydziatami Urzedu,

j) realizacja ptatnosci wydatkow,

k) archiwizacja dokumentacji finansowo — ksiegowej,

2) prowadzenie catosci spraw z zakresu obstugi budzetowo — ksiegowej zadan zwigzanych z realizacjg
projektow z udziatem bezzwrotnych srodkéw zagranicznych,

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

4) prowadzenie spraw pfacowych oraz rozliczen w zakresie ubezpieczen i podatku dochodowego,
pracownikow Urzedu a takze miedzy innymi os6b zatrudnionych na umowy zlecenia i o dzieto,
stypendystow, diet radnych, na podstawie otrzymanych dyspozyciji, list ptac,

5) dokonywanie uzgodnien w zakresie sald kont rozrachunkowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
udzielonych dotacji,

6) wystawianie zaswiadczen o danych wynikajacych z zakresu dziatania wydziatu, w tym
0 wynagrodzeniach,

7) uczestnictwo w pracach zespotdéw powotywanych do realizacji zadan moggcych uzyskaé
wspoftfinansowanie z sSrodkdw pomocowych,

8) organizowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow,

9) weryfikacja zgodnosci z ewidencjg ksiegowg dokumentacji zwigzanej z wniesieniem majgtku w formie
aportu, przygotowanej przez wtasciwe merytoryczne wydziaty,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakoscig Wydzialu, w tym w szczegolnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzagdzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 31

WYDZIAL MIENIA

Do zadan Wydziatu Mienia nalezy w szczegélnoSci:
1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnosé Miasta i Skarbu Panstwa poprzez:

a) dokonywanie ich sprzedazy, zamiany, darowizny i zrzeczenia sie, oddania w uzytkowanie wieczyste,
w najem lub dzierzawe, uzyczanie, oddanie w trwaty zarzad oraz jego wygaszanie, a takze obcigzanie
ograniczonymi prawami rzeczowymi w tym uzytkowaniem i stuzebnosciami gruntowymi,

b) wnoszenie majgtku Miasta jako aportdw, w tym w szczegdlnosci przygotowywanie dokumentow
do wniesienia majgtku w formie aportu do spétek w uzgodnieniu z Wydziatem Ksiegowo$ci
Budzetowej w zakresie zgodnosci z ewidencjg ksiegowg oraz wydziatami merytorycznymi,

c) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego przystugujgcego osobom fizycznym w prawo
wiasnosci,

d) ewidencjonowanie nieruchomosci, zapewnianie ich wyceny, sporzgdzanie plandéw wykorzystania oraz
naliczanie naleznosci za udostepnione nieruchomosci, w tym optat za uzytkowanie wieczyste, najem,
dzierzawe i trwaty zarzad,

e) podejmowanie czynnosci w postepowaniach sgdowych w sprawach o wtasnosé¢ lub inne prawa
rzeczowe, w tym uzytkowanie i stuzebnosci gruntowe, o stwierdzenie nabycia spadku i wlasnosci
przez zasiedzenie na rzecz Skarbu Panstwa oraz o wpis w ksiedze wieczystej lub o jej zatozenie,

f) przekazywanie gruntéw na rzecz Pracowniczych Ogrodéw Dziatkowych,

g) przekazywanie nieruchomosci organom wojskowym na cele obronno$ci i bezpieczenstwa panstwa
oraz przejmowanie nieruchomosci lub ich czesci uznanych przez te organy za zbedne,

2) nabywanie nieruchomosci na rzecz Miasta i Skarbu Panstwa w drodze umowy sprzedazy, darowizny,
zamiany, w drodze wywtaszczenia, na skutek zrzeczenia sie, w drodze pierwokupu,

3) sprzedaz nieruchomosci albo oddawanie nieruchomosci gruntowych w drodze przetargowej lub
bezprzetargowej, stosownie do przepisow ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

4) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych 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,

c) decyzji o oddaniu panstwowej jednostce organizacyjnej nieruchomosci w trwaty zarzad,

d) wyznaczanie dodatkowych terminéw zagospodarowania nieruchomosci, w razie niedotrzymania
terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowej,



e) decyzji o ustaleniu dodatkowych opfat rocznych wynikajgcych 2z niedotrzymania terminu
zagospodarowania nieruchomosci gruntowe;,

f) decyzji o zmianie stawki procentowej optaty rocznej oraz o pozbawieniu bonifikat,

g) decyzji o aktualizacji optaty rocznej nieruchomosci oddanej w trwaty zarzad,

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

i) decyzji o odszkodowaniu za wywtaszczone nieruchomosci,

j) ustalanie odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone pod drogi publiczne z nieruchomosci, ktorej
podziat zostat dokonany na wniosek witasciciela,

k) wydawanie decyzji o zwrocie wywtaszczonych nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w tym takze
nieruchomosci zamiennej,

5) regulacja stanu prawnego drdég publicznych, w zakresie wydawania decyzji ustalajgcych wysokosé
odszkodowania za nieruchomosci zajete pod drogi publiczne,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z uwtaszczaniem osob prawnych i fizycznych na gruntach Miasta i Skarbu
Panstwa,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optaty adiacenckiej, o ktérej mowa w ustawie o gospodarce
nieruchomosciami,

8) wskazywanie na wniosek wilasciwego ministra, organu zatozycielskiego lub organu nadzorujgcego
nieruchomosci, ktére mogg by¢ przeznaczone na wyposazenie lub doposazenie pahstwowej osoby
prawnej lub panstwowej jednostki organizacyjnej,

9) wskazywanie i oddawanie nieruchomos$ci na wyposazenie samorzadowych os6b prawnych
lub samorzadowych jednostek organizacyjnych,

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

11) gospodarowanie nieruchomos$ciami rolnymi Skarbu Panstwa w zakresie kompetencji Prezydenta,

12) prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
w zakresie ustalenia jednorazowej optaty wynikajgcej ze wzrostu wartosci nieruchomosci oraz ustalanie
odszkodowania w zwigzku z obnizeniem wartosci nieruchomosci,

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

14) wydawanie decyzji zezwalajacej na wytgczenie z produkcji gruntdéw rolnych przeznaczonych na cele nie
rolnicze,

15) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego miasta Jastrzebie-Zdréj do projektu uchwaty
budzetowej,

16) prowadzenie zbiorczej ewidencji mienia stanowigcego wtasno$¢ Miasta i Skarbu Panstwa, atakze
bedacego w uzytkowaniu wieczystym Miasta, wynikajgcej z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakoscig Wydziatu, w tym w szczegodlnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych,

18) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienh publicznych zwigzanych z dziatalnoscig Wydziatu
Mienia,

19) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu Mienia.

§ 32

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH | KOMUNIKACJI

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Komunikacji nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie ewidenc;ji ludnosci:
a) dokonywanie zameldowan i wymeldowan na pobyt staty oraz na pobyt czasowy,
b) prowadzenie gminnego rejestru mieszkancow,
c) prowadzenie postepowan administracyjnego w sprawach meldunkowych,
d) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych.
2) w zakresie dokumentow tozsamosci:
a) wydawanie dowodow osobistych,
b) zaktadanie kopert osobowych i prowadzenie archiwum kopert osobowych,
€) uniewaznianie dowoddéw osobistych,
d) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.
3) w zakresie dziatalnosci gospodarczej:
a) przyjmowanie wnioskéw i przesytanie danych o wpis do Centralnej Ewidencji i Informaciji o Dziatalnosci
Gospodarczej,



b) przyjmowanie wnioskéw i przesytanie danych o zmiane i wykreslenie wpisu w Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j,

c) przyjmowanie wnioskow i przesytanie danych o wpis informacji o zawieszeniu i wznowieniu
dziatalnosci w Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j,

d) przekazywanie do Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej informacji o uzyska-
niu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu uprawnien wynikajgcych z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

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

f) obstuga interesantéw w obszarze wynikajgcym z art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 20.08.1997 r. o Krajowym
Rejestrze Sadowym.

4) w zakresie zadan wyborczych:

a) prowadzenie rejestru wyborcow,

b) sporzadzanie spiséw wyborcéw,

¢) wspodtpraca z Biurem Rady Miasta oraz urzednikiem wyborczym w zakresie prac zwigzanych z prze-
prowadzaniem wyboréw prezydenckich, parlamentarnych i samorzgdowych oraz referendum.

5) w zakresie komunikacji:
a) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami, w tym:
— wydawanie praw jazdy i profili kandydatéw na kierowcow,
— wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,
— wydawanie wtornikéw 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 kie-
rowcom,
— wspoétdziatanie z Wojewddzkim Osrodkiem Ruchu Drogowego, oraz osrodkami szkolenia
kierowcow,
— przyjmowanie zawiadomien o zmianach w dokumentach potwierdzajgcych uprawnienia
do kierowania i wymiana tych dokumentéw,
— przyjmowanie praw jazdy do depozytu,
— dokonywanie wpiséw potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji zawodowej kierowcow,
— prowadzenie ewidencji kierowcéw i przekazywanie danych do CEK,
— prowadzenie ewidencji oséb bez uprawnien wobec ktérych orzeczono zakaz prowadzenia
pojazdéw mechanicznych,
— wykonywanie orzeczonych przez sady zakazéw prowadzenia pojazdow,
— wydawanie zaswiadczen z zakresu uprawnien do kierowania pojazdami,
— prowadzenie korespondencji w zakresie praw jazdy i uprawnien do kierowania pojazdami z orga-
nami samorzgdowymi, Policjg, Sgdem, Prokuraturg,
— wymiana korespondencji w zakresie uprawnien do kierowania z organami panstw trzecich
oraz organami Unii Europejskiej oraz placowkami dyplomatycznymi,
b) dopuszczanie pojazdéw do ruchu, w tym:
— stata 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 wtérnikow dokumentow i tablic rejestracyjnych,
— przyjmowanie zgtoszen sprzedazy pojazddw,
— wyrejestrowywanie pojazdow,
— czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu,
— prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania zwigzanych z rejestracjg pojazdéw,
— wspdtpraca z innymi organami m.in. Policjg, Sgdem, Prokuraturg, ZUS-em w zakresie, udzielania
informacji o posiadanych pojazdach,
— sporzadzanie raportow kwartalnych i rocznych o zarejestrowanych pojazdach,
— przekazywanie danych do ewidencji pojazdow,
— wspoétdziatanie z wojskowym komendantem uzupetnien i organami obrony cywilnej w zakresie
wykorzystywania srodkéw transportu do swiadczen na rzecz obrony,
¢) nadzor nad szkoleniem kierowcow i stacjami kontroli pojazdéw:
— prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych stacje kontroli pojazddw,



— sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,
— wydawanie i cofanie uprawnien diagnoscie do wykonywania badan technicznych,
— prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych osrodek szkolenia kierowcow,
— sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow,
— prowadzenie ewidenciji instruktoréw i wykladowcow nauki jazdy,
— wydawanie i cofanie uprawnien instruktorom i wyktadowcom nauki jazdy,
— kierowanie kandydatow na instruktorow i wyktadowcéw na egzamin,
— kierowanie na egzamin kontrolny instruktoréw uprzednio skreslonych z ewidencji w trybie art. 46
ust.6 ustawy o kierujgcych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem drogowym, w tym:
— wydawanie i cofanie zezwolerh na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
— wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,
— wydawanie i cofanie licencji na transport drogowy taksowka,
— wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby witasne,
— wydawanie i cofanie zezwoler na przewdz osdéb,
— wydawanie wypisow z zezwolenia i licencji oraz wtornikow,
— przeprowadzanie kontroli przedsiebiorcow wykonujgcych przewozy oséb lub rzeczy,
— ustalanie z przewoznikami zasad korzystania z przystankéw autobusowych,
— wspotdziatanie z przewoznikami wykonujgcymi transport zbiorowy w zakresie cen, przepisow
porzagdkowych, rozktadéw jazdy,
— wspotpraca z Miedzygminnym Zwigzkiem Komunikacyjnym w zakresie komunikacji miejskiej.
6) w pozostatym zakresie:
a) zafatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na sprowadzenie zwtok z zagranicy,
b) wydawanie kart programu ,Rodzina 3+” oraz kart Duzej Rodziny.
7) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzgdzaniem Jakoscig Wydziatu, w tym w szczegolnosci
spraw dotyczacych:
a) sytemu zarzagdzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepisdw w zakresie ochrony danych osobowych,
8) organizowanie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu Spraw
Obywatelskich i Komunikacji.
9) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich
i Komunikaciji.

§ 33

WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA i ROLNICTWA

Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie ochrony srodowiska:

a) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o $rodowisku,

b) wydawanie decyzji o usuwaniu drzew i krzewdw, naliczanie i pobieranie optat oraz wymierzanie Kar,

c) ustanawianie réznych form ochrony przyrody (pomniki przyrody, stanowiska dokumentacyjne, uzytki
ekologiczne, zespoty przyrodniczo krajobrazowe),

d) prowadzenie rejestru przetrzymywanych zwierzgt oraz hodowli podlegajgcych ograniczeniu
na podstawie uméw miedzynarodowych — Konwencja Waszyngtonska — wydawanie zaswiadczen,

e) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na: szczegolne korzystanie z wod, wykonanie urzgdzen
wodnych, regulacje wod oraz zmiane uksztattowania terenu, rolnicze wykorzystanie sciekéw i inne,

f) wydawanie decyzji stwierdzajgcych  wygasniecie, cofniecie lub ograniczenie pozwolen
wodnoprawnych,

g) wydawanie decyzji nakazujacych wiadcicielowi gruntu przywrdcenie stanu  poprzedniego
lub wykonanie urzgdzen zapobiegajgcych szkodom,

h) wydawanie decyzji o dopuszczalnej emisji hatasu do Srodowiska,

i) wydawanie pozwoleh na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

i) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

k) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne,

I) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych programy gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

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

n) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub transportu odpadéw,

0) wydawanie zezwolen w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,



p) prowadzenie rejestru posiadaczy odpaddéw zwolnionych z obowigzku uzyskania zezwolen
na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,

q) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych instrukcje eksploatacji sktadowisk odpadéw,

r) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji pochodzacych od oséb fizycznych, o ilosci wyrobdw
zawierajgcych azbest oraz miejscu ich wystepowania i wykorzystania,

s) sktadanie marszatkowi wojewddztwa informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajgcych szczegolne zagrozenie dla srodowiska (PCB, azbest i inne),

t) przyjmowanie i prowadzenie rejestru zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
a mogacych negatywnie oddziatywaé na srodowisko oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,

u) wydawanie decyzji naktadajgcych obowigzek prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji, gdy wystgpi
przekroczenie standardéow emisyjnych,

v) wydawanie decyzji na wprowadzenie do powietrza gazéw i pytdw, w zwigzku z prowadzeniem
postepowania kompensacyjnego,

w) wydawanie decyzji zobowigzujgcych podmiot do sporzadzenia i przediozenia przegladu
ekologicznego, w przypadku zaistnienia mozliwo$ci negatywnego oddziatywania instalaciji
na srodowisko,

X) wydawanie decyzji wstrzymujgcych uzytkowanie instalacji, jezeli osoba fizyczna nie dostosowata sie
do wymagan okreslonych w wydanej decyzji,

y) prowadzenie ewidencji zbiornikéw na gromadzenie $ciekéw i przydomowych oczyszczalni,

z) prowadzenie okresowych badan gleb i ziemi,

a') wydawanie decyzji o uznaniu rekultywacji za zakonczong, prowadzenie kontroli obowigzku

rekultywaciji gruntow,

b') wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzie¢,

c') rejestracja sprzetu plywajgcego stuzacego do potowu ryb oraz prowadzenie rejestru sprzetu

ptywajgcego stuzgcego do amatorskiego potowu ryb,

d') wydawanie kart wedkarskich,

e') prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Spotecznej Strazy Rybackiej,

1) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarowania $rodkami pochodzgcymi z optat i kar za korzystanie

ze srodowiska i wprowadzanie w nim zmian, w tym przyznawanie dotacji , dofinansowan,

g') wspotpraca w zakresie opracowywania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

h') wspotpraca z instytucjami w zakresie monitoringu $rodowiska,

i") prowadzenie edukacji ekologicznej,

') opracowywanie programoéw ochrony srodowiska i planéw gospodarki odpadami,

k') wspétpraca z organizacjami spotecznymi i jednostkami dziatajgcymi na rzecz ochrony $rodowiska,

I') wspotpraca z organami administracji publicznej, wtasciwymi do spraw ochrony srodowiska,

1) prowadzenie Miejskiego Centrum Edukacji Ekologicznej,

m') prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji w zakresie odprowadzania

Sciekow oraz zatatwianie spraw spornych dotyczgcych zwyktego korzystania z wéd.

n') przyjmowanie informacji o punktach zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego

pochodzgcego z gospodarstw domowych,

o') wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadéw z miejsc

nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.
2) w zakresie goérnictwa i geologii:

a) udzielanie i cofanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych
na powierzchni nie przekraczajgcej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu do 20 000 m3,

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

c) uzgadnianie koncesji na bezzbiornikowe magazynowanie substancji oraz sktadowanie odpadow
w gorotworze, w tym w podziemnych wyrobiskach gérniczych,

d) uzgadnianie cofniecia i wygasniecia koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z,

e) przyjmowanie zgtoszen zamiaru przystgpienia do wykonywania prac geologicznych,

f) zatwierdzanie projektéw prac geologicznych,

g) przyjmowanie dokumentacji geologicznych ztéz, hydrogeologicznych, geologiczno-inzynierskich oraz
innych dokumentacji geologicznych,

h) naliczanie optat eksploatacyjnych dla podmiotow wydobywajgcych kopaline pospolitg o powierzchni
do 2 ha i przewidywalnym rocznym wydobyciu do 20 000 m3, w przypadku nie spetniania wymagan
okreslonych ustawa,

i) uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gérniczego,

i) wymierzanie kar za poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z kopalin oraz za wydobywanie kopalin bez
wymaganej koncesiji,

k) opiniowanie planéw ruchu zaktadéw gérniczych oraz zaktadéw wykonujgcych roboty geologiczne,

[) prowadzenie postepowan o naprawe szkdd gorniczych,

m) prowadzenie archiwum dokumentacji geologicznej i rozporzgdzanie informacjg geologiczng
z upowaznienia Ministra Srodowiska,



n) przyjmowanie zgtoszen projektéw prac geologicznych wykonywanych w celu wykorzystania ciepta
Ziemi.

3) w zakresie rolnictwa, le$nictwa i fowiectwa:

a) kontrola i egzekwowanie spetnienia obowigzkéw obowigzkowego ubezpieczenia rolnikéw i budynkéw
rolniczych,

b) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych oswiadczenia o osobistym prowadzeniu gospodarstwa
rolnego i prowadzenie ich rejestru,

c) podejmowanie dziatah na rzecz ochrony zwierzat,

d) wydawanie decyzji na utrzymanie pséw rasy uznawanej za agresywna,

e) przygotowywanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia wtascicielowi lub opiekunowi,

f) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig Miejskiej Spétki Wodnej,

g) wydawanie decyzji w zakresie zalesiania gruntow rolnych i porolnych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja chwastéw na gruntach rolnych komunalnych,
niezagospodarowanych,

i) nadzér nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

j) opracowywanie uproszczonych plandéw urzadzania laséw oraz inwentaryzacji stanu lasow
nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Parstwa,

k) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie chartéw lub ich mieszancéw,

I) wydzierzawianie obwoddéw towieckich polnych i naliczanie czynszu dzierzawnego,

m) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

n) wspotpraca z kotami fowieckimi,

0) wspoipraca z instytucjami pracujgcymi na rzecz rolnictwa oraz organizacjami rolnikéw,

4) opiniowanie wnioskéw jednostek organizacyjnych Miasta i wydziatéw UM zwigzanych z budzetem zadan
z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

5) sporzadzanie zbiorczego materiatu planistycznego z zakresu zadah ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej do projektu budzetu Miasta,

6) nadzér spraw zwigzanych z przygotowaniem realizacji i rozliczaniem zadan z zakresu ochrony srodowiska,
a dotyczgce uzyskania efektu ekologicznego kierowane do BOS, NFOS, WFOS oraz innych instytuciji
udzielajgcych pozyczek, kredytéw i dotacji w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzgdzaniem Jakoscig Wydziatu, w tym w szczegolnosci

spraw dotyczacych:
a) sytemu zarzagdzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych,

8) organizowanie konkurséw na realizacje zadan miasta przez organizacje pozarzgdowe w zakresie
dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

9) organizowanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa,

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

§ 34

WYDZIAL. ORGANIZACYJNY

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdélnosci:

1) organizacja i zapewnienie odpowiednich warunkéw do pracy w Urzedzie,

2) opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu,

3) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych Urzedu,

4) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien,

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta,

6) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdéw i petycji dla ktérych organem wiasciwym do rozpatrzenia
jest Prezydent Miasta,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg punktéw nieodptatnej pomocy prawnej na obszarze
miasta

8) obstuga kancelaryjno biurowa narad prezydenckich,

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

10) organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,

11) zapewnianie nalezytego zabezpieczenia i ochrony mienia Urzedu,

12) dokonywanie przegladéw stanu pomieszczen w budynkach Urzedu,

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



14) prowadzenie spraw zwigzanych 2z 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 ochronng, odziez roboczg i sprzet ochrony osobistej,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem s$rodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych, dokonywanie
przegladéw stanu umeblowania i elementéw 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 materiatéw biurowych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z tgcznoscig telefoniczng: stacjonarng i telefonii komaérkowej,

21) zaopatrzenie Urzedu i jednostek oswiatowych w pieczecie urzedowe, prowadzenie ich ewidencji
i likwidaciji,

22) utrzymanie czystosci w budynkach Urzedu i otoczeniu,

23) eksploatacja stuzbowych samochodéw osobowych,

24) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska przez Urzad,

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

26) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych miasta,

27) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen,

28) czuwanie nad dyscypling pracy w Urzedzie,

29) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,

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

31) wykonywanie kontroli prawidlowego wykorzystywania zwolnienh lekarskich,

32) opracowywanie sprawozdawczosci dotyczacej spraw kadrowych,

33) prowadzenie spraw jednostek pomocniczych Miasta,

34) wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg funduszu soteckiego, zgodnie z przyjetg procedura,

35) wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg ,Budzetu Obywatelskiego” w zakresie zgodnym
z okreslonymi Uchwatg Rady Miasta zasadami i procedurami realizacji ,Budzetu Obywatelskiego”
Miasta,

36) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

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

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

39) organizowanie konkurséw na realizacje zadan miasta przez organizacje pozarzgdowe w zakresie
dziatania Wydziatu Organizacyjnego,

40) organizowanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu
Organizacyjnego.

41) realizacja zadan wynikajgcych z obowigzku zawiadamiania  wojskowych komendantéw
uzupetnien, wiasciwych ze wzgledu na miejsce pobytu statego (zamieszkania) lub pobytu czasowego
trwajgcego ponad trzy miesigce pracownika, o jego zatrudnieniu i zwolnieniu oraz
o kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku,

42) realizacja zadan wynikajgcych z obowigzku reklamowania na wniosek i z Urzedu pracownikéw
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzgdzaniem Jakoscig Wydziatu, w tym w szczegodlnosci
spraw dotyczacych:

d) sytemu zarzgdzania jakoscig,
e) kontroli zarzadczej,
f) wykonywania przepisdw w zakresie ochrony danych osobowych,
44) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu Organizacyjnego.

§ 35

WYDZIAL PODATKOW | OPLAT




Do zadan Wydziatu Podatkéw i Optat nalezg sprawy dotyczace podatkdw, optat lokalnych i innych naleznosci
Urzedu, kontroli podatkowej, prowadzenie rachunkowo$ci, egzekucji administracyjnej, zbiorczych sprawozdan
dotyczacych pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catosci spraw z zakresu obstugi finansowo - ksiegowej jednostki budzetowej Urzad Miasta
dotyczacych dochodéw z tytutu podatkéw i optat oraz innych naleznosci, w szczegdlnosci:

a) kontrola formalno — rachunkowa otrzymywanych dokumentéw ksiegowych,

b) dekretacja dowoddéw ksiegowych,

c) prowadzenie ksigg rachunkowych, w tym miedzy innymi ksigg gtéwnych, pomocniczych,

d) dziennikéw, zestawien, wykazow sktadnikow aktywow i pasywoéw,

e) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, bilansu, rachunkéw zyskéw 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 nalezno$ci,

i) windykacja nalezno$ci,

i) przeprowadzanie inwentaryzacji metodg uzgodnienia sald i weryfikacji,

k) archiwizacja dokumentacji finansowo - ksiegowej,

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z egzekucjg administracyjng naleznosci pienieznych, w tym:

a) dokonywanie egzekucji administracyjnej,

b) prowadzenie ewidenciji tytutdw wykonawczych,
c) dokonywanie zabezpieczen naleznosci,

d) sporzagdzanie sprawozdawczosci i informaciji,

3) rozliczanie inkasentow i poborcéw,

4) rozliczanie podatku od towarow i ustug:

a) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu, sporzgdzanie czgstkowych deklaracji VAT dla Urzedu
Miasta,
b) sporzadzanie zbiorczych deklaracji VAT, informacji podsumowujgcych i plikéw JPK_VAT Miasta,”

5) prowadzenie obstugi zwrotu podatku akcyzowego, w tym miedzy innymi:

a) przyjmowanie wnioskow o zwrot,
b) przygotowywanie decyzji,

c) rozliczanie,

d) dokonywanie zwrotu,

6) gromadzenie, analiza i kontrola danych zrédtowych dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych, optaty
skarbowej w tym w szczegdlnosci informacji i deklaracji podatkowych,

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

8) prowadzenie postepowania podatkowego w tym w szczegdlnosci przygotowywanie:

a) postanowien, wezwan,
b) decyzji,
¢) innych pism zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami,

9) prowadzenie ewidencji podatkowe;,

10) dokonywanie kontroli podatkowych,

11) dokonywanie zabezpieczenh naleznosci podatkowych,

12) przygotowywanie opinii, projektow, rozstrzygnie¢ w zakresie ulg w podatkach i optatach, zwrotéw optaty
skarbowej,

13) prowadzenie ewidencji ulg, informacji i sprawozdawczosci w tym zakresie,

14) przygotowywanie zbiorczych sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom, w rolnictwie
lub rybotéwstwie oraz w zakresie zalegtosci przedsiebiorcéw we wptatach srodkéw publicznych
i przekazywanie do wiadciwych organdw,

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 biezgca analiza.

18) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej oraz pozostatych informacji udostepnianych
Naczelnikowi Wydzialu Podatkéw i Optat - na jego wniosek, potrzebnych do wydania
zaswiadczeh o niezaleganiu w naleznosciach cywilnoprawnych lub stwierdzajgcych brak zalegtosci,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzgdzaniem Jakoscig Wydziatlu, w tym w szczegdlnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych,
20) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu Podatkéw i Optat.

§ 36

WYDZIAL FUNDUSZY POMOCOWYCH | NADZORU WEASCICIELSKIEGO




Do zadan Wydziatu Funduszy Pomocowych i Nadzoru Wiascicielskiego nalezy w szczegdlnosSci:

1) w zakresie programowania i funduszy pomocowych:

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

b) wspodtpraca z Instytucjami Zarzgdzajgcymi oraz Wdrazajgcymi fundusze pomocowe krajowe i unijne;

c) analiza projektéw dokumentéw programowych w tym rozporzadzen: zgtaszanie uwag, wyrazanie
opinii, wypetnianie ankiet badawczych, sporzgdzanie informacji w tym zakresie;

d) analiza wytycznych krajowych i unijnych dotyczacych pozyskiwania srodkéw pomocowych;

e) opracowanie i wdrozenie procedur dotyczgcych: pozyskiwania srodkéw pomocowych dla Urzedu,
wspotpracy przy pozyskiwaniu srodkéw dla jednostek organizacyjnych Miasta, spétek i fundacii,
udzielania informacji o mozliwodci pozyskania srodkéw dla innych podmiotéw z terenu Miasta,
organizacji szkoleh, konferencji i debat z zakresu pozyskiwania $rodkéw pomocowych,
opracowywania programow dla pozyskiwania srodkéw unijnych;

f) monitorowanie i aktualizowanie informacji dotyczgacych programéw pomocowych unijnych i krajowych,
w tym monitoring i analiza: harmonogramoéw konkursow, wytycznych dla wnioskodawcow,
uszczegotowien programoéw i ogtoszen o konkursach;

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

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

i) pozyskiwanie funduszy z programéw pomocowych krajowych i zagranicznych;

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

k) powotywanie zespotéw projektowych do prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw aplikacyjnych,
dla projektow dla ktérych Referatu ds. Programowania i Funduszy Pomocowych jest referatem
merytorycznym;

I) udziat w zespotach projektowych powotywanych przez inne wydziaty Urzedu;

m) opracowywanie wiasnych wnioskéw aplikacyjnych wraz z zalgcznikami oraz pomoc
w opracowywaniu wnioskéw innych wydziatéw Urzedu;

n) koordynacja i realizacja projektéw realizowanych przez Referat;

0) uczestniczenie w realizacji projektow realizowanych przez inne wydziaty Urzedu;

p) raportowanie oraz rozliczanie dofinansowanych projektéw Referatu, w tym sporzadzanie sprawozdan
finansowych i merytorycznych oraz wnioskéw o ptatnosc;

gq) promocja dofinansowanych projektéw oraz monitoring zrealizowanych projektow Referatu;

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

s) koordynacja przygotowania i realizacji projektéw subregionalnych w perspektywach finansowych
Ssrodkow unijnych;

t) organizacja konferencji, seminariow i szkolen dla potencjalnych beneficjentéw srodkéw pomocowych
z terenu Miasta;

u) gromadzenie, uaktualnianie, analiza i opracowanie informacji o pozyskanych srodkach pomocowych
w ujeciu Urzedu i Miasta na potrzeby Referatu;

v) koordynacja partnerskich przedsiewzie¢ wynikajgca z zadah Referatu;

w) przygotowanie materiatdw i udziat w konkursach, rankingach dotyczgcych aktywnosci Miasta
w procesie pozyskiwania srodkéw pomocowych;

X) merytoryczne prowadzenie podstrony internetowej Miasta ,$rodki pomocowe”;

y) wspéitworzenie, aktualizowanie dokumentéw typu Lokalny Program Rewitalizacji oraz innych, czesto
bedacych wymaganymi zatgcznikami do wnioskéw aplikacyjnych oraz koordynowanie realizacji zadah
z nich wynikajgcych;

z) wprowadzanie projektéw Miasta do odpowiednich baz projektowych srodkéw pomocowych;

a') pomoc osobom zainteresowanym tematykg funduszy pomocowych w zbieraniu informacji m.in.
z zakresu projektow realizowanych/zrealizowanych przez Miasto, pozyskanych $rodkach
pomocowych, procedur pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych, punktow konsultacyjnych dot.
Srodkéw pomocowych;

b') prowadzenie spraw zwigzanych z edukacyjnymi projektami unijnymi, realizowanymi przez Wydziat
Funduszy Pomocowych i Nadzoru Wtascicielskiego jak i przez podlegte Wydziatowi Edukacji
placéwki oswiatowe: analiza formularza projektowego, sprawdzenie wniosku o uruchomienie
srodkéw pod wzgledem zgodnosci z umowa o dofinansowanie;

c') weryfikowanie oraz opiniowanie wnioskdw w sprawie zmian w planach finansowych, ktére zgtasza
placowka edukacyjna, pod katem zgodnosci z zapisami umowy oraz wnioskiem projektowym,
ktérego realizatorem jest dana szkota/przedszkole, weryfikacja kategorii wydatkéw, w ramach
ktérych placowka chce uruchomic srodki, zgodnosci harmonogramow,

d') zgtaszanie potrzeby uruchamiania rachunkéw bankowych dla projektow jednostek,



- przygotowywanie stosownych petnomocnictw,
- biezgca wspoétpraca z jednostkami oswiatowymi,

e') przygotowanie i realizacja projektow wlasnych z zakresu edukacji, sporzgdzanie harmonograméw

wnioskéw o ptatnosé, sporzgdzanie raportéow, weryfikacja wskaznikéw projektu, wspétpraca
z Dyrektorami szkot,

2) w zakresie prowadzenie Gminnego Centrum Informacji:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

zapewnienie dostepu osobom odwiedzajgcym do technologii informatycznych celem efektywnego
poruszania sie po rynku pracy;

pomoc w sporzgdzeniu dokumentéw aplikacyjnych (cv, list motywacyjny);

pomoc i doradztwo osobom planujgcym rozpocza¢ wiasng dziatalno$é gospodarcza;

organizowanie konsultacji dla oséb bezrobotnych oraz planujgcych rozpoczecie wtasnej dziatalnosci
gospodarczej;

udzielanie informacji o dostepnych Srodkach krajowych i zagranicznych w zakresie
przedsiebiorczosci;

opracowywanie materiatéw informacyjno-promocyjnych Gminnego Centrum Informacji.

3) w zakresie prowadzenia spraw dotyczgcych nadzoru wiascicielskiego nad spotkami prawa handlowego
z udziatem Miasta:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

m)
n)
0)
[9)]
Q)
r

sporzgdzanie informaciji o stanie mienia komunalnego w zakresie spétek komunalnych;
sporzgdzanie informacji na temat przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego w zakresie spotek
komunalnych;

przygotowywanie materiatéw do bilansu skonsolidowanego;

prowadzenie i analizowanie dokumentacji merytorycznej oraz koordynacja dziatan w zakresie nadzoru
wilascicielskiego, a takze sporzgdzanie zbiorczych informacji na potrzeby Prezydenta Miasta oraz
Zastepcy Prezydenta Miasta;

wstepna weryfikacja prawna przedktadanych przez Spétki dokumentéw oraz proponowanych
rozwigzan, w tym zwigzanych z powotfaniem, likwidacjg spotki oraz zbyciem udziatow lub akciji;
organizowanie spotkan z zarzgdami oraz radami nadzorczymi;

analiza sprawozdan zarzadu oraz projektow uchwat w zakresie absolutorium i przyjecia sprawozdan
za rok obrachunkowy;

analiza projektéw uchwat i wnioskow, w tym w zakresie wynagradzania cztonkéw organdw spotek;
analiza sprawozdan rady nadzorczej;

ustalanie kadencji rad nadzorczych oraz cztonkéw zarzadu;

przygotowanie oceny pracy rady nadzorczej oraz pracy zarzadu;

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

nadzér nad poprawnos$cig przebiegu procesu powotania spotki lub jej likwidacii;

przeprowadzanie procesu zakupu i sprzedazy udziatow lub akciji;

gromadzenie i aktualizowanie bazy danych w zakresie funkcjonowania rad nadzorczych;
gromadzenie i aktualizowanie bazy danych w zakresie funkcjonowania cztonkéw zarzadéw;
tworzenie bazy danych uchwat podejmowanych w spétkach komunalnych;

przygotowywanie dokumentéw dla komisji Rady Miasta oraz na potrzeby kontroli przez komisje
dotyczacych spotek komunalnych;

przygotowywanie zestawien w zakresie spotek dla organdw kontroli i innych podmiotéw w zaleznosci
od biezgcych potrzeb;

weryfikacja taryfy Jastrzebskiego Zaktadu Wodociggow i Kanalizacji S.A.;

przygotowywanie petnomocnictw do wykonywania uprawnien w zakresie nadzoru wiascicielskiego
w tym do udziatu w zgromadzeniach wspolnikéw lub akcjonariuszy;

przygotowywanie dokumentéw, w tym projektu uchwaty Rady do wniesienia majgtku w formie aportu
do spétek z udziatem Miasta w uzgodnieniu z Wydziatem Mienia oraz Wydziatem Ksiegowosci
Budzetowej w zakresie zgodnos$ci z ewidencjg ksiegowa.

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

a)
b)

c)
d)

e)

f)

sporzgdzanie opinii organu nadzoru;

weryfikowanie uruchomienh srodkow finansowych na realizacje poszczegdlnych projektow jednostki
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;

weryfikacja poprawnosci realizacji projektow unijnych;

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem skarg, wnioskow w zakresie spraw
Wydziatu;

przekazywanie informacji merytorycznego ministerstwa w zakresie przyznanych srodkéw Funduszu
Pracy;

weryfikowanie prawidtowosci podziatu srodkéw fakultatywnych.

5) w zakresie monitorowania dziatalnosci zwigzkéw miedzygminnych i stowarzyszen:

a)
b)

przygotowywanie dokumentacji na zgromadzenia ogdlne;
monitorowanie stopnia realizacji plandw dziatania i planéw finansowych;



c)

przygotowywanie petnomocnictw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzgdzaniem Jakoscia Wydzialu, w tym w szczegolnosci
spraw dotyczacych:

d)
e)

f)

sytemu zarzgdzania jako$cig,
kontroli zarzadczej,
wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

7) organizowanie konkurséw na realizacje zadan Miasta przez organizacje pozarzgdowe w zakresie dziatania
Wydziatu,

8) organizowanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu,

9) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 37

WYDZIAL POLITYKI SPOLECZNEJ | MIESZKANIOWEJ

Do zadahn Wydziatu Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej nalezy, w szczegdlnosci:
1) w zakresie zdrowia i polityki spotecznej:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
)]
h)

kreowanie, planowanie i programowanie lokalnej polityki zdrowotne;j i polityki spotecznej;
opracowywanie informacji w zakresie zagadnien dotyczgcych ochrony zdrowia;

wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, samorzadem lekarskim, pielegniarek i potoznych,
zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem niepublicznych zaktadéw
opieki zdrowotnej;

wspotdziatanie z niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie pomocy spotecznej;
wspofdziatanie z innymi podmiotami w zwalczaniu zachorowan na choroby zakazne;

wspofdziatanie z innymi podmiotami w zakresie przeciwdziatania zagrozeniom $Srodowiska
oraz zwalczania epidemii;

opracowywanie, aktualizowanie i kontrola realizacji planu minimalnego zabezpieczenia
ambulatoryjnej opieki zdrowotnej;

powotywanie odpowiednich oséb do stwierdzenia zgonu w razie niemoznosci dokonania tego przez
lekarza leczacego ostatnig chorobe zmartego lub zaktad medycyny;

wspotpraca ze stowarzyszeniami i fundacjami dziatajgcymi na rzecz ochrony zdrowia i pomocy
spotecznej;

udzielanie dotacji organizacjom pozarzgdowym wykonujgcym zadania publiczne dla mieszkancow
Miasta w zakresie zadan Wydziatu;

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

wspotdziatanie z Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - Pion Ochrony, w zakresie
biezgcej realizacji zadan, majgcych na celu spetnienie podstawowych kryteriéw, okreslajgcych
przygotowanie Miasta do zabezpieczenia ochrony ludnosci w sytuacji kryzysu i wojny;
wspétdziatanie z organami inspekcji sanitarnej dla zapewnienia witasciwego stanu
sanitarno-higienicznego Miasta;

prowadzenie, koordynacja i realizacja dziatah zwigzanych z ograniczeniem patologii spotecznych,
w szczegolnosci narkomanii, AIDS i nikotynizmu;

organizowanie i realizacja przedsiewzie¢ z zakresu promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej;
nadzorowanie dziatalnosci jednostek:

- Osrodek Pomocy Spotecznej,

- Dom Pomocy Spotecznej,

- Dom Nauki i Rehabilitacji dla Dzieci Niepetnosprawnych,

- Publiczny Ztobek Nr 1,

- Zespot Ognisk Wychowawczych;

wspotdziatanie z Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - Pion Ochrony,
w zakresie tworzenia planu zabezpieczenia medycznych dziatan ratowniczych oraz planu
przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

regulowanie zobowigzan zlikwidowanego Samodzielnego Publicznego Zakfadu Lecznictwa
Ambulatoryjnego w Jastrzebiu-Zdroju;

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych spraw kadrowych, ksiegowo—finansowych, pracownikéow
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Lecznictwa Ambulatoryjnego;

realizowanie programéw profilaktycznych zgodnie z Narodowym Programem Zdrowia;

kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng o charakterze socjalnym;
prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem dzieci w szkotach, dla ktérych Miasto Jastrzebie-Zdroj
jest organem prowadzgcym.

2) w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych:

a)

dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosci, szukanie poparcia
dla dziatan na rzecz zmniejszenia rozmiaréw probleméw alkoholowych;



b)

d)
e)

f)

g)

inicjowanie i wspieranie merytoryczne i finansowe dziatan profilaktycznych na terenie
szkot i placowek oswiatowo-wychowawczych;

gromadzenie i upowszechnianie informacji o programach i podmiotach dziatajgcych na rzecz
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i wspdtpraca z nimi;

udziat w pracach Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

przygotowywanie, wspodlnie z Miejskg Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i przedktadanie Prezydentowi, corocznego projektu Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

przygotowywanie planu finansowego do Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

kontrolowanie przebiegu realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz wykorzystania srodkéw finansowych przez instytucje i podmioty realizujgce
poszczegoblne zadania;

przygotowanie corocznego sprawozdania z realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

wspieranie merytoryczne i finansowe programéw terapeutycznych i interwencyjnych realizowanych
przez instytucje, organizacje i podmioty pozarzgdowe na terenie gminy;

wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz wydziatami, biurami, samodzielnymi stanowiskami
Urzedu w realizacji wspolnych zadan dotyczgcych profilaktyki przeciwalkoholowe;j.

3) w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

z)

gospodarka zasobem komunalnym lokali mieszkalnych;

przyjmowanie i przygotowywanie pod wzgledem prawnym wnioskow 0sOb ubiegajgcych
sie o przydziat lokalu mieszkalnego:

wynajetego na czas nieoznaczony,

wynajetego na czas oznaczony (socjalny);

wspétpraca ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowg w zakresie rozpatrywania wnioskéw oso6b
ubiegajgcych sie o zawarcie umowy najmu lokalu mieszkalnego;

przyznawanie lokali mieszkalnych, zamiennych i socjalnych dla osdb spetniajgcych kryteria ich
uzyskania;

dokonywanie zamian miedzy najemcami w zasobach gminy, a kontrahentami w innych formach
wiasnosci;

ustalenie praw do lokalu w razie Smierci lub wyprowadzenia sie gtdbwnego najemcy;

regulowanie tytutu prawnego do lokalu mieszkalnego po sptaceniu zalegto$ci czynszowych;
wydawanie zgody na podnajem lokali mieszkalnych;

regulacje spraw zwigzanych z kaucjami mieszkaniowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
reprezentowanie interesow Miasta jako wtasciciela lokali mieszkalnych nie sprzedanych (udziat
we wspolnotach mieszkaniowych);

przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkow mieszkaniowych;

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych dotyczgcych stanu majagtkowego oséb ubiegajgcych sie
0 przyznanie dodatkéw mieszkaniowych;

przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawach dodatkoéw mieszkaniowych;

prowadzenie ewidencji wyptat dodatkow mieszkaniowych;

przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie dodatkéw energetycznych
prowadzenie ewidencji w sprawie dodatkéw energetycznych

sprzedaz lokali mieszkalnych;

nabywanie lokali mieszkalnych do gminnego zasobu mieszkaniowego,

zatatwienie skarg i interwencji dotyczgcych eksploatacji budynkéw wszystkich form wtasnosci;
zapewnienie miejsc pobytu dla ludnosci ewakuowanej;

popieranie inicjatyw stuzgcych rozwojowi mieszkalnictwa; przygotowanie wieloletnich programow
mieszkaniowych

nadzorowanie dziatalnosci Miejskiego Zarzgdu Nieruchomos$ci i wspotpraca z Jastrzebskim
Towarzystwem Budownictwa Spotecznego ,Daszek” Sp. z 0.0.;

szacowanie niezbednych srodkéw finansowych do wyptaty odszkodowan (za niedostarczenie lokalu
socjalnego — art. 14 ust. 1 ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego) w celu zabezpieczenia ich w budzecie Miasta;

przygotowanie tresci umoéw najmu i podnajmu w sprawie wysokosci odszkodowania
za niedostarczenie lokali socjalnych;

a') prowadzenie ewidencji wnioskéw o zaptate odszkodowania oraz ewidencji wyrokéw sgdowych

b")

c')

zobowigzujgcych Miasto do wyptaty odszkodowan;

prowadzenie czynnosci windykacyjnych dot. nieuregulowanych w terminie naleznosci

wynikajgcych z tytutu umoéw podnajmu lokali mieszkalnych;

prowadzenie postepowania o wybor rzeczoznawcy — proces zgodny z ustawg Prawo zamowien

publicznych;

d') sprawdzanie operatow szacunkowych oraz sporzgdzanie wykazéw zbycia lokali mieszkalnych;
e') sporzgdzanie protokotéw z rokowan do celéw notarialnych;



1) uzgodnienia termindw spisywania aktéw notarialnych;
g") uczestnictwo przy zawieraniu aktéw notarialnych;
h') prowadzenie postepowanie w sprawie zwrotu bonifikat;
i') zatatwianie spraw dotyczacych obnizki stawki czynszu;
i) prowadzenie polityki czynszowej gminy;
k") prowadzenie Klubu Seniora;
I") tworzenie i wspétpraca z Radg Senioréw;
1) wspotpraca ze Spotecznym Doradcg do spraw polityki senioralnej
m') opracowywanie programéw dotyczgcych polityki senioralnej
n') przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawie stypendiow szkolnych,
o') przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawie zasitkow szkolnych,
4) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o repatriaciji,
5) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Polaka”
6) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzgdzaniem Jakoscig Wydziatu, w tym w szczegolnosci
spraw dotyczacych:
a) sytemu zarzadzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,
7) organizowanie konkurséw na realizacje zadan Miasta przez organizacje pozarzgdowe, w zakresie
dziatania Wydziatu,
8) organizowanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu,
9) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 38

WYDZIAL SPRAW RODZINNYCH | ALIMENTACYJNYCH

Do zadan Wydziatu Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie rzetelnych informacji dot. uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, swiadczen wychowawczych, $wiadczenia ,Za zyciem” , w sprawach postepowania
wobec diuznikéw alimentacyjnych oraz zasitkéw dla opiekunow;

2) rozpatrywanie wnioskéw w zakresie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
zasitkéw dla opiekundw, swiadczen wychowawczych, $wiadczenia ,Za zyciem” oraz wnioskow dtuznikéw
alimentacyjnych;

3) prowadzenie postepowan odwotawczych od wydanych decyzji;

4) prowadzenie postepowan w zakresie realizowanych ustaw w tym w szczegoélnosci przygotowywanie:

a) decyzji administracyjnych,

b) wezwan,

c) postanowien

d) innych pism zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami;

5) prowadzenie ewidencji zaswiadczen;

6) prowadzenie ewidencji wnioskéw o $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
o zasitki dla opiekunéw, swiadczenia wychowawcze, $wiadczenie ,Za zyciem”;

7) prowadzenie ewidencji dtuznikow alimentacyjnych;

8) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

9) wystosowywanie wnioskéw do prokuratury o $ciganie za przestepstwa z art.209 § 1 kodeksu karnego;

10) sporzgdzanie wnioskéw o zatrzymanie prawa jazdy;

11) sporzgdzanie wnioskéw o zwrot zatrzymanego prawa jazdy;

12) kierowanie  powddztwa do  Sadu przeciw  osobom zobowigzanym do alimentacji
w dalszej kolejnosci zgodnie z art. 132 kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

13) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych ustaw;

14) prowadzenie postepowan w sprawach o nienaleznie pobrane zaliczki alimentacyjne, $wiadczenia
rodzinne, $wiadczenia alimentacyjne, $wiadczenia wychowawcze, $Swiadczenie ,Za zyciem”, zasiki
dla opiekunow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z optacaniem skladek na ubezpieczenie emerytalno — rentowe
i zdrowotne dla o0sOb pobierajgcych s$wiadczenie pielegnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy
oraz zasitek dla opiekunow;

16) sporzadzanie projektéw budzetu oraz sprawozdan finansowych w zakresie wyptacanych $wiadczen;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg administracyjng;

18) prowadzenie dokumentacji ksiegowej analitycznej nie podjetych i nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych, alimentacyjnych, zaliczek alimentacyjnych, swiadczen wychowawczych, $wiadczenia
.Za zyciem” oraz zasitkow dla opiekunow;



19) zgtaszanie przypiséw naleznosci w zakresie wydanych decyzji;

20) przygotowywanie do realizacji $wiadczen rodzinnych, $wiadczen alimentacyjnych, $wiadczen
wychowawczych, $wiadczenia ,Za zyciem” oraz zasitkéw dla opiekunéw;

21) archiwizacja dokumentac;ji;

22) miesieczne ustalanie zobowigzan diuznikéw alimentacyjnych wobec organu na podstawie prowadzonej
analityki oraz naliczanie i kwartalne przypisywanie odsetek;

23) wpisywanie informacji o zobowigzaniach dtuznikéw alimentacyjnych do biur ! informacji gospodarczej;

24) kompletowanie danych niezbednych do sprawozdawczosci w zakresie powierzonych spraw;

25) obstuga programow komputerowych w zakresie powierzonych spraw;

26) sScista wspétpraca z Wojewodg w zakresie koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego;

27) wspotpraca z PUP, Prokuraturg Rejonowg, Komendg Policji, OPS, Sgdami, Komornikami Sgdowymi
i innymi instytucjami zwigzanymi z prowadzonymi postepowaniami;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Zarzgdzania Jakos$cig Wydziatu;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z rozktadaniem na raty, odraczaniem terminu ptatnosci, bgdz umarzaniem
nalezno$ci z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen;

30) przygotowywanie przelewdw w zakresie realizowanych zadan na konta bankowe $wiadczeniobiorcéw
na podstawie sporzgdzonych list wyptat z wykorzystaniem systemu bankowosci internetowej (CUI);

31) obstuga przekazéw elektronicznych;

32) organizowanie konkurséow na realizacje zadan miasta przez organizacje pozarzadowe w zakresie
dziatania Wydziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych.

33) organizowanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu
Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakoscia Wydziatu, w tym w szczegodlnosci
spraw dotyczacych:
a) sytemu zarzadzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepisdéw w zakresie ochrony danych osobowych,

35) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 39

STRAZ MIEJSKA, ZARZADZANIE KRYZYSOWE | SPRAWY OBRONNE

Do zadan Strazy Miejskiej, Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy w szczegdélnosci:
1) w zakresie Strazy Miejskiej:

a) ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych,

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

C) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0s6b postronnych lub zniszczeniem $Sladéw
i dowodoéw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalenie w miare mozliwosci
Swiadkéw zdarzenia,

d) wspodtdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkdéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

e) ochrona obiektéw komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej,

f) wspdidziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych,

g) doprowadzanie os6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby
te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie
w okolicznosciach zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych
0s0b,

h) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i wykroczen
oraz zjawiskom kryminogennym i wspoétdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi,
samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi,

i) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb
gminy,

j) dokumentowanie czynéw zabronionych w postaci protokotéw przestuchania $wiadka
oraz protokotdw przestuchania sprawcow wykroczen, w zwigzku ze sporzgdzaniem wnioskéw
o ukaranie,

k) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci parkowania samochodéw na parkingach miejskich,

I) przeprowadzanie kontroli posesji miejskich w zakresie utrzymania porzadku i czystosci,

m) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci umieszczania reklam w pasie drogowym,



n)

0)
P)

q)

przeprowadzanie innych kontroli wynikajacych z przepiséw prawa na podstawie szczegdtowych
upowaznien,

naktadanie grzywien w postepowaniu mandatowym,

zabezpieczenie i nadzorowanie - we wspdtpracy z sitami ratowniczymi - rejonéw nadzwyczajnie
zagrozonych,

prowadzenie i obstuge Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w szczegdlnos$ci

realizacje zadan:

- petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzgdzania kryzysowego;

- wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publiczne;j;

-nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci;

- wspoétpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;

- wspotdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;

- dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum;

- realizacja zadanh statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;
prowadzenie informacji miejskiej,

prowadzenie monitoringu wizyjnego Miasta,

zapewnienie pocztu sztandarowego Miasta,

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

wspotpraca z Komendg Miejskg Policji,

2) w zakresie zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych nalezy koordynowanie przygotowan

realizacji zadan gminy wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku obrony,

obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, stanu kleski zywiotowej, zarzgdzania kryzysowego
oraz ochrony informacji niejawnych, a dotyczacych w szczegdlnosci:
a) W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen
na terenie miasta,

opracowanie i realizacja zaleceh do powiatowego planu zarzgdzania kryzysowego ,

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie, szkolen, ¢éwiczen i treningbw z zakresu
zarzgdzania kryzysowego,

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu 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 skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

organizacja i realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej,

udziat w pracach zwigzanych z zabezpieczeniem i likwidacjg ujawnionych niewybuchdow
na terenie miasta,

merytoryczny nadzor nad pracg Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

nadzéor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

organizowanie i utrzymywanie systemu tgcznosci radiowej na potrzeby zarzgdzania

kryzysowego,

przeprowadzanie oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego oraz wyposazenie
i utrzymanie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego,

koordynowanie zadan realizowanych przez Policje, Panstwowg Straz Pozarng, ochotnicze
straze pozarne, stuzby komunalne oraz inne podmioty gospodarcze, instytucje i organizacje
na terenie miasta,

koordynowanie z upowaznienia Prezydenta udzielania pomocy gminom dotknietym sytuacjami
kryzysowymi,

b) w zakresie obrony cywilnej:

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

opracowywanie i uzgadnianie planoéw dziatania,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

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

tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,



przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzerh wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem

we wspotdziataniu z odpowiednimi jednostkami i wydziatami Urzedu,

planowanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania i funkcjonowania budowli ochronnych,
urzadzen specjalnych oraz innych obiektéw obrony cywilnej, a takze ochronnego zaciemniania
miasta,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzehn specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

prowadzenie gospodarki materiatowej na potrzeby obrony cywilnej,

zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, S$rodki techniczne

i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego
sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych,
i spoftecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen Srodowiska,

planowanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do ich realizacji,

prowadzenie bazy danych sit i srodkéw ratowniczych dotyczgcych zasobdw gminy w zakresie
spraw zwigzanych z bezpieczehstwem w sytuacjach kryzysowych,

opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczgcych obrony cywilnej i majgcych
wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,

opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest odbywana
zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

opracowywanie informacji dotyczgcych realizowanych zadan,

wspotpraca z petnomocnikiem wojewody do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi
organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dziatah
ratowniczych,

ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigebiorcédw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na ich terenie, przewidzianych
do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

utrzymanie stalego kontaktu ze stuzbami nadzoru budowlanego, infrastruktury komunainej,
zagospodarowania przestrzennego, gospodarki wodnej oraz ochrony s$rodowiska, w zakresie
niezbednym do realizacji zadan obrony cywilnej,

ustalenie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dziatalnoscig
w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej w jednostkach
organizacyjnych dziatajgcych na terenie miasta,

przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.

okreslenie potrzeb oraz planowanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan obrony cywilnej,
organizowanie szkoler i upowszechnianie wiedzy z zakresu powszechnej samoobrony,

c) w zakresie spraw obronnych:

planowanie i prowadzenie spraw obronnych,

realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg planu operacyjnego funkcjonowania
miasta warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa lub wybuchu wojny,

realizacja zadah zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg regulaminu gtéwnego i zapasowego
stanowiska kierowania urzedu na czas wojny,

realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg instrukcji Statego Dyzuru,

realizacja zadan zwigzanych z naktadaniem $wiadczeh osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
organizacja i doreczanie kart powotania do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny,



— realizacja zadah zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg planu przygotowan publicznej
i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

— realizacja zadah zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg planu organizacji i funkcjonowania
zastepczych miejsc szpitalnych,

— realizacja zadan w ramach wsparcia wojsk sojuszniczych i punktu kontaktowego (HNS),

— prowadzenie szkoleh z zakresu spraw obronnych dla pracownikéw Urzedu,

—  kontrola realizacji zadan obronnych w wydziatach i miejskich jednostkach organizacyjnych.

— wspoétdziatanie i uzgadnianie niezbednego zakresu spraw obronnych z organami administracji
rzgdowej, samorzgdowej, 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 wojskowe;,

— prowadzenie spraw  zwigzanych z  administracyjnym  wymeldowaniem  poborowych
nie zgtaszajgcych sie do kwalifikacji wojskowej a stale zamieszkujgcych za granica,

— okreslenie potrzeb oraz planowanie $rodkéw finansowych potrzebnych do zabezpieczenia
pracy oraz dziatania Powiatowej Komisji Lekarskiej,

d) w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:

— wspoipraca i nadzér nad srodkami finansowymi Panstwowej Strazy Pozarnej,
— planowanie srodkéw finansowych i rzeczowych OSP oraz biezacy nadzér nad wydatkami OSP,
— wspotprace i nadzér nad jednostkami OSP.

e) wspdbipraca z organizacjami kombatanckimi w tym obstuga Powiatowej Rady ds. Kombatantow
przy Prezydencie Miasta Jastrzebie-Zdrgj,

f) organizacja obchodéw uroczystosci panstwowych oraz rocznicowych.

g) prowadzenie wykazow podmiotdw obowigzanych do przyjecia skazanych w celu wykonywania
prac spotecznie uzytecznych.

h) uzgadnianie regulaminéw strzelnic przeznaczonych do prowadzenia strzelan szkoleniowych,
sportowych, rekreacyjnych i treningdw strzeleckich, oraz przygotowywanie decyzji Prezydenta
zatwierdzajgcych regulaminy,

i) przyjmowanie zawiadomien w sprawie odbycia zgromadzen publicznych.

j) udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen w zakresie uprawnieh do kierowania pojazdami
uprzywilejowanymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzgdzaniem Jakoscig Wydziatu, w tym w szczegolnosci

spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych,

4) organizowanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania Strazy
Miejskiej, Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,

5) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Strazy Miejskiej, Zarzgdzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych,

6) powotanie Pionu Ochrony reguluje odrebne Zarzadzenie Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrg;.

§40

URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie rejestracji zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny osob,

2) sporzagdzanie aktow stanu cywilnego, wzmianek dodatkowych oraz przypiskow,

3) prowadzenie i przechowywanie ksigg stanu cywilnego,

4) wydawanie odpiséw i zaswiadczeh z ksigg stanu cywilnego,

5) wydawanie decyzji o sprostowaniu i uzupetnieniu aktéw stanu cywilnego,

6) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego,

7) transkrybowanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego,

8) przyjmowanie oswiadczen o zawarciu matzenstwa,

9) wydawanie zezwolen na zawarcie maitzenstwa przed uptywem wymaganego terminu,

10) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg,

11) przyjmowanie os$wiadczen rozwiedzionych matzonkéw o powrocie do nazwiska, ktére nosili przed
zawarciem matzenstwa,

12) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,

13) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska matki,

14) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub zony ojca,




15) przyjmowanie oswiadczen 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 opiekuhczego,

16) sporzgdzanie wnioskéw o nadanie medali za diugoletnie pozycie matzenhskie i organizacja uroczystosci
jubileuszowych,

17) sporzgdzanie testamentéw allograficznych,

18) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzgdzaniem Jakoscig Wydziatu, w tym w szczegdlnosci
spraw dotyczacych:
a) sytemu zarzadzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepisdéw w zakresie ochrony danych osobowych,

20) organizowanie postepowan o udzielenie zamdéwieh publicznych w zakresie dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego,

21) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 41

BIURO MIEJSKIEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW

Miejski Rzecznik Konsumentéw realizuje zadania przy pomocy Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw, do

ktérego zadan nalezg w szczegolno$ci:

1) udzielanie porad i informacji prawnej w zakresie ochrony intereséw konsumentéw w biurze rzecznika
oraz telefonicznie,

2) wystepowanie z pismami dotyczgcymi sporéw konsumentéw ze sprzedawcami, ustugodawcami
i producentami,

3) pomoc w sporzadzaniu pozwow do Sgdu Konsumenckiego oraz sgdéw rejonowych,

4) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie ochrony
intereséw konsumentéw,

5) wspétdziatanie (wspodtpraca) z wihasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurenciji
i Konsumentoéw, jednostkami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

6) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw
lub w przepisach odrebnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzgdzaniem Jakoscig Biura, w tym w szczegdlnosci
spraw dotyczacych:
a) sytemu zarzagdzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepisdw w zakresie ochrony danych osobowych,

8) organizowanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie dziatania Biura Miejskiego
Rzecznika Konsumentéw,

9) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Biura.

§42

BIURO RADY MIASTA

Do zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie sesji, gromadzenie i wysylanie materiatow, zaproszen, zawiadomien,

2) przekazywanie projektéw uchwat do zaopiniowania wtasciwym organom,

3) wspotdziatanie w przygotowaniu uchwat, wnioskéw, apeli i stanowisk, przekazuje je zainteresowanym
jednostkom oraz czuwa nad terminowym sptywem informacji dotyczacych ich realizacji,

4) prowadzenie rejestrow uchwat 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) nadzér nad terminowym przekazywaniem odpowiedzi na interpelacje oraz wolne gtosy i wnioski Radnych
Rady Miasta,

7) sporzgdzanie protokotdéw z obrad sesji i kompletowanie dokumentacji materiatéw z sesiji,

8) przygotowywanie posiedzen komisji, gromadzenie i wysylanie materiatéw, zaproszen i zawiadomien,

9) przekazywanie wnioskéw, opinii, sprawozdan zainteresowanym jednostkom;,

10) sporzgdzanie protokotéw z posiedzen komisji oraz kompletowanie dokumentacji i materiatéw,

11) pomaganie w koordynowaniu kontroli prowadzonych przez komisje,

12) przygotowywanie projektow planéw spotkan Radnych z wyborcami i planéw dyzuréw,

13) wspdtdziatanie z wydziatami i biurami Urzedu w zakresie przygotowywania materiatéw dla potrzeb Rady,




jej organéw i Radnych,

14) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich,

parlamentarnych i samorzgdowych oraz referendum, we wspoétpracy z Wydziatem Spraw Obywatelskich i
Komunikaciji,

15) realizacja zadan wynikajgcych z obowigzku reklamowania z Urzedu Radnych od obowigzku petnienia

czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzgdzaniem Jakoscig Biura, w tym w szczegolnosci

spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscig,

b) kontroli zarzadczej,

c) wykonywania przepisdbw w zakresie ochrony danych osobowych,

17) organizowanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie dziatania Biura,
18) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Biura.

§43

BIURO ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan Biura ds. Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

opracowanie ujednoliconych zasad i trybu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych w formie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
przygotowywanie i publikowanie ogtoszen o planowanych zamowieniach wymaganych ustawg
Prawo zamowien publicznych,
koordynowanie (zgodnie z regulaminem), pod katem zgodnosci z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych, czynnosci majgcych na celu sporzgdzanie dokumentow, {j. :
a) ogtoszenia, zaproszenia wtasciwe dla danego trybu postepowania,
b) specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia w zakresie:
- warunkéw wymaganych od wykonawcéw, wraz z dokumentami potwierdzajgcymi
spetnienie warunkoéw,
- kryteriow i ich znaczenia;
- okre$lania wysokosci wadium oraz sposobow wniesienia,
- okreslania wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz sposobdéw
whniesienia,
- dokumentacja czynnosci i zdarzenh zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
sporzgdzona w oparciu o druki ZP,
- ogtoszenia o wynikach postepowan,
- projekty odpowiedzi na wniesione odwotfania,
uczestniczenie w komisjach przetargowych powotywanych do przeprowadzania postepowan
0 udzielanie zamoéwien publicznych oraz koordynowanie prac komisji pod wzgledem wymogow
stosowanych przepiséw prawa, regulaminu,
wystepowanie w imieniu Prezydenta w postepowaniach odwotawczych przed wiasciwymi
organami orzekajgcymi, wraz z przedstawicielami Wydziatobw odpowiedzialnych za przeprowadzenie
postepowania,
parafowanie zawieranych przez Prezydenta lub z jego upowaznienia, umoéw pod wzgledem
zgodnos$ci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie:
a) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy jezeli bylo wymagane,
b) zakazu zmian postanowien umowy z zastrzezeniem art.144 ust.1 ustawy Prawo zaméwien
publicznych,
¢) mozliwosci odstgpienia od umowy z powodu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 145 ustawy Prawo
zamowien publicznych,
d) terminu na jaki zostaje zawarta,
e) realizowania wydatkéw zgodnie z planem zamdéwien publicznych,
prowadzenie ,Rejestru umoéw zamédwien publicznych w oparciu o ustawe Prawo zaméwien
publicznych”,
prowadzenie ,Rejestru zamoéwieh publicznych” oraz zbiorczej sprawozdawczosci dotyczacej
udzielonych zamoéwien publicznych,
prowadzenie ,Rejestru zarzgdzen w sprawie powotywania komisji przetargowych”,

10) opracowanie, aktualizacja ,Planu zaméwien publicznych” Urzedu oraz jego publikowanie zgodnie

z wymogami ustawy Prawo zamowien publicznych,

11) kompletowanie, udostepnianie aktow prawnych zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,
12) udzielanie, jednostkom organizacyjnym Miasta, niezbednych informacji i wyjasnien z zakresu

obowigzujgcych przepisow ustawy Prawo zaméwieh publicznych,

13) organizowanie, inspirowanie i przeprowadzanie w miare potrzeb szkolen w zakresie zasad,

form i trybu udzielanych zamowien publicznych w Urzedzie,



14) prowadzenie kontroli w wydziatach i biurach Urzedu w zakresie zamdwien publicznych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakoscig Biura, w tym w szczegdlnosci
spraw dotyczacych:
a) sytemu zarzadzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,

c)

wykonywania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 44

BIURO ds. ZARADZANIA JAKOSCIA

Do zadan Biura ds. Zarzadzania Jakoscig nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie utrzymania w Urzedzie zintegrowanego systemu zarzgdzania jakoscia:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

wg normy ISO 9001:2008, w szczegdlnosci:
prowadzenie i nadzér nad zapisami oraz dokumentacjag systemu (Ksiega jakosci, procedury),

— projektowanie i wdrazanie struktur systemu,

— przygotowywanie projektu planu audytow wewnetrznych,

— koordynowanie prowadzenia audytéw wewnetrznych,

— koordynowanie wykonania dziatah poauditowych (nadzorowanie niezgodno$ci, koordynowanie

dziatan korygujgcych, zapobiegawczych i korekcji),

— koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem przegladu systemu zarzgdzania jakoscig,

w tym przygotowywanie sprawozdania z przegladu,

— koordynowanie aktualizacji kart informacyjnych Urzedu,

koordynowanie procesu badania opinii interesantéw oraz pracownikéw na temat pracy Urzedu;
wg normy ISO 27001:2005, w szczegdlnosci:

prowadzenie i nadzér nad zapisami oraz dokumentacjg systemu (polityka bezpieczehstwa,

deklaracja stosowania, procedury),

— projektowanie i wdrazanie struktur systemu,
— koordynowanie inwentaryzacji zasobow informacyjnych Urzedu,
— przeprowadzanie analizy ryzyka bezpieczenstwa informacji dla zinwentaryzowanych zasobow

informacyjnych w poszczegdlnych wydziatach Urzedu, przy wspétudziale naczelnikéw wydziatow i
biur,

— przeprowadzanie oceny ryzyka bezpieczenstwa informaciji,
— przygotowywanie projektu planu postepowania z ryzykiem,
— koordynowanie wykonania planu postepowania z ryzykiem,
— prowadzenie rejestru incydentow,

— koordynowanie postepowania z incydentami,

przygotowywanie projektéw zarzadzenh Prezydenta dotyczgcych zintegrowanego systemu zarzadzania
jakoscia,

przechowywanie zapiséw dotyczacych zintegrowanego systemu zarzgdzania jakoscig w Urzedzie
(sprawozdania z przeglgdow, raporty z audytéow) przez okres 3 lat,

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi (w tym z jednostkami certyfikujgcymi) w zakresie doskonalenia
zintegrowanego systemu zarzgdzania jako$cig oraz utrzymania certyfikatu zgodnosci systemu z
wymaganiami normy 1ISO 9001:2008,

Sledzenie zmian i nowych trendow w zakresie zarzgdzania jakoscig pod katem zastosowania
w Urzedzie,

2) w zakresie ,Kontroli zarzadczej”:

a)
b)
c)
d)

koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem kontroli zarzgdczej;
koordynowanie opracowania systemu kontroli zarzadczej;
przygotowywanie sprawozdan z prowadzonej kontroli zarzadczej;
koordynowanie proceséw samooceny.

3) w zakresie ochrony danych osobowych:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
)]

zapewnienie, aby do informaciji miaty dostep wytacznie osoby upowaznione w zakresie wykonywanych
zadan;

zarzgdzanie uprawnieniami do przetwarzania informacji w imieniu Administratora Danych Osobowych;
prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania informaciji;

Zlecenie modyfikacji uprawnien w systemach informatycznych w przypadku odebrania lub zmiany
upowaznienia do przetwarzania informacji;

nadzoér fizycznych i technicznych zabezpieczen pomieszczen stanowigcych obszar przetwarzania
informacji oraz kontroli przebywajacych w nich oséb;

nadzoér nad realizacjg zasad ochrony danych okreslonych w dokumentacji bezpieczenstwa;

nadzér na obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajgcych dane osobowe;



szkolenie o0s6b dopuszczonych do przetwarzania informacji z zakresu przepiséw prawa
oraz uregulowan wewnetrznych w zakresie bezpieczehstwa informac;ji;

nadzor nad zgtoszeniami zbioréw informacji do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
aktualizacja dokumentacji bezpieczenstwa, w tym wydawanie instrukcji i procedur;

w przypadku zgtoszenia naruszenia bezpieczenstwa informacji: dorazne zabezpieczenie danych,
zabezpieczenie dowodow, analize sytuacji, okolicznosci iprzyczyn, ktére doprowadzity
do naruszenia bezpieczenstwa danych oraz przygotowanie dla Administratora Danych Osobowych
stosownego raportu,

okresowe przeprowadzanie przeglgdu bezpieczenstwa,

4) w zakresie Informacji Publiczne;j:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej i nadzér nad udostepnianiem
dokumentow,

prowadzenie Platformy Konsultacji Spotecznych,

administrowanie Systemem Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej oraz Platformag
e-Ustug Publicznych,

5) w zakresie Bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy,

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami

zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu

bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych

i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia izdrowia pracownikow

oraz poprawe warunkow pracy,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych obiektéw

budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,

przedstawianie = pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii

na stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczgcych

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a takze w ustalaniu zadanh

0s6b kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegolnych

stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskéw

wynikajgcych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby

zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy

pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeh o takie choroby, atakze przechowywanie

wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

doradztwo w zakresie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca,

wspotpraca z witasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie

organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp oraz wiasciwej

adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania badan

i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

wspoétdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,

a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi przy:

— podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

— podejmowanych przez pracodawce przedsiewziecia majgcych na celu poprawe warunkéw pracy,

uczestniczenie w pracach, powofanej przez pracodawce, komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

w innych zaktadowych komisjach zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w

tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

organizowanie posiedzen Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

wspotpraca z organami PIP i PIS,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

wykonywanie innych czynnosci i polecen przekazanych przez bezposredniego przetozonego,

w razie przebudowy lub modernizacji budynku albo zmiany sposobu zagospodarowania pomieszczen,

czuwanie nad przestrzeganiem przeciwpozarowych wymagan

techniczno-budowlanych,

czuwanie nad wyposazeniem budynku w wymagane urzgdzenia zabezpieczenia pozarowego



oraz podreczny sprzet gasniczy,
w) czuwanie nad terminowym przegladem, konserwacjg i naprawg urzadzen zabezpieczenia
pozarowego oraz podrecznego sprzetu gasniczego,
x) okreslanie dziatan zapewniajgcych prawidiowg organizacje ochrony przeciwpozarowej
oraz wnioskowanie o ich realizacje, w nastepujgcym zakresie:
— zapewnienia niezawodnego funkcjonowania =zainstalowanych w budynku urzgdzeh
przeciwpozarowych,
— zapewnienia mozliwosci ewakuaciji dla przebywajgcych w budynku osab,
y) zapewnienia gotowosci budynku i przylegtego terenu do prowadzenia akcji ratowniczej,
z) zapoznanie pracownikdw z przepisami przeciwpozarowymi w trakcie szkoleh z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,
a') doradztwo w zakresie stosowania przepiséw ochrony przeciwpozarowej,
b') udziat w opracowywaniu wewnetrznych instrukcji, planéw i zarzadzen dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej oraz czuwanie nad okresowg ich aktualizacja,
c') prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego,
d') wspétpraca z organami Panstwowej Strazy Pozarnej,
e') koordynacja dziatan z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie realizowanych zadan bhp i ppoz.,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzgdzaniem Jakoscig Biura, w tym w szczegdlnosci
spraw dotyczacych:
a) sytemu zarzadzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych,
7) organizowanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie dziatania Biura,
8) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Biura.

§ 45

PELNOMOCNIK PREZYDENTA MIASTA DS. ROZWOJU GOSPODARCZEGO | PRZEDSIEBIORCZOSCI

Do zakresu dziatania i kompetencji Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. Rozwoju

i Przedsiebiorczosci nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie monitoringu ofert inwestycyjnych gmin osciennych, powiatéw, wojewddztwa;

2) przygotowywanie, organizowanie oraz obstuga spotkan Rady Biznesu;

3) analiza potrzeb inwestoréw i potencjalnych inwestoréw;

4) opracowywanie merytoryczne i biezgca aktualizacja ofert inwestycyjnych Miasta oraz udostepnianie
ich na wniosek zainteresowanych podmiotow

5) nawigzywanie oraz utrzymywanie kontaktéw z potencjalnymi inwestorami w kraju i za granicg;

6) obstuga inwestoréw krajowych i zagranicznych, zainteresowanych podjeciem dziatalnosci na terenie
Miasta, sprawowanie opieki nad inwestorem w zakresie jego kontaktéw z urzedem, innymi instytucjami
miejskimi oraz wskazanymi przez inwestora innymi podmiotami;

7) nawigzywanie kontaktow i wspotpraca z instytucjami, przedsiebiorcami, organizacjami, ktérych zadaniem
jest dziatalnoS¢C na rzecz ozywienia rozwoju gospodarczego, w tym réwniez z instytucjami
i organizacjami wspierajgcymi rozwoj matych i srednich przedsiebiorstw, instytucjami otoczenia biznesu
i jednostkami badawczo - rozwojowymi wdrazajgcymi nowe technologie;

8) wspéilpraca oraz organizacja spotkan z firmami konsultingowymi, agencjami nieruchomosci
oraz agencjami rekrutacyjnymi m.in w celu pozyskiwania inwestoréw;

9) wspodipraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, zwtaszcza z Polska Agencjg Informac;ji
i Inwestycji Zagranicznych;

10) inicjowanie i koordynowanie nowych przedsiewzie¢ skierowanych na rozwdéj gospodarczy oraz promocje
przedsiebiorczosci i lokalnego biznesu;

11) kreowanie wizerunku Miasta w kontekscie rozwoju gospodarczego;

12) organizacja konferencji, kongresow i targéw zwigzanych z promocjg gospodarczg i przedsiebiorczosci;

13) przygotowywanie, organizacja i udziat w misjach gospodarczych;

14) koordynacja dziatan planowanych w miescie moggcych mie¢ wptyw na postrzeganie Miasta przyjaznego
inwestorom i potencjalnym mieszkancom- wspétpraca z wydziatami i jednostkami miejskimi;

15) wspottworzenie strategii, programow i planéw rozwoju;

16) promowanie zadan realizowanych w miescie we wspoipracy z sektorem prywatnym oraz organizacjami
pozarzgdowymi;

17) monitorowanie zadan w miescie realizowanych ze srodkow zewnetrznych;

18) przygotowywanie we wspotpracy z wirasciwym wydziatem strony internetowej dotyczacej gospodarki
i rozwoju przedsigbiorczosci;

19) wspétpraca z wirasciwym wydziatem w zakresie promocji szkolnictwa zawodowego i technicznego
oraz przedsiebiorczosci wsrod mtodziezy;



20) monitorowanie realizowanych zadan dotyczgcych gospodarki i przedsigbiorczosci oraz przygotowywanie
Prezydentowi sprawozdan w okresach pétrocznych;

21) przygotowywanie nominacji do nagréd gospodarczych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakos$cig w zakresie obszaru swojego dziatania, w tym
w szczegolnosci spraw dotyczgcych:
a) sytemu zarzagdzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepisdow w zakresie ochrony danych osobowych.

23) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie obszaru swojego dziatania.

§ 46

PELNOMOCNIK PREZYDENTA MIASTA DS. OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Do zakresu dziatania i kompetencji Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. Oséb Niepeinosprawnych nalezy,
w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatan w obszarze polityki spotecznej, zwigzanej z problematykg o0so6b
niepetnosprawnych oraz  dotyczacych zapewnienia mozliwie pelnego  funkcjonowania
0s6b niepetnosprawnych w spotecznosci lokalnej na terenie Miasta, w szczegdlno$ci:

a) analiza potrzeb oséb niepetnosprawnych, dotyczgcych miedzy innymi:

- mozliwosci dostepu do obiektéw uzytecznosci publicznej,

- uczestnictwa w zyciu spotecznym i zawodowym, zgodnie z oczekiwaniami, kwalifikacjami,
wyksztatceniem i mozliwosciami,

- leczenia, rehabilitacji i informacji dotyczacych swobodnego przemieszczania sie i powszechnego
korzystania ze Srodkéw transportu,

- usprawnienia obstugi oséb niepetnosprawnych w Urzedzie,

b) opracowanie i koordynacja programow dotyczgcych rehabilitacji spotecznej i zawodowej oséb
niepetnosprawnych przy wspotpracy z wydziatami, biurami, samodzielnymi stanowiskami Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi Miasta,

c) proponowanie zatozen do rocznych plandéw budzetowych dotyczgcych realizacji zadan, wynikajgcych
z ustaw oraz przyjetych programow,

d) opracowanie i opiniowanie projektow aktéw normatywnych, stanowionych przez organy Miasta,
dotyczacych problematyki osob niepetnosprawnych oraz inicjowanie ikoordynowanie dziatah
zmierzajgcych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci i likwidacji barier utrudniajgcych osobom
niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoteczeristwie,

e) wspoitpraca i wspoldziatanie z wydziatami, biurami, samodzielnymi stanowiskami Urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych,

f) inicjowanie i koordynacja realizacji programéw oswiatowych, 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 oso6b niepetnosprawnych,

i) koordynowanie dziatan dotyczgcych wspéipracy Miasta 2z organizacjami pozarzgdowymi
oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ na rzecz srodowiska oséb niepetnosprawnych,

j) wspolpraca z Softysami i Zarzgdami Osiedli w zakresie realizacji zadan priorytetowych
i powierzonych oraz inicjatyw spotecznych, w obszarze problematyki oséb niepetnosprawnych,

k) uczestniczenie w zespotach zadaniowych opracowujgcych dokumenty o charakterze programowym
w zakresie problematyki oséb niepetnosprawnych;

2) wspoétpraca z Wydziatem Urzedu, wtasciwym do spraw spotecznych, organizacjami pozarzgdowymi oraz
innymi podmiotami i instytucjami w sprawach dotyczgcych obszaru swojego dziatania;

3) organizowanie konferencji, sympozjéw, paneli i spotkan poswieconych problematyce o0s6b
niepetnosprawnych, we wspotpracy z organizacjami i instytucjami;

4) reprezentowanie Miasta w stosunkach zewnetrznych oraz w kontaktach z podmiotami, organami
i instytucjami krajowymi i zagranicznymi, w zakresie okreslonym w odrebnych upowaznieniach
lub petnomocnictwach Prezydenta;

5) podpisywanie pism i dokumentéw zwigzanych z obszarem swojego dziatania;

6) wspotpraca z wydziatami, biurami, samodzielnymi stanowiskami Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi Miasta, w szczegdlnosci polegajgca na konsultowaniu realizowanych przez nie dziatah
dotyczacych osob niepetnosprawnych, w ramach obszaru swojego dziatania;

7) prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowo-finansowej z wykorzystania $rodkéw finansowych
PFRON przez powiat;

8) wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, w zakresie rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych;




9) wydawanie osobom niepetnosprawnym legitymacji potwierdzajgcych uprawnienia do korzystania
z roznych form pomocy;

10) pomoc w rozwigzywaniu problemoéw zwigzanych z niepetnosprawnoscia, w tym pomoc osobom fizycznym
oraz organizacjom zajmujgcym sie kwestig niepetnosprawnosci w dostepie
do bezptatnych porad ze specjalistg, a takze wspieranie ich na rynku pracy oraz udzielanie
informacji organizacjom na temat dostepnych programéw pomocy finansowej z budzetu panstwa,
programéw PFRON, funduszy strukturalnych i mozliwos$ci ubiegania sie o dotacje;

11) inicjowanie = dziatan  zmierzajgcych do  pogtebienia integracji o0séb  niepelnosprawnych
ze spoteczenstwem;

12) udzielanie informacji interesantom w sprawach z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudniania os6b niepetnosprawnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cig w zakresie obszaru swojego dziatania, w tym
w szczegolnosci spraw dotyczgcych:

a) sytemu zarzgdzania jakoscig,
b) kontroli zarzadczej,
c) wykonywania przepisdw w zakresie ochrony danych osobowych,

14) organizowanie konkurséw na realizacje zadan Miasta przez organizacje pozarzgdowe, w zakresie
obszaru swojego dziatania;

15) organizowanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, w zakresie obszaru swojego dziatania;

16) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie obszaru swojego dziatania.

ROZDZIAL V .
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 47

Do podpisu Prezydenta zastrzega sie w szczegdlnosci :
1) pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wiadzy panstwowe;j,
b) kierowane do organdéw jednostek samorzgdu terytorialnego,
c) kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekciji
Pracy,
d) kierowane do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
e) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
f) zwigzane z wykonywaniem przez Prezydenta funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika
w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta,
g) o charakterze reprezentacyjnym (pisma gratulacyjne, podziekowania, zaproszenia),
h) kazdorazowo zastrzezone przez Prezydenta do jego podpisu,
2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 48

Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik:

1) podpisujg pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do zadan poszczegdélnych Zastepéw Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisuja decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien,

3) aprobujg wstepnie pisma zastrzezone do wiasciwosci Prezydenta, a zwigzane z zakresem zadan
nalezacych do poszczegdlnych Zastepcdw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

§ 49

1. Naczelnicy wydziatéw lub biur:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezacych do kompetencji
Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatéw lub biur, z wyjgtkiem
zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezgcych do zadan Prezydenta, Zastepcow Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika,

3) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu lub biura
oraz zakresu zadan poszczegolnych stanowisk pracy i pracownikéw,

4) podpisujg decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien.



2. Naczelnicy wydziatéw lub biur okreslajg w regulaminach wewnetrznych, o ktérych mowa w § 13 -
rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg pracownicy wydziatu lub biura.

§ 50

Pracownicy opracowujgcy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW

§ 51

1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady
Ministréw dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz okreslony Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

§ 52

Obieg dokumentéw finansowych okresla zarzgdzenie Prezydenta w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci i
gospodarki finansowej Urzedu Miasta.

§53

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegotowe.

ROZDZIAL VIl
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§54
1. Upowaznien udziela Prezydent z wtasnej inicjatywy lub na wniosek.

2. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania oswiadczen woli w imieniu Miasta
w zakresie zarzgdu mieniem mogg wystepowac:

1) Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik,
2) Naczelnicy wydziatow i biur,
3) Dyrektorzy i Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta.

3. Whioski, o ktérych mowa w ust. 1 sktadane sg w formie pisemnej w Wydziale Organizacyjnym.

N

. Projekty upowaznien opracowuje Wydziat Organizacyjny w porozumieniu z wydziatem merytorycznym.

5. Z wnioskami o udzielenie upowaznienia do przeprowadzania czynnosci kontrolnych wystepuje Wydziat
Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

6. Whnioski, o ktorych mowa w pkt. 5 rejestrowane sg w Wydziale KAW.

§ 55

—_

. 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
zarzgdu mieniem prowadzi Wydziat Organizacyjny.

N

. Szczegdtowe zasady udzielania i rejestracji upowaznien i petnomocnictw okresli Prezydent w drodze
zarzadzenia.



ROZDZIAL Vil
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA, ZAt ATWIANIA ORAZ EWIDENCJONOWANIA
SKARG, WNIOSKOW | PETYCJI

§ 56

1. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz ewidencjonowanie skarg, wnioskéw i petycji w Urzedzie
odbywa sie zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegotowymi.

2. Szczegdbtowe zasady przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania oraz ewidencjonowania skarg, wnioskow
i petycji okresli Prezydent w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL 1X
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INERPELACJE
| ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 57

1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do Prezydenta ewidencjonuje
Biuro Rady Miasta.

2. Biuro Rady Miasta koordynuje prace wydziatbw i biur w zakresie terminowos$ci
przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia
komisji Rady.

§ 58

Odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystgpienia komisji Rady przygotowywane przez
wiasciwe merytorycznie wydziaty i biura podpisujg Prezydent lub odpowiednio Zastepca Prezydenta.

§ 59

Odpowiedz na zapytanie lub interpelacje 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 X
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 60

1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzeniu kierunkéw dziatania, doboru $rodkow
i wykonania zadan przez jednostki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Miasta.

2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) zbieranie i przedstawienie Prezydentowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do doskonalenia
dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta,

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena proceséw gospodarczych
i innych rodzajow dziatalnosci stuzgcych zaspokajaniu potrzeb mieszkancow miasta,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowos$ci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobdow i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien,

5) analizowanie stopnia  wykonania  zaleceh  pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli
oraz wykorzystywanie materiatdbw 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 bezpieczehstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz ujawnienie zagrozen i ucigzliwosci
w Srodowisku pracy.

§ 61
System kontroli w Urzedzie obejmuije:
1) kontrole wewnetrzna,
2) kontrole zewnetrzna.

§ 62

1. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
1) naczelnicy wydziatéw i biur (w stosunku do pracownikéw w zakresie prawidtowosci wykonywania
zadan wydziatu lub biura i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami jego funkcjonowania),
2) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
3) Woydziat 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. Czynnosci kontrolne wykonujg rowniez zgodnie z podziatem zadan i kompetencji Prezydent,
Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik.

§ 63

1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:
1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,
2) kontrola biezgca, polegajgca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
3) kontrola nastepna, obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentéw, odzwierciedlajgcych
czynnosci juz wykonane.

2. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidiowosci, kontrolujgcy obowigzany jest
niezwiocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty
stanowigce dowdd w sprawie.

§64

Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Miasta sprawuja:

1) wydziaty i biura wykonujgce zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta,
2) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

3) Woydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego,

4) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Prezydenta.

§ 65

Kontrole zewnetrzne prowadzone sg w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych Miasta jako:

1) kompleksowe - obejmujgce ocene realizacji catoksztattu zadan kontrolowanych jednostek,

2) problemowe - obejmujgce ocene realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien,

3) dorazne - obejmujgce ocene caloksztaltu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych jednostek,
w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajgcych natychmiastowg ingerencje,

4) sprawdzajgce - obejmujgce ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskéw wydanych w wyniku
przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 66
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 ktérej mowa w ust. 2 wykonuje Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 67

1. Postepowania egzekucyjne dotyczgce obowigzkéw o charakterze niepienieznym prowadzi kazdy
z wydziatbw w zakresie wykonywania decyzji, w ktoérych postepowanie administracyjne nalezy
do jego wiasciwosci.

2. Postepowania egzekucyjne dotyczgce obowigzkéw o charakterze pienieznym prowadzi Wydziat
Podatkéw i Optat. Jednakze do wydziatu wtasciwego w zakresie wydania decyzji, przyjecia deklaracji
bedacych podstawg prowadzenia tego postepowania nalezg wszelkie czynnosci az do wydania tytutu
wykonawczego wigcznie.

§ 68
Wszyscy pracownicy Urzedu w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym w indywidualnym
zakresie czynnos$ci ponoszg odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng prawidtowosé oraz legalnosé
i celowosé¢ przygotowanych przez siebie pism, dokumentéw, wnioskow, opinii i rozstrzygniec.

§ 69
Wszyscy pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie na zasadach okreslonych
przepisami prawa.

§70

Pracownicy danego wydziatu dokonujg uwierzytelniania kopii dokumentéw dotyczacych pracy tego wydziatu.



