Zarzdzenie Nr 149/2017
Prezydenta Miasta Ostragki

z dnia 28 czerwca 2017r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Ukdu Miasta Ostrofeki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 maBg0r. o samogzizie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016r., poz.446 ze zm.) zg@lza S§, CO nastpuje:

§ 1.

1. Ustala si Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta Ostreki w brzmieniu okrélonym

w zahczniku nr 1 do zawdzenia.
2.  Schemat organizacyjny Wdu Miasta Ostraki okresla zahcznik nr 2 do zargzenia.

§ 2.

Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Miasta.

§ 3.

Traci moc zargdzenie Nr 170/2015 Prezydenta Miasta Ogkiat dnia 18 czerwca 2015r.
w sprawie ustalenia Regulaminu OrganizacyjnegedirMiasta Ostreki (ze zm.).

§4.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

Janusz Kotowski



Zatwierdzam:

PREZYDENT MIASTA

Janusz Kotowski

Zalgcznik nr 1 do zargzenia Nr 149/2017
Prezydenta Miasta Ostedi

z dnia 28 czerwca 2017r.

w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urdlu Miasta Ostreki

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ostroteki

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta, zwany dalej regulaminem, caeorganizag
I zasady funkcjonowania Ugdu Miasta Ostraki.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

miescie - naley przez to rozumiemiasto Ostratka na prawach powiatu,

prezydencie, wiceprezydentach, sekretarzu i sklambrinaley przez to rozumie
odpowiednio Prezydenta Miasta Ostid} Wiceprezydentow Miasta Ostedd,
Sekretarza Miasta Ostrtd i Skarbnika Miasta Ostreki,

statucie - naley przez to rozumieStatut Miasta Ostreki,
radzie - naley przez to rozumieRad: Miasta Ostragki,
urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Miasta Ostraiki,

wydziale oraz dyrektorze - nale przez to rozumie wydziat urzdu oraz dyrektora
wydziatu urzdu,

referacie oraz kierowniku - nadg przez to rozumie odpowiednio referat ueglu lub
rownorzdng komérke organizacyjg o innej nazwie wchodea w skfad urzdu oraz
kierownika referatu Ilub os@b kierujgca rownorzdng komoérks organizacyjn
wchodzca w sktad urzdu.

§ 3.

Urzad zapewnia realizagzada rady i prezydenta.
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§ 4.

Siedzily Urzedu jest Miasto Ostreka Pl. Gen. J. Bema 1.

ROZDZIAL 2
Organizacja Urzedu

§5.
1. Prezydent jest kierownikiem gdu, zwierzchnikiem sttbowym pracownikéw urgu

i kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta.
2. Prezydent dokonuje czyriwd z zakresu prawa pracy na zasadach stimgch
odrebnymi przepisami.
§ 6.

W sprawach istotnych dla funkcjonowania ¢tla prezydent w drodze zadzenia mae
powotywa petnomocnikow lub zespoty zadaniowe ckagc forme i zakres ich dziatania.

§7.

1. Prezydenta w czasie jego nieobem@astpuje wyznaczony w drodze zadzenia
wiceprezydent.

2. Zakres zasgpstwa, o ktorym mowa w ust. 1, rogzga s¢ na wszystkie zadania
I kompetencje prezydenta.

§ 8.
1. W sktad urzdu wchodz nastpujace komaorki organizacyjne oraz stanowiska pracy:

1) Wydziat Organizacji i Obstugi Rady Miasta — synbol ,ORM”:
a) dyrektor,
b) zastpca dyrektora,
c) stanowisko ds. organizacyjnych i szkple
d) stanowisko ds. organizacji i koordynacji dzfatazedu,
e) stanowisko ds. pracowniczych,
f) stanowisko ds. socjalnych,
g) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
h) stanowisko ds. obstugi sesji i komisji rady,
i) stanowisko ds. obstugi komisji rady,
J) pomoc administracyjna,
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2)

3)

Wydziat Obstugi Urzedu - symbol ,,OU”:

a) dyrektor,

b) stanowisko ds. administracyjno-technicznych,
c) stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych,
d) stanowisko ds. administracyjnych,

e) stanowisko ds. kancelaryjnych,

f) stanowisko ds. obstugi interesantéw,

g) stanowisko ds. obstugi centrali telefonicznej,
h) kierowca,

i) operator urgdzen powielapcych,

]) konserwator,

k) wazna,

) sprataczka,

b goniec,

m) pomoc administracyjna,

Wydziat Finanséw, Budetu, Podatkéw i Optat - symbol ,FBPO™:

a) zastpca skarbnika miasta,

b) stanowisko ds. opracowania i realizacji beta,

c) stanowisko ds. opracowywania i realizacji bet, ewidencji ksigowej srodkéw
trwatych i wartdci niematerialnych i prawnych,

d) stanowisko ds. ewidencji rozrachunkéw z dostawcamsipnej ewidencji
jednostki wydatkowej ukdu,

e) stanowisko ds. obstugi programéw bankowych, ewiglendodatkéw
mieszkaniowych i obstugi finansowej samgtaw osiedlowych,

f) stanowisko ds. ewidencji i rejestrow VAT gdu, mandatow karno-kredytowych
i dochodoéw urzdu,

g) stanowisko ds. ewidencji jednostki wydatkowej,

h) stanowisko ds. ksgowasci budzetowej,

i) stanowisko ds. sprawozdawded budzetu gminy, budetu szkét i placéwek
oswiatowych,

j) stanowisko ds. kegowasci podatkowej i ksigowasci optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,
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4)

5)

k) stanowisko ds. ptac,

[) stanowisko ds. obstugi kasowej ¢z,

m)stanowisko ds. wymiaru, poboru i ewidencji ralgci z tytutu podatkdw i optat,

n) stanowisko ds. ewidenciji i bigcej windykacji podatkow i optat lokalnych,

0) stanowisko ds. kontroli podatkdw i optat oraz ulg sptacie nalencsci
niepodatkowych,

p) stanowisko ds. poboru i ewidencji natesci z innych tytutdw,

q) stanowisko ds. bigcej analizy budetu,

r) stanowisko ds. centralizacji, ewidencji i rejestr®AT jednostek podlegtych
urzedu,

s) stanowisko ds. ewidencji i bigcej windykacji nalenosci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

t) stanowisko ds. wymiaru optat za gospodarowanie adapakomunalnymi,

u) stanowisko ds. ewidencji kgjowej i funduszuswiadczé socjalnych, depozytow
I zaangaowania budetu,

V) pomoc administracyjna,

Wydziat Informatyki - symbol ,WI":

a) dyrektor,

b) stanowisko ds. organizacyjnych z zakresu informatyk

c) stanowisko ds. administrowania seekbmputerow,

d) stanowisko ds. rozwoju oprogramowania systemowimébycznych,

e) stanowisko ds. administrowania zasobami informatyod i prowadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej,

f) pomoc administracyjna,

Wydziat Komunikacji i Transportu - symbol WK T":

a) dyrektor,

b) stanowisko ds. rejestracji i oznaczania paazd

c) stanowisko ds. wydawania, zatrzymywania i ciaanprawnié@ do kierowania
pojazdami,

d) stanowisko ds. kontroli przeglsiorcow,

e) stanowisko ds. dziatalém regulowanej,

f) pomoc administracyjna,
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6)

7

8)

9)

Wydziat Inwestycji Miejskich - symbol , WIM ”:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
)
)
k)

dyrektor,

zastpca dyrektora,

stanowisko ds. obstugi organizacyjnej wydziatu,
stanowisko ds. realizacji inwestycji kubaturowych,
stanowisko ds. inwestycji wspolnych,

stanowisko ds. realizacji inwestycji drogowych,
stanowisko ds. sprawozdawdéeQ planowania i rozliczania inwestycji Zedkdw
wiasnych i zewstrznych,

stanowisko ds. przygotowania uzbrojenia technicaneg
stanowisko ds. przygotowania inwestycji kubaturolyyc
stanowisko ds. realizacji inwestycji uzbrojeniaheicznego,
stanowisko ds. przygotowania dokumentacjjekiowej,

Wydziat Koordynacji Projektéw i Zamowien Publicznych — symbol ,KPZ”:

a) dyrektor,

b) stanowisko ds. zamowigublicznych,

c) stanowisko ds. wdfania funduszy strukturalnych,

Wydziat Drog — symbol ,WD":

a)
b)
C)
d)
e)
f)

9)
h)

dyrektor,

stanowisko ds. ewidencji drog i mostow,

stanowisko ds. ixynierii ruchu drogowego,

stanowisko ds. zefia pasa drogowego,

stanowisko ds. bigcego utrzymania drég i mostow,

stanowisko ds. gospodarowania nierucharmami w pasie drogowym,
stanowisko ds. strefy ptatnego parkowania,

stanowisko ds. uzgadniania dokumentacji projektpwej

Wydziat Architektury i Budownictwa - symbol ,W AB”:

a) dyrektor,

b) stanowisko ds. urbanistyki i architektury,

c) stanowisko ds. decyzji o warunkach zabudovwdedyzji o lokalizacji inwestycji

celu publicznego,
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d) stanowisko ds. wydawania decyzfirodowiskowych uwarunkowaniach,

e) stanowisko ds. planowania przestrzennegoknegee ochrongrodowiska,

f) pomoc administracyjna,

10) Woydziat Gospodarki Nieruchomdciami - symbol ,GN”:

11)

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

)

K)

dyrektor,
stanowisko ds. zbywania nieruchoioo w drodze przetargu | w drodze
bezprzetargowej, zamiany i pierwokupu nieruchéeno
stanowisko ds. dzieawy, wyczenia, najmu, zytkowania i uytkowania
wieczystego nieruchoma,

stanowisko ds. trwatego zadu nieruchoméciami, wytkowania wieczystego
i uwlaszczé osob prawnych,

stanowisko ds. wywtaszaze zwrotow, nabywania nieruchosw i ustalania
odszkodowa oraz zezwolg na czasowe zggie nieruchoméxi,

stanowisko ds. sprzedalokali mieszkalnych i optat z tytutu wspdalytkowania
wieczystego,
stanowisko ds. opfat z tytutuzytkowania wieczystego, przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego oraz rozywania umow,
stanowisko ds. podziatéw, scalestuzebndci nieruchoméci,
stanowisko ds. mienia miasta i Skarbufteva,
stanowisko ds. wyptaty odszkodofivaza przejte grunty, wykupu gruntéw
i stuzebndci nieruchoméci,
stanowisko ds. gospodarki nieruchdgwiami stanowicymi wiasnd¢ Skarbu

Pastwa,

Wydziat Geodezji i Kartografii - symbol ,WGK":

a) dyrektor — geodeta miejski,

b)

c)
d)

e)

stanowisko ds. miejskiego zasobu geodezyjnegaogeaficznego,

stanowisko ds. prowadzenia ewidencji gruntow i bkabyv,

stanowisko ds. wplywéw i wydatkbw za wykorzystanianych z  zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

stanowisko ds. miejskiego zasobu geodezyjnegotoggeaficznego oraz uzgadniania

usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
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12)

13)

14)

f) stanowisko ds. prowadzenia ewidencji gruntowdymkow oraz nazewnictwa ulic
I numeracji porgdkowej nieruchomsxi,
g) stanowisko ds. informatycznej obstugi zasobu gegdego i kartograficznego,

h) pomoc administracyjna,

Wydziat Gospodarki Komunalnej i OchronySrodowiska - symbol ,GKOS”:
a) dyrektor,

b) zas¢pca dyrektora,

c) stanowisko ds. ugdzen komunalnych,

d) stanowisko ds. sanitarno-pgadkowych,

e) stanowisko ds. zieleni miejskiej,

f) stanowisko ds. gospodarki odpadami, ochronynoty i powietrza,

g) stanowisko ds. gospodarki wodémekowej i gospodarki knej,

h) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnyedukacji ekologicznej,
i) stanowisko ds. gospodarki lokalowej i sprawasrigacyjnych,

j) pomoc administracyjna,

Wydziat Qdwiaty — symbol ,WO":

a) dyrektor,

b) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania przéaddizmiejskich,
c) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania szkddgtawowych,
d) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania gimdaz;

e) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania lice@godlnoksztatgcych, Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej i Specjalnegosrodka Szkolno -
Wychowawczego,

f) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania zespot®zkot zawodowych
i Centrum Ksztatcenia Praktycznego,

g) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania szkplacowek niepublicznych,

h) stanowisko ds. obstugi systemOw wspomagania gdaenia w @éwiacie oraz
prowadzenia spraw organizacyjnych,

Wydziat Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych ysbol ,SSM”:
a) dyrektor,

b) stanowisko ds. zapobiegania i zwalczania pgtiodpotecznych,
c) stanowisko ds. zdrowia,

d) stanowisko ds. pomocy spotecznej,
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e) stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i ertgogaych,

f) stanowisko ds. przygotowywania decyzji w sprsprzeday i podawania
napojéw alkoholowych,

g) stanowisko ds. osob niepetnosprawnych,

h) stanowisko ds. gospodarki lokalowej,

15) Wydziat Spraw Obywatelskich - symbol ,SO”:
a) dyrektor,
b) stanowisko ds. wojskowych i nadzoru nad stowarayisze,
c) stanowisko ds. dowoddéw osobistych,
d) stanowisko ds. ewidencji ludém,

e) pomoc administracyjna,

16) Wydziat Promocji Miasta, Kultury i Sportu — symbol ,PMK”:

a) dyrektor,

b) zasgpca dyrektora,

C) rzecznik prasowy,

d) stanowisko ds. kultury, sportu i turystyki,

e) stanowisko ds. promocji i wspOtpracy z orgarnjaat pozaradowymi,
f)  stanowisko ds. promocji miasta,

g) pomoc administracyjna,

17) Referat Dziatalngci Gospodarczej — symbol ,RG”:
a) kierownik,

b)  stanowisko ds. petnienia funkcji tacielskich w spétkach z udzialem miasta,
c) stanowisko ds. ewidencji dziatakobgospodarczej,
d) stanowisko ds. transportu drogowego,
e) stanowisko ds. planowania, organizowania igdania publicznym transportem
zbiorowym,
18) Referat Zarmdzania Kryzysowego — symbol ,ZK”:
a) kierownik,
b) stanowisko ds. obronnych i gospodarki sfgm OC,
c) stanowisko ds. obrony cywilnej,
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19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)
26)
27)

d) stanowisko ds. przeciwparowych i zargdzania kryzysowego,

Biuro Prawne - symbol ,BP”:
a) kierownik,
b) radca prawny,

c) stanowisko ds. obstugi biura i prowadzenia ewaji,

Biuro Kontroli i Skarg — symbol ,KS”:
a) kierownik,
b) stanowisko ds. kontroli finanséw, edu,

Urzad Stanu Cywilnego - symbol ,USC":

a) kierownik,

b) zasgpca kierownika,

c) stanowisko ds. rejestracji stanu cywilnego,
d) stanowisko ds. obstugi rejestru PESEL,

e) pomoc administracyjna,

Straz Miejska Ostroteki — symbol ,SMO™:
a) komendant,
b) zas¢pca komendanta,

c) stranik (zatrudniany na stanowisku zgodnie z art. 8awyg z dnia 29 sierpnia

1997r. o straach gminnych),

d) pracownik administracyjny,

Pion Ochrony Informaciji Niejawnych — symbol PO”:
a) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
b) kierownik kancelarii tajnej,

c) administrator systemu,

d) inspektor bezpiecastwa teleinformatycznego,

Administrator Bezpieczastwa Informacji -

Zaskgpca Administratora Bezpieczéstwa Informacji -
Doradca Prezydenta Miasta

Samodzielne stanowisko ds. bezpiedatwa i higieny pracy

symbol ,ABI”,

symbol ,ZABI”,
- symbol ,DP
- symbol ,BHP”,
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28) Audytor wewnetrzny - symbol ,AW”,
29) Miejski Rzecznik Konsumentow -symbol,MRK".

2. Stanowiska w wydziatach, referatach i biuracmog by¢ jednoosobowe lub
wieloosobowe.

3.  Wydzialy, referaty i biura pracuw oparciu o regulaminy wewtrzne ustalone przez
dyrektoréw wydziatow, kierownikéw referatow i biarzastrzeeniem ust. 7 i 8.

4. Regulamin wewgtrzny wydziatu, referatu i biura oléla w szczegoln<i:
1) zadania realizowane przez wydziat, referat rdgiu
2) wykaz stanowisk w wydziale, referacie i biurze,
3) zakres zadaposzczegolnych stanowisk pracy,
4) symbolike prowadzonych spraw, zgogla jednolitym rzeczowym wykazem akt,
5) wskazanie pracownika:
a) zastpujgcego dyrektora, kierownika w czasie jego nieobé&cino
b) odpowiedzialnego za prawidiowe zabezpieczenerzmiek wydziatu, referatu
i biura,
c) odpowiedzialnego za prowadzenie wykazu i zbl@axt informacyjnych i wzorow
wnioskow oraz biggca ich aktualizagj,
6) schemat organizacyjny wydziatu, referatu i biura

5. Zbior regulamindbw wewtrznych, o ktorych mowa w ust. 3,prowadzi Wydziat
Organizacji i Obstugi Rady Miasta.

6. Dyrektor, kierownik zobowrany jest do niezwlocznego przekazania regulaminu
wewretrznego i kadej jego zmiany do Wydziatu Organizacji i Obstugidy Miasta.

Stra Miejska Ostrogki dziata na podstawie oglsnego regulaminu.

Wydzial Finansow, Bugktu, Podatkow i Optat dziala na podstawie regulamin
ustalonego przez skarbnika.

§ 0.

1. Woydziatami, referatami i biurami kiesupdpowiednio: dyrektorzy i kierownicy, przy
czym: Strag Miejskg — komendant.

2. Caloksztaltem pracy Pionu Ochrony Informacjiejdwnych kieruje petnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych.

3. Woydzialem Finanséw, Budtu, Podatkow i Optat kieruje skarbnik.
§ 10.

Wydzialy, referaty i biura nadzorowane grzez wiaciwych wiceprezydentéw zgodnie
Z podziatem obowgzkow, ustalonym przez prezydenta.
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ROZDZIAL 3
Podziat kompetencji

§11.

Podzialu obowjzkéw pomedzy cztonkdw kierownictwa uezlu dokonuje prezydent
w drodze zarzdzenia.

§12.
1. Do kompetencji prezydenta nalgy w szczegolngci:
1) powierzanie prowadzenia spraw miasta sekretarzowi,
2) ogtaszanie uchwaty budtowej i sprawozdania z jej wykonania,
3) ustalanie regulaminu pracy gdil,

4) wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stadbowego w stosunku do pracownikow
urzedu i kierownikdw miejskich jednostek organizacyjhyc

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhysprawach z zakresu
administracji publicznej,

6) upowanianie swoich zagpcow lub innych pracownikow wdu do wydawania
decyzji, o ktérych mowa w pkt 5,

7) nadzor nad realizacgada zleconych z zakresu administracjjadowej,

8) podejmowanie decyzji w sprawach obronnych stos® do odebnych przepisow,
9) wykonywanie zadawynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

10) nadz6r nad realizacrada z zakresu zagrlzania kryzysowego.

2. Pod bezpérednim nadzorem prezydenta pozostaj sprawy:
1) organizacji wewgtrznej urzdu,
2) kontroli urzdu oraz realizacji wnioskéw pokontrolnych,
3) obstugi prawnej urzu,
4) z zakresu wspotpracy z rgdkomisjami rady oraz organami osiedli,
5) opracowywania projektu baetu i jego realizaciji,
6) bezpieczéstwa i poradku publicznego, ochrony przeciwjarowej,
7) obronnéci, obrony cywilnej i zarzdzania kryzysowego,
8) przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skawgnioskow w urzdzie,
9) bezpiecz&stwa i higieny pracy,
10) kadrowe pracownikdéw wgdu i kierownikow miejskich jednostek organizacyjhyc
11) komputeryzacji uktlu oraz rozwoju zastosowanformatyki,
12) rozwoju gospodarczego,
13) nadzoru nad realizacgada samodzielnych stanowisk pracy,
14) z zakresudviaty i wychowania.
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§13.

Wiceprezydenciwykonup zadania i kompetencje w zakresie dksaym przez prezydenta,
zapewniaic  kompleksowe rozwkzywanie  problemoéw  dotygeych  biezacego
funkcjonowania miasta i jego rozwoju oraz nadzprugalizacg powierzonych zada
a w szczegolniei:

1) reprezentyj urzad w roboczych kontaktach zewtrznych, w tym w prowadzonych
negocjacjach w obrocie cywilno-prawnym,

2) nadzorug i koordynup prag podlegtych wydziatow, referatéw i biur,

3) wnioskup do prezydenta w zakresie wynagradzania, wyania i karania
pracownikow, kierownikéw i dyrektorow podlegtych daiatéw, referatow i biur,

4) nadzoryy i kontrolup dziataln@g¢ miejskich jednostek organizacyjnych, w zakresie
powierzonym przez prezydenta,

5) wspotpracy z rady i jej komisjami, rad senioréw oraz z organami osiedli.

§ 14.
Sekretarz zapewnia:

1) sprawne funkcjonowanie wdu i wtasciwe warunki jego dziatania,
2) wiasciwg realizacg zada urzedu,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy,

4) terminowe zatatwianie spraw,

5) podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

6) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejgetnoraz ustawy o ochronie danych
osobowych,

7) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kamgelej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt,

8) realizacg swiadczé socjalnych,

9) organizacyjno-techniczne przygotowanie na sZozehiasta wyboréw Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzpagpolitej Polskiej, do Parlamentu
Europejskiego, do organdw samgim terytorialnego i organdw osiedli oraz
przewidzianych przepisami prawa referendéw.

§ 15.

Skarbnik (Gtowny Kskgowy Budzetu Miasta):

1) sprawuje nadzér nad gospodafinansov,

2) zapewnia prawidtowgospodark budzetowns,

3) podejmuje czynnai w celu pozyskiwanigarodkow finansowych na rzecz miasta,
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4)

5)

odpowiada za planowanie i realizadpudzetu oraz sprawuje kontkplw zakresie
gospodarki finansowej miejskich jednostek organygach,

odpowiada przed prezydentem za realizazada@ ustalonych w statucie miasta
i regulaminie organizacyjnym, a w szczegd@lrioza prawidtowe wykonywanie zaila
przez Wydziat Finanséw, Budtu, Podatkéw i Opfat, w tym:

a) terminowe i rzetelne zatatwianie spraw,
b) dyscyplir pracy,

c) nalexyte przygotowywanie dokumentow,
d) prawidtowy organizag stanowisk pracy.

§ 16.

Dyrektorzy wydziatdw, kierownicy referatow i  biur kierujg odpowiednio prag
wydziatow, referatéw i biur, ponogszodpowiedzialné¢ przed prezydentem za realizacj
zada i kompetenciji ustalonych w statucie i regulaminiaz § odpowiedzialni za:

1)
2)
3)
4)
5)

prawidtowe wykonywanie zada

terminowe i rzetelne zatatwianie spraw,

dyscyplire pracy,

nalezyte przygotowanie przez wydziat, referat i biurckdmentow,
prawidtowg organizag} stanowisk pracy.

ROZDZIAL 4
Wiasciwos¢ Wydziatow, Referatdéw i Biur

§17.

Do wspolnych zada& wydziatow, referatdéw i biur nalezy w szczegoln£ci:

1)
2)

3)

4)
5)

wspotpraca w zakresie tworzenia strategii lokalm@jograméw regionalnych oraz
programow rozwoju miasta,

opracowywanie propozycji do programu rozwoju i betd miasta,

inicjowanie i podejmowanie przedsizig¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnaci wykorzystania srodkéw budetowych 1 pozabudktowych oraz
pozyskiwania dodatkowych wptywow bietowych,

zapewnienie wiiwej i terminowej realizacji zada

wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zada innymi wydziatami, referatami
i biurami, miejskimi jednostkami organizacyjnymrganami samogglu terytorialnego,
organami administracji gglowej oraz innymi jednostkami i organizacjami spateymi
dziatapcymi na terenie miasta,
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6)

7
8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

przygotowywanie wedtug wiaiwosci projektow aktow stanowionych przez organy
miasta oraz okresowych ocen, analiz, informagpras/ozda dla potrzeb rady,

opracowywanie propozycji do programow dziataniscdez
przygotowywanie materiatdbw do odpowiedzi na skawgnioski obywateli,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpedacjzapytania radnych, wnioski
rady, wnioski komisji rady i organow osiedli,

aktywny i koncepcyjny udziat w procesie wéaaia informatyki i jej rozwoju,

wspotdziatanie z Referatem Zadzania Kryzysowego w realizacji zada zakresu
spraw obronnych, obrony cywilnej nadeych do prezydenta, zgodnie z przepisami
ustawy o powszechnym obayku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz zwalcaani
klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagren w okresie pokoju,

realizowanie zadaw zakresie obronrigi panstwa w czasie pokoju,

przestrzeganie zasad ochrony przecizgpowej urzdu i wspoétdziatanie w tym zakresie
z Referatem Zagrzania Kryzysowego,

przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie dangobawych,

archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionychraepazywanie ich do archiwum
zaktadowego,

promowanie rozwjizan usprawniajcych organizaegj metody i formy pracy uedu,

udziat w pracach na rzecz wyborow: Prezydenta RFSemu i Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, do organow samaim terytorialnego i organdéw  osiedli oraz
przewidzianych przepisami prawa referendow,

wspotpraca z Wydziatem Koordynacji Projektow i Zamen Publicznych w zakresie
prowadzonych przetargow,

realizacja zadawynikajgcych z zapisow w ustawach i przepisach wykonawczjeh
tych ustaw,

publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej dakentow i informaciji
Zz zakresu dziatania wydziatu, referatu i biura omadzorowanie prawidiowoi
I zgodndci zamieszczonych w BIP @& wraz z jej aktualizagj

prowadzenie spraw zgodnie z zasadami @&nymi w instrukcji kancelaryjnej
i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

systematyczne zbieranie i analizowanie salowych i jakaciowych informaciji
(wskanikéw) na temat wdrania poszczegollnych projektéw, ktére uzyskaty
dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej,

inicjowanie dziatd w celu pozyskaniasrodkow z Unii Europejskiej oraz
przygotowywanie  dokumentow merytorycznych i imf@cji niezlgdnych do
opracowania wnioskébw we wspoilpracy z Wydzialem Kyoacji Projektow
i Zamowienr Publicznych,

monitorowanie pozyskiwania srodkow unijnych i realizowanych projektow
wspoftfinansowanych zgodkow Unii Europejskiej,

przygotowywanie sprawozdai informacji z realizacji projektow finansowanych
zesrodkow Unii Europejskiej,

Strona 14 z 68



26) wspotpraca z fundacjami z zakresu dziatania wydziaferatu i biura,
27) prowadzenie bigcych spraw w elektronicznym systemie obiegu dokuhen

28) prowadzenie wykazu i zbioru kart informacyjnych oravzoréw wnioskow wraz
z biezacy ich aktualizagj,

29) wspotdziatanie z Biurem Kontroli i Skarg w zakrespraw dotycacych kontroli
zarzdczej w urzdzie,

30) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udgstianie informacji publicznej,
31) udzielanie odpowiedzi na petycje wptyweg do prezydenta i rady,

32) udzielanie odpowiedzi na wyglienia podmiotbw w zakresie dziataked
lobbingowe.

§ 18.

Do wiasciwosci Wydziatu Organizacji i Obstugi Rady Miasta nalezy prowadzenie spraw

z zakresu organizacji i funkcjonowania ¢olm, catoksztaltu spraw kadrowych
i socjalnych, szkole pracownikow urzdu, obstugi rady, organizacyjno - technicznego
przygotowania na szczeblu miasta wyborow Prezyd&Ra do Sejmu i Senatu RP, do
Parlamentu Europejskiego, do organdéw saguuzterytorialnego i organéw osiedli oraz
przewidzianych przepisami prawa referendow, a veegalngci:

1) opracowywanie propozycji programu dziatania ¢diz i sprawowanie bigcego
nadzoru nad realizacgada w nim zawartych,

2) wspotdziatanie zglem i komornikiem gdowym, w szczegOlrigi w zakresie realizaciji
wyrokow, ogtosze i obwieszcze,

3) prowadzenie spraw szkale ksztatlcenia, doksztatcania i doskonalenia zawedmw
pracownikow urzdu,

4) prowadzenie ewidencji delegacji ghowych pracownikéw ukglu,

5) prowadzenie rejestréw i zbiorow zadzen prezydenta wraz z ich aktualizagcj
6) prowadzenie rejestru i zbioru pism okolnych prexydevraz z ich aktualizag;)
7) prowadzenie ewidencji uméw i porozumieawieranych przez miasto,

8) przygotowywanie upowanien oraz petnomocnictw prezydenta,

9) prowadzenie rejestru i zbioru upaim@en oraz petnomocnictw prezydenta,

10) prowadzenie zbioru regulaminéw wegtrznych wydziatow, referatow i biur oraz
nadzér nad ich aktualizag)

11) przygotowywanie sprawozdaz biezacej dziatalnéci prezydenta mgdzy sesjami
i przekazywanie ich pod obrady rady,

12) przygotowywanie propozycji aktéw prawnych 2z zakreslziatania wydziatu,
a w szczegolni regulaminu organizacyjnego gdu,

13) koordynowanie spraw dotygzych udosfpniania informacji publicznej,

14) prowadzenie spraw osobowych pracownikowedtg kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych oraz powotywanych przez prezydéigaownikdw miejskich shib,
inspekcji i stray,
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15)

16)
17)

18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)
28)
29)

30)
31)

32)
33)

34)

35)
36)

organizowanie prac zwzanych z dokonywaniem ocen pracownikOw ediz oraz
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych [egdpcych ocenie,

prowadzenie spraw zwdanych z dyscyplipracy,

organizowanie prac zwzanych z przebiegiem procesu naborow kandydatéwaiae
stanowiska urgnicze w urgzdzie, w tym kierownicze stanowiska gdnicze oraz
naboréw kandydatow na wolne stanowiska kierownikdwmiejskich jednostek
organizacyjnych,

organizowanie sttby przygotowawczej dla pracownikow podejamyjch po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueziniczym oraz egzaminu kozacego ¢ stuzbe,

pomoc przy kompletowaniu dokumentacji przekazywadej zakladu ubezpiecae

spotecznych w celu uzyskankaviadczéh emerytalno-rentowych przez pracownikow
urzedu, kierownikow miejskich jednostek organizacyjnyotaz powotywanych przez
prezydenta kierownikdw miejskich sho, inspekcji i stray,

prowadzenie spraw zwdanych 2z nagradzaniem, karaniem i awansowaniem
pracownikOw oraz przyznawaniem odznacpenstwowych i wyr@nien,

wspotpraca z Referatem Zadzania Kryzysowego w sprawach szkolenia obronnego,
obrony cywilnej oraz zasrlizania kryzysowego kadry kierowniczej i pracownikow
urzedu,

organizowanie stg, praktyk studenckich i uczniowskich w gdzie,

prowadzenie zakladowej dziatakwd socjalnej oraz realizacja wnioskoéw ozgozki na
cele mieszkaniowe i zapomogi,

nadzér nad wykorzystywaniem urlopow wypoczynkowygodnie z obowzujgcymi
przepisami,

wspotdziatanie z zaktadayworganizacj zwigzkowy, w zakresie spraw naigcych do
wiasciwosci wydziatu,

obstuga narad prezydenta z kierownictweneduz
prowadzenie spraw z zakresiwiadczeé magtkowych radnych,
prowadzenie ewidencji delegacji showych radnych,

przekazywanie radzie Ilub wil@wym komisjom rady projektow uchwat
i innych materiatéw bdacych przedmiotem posiedzsesji i komisji rady,

obstuga protokolarna obrad sesji rady i posiédaanisji rady,

prowadzenie rejestru interpelacji i zapyteadnych, kierowanie ich do prezydenta
i czuwanie nad terminowoig udzielanych odpowiedzi,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady,

przekazywanie uchwat rady wojewodzie i regionalmdpie obrachunkowej oraz
wiasciwym wydziatom, referatom i biurom do realizacji,

przekazywanie uchwat rady do publikacji w Dzienniklizedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego,

opracowanie projektéw planéw pracy rady i komiaily,

prowadzenie ewidencji oséb i podmiotow wim@onych odznak ,Za zastugi dla miasta
Ostrokki”,
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37) prowadzenie dokumentacji dotyeej dziatalndci rad osiedli,

38) ewidencjonowanie wnioskow zgtaszanych przez radiedlis kierowanie ich do
prezydenta i czuwanie nad terminaeig udzielanych odpowiedzi,

39) prowadzenie dokumentacji zyzianej z rozpatrywaniem przez egaskarg dotycacych
dziatalnaci prezydenta i kierownikow miejskich jednostek amgzacyjnych,

40) prowadzenie ewidencji wydatkéw rady i rad osiedli,

41) koordynowanie prac w zakresie przyjmowania, rozpednia i zatatwiania petycji
wptywajacych do rady, a w szczegékon

a) prowadzenie ewidencji petycji,

b) opracowywanie we wspoOtpracy z merytorycznym wydsiareferatem/biurem
projektow odpowiedzi na petycje,

c) sporadzanie i publikacja na stronie internetowej zbiejczinformacji
0 petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim,

42) obstuga sekretariatu prezydenta, wiceprezydensggkretarza, a w szczego#eo

a) prowadzenie caoi prac zwizanych z wykonywaniem przez prezydenta
i wiceprezydentow funkcji reprezentacyjnych,

b) obstuga w systemie Mdok pism wplywegj z kancelarii ogdlnej oraz wydziatow,
referatOw i biur i przekazywanie ich zgodnie z adécy,

c) rejestracja w systemie Mdok fakséw i poczty timkicznej oraz bezzwiloczne
przekazywanie ich wedtug wdeiwosci,

d) prowadzenie ewidencji przyj interesantéw zgtaszgjych sé do prezydenta
i wiceprezydentow,

e) prowadzenie kalendarza spdikamezydenta i wiceprezydentéw,
f) prawidtowe zabezpieczenie pieckoraz ich widciwe stosowanie,
43)  koordynowanie spraw z zakresu dziatétméobbingowe|.

§ 19.

Do wiasciwosci Wydzialu Obstugi Urzedu naley prowadzenie spraw zw#anych

z funkcjonowaniem ukdu, zarazdzaniem budynkami i lokalami biurowymi wadu,

a w szczegolniei:

1) zarzdzanie budynkami administracyjnymi i gospodarowato&alami biurowymi
urzedu,

2) planowanie remontéw zewtmznych i wewgtrznych w budynkach uedu oraz
przekazywanie ich do realizacji Wydziatowi Inwegtydiejskich,

3) konserwacja i naprawy bigce uradzen energetycznych, centralnego ogrzewania,
wodno-kanalizacyjnych,

4) konserwacja | naprawy bigce sprztu biurowego, systemu alarmowego
przeciwpaarowego, centrali telefonicznej, spta poligraficznego, maszyn ligeych
i piszacych oraz sprgu przeciwpaarowego,
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5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

28)
29)
30)

31)
32)

33)

prowadzenie spraw zabezpieczenia i ochronyeduz w tym zabezpieczenia
przeciwpaarowego,

utrzymanie porzdku i czystdéci na terenie ukgdu, pomieszcze biurowych, czsci
wspolnych sanitariatow, ddj, dojazdow,

flagowanie budynkow urzlu zgodnie z obowkujgcymi przepisami,
ubezpieczanie budynkéw wdu oraz znajdagcego s¢ w nich mienia,
ewidencjonowanie oraz znakowanie mieniadtg

prowadzenie zgodnie z ustawPrawo zamowigé publicznych spraw zwranych
z zaopatrzeniem i gospodarcodkami rzeczowymi,

prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

prowadzenie spraw ryczattéw samochodowych,

obstuga poligraficzna uedu,

prowadzenie spraw dotygzych telefonow stbowych urzdu,
prowadzenie ewidencji kgiek zakupionych dla potrzeb o,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

obstuga transportowa wau,

ubezpieczanie samochodow ¢aa,

gospodarowanie odzig ochronm i robocz,

zabezpieczanie materiatow do konserwacji, ¢g@deizorazsrodkow czystéci,
zabezpieczanie w formularze, druki oraz pigkiz

zamawianie prasy, czasopism oraz ich rozdzielnictwo

obstuga kancelaryjna ugdu,

rejestrowanie w systemie Mdok korespondencji wpjyaey do urzdu,
prowadzenie ,Dziennika dokumentow &gowych”,

prowadzenie ,Rejestru korespondencji wychgmg dla listdbw zwyktych” dla spraw nie
rejestrowanych w systemie Mdok,

rejestrowanie w systemie Mdok pism wychgclzch z urzdu dla spraw rejestrowanych
w systemie Mdok,

przygotowywanie sal konferencyjnych na obrady sipdzenia organdéw miasta,
otwieranie i zamykanie drzwi wagjiowych do budynku,

pomoc w obstudze sekretariatu i rady w @kiu z odbywacymi sk zebraniami,
naradami, sesjami i komisjami rady,

nadzér nad i tablicami informacyjnymi @i,

prowadzenie dziatatechnicznych zapewniggych warunki sprawnego przygotowania
na szczeblu miasta wyborow Prezydenta RP, do Sej@enatu RP, do Parlamentu
Europejskiego, do organdw samgim terytorialnego i organdw osiedli oraz
przewidzianych przepisami prawa referendow,

prowadzenie punktu obstugi interesantow,
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34)

35)

koordynacja spraw zwzanych z administrowaniem budynku Skarbwddaa przy
ul. Gen. A. Gorbatowa 15, w tym:

a) wspotpraca z administratorem obiektu,
b) analizowanie spraw zg@anych z najmem i administrowaniem pomiesacze
c) wspoOtpraca w zakresie przygotowywania przetargo

d) przygotowywanie projektow zadzen prezydenta w sprawie czynszu najmu
pomieszcze,

e) ewidencjonowanie dokumentacji finansowej przekaz przez administratora
nieruchoméci,

wyposaanie i utrzymanie lokali, w ktorych usytuowaned punkty nieodptatnej
pomocy prawne;.

§ 20.

Do wiasciwosci Wydzialu Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat nalezy prowadzenie

spraw zwgzanych z gospodagkbudzetowy i finansows miasta oraz nadzér nad dyscyplin

finanséw publicznych, a w szczeg&oob

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

opracowywanie projektu budtu miasta z uwzgtinieniem ustawy o finansach
publicznych i wskazéwek rady w zakresie trybu pnaad projektem uchwaty
budzetowe] oraz rodzajow i szczegotosed materiatdw  informacyjnych
towarzyszacych projektowi uchwaty bugtowej,

przekazywanie projektu uchwaty hiedlowej miasta wraz z uzasadnieniem
do rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

opracowywanie projektu uchwaty w sprawie wielolefnprognozy finansowej oraz
przekazywanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej - emel zaopiniowania
| radzie,

nadzér nad opracowywaniem przez jednostki i zakladgzetowe rocznych planow
finansowych oraz ich realizagj

opracowywanie projektéow planow dla zada zakresu administracji gdowej
zleconych miastu oraz projektéw zmian planu,

opiniowanie wnioskow wydziatow, referatéw i biursprawie zmian w bugkcie,
opracowywanie projektow uchwat rady oraz projektarzdzen prezydenta
w sprawie zmian w bugtcie miasta,

przygotowywanie informacji o  przebiegu wykonania dbetu  miasta
oraz o przebiegu wykonania planéw finansowych sagaowych instytucji kultury
z wykonania bugetu miasta,

sporadzanie sprawozdania rocznego z wykonaniazetid miasta oraz sprawozdania
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10)
11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)
24)

25)

26)
27)
28)
29)
30)
31)

finansowego,

sporadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

opracowywanie uchwat rady w sprawie zatwierdzemiewozda, o ktérych mowa
w pkt. 9 oraz uchwaty w sprawie absolutorium dlezydenta,

opracowywanie limitbw wydatkdw budtowych na zadania mgkowe ugte
w wieloletniej prognozie finansowej,

nadzér nad zachowaniem réwnowagi ketdwej w celu zapewnienia plyréod
finansowej,

obstuga zaktadowego funduszwiadczeé socjalnych oraz prowadzenie ewidenciji
przychodow i rozchoddéw tego funduszu,

ewidencja mienia komunalnego,

prowadzenie rachunkowo budzetowej urzdu jako jednostki budtowej,

prowadzenie ksgowasci budzetu miasta,

przekazywanie dotacji przyznanych dla jednostelpgdarki pozabuzktowej,

obstuga finansowo-ksgjowa samordow mieszkacoOw miasta, kompletowanie
dokumentow oraz prowadzenie ewidencjiksiwej,

wspotdziatanie z bankami oraz innymi jednostkamzakresie ustalonym oglvnymi
przepisami,

prowadzenie obstugi kas @du,

ewidencja, przekazywanie i rozliczanie wykorzystgnodkow i dotacji przez jednostki
samoradowe,

prowadzenie wynagrodagracownikow urzdu,

dokonywanie zgtosze zmian i korekt do ubezpieaze spotecznych
I ubezpieczenia zdrowotnego uprawnionych o0s6b zgoda obowjzujgcymi
przepisami,

prowadzenie nalicze z tytulu ubezpiecze spotecznych, podatku dochodowego
I innych naliczé z list ptac,

prowadzenie scentralizowanej ewidenciji i rozlicpedatku VAT miasta Ostreki
obstuga finansowo-ksgjowa zada magtkowych i funduszy,

przyjmowanie i zwroty wptacanego wadium,

ewidencja i windykacja mandatow karnych kredytowych

weryfikacja dokumentow ksgowych przedktadanych do zaptaty,

sporadzanie sprawozda finansowych, w tym m.in.: bilansu, rachunku zyskow

I strat, zmian w funduszu jednostki,
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32) analiza sprawozdawcgn jednostkowej miegcznej, kwartalnej, potrocznej
i rocznej w zakresie dochodow i wydatkéw batbwych z jednostek samgdowych
oraz urzdéw skarbowych,

33) przyjmowanie poétrocznych i rocznych sprawozgezabudetowych,

34) sporzdzanie sprawozdawcgad zbiorczej z bugetu miasta,

35) odbiér i weryfikacja sprawozdafinansowych z jednostek i zaktadéw tatbwych
oraz sporzdzanie sprawozdaniadznego,

36) sporzdzanie zestawie | analiz z wykonania bugtu miasta, zgodnie
Z obowpzujgcymi przepisami w zakresie dochodow i wydatkéw dmidwych oraz
gospodarki pozabuetowej,

37) sporzdzanie wnioskéw kredytowych o pgczke i skladanie ich do bankow
inwestycyjnych, udziat w negocjacjach warunkéw umgeh, rozliczanie
zachgnietych kredytow,

38) pobdr, ewidencja i windykacja wptat z tytutu spragdmienia komunalnego,

39) pobdr optat z tytutu wydawania zezwhlea sprzedanapojéw alkoholowych,

40) pobor optat z tytutu wydanych tablic rejestracyjnyc

41) pobor optat z tytutu zezwatena wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu osob
taksOwkami osobowymi,

42) pobo6r optat za korzystanie z cmentarza miejskiegmekazywanych raz
W miesicu przez administratora cmentarza,

43) ksiegowanie, przekazywanie i spgdzanie sprawozaaCEPIK,

44) wymiar, pobor, ewidencja i windykacja natesci z tytutu podatku od nieruchorém
od 0s0b fizycznych i prawnych,

45) wymiar, pobor, ewidencja i windykacja natesci z tytutu podatku rolnego, deego od
0s6b fizycznych i prawnych,

46) wymiar, pobdr, ewidencja i windykacja podatku addlodkéw transportowych
od 0s0b fizycznych i prawnych,

47) pobdr, ewidencja i windykacja optaty od posiadgrgéaw,

48) rozliczanie optaty targowej i parkingowej oraz wykecja nalenasci z tychre tytutow,

49) comiesgczny pobor i ewidencja naleosci z tytutu czynszu dzieawnego (w tym
podatek VAT),

50) pobdr, ewidencja i windykacja naleodsci z tytutu optat za iytkowanie wieczyste,
optat adiacenckich i rent planistycznych,

51) pobdr, ewidencja i windykacja optaty skarbowej,
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52)

53)

54)

55)

56)

57)

58)

59)

60)

61)

62)

63)

wymiar, pobdr, ewidencja i windykacja optaty za godarowanie odpadami
komunalnymi od os6b fizycznych i prawnych,

pobdr, ewidencja i windykacja innych niepodatkowymdleznosci budzetu jednostki
samoradu terytorialnego, o ktérych mowa w ustawie o fisach publicznych,
opracowywanie projektéw zaydzen prezydenta w sprawie umarzania, odraczania
termindw ptatnéci i rozkladania na raty optat zazygkowanie wieczyste, dzigawe
oraz optat adiacenckich, a tak opracowywanie projektow zadzen prezydenta
W sprawie umarzania, odraczania terminbw pkno i rozktadania
na raty wierzytelnéci z tytulu naleénosci piengznych majcych charakter
cywilnoprawny, przypadagych miastu i miejskim jednostkom organizacyjnym,
rozliczanie dochoddéw dot. realizacji zadaz zakresu administracji gdowej
oraz innych zada zleconych jednostkom samadu terytorialnego ustawami,
prowadzenie kggowasci, przekazywanie wykonanych dochodéw do imid pastwa,
sporzdzanie sprawozaez tego zakresu,

wystawianie faktur VAT i rozliczanie faktur VAT zatutu wzytkowania wieczystego
I dzierzawy gruntow stanowcych wilasné¢ miasta oraz Skarbu Rstwa, zgodnie
Z zawartymi umowami,

planowanie dochodow buaedtowych z podatkéw i optat lokalnych,

prowadzenie rozliczez urzdami skarbowymi z tytutu nateych podatkow,
zaktadanie i prowadzenie rejestrow przypisow i edpi podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego i knego oraz optaty za gospodarowanie odpadami komyma|
prowadzenie pogpowar podatkowych w sprawach dotyezch ulg i zwolnié
w podatkach i opfatach lokalnych, podatku rolnymleinym oraz optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

przygotowywanie postanowieprezydenta miasta w sprawach zastosowania ulg,
odroczé i umorzér w odniesieniu do podatkéw i optat stangeyich dochody miasta,
a pobieranych przez ud skarbowy,

przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawiealestia wysokéci stawek, ulg

i zwolnien i sposobu poboru podatkéw i optat lokalnych w rogodatkowym,
projektéw uchwat rady w sprawie oktenia wzoréw formularzy, o ktérych mowa
w przepisach ustawy o podatkach i optatach lokdlroyr@z o podatku rolnym idaym,
wystawianie tytutbw wykonawczych celem wsgoa posgpowar egzekucyjnych
w sprawach dotyerych podatkow i optat lokalnych, podatkow rolnegdeinego,
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dragch niepodatkowych
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64)

65)

66)

67)

68)
69)

nalezenosci budzetu jednostki samogdu terytorialnego, o ktérych mowa w ustawie
o finansach publicznych,

wystawianie wnioskéw do kancelarii prawnej repréagcej miasto w sprawach
wszczcia pos¢powar egzekucyjnych dot. optat za gospodarowanie mienieiasta

i Skarbu Pastwa oraz innych natecsci o charakterze cywilnoprawnym natg/ch
miastu,

prowadzenie kontroli podatkowych dotgycych podatkow i optat lokalnych oraz
postpowar z tym zwhzanych,

prowadzenie sprawozdaweod 0 pomocy publicznej w zakresie zadaalizowanych
przez wydziat,

zapewnienie zgodsoi realizacji projektow, ktore uzyskaty dofinansowa
zesrodkow Unii Europejskiej z wczaiej zatwierdzonymi zaleeniami i celami,

obstuga finansowa programow wspotfinansowanycéragkow Unii Europejskiej,
rozliczanie projektéw wspoéffinansowanych zeodkow Unii Europejskiej, w tym

kontrola, monitorowanie i sprawozdawézo

§ 21.

Do wiaciwosci Wydziatu  Informatyki nalezy wykonywanie czynn&i w zakresie
tworzenia spojnego systemu informatycznego wspojmeego zargdzanie miastem,
a w szczegolniei:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

9)

10)

tworzenie oprogramowania w gdzie,
nadzér nad systemem elektronicznego obiegu dokuwenturzdzie,

badanie mgliwosci wykorzystania komputerowego przetwarzania dangiehpotrzeb
organOw miasta i uezu,

opracowywanie koncepcji systemu informatycznedeeitsegii jego wdraania,

dobor sprztu i oprogramowania zgodnego z prtymi normami oraz prowadzenie
spraw dotycacych wymogdéw legalizacji programdéw, struktur baz nyzh
i homologacji,

wdrazanie systemu informatycznego w ¢nizie oraz nadzor nad jego prawidtowym
wykorzystaniem,

organizowanie wspotdziatania w zakresie pozyskiwanidos¢pniania danych,

administrowanie systemem, w szczeg®ébhoorganizowanie pracy sieci, pighacja
systemu informatycznego,

modernizowanie i rozwijanie systemu informatycznegoogramowanie zwranych
z tym inwestycji oraz inspirowanie rozwoju zastosgauwnformatyki,

regulowanie zasad depuu do systemu informatycznego oraz ochrona infojimac
w nim przechowywanych,
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11) organizowanie szkofe kadry urzdu w zakresie wykorzystywania technik
informatycznych,

12) zakup spretu komputerowego i oprogramowania na potrzebyduz

13) organizacyjne i techniczne przygotowanie na szczabbsta wyboréw Prezydenta RP,
do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskietpo,organéw samogdu
terytorialnego i organéw osiedli oraz przewidziamyrzepisami prawa referendow,

14) nadzor nad serwisem systemu monitoringu wizyjnegsia,

15) nadzor i prowadzenie ,portalu wegtrznego” urzdu miasta,

16) obstuga informatyczna i redagowanie strony Biulatimformacji Publicznej ukdu,
17) zapewnienie bezpiecastwa i chgtosci pracy systemow informatycznych.

§ 22.

Do wiasciwosci Wydziatu Komunikacji 1 Transportu nalery prowadzenie spraw zg@anych

z dopuszczeniem pojazdow do ruchu, wyntaga stosunku do osOb uprawnionych do
kierowania pojazdami oraz prowadzenia dziak&na zakresie rodka szkolenia kierowcéw,
a w szczegolnii:

1) rejestracja pojazdow,

2) czasowa rejestracja pojazdow,

3) wyrejestrowanie pojazdow z ruchu,

4) czasowe wycofanie pojazdéw z ruchu,

5) wydawanie kart pojazdu oraz dokonywanie w nichastog/ch wpisow,

6) dokonywanie zmiany danych zamieszczonych w dowodzjestracyjnym i w karcie
pojazdu (jeeli byta wydana), w przypadku zmiany stanu faktym

7) przyjmowanie zawiadomieo zbyciu i nabyciu pojazdu,

8) wydawanie wtérnikbw i wymiana dokumentéw komunikaggh (dowodow
rejestracyjnych, kart pojazdu, znakow legalizaggh, nalepek kontrolnych na szyb
i tablic rejestracyjnych,

9)  zwracanie dowodow rejestracyjnych, pozwiatzasowych zatrzymanych przez organy
do tego uprawnione,

10) kontrola spetnienia przez posiadaczy pojazdéw ofpdkui zawarcia umowy ubezpieczenia
”OC"’

11) wpisywanie i wykrélanie zastrzeen w pozwoleniach czasowych, dowodach
rejestracyjnych, kartach pojazdu olftomych przepisami ustawy, w szczegd@kio
zastawOw rejestrowychydowych oraz adnotacji usdowych,

12) kierowanie na dodatkowe badanie techniczne w cstalania danych niezbnych do
rejestracji pojazdu, jeli z dokumentéw wymaganych do rejestracji wynike, pojazd
uczestniczyt w wypadku drogowym lub narusza wymégaohronysrodowiska,

13) prowadzenie spraw z zakresu usuwania pojazdéw bvetrgrt. 130 a ustawy - Prawo
o ruchu drogowym, w szczegOokun
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14)

15)
16)
17)

18)
19)
20)

21)
22)

23)
24)
25)

26)
27)

28)

29)

a) przygotowywanie  dokumentacji w celu vegsénia z wnioskami do agu
0 orzeczenie przepadku pojazdu na rzecz powiatu,

b) wydawanie decyzji administracyjnych o zaptaci&osztow zwgzanych
Z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem, spizédazniszczeniem pojazdu,

c) przekazywanie wigiwym naczelnikom ukgdow celnych usugtych pojazdéw
w przypadku stwierdzeniaze nie § zarejestrowane wzadnym z pastw
cztonkowskich Unii Europejskiej,

d) prowadzenie parkingu stezmego dla pojazdow uswtych z drég przy pomocy
powiatowych jednostek organizacyjnych lub powierzanh wykonywania zgodnie
Z przepisami 0 zaméwieniach publicznych,

e) przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawigsokdci optat oraz wysoki
kosztow za usuwanie i przechowywanie ustyeh pojazdow,

sporzdzanie co najmniej raz na kwartat protokotow zrigrmia tablic rejestracyjnych
oraz co najmniej raz w roku protokotdw zniszczeraulowanych dokumentow
komunikacyjnych,

sporadzanie niezédnych wykazéw (sprawozdp wymaganych przepisami,
prowadzenie indywidualnych teczek akt pojazdu wgdiumerow rejestracyjnych,

wspoétdziatanie z organami policji, prokuratury oragdow w zakresie utrzymania
bezpieczéstwa w ruchu drogowym,

potwierdzanie danych o pojazdach,
wydawanie zéwiadczé o posiadaniu pojazdu,

nalezyte wytkowanie powierzonego spitz komputerowego do systemu POJAZD
i KIEROWCA,

wydawanie prawa jazdy dla os6b ubieggch s¢ o0 nie po raz pierwszy oraz
ubiegagcych s¢ o rozszerzenie uprawmi€lo kierowania pojazdami,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odmowyydania prawa jazdy
w wyniku negatywnej weryfikacji dokumentow,

wymiana prawa jazdy wydanego za granic

wydawanie mgdzynarodowego prawa jazdy,

dokonywanie (w formie wymiany ) w prawie jazdy wpipotwierdzajcego odbycie
kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji wstpne] przyspieszonej, kwalifikacji wginej
uzupetniagcej, kwalifikacji wstpnej uzupemniajcej przypieszonej albo szkolenia
okresowego,

wydawanie wtornika prawa jazdy na wniosekisiaiela,

wymiana z urgdu prawa jazdy wydanego przez npavo cztonkowskie Unii
Europejskiej,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjhyo skierowaniu kierowcy na
kontrolne sprawdzenie kwalifikacji formie egzampahstwowego,

przygotowywanie projektow decyzji o skierowaniu rkiecy na badanie lekarskie:
jezeli kierowata pojazdem w stanie nietramsci, w stanie po zyciu alkoholu lubsrodka
dziatapcego podobnie do alkoholu;z@i istniep uzasadnione zastizania do stanu
zdrowia osoby posiadgjej prawo jazdy,
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30)

31)

32)

33)
34)

35)

36)

37)

38)

39)

40)
41)

42)

43)

44)

sprawowanie nadzoru w zakresie spetniania wyihaghreslonych dla uzyskania
I posiadania dokumentu stwierdgago posiadanie uprawnienia do kierowania
pojazdem,

przygotowywanie projektow decyzji o skierowaniu bhadanie psychologiczne: zgi

osoba kierowata pojazdem w stanie nietva®ci, w stanie po zyciu alkoholu lubsrodka
dziatapcego podobnie do alkoholu; przekroczyta ligzb 24  punktéw
otrzymanych za naruszenia przepisOw ruchu drogowegierugc pojazdem
spowodowata wypadek drogowy, w ngmsttwie ktérego inna osoba poniostaier¢ lub

doznata obrzen,

przygotowywanie projektéw decyzji o skierowaniu kars reedukacyjny w zakresie
problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziatamarkomanii: jeeli osoba kierowata
pojazdem w stanie nietragosci, w stanie po zyciu alkoholu lubsrodka dziatajcego
podobnie do alkoholu,

wymiana pozwolenia wojskowego,

wzywanie kierujcych do poddania @i badaniom lekarskim oraz do sprawdzenia
kwalifikaciji,

gromadzenie w systemie teleinformatycznym ,POJAZD;KIEROWCA” danych
wymaganych przepisami ustawy Prawo o ruchu drogovoyaz udospnianie ich
uprawnionym podmiotom z zachowaniem przepisow ugtaw ochronie danych
osobowych,

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnyah zatrzymaniu prawa jazdy,
O jego zwrocie po ustaniu przyczyny zatrzymania zora uchyleniu decyzji
0 zatrzymaniu prawa jazdy,

przygotowywanie projektow decyzji o przegdmiu okresu, na ktéry zatrzymano prawo
jazdy,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnyal cofniciu uprawnié@ do
kierowania pojazdami oraz o przywrdceniu uprawme kierowania pojazdami po ustaniu
przyczyn, ktore spowodowaty jego cafaie,

wydawanie zezwole przediianie wanoici zezwolenia oraz rozszerzanie zakresu
zezwolenia na kierowanie pojazdem uprzywilejowangraz przewggcym wart@ci
pienizne w drodze decyzji administracyjnych,

prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcow oraz aktidewcyjnych oséb bez
uprawnié zgodnie z ustagy

przyjmowanie od 0sOb ubiegaych s¢ o prawo jazdy, przed przypieniem do
szkolenia wymaganych przepisami dokumentéw oravetyfikacja,

generowanie w systemie teleinformatycznym profilandydata na kierowc oraz
przekazywanie informacji o wygenerowaniu profilunigdata na kierowc osobie,
ktorej profil dotyczy,

udostpnianie profilu kandydata na kieroggcw systemie teleinformatycznym
osrodkowi szkolenia kierowcéw, innym podmiotom oragroolkowi egzaminowania
przeprowadzaremu egzamin patwowy dla osoby, ktdrej profil dotyczy,

wydawanie zéwiadczeé o posiadaniu uprawnienia do kierowania pojazdami,
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45) przyjmowanie w terminach olkilenych ustaw informacji z &rodkéw szkolenia
kierowcow dotyczacych: terminu, czasu i miejsca rozpeda pierwszych zaf
teoretycznych,

46) przyjmowanie z €rodkéw szkolenia kierowcow dokumentow zawigeggh
informacg o przeprowadzonych kursach,

47) dokonywanie na wniosek przeelsiorcy wpisu oraz zmiany zakresu wpisu do rejestru
przedstbiorcow prowadacych drodek szkolenia kierowcOw oraz wydawanie
za&wiadczenia potwierdzagego wpis przeddbiorcy do rejestru przedsiiorcow
prowadacych agrodek szkolenia kierowcéw,

48) przyjmowanie w terminach przewidzianych usiamformaciji oraz danych ze szkot
0 podgciu dziatalndci/zmianie danych oraz zakezeniu dziatalnéci w zakresie szkolenia
0s6b ubiegacych s¢ o uzyskanie uprawnienia do kierowania pojazdamazor
0 zakaczeniu szkolenia,

49) prowadzenie rejestru przeelsiorcow prowadacych drodek szkolenia kierowcow,
ewidencji podmiotéw (szkdt) prowaglzych szkolenie oraz skdlanie ich
Z rejestru/ewidencji,

50) wydawanie péwiadczenia dla przeddiorcow prowadgzcych d&rodek szkolenia
kierowcow potwierdzagego spetnienie dodatkowych wymaga

51) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnyah cofniciu pdwiadczenia
potwierdzajcego spetnianie dodatkowych wymagazez érodki szkolé kierowcow,

52) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnycbh wpisie do ewidenciji
instruktorow i wyktadowcow, odmowy wpisu do ewid@n instruktorow
i wykladowcéw,

53) przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnyah skrdleniu  z ewidencji
instruktoréw i wyktadowcow,

54) wydawanie legitymacji instruktora oraz przedtoie wanasci legitymacji,

55) wydawanie zé&wiadczenia o wpisie do ewidencji wykladowcow,

56) przyjmowanie w terminach oldlenych ustaw danych dotycxcych numeru
ewidencyjnego @odka szkolenia lub innego podmiotu, w ktorym iaktor lub
wyktadowca prowadzi szkolenie oraz $e@adczér potwierdzajcych uczestnictwo
w warsztatach doskonalenia zawodowego,

57) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnyochzakazie wykonywania przez
przedsgbiorce dziatalngci gospodarczej w zakresie prowadzeni&odka szkolenia
kierowcow,

58) prowadzenie dziennika korespondenciji przyclhodgi wychodzcej z urzdu,

59) kontrola dziatalnéci osrodka szkolenia kierowcow zgodnie z rocznym plarkemtroli,
w tym:

a) kompleksowa — bad@ja catloksztalt dziataldoi osrodka w zakresie wynikagym
z ustawy oraz przepisow wykonawczych,
b) dora&na — badajca wybrane zagadnienia z&ane z dziatalnieia osrodka,

60) kontrola d@rodka szkolenia kierowcdéw wpisanego do rejestru zegsébiorcow
prowadacych grodek szkolenia kierowcow w innym powiecie, ktéregmfrastruktura
jest zlokalizowana na obszarze dziatania tego sttgro
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61)
62)
63)
64)

65)
66)
67)

68)
69)
70)

71)

sporadzanie analiz, przetwarzanie oraz podanie do r#jcwiadoméci wynikow
analizy statystycznej w zakresieedniej zdawalnii oséb szkolonych w danynérodku,
liczby uwzgkdnionych skarg ztaonych na danyswodek,

rozpatrywanie skarg dotygzych grodka szkolenia kierowcow,

przygotowanie projektow decyzji na nadanie cechdentyfikacyjnych oraz na
wykonanie i umieszczenie tabliczki znamionoxastpczej,

sporadzanie protokotdw zniszczenia anulowanych drukogityenacii instruktora oraz
nieaktualnych pieezi diagnostéw i stacji kontroli pojazdéw,

prowadzenie archiwum akt kierowcow i akt pojazddw,
zamawianie tablic rejestracyjnych i wymaganych pisani drukow komunikacyjnych,

przyjmowanie od organu wdeiwego w sprawach rejestracji pojazdu za gramtormaciji
0 zarejestrowaniu za grampicpojazdu pochodzego z terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej,

przygotowywanie zawiadomieo wykonaniuwrodka karnego,

wspoipraca z Poligj w zakresie kontroli wykonywania praktycznej naykidy poza
osrodkiem szkolenia kierowcow,

zgtaszanie kandydatéw na instruktorow/wykladowcova megzamin sprawdzaly
kwalifikacje do komisji powotanej przez wojewgd

przygotowywanie skierowania na egzamin spravgdyakwalifikacje dla instruktora lub
wyktadowcy.

§ 23.

Do wiasciwosci Wydziatu Inwestycji Miejskich nalezy prowadzenie spraw z zakresu
przygotowywania i realizacji inwestycji wtasnych asta, przeprowadzania remontow
kapitalnych drog i obiektow publicznych, a w szazegsci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

przygotowywanie propozycji do baetu miasta w zakresie planowanych inwestyciji
i remontow kapitalnych od strony rzeczowo - finamsp

przygotowywanie materiatdbw projektowych i geodeyygjm niezlgdnych do nabycia
gruntu pod budow inwestycji miejskich i przekazywanie kompletu dokentow
umazliwiajagcych nabycie gruntow Wydziatowi Gospodarki Nieruetwciami,

przygotowywanie i realizacja inwestycji kubaturowyaraz remontow kapitalnych drog
i obiektéw publicznych,

przygotowywanie i realizacja inwestycji z zakreszbrojenia terendw budownictwa
mieszkaniowego,

przygotowywanie i realizacja inwestycji z zakreswestycji drogowych (budowa
i remonty kapitalne),

prowadzenie nadzoru inwestycyjnego lub organizowarasipstwa inwestycyjnego
i opracowywanie projektow uméw w tym zakresie,

kontrola bieaca oraz koordynacja przebiegu przygotowania i zaa)i inwestycji pod
katem zgodnéci z zakresem rzeczowo - finansowym zawartych umow,

weryfikacja kosztéw dotyexych realizacji inwestycji w celu dokonania ptaicio
zgodnie z zawartymi umowami,
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9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)

22)

23)

opracowywanie sprawozflainformacji z realizacji inwestycji i kapitalnyatemontow,

rozliczanie finansowo - rzeczowe zakaonych inwestycji i przekazywanie ich na stan
mienia komunalnego,

przygotowywanie wnioskow do Wydziatu Gospodarki MiEhomdciami w sprawie
wywilaszczenia nieruchomda pod inwestycje miejskie,

realizacja i rozliczanie wspolnych inwestycji wykavanych przez miasto przy
wspoétudziale finansowym mieszkaow,

wspotpraca z Wydzialem Koordynacji Projektow i Zamen Publicznych w sprawach
zwigzanych z pozyskiwaniegrodkow zewgtrznych w zakresie opracowywaniacézi
techniczno-finansowej oraz gxi sprawozdawczej danego zadania,

aktualizacja i monitoring Wieloletniego Planu Inw&yjnego,

wspotpraca z DoraddPrezydenta Miasta w sprawach granych ze StrateggRozwoju
Miasta w zakresie planowanych zédainwestycyjnych Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego,

przygotowanie i realizacja inwestycji kubaturowyebmontéw kapitalnych i budowy
drég,

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobeaiom srodowiska mogcym powsté
w nastpstwie budowy drog,

przygotowywanie i przekazywanie kompletu dokumentistyczcych zakaczonych
inwestycji liniowych do Wydzialu Gospodarki Nierumasciami w celu naliczania
optat adiacenckich,

kompleksowa pomoc inwestorom w zakresie spraw waaich przez urdy
administracji publicznej znajdagych s¢ na terenie miasta,

przygotowywanie projektéw umow dotygzy/ch realizacji inwestycji w celu wyptacania
odszkodowania z tytutu zggia nieruchoméxi (procedura bez wykupu gruntu),

zapewnienie zgodnoi realizacji projektéw, ktore uzyskaty dofinansowaz funduszy
Unii Europejskiej z wczaniej zatwierdzonymi zateeniami i celami,

rozliczanie, = monitorowanie i  kontrolowanie  projektd inwestycyjnych
wspoétfinansowanych zesrodkébw zewwtrznych zgodnie z wytycznymi oraz
postanowieniami umowy o dofinansowanie,

przygotowywanie wygpien w spravyie pozyskania srodkéw  finansowych
z Wojewddzkiego Funduszu Ochrongrodowiska i Gospodarki Wodnej oraz

Narodowego Funduszu Ochror§rodowiska i Gospodarki Wodnej na realizacj
inwestycji miejskich.

§ 24.

Do wiaciwosci Wydziatu Koordynacji Projektow i Zamowien Publicznych nalezry

wykonywanie zada zwigzanych z zamowieniami na dostawy, ustugi i robotgldwlane,
zapewnienie zgodroi przeprowadzanych procedur zaméwvpiblicznych z obowzujacym

prawem krajowym i unijnym oraz informowanie instgjiuposredniczcej o terminach
i wynikach posipowar na roboty budowlane, dostawy i ustugi @bj projektem oraz
pozyskiwaniem i wykorzystaniefmodkéw zewgtrznych, a w szczegolfoi:
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1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

przygotowywanie i przeprowadzanie pggiwar o udzielenie zamdwiepublicznych
na podstawie wnioskdw poszczegolnych wydziatowieregdw i biur  urzdu
z wyfaczeniem miejskich jednostek organizacyjnych,

opracowywanie regulaminu udzielania zamdwigublicznych i pracy komisji
przetargowej,

udzielanie wyjanien miejskim jednostkom organizacyjnym w zakresie @izania
przepisOw ustawy Prawo zamowipublicznych,

opracowywanie rocznego sprawozdania z udzielongomtavier publicznych,
prowadzenie rejestru zamowtipublicznych i odwola,
wystepowanie w imieniu miasta do wadu zamowié publicznych,

zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznepomna stronie internetowej miasta
ogtoszé o zamowieniu publicznym i specyfikacji istotnyclamunkéw zamodwienia,

bieggce monitorowanie midiwosci pozyskiwania zewgtrznychzrédet finansowania,

stata wspoétpraca z komorkami organizacyjnymizedu w zakresie przygotowania
projektow oraz koordynacja dziatgpodczas realizacji projektéw wspétfinansowanych
zesrodkow zewwtrznych,

wspoétpraca z miejskimi jednostkami organizagmi w zakresie tworzenia wspolnych
projektéw wspotfinansowanych zeodkéw zewgtrznych,

przygotowanie i/lub koordynowanie przygotdwenioskdw o dofinansowanie ze
srodkéw zewmtrznych- przy wspotudziale wdaiwych merytorycznie komorek
organizacyjnych Urgdu, kompletowanie niezdnych dokumentow

nadzér nad prawidtowym- z punktu widzenia olyxawjacych przepiséw i zawartych
uméw- przygotowaniem i realizacjprojektow wspdéifinansowanych zérodkéw
zewretrznych,

koordynowanie spraw rozliczeniowych projektowfidansowanych  zesrodkéw
zewretrznych wraz z monitorowaniem, kontgdl sprawozdawczwia przy wspotpracy
wydziatéw merytorycznych,

stata wspoilpraca z instytucjami odpowiedzialnyza wdraanie i zarzdzanie
programami pomocowymi,

podejmowanie innych dziatamagcych na celu rozwdj Miasta przy wykorzystaniu
srodkow zewntrznych.

§ 25.

Do wiasciwosci Wydzialu Drég naley prowadzenie spraw zwdanych z remontem
i utrzymaniem drég publicznych i drég wegtrenych stanowicych wlasné¢ miasta,
znajdugcych s¢ w granicach administracyjnych miasta, a w szczegol:

1)
2)

3)

udziat w opracowywaniu projektéw planéw rozwojaeaidrogowe;,

opracowywanie projektéw planéw finansowania utrzgimai ochrony drog oraz
obiektéw mostowych,

utrzymanie nawierzchni drdg, chodnikéw, obiektow zymeryjnych, uradzen
zabezpieczagych ruch i innych urdzen zwigzanych z drog
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4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21)

22)

23)

realizacja zadaw zakresie inynierii ruchu,
przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potraafronnych,

koordynacja robot w zakresie remontu i budowy istinaktury technicznej
prowadzonych przez #de podmioty w pasie drogowym drog agizonych,

prowadzenie spraw zw#zanych z wydawaniem zezwalena lokalizagg w pasie
drogowym obiektéw lub ugdzer niezwgzanych z gospodagklub obstug ruchu
drogowego oraz reklam, na @ap pasa drogowego, na umieszczenieadaen
infrastruktury niezwjzanej z funkcjonowaniem drogi, obiektu budowlanego
niezwigzanego z zagdzaniem drogami lub potrzebami ruchu drogowegokalizacg

lub przebudow zjazdow z drég, na przejazdy pojazdéw nienormagplin oraz
naliczanie optat i kar piegitnych,

prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektovymeryjnych,

sporadzanie informacji o drogach publicznych oraz przgkeanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drogiektiow mostowych,

koordynowanie  wykonania robot interwencyjnych,  robboutrzymaniowych
i zabezpieczagych,

przeciwdziatanie niszczeniu drég przezikownikow,

wprowadzanie ogranicaen ruchu drogowym, zamykanie drég i obiektow mostoly
wyznaczanie objazdow,

dokonywanie okresowych pomiaréw gagnia ruchu drogowego,
oznakowywanie ulic i placow tablicami z ich nazwami
przygotowywanie i realizacja remontow drog,

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobeaiom srodowiska mogcym powsté
w nastpstwie utrzymania drog,

przygotowywanie propozycji do baetu miasta w zakresie remontow i tjeego
utrzymania drég,

przygotowywanie materiatow projektowych i geodeygjm niezlgdnych do nabycia
gruntu pod poszerzenie istrgeych jezdni celem poprawienia bezpiatsteva
i przekazywanie kompletu dokumentéw uitiwiajacych nabycia gruntow Wydziatowi
Gospodarki Nieruchomgiami,

kontrola remontéw bigcych i utrzymania drog podatem zgodnéci z zakresem
rzeczowo - finansowym zawartych umow,

opracowywanie sprawozfla i informacji z realizacji inwestycji drogowych
i kapitalnych remontow,

gospodarowanie nieruchodmami w pasach drogowych drdg publicznych w ramach
posiadanego prawa do tych nieruchdoio (z wylaczeniem nabywania
i odszkodowa),

gospodarowanie mieniem komunalnym we&z dotyczcej drég wewntrznych,

wydzielonych geodezyjnie gytek ewidencji gruntow i budynkéw oznaczony jaka”)d

w ramach posiadanego prawa nieruchéno (z wylaczeniem nabywania
i odszkodowa),
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24) na wniosek wydzialu merytorycznego zamieszczaniestnanie internetowej Utzlu
Miasta informacji 0 zamiarze rozpacia budowy lub przebudowy drogi i rAowvosci
zgtaszania zainteresowania udpsieniem kanatu technologicznego, jedndore
zawiadamiajc o tym Prezesa Ugdu Komunikacji Elektronicznej,

25) koordynacja spraw zwranych z organizagji funkcjonowaniem strefy ptatnego
parkowania na terenie miasta.

§ 26.

Do wiasciwosci Wydziatu Architektury i Budownictwa nalery prowadzenie spraw
zZwigzanych z ksztattowaniem polityki przestrzennej t@iagplanowania przestrzennego oraz
prowadzenie spraw wynikgjych z ustaw: o planowaniu i zagospodarowaniu przesnym
prawo budowlane, prawo ochrosyodowiska, ustawy o wiasea lokali i innych ustaw,

a w szczegolniei:

1) opracowywanie studium uwarunkomva kierunkbw zagospodarowania przestrzennego
miasta i jego zmian, z uwzglnieniem celdéw i kierunkow polityki przestrzennej
panstwa,

2) sporazdzanie projektdow miejscowych planéw zagospodaroavgnzestrzennego i ich
zmian,

3) nadzér nad opracowaniami planistycznymi realizomaimrzez podmioty zewgtrzne,

4) udostpnianie miejscowego planu zagospodarowania przgsiego oraz studium
uwarunkowa i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego dtqamego wghdu,

5) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowyctan@lv zagospodarowania
przestrzennego,

6) przekazywanie organom wymienionym w przepisach prakopii uchwalonych
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzenrga studium uwarunkowia
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

7) prowadzenie analizy wnioskbw w sprawie spdeenia lub  zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego miasta,

8) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przesigze miasta oraz
przedstawianie ich radzie miasta,

9) wydawanie opinii urbanistycznych o przeznaczeniertéw w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego miasta,

10) opracowywanie koncepcji urbanistycznych dla terebéscych witasnécia miasta,
11) opiniowanie koncepcji urbanistycznych,
12) opiniowanie wsipnych projektéw podziatu nieruchokoi,

13) wydawanie wypisOw i wyrysow ze studium uwarunkdwia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego miasta,

14) wydawanie zéwiadczéd 0 przeznaczeniu nieruchodod w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego miasta lub studiwarunkowa i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta,

15) wydawanie zéwiadczéh o zgodnéci zamierzonego sposobuzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami oba@zujacego planu zagospodarowania przestrzennego,
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16)
17)

18)

19)

20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

28)
29)
30)
31)

32)

33)

34)
35)

wspoétpraca z MiejskKomisjg Urbanistyczno — Architektonican

wspotdziatanie z innymi samagami gminnymi oraz jednostkami administracji
rzadowej w zakresie dziatania wydziatu,

wystepowanie 0 opiri | uzgadnianie z wkgiwymi instytucjami i organami
miejscowego  planu zagospodarowania przestrzenoego studium uwarunkowia
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

przekazywanie informacji w zakresie realizacji askkoéw ilosciowych
i jakosciowych  dotycacych oddziatywania projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej,

prowadzenie procedur wynikaych z ustawy o udaginianiu informacji arodowisku

i jego ochronie, udziale spote¢stwa w ochroniesrodowiska oraz o ocenach
oddziatywania nasrodowisko w zakresie miejscowych plandéw zagospodania
przestrzennego i studium uwarunkawd&ierunkédw zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie projektow decyzji o0 pozwoleniu nalbw,

przygotowywanie projektow decyzji o zezwoleniu palizacg inwestycji drogowej,
przygotowywanie projektow decyzji na rozbi¢rbiektow budowlanych,
przygotowywanie projektow decyzji o zatwierdzenrojpktu budowlanego,
przyjmowanie zgtoszena zmiag sposobu zytkowania obiektéw budowlanych,

przekazywanie organom nadzoru budowlanego Kkopii atestnych decyzji
0 pozwoleniu na budogmacznie z projektem budowlanym,

uczestniczenie na wezwanie organOéw nadzoru budeganw czynnéciach
inspekcyjnych i kontrolnych,

wspoOtpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budoeda,
przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu wddow zabudowy,
przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokatji inwestycji celu publicznego,

stwierdzanie wygaiccia decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji cepublicznego,
decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy w przypadkagéli:

a) inny wnioskodawca uzyskat pozwolenie na budow

b) dla tego terenu uchwalono miejscowy plan zagosmydamnia przestrzennego,
ktérego ustaleniagsnne niz w wydanej decyzji,

przygotowywanie projektow decyzji ¢odowiskowych uwarunkowaniach zgody dla
planowanych przedsizieé:

a) mogcych zawsze znageo oddziatywa nasrodowisko, dla ktorych spogdzenie
raportu o oddziatywaniu riodowisko jest obligatoryjne,

b) mogicych potencjalnie znagzo oddziatywéd na srodowisko, dla ktorych
sporzdzenie raportu o oddziatywaniu srddowisko mae by wymagane,

przyjmowanie zgtoszena budowy i roboty budowlane nie wymaga pozwolenia na
budowe,

przyjmowanie zgtoszena rozbiork budynkow i budowli,
przygotowywanie projektow decyzji o obaaku uzyskania pozwolenia na budgw

Strona 33 z 68



36)
37)
38)
39)
40)

41)
42)

43)
44)
45)

46)

przygotowywanie projektow decyzji zgtaszaych sprzeciw w sprawie wykonania
robét budowlanych objych zgtoszeniem,

przygotowywanie postanowie udzielagcych zgod na odsgpstwo od warunkow
technicznych jakim powinny odpowiaglbudynki i ich usytuowanie,

przygotowywanie projektow decyzji o niezincsci wejscia do gsiedniego budynku,
lokalu lub na terengsiedniej nieruchomiei,

przygotowywanie projektow decyzji o0 zatwierdzeniuaniennego projektu
budowlanego,

przygotowywanie projektow decyzji o przeniesieniozwolenia na budogna rzecz
innego inwestora,

prowadzenie ewidencji wydanych dziennikow budowy,
prowadzenie:

a) rejestru  wnioskbw o0 spagdzenie lub zmiapm miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

b) rejestréw miejscowych planéw zagospodarowania pnz&snego,

c) rejestru wnioskow w sprawie pozwealea budow,

d) rejestru wydanych decyzji o pozwoleniu na budow

e) ewidencji zgtosz& robot budowlanych nie wymagajych pozwolenia na budaw
f) ewidencji decyzji o warunkach zabudowy,

g) rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyogilu publicznego,

h) publicznie dosfpnego wykazu danych o dokumentach zawiesah informacje
o srodowisku i jego ochronie,

i) rejestru wnioskOw o zezwoleniu na realizaowestycji drogowej,

]) rejestru decyzji o zezwoleniu na realizaowestycji drogowej,

prowadzenie elektronicznego rejestru wnioskowcydg o pozwoleniu na budoyy
wydawanie zéwiadczeér o samodzielnei lokali,

przygotowywanie sprawozdadla Giéwnego Uradu Statystycznego i Giéwnego
Urzedu Nadzoru Budowlanego z zakresu wydanych pozwaéebudow,

prowadzenie spraw zwdanych z rewitalizagjobszaréw miejskich.

§ 27.

Do wiasciwosci Wydziatlu Gospodarki Nieruchomcaciami nalezy prowadzenie spraw
Zwigzanych z gospodarowaniem mieniem miasta i Skarbast®a, gospodarowaniem
gruntami rolnymi oraz komunalizagja w szczegOlnei:

1)

2)

prowadzenie spraw zw#anych ze zbyciem nieruchokod zabudowanych
I niezabudowanych dolacych wtasnécia miasta oraz Skarbu Rstwa w drodze
przewidzianej w ustawie o gospodarce nieruchamami,

prowadzenie spraw dotygzych uwlaszczenia na nieruchofomch osdb prawnych
i 0s6b fizycznych na podstawie przystugryjch im roszcze,
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3) prowadzenie spraw zedanych ze zbyciem nieruchotod lokalowych
w trybach przewidzianych w ustawie o gospodarceustfgomdciami,

4)  wykonywanie prawa pierwokupu nieruchosonp
5) zamiana nieruchonsoi,

6) przygotowywanie dokumentacji do regulacji stanu wpr@ago nieruchomei
w sprawach o zasiedzenie na rzecz miasta i Skaastvira,

7) prowadzenie spraw zgaanych z nabywaniem na rzecz miasta i SkarbunstiRa
spadkow i darowizn.

8) kontrola wykonania terminéw zabudowy,

9) kontrola obrotu wtérnego zbywanych lub przeksztayol nieruchomsi
z bonifikay badZz wykorzystanych na inne celezncele uzasadnigge udzielenie
bonifikaty,

10) przeksztatcanie prawaytkowania wieczystego w prawo  wiasod
nieruchoméci,

11) udzielanie bonifikaty od opfat,

12) prowadzenie pogpowania w sprawie zwrotu udzielonej bonifikaty,

13) prowadzenie rejestru umow notarialnych w zakresvpdzonych spraw,

14) nabywanie nieruchomdoi na rzecz miasta i Skarbumawa do zasobu nieruchokog,

15) przejmowanie nieruchondoi w trybie ustawy ordynacja podatkowa na rzeczstaia
i Skarbu Pastwa,

16) prowadzenie komunalizacji z mocy prawa,

17) ustalanie odszkodowiaw mysl ustawy o gospodarce nierucho$oiami, za dziatki
nabyte z mocy prawa jako przeznaczone lubtegjod drogi publiczne,

18) prowadzenie spraw dotygzych wywlaszczé oraz zwrotow wywilaszczonych
nieruchomeci,

19) prowadzenie spraw w zakresie mienia pozostawionggpa granicami petwa
polskiego,

20) wnioskowanie o wpisy lub wykgeenia do ksig wieczystych,

21) obcigzanie nieruchomé@i ograniczonymi prawami rzeczowymi, w zakresie
prowadzonych spraw,

22) aktualizacja cen gruntéw,

23) ustalanie i aktualizacja optat rocznych z tytuteytbowania wieczystego gruntow
miasta i Skarbu Ratwa,

24) prowadzenie spraw zwdanych z nieodptatnym przejem i przekazanierdrodkow
trwatych — skladnikbw majkowych dowodami PT jednostkom organizacyjnym
miasta,

Strona 35 z 68



25)
26)
27)
28)
29)

30)

31)

32)
33)
34)
35)
36)

37)

38)
39)

40)

41)
42)

43)

44)

45)

prowadzenie ewidencji nieruchodwoo miasta i Skarbu Ratwa,
opracowanie i aktualizacja planéw wykorzystanieobas
gospodarowanie zasobem Skarbuddaa,

dysponowanie mieniem gminy na rzecz cudzoziemcow,

prowadzenie spraw zwidanych z przekazywaniem w trwaty zaiz jednostkom
organizacyjnym nie posiadaym osobowgci prawnej i pobieranie optat z tego tytutu,

prowadzenie spraw zw#anych z wygaszaniem zadu ustanowionego na
nieruchomeciach miasta i Skarbu Rstwa,

aktualizacja optat rocznych z tytulu trwalego adz nieruchomgéci miasta
I Skarbu Pastwa,

zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchaitio

prowadzenie pogpowan dotyczcych scalé nieruchoméci,

prowadzenie spraw z zakresu ustalania optat adtéaozdm

prowadzenie spraw zgaanych ze zmiapngranic administracyjnych miasta,

prowadzenie spraw zgaanych z oddawaniem w dzieme, najem, uytkowanie
I uzyczenie nieruchomigi miasta i Skarbu Ratwa,

naliczanie optat z tytutu bezumownego korzystani@eruchomeéci miasta i Skarbu
Paistwa,

ustalanie odszkodowaa zagcie nieruchomgci,

ograniczenie sposobu korzystania z nieruchminarzez udzielenie zezwolenia na
zaktadanie i przeprowadzenieg@dw drenaowych, przewodoéw i ugdzen na terenie
prywatnych nieruchonsci wraz z zezwoleniem na niezwtoczne c¢z&
nieruchomeci i ustalanie odszkodowia tego tytutu,

udostpnianie nieruchomi@i w celu wykonywania czyndoi zwigzanych
Z konserwagj, remontami, oraz usuwaniem awariggdw drenaowych, przewodow
I urzadzen i ustalanie odszkodowita tego tytutu,

udostpnianie terenu stanowdego wlasn& miasta i Skarbu Patwa pod budow
rozbudowe i przebudow infrastruktury technicznej,

wykonywanie egzekucji administracyjnych w zakreprewadzonych spraw w nily
ustawy 0 gospodarce nieruchosoiami,

ustalanie na rzecz miasta jednorazowych optat odscwieli zbywanych
nieruchomeci tytutem wzrostu ich wartei w zwigzku z uchwaleniem lub zmian
miejscowego planu zagospodarowania przestrzenneggian

prowadzenie spraw roszeze odszkodowa na rzecz wigcicieli nieruchoméci
Z tytutu obnkenia ich wartéci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiarmmiejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego miasta,

prowadzenie cakei spraw zwgzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi,
zgodnie z obowgzujacymi w tym zakresie przepisami,
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46)
47)
48)
49)

50)

51)
52)

rekultywacja i zagospodarowanie gruntéw,

zapobieganie degradacji gruntow,

ustalanie, ktore nieruchorém stanows wspaélnot gruntows badz mienie gminne,

wspoipraca z Agengj Rynku Rolnego w zakresie zagospodarowania naekvy
produktow rolnych i Agengj Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa dotyca
kredytowania zadaw rolnictwie,

wytaczanie z produkcji gruntow rolnych przeznaczonych cele nierolnicze
I nielesne,

gospodarowanie nieruchoduiami rolnymi Skarbu Restwa,

wspotpraca z 1zipRolnicz.

§ 28.

Do wiasciwosci Wydziatu Geodezji i Kartografii nalezy prowadzenie spraw zw#anych
z powiatowym zasobem geodezyjnym i kartograficznyntym:

1)

prowadzenie i obstuga powiatowego zasobu geodeggjnkartograficznego:

a)
b)

c)

d)

f)

¢)

h)

)

przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtogzprac geodezyjnych oraz uzgadnianie
z wnioskodawg zakresu udogpnianych materiatow,

przygotowywanie i udogpnianie  materialbw zasobu geodezyjnego
| kartograficznego,

przyjmowanie zbioréow danych i innych materiatow matych w wyniku prac
geodezyjnych do powiatowego zasobu geodezyjnego artograficznego,
ewidencjonowanie materialtéw zasobu oraz opatrywadgowiednimi klauzulami
dokumentow dla zamawigjego, a take naliczanie optat za uwierzytelnianie
materiatow,

weryfikacja przekazanych zbioréw danych lub innyolateriatdw stanowtcych
wyniki prac geodezyjnych lub kartograficznych podzgledem kompletngci
przekazywanych rezultatow wykonanych prac geodezyin kartograficznych,

weryfikacja zbiorow danych i innych materialow zatyah w przekazywanej
dokumentacji pod wzgllem zgodnféci z przepisami prawa oboyaujacymi
w geodezji i kartografii,

prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym wemlzone] w systemie
teleinformatycznym bazy danych ewidencji gruntow budynkéw (katastru
nieruchomeci),

prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojer@eenu, w tym bazy danej
zwanej powiatow baz GESUT,

prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

tworzenie, prowadzenie i udephianie bazy danych: rejestru cen i wéeto

nieruchomeci, szczegotowych osnow geodezyjnych oraz bazy clarobiektow

topograficznych o szczegotowm zapewniaicej tworzenie standardowych
opracowa kartograficznych w skalach 1: 500 — 1: 5000, zlamzowanej

z bazami danych wymienionymi w art. 4 ust. 1 ustavginia 17 maja 1989 r.
Prawo geodezyjne i kartograficzne,

tworzenie i udospnianie standardowych opracaweartograficznych; mapy
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zasadniczej i mapy ewidencyjnej w skalach: 1: 300,000, 1: 2000, 1: 5000,

k) wystawianie dokumentow obliczenia optaty za wydanaterialy dokumenty
udostpniane z pastwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

l) wystawianie licencji okrdajacych uprawnienia podmiotu, dotygz/ch maliwosci
wykorzystywania udogpnionych mu materiatow,

m) biezagca aktualizacja baz danych powiatowego zasobu ggpusyo
I kartograficznego,

n) biezace zasilanie danymi systemu Geoportal Ogkiat

2) prowadzenie spraw zwdanych z koordynagj usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu, w tym:

a) organizowanie i prowadzenie narad koordynacyjnych,
b) weryfikacja przedktadanych do koordynacji dokumejitarojektowych,

Cc) wspoOipraca z podmiotami braowymi, wiladajcymi poszczegOlnymi sieciami
uzbrojenia terenu,

d) prowadzenie rejestru wnioskow o dokonanie koordijnagdawanie protokotow
oraz dokumentow obliczenia optaty za przedkladamavey,

e) dokonywanie  jednoosobowej koordynacji dokumentacjiprojektowej
w  przypadkach  nieskomplikowanych i niewymaggch uzgodnig
wielobrarzowych,

3) udostpnianie danych z ewidencji gruntow i budynkow wtaos wypisow z rejestrow,
kartotek i wykazéw z operatu ewidencyjnego, wyrysbpwmapy ewidencyjnej, kopii
dokumentow uzasadnigych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnegikow
komputerowych sformatowanych zgodnie z ob@wjacym standardem wymiany
danych ewidencyjnych oraz naliczanie stosownychtopt

4) wydawanie informacji o posiadaniu gospodarstwaaginw zwizku z zaliczeniem
okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym,

5) prowadzenie spraw zwdanych z zaktadaniem i utrzymywaniem szczegoétowgsiow
geodezyjnych,

6) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych ime&gcznych,
7) wdrazanie funkcjonalngéci Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchdniach,
8) cyfryzacja Pastwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,

9) dysponowanie srodkami za wykorzystanie danych z zasobu geodeggjne
I kartograficznego,

10) wspotpraca z Wydziatem Koordynacji Projektow i Zamén Publicznych w zakresie
przygotowywania zakupow spgittzi informatycznego i oprogramowania w oparciu
0 ustawg prawo zamowig publicznych,

11) prowadzenie ewidencji spyu komputerowego i oprogramowania zakupionego ze
srodkéw za wykorzystanie danych z zasobu,

12) wdrazanie nowych systemoéw informatycznych na potrzeloyvadzenia zasobu,
13) prowadzenie spraw dotygzych rozgraniczenia nieruchosug,
14) prowadzenie bazy danych ewidencji, miejscéevoulic i adresow,
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15) wydawanie zawiadomfeo ustaleniu numeru pagdkowego dla budynku,
16) przygotowanie uchwat w sprawie nadania nazwy ulicy,

17) rejestrowanie w systemie MDOK korespondencji wplaeaj do wydziatu,
18) prowadzenie obstugi kasowej wydziatu.

§ 29.

Do wiasciwosci Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska naley
prowadzenie spraw zwianych z ochran srodowiska, gospodarowaniem odpadami
komunalnymi, utrzymaniem i eksploataapbiektow i uradzern komunalnych oraz spraw
Zwigzanych z tworzeniem mieszkaniowego zasobu miasteszczegolngci:

1) prowadzenie cakwi dzialan na rzecz utrzymania nalgego stanu sanitarno-
porzzdkowego miasta oraz nadzorowanie jednostek i insfiypdpowiedzialnych za ten
stan,

2) nadzor nad utrzymaniem i eksploasaapiektow i uradzen komunalnych,
3) nadz6r nad utrzymaniem miejskiej siedivietlenia ulicznego,
4) nadzor nad utrzymaniem i zadzanie cmentarzem miejskim,

5) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem i ¢qgahcp istniegcych terenéw zieleni
oraz tworzeniem nowych terenow zieleni miejskiej,

6) nadzor nad utrzymaniem miejskiej sieci kanalizdegzczowej,

7) przygotowywanie projektow decyzji na sprowadzenwdok i szcatkbw z obcego
panstwa,

8) przygotowywanie akcji ,Spgtanieswiata”,
9) likwidacja dzikich wysypiskmieci,

10) utrzymanie czystwi i porzadku (w tym utrzymanie zimowe) przystankow
komunikacyjnych, ktérych wigicielem lub zargdzapcym jest miasto oraz ktorey s
potozone na jego obszarze przy drogach publicznych,atéarie od kategorii tych
drég,

11) nadzor nad remontami i utrzymaniem wiat przystankdw zlokalizowanych na
przystankach komunikacyjnych, ktérych sd&cielem lub zarzdzagcym jest miasto
oraz potgonych na jego obszarze przy drogach publicznymzateznie od kategorii
tych drdg,

12) nadzor nad funkcjonowaniem targowisk miejskichym egzekwowanie przestrzegania
warunkow wynikagcych z regulaminu targowisk oraz zawartych umoéw akresie
urzadzania i funkcjonowania targowisk,

13) wspotdziatanie z Referatem Zadzania Kryzysowego w zakresie koordynacji
dziatalngci miejskich shib komunalnych w warunkach ddk zywiotowych
i wspotdziatanie z jednostkami w zakresie usuwamarii technicznych,

14) prowadzenie spraw w zakresie Xjeego utrzymania i konserwacji watdéw
przeciwpowodziowych,

15) wspotdziatanie z Referatem Zadzania Kryzysowego w zakresie dokonywania
okresowych przegtow watdéw przeciwpowodziowych,
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16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)

31)

32)
33)
34)

35)
36)
37)
38)

39)
40)

wspotpraca w zagospodarowywaniu terenéw zieleniedlis mieszkaniowych, szkét
i przedszkoli,

prowadzenie spraw zwdanych z tworzeniem, utrzymaniem i konserwagjiejskich
placow zabaw,

nadzor nad utrzymaniem Miejsc PaoiiNarodowej oraz grobéw wojennych,

prowadzenie ewidencjizotnierzy Armii Radzieckiej pochowanych na cmentarzu
wojennym w Ostraice,

koordynacja "Akcji zima” oraz sprawowanie nadzoadnej naleytym przebiegiem,
nadzor nad wytapywaniem bezdomnych zwigerz
nadzér nad rejestracpsow,

przygotowywanie projektéw zezwdle na utrzymywanie psOw ras uznanych za
agresywne,

przygotowywanie projektow zezwdlaa posiadanie, hodowanie i utrzymanie chartow,
ustalanie linii brzegowej dla gruntéw pokrytych vemai,

wydawanie kart wdkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

realizacja zadazwigzanych z ochraproslin,

ograniczanie lub zakazywaniezywania jednostek ptywagych lub niektérych ich
rodzajéw na okrdonych ciekach lub zbiornikach wodnychz¢d jest to konieczne
do utrzymanigrodowiska we wigciwym stanie,

przygotowywanie projektow decyzji o dopuszczalnyozipmie hatasu przenikajego
do srodowiska,

przygotowywanie projektow pozwale na wprowadzanie gazow lub pytow do
powietrza,

nakiadanie na jednostk organizacyjs prowadacs dziatalnég¢ powodujca
wprowadzanie substancji zanieczyszgeggh dosrodowiska obowgzku prowadzenia
pomiarow s§zen tych substancji w powietrzu,

zobowhzywanie inwestora, a tak wigciciela, zarzdcy lub posiadacza obiektu
budowlanego albo zespotu obiektow do przeeiva przegldu ekologicznego,

przyznawanie odszkodowalla witgcicieli w przypadku gdy woda ptyea, stanowdgca
wlasng¢ Paistwa zajmie trwale naturalny grunt nie stamowiwlasndci Paistwa,

prowadzenie publicznie desinych wykazéw danych o przyjmowanych wnioskach
i wydawanych decyzjach administracyjnych w zal@esihronysrodowiska,

udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie,
rozstrzyganie sporow powstatych w zwku z pozwoleniami wodno-prawnymi,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatdlcig spotek wodnych i ich zwzkow,

przygotowywanie  projektow pozwale wodno-prawnych na pobor  wod
powierzchniowych i podziemnych,

wydzierzawianie obwodow towieckich polnych,

okreslanie zada z zakresu gospodarkisteej dla laséw nie stanowdych wiasnéci
Skarbu Pastwa,
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41)
42)

43)

44)
45)
46)
47)

48)

49)
50)

51)

52)

53)

54)

55)

56)
57)
58)
59)

60)

naktadanie obowzkow wynikapcych z planow urgdzania laséw,

przygotowywanie projektéw decyzji na usgmie drzew i krzewodw, kontrola ich
realizacji oraz wymierzanie kar pieanych za ich samowolne usuwanie,

prowadzenie rejestru pomnikdw przyrody, stanowiskkuinentacyjnych, ytkow
ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo-krajozrnawt,

prowadzenie rejestru zwiejtzegzotycznych,
przyjmowanie zgtoszeinstalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia
prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznegmiazego,

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisdéochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystania zasobow i poszczedoblskéadnikow przyrody przez
jednostki organizacyjne oraz osoby prawne i fizy;zn

przygotowywanie projektow pozwale

a) zintegrowanych,

b) na wytwarzanie odpadow,

przygotowywanie projektow zezwdlaa zbieranie i przetwarzanie odpadow,

przygotowywanie projektow decyzji nakageych usuniecie odpadow z miejsc
nieprzystosowanych do ich sktadowania lub magazamoay

przygotowywanie projektow decyzji na zm¢aasu niestanowcego wiasnsci Skarbu
Paistwa na aytek rolny,

nadzér nad dziataldoia  Miejskiego  Zarzdu Obiektéw  Sportowo
-Turystycznych i Infrastruktury Technicznej w @d¢ce w zakresie zada
realizowanych przez wydziat,

wspoétdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem ZabytkOWydziatem Promocji
Miasta, Kultury i Sportu oraz Referatem Zgizania Kryzysowego w zakresie
konserwacji i restauracji zabytkbw oraz opracowapianu ochrony zabytkow na
wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowydla miasta,

przyjmowanie od wigcicieli nieruchoméci deklaracji dotycacych gospodarowania
odpadami komunalnymi,

wspotpraca z Ostretkim Przedsibiorstwem Wodoaigéw i Kanalizacji Sp. z o. o.
w zakresie opracowywania sprawozdania z realiza€fiajowego Programu
Oczyszczani&ciekéw Komunalnych,

prowadzenie spraw zgdanych z edukagjekologiczn,

prowadzenie spraw zwidanych z ewidengji usuwaniem materiatdw zawiegajych
azbest uytkowanych przez osoby fizyczne,

realizacja i przestrzeganie zapiséw Wojewodzkiezmu Gospodarki Odpadami,

realizacja i przestrzeganie przepisow wynikgch z uchwaty rady w sprawie ustalenia
regulaminu utrzymania czyst i porzadku na terenie miasta Ostghi oraz innych
uchwat dotyczcych gospodarowania odpadami komunalnymi,

prowadzenie rejestru dziatakw regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wigicieli nieruchoméci,
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61)

62)

63)

64)

65)
66)

67)
68)

69)

70)

71)

72)

73)

przekazywanie marszatkowi wojewddztwa, wykazu padéw wpisanych do rejestru
dziatalngci regulowanej w zakresie odbierania odpadow kaaimyth od wiacicieli
nieruchoméci oraz wykrélonych z tego rejestru,

przygotowywanie projektow uchwat rady dotgcych prawidtowego funkcjonowania
systemu gospodarki odpadami komunalnymi na teraiasta,

nadzér nad jednosikzarzdzapca systemem gospodarki odpadami komunalnymi
w zakresie:

a) przestrzegania przepiséw dogmzch gospodarki odpadami komunalnymi,

b) prowadzenia ewidencji wdeicieli nieruchoméci zamieszkatych w Ostrgde oraz
ewidencji nieruchomiei niezamieszkatych,

akceptacja przygotowywanych materiatbw do farzei na wybdr przedsiiorcy
swiadczcego ustugi w zakresie odbioru odpadéw komunalnyab odbioru
i zagospodarowania odpadow komunalnych,

akceptacja materiatow informacyjnych i edulgaggh opracowywanych przez
jednostk zarzdzapca systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

rozliczanie systemu odbierania, transportierania, odzysku i unieszkodliwiania
odpaddw komunalnych,

nadzoér nad funkcjonowaniem punktu selektywrdgerania odpadow komunalnych,

organizowanie mobilnych punktow selektywneduerania odpaddéw komunalnych
np. zwytego sprztu elektrycznego i elektronicznego zgodnie z regimem
utrzymania czystei i porzzdku na terenie miasta,

organizowanie na poszczegolnych osiedlach @wnkelektywnego zbierania odpadow
niebezpiecznych (poprzez ustawienie specjalistydzmpjemnikow),

weryfikacja  kwartalnych  sprawozda ziozonych  przez  przedsdiorcow
odbieragcych nieczystéci ciekle z terenu miast,

przyjmowanie i weryfikacja kwartalnych sprawezdsktadanych przez podmioty
odbieragce odpady komunalne od wtacieli nieruchoméci,

sporadzanie rocznych sprawoztlaz realizacji zada z zakresu gospodarowania
deadami komunalnymi i przekazywanie ich do Wojerkiego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska i Urzdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego,

przygotowywanie wspélnie z jednastkarzdzapca systemem gospodarki odpadami
komunalnymi  rocznej analizy stanu gospodarki odpad komunalnymi
uwzgkdniajcej:

a) mozliwosci przetwarzania zmieszanych odpadow komunalnyclipadow
zielonych oraz pozostaio z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych
do skladowania,

b) potrzeby inwestycyjne zwzane z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

c) koszty poniesione w zwtku z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem
i unieszkodliwianiem odpadoéw komunalnych,

d) liczbe mieszkacow,
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74)

75)

76)
77)

78)
79)
80)

81)
82)
83)
84)
85)

86)

e) ilos¢ odpadéw komunalnych wytwarzanych na terenie mjasta

f) ilos¢ zmieszanych odpaddéw komunalnych, odpadow zieloryretz pozostakei
Z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonyckkémowania odbieranych
Z terenu miasta,

rozliczanie rekompensaty z jednastkarzdzapca systemem gospodarki odpadami
komunalnymi, zgodnie z zawartumows wykonawca,

prowadzenie pogtowania w zakresie nakftadania kar pienych w stosunku do
przedsgbiorstw odbierajcych odpady komunalne od wtacieli nieruchoméci, ktore
nie realizuj zada okreslonych w art. 9x ust. 1 1 2 ustawy 0 utrzymanmystcci

i porzadku w gminach,

nadzor nad funkcjonowaniem i eksploatatitadowiska odpaddéw komunalnych,

przyjmowanie informacji o odpadach powstatych wyniku powanej awarii
przemystowej i sposobie zagospodarowania tych aipad

przygotowywanie i aktualizacja programow actyrsrodowiska,
przygotowywanie informacji o realizacji progréw ochronysrodowiska,

wspotdziatanie z Wydziatem Inwestycji Miejskieh zakresie zwkszania posiadanej
bazy lokalowej w ramach budowy budynkéw mieszkalniysocjalnych,

koordynacja zadaz zakresu bigcej eksploatacji, remontéw, modernizacji budynkow
i mieszka oraz prowadzenie w tym zakresie rozlitze

zwkkszanie posiadanej bazy lokalowej w wyniku adgpsiio/chow, poddaszy, pralni,
suszarni i innych pomieszazeadagcych s¢ na cele mieszkalne,

koordynacja dziata zwigzanych z zargzaniem zasobem mieszkaniowym miasta,
w tym lokalami socjalnymi,

reprezentowanie miasta, jako $glaiela zasobu mieszkaniowego miasta, na
podstawie upowaienia prezydenta, na zebraniach ,Wspolnot Miesickaych”,

rozpatrywanie wszystkich spraw dotyozch lokali uytkowych stanowicych
wilasna¢ miasta, w tym kierowanie do zawarcia uméw najmu,

opracowywanie planow i programow dotyozch gospodarki mieszkaniowej, zgodnie
z obowhzujgcymi przepisami.

§ 30.

Do wiaciwosci Wydziatu Oswiaty nalezy prowadzenie spraw zapewnjeych maliwosé
realizacji zada z zakresu gwiaty i wychowania, a w szczegoku:

1)

realizowanie zada zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem przedszkokotsz
i placowek @wiatowych poprzez:

a) przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizadnostek éwiatowych,
b) ustalanie organizacji indywidualnego nauczania,

C) przygotowywanie opinii dotyegrych wnioskéw dyrektorbw w sprawach
powierzania i odwolywania ze stanowisk wicedyre&®r i innych funkciji
kierowniczych w jednostkachéwiatowych,
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2)

3)

4)

5)

6)

7

d) koordynowanie spraw zwzanych z przekazywaniem do archiwum zaktadowego
urzedu dokumentacji zlikwidowanych przedszkoli, szkplacéwek éwiatowych,

zapewnianie warunkéw dziatania przedszkoli, 66zk placéwek @&wiatowych,
w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw praoguki, wychowania i opieki
poprzez monitorowanie potrzeb remontowych, inwegtwech oraz zakupow
inwestycyjnych,

kontrolowanie spetniania obayzku szkolnego i obowrku nauki poprzez:

a) prowadzenie ewidencji spetniania obgeku nauki przez mtodziew wieku 16-18
lat,

b) prowadzenie egzekucji w trybie przepisow o ppstvaniu egzekucyjnym
w administracji w przypadkach niespetniania okyaku rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowdku szkolnego lub obowzku nauki,

sprawowanie nadzoru nad dziatdlrig prowadzonych przedszkoli, szkoét i placéwek
oswiatowych w zakresie spraw administracyjnych, azezegolneéci:

a) przestrzegania obowdujacych przepisow dotygrych bezpieczestwa i higieny
pracy pracownikéw i uczniéw,

b) przestrzegania przepiséw dotgcych organizacji pracy,

c) prowadzenia czynrigi zwigzanych z okresowymi ocenami dyrektorow w zakresie
wykonywanych przez nich zafla

prowadzenie spraw dotygxch powierzania stanowiska dyrektora przedszisdkoty
lub placéwki dwiatowej poprzez:

a) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektoréow,
b) przygotowywanie projektow zagdzen prezydenta w przedmiotowym zakresie,

realizowanie zadazwigzanych z pogpowaniami egzaminacyjnymi dla nauczycieli
ubiegajcych sk 0 awans na stopiemauczyciela mianowanego, a w szczegétno

a) organizowanie pogpowai egzaminacyjnych,

b) przygotowywanie decyzji zwrkanych 2z nadaniem stopnia nauczyciela
mianowanego,

c) prowadzenie rejestru ztonych wnioskéw oraz wydanych @&giadczér o zdaniu
egzaminu,

d) wydawanie na wniosek nauczyciela nowego aktu nadatopnia nauczyciela
mianowanego,

e) rozpatrywanie odwofa od decyzji o odmowie nadania stopnia nauczyciela
kontraktowego,

przygotowywanie projektow uchwat rady miastaszgzegoélnéci w sprawach:
a) wynagradzania nauczycieli,

b) tworzenia zmian organizacyjnych i likwidacji jednels cwiatowych oraz
nadawania statutow nowoutworzonym jednostkadmiatowym,

c) ustalania i zmian granic obwoddw szkot podstawowygimnazjéw,
d) ustalania wysokii optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego
e) ustalania sieci prowadzonych przez miasto przediszkodziatéw przedszkolnych
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8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

w szkotach podstawowych, szkdt podstawowych 1 giodw, szkot
ponadgimnazjalnych oraz szkot specjalnych,

prowadzenie spraw zgdanych z kierowaniem nieletnich miesakéw miasta do
miodziezowych grodkow wychowawczych i mtodztewych grodkow socjoterapii na
terenie kraju,

prowadzenie spraw zydanych z kierowaniem ucznibw do szkot specjalnych
prowadzonych przez miasto oraz wspétdziatanie grimirpowiatami w tym zakresie,

przygotowywanie projektow podzialdrodkow finansowanych na doskonalenie
zawodowe nauczycieli oraz sprawo#daich wykorzystania,

opracowywanie wnioskoéw o nagrody, medale nadzenia dla dyrektoréw przedszkoli,
szkot i placéwek gwiatowych,

prowadzenie spraw zygianych z przyznawaniem nagrod prezydenta z okaaja D
Edukacji Narodowej oraz nagrdd specjalnych,

wspotpraca z jednostkamivaatowymi w zakresie:

a) realizacji programéw miejskich i gdowych,

b) organizacji miejskich konkurséw, imprez i uroczysio

C) udziatu miodziey w wymianie m¢dzynarodowej,

realizowanie zadavynikajgcych z ustawy o systemie informacfvaatowej poprzez:

a) prowadzenie rejestru upowden dostpu do bazy danych Systemu Informacji
Oswiatowej oraz ich wydawanie, przedanie i cofanie,

b) weryfikowanie danych przekazywanych przez przedszkszkoty i placowki
oswiatowe do Systemu Informacjis@iatowej,

C) sporadzanie sprawozda zbiorczych ze wszystkich jednostekswoatowych
prowadzonych przez miasto oraz inne podmioty,

d) generowanie zbioréw danych dla potrzeb miasta ,

realizowanie zadazwigzanych z tworzeniem projektu btetu miasta w zakresie
oswiaty poprzez:

a) przygotowywanie propozycji zaten do projektu bugetu miasta,
b) przygotowanie projektu planu dochodow i wydatkéwdaiatu,
c) weryfikowanie materiatdw planistycznych oraz pra@i planéw finansowych,

realizowanie zadazwigzanych z wykonywaniem budtu miasta w zakresieswiaty
poprzez:

a) weryfikowanie planéw finansowych,

b) opiniowanie wnioskbw w sprawie zmian w planach fisawych jednostek
oswiatowych prowadzonych przez miasto,

c) dysponowanigrodkami ugtymi w planie wydatkow wydziatu,

d) prowadzenie spraw zezanych z realizagjzada& finansowanych z dotacji bietu
panstwa oraz innyctirddet,

prowadzenie spraw zazianych z udzielaniem dofinansowania pracodawconzt&as
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw poprzez:
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a) rozpatrywanie wnioskow pracodawcow o dofinansowanie

b) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnyetudzieleniu lub o odmowie
dofinansowania,

c) zbieranie danych i szacowanie potrzeb finansowydzhadnych na realizagj
zada,

18) weryfikowanie i monitorowaniérednich wynagrodze nauczycieli w odniesieniu do
poszczegodlnych stopni awansu zawodowego,

19) przygotowywanie informacji o stanie realizazfida o$wiatowych w midcie, w tym
o wynikach sprawdzianow i egzaminéw w szkotachwadzonych przez miasto,

20) prowadzenie ewidencji szkoét i placéwek niepesiych,

21) przygotowywanie dokumentow zwanych z nadawaniem i cofaniem upravirsekoty
publicznej szkotom niepublicznym,

22) prowadzenie spraw zywianych z zaktadaniem szkot publicznych przez odygzne
lub osoby prawne inne himiasto,

23) przygotowywanie projektow uchwat rady miasta sprawie trybu udzielania
i rozliczania dotacji dla niepublicznych szkot iapbwek éwiatowych prowadzonych
przez osoby fizyczne i prawne oraz trybu i zakidesntroli wykorzystania tych dotacji,

24) sporzdzanie informacji potrocznej i rocznej o wykonaniydatkow przez szkoty
i placoéwki niepubliczne,

25) wydawanie Zaviadczé o wpisie lub przygotowywanie projektéw decyzji dneowie
wpisu do ewidencji placéwek niepublicznych,

26) udzielanie dotacji szkotom i placéwkom niepcdahym,

27) wspotpraca z jednostkami svaatowymi w zakresie pozyskiwaniasrodkow
zewretrznych, w tym unijnych, na realizggprojektow dotyczcych edukacji poprzez:

a) koordynowanie dziatg w tym pozyskiwanie informacji dotygeych zewgtrznych
zrodet finansowania projektowéwiatowych,

b) analiz zasadnéci i efektywndci partycypacji miasta w projektach edukacyjnych,
c) rozliczanie i nadzorowanie realizacji projektéw tsaarze edukacii,

28) monitorowanie funkcjonowania jednostekéiw@mtowych miasta poprzez system
wspomagania zagdzania éwiatg, a w szczegolnii:
a) koordynacja funkcjonowania systemu,

b) wspétpraca z placowkami swiatowymi w zakresie nadzoru nad dziataniem
systemu,

c) raportowanie funkcjonowania placowek swoatowych poprzez efektywne
wykorzystanie nakgdzi systemu,

d) zapewnienie skutecznej komunikacji peddy miastem, placéwkamisaiatowymi
oraz innymi podmiotami w zakresie edukacji na teraniasta z wykorzystaniem
narzdzi systemu,

29) wspotpraca z dzialglymi na terenie miasta zgwkami zawodowymi zrzeszgjymi
pracownikow @wiaty,
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30) koordynacja dzialaw zakresie planowania i zadzania jednostkamisaiatowymi
dziatapcymi na terenie miasta, poprzez:

a) tworzenie planow i dokumentow strategicznych,

b) prowadzenie spraw zwaanych z procesem rekrutacji do przedszkoli, szkoét
i placowek @wiatowych,

c) ustalanie zawoddw i kierunkow ksztatcenia w szkofponadgimnazjalnych,

33)prowadzenie spraw dotygzych organizacji dowozu dzieci z niepetnospraseremi do
szkét/placowek owiatowych,

34)zawieranie i realizacja porozumieniasta z organami administracji sanmyolawej,
35)koordynacja dzialaw zakresie realizacji strategiwiatowej.

§ 31

Do wiasciwosci Wydziatlu Spraw Spotecznych i Mieszkaniowychnalery prowadzenie
spraw z zakresu przyznawania dodatkdw mieszkanibwyadodatkéw energetycznych,
pomocy spotecznej, ochrony zdrowia, przeciwdziaanizwalczania patologii spotecznej,
gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta, wydawzezwolé na sprzeda oraz
sprzeda i podawanie napojow alkoholowych , a w szczegéino

1) prowadzenie spraw zgdanych z wyliczaniem dodatkbw mieszkaniowych
i ryczattéw oraz dodatkdw energetycznych,

2) przygotowywanie projektdow decyzji o przyznaniogdmowie przyznania dodatkéw
mieszkaniowych lub wstrzymaniu wyptat dodatkow miemiowych,

3) przygotowywanie projektéw decyzji o przyznanub lodmowie przyznania dodatkow
energetycznych odbiorcom wiavym energii elektrycznej,

4) wspotdziatanie w zakresie oceny zasobow pom@oyesznej z innymi podmiotami,
w tym dziatajcymi w obszarze polityki spotecznej,

5) nadzor nad Miejskim €@odkiem Pomocy Rodzinie oraz innymi miejskimi jedti@ami
organizacyjnymi dziatacymi w zakresie pomocy spotecznej i systemu pieczy
zastpczej,

6) przeciwdziatanie bezrobociu oraz aktywizacjaalokgo rynku pracy,

7) prowadzenie spraw zgdanych z proceddrudzielania dotacji na realizgcizada
z zakresu pomocy spotecznej oraz wspierania rgdeisystemu pieczy zagiczej,
w drodze konkursow ofert,

8) wspotdziatanie z organizacjami pozatawymi i innymi podmiotami w celu realizacji
zada z zakresu pomocy spotecznej oraz ochrony i prgimdoowia,

9) opracowywanie projektéw lokalnych programoéw macz promocji zdrowia oraz na
rzecz rozwgzywania problemow dotygezych patologii spotecznej,

10) realizacja zada w zakresie opieki zdrowotnej i ustug opiékmych dla
kombatantow i 0s6b represjonowanych,

11) podejmowanie dzialamapcych na celu propagowanie zdrowego stykcia oraz
zapobieganie i zwalczanie narkomanii, HIV / AIDSzakresie zadanalezacych do
wiasciwosci jednostek samogdu terytorialnego,
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12) wspotdziatanie z kierownikami podmiotéw leczych w wykonywaniu zadae
z zakresu opieki zdrowotnej miesakaw miasta,

13) sprawowanie nadzoru nad warunkami i fakp swiadczonej opieki nad dzmi
w wieku do 3 lat, zgodnie z oboyziujgcymi przepisami,

14) wspoilpraca z Ratwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym oraz mny
jednostkami  organizacyjnymi w zakresie problematykdrowia publicznego
I promocji zdrowia,

15) wspolpraca z Referatem Zgdzania Kryzysowego przy aktualizacji planu
zabezpieczenia medycznych dziatatowniczych miasta,

16) przygotowywanie projektow decyzji potwierdgajch prawo doswiadczé opieki
zdrowotnej finansowanych zeodkéw publicznych,

17) prowadzenie dziada zwigzanych z profilaktylk i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych mieszkecOw miasta,

18) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznejejskiej Komisji Rozwjzywania
Probleméw Alkoholowych,

19) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, argacjami spotecznymi, Kgiotem
Katolickim i innymi kasciotami, zwgzkami wyznaniowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie wychowania w traeosci, przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,

20) nadzoér nad Zespotem Placowek Wsparcia Dziemneg

21) przygotowywanie projektow dokumentéw i decyafministracyjnych w sprawach
dotyczcych sprzeday i podawania napojow alkoholowych,

22) kontrola zgodnwi prowadzonej dziatalioi handlowej i gastronomicznej
z warunkami zezwolenia na sprzedab podawanie napojéw alkoholowych,

23) prowadzenie spraw zywianych z ustalaniem dni i godzin otwierania oramyienia
placéwek handlu detalicznego, zaktadéw gastronomyiciz i ustugowych dla ludroi
oraz sprawowanie nadzoru nad jego przestrzeganiem,

24) przygotowywanie projektow uchwat rady miastasprawie czasu pracy placowek
handlowych, gastronomicznych i ustugowych,

25) inicjowanie dziatana rzecz 0séb niepetnosprawnych wdtie, a w szczegolioi:

a) nadzorowanie pracy MiejskiegositOdka Pomocy Rodzinie z zakresu realizaciji
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych,

b) wspotpraca z samadem powiatowym w podejmowaniu dziatana rzecz
przeciwdziatania bezrobociu oséb niepetnosprawnygcdiz aktywizacji lokalnego
rynku pracy w zakresie upowszechniania ofert pracywformacji o ustugach
poradnictwa zawodowego oraz szkoleniach dla tydi 0s

c) wspotdziatanie z Powiataw Spoteczp Rady ds. Oséb Niepetnosprawnych
w Ostrokce, organizacjami poza@owymi oraz innymi podmiotami w celu
realizacji zada z zakresu dziatana rzecz 0sob niepetnosprawnych,

d) prowadzenie spraw zwdanych z procedgrudzielania dofinansowania w ramach
programéw celowych realizowanych przez Oddzial Meeoki Pastwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych (imfacja, obstuga, monitoring,
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26)

27)

28)
29)

30)

wydawanie, przekazywanie wnioskéw donBavowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepetnosprawnych),

e) prowadzenie spraw zwdanych z procedyr udzielania dotacji publicznych na
realizacg zada na rzecz oséb niepetnosprawnych i kontrola ichamgnia zgodnie
z ustawg 0 dziatalngci pazytku publicznego i o wolontariacie,

f) wspotpraca z Restwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnospsain
w zakresie rozwizywania problemow osob niepetnosprawnych,

g) wspotpraca w aktualizowaniu informatora pod tytute@strofecki Informator dla
Osob Niepetnosprawnych”,

h) podejmowanie dziataw celu pozyskiwanidgrodkow finansowych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego i M&wowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych na realizagrogramow,

1) podejmowanie dziata w celu likwidacji barier utrudniagych osobom
niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoletstevie oraz integracja 0s0Ob
niepetnosprawnych zgodowiskiem lokalnym,

j) opracowywanie projektow programow na rzecz osopeimsprawnych,

opracowywanie zasad tworzenia i gospodarowania zkeéesowym zasobem miasta
oraz kryteriow wyboru os6b, z ktérymi umowy najmwwpnny by zawierane
w pierwszej kolejnéci,

biezacy nadzor nad prawidiowoig zasiedlé i ustaleniem czynszéw za lokale
mieszkalne i socjalne,

przydzielanie lokali mieszkalnych i socjalnych wsahach komunalnych,

przedstawianie propozycji zirdicowanych stawek czynszu z uwadhieniem
czynnikdw zmieniajcych jego wysokex,

prowadzenie spraw zwdanych z powierzaniem realizacji zada zakresu zdrowia
publicznego w trybie konkurséw ofert.

§ 32.

Do wiaciwosci Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw z zakresu
ewidencji ludnéci i dowoddw osobistych; spraw wojskowych oraz sprawigzanych
Z organizacyjno — technicznym przygotowaniem wyborda fawnikow do sdéw
powszechnych; nadzoru nad dzialditi9 stowarzysz& organizacyjno — technicznego
przygotowania na szczeblu miasta wyborow PrezydRatxzypospolitej Polskiej, do Sejmu
i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do osgasamorzdu gminnego oraz
przewidzianych przepisami prawa referendéw; a veegélngci:

1)
2)

prowadzenie i aktualizacja statego rejestruavgbw,

realizowanie zadawynikajacych z ustawy o ewidencji ludéa i dowodach osobistych,
a w szczegolni:

a) prowadzenie ewidencji luddai,

b) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnyehsprawach zameldowania
i wymeldowania,
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3)
4)

5)

6)

7

8)
9)
10)

c) wydawanie dowodow osobistych,

d) sporadzanie spisu wyborcow oraz prowadzenie innych pracrzecz wyborow
przewidzianych prawem wyborczym,

e) prowadzenie prac zwzanych 2z organizagj i przeprowadzeniem spisu
powszechnego ludkoi i mieszka w miescie,

f) udzielanie informacji adresowych z uwadjiieniem przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych,

wspotpraca z placéwkamiswiatowymi w zakresie informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci i mtodzigw wieku od 3 do 18 lat,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawach gulewanych ustay Prawo
0 zgromadzeniach,

prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustatonystaws o powszechnym
obowiazku Obrony Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegkin przeprowadzanie
kwalifikacji wojskowej,

sprawowanie nadzoru nad dziatditie stowarzyszeé mapcych siedzib na terenie

miasta (z wydczeniem stowarzys#aejednostek samogdu terytorialnego) w zakresie
ustalonym ustaw Prawo o stowarzyszeniach,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawach ydagcych imprez masowych
W rozumieniu przepisow ustawy o bezpiats®iie imprez masowych,

prowadzenie ewidencji fundaciji,
gromadzenie dokumentacji fundacjetyich w ewidencji prowadzonej przez wydziat,

przygotowanie dokumentow nieginych do przeprowadzenia wyborow na tawnikow
do sdow powszechnych, wyboréw Prezydenta Rzeczypospdlinlskiej, wyboréw do
Sejmu i Senatu RP, wyboréw do Parlamentu Europsgski wyborow do organow
samorzadu terytorialnego oraz przewidzianych przepisaraina referendéw.

§ 33.

Do wiaciwosci Wydziatu Promocji Miasta, Kultury i Sportu  nalezy prowadzenie spraw
zZwigzanych z promogj miasta, wykonywania zaflaz zakresu kultury, sportu i turystyki,
wspOtpracy z organizacjami pozatowymi oraz spraw dotygezych planowania rozwoju
gospodarczego miasta, a w szczegéino

1)
2)

3)

4)
5)

opracowywanie projektow aktéw prawnych dotyozch tworzenia, dczenia,
przeksztatcania i likwidacji samai@owych instytucji kultury,

prowadzenie ewidencji miejskich instytucji kultury,

nadzor nad instytucjami kultury, dla ktérych orgaaiorem jest miasto oraz wspotpraca
z tymi instytucjami, a tale z innymi jednostkami organizacyjnymi
I osobami fizycznymi w zakresie podejmowanych dgiatinicjatyw kulturalnych,

przygotowywanie materiatdw okoliczémowych (dyplomy, zaproszenia itp.),
przyjmowanie zawiadomfe o0 imprezach artystycznych Iub rozrywkowych
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6)

7

8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

odbywajcych s¢ na terenie miasta od podmiotéw prowstch dziatalné¢ kulturaln
poza sta siedzily lub w sposob objazdowy,

organizacja na terenie miasta obchodéwiat narodowych i rocznic w celu
upametnienia walki o niepodlegkd Polski oraz uczczenia paguoi ofiar wojny
I okresu powojennego,

nadzoru nad realizagj dziatan zwigzanych z organizagj rocznic, imprez pod
patronatem prezydenta orazangich spotka z udziatem witadz miasta,

wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw, ddigtem Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska oraz Referatem Zadzania Kryzysowego
w zakresie ochrony zabytkow i débr kultury orazammwania planu ochrony zabytkow
na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysahydla miasta,

tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych dla ropwkultury fizycznej i rekreacii
ruchowej,

inicjowanie dziata na rzecz racjonalnego wykorzystania bazy sportoweituralnej,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportotvye klubow sportowych
dziatapcych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nizegvidup prowadzenia
dziatalngci gospodarczej,

prowadzenie spraw w zakresie bezpiést@a oséb ptywapych, kypiacych s¢ oraz
uprawiapcych sporty wodne,

nadzorowanie dziataldoi miejskich instytucji kultury fizycznej,

wspotdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizygzne

nadzoér nad stowarzyszeniami kultury fizycznej pdagcymi siedzile w migicie,
koordynowanie imprez sportowych i kulturalnych,

rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie stypendiow zezegodlne oggniccia sportowe
I kulturalne,

wspOtpraca z organizacjami pozgotpwymi z zakresu kultury, sportu i turystyki,
a w szczegolnii:

a) przygotowywanie propozycji regulacji prawnych w gdie wspotpracy,

b) przyjmowanie i analiza ofert skladanych przez oigaeje pozarzdowe,
z zakresu dziatania wydziatu, przygotowywanie unmgawieranych przez miasto
na realizagj zada publicznych z zakresu kultury, sportu i turystygkiaz nadzor
i kontrola (pod wzgidem merytorycznym) umoéw zawartych pedry miastem,
a organizacjami pozagdowymi w zakresie realizacji projektow opisanych
w umowach,

c) przygotowywanie rocznych sprawozdae wspoétpracy organizaciji pozadowych
Z miastem, z zakresu dziatania wydziatu,

d) przygotowywanie i organizowanie debat publicdnyspotké informacyjnych dla
organizacji pozamgdowych i organizacja bezptatnych szkbleoraz udziat
w spotkaniach organizowanych przez organizacje aedawe,

e) wspoétpraca z wydziatami, biurami i referatammiejskimi jednostkami
organizacyjnymi w realizacji zadaz zakresu kultury fizycznej, turystyki oraz
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,
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19)

20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)
28)

29)

30)

31)
32)

koordynacja dziataurzedu w zakresie wspotpracy z organizacjami pogdozvymi
| stowarzyszeniami, a w szczeg&ob

a) organizacja szkofe i konferencji obejmujcych tematyk gospodarcz, scista
wspOtpraca z organizacjami gospodarczymi oraz galkka pracy z terenu miasta,

c) aktywizacja srodowiska o0s6b bezrobotnych podejguyich dziatalné¢
gospodarcz, scista wspotpraca w tym zakresie z Powiatowym
i Wojewddzkim Urzdem Pracy,

d) wspotpraca z radami i organami osiedli,

e) inicjowanie i podejmowanie dziéazmierzagcych do pozyskania dla miasta
inwestorow krajowych i zagranicznych oraz zdobywanmowych partnerow do
wspOtpracy,

f) kompleksowa pomoc inwestorom w zakresie spraatwianych przez uey
administracji publicznej usytuowane na tereniestaia

g) wspotdziatanie z organizacjami pozglawymi, gospodarczymi, organizacjami
przedsgbiorcow w zakresie wdeania funduszy strukturalnych oraz obstugi
inwestora,

h) wspotpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich wresie obstugi stowarzysize
obstuga Rady Seniorow,

prowadzenie prac zwzanych z prezentowaniem i promowaniem miasta ngadar,
wystawach, misjach gospodarczych i innych imprezapgfomocyjnych oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z organizacjami ppggowymi i przedsibiorcami,

wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi w krajuai granig w zakresie promocji
miasta, pozyskiwanie nowych partneréw,

planowanie rozwoju kontaktow zagranicznych miastazokoordynacja dziata
miejskich jednostek organizacyjnych w tym zakresie,

realizacja partnerskich kontaktow zagranicznych wamach zawartych umow
i prowadzenie spraw w zakresie rozwijania wspotpzagranicznej,

obstuga wyjazdéw zagranicznych delegacji miasta wiayt gcci zagranicznych,

wspoipraca z organami administracjigdpwej i samorgdowej w zakresie polityki
zagranicznej oraz promocji miasta,

inicjowanie dziata sprzyjagcych rozwojowi matych srednich przedsgbiorstw,

podejmowanie dziafa dla przedsiwzie¢ mapcych shiy¢ lokalnemu rozwojowi
spoteczno-gospodarczemu,

wspotdziatanie z samagdem gospodarczym, organizacjami  pozd@vymi
organizacjami pracodawcow, bankami oraz innymi ogcjami przedsbiorcow
w zakresie promocji i rozwoju przegbiorczacci,

analiza tendencji rozwojowych na rynku lokalnymegionalnym oraz monitorowanie
procesow gospodarczych,

prowadzenie spraw zwaanych z promogjzatrudnienia,

promowanie przedgbiorczaci, w tym prowadzenie dziataléa informacyjno -
oswiatowej,
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33) wspoldziatanie z innymi  samam@ami oraz lokalnymi  przedgdiorcami
w zakresie dziatania wydziatu,

34) inicjowanie i prowadzenie dziatazwigzanych z promogj miasta we wspoOtpracy
z komorkami urgdu i instytucjami zewgtrznymi,
35) przygotowywanie publikacji i wydawnictw promocyjno— informacyjnych
0 mi&cie,
36) wspotdziatanie z przedstawicielarfiodkow masowego przekazu, informowanie ich
o dziatalndci rady i prezydenta, a w szczegdioio
a) organizowanie konferencji prasowych prezydentazéemodnicacego rady,
b) informowanie o problematyce spraw rozpatrywanyclzepr organy miasta
w zakresie wynikajcym ze wspOipracy z organizacjami pozaawymi,
stowarzyszeniami i organizacjami gospodarczymi,

c) podejmowanie dziata zmierzagcych do naleytego wykorzystania publikacji
prasowych w pracy organéw miasta,

d) prowadzenie rejestru krytyki prasowej, telewizyjnej radiowej
i informowanie prezydenta oraz przewodamzgo rady o publikacjach
krytycznych oraz ustosunkowywanie sio tej krytyki,

e) reagowanie, zgodnie z ustaWrawo prasowe na teksty krytyczne,

f) opracowywanie i przekazywanigrodkom masowego przekazu sprostawa
informacji nieprawdziwych lub niepetnych,

g) analizowanie publikacji prasowych dotycych problemdédw ekonomicznych,
spotecznych i kulturalnych miasta,

h) prowadzenie strony internetowej gdz,

37) wspotpraca z Biurem Prawnym w zakresie oghaiszotwartego konkursu ofert w celu
wytonienia organizacji pozagdowej prowadzacej dziatalné¢ pazytku publicznego,
ktOrej zostanie powierzone prowadzenie punktu rp&idej pomocy prawnej oraz
nadzor nad rozliczaniem przyznanej na ten cel ¢lotac

§ 34.

Do wiaciwosci  Referatu Dziatalnosci Gospodarczej nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z ewidengj dziatalndci gospodarczej, realizacj zad& wiascicielskich
w spotkach prawa handlowego, transportem drogowsaz planowaniem, organizowaniem
i zarmdzaniem publicznym transportem zbiorowym, a w egéaci:

1) udostpnianie wnioskdbw o wpis do Centralnej Ewidencji nfdrmaciji
o Dziatalngci Gospodarczej,

2) przyjmowanie wnioskobw o wpis do CEIDG, zméanwpisu, zawieszenie
I wznowienie wykonywania dziataldoi gospodarczej oraz o wyktenie wpisu,

3) wydawanie potwierdzeprzyjecia wnioskow o wpis do CEIDG,

4) przeksztatcanie wnioskow papierowych o wpis do GEIW forme dokumentu
elektronicznego i przesytanie ich do CEIDG,

5) wydawanie duplikatbw decyzji o wylkdleniu z ewidencji dziatalrii
gospodarczej prowadzonej przez prezydenta,
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6) wydawanie zé&wiadczeédr o figurowaniu w ewidencji dziataldoi gospodarczej
prowadzonej przez prezydenta,

7) udzielanie informacji o zaewidencjonowanych przeasrcach nieprzeniesionych
do CEIDG na potrzeby organow wymiaru sprawiedfigicoraz osob fizycznych
I prawnych,

8) prowadzenie spraw wynikgjych z funkcji widcicielskich w stosunku do spotek
prawa handlowego z udzialem miasta,

9) gromadzenie informacji i spadzanie analiz z dzialaldoi spotek prawa
handlowego z udzialem miasta,

10) przygotowywanie i opiniowanie propozycji zmian w owach spotek, statutach
I regulaminach funkcjonowania,

11) sporadzanie opinii w sprawie materialdw przedstawianygtezydentowi na
zgromadzenia wspolnikdwgtlz akcjonariuszy,

12) przygotowywanie dokumentéw zyzanych z powotywaniem, odwotywaniem
i wynagradzaniem cztonkOw organow spotek z udziaheiasta,

13) sporadzanie projektow zagrzen prezydenta i uchwat rady dotygz/ch wnoszenia lub
cofania i zbywania przez miasto udziatoudb akciji,

14) przygotowywanie dokumentow zgranych z przygpieniem miasta do spotek,

15) prowadzenie spraw dotygzych przeksztatde wiasngciowych i organizacyjnych
spotek prawa handlowego z udzialem miasta,

16) przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawie wiatdzenia taryf
za zbiorowe zaopatrzenie w woidzbiorowe odprowadzanigiekow,

17) przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawiealestia cen urglowych za ustugi
przewozowe w publicznym transporcie zbiorowym,

18) opracowywanie, aktualizacja i monitorowanie realjzaplanu zréwnowaonego
rozwoju publicznego transportu zbiorowego,

19) badanie i analiza potrzeb przewozowych w publioznfransporcie zbiorowym,
Z uwzgkdnieniem potrzeb os6b niepetnosprawnych i 0s6b mrogzonej zdolngi
ruchowej,

20) wspotpraca z Miejskim Zakladem Komunikacji Sp. o.av Ostro¢ce przy tworzeniu
i aktualizacji rozktadéw jazdy,

21) prowadzenie spraw zwdanych 2z podpisywaniem i realizacj porozumi@
migdzygminnych w zakresie publicznego transportu zim@&go,

22) okreslanie przystankow komunikacyjnych, ktorych wdecielem lub zargdzapcym jest
miasto, udospnionych operatorom i przewoikom oraz warunkéw i zasad korzystania
z tych obiektow,

23) okreslanie przystankéw komunikacyjnych, ktorych wdecielem lub zargdzapcym nie
jest miasto, udogpnionych wszystkim operatorom i przefimikom oraz informowanie
o stawce optat za korzystanie z tych obiektow,

24) wydawanie zgody na korzystanie przez operatorqwzewanikOw z przystankow
komunikacji miejskiej w granicach administracyjnyiasta,
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25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)
33)

34)

35)
36)

37)

38)

39)

40)

41)

przygotowywanie i prowadzenie p@gsbwania zmierzarego do zawarcia umowy
o swiadczenie ustug w zakresie publicznego transpadstarowego,

prowadzenie spraw zwZanych z zawieraniem i zmignumowy 2z operatorem
o swiadczenie ustug w zakresie publicznego transpstarowego,

monitorowanie realizacji umowy wiadczenie ustug w zakresie publicznego
transportu zbiorowego,

ocena i kontrola realizacji przez operatora ustugakresie publicznego transportu
zbiorowego,

prowadzenie spraw zwdanych z finansowaniem ustug publicznego transportu
zbiorowego.

kontrola przedgbiorcéw w zakresie spetniania wymogovedicych podstaw do
udzielenia licencji na wykonywanie krajowego tram$p drogowego 0sOb i rzeczy,
zezwolenia na wykonywanie zawodu przémika drogowego i licencji w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy,

kontrola przedsbiorcow w zakresie spetnienia wymogowediicych podstaw
udzielenia licencji na wykonywanie krajowego trao$p drogowego w zakresie
przewozu oséb taksowk

kontrola przedsbiorcow w zakresie spetnienia wymogow do wydanigwiadczenia na
wykonywanie przewozéw drogowych na potrzeby wtasne,

przygotowywanie projektu decyzji o wygaszeniu zelewia na wykonywanie
przewozéw regularnych i regularnych specjalnych,

przygotowywanie projektu decyzji o cofniu licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego rzeczy i 0sOb oraz na wykonyevaransportu drogowego
taksowk,

przygotowywanie projektu decyzji o cofoiu zezwolenia na wykonywanie
przewozow regularnych i regularnych specjalnych,

udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawmszkib cofn¢cie zezwolenia na
wykonywanie zawodu przewnika drogowego w drodze decyzji administracyjnej,

udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana Ilub cmhel licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewagbb samochodem osobowym,
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcgoierzewozu powsej 7 i nie
wigcej niz 9 osdbdcznie z kierowg lub licencji na wykonywanie transportu drogowego w
zakresie pfrednictwa przy przewozie rzeczy w drodze decyzpiaistracyjnej,

udzielenie, odmowa udzielenia, zmiany lub cgfid licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu o0s6b waksdéw drodze decyzji
administracyjnej,

przygotowywanie projektu decyzji administracyjnyal wygaszeniu licencji oraz
zezwolenia na wykonywanie zawodu przenika drogowego,

dokonywanie wpisu do rejestru przeddorcow prowadgcych stacje kontroli
pojazdow oraz prowadzenie rejestru przgldercOw prowadgcych stacje kontroli
pojazdow,

przygotowywanie projektéw decyzji o zakazie proweda przez przeddiorce stacji

kontroli pojazdow, skrdajac przedsibiorce z rejestru dziatalnwi regulowanej,
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42)
43)

44)
45)
46)

47)

48)
49)

50)
51)

52)

53)

Do

okresowe kontrole stacji kontroli pojazdow,

kontrola przedsbiorcow w zakresie wykonywania przewozow regulamyc
i regularnych specjalnych,

przygotowywanie projektdw decyzji o wydawaniu i @oiu uprawnié diagndcie do
wykonywania badatechnicznych,

przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawie alestia cen uggdowych
o charakterze maksymalnym za przewozy taksowkart@éneaie miasta,

wydawanie zawiadcze oraz wypisu (wypisow) z Zeviadczeé na przewozy drogowe na
potrzeby wiasne,

wydawanie zswiadczé o liczbie pojazddéw, dla ktérych zostat udokumerdow
wymog zdolnéci finansowej przedgbiorcom prowadazcym dziatalné¢é w zakresie
krajowego transportu drogowego,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie naoia kary pieriznej na
przedsgbiorcow,

udzielanie, odmowa udzielenia lub zmiany zezwoleméa wykonywanie przewozéw
regularnych i regularnych specjalnych w drodzeydg administracyjnej,

sporadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie requagio przewozu o0sob,

przygotowywanie rozkladu jazdy w regularnym przemwozosob w transporcie
drogowym oraz jego weryfikacja,

uzgadnianie wydania zezwolenia z $gavymi organami w zakresie przewozow
regularnych,

wydawanie zéwiadczéh potwierdzajcych wpis przedsbiorcy do rejestru
przedsgbiorcoOw prowadacych stagj kontroli pojazdow.

§ 35.
wiasciwosci Referatu Zarzadzania Kryzysowego nalezy prowadzenie spraw

Z zakresu zapobiegania nadzwyczajnym zagmmmzycia i zdrowia ludzi orazrodowiska,
ochrony przeciwpowodziowej, koordynowania sprawazanych z dziatalnicia Miejskiego
Zespotu Zarzdzania Kryzysowego (MZZK), planowania oraz koordyjngrzedsewzigé
obrony cywilnej i powszechnej samoobrony na teremiasta, spraw obronnych oraz
Swiadczéd na rzecz obrony i w celu zwalczania ¢s#¢ zywiotowych, ochrony
przeciwpaarowej i rolnictwa, a w szczegolém:

1)

prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o stanie ddki zywiotowej i ustawy

0 zarzgdzaniu kryzysowym oraz aktéw wykonawczych, a w tym:

a) prowadzenie spraw zwaanych z zapobieganiemekkom zywiotowym i innym
nadzwyczajnym zageeniom zdrowia iycia ludzi orazrodowiska,

b) prowadzenie dokumentacji planistycznej i operagypraz obstuga kancelaryjno-
biurowa MZZK,

c) opracowanie i aktualizacja Planu Zgizania Kryzysowego Miasta Ostgéit,

d) nadzor nad opracowaniem przez jednostki organimacyj instytucje procedur
reagowania w sytuacjach kryzysowych,

e) zapewnienie odpowiednich warunkow koordynacji dgiatowniczych na terenie
miasta oraz poza terenem miasta w ramach wspoétpracy
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2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

10)

11)

12)

f) utrzymanie i zaopatrzenie miejskiego magazyme@wpowodziowego,

g) monitorowanie zagren na terenie miasta,

h) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i standardéwchnicznych do
prawidiowego funkcjonowania Miejskiego Centrum Zazania Kryzysowego
(MCZK), w tym réwniez zapewnienie catodobowej jego pracy,

i) sporadzanie i aktualizacja graficznego planu zagroa powodziowego miasta,

ustalanie zada obrony cywilnej (OC) instytucjom, podmiotom gospotzym

i jednostkom organizacyjnym w zakresie ustalonymaws o powszechnym obowaku

obrony Rzeczypospolitej Polskigj i aktow wykonawazya w tym:

a) opracowanie i aktualizacja "Planu obrony cywilnejasta" przy wspoétudziale
komorek organizacyjnych ugdu,

b) organizowanie szkotei ¢wiczen z zakresu OC i powszechnej samoobrony,

C) monitorowanie zagten na terenie miasta i alarmowanie luécio

d) nadzor i kontrola realizacji zafldDC w jednostkach organizacyjnych, instytucjach
I podmiotach majcych siedziby na terenie miasta,

e) nadzor nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatémiaaciji OC,

f) prowadzenie miejskiego magazynu OC oraz zaopatre jednostek
organizacyjnych i zaktadoéw w stzOC,

g) organizacja i utrzymanie centralnego systemu alaramia miasta,

h) prowadzenie dziatalr$ai popularyzacyjnej zagadmi€OC,

prowadzenie spraw z zakreswiadczé osobistych i rzeczowych w rozumieniu

przepisow ustawy o0 powszechnym obgekiu obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

ustawy o stanie k&ki zywiotowej i aktow wykonawczych,

opracowanie i aktualizacja baz danych nieruch@morzeczy ruchomych i ustug,

ktore mog by¢ przedmiotemwiadcze,

koordynowanie prac zwzanych z "Planami ochrony obiektow na czas zagia

bezpieczéstwa pastwa i wojny", zaliczonych do Il kategorii ochrony,

opracowanie i aktualizacja zestawow zadaronnych dla urgu,

opracowanie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kusleej (AK) oraz zapewnienie

odpowiednich warunkow organizacyjnych do przepraxesib AK na terenie miasta,

przy wspotudziale wydziatu Organizacji i ObstugidyaMiasta, opracowanie aneksow
do zakresow czynraoi, pracownikow realizacych zadania obronne i OC,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony przech@pmnve] na terenie miasta

W rozumieniu przepisbw ustawy o0 ochronie przeciggrowe] i przepisow

wykonawczych, a w tym:

a) opracowanie i aktualizacja Instrukcji Bezpietzisva Paarowego (IBP) dla
obiektow urzdu,

b) nadzor nad opracowaniem i aktualizal@P przez miejskie jednostki organizacyjne,

c) nadzor nad dziataldoia Ochotniczej Stray Pazarnej,

d) wspotpraca w KomergdMiejskag Paistwowej Stray Pazarnej w zakresie realizacji
zada ochrony przeciwpgarowej na terenie miasta,

wspotpraca z wydziatami Mazowieckiego Wdon Wojewodzkiego, jednostkami

samorzadu terytorialnego i instytucjami realizgymi zadania nalgce do widciwosci
referatu,

administrowanie obiektami wdu potzonymi w Ostro¢ce przy ul. Krdla Jana
Kazimierza 1,

prowadzenie spraw zwaanych z usuwaniem niewybuchdw i niewypatow znaleygch
na terenie miasta,
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13) wspotpraca z Izba Rolnigzi Agencp Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
w zakresie realizacji catoksztattu zadazwigzanych ze stratami w rolnictwie
spowodowanymi przez sity natury,

14) wspotpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynarizakresie likwidacji skutkow
zagraen epizootycznych.

§ 36.

Do wiasciwosci Biura Prawnego naleey w ramach i na zasadach olo:ych odebnymi
przepisami ochrona pagdku prawnego w funkcjonowaniu organéw miasta ie¢dwg
a w szczegolniei:

1) opracowywanie projektow: statutu miasta, statubsiedli, regulaminu organizacyjnego
urzedu,

2) przygotowywanie projektbw umow cywilno - prawhy we wspolpracy
z odpowiednimi wydziatami, referatami i biurami,

3) wydawanie opinii prawnych dotygzych wszystkich etapéw i elementow zatzania,
w ktérych ma daj¢ do podgcia decyzji o istotnym dla miasta znaczeniu gospzxien
i spotecznym,

4) udzielanie porad prawnych oraz wyjeen w zakresie stosowania prawa,

5) opiniowanie kadego aktu prawnego przed jego przedstawieniem organiasta,

6) sygnalizowanie o uchybieniach i zaniedbaniacpraestrzeganiu prawa przez organy
miasta i urad oraz skutkach z nich wyptywsych,

7) wskazywanie rozwran prawnych i organizacyjnych prowagzch do usuricia
przyczyn powstania uchyhie- nieprawidtowdci w funkcjonowaniu organdéw miasta
i urzedu,

8) wystpowanie w charakterze petnomocnika przed wszystkorganami wymiaru
sprawiedliwdgci lub innymi organami orzekagymi,

9) podejmowanie czyndoi prawnych niezédnych dla zabezpieczenia intereséw
majgtkowych miasta, w tym przygotowywanie materiatowzyprudziale wiaciwych
komoérek organizacyjnych,

10) upowszechnianie znajosud prawa vérod pracownikow urgdu,

11) uczestniczenie w prowadzonych przez prezydentagd rokowaniach, ktérych celem
jest nawjzanie, zmiana lub rozgzanie stosunku prawnego, w tym umow
diugoterminowych lub nietypowych albo dotycych przedmiotu o znacznej waitd
oraz zawieranych z kontrahentami zagranicznymi,

12) nadzér prawny nad egzekaioaleznosci,
13) obstuga sesji rady,

14) przygotowywanie projektow stosownych porozumie wiasciwg okregowg radg
adwokaclg i rady okregowej izby radcow prawnych w sprawie udzielanieodgatnej
pomocy prawnej,

15) ogtaszanie otwartego konkursu ofert w celu widnia organizacji pozagdowej
prowadacej dziatalné¢ pozytku publicznego, ktérym zostanie powierzone
prowadzenie punktu nieodptatnej pomocy prawnej,
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16)

17)

18)

19)

20)

sporadzanie projektow zagdzen w sprawie okréenia lokali, w ktérych usytuowane
beda punkty nieodptatnej pomocy prawnej, odemia harmonogramu udzielania
nieodptatnej pomocy prawnej,

sporzdzanie projektow umow z adwokatami lub radcami prawi udzielajcymi
nieodptatnej pomocy prawnej,

przyjmowanie od adwokatéw lub radcéw prawnypinzechowywanie kart nieodptatne;j
pomocy prawnej i éwiadczé, o ktorych mowa w art. 4 ust.2 pkt 6 oraz ust. 8 i
ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej i edukacjinpraj,

przekazywanie do Ministra Sprawiedlggooraz Wojewody Mazowieckiego zbiorczej
informacji o wykonywaniu zada polegagcych na udzielaniu nieodptatnej pomocy
prawnej na obszarze powiatu,

podejmowanie dziada edukacyjnych zmierzagych do zwgkszenia $wiadomdci
prawnej, o ktérej mowa w art. 14 ustawy 0 nieodmat pomocy prawnej
I edukacji prawnej.

8§ 37.

Do wiasciwosci Biura Kontroli i Skarg nalezy zapewnienie bimcego nadzoru nad

prawidtowascia, sprawnécig i efektywndcia realizacji zada przez wydzialy, referaty

I biura, organizowanie i koordynowanie przyjmowaniazpatrywania i zatatwiania skarg
I wnioskow obywateli, prowadzenie kontroli w mieish jednostkach organizacyjnych oraz
kontroli podmiotéw otrzymujcych z budetu miasta dotacje na cele publiczne,
a w szczegolnai:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)
10)

11)
12)

13)

opracowywanie projektéw aktow prawnych prezydentatyaccych szczegoétowej
procedury kontroli wewgtrznej i zewwtrznej oraz organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i listobywateli,

sporzdzanie plandw kontroli wewttrznej i zewntrznej,
badanie zgodrizi kontrolowanego pogbowania z obowizujacymi aktami prawnymi,
badanie efektywnii dziatania i realizacji zadgorzez wydzialy, referaty i biura,

ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych niepawvosci w dziataniu wydziatow,
referatow i biur,

wskazywanie sposobow isrodkow umaliwiajacych likwidacg stwierdzonych
nieprawidtowdci,

sporzdzanie materiatdw pokontrolnych - protokotéw i zatepokontrolnych,

sprawowanie nadzoru nad realizazplecé pokontrolnych wydanych przez prezydenta
oraz przez organy kontroli zewtrenych,

prowadzenie kgiki kontroli i udosgpnianie jej organom kontrolagym,

opracowywanie w oparciu o ustalenia kontroli infaj, analiz, ocen i wnioskdw
i przedktadanie ich prezydentowi,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli,

koordynowanie prac w zakresie przyjmowania, rozpednia i zatatwiania skarg
i wnioskow oraz opracowywanie okresowych analiz/m zakresie,

opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi i egki obywateli,
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14)
15)

16)
17)
18)

sporzdzanie informacji, sprawozdaw zakresie zatatwiania skarg i wnioskéw
obywateli,

nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnejdnolitego rzeczowego wykazu akt
oraz archiwizagj akt spraw ostatecznie zatatwionych weulze,

wspoétpraca z komigjrewizyjmg rady,
nadzér nad realizackontroli zaradczej w urzdzie,

koordynowanie prac w zakresie przyjmowanigpadrywania i zatatwiania petycji
wptywajacych do prezydenta, a w szczegdkio

a) prowadzenie ewidencji petycji,

b) opracowywanie we wspotpracy z merytorycznym waddan/referatem/biurem
projektéw odpowiedzi na petycje,

c) sporadzanie i publikacja na stronie internetowej zbiejczinformacji
o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.

§ 38.

Do wiasciwosci Urzedu Stanu Cywilnego nalezry realizacja zada wynikajacych
Z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksdzinnego i opiekiczego,
a W szczegOlnai:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

rejestracja urodze makenstw i zgondow,

prowadzenie akt zbiorowych do akt stanu cywilnego,
przyjmowanie éwiadcze :

a) 0 wsgpieniu w zwizek matenski,

b) 0 uznaniu ojcostwa,

c) o0 nadaniu dziecku nazwiskapa matki,

d) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarcielrensiwa,
e) 0 zmianie imienia / imion/ dziecka.

aktualizacja aktéw stanu cywilnego,

wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,

wydawanie zéwiadcze o stanie cywilnym,

wydawanie innych Zaviadczér wymaganych prawem,

wydawanie zezwolena skrécenie terminu do zawarcia gzmkiu makenskiego,

dokonywanie transkrypcji 1 wpisania zagranicznydiow stanu cywilnego w formie
czynndci materialno-technicznej,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) ustalenia tréci aktu,

b) odtworzenia tréci aktu,

C) uzupetnienia trei aktu,

d) sprostowania oczywistegocolu pisarskiego,
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11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

e) zmiany imion i nazwisk.

udostpnianie na podstawie zezwolenia wajh do ksiag stanu cywilnego,

zatatwianie spraw konsularnych w przypadkach d&rg/ch przepisami,

sporadzanie sprawozdastatystycznych,

wspotpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich,

organizacja uroczysfoi zwigzanych z jubileuszami pgcia makenskiego,
wydawanie zé&wiadczeé stwierdzajcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie
makzenstwa, dla jednostek organizacyjnychséiota lub zwizku wyznaniowego,
wspotpraca z organizacjami religijnymi,

sporadzanie wzmianek dodatkowych o skutecznych orzeezénigdow pastw
obcych lub rozstrzygaciach innych organéw patw obcych w sprawach dotyg/ch
stanu cywilnego,

wystepowanie o nadanie numeru PESEL w azkiu ze sporzdzeniem aktu urodzenia
dla os6b urodzonych w Polsce,

wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dzieckavigzku ze sporgdzeniem
aktu urodzenia,

wystepowanie o zmiaggnumeru PESEL w przypadku sprostowania daty uradZeib
zmiany ptci,

wprowadzanie do rejestru PESEL wszelkich zmian gayah wptyw na stan cywilny
0s6b (matenstwo, zgon),

aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumetdnu cywilnego, w rejestrze
PESEL danych oddaie stanu cywilnego, zawartego mistwa czy zgonu osoby
posiadajcej numer PESEL dla ktorej nie spgizono polskiego aktu stanu cywilnego.

§ 39.

Zakres spraw realizowanych prz&traz Miejskg Ostroteki okrela ustawa o stéach
gminnych oraz zasxlzenie prezydenta w sprawie nadania RegulaminazyStvliejskiej
w Ostrokce.

Do zada Strazy Miejskiej Ostroteki nalery w szczegolngci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

ochrona spokoju i pogelku w miejscach publicznych,

czuwanie nad pogdkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie ékmeym
w przepisach o ruchu drogowym,

kontrola publicznego transportu zbiorowego - w eale okrélonym w art. 45 ust. 1
ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

wspotdziatanie z wieiwymi podmiotami w zakresie ratowanigycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznyakutkow kksk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagven,

zabezpieczenie miejsca przgsttwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzerba al
miejsc zagreonych takim zdarzeniem przed dgmm o0sOb postronnych lub
zniszczenieméladéw i dowoddw, do momentu przybycia wdavych shzb, a take
ustalenie, w miarmozliwosci, swiadkow zdarzenia,

ochrona obiektéw komunalnych i ydzen uzyteczndci publicznej,
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7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)

Do
1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

10)

wspoétdziatanie z organizatorami i innymi #ghami w ochronie pogdku podczas
zgromadze i imprez publicznych,

doprowadzanie os6b nietzzeych do izby wytrzéwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim glgiowdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajdup sie w okoliczngciach zagraajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagfaja
zyciu i zdrowiu innych oséb,

informowanie spoteczriai lokalnej o stanie i rodzajach zagen, a take inicjowanie

i uczestnictwo w dziataniach magych na celu zapobieganie popetnianiu prgestv

i wykroczeh oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie wmtyzakresie
Z organami pastwowymi, samorgdowymi i organizacjami spotecznymi,
konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wadiowych lub wartéci pieniznych dla
potrzeb miasta,

nadzér i obstuga miejskiego wizyjnego systemu nawimigu,

wspotpraca z Wydzialem Drég w zakresie odbioru pdsajowego, w zwizku ze
zdarzeniami na drogach w granicach administracyjmg@sta,

nadzér nad osobami skazanymi wykaeymi prace spotecznozyteczne na rzecz
miasta,

prowadzenie magazynu rzeczy znalezionych,

wspotpraca z Poligjw zakresie zapobiegania wykroczeniom i ich zwaiea
wspotdziatanie ze szkotami oraz instytucjami w eske zapobiegania patologiom
spotecznym,

podejmowanie i inicjowanie innych dziatanagcych na celu popragvbezpieczastwa
W miescie.

§ 40.
wiasciwosci Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegOIngi:
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tyrh mchrony fizycznej,

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatych, w ktérych $ wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane irdojgmiejawne,

dokonywanie okresowej kontroli stanu ochrony infacji niejawnych,

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych wdnostce organizacyjnej
i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informadjawnych,
przeprowadzanie paggiowan sprawdzajcych,

zarzdzanie ryzykiem bezpiec#stwa informacji,

prowadzenie wykazu o0s0Ob posiaggich pdwiadczenie bezpiecastwa,

opracowywanie dokumentacji dotyeej przetwarzania informacji o klauzuli ,poufne”
i ,Zastrzeone”,

prowadzenie spraw z zakreséwiadczeé maptkowych: prezydenta, wiceprezydentéw,
sekretarza miasta, skarbnika miasta, kierownikoeingstek organizacyjnych miasta,
0s6b zargdzapcych i cztonk6w organu zagdzapcego miejsk osoly prawry oraz 0séb
wydajcych decyzje administracyjne w imieniu prezydenta.
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§ 41.

Do wiasciwosci Administratora Bezpieczeistwa Informacji nalery zapewnienie

przestrzegania przepiséw o ochronie danych osohbovayar szczegélriai:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)

organizacja bezpiecastwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogastawy
o ochronie danych osobowych,

nadzoér nad bezpieczgtwem danych osobowych,

kontrola dziatd komorek organizacyjnych pod wezdem zgodnéci przetwarzania
danych z przepisami o ochronie danych osobowych,

inicjowanie i podejmowanie przedsizigc w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych,

sprawdzanie zgodgoi przetwarzania danych osobowych z przepisami hoarse
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakregsiawgzdania dla administratora
danych,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokunggintaopisupcej sposob
przetwarzania danychsiodki techniczne oraz organizacyjne zapevgu@jjej ochron
| przestrzegania zasad w niej aitomych,

zapewnianie zapoznania osO0b upemianych do przetwarzania danych osobowych
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,

wydawanie upowanien do obstugi systemu informatycznego oraz adem
wchodzcych w jego skiad dla oséb przetwaszgich dane osobowe,

prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych przy pvaetaniu danych osobowych,
prowadzenie ewidencji zbioru danych osobowych,

zgtaszanie zbioréw danych osobowych zawigngh dane osobowe wilave do
rejestracji GIODO oraz ich aktualizacja,

pomoc w kontaktach z biurem Generalnego Inspel@ataony Danych Osobowych,

prowadzenie pogpowania wyjaniajgcego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych,

konsultacje z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 42

Do wiasciwosci Zastepcy Administratora Bezpieczaistwa Informacji nalezy zapewnienie

przestrzegania przepiséw o ochronie danych osohbovayar szczegélrigi:

1)

2)
3)

4)

organizacja bezpiec#stwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogastawy
o ochronie danych osobowych,

nadzoér nad bezpieczgtwem danych osobowych,

kontrola dziatd komorek organizacyjnych pod wezdem zgodnéci przetwarzania
danych z przepisami o ochronie danych osobowych,

inicjowanie i podejmowanie przedsizicc w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych,
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5) sprawdzanie zgodkol przetwarzania danych osobowych z przepisami hoarse
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakregiawgzdania dla administratora
danych,

6) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokunggintaopisupcej sposob
przetwarzania danychsiodki techniczne oraz organizacyjne zapevgu@jjej ochron
| przestrzegania zasad w niej aitomych,

7) zapewnianie zapoznania oséb upémianych do przetwarzania danych osobowych
Z przepisami o ochronie danych osobowych,

8) wydawanie upowsmien do obstugi systemu informatycznego oraz adem
wchodzcych w jego skiad dla oséb przetwaszgich dane osobowe,

9) prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych przy pvaetaniu danych osobowych,

10) zgtaszanie zbioréw danych osobowych zawiggngh dane osobowe wiave do
rejestracji GIODO oraz ich aktualizacja,

11) prowadzenie ewidencji zbioru danych osobowych.

§ 43.

Do wiasciwosci Doradcy Prezydenta Miasta naleey pomoc prezydentowi
w  rozwigzywaniu  skomplikowanych spraw i zada przypisanych  miastu,
a w szczegolnei w zakresie:

1) wspolpracy prezydenta z parlamentarzystami, partipolitycznymi i zwizkami
zawodowymi,

2) wspotpracy z Wydziatem Koordynacji Projektow i Zamién Publicznych odninie
pozyskiwania i realizacji projektow finansowanyasmdkéw Unii Europejskiej,

3) przeciwdziatania przemocy, profilaktyki i uzateen,

4)  poprawy bezpieczstwa mieszkacow,

5) wsparcia dziak prezydenta przy podejmowaniu imgych dla przyszici Miasta
decyzji,

6) tworzenia Strategii Rozwoju Miasta oraz koordynacjeykonania programow
i harmonogramow w tym zakresie,

7) monitoringu nad realizagj Strategii Rozwoju Miasta przy wspoétudziale komérek
organizacyjnych urgu i miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 44.
Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska ds. bezpiediztwa i higieny pracy nalery
w szczegOlnéci:

1) prowadzenie spraw z zakresu bezpiéspga, higieny i ochrony zdrowia pracownikéw
urzedu,

2) opracowywanie okresowych analiz stanu bezpigsinea i higieny pracy,
3) prowadzenie kontroli warunkéw pracy w tdzie,
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4) przygotowywanie szkofepracownikdéw z zakresu bezpiedgtva i higieny pracy,

5) przedstawianie prezydentowi wnioskow dogymah zachowania wymagaergonomii
na poszczegolnych stanowiskach pracy wdzie.

§ 45.

Do wiasciwosci Audytora wewnetrznego nalezy w szczegolngci:

1) przedstawianie prezydentowi:
a) do kaca kadego roku — planu audytu na rok regsty,

b) do kaca stycznia kadego roku — sprawozdania z wykonania planu audgtuok
poprzedni,

2) realizacja zadazgodnie z rocznym planem audytu oraz poza plananwniosek
Prezydenta,

3) wydawanie zalede w sprawie wyeliminowania staba kontroli zaradczej lub
wprowadzenia usprawnie

4) wydawanie opinii w sprawie adekwafog skutecznéci i efektywndci kontroli
zarzdczej w obszarze ryzyka @bym zadaniem zapewniggym,

5) wykonywanie czynnii doradczych,

6) przedstawianie opinii lub wnioskéw dotycych usprawnienia funkcjonowania ez
i miejskich jednostek organizacyjnych,

7) przeprowadzanie czyném sprawdzajcych realizag zalecé audytu w jednostkach
audytowanych.

8§ 46.
Do wiasciwosci Miejskiego Rzecznika Konsumentownalery w szczegolngci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumegoki informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentow,

2) skiladanie prezydentowi wnioskOw w sprawie stéroia i zmiany przepisOw prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesow konsunmento

3) wystpowanie do przedabiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsuid,

4) wspoitdziatanie z wkaiwymi miejscowo delegaturami Ugdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentoéw, organami Inspekcji Handlowej oragamiizacjami konsumenckimi,

5) wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentow @rsizpowanie, za ich zgad do
toczcego s¢ postpowania w sprawach o ochrpmtereséw konsumentow,

6) przygotowywanie i przedkladanie prezydentowi dratwierdzenia rocznego
sprawozdania ze swojej dziatakto za rok poprzedni oraz przekazywanie tego
sprawozdania wkziwe] miejscowo delegaturze Wdu Ochrony Konkurenciji
i Konsumentow.
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1.

ROZDZIAL 5
Zasady udzielania upowanien i petnomocnictw

§47.
Z wnioskami 0 udzielenie upowden oraz petnomocnictw prezydenta do
wykonywania zadamog wystpowa:
1) wiceprezydenci, sekretarz, skarbnik,

2) dyrektorzy wydziatow, kierownicy referatéw i biur(po zaakceptowaniu przez
wiasciwego wiceprezydenta),

3) samodzielne stanowiska (po zaakceptowaniu przeetseka),

4) kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych (paakceptowaniu odpowiednio
przez dyrektora wydziatu, kierownika referatu,rbaiu ktory nadzoruje praaanej
miejskiej jednostki organizacyjnej oraz égavego wiceprezydenta).

Whnioski, o ktorych mowa w ust.l, skiadane w8 formie pisemnej w Wydziale
Organizacji i Obstugi Rady Miasta.

Projekty upowznien i pelnomocnictw opracowuje Wydziat Organizacji
i Obstugi Rady Miasta.

Rejestr i zbior upowaien oraz petnomocnictw prowadzi Wydziat Organizacji
i Obstugi Rady Miasta.

ROZDZIAL 6
Zasady podpisywania pism urzdowych

§ 48.
Do podpisu prezydenta zastiaee 3:
1)  pisma kierowane do:
a) Sejmu, Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej, Radysidw,
b) organdw administracji publicznej,
c) Przewodniczcego Sejmiku Samogdowego i Marszatka Wojewodztwa
Mazowieckiego,
d) przewodnicacych rad gmini rad powiatéw,
e) partii politycznych,
2) wnioski 0 nadanie odznadze
3) pisma dotycgce stosunku pracy,
4) odpowiedzi na wysgpienia organdéw kontroli.
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Prezydent podpisuje pisma w sprawach zasirgeh odebnymi przepisami lub ktore,
ze wzgkdu na swoj charakter mggpecjalne znaczenie.

W czasie nieobeckd prezydenta pisma, o ktérych mowa w ust. 1. pddipisuje
wyznaczony wiceprezydent.

§ 49.

Prezydent mee upowani¢ pracownikéw urzdu do zatatwiania okéonych spraw, w tym

rowniez do wydawania decyzji administracyjnych.

1.

§ 50.
Pisma uradowe przedkiadane do podpisu:

1) prezydenta — powinny bByuprzednio parafowane na kopii z podaniem datgzprz
pracownika sporgizapcego pismo oraz odpowiednio dyrektora wydziatu,
kierownika referatu i biura oraz akceptowane odgolwvio przez wiciwego
wiceprezydenta (pisma dotyre funkcjonowania ugdlu wymagaj akceptacji
sekretarza),

2) wiceprezydenta - powinny byuprzednio parafowane na kopii z podaniem daty
przez pracownika spagdzapcego pismo oraz odpowiednio dyrektora wydziatu,
kierownika referatu i biura,

3) z upowanienia prezydenta - powinny dyprzednio parafowane na kopii
z podaniem daty przez pracownika spdzapgcego pismo.

Pisma powinny zawiefainformacg nastpujacej treci: spravwe prowadzi (ime
i nazwisko), oznaczenie wydziatu, referatu i biwmaaz numer telefonu.

Jeeli pisma dotycz spraw wchodgcych w zakres czynsoi kilku wydziatow,
referatow i biur lub samodzielnych stanowisk, stz wyznacza pracownika do
zatatwienia sprawy.

W tym przypadku koi pisma parafuj pracownicy zatatwiagy sprave.

ROZDZIAL 7
Postanowienia kacowe

§ 51.

W trybie zaradzenia prezydenta regulowargevs szczegolnsci:

1) podstawowe zasady spgdzania i ogtaszania aktéw prawnych weadze,

2) szczegotowa procedura dotyca:

a) obiegu dokumentow,
b) postpowania w zakresie obrotu cywilno-prawnego,

C) postpowania w zakresie przyjmowania, rozpatrywania #atedania skarg
i wnioskéw obywateli,

d) dokonywania czynrii kontrolnych,
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e) zalatwiania interpelacji i zapytaradnych, wnioskéw rady, wnioskéw komisji rady
i organow osiedli,

3) ustalenie wielkéri zatrudnienia w poszczegolnych wydziatach, regerai biurach,
4) zasady programowania pracy ¢dd,

5) zasady gywania pieczci urzedowych.

6) zasady udzielania upowaen do przetwarzania danych osobowych.

§ 52.

Zmiany tréci regulaminu dokonuje prezydent w drodze zdrenia.
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